
 
 

 

Cómo Registrar un Nuevo Producto o Servicio 

En facturalaya te presentamos la gestión más importante de nuestro sistema: los productos. 

Aquí podrás administrar tus productos y te presentaremos cómo: 

 

Empezamos con el primer botón: REGISTRAR PRODUCTO/SERVICIO. Al cliquear 

encima, aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 

 

Registrar 

producto a 

tu Stock. 

Puedes 

aumentar el 

Stock de 

Productos 

Puedes disminuir el 

Stock de Productos 

Traslados de 

productos 

Entre 

Almacenes 

   Carga Masiva de 

Productos a través de un 

EXCEL. Serán registrados 

en el almacén para la 

sucursal. 

Actualización Masiva de Productos. 

Para actualizar en Lote debes descargar 

todos tus productos y volverlos a subir 

respetando el formato.  

Para generar un código 

nuevo, sólo debe 

presionar el botón que 

dice “GENERAR” 

 

Al establecer un stock 

mínimo el sistema asignará 

rojo en caso esté muy cerca 

del stock mínimo, amarillo 

si está en un nivel aceptable 

y verde si tiene suficiente 

stock. 

Cantidad del 

producto inicial. 

 

 Impuesto al 

consumo de 

las bolsas de 

plástico. 

Ganancia Máxima: Este 

campo te permitirá ingresar 

un porcentaje para que 

automáticamente se calcule el 

precio de venta en base al 

precio de compra ingresado. 

(*El porcentaje ingresado no 

se guarda en la base de datos) 

Ganancia Mínima: Permite 

ingresar un porcentaje para 

que automáticamente se 

calcule el precio de venta 

mínimo en base al precio de 

compra ingresado. (*el 

porcentaje ingresado no se 

guarda en la base de datos) 

Aquí debes seleccionar el tipo 

de afectación para tu producto o 

servicio, normalmente son 

operaciones gravadas, sin 

embargo en ciertas zonas del 

país pueden ser exoneradas. (Si 

tienes dudas puedes consultar 

con tu contador) 

Selecciona la Opción de SERVICIO en 

caso estés registrando un servicio, caso 

contrario debes seleccionar la unidad 

correspondiente a tu producto ingresado. 



 
 

 

Si tu producto o servicio tiene detracción entonces debes habilitar la opción y seleccionar 

el tipo de detracción. Con ello, aparecería un nuevo campo a rellenar: 

 

Pasa lo mismo con Multiprecio, al habilitarlo te permitirá ingresar diferentes precios para 

un mismo producto, este listado de precios se mostrará al momento de hacer la venta del producto o 

servicio. 

 

Con el punteado, solo debes dar click encima para poder escribir. 

 

 

Una vez de explicar todo, procedemos a llenar todos los campos vacíos para registrar tu producto: 

Si no hay precios 

asignados, podrá 

agregarlo con este 

botón. 

Al hacerlo, 

aparecerá esta 

línea, lista para 

agregar.  



 
 

 

 

Pero ¡alto! No termina ahí. Una vez de haber llenado esa parte del formulario, pasamos a la 

segunda pestaña de Presentaciones. Que tal y como su nombre lo dice es la funcionalidad de crear 

presentaciones para todos los productos. Algunos de nuestros clientes tipo minimarkets e incluso 

ferreterías venden sus productos en diferentes presentaciones, como puede ser por ejemplo la galleta, 

que lo venden por unidad, por caja o por paquete. Siempre debemos hacer el inventario por la unidad 

mínima, en este caso la unidad mínima de la galleta será UNIDAD, y ya luego podemos agregar las 

respectivas presentaciones a los productos que puede ser por CAJA y debemos indicar al sistema 

cuántas unidades tiene una caja para que pueda descontar el stock. 

 

 

 



 
 

 

 

Escribe los campos vacíos y una vez de hacerlo, presiona el botón de AGREGAR. Y 

aparecerá en la lista inferior. 

 

Pasamos a la tercera pestaña, donde podrás darle imagen a tu producto. Dé click en 

AGREGAR IMAGEN encima del formato que desea. No necesariamente deben ser todos.  Al 

Para generar un código 

nuevo, sólo debe 

presionar el botón que 

dice “GENERAR” 

 

Despliega la lista del 

tipo de presentación de 

tu producto. 

