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TOMA FISICA 

Datos importantes a considerar antes de realizar su toma física: 

1. Debe considerar el tiempo invertido en realizar el conteo 

físico de sus productos. 

2. Cada reporte se recomienda generar por Grupo, esto 

ayudara a realizar un conteo más fácil de sus productos. 

3. Al momento de realizar el conteo físico NO deben vender 

ninguno de los productos a contar, ya que esto puede causar 

diferencias. 

4. Se recomienda hacer el reporte y la Captura del conteo antes 

de iniciar ventas, debe ser el primer movimiento del día que 

tenga registrado el sistema. 

5. Se recomienda solo generar una toma física al día. 

 

1ER PASO: REPORTE DE TOMA FISICA 

Seleccionamos del menú INVENTARIO-TOMA FISICA-REPORTE. 

 



  
En la siguiente ventana seleccionamos el ALMACEN. 

 

Una vez seleccionado el almacén, muestra opciones para realizar el reporte 

 

Si seleccionamos por grupo seleccionamos la casilla y damos click en el botón  

 



  
Aparece nuestro catálogo de GRUPOS, una vez localizado lo seleccionamos con doble click. 

 

Ahora en el Grupo nos saldrá el número de nuestro grupo. Damos click en el botón CONSULTAR. 

 

En la siguiente ventana nos da una descripción del producto, así como el número de folio de la 

toma física a realizar.  

 



  
Para hacer la impresión del reporte de toma física damos click en los iconos marcados. 

 

Una vez realizada la impresión, damos click en el botón CLOSE. 

El reporte anterior muestra todos los productos que tenga el grupo ya sea con existencias o sin 

existencias. 

Para realizar la toma física y que muestre solamente los productos con existencias en almacén, 

seleccionamos la opción SOLO CON EXISTENCIAS y damos click en CONSULTAR. 

 

Mostrará un reporte de los productos con existencia en el almacén. 

 



  
Para hacer la impresión damos click sobre los iconos marcados. Para salir del reporte de toma 

física damos click en el botón CLOSE. Para salir del reporte de TOMA FISICA, damos click en el 

botón SALIR  

SI al mensaje de confirmación. 

 

 

2DO PASO: REALIZAR EL CONTEO FISICO DEL REPORTE GENREADO 

 

 

RECUERDA NO REALIZAR VENTAS AL MOMENTO DE REALIZAR 

ESTE PROCESO. 



  

1. SE RECOMIENDA HACER Al momento de realizar el conteo 

físico NO deben vender ninguno de los productos a contar, 

ya que esto puede causar diferencias. 

2. Se recomienda hacer el reporte y la Captura del conteo antes 

de iniciar ventas, debe ser el primer movimiento del día que 

tenga registrado el sistema. 

3. Se recomienda solo generar una toma física al día. 

3ER PASO: CAPTURA DE TOMA FISICA 

Entramos al sistema 

Menú INVENTARIO-TOMA FISICA-CAPTURA. 

 

Ingresamos el número de folio de nuestra toma física que se generó al realizar el reporte. 

 

 



  
Verificamos los datos del Folio del Reporte, Fecha de Captura y el Almacén a aplicar. 

 

Se captura la observación. 

 

Se captura la cantidad del conteo Físico de nuestra toma física en el campo EXISTENCIA FISICA. 

 



  
Al dar Enter nos da la DIFERENCIA de la EXISTENCIA en SISTEMA y la EXISTENCIA FISICA, y así 

sucesivamente va capturando cada producto contabilizado. 

 

Se oprime la tecla F2 ó damos click en el botón ACTUALIZAR para guardar cambios. 

 

 



  
Y damos click en ACEPTAR al mensaje de confirmación. 

 

Una vez guardado nos aparece el ESTADO-APLICADA, esto es que nos confirma que la captura ha 

sido guardado correctamente y no podemos realizar cambio alguno. 

 

Para borrar datos de la ventana de captura, damos click en el botón LIMPIAR. 

 



  
Una vez terminada nuestra captura damos click en el botón SALIR o la tecla ESC y SI al mensaje de 

confirmación. 

 

CONSULTA DE TOMA FISICA 

Menú INVENTARIO-TOMA FISICA-CONSULTA. 

 

En la siguiente ventana seleccionamos el rango de Fecha.  

 



  
La manera en que buscaremos la consulta, FECHA IMPRESIÓN y FECHA CAPTURA. 

 

 

 

 

 

 

 

Si seleccionamos la opción TODOS LOS REPORTES, nos mostrara una consulta de toda la toma 

Física registrada en nuestro sistema.  

 

Damos click en el botón CONSULTAR. 

 



  
En la siguiente ventana nos muestra el reporte de tomas físicas realizadas.  

 

Para obtener una consulta más detallada, damos doble click sobre la toma física y nos aparece la 

ventana de captura de dicha toma. 

 

 

 

 



  
Para abandonar la ventana damos click en el botón SALIR o la tecla ESC y SI al mensaje de 

confirmación. 

 

En la siguiente ventana damos click en salir. 

 

 

Si tienes dudas te invitamos a que cheques este Tutorial                                   

https://youtu.be/Rx5m6XLbdQE 

https://youtu.be/Rx5m6XLbdQE

