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INTRODUCCIÓN  
 
 
 
En el módulo de Inventarios del Sistema-ADSAdministrativo es donde se pueden realizar Ajustes 
de Entrada, Ajustes de Salida, Traspasos, consultar lo que existe en Stock, checar el Kardex de los 
productos, crear reportes de inventario valuado y realizar una toma física. 
 
Esta guía explica los procesos mencionados, con la finalidad de que el usuario tenga claro el 
proceso y pueda realizarlo fácilmente sin ningún contra tiempo. 
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INVENTARIO 

AJUSTES DE ENTRADAS DE INVENTARIO 

Para realizar el proceso se deben tener asignados el siguiente permiso: 43 

En este Módulo se da de alta la entrada de mercancía para acceder a él se debe de seguir el 

siguiente proceso: 

PASO 1.- Seleccionar el Menú Inventario – Ajustes de Entradas. 

 

Paso 2.- Aparecerá la siguiente ventana, en la cual se tiene que seleccionar el almacén de salida, el 

almacén de entrada y el concepto por el cual está entrando, después se tienen que poner las 

observaciones. 
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Paso 3.- Una vez llenados los campos requeridos dar clic en productos o pulsar F10 y seleccionar 

los productos que están ingresando. 

 

En esa ventana buscar los productos que serán ingresados, pueden ser buscados por Descripción, 

Clave, Marca, Garantía o Tipo, una vez encontrado el producto dar doble clic sobre él y ahora en la 

ventana de ajuste de entrada poner la cantidad que será ingresada. 

 

Una vez ingresado el producto y la cantidad dar clic en introducir o pulsar F3, si se necesitan 

agregar más productos pulsar F10 o clic en productos.  
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Nota: Si el producto a ingresar no está dado de alta en el sistema dar clic en Nuevo Prod. o pulsar 

F4 y saldrá la siguiente ventana. 

 

Paso 4.- En esta ventana ingresar los datos del nuevo producto  

 

Paso 5.- Una vez llenos los datos del producto dar clic en guardar y ahora poner la cantidad que se 

va a ingresar. 
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Si se necesitan introducir más productos, volver a pulsar F10  y buscar el producto. 

Si por alguna razón se equivoca al introducir los productos dar clic en  o pulsar F5. 

Paso 6.- Una vez ya llena la ventana con todos los datos correctos dar clic en  o pulsar 

la tecla F2  

Paso 7.- Una vez guardado saldrá una ventana donde preguntará en que se desea imprimir el 

Ajuste en Hoja o en Ticket seleccionar la opción que usted desee si es en Hoja se generará un 

archivo PDF en el cual usted mandará a imprimir como a continuación se presenta. 
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AJUSTES DE SALIDAS DE INVENTARIO 

 

Antes de realizar el proceso confirme que tenga el siguiente permiso asignado: 49. 

Para realizar Ajustes de Salidas se sigue el siguiente proceso: 

Paso 1.- Para ingresar al menú seleccionamos del menú Inventario-Movimientos de traspasos-

Ajustes de salidas. 

 

Paso 2.- En la siguiente ventana capturamos la observación y seleccionamos el almacén del cual se 

realizara la salida de mercancía, el almacén al cual se hará la entrada, el concepto de la salida y las 

observaciones. 

 

Para agregar los productos de salida dar clic en productos o pulsar F10, buscar los productos por 

Descripción, Clave, Marca, Garantía o Tipo, una vez seleccionado el producto dar doble clic y 

seleccionar la cantidad.  
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Paso 3.- Una vez puesta la cantidad dar clic en introducir o pulsar la tecla F3. 

Si se necesitan introducir más productos, volver a pulsar F10  y buscar el producto. 

Si por alguna razón se equivoca al introducir los productos dar clic en  o pulsar F5. 

