
 

CÓMO IMPORTAR DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS FACTURAS Y BOLETAS 

DESDE UN EXCEL 

Para ello, empezamos yendo al Dashboard para descargar la plantilla de importación de 

la siguiente manera: 

 

Emergerá la siguiente ventana, donde podrás dar click en DESCARGAR PLANTILLA. 

 

NOTA: Solo se permite la importación de facturas y boletas, y solo se permite importar 

un máximo de 500 comprobantes por archivo, las facturas no deben ser de fechas anteriores, 

y las boletas deben tener una fecha anterior máxima de 30 días. 

Al abrir el archivo EXCEL, tendremos el siguiente formato: 

Se puede tanto 

descargar la 

plantilla de 

importación 

como subir el 

documento en 

EXCEL para 

añadirlo al 

sistema. 

Un click y se descargará 

automáticamente. 

Importación de los 

documentos CPE una vez 

de haber llenado la 

plantilla. 



 

 

Llenaremos casilla por casilla, explicando cada sección. Empecemos con TIPO CPE. 

 

 

 

 

Para la CABECEDERA DEL DOCUMENTO, se debe tomar en cuenta que se deben 

asignar los id => identificativos, ya sea del código de moneda, Sucursal o Condición de pago. 

Al descargar directamente la plantilla del sistema, esos datos podrás consultarlo de la 

siguiente manera: 

 

Al posarte encima del título, te mostrará un mensaje con la información que necesitas 

para el llenado. En estos casos, serán así: 

 

 

Solo pueden ser: 

FACTURAS o 

BOLETAS. 

No tiene que ser necesariamente el correlativo de nuestro 

sistema, sino que al contrario es para saber cuántos ítems 

tiene la factura o Boleta. 

Debes escribir el id de la sucursal donde quieres 

que sea registrada esa factura. En este caso 

elegiremos 462 => Sucursal 02. Así que 

escribiremos 462. 

Para este ejemplo, la condición de pago será en 

SOLES. Así que escribiremos PEN. 



 

 

Puedes navegar entre las pestañas del Excel que se encuentran en la parte inferior para 

poder consultar los id que necesites en caso que la información superior sea insuficiente. 

 

Con aquellos detalles en claro, se procede a llenar los espacios en blanco. Si la fecha se 

deja sin llenar, tomará la fecha del día actual. 

 

Recuerda mover el scroll de la parte inferior para ver la otra parte del documento: 

 

 

A continuación, mostraremos rápidamente como habilitar la casilla de ID de los 

productos. Primero que nada vamos al Almacén de la siguiente URL: 

https://facturalaya.com/sys/producto/listaproductos, donde tendremos lo siguiente: 

 

Para consultar los id de los productos, nos iremos al inventario del sistema y habilitamos de la casilla de ID 

para poder saber el de cada producto. Es importante saber que se agrega el ID del producto siempre y 

cuando se desee que se descuente del stock del sistema los productos de las facturas. Al dejarse en blanco, 

no lo descontará. 

 

Asimismo, puede consultarse las condiciones de 

pago en el EXCEL, yendo a la pestaña de 

Condición de pago.  

https://facturalaya.com/sys/producto/listaproductos


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. Volviendo al tema del 

EXCEL, señalaremos que la pestaña de Id.Afectación puedes encontrarla en la parte inferior 

del documento y añadir el ID del afectación. Si se deja en blanco, se colocará por defecto 

GRAVADO. 

 

 

De esa forma puede llenarse el Excel para su importación. 

 



 

Para ello, nos vamos de nuevo al DASHBOARD y le damos click en IMPORTAR 

CPE. 

 

Emergerá la siguiente ventana y esta vez le daremos en SELECCIONAR ARCHIVO. 

Te permitirá buscar en tu ordenador el archivo EXCEL y seleccionarlo. 

  

Al terminar, damos click en INICIAR PROCESO DE IMPORTACIÓN y al subirlo, 

nos pedirá una confirmación:  

 

Y al aceptarlo, habrá terminado todo el proceso. Asegurarse que todo esté correcto 

porque no podrá deshacerse ni eliminar los comprobantes subidos. 

 