En caso de eliminarlo, 

como en casos 

anteriores, solo de click 

encima del registro y 

aparecerá un sombreado 

amarillo. Después de 

ello, cliquee en eliminar 

y así quedará. 



 
 

 

hacerlo, aparecerá una ventana que dice: Cargar imagen. Y allí podrá buscar en su ordenador la 

imagen que desea. Al hacerlo, podrá dar GUARDAR IMAGEN para finalizar. 

 

Espere que cargue la imagen y aparecerá de la siguiente forma: 

 

Podrás agregar las imágenes que desees, máximo 10 por formato. Al terminar de subir tus 

imágenes, se procede a dar click en GUARDAR y tendrá un mensaje de éxito que su producto fue 

guardado. Para editarlo, ya lo enseñaremos más adelante. 



 
 

 

 

Continuamos en la explicación de los botones, y ahora es el turno de INGRESOS. 

Aumenta tu stock de forma fácil y rápida. Y con tan solo un click. 

 

 

Despliegue la lista de Selecciona un producto/servicio, y escriba el producto que desea 

aumentar el stock.  

 

Al seleccionar el producto, aparecerá la siguiente ventana, donde podrá incrementar el 

stock: 



 
 

 

 

 

Puedes también editar el precio de compra, pero en este caso solo queremos aumentar la 

cantidad del producto. Una vez terminado, se cliquea en Sí, agregar stock ahora. Aparecerá un 

mensaje de confirmación, y con ello quedará concluido el incremento. 

 

 

Sí, adelante, en caso 

de estar seguros. 



 
 

 

 

Ahora, procedemos a explicar las SALIDAS. Que no son más que las salidas/disminuir del 

stock por cantidad.  

 

 

Despliegue la lista de Selecciona un producto/servicio, y escriba el producto que desea 

disminuir el stock.  

  

Al seleccionar el producto, aparecerá la siguiente ventana, donde podrá disminuir el stock: 



 
 

 

  

  

Una vez terminado, se cliquea en Sí, disminuir stock ahora. Aparecerá un mensaje de 

confirmación, y con ello quedará concluido el incremento. 

  

 

Sí, adelante, en caso 

de estar seguros. 



 
 

 

Seguimos con los TRASLADOS. Y son el registro de trasladar productos entre 

ALMACENES/SUCURSALES. Es decir, enviar cantidad de productos de una sucursal a otra.  Lo 

principal es elegir la sucursal donde yace el producto (Almacén de origen) y la sucursal/almacén a 

donde será trasladado (Almacén de destino). 

 

 

Una vez seleccionado los destinos del producto, se procede a elegirlo. Cliquea sobre la 

lista de productos y selecciónalo. 

 

Y seguidamente, escribes la cantidad de productos que vas a trasladar. Una vez terminado, 

da click en el botón que tiene el “ + ” 



 
 

 

 

 

 

Ya después de haber llenado la lista de producto, el siguiente paso es cliquear en INICIAR 

TRASLADO. Con un mensaje de confirmación y aceptarlo, el traslado quedará terminado. 

Ahora bien, llegamos a la parte de IMPORTAR productos por LOTE desde un documento 

externo formato EXCEL. Para ello, debes descargar nuestra plantilla y llenarla con tus productos. 

 

Al dar click aquí, aparecerá 

el producto en la siguiente 

lista. Puedes agregar la 

cantidad de productos que 

desees, repitiendo el 

proceso. 



 
 

 

 

Al descargar la plantilla, tendrás un documento Excel en blanco que deberás rellenar para 

poder subir por lote tus productos.  

 

Una vez que haya completado su lista de productos, seleccionamos choose file y busca el 

documento en tu ordenador: 

En las siguientes 

pestañas, podrás ver 

los códigos que 

necesitas para 

rellenar en tu 

documento EXCEL 



 
 

 

 

 

Al terminar, cliquea en Iniciar Proceso de Importación y con un mensaje de confirmación, 

se habrá subido tu lote de productos. Si tienes algún error, el sistema te dirá. 

Pasamos al último botón que es ACTUALIZAR LOTE. Donde podrás descargar la plantilla 

de tus productos y modificar masivamente.   

  



 
 

 

 

 

  

Es importante señalar que, si desea actualizar los productos de la sucursal, solo debe irse a 

la parte inferior y elegir la sucursal. 

