
 

 

¿Cómo dar de Alta Nuevos Productos? 

El sistema maneja la administración de los productos por medio de GRUPOS. 

El GRUPO es el equivalente a una categoría. 

Por ejemplo:  

En una tienda departamental, “Ropa para Damas”, “Ropa para Caballeros” o “Ropa de Niños” cada 

una de estas categorías para nuestro sistema es un GRUPO. 

En una Ferretería, “Artículos Eléctricos”, “Artículos de Plomería” o “Artículos de Limpieza” cada 

una de estas categorías en Facticenter es un GRUPO. 

Si manejáramos un negocio de Limpieza, “Limpiezas para Oficinas”, “Limpiezas para Bodegas” o 

“Limpiezas Domesticas” pueden cada una de estas categorías de servicios conformar un GRUPO. 

Cada GRUPO de productos está conformado por productos o servicios. 

Por Ejemplo:  

En la tienda departamental el GRUPO de “Ropa para Caballeros” contiene productos tales como: 

Calcetines Negros Marca Calcetex, Camiseta Blanca manga larga o Pantalón de Mezclilla color 

Negro. 

En la Ferretería el GRUPO de “Artículos de Plomería” maneja productos tales como, Tubo 

galvanizado de media pulgada, Llave de paso de bronce o Empaques para llave estándar. 

 

Para agregar productos al catálogo es necesario en primera instancia definir los GRUPOS. Si no se 

manejan diferentes categorías de productos, sino que simplemente se quieren dar de alta un 

conjunto de productos se puede formar un único GRUPO y dar de alta todos los productos o 

servicios que se manejen en él. 

 

Para dar de alta productos al catálogo se realizan los siguientes pasos: 

A.- Definición y alta de GRUPOS: 

1.- Presione el icono de “Clientes y Productos” 

 

 



 
2.- Presione la liga “Administrar Productos” 

 

 

3.- Presione el icono “Agregar un Nuevo Grupo de Productos” 

 

 

4.- Escriba el Nombre del GRUPO de Productos y una breve descripción de las características del 

grupo. 

 

 

En “Nombre” escribir el nombre del Grupo, por ejemplo “Pinturas” o “Artículos de Limpieza” La 

“Descripción” es opcional y nos sirve para colocar características del Grupo. 

Después de llenar la información presione el botón “Agregar”. 

 



 
 

B.-  Modificación y Eliminación de Grupos. 

1.- Presione el icono de “Clientes y Productos” 

 

 

2.-  Presione la liga “Administrar Productos” 

 

 

3.- Seleccione el grupo que desea modificar o eliminar haciendo “Click” sobre el circulo blanco (Se 

tornará negro) que se muestra del lado izquierdo del nombre del grupo, automáticamente se le 

muestran las opciones. Proceda según lo que requiera presionando el icono correspondiente. 

 

  



 
 

C.- Alta de Productos 

Una vez que ha dado de alta al menos un grupo de productos, podemos dar de alta los productos. 

1.- Presione el icono de “Clientes y Productos” 

 

 

2.-  Presione la liga “Administrar Productos” 

 

 

3.- Seleccione el Grupo de Productos en el cual desea agregar un producto, haciendo “Click” sobre 

el circulo blanco (Se tornará negro) que se muestra del lado izquierdo del nombre del grupo, 

automáticamente se le muestran las opciones.  Presione el icono “Administrar Productos del 

Grupo”. 

 

 

  



 
 

Si maneja varios grupos siempre podrá utilizar la opción de búsqueda escribiendo las primeras 

letras del nombre del grupo y presionando el icono de esta forma los ubicará más rápido. 

 

4.- Presione el Icono “Agregar un Producto” 

 

 

5.- Se le mostrará una ventana para que agregue toda la información requerida. 

 

 

 

 

 

 



 
 

Muy Importante: En el campo de “Descripción”  debe de escribir la descripción tal y como desea 

que salga en su factura o Recibo. 

 

 

El precio:  

 

 

Se coloca es SIN IVA  el sistema en forma automática lo aplicará al momento de realizar la factura. 

Si el servicio o producto (Por ejemplo Renta de Inmuebles, Servicios médicos u Honorarios 

Profesionales) maneja algún porcentaje de retención o impuesto especial aquí se colocaran dichos 

montos: 

 

Para agregar más impuestos presione “Agrega Impuesto”  

 

6.- Una vez que ya se ha colocado toda la información, presione el botón de “Agregar” 

 

 



 
 

D.-  Modificación y Eliminación de Productos. 

1.- Presione el icono de “Clientes y Productos” 

 

 

2.-  Presione la liga “Administrar Productos” 

 

 

3.- Seleccione el grupo en el que se encuentra el producto que desea modificar o eliminar 

haciendo “Click” sobre el circulo blanco (Se tornará negro) que se muestra del lado izquierdo del 

nombre del grupo, automáticamente se le muestran las opciones. Presione el icono “Administrar 

Productos” 

 

  



 
Después de presionar el icono “Administrar Productos del Grupo” localice el producto que desea 

modificar y selecciónelo dando “click” sobre el circulo blanco que se encuentra a la izquierda del 

nombre del producto se le mostrarán los iconos “Modificar Producto” y “Eliminar Producto” 

 

 

Seleccione el icono que requiera según sus necesidades, después de presionar el icono “Modificar 

Producto” se le mostrará la información del producto para que haga sus cambios.  

 

Una vez que realizo sus modificaciones presione el botón de “Actualizar” 

 

 

 


