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INVENTARIO 

 
 

Le permite tener un control de los productos que su empresa comercializa, además de 

ejecutar ajustes de entrada y salida de mercadería, así mismo obtener reporte, que poseen 

varios. 

 

 

 
 

Presenta el siguiente menú: 
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Kárdex: 

Le permite tener un control de los productos que posee la empresa, sus movimientos, 

entradas, salidas 

Clic en:  

 

 

 

Muestra todos los productos existentes, en el inventario. 

Para realizar la búsqueda de un producto, lo puede hacer de diferentes maneras: 

 Coloque el código el id o el nombre del producto. (nombre más un asterisco): 

 

 Si coloca el nombre o parte del nombre seguido de un asterisco se listaran todos los 

productos que empiecen con aquella descripción. 

 Si coloca el nombre o parte del nombre seguido de dos  asteriscos se listaran 

todos productos que tengan similitud en cualquier parte el 

nombre.  

 Elija la inicial del nombre del producto o escriba el nombre: 
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Para filtrar la información de un producto, lo puede realizar usando los diferentes filtros:  

 

 Ubicación 

 Marca 

 Proveedor 

 Bodega 

 Combo 

 Serie 

 Sin centro costo 

 Menor al costo 

 Baja 

 Fraccionable 

 Facturar en negativo 

 Cód. Contable 

 No Venta  

 

Lista los productos que poseen serie. 

 

Le permite listar todos los productos o Servicios que posee la empresa. 
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Le permite listar los productos que poseen IVA. 

 

 

 

Actualizar Inventario. (Este procedimiento actualiza el stock de todos los productos 

existentes. Es importante ejecutar esta acción diariamente). 

Seguimiento por Series: hace un seguimiento por las series. 

Stock por Bodegas: le permite visualizar el stock por las Bodegas existentes. 

 

 Muestra la lista de facturas de venta, es decir indica las salidas ya sea por venta o por 

salida de inventario, que ha tenido el producto: 

 

Kárdex; indica el reporte de todas las transacciones del producto seleccionado, en un 

periodo de tiempo. 

Esta pantalla presenta los siguientes casilleros:  

 

 

 

 Entradas: Cantidad de producto comprado.  

 Salidas: Cantidad de producto vendido. 

 Stock: Cantidad de producto en existencias actuales. 
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Procesos  

 

Clic en el siguiente icono: 

 

Le muestra las siguientes opciones para: Actualizar Inventario y Costos; Actualizar precios 

por grupo; Regular Inventario General y por Fecha: 

 

 

 Actualizar Inventario y Costos  

 

Clic en  presenta una ventana de confirmación de Actualización ya 

que dependiendo de la cantidad de productos este se demorará.  

 

 Actualizar inventario de bodegas. 
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Asignación de Costo de Venta  

 

Clic en, presenta la siguiente pantalla: 

 

 

 

Puede escoger entre actualizar el Costo de Venta: Costo Promedio Ponderado, Último 

Costo. 

 

Regular Inventario General 

 

Clic en   nos permite ajustar el inventario a las cantidades reales que 

existen de las mercaderías, presenta la siguiente pantalla: 
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 Haga uso del MED para crear un Nuevo, Editar o Eliminar un registro.  

 

 

 Ingrese la descripción del ajuste de inventario y presione guardar. 

Para realizar la Regulación del Inventario, elija  , presenta la siguiente 

pantalla: 

 

 

Elija el Criterio para regular el inventario (Todos, Ubicación, Grupo, Marca, Proveedor, 
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Bodega)  

 

Dependiendo de la opción le indica los productos que se encuentran ingresados en el 

Inventario. 

 

 

 

Presione  .  

 

Ajuste de Inventario a la Fecha 

En este reporte se ajusta producto por producto. 

Clic en   
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Haga uso del MED para Crear, Editar o Eliminar un registro luego presione  . 

Presione   presenta lo siguiente:  

 

 

En   digite el código de los productos que se va a realizar la 

regulación. 

Para agilizar el proceso de búsqueda de los diversos productos use los diversos filtros: 

Elija el Criterio para regular el inventario (Todos, Ubicación, Grupo, Marca, Proveedor, 

Bodega) 

 

 

 Le permite ajustar el tamaño de las columnas. 

 Incluir o excluir decimales. 

Una vez que haya ajustado las existencias presione  para que los datos se almacenen. 
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Importante: estos cambios van a  generar un ajuste de entrada  o de salida de inventario los 

cuales los encuentran en estado pendiente; los cuales los debe aplicar en el listado de 

entrada o salida de inventario. 

 

 

 

Actualizar Bodegas  

Para actualizar las diferentes Bodegas que posee la empresa de clic en  

 este proceso puede tardar varios minutos. 

