CATEGORIAS

CATEGORIAS

Este médulo te explica, paso a paso y con capturas de pantalla, cdmo organizar tus productos
usando categorias dentro de Factura Facil.

¢Qué es una categoria?

Una categoria es una forma de agrupar tus productos o servicios para mantenerlos ordenados. Por
ejemplo, podrias crear categorias como "Bebidas", "Alimentos" o "Electrénicos". Esto te ayuda a ti
y a tu equipo a encontrar los productos mas rapido al momento de vender o de revisar tu
inventario.

Cuando empiezas a usar Factura Facil, el sistema ya viene con una categoria llamada "General".
Puedes editarla o inactivarla cuando lo necesites; no es obligatorio conservarla.

Crear una categoria

Puedes crear todas las categorias que necesites para organizar tus productos como prefieras.
Sigue estos pasos:

1l.Ingresa a la seccién Categorias. Foto del Botdn
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2. Toca el botén + Crear categoria, ubicado en la parte superior derecha.
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3. Escribe el Nombre de la categoria (por ejemplo, "Bebidas") y el Cédigo el cual debe contener al
menos tres caracteres numericos.

£ Agregar Categoria ® @

Crear Categoria

‘ & Nombre *

Nombre de la categoria

‘ W Codigo *

Cddigo de la categoria

5. Toca el botén Crear categoria para guardar.

iListo! Tu nueva categoria ya esta disponible para asignarla a tus productos o servicios.

Editar una categoria

¢Necesitas cambiar el nombre o el cédigo de una categoria ya creada? Sigue estos pasos:

1. Ingresa a la seccién Categorias.
2. Busca la categoria que deseas modificar.

3. Toca el icono de lapiz ?? que aparece junto a ella.
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4. Realiza los cambios que necesites.

5. Toca Guardar para confirmar.

Inactivar una categoria

En Factura Facil no se elimina informacién de forma permanente — esto protege tu historial de
ventas e inventario. Por eso, en lugar de "borrar" una categoria, lo que hacemos es inactivarla.

1. Ingresa a la seccién Categorias.

2. Busca la categoria que deseas inactivar.



3. Toca el icono de basura ?? que aparece junto a ella.
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4. Confirma la accion tocando el botdn Eliminar.
< Eliminar Categoria @
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SEGURO DE REALIZAR ESTA ACCION?

Cancelar

? Nota

Las categorias inactivas ya no estaran disponibles para asignarlas a nuevos productos, pero su historial se conserva
en el sistema para fines de control y auditoria.

¢Prefieres verlo en video?

Video

Crear categorias en Facil App | Paso a paso
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https://www.youtube.com/watch?v=Xiycb_EoUOw

