
 

 IMPORTAR/ACTUALIZAR/ELIMINAR 
INSTRUCTIVO 

USO DE EXCEL PARA REALIZAR MOVIMIENTOS MASIVOS EN PRODUCTOS 

 

IMPORTAR 

Para importar masivamente productos en iPos es necesario ingresar en Catálogo → Importar Productos 

 

 
 

Al ingresar se muestra la siguiente pantalla: 

 

 



 

Da clic en “Descarga Archivo Muestra” y baja el Excel muestra. Se visualiza de la siguiente manera: 

 

 
Comienza llenando cada campo de la siguiente manera: 

 

AZUL (PRODUCTO) – La sección azul corresponde a la información general del producto. Cada renglón 

en la parte azul que repita EXACTAMENTE IGUAL la información se tomará en cuenta como el mismo 

producto y se dará de alta solo como variante.  

 

VERDE (VARIANTE) – La sección verde corresponde a la información de la variante. En esta sección se 

podrán poner datos distintos para cada producto igual.  

 

EJEMPLO: 

1. Producto sin Variantes – Cuando no tiene variantes la sección azul se muestra con información 

única: 

 

 
 

 
 

2. Producto con Variante – La sección azul se muestra idéntica, pero la verde tiene sus detalles: 

 

 
 

 
 

Los campos que se solicitan se explican a continuación. Solo los que se encuentran en rojo son 

obligatorios, el resto son opcionales.  

 

1. Status – ACTIVO O INACTIVO – los productos inactivos no se visualizan en el punto de venta ni 

en el sitio web. 

2. Tipo de producto: 

a. PRODUCTO TERMINADO 

b. MATERIA PRIMA 

c. MATERIA PRIMA Y PRODUCTO TERMINADO 

d. SERVICIO 

3. Marca – La marca de los productos. 

4. Proveedor – El proveedor que surte los productos. 

5. Categoría – La clasificación principal de los productos (Ej. Muebles). 



6. Sub-Categoría – Segundo nivel de clasificación (Ej. Muebles – Comedor). 

7. Sub-Categoría 2 – Tercer nivel de clasificación (Ej. Muebles – Comedor – Mesas) . 

8. Nombre – Nombre del producto. Será lo que se ve como principal en todo el sistema. 

9. Descripción – Breve descripción del producto. 

10. Moneda Costo – La moneda en la que se calcula el costo del producto (Ej. Pesos, Dólares). 

11. Moneda – La moneda de venta del producto (Ej. Pesos, Dólares). 

12. Vender sin Inventario (SI/NO) – Permite o no al sistema vender el producto aun cuando no haya 

inventario. 

13. Disponible para Pedido (SI/NO) – Indica si se pueden levantar pedidos del producto. 

14. Unidad de Medida – (Ej. Pieza, Kit, Litro, etc...). 

15. Precio Variable (SI/NO) – Indica si el precio es variable, es decir, se puede cambiar en el punto 

de venta. 

 

VARIANTE 

1. Costo – El costo del producto, dato numérico. 

2. Costo Pesos – Si el costo no es en la moneda de la sucursal, es necesario poner el costo final en 

esa moneda para poder calcular utilidades.  

3. Precio – El precio de venta. 

4. Descuento – En este campo se integra un descuento en campo numérico en caso de que desees 

agregar un descuento permanente al producto. Existe en el sistema una sección de descuentos 

para manejar descuentos inteligentes, por periodos o de forma más avanzada.  

5. SKU – Si tu producto tiene ya un SKU que deseas conservar lo puedes ingresar aquí. En caso de 

que no se ingrese un SKU, el sistema lo generará de forma automática.  

6. Clave – Opcional si quieres poner claves propias. 

7. Código – El código del proveedor. 

8. Descripción variante – Una descripción especifica de la variante que no le aplica al producto. 

9. Medidas/Color/Talla/Material – Estos 4 campos son administrables. Podrás cambiarlos por lo 

que tú quieras dentro del menú Admin →Configuración. 

10. Peso/Ancho/Alto/Largo – Campos para el manejo de envíos en iPos Ecommerce. 

11. Inventario – Si deseas importar en un inicio tus cantidades disponibles puedes ingresarlas en 

este campo. 

 

Al finalizar el llenado adjunta el archivo en la pantalla: 

 

 



 

En el siguiente paso es necesario relacionar las columnas de tu Excel con los campos del sistema. Si al 

archivo muestra no le realizaste ningún cambio en los títulos, automáticamente se relacionarán las 

columnas: 

 

 
 

Si iPos no encuentra alguna columna aparecerá con la opción de “SELECCIONAR” para que 

selecciones la columna faltante.  

 

En el paso final se muestra una vista previa de los datos a importar. En caso de haber un error se 

mostrará en esta pantalla: 

 

 
 

Al finalizar la importación se genera un NÚMERO DE REFERENCIA con el cual podrás realizar diversos 

movimientos a lo largo del sistema por ejemplo, etiquetas, eliminar, etc... 

 



 

ACTUALIZAR 

 

Para actualizar productos ingresa en Catálogo →Actualizar Productos 

 

 
 

Al ingresar se muestra una pantalla IGUAL a la de importar productos. Las diferencias para actualizar 

son 

 

1. El campo de SKU es OBLIGATORIO. Es necesario ingresar el SKU del producto que se desea 

actualizar 

2. No es necesario tener todas las columnas en el Excel. Puedes formar un Excel solo con las 

columnas que deseas actualizar. Por ejemplo:  

 



 
 

3. Al actualizar los productos esta lista de productos CAMBIA de NÚMERO DE REFERENCIA 

 

El resto de los pasos es IGUAL que la importación con la diferencia que actualiza los datos en vez de 

ingresarlos.  

ELIMINAR 

 

Es posible eliminar de forma masiva productos utilizando el NÚMERO DE REFERENCIA proporcionado 

a la hora de IMPORTAR o ACTUALIZAR. Esto solo se podrá realizar si los productos no tienen 

movimientos en inventario-ventas.  

 

Ingresa en Catálogo → Eliminar Referencia 

 

 
 

Al entrar a esta pantalla puedes ingresar el número de referencia que se generó:  

 



 
 

Al dar clic en VER INFO se mostrarán los productos de la referencia: 

 

 
 

Una vez que estés SEGURO que deseas eliminar por COMPLETO los productos da clic en el botón de 

ELIMINAR.  

 

 
 

RECUERDA: una vez eliminados no se podrán recuperar.  

 

 
 

 

TIP: Si deseas eliminar una lista especifica de productos puedes realizar el siguiente 

movimiento: 

 

1. Arma un Excel con dos columnas SKU y Nombre – En el campo de nombre puedes mantener el 

mismo nombre del producto no es necesario cambiar nada.  

2. Ingresa en actualizar productos y adjunta este Excel. Actualiza la lista de productos.  

3. Esto generará una referencia para esta lista específica y YA podrías eliminar los productos. 