 

Actualizar Reservadas 

Para actualizar reservadas presione  

 

Actualizar costos  

Para actualizar costos y dejar que pase el proceso. 

 

 



 
 

1

1 

 

Reportes  

Para obtener reportes de diferentes formas de clic en:  

 

 

Presenta el siguiente menú: 

 
 

Stock Vigente  

Permite obtener el Stock vigente que la empresa posee. 

Clic en:  
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Haga uso de los diferentes filtros:  

 Seleccione Bodega, Proveedores, Marca, Grupo, Ubicación o Plan. – En cada uno le 

indicará una pantalla en donde le muestra todos los productos que se encuentran 

almacenados.  

 Tipo: De acuerdo a la clasificación los productos, productos o servicios. 

 Stock: Presenta el stock de los productos que se encuentran en inventario. 
 

 Precio: Permiten indicar la condición respecto al precio de venta al publico, que 

deben cumplir los productos o servicios para el reporte, pueden ser menores o 

mayores a cero. 

 Ajuste: Incluir IVA precio A-B-C y D, al activar estos casilleros, incrementan en los 

productos, el impuesto en el precio de venta, en el caso de requerir un reporte de 

precios de los productos. 

 Agrupados por: El reporte lo puede hacer mediante agrupaciones, seleccionando 

cualquiera de las opciones siguientes (Bodega, Proveedor, Marca, Ubicación, etc.).   

 

 Para obtener un corte de inventario a una fecha: 
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 Presione   digite la fecha y presione  .  

 Luego presione   

 El sistema por seguridad le pide digitar una clave   para 

ejecutar la acción. 

 Presione enter y la actualización se realiza 

 

Importante: esta acción puede demorar varios minutos. 

Presione  para que su Inventario se actualice. 

Para visualizar el Kárdex presione  . 

Para visualizar los diversos reportes del Stock Vigente elija cualquiera de las siguientes 

opciones. 

 

Generador 

 

Clic en   presenta la siguiente pantalla: 
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Para obtener el reporte con ayuda del Generador, haga uso de los siguientes filtros:  

 

 Seleccione la Ubicación en donde se encuentra el Producto. 

 Elija, la Marca del producto. 

 Elija el Grupo al que pertenece el Producto. 

 Seleccione el Nombre del Proveedor. 

 Seleccione Bodega. 

 Seleccione la condición de Stock. 

 Seleccione la opción por Precio (A,B,C,D,E) 

 Elija la opción por Proveedor o Marca: 

 

Para obtener un reporte de precios tiene que activar los recuadros que se encuentran 

en la pantalla, de acuerdo a las necesidades del reporte. 

Así mismo si desea obtener un reporte de los tipos de costos, active  y elija la 

siguiente opción: 
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Para ejecutar el reporte de clic en  . 

 

Entradas y Salidas 

Clic en  le presenta la siguiente pantalla: 

 

 

En donde: 

Digite una Fecha Inicio y Fecha Fin para iniciar la búsqueda por un periodo de tiempo 

determinado. 

Haga uso de los siguientes filtros para estructurar de mejor manera las búsquedas. 

 

 

 

 

 

 



 
 

1

6 

 

Entradas Anuladas 

Clic en   

Nos muestra un listado de las Entradas que han sido anuladas. 

 

 

 

Salidas Anuladas 

Le permite tener un reporte de las Salidas que han sido anuladas. 

Clic en  

 

 

Consignación de Proveedores  

Le permite sacar un reporte de Consignación a Proveedores. 

Clic en  
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Puede hacer uso de los diferentes filtros: 

Revise el tipo de Consignación que se ha ejecutado:   

 

Digite el rango de Fecha que desea consultar, o en su caso elija Marca o grupo. 

 

 

Stock de Ítems Seriados  

Nos permite visualizar el Stock de los diversos ítems seriados que la empresa posee. 

 

 

Puede hacer uso de los diferentes filtros: 

Revise el tipo de Consignación que se ha ejecutado:   
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Digite el rango de Fecha que desea consultar, o en su caso elija Marca o grupo. 

 

Inventario por Periodo  

Permite visualizar el Inventario por un Periodo determinado. 

 

 

Puede hacer uso de los diferentes filtros: 

Marca, Ubicación, Grupo. 

Digite un rango de fecha y presione  . 
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También puede visualizar el Kárdex de cada uno de los productos, de clic en  

 

 

 Kárdex de Ajuste  

 

 

 

Puede hacer uso de los diferentes filtros: 

Marca, Ubicación, Grupo. 