 

 

Al seleccionar, automáticamente cambiará los productos y mostrará los de dicha sucursal. 



 
 

 

 

Una vez de tener en claro que la lista de producto que se descargarán, serán la sucursal 

correcta, dé click en DESCARGAR PLANTILLA. Y al abrirlo, aparecerá un documento similar a 

este con su lista de producto. 

 

Edita las filas o columnas que desees para luego actualizar tu lista en sistema. Al terminar, 

diríjase a la ventana donde descargó su plantilla, y cliquee en Choose file. 



 
 

 

 

  

 

Al terminar, cliquea en Iniciar Proceso de Importación y con un mensaje de confirmación, 

se habrá subido tu lote de productos. Si tienes algún error, el sistema te dirá. Con esto último, la 

explicación de los botones quedará concluida. Si tienes alguna duda, consulta a soporte. 

 

 

 

 

 

Al dar click, le 

permitirá buscar en su 

ordenador el 

documento EXCEL 

que editó. 



 
 

 

Ahora, pasaremos a explicar la siguiente sección donde tenemos Almacén (tus sucursales), 

y Tipo que es la lista que si deseas mostrar solo tus productos o servicios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Más abajo se muestran las casillas seleccionadas en la tabla: 

 

Si deseas agregar más, solo debes marcar y aparecerá en la tabla: 

Lista de Sucursales 

agregadas al sistema. 

Escribe para una búsqueda 

de producto específico.  

Descarga tu lista de productos y servicios 

en formato EXCEL y PDF. 

En esta casilla puedes seleccionar qué 

ítem quieres que aparezca en tu tabla de 

productos. Puedes marcarlo dando click 

encima, y desmarcar volviendo a dar 

click. 



 
 

 

             

 

 

 

Y para desmarcar, solo debes cliquear encima y desaparecerán. Ahora bien, explicaremos las 

acciones que se pueden realizar en la tabla de tus productos: 

Una de las características únicas de la tabla de productos es que puedes editar ítems de tus 

productos sin necesidad de ir a otro formulario u otra ventana. Los campos editables son los que 

tendrán el subrayado punteado.  



 
 

 

 

Para editar, solo se debe dar click encima y aparecerá de la siguiente forma: 

 

 

Modifique lo que desee modificar, y solo con dar click en cualquier parte fuera del recuadro, 

se guardará sin más protocolo. Se recalca que podrá realizar esa misma acción con todos los campos 

que tengan el subrayado.  

Hay más acciones que puede realizar sobre el producto y para ello debe ir al menú situado a la 

derecha. Despliegue la lista que se presenta a continuación: 



 
 

 

 

 

 

Al dar click, aparecerá una ventana con la información del producto. Se puede modificar 

cualquier dato, incluso independiente o todos. En este caso, solo la categoría del producto. También 

puedes actualizar las imágenes, y la forma de presentación repitiendo los procesos que se enseñaron 

más adelante. 

 

Al finalizar la edición, presione GUARDAR. Y los cambios serán almacenados.  

Nota: Se puede editar solamente las imágenes o algún dato en las Presentaciones.  

 

 

 

 



 
 

 

Tenemos la segunda opción donde podrás COPIAR tu producto. Existen oportunidades donde el cliente 

desea tener un producto similar solo con la ligera modificación en la descripción o unidad de medida, 

o precio, y quiere ahorrarse el tiempo de llenar nuevamente los mismos datos, es por eso que hace 

click en copiar y se copian todos los datos del producto original, para luego simplemente modificar 

lo que necesita y guardar el nuevo producto.  

 

 

 

 

 

 

Al terminar de modificar y añadir los datos que requiera, cliquee en GUARDAR. Y con 

un mensaje de éxito, quedará registrado tu nuevo producto. 

La tercera opción es eliminar, y al dar click encima aparecerá un aviso de advertencia para 

confirmar si deseas eliminar el producto. 



 
 

 

 

 

 

 

Al cliquear en Sí, Adelante! Tendrás un mensaje de éxito en respuesta que el producto se 

desactivó correctamente. 

 

Ahora pasamos, a la cuarta opción del menú de los productos. Obtener el código de barras 

del producto, y al dar click encima llevará hasta otra ventana donde podrás visualizar los códigos. 



 
 

 

 

 

 

 

Pasa similar con el Precio del producto, donde muestra el precio más su código de barras. 

 

 

 

 