Digite un rango de fecha y presione  . 
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También puede visualizar el Kárdex de cada uno de los productos, de clic en d 

 

 

Rotación Productos Unidades 

 

Rotación Productos Costos 

 

 

 

Entradas de Inventario 

 

Clic en:  

 

Le permite  realizar todos los procesos  relacionados con Entradas de Inventario, es decir 

ingresar los valores, cantidades, etc. a los productos que ya se encuentran registrados en el 

sistema.  

 

Haga uso del MED para Crear, Editar o Eliminar un nuevo registro. 
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Pasos para ingresar Entradas de Inventario 

 

 Elije el Proveedor 

 Clic en  presenta 

 

 

 En el campo Cód. ingrese  el código o ** para buscar todos. 

 Presione enter, presenta los productos y/o servicios existentes.  

 

 Elija el producto. 

 De doble clic en el nombre del producto. 

 Ingrese Cantidad y Costo. 
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 Una vez ingresados todos los datos presione  . Y la nueva entrada queda 

almacenada. 

Puede escoger la opción para ingresar este ajuste a una bodega determinada. 

 

Listado de Entradas 

 

Clic en:  

 

 

Muestra todas las entradas que usted ha realizado a través de Entradas de Inventario, al 

guardar la entrada realizada, se ingresa a Listado de Entradas y las que han quedado en 

Pendientes. 

 

Presenta:  

 

 

Haga uso de los diferentes filtros para optimizar los procesos de búsqueda: 

 

Pendientes: listar las entradas que se encuentren en estado pendiente de grabar. 

Archivadas: listar las entradas que se encuentran en estado archivadas. 
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Anuladas: listar las entradas que se encuentran en estado anuladas. 

Si desea listar por todos los usuarios active la casilla que se encuentra en la parte derecha. 

Para optimizar el proceso de búsqueda puede usar los diferentes filtros: 

 

Centro de costo: para que liste por centros de costos que se hayan creado anteriormente. 

Bodega: permite filtrar por las bodegas existentes. 

Proveedor: lista por los proveedores que están ingresados en el sistema. 

Dpto.: lista por departamentos. 

 

Puede usar el filtro por fecha o por número.  
 

 

Luego le presenta en pantalla todas las entradas de inventario que se han grabado. 

 

 

 

En la parte inferior se encuentran las siguientes opciones: 

 

 

Nuevo: permite crear una nueva entrada de inventario. 

Aplicar: le permite aplicar el ajuste de entrada que se encuentra en  Pendiente. 

Reversar: le permite reversar la entrada de inventario realizada. 

Anular: le permite anular la entrada de inventario aplicada. 
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Ítem: le permite visualizar el ítem que consta en la entrada. 

 

 

 

 

 

 

Salidas de Inventario 

 

Haga clic en:  

 

 

Le permite disminuir la cantidad de productos que hay en inventario,  al dar clic le muestra la 

siguiente pantalla:  

 

 

 

Para realizar un ajuste de salida de inventario siga los siguientes pasos: 

 

 Elije el Cliente, al que se le realiza la venta, en caso que el cliente no se encuentre en 
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la lista, de clic en icono , ingresa a la Pantalla de Clientes y créelo. Este proceso lo 

puede realizar de manera detallada en el Módulo Directorio. 

 Clic en nuevo , muestra la siguiente pantalla:  

 

 

 Código: presione **, la inicial del nombre o el código del producto, digite la cantidad 

y presione Guardar, repita el proceso hasta ingresar todos los productos 

seleccionados. 

Le presenta la siguiente pantalla: 

 

 

 

Elija la Bodega si desea puede colocar una nota descriptiva, 
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Listado de Salidas 

 

Clic en el:  

 

Presenta el listado completo de todas las salidas que ha realizado, muestra la siguiente 

pantalla: 

 

 

Para obtener el reporte, lo puede realizar de diferentes maneras: Seleccionando cualquiera 

de las siguientes opciones: 

 

 

Pendientes: listar las entradas que se encuentren en estado pendiente de grabar. 

Archivadas: listar las entradas que se encuentran en estado archivadas. 

Anuladas: listar las entradas que se encuentran en estado anuladas. 

 

  

 

 Si elije Todas las Transacciones, muestra una pantalla con todas las salidas que ha 
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realizado: 

 

 

 Si elije por Fecha, le indica dos casilleros, para que coloque el rango de tiempo para 

la búsqueda:  

 
 

 Ejecute con clic en este icono  

 

 

 Al seleccionar el cliente, le presenta la siguiente pantalla: 

                   
 

 

 Si elije Anuladas, le muestra una pantalla con todas las salidas que han sido anuladas: 

  



 
 

2

8 

 

 

 

 

 Si desea buscar si un cliente, tiene alguna salida: pendiente, aplicada o anulada, 

utilice esta opción.  

 Para imprimir el reporte de las salidas, pulse clic en el siguiente icono  

 

o Icono izquierdo: imprime el listado general de todas las salidas. 

 

o Icono derecho: imprime salidas por cliente.  

 

 

 

 

 

En el Listado de Salidas existen los siguientes iconos: 

 

 Para crear una nueva salida, presione este icono  y se procede como se indico 

anteriormente. 

 Icono utilizado para ejecutar la búsqueda por fecha y para realizar la aplicación. 

 

  Utilizado para reversar una salida, este icono se activa únicamente cuando 

selecciona Aplicadas, al dar clic le indica el siguiente mensaje: 
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o Haga clic en SI. 

o Ingrese el código de usuario  

o La reversión de la salida, es ejecutada. 

o Una vez realizada la reversa de la salida, esta se coloca en la opción de 

pendientes, para nuevamente ser aplicada. 

 

 Icono  utilizado para anular una salida. 

 

o Al presionar muestra el siguiente mensaje: 

 

 

o Presione SI. 

o Ingrese el código de usuario:  

o Presione enter, la entrada será anulada. 
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¿Cómo utilizar el consumo interno? 

 

Clic en el siguiente botón: 

 

 

A través de este icono usted puede realizar un Inventario de Consumo Interno, disminuye la 

cantidad de productos que hay en existencias, al dar clic le muestra la siguiente pantalla:  

 

 

 

La información de las columnas es la siguiente: 

 

- Fecha. En que se elaboro el consumo interno. 

- Referencia. Nro. de la referencia del consumo interno. 

- Departamento. En donde se realizó el consumo interno. 

- Valor Total del consumo interno. 

- Recibida por. Nombre de la persona, que recibe el consumo interno. 

- Responsable. Nombre de la persona, que es responsable de elaborar el consumo 

interno. 

 Si elije Todas las Transacciones, la pantalla le muestra todas las Transferencias 

(consumo Interno) que ha realizado. 
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 Si elije por Fecha, le indica dos casilleros, para que coloque el rango de tiempo para 

la búsqueda:  

 

 

 Ejecute con clic en este icono  

 

 Si elije Por departamento, le indica un casillero a la derecha en donde se desplegá 

una lista con todos los departamentos existentes en la empresa: 

 

 

 

 Elije Pendientes, indica la lista de Transferencias que faltan ser aplicadas: 
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 Elije Archivadas y le muestra todos los Consumos Internos (transferencias) que han 

sido archivadas: 

 

 

 

 Si elije Anuladas le muestra todos los consumos internos que han sido anulados: 
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En el Listado de Consumo Interno existen los Iconos siguientes: 

 

 

 

 . Sirve para ingresar a la pantalla de Inventario de Consumo Interno. 

 

o Para crear un nuevo consumo interno, se procede de la siguiente manera: 

o Clic en  

 

o Presenta la siguiente pantalla: 

 

 

 
¿Cómo Ingresar Datos para realizar un Consumo Interno? 
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o Elije el Departamento.  

 

 En caso de no tenerlo, ingrese al Módulo Directorio y haga clic en 

Departamentos  y proceda ingresar los datos como fueron 

explicados en el Módulo Directorio.  

 

o Para activar departamento haga clic en el nombre. 

o Coloque el nombre de la persona responsable de realizar el Consumo Interno. 

o Digite el Nombre de la persona, quien recibe el Consumo Interno. 

o Clic en nuevo , muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 

o En el campo Código ingrese: **, la inicial del nombre o el código del producto,  

o Presione enter. 

o Muestra los productos y/o servicios existentes. 

o Elija el producto 

o Doble clic en el nombre.  

o Ingrese la Cantidad y presione Guardar  o Control + G.  

o Automáticamente este cambio se coloca en la Pantalla Inventario Consumo 

Interno.  



 
 

3

5 

 

 

 

 

o Para guardar los cambios presione . 

 

o Para actualizar, el Stock de los productos, las transferencias (consumo 

interno) deben ser aplicadas.  

 

 Utilizado para ejecutar, la búsqueda por fecha y para realizar la aplicación de 

consumos internos. 

 

 Este icono  es utilizado para reversar un Consumo Interno, se activa únicamente 

cuando selecciona Aplicadas, al dar clic le indica el siguiente mensaje. 
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o Presione SI. 

o Ingrese la clave de usuario  para hacer la reversa.  

o Ejecute enter y la reversión del consumo interno, es ejecutada. 

o Una vez realizada la reversa del consumo interno, se coloca en la opción de 

pendientes, para nuevamente ser aplicada. 

 Para anular un Consumo Interno, presione el siguiente botón:  

 

o Muestra el siguiente mensaje: 

 

 

 

o Ejecute SI. 

o Ingrese el código de usuario, que le ha sido asignado  

 

o Presione enter  y el consumo interno será anulado. 