Paso 4.- Una vez ya llena la ventana con todos los datos correctos dar clic en  o pulsar 

la tecla F2  

Paso 5.- Una vez guardado saldrá una ventana donde preguntará en que se desea imprimir el 

Ajuste en Hoja o en Ticket seleccionar la opción que usted desee si es en Hoja se generará un 

archivo PDF en el cual usted mandará a imprimir como a continuación se presenta. 
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TRASPASO DE ALMACENES 

Antes de realizar el proceso tener asignado el siguiente permiso: 50. 

Para realizar un traspaso se debe seguir el siguiente proceso: 

Paso 1.- Para ingresar a traspasos de almacenes seleccionar Inventario-Movimientos de traspasos-

Traspaso de Almacenes. 

 

Paso 2.- En la siguiente ventana poner en Almacén Salida el almacén del cual sale la mercancía, en 

almacén entrada poner al almacén al cual entrará la mercancía y en el campo Observaciones 

ingresar una anotación para hacer referencia al traspaso de la mercancía. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para introducir los productos dar clic en Productos o pulsar la tecla F10 y buscar el producto, el 

producto se puede buscar por Descripción, Clave, Marca, Garantía o Tipo una vez encontrado el 
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producto dar doble clic sobre el producto y luego introducir la cantidad, pulsar F3 o dar clic en 

introducir. 

 

Si se requiere introducir más productos para el traspaso se realiza el procedimiento anterior, en 

caso de ser un PRODUCTO NUEVO pulsar F4 y dar de alta el producto como se hizo en el proceso 

de Ajustes de entrada. 

Si por alguna razón se equivoca al introducir los productos dar clic en  o pulsar F5. 

Paso 3.-Una vez ya llena la ventana con todos los datos correctos dar clic en  o pulsar 

la tecla F2  

Paso 4.- Una vez guardado saldrá una ventana donde preguntará en que se desea imprimir el 

Ajuste en Hoja o en Ticket seleccionar la opción que usted desee si es en Hoja se generará un 

archivo PDF en el cual usted mandará a imprimir como a continuación se presenta. 
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CONSULTA DE TRASPASOS 

Para realizar consultas se sigue el siguiente proceso: 51 

Paso 1.- Seleccionar el menú Inventario-Movimientos de Traspasos-Consultas. 

 

Paso 2.- En la siguiente ventana seleccionar los campos necesarios para realizar nuestra consulta. 

En esta ocasión consultaremos los Chicles Bubalo sus ajustes de salida y seleccionaremos los 

siguientes campos: 

 

Paso 3.- Una vez seleccionados los datos, dar clic en consultar y mostrará la siguiente ventana, con 

los traspasos correspondientes.  
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En esta ventana nos muestra un detalle general de los movimientos que se han realizado.  

Paso 4.- Si se quiere imprimir un reporte general dar clic en  y saldrá la 

información que obtuvimos en la consulta, se puede imprimir o guardar. 

 

Paso 5.- Si se desea un informe más detallado sobre un movimiento dar doble clic sobre el 

movimiento y saldrá la siguiente ventana, si se requiere imprimir dar clic en Imprimir. 
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Paso 6.- Si lo que desea es obtener un reporte detallado sobre la consulta que realizó debe dar clic 

en  y saldrá lo siguiente, donde se puede imprimir o guardar el archivo. 

 

Una vez consultados los datos que desea, dar clic en salir. 
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TIPO DE MOVIMIENTOS 

Para hacer este proceso se necesitan tener asignados los siguientes permisos: 40, 41, 42. 

Los tipos de movimientos permiten crear movimientos para la justificación de Ajustes de entrada, 

salida o los traspasos, Ejemplo en Ajustes de entrada se puede agregar: Compra. 

ALTAS DE MOVIMIENTOS 

Si se requiere dar de alta un nuevo movimiento seguir el siguiente proceso: 

Paso 1.- Para dar de alta un movimiento seleccionar el menú Inventario-Tipo de Movimientos-

Altas. 

 

Paso 2.- En la siguiente ventana en el campo Nombre capturamos el nombre del nuevo 

movimiento, en tipo seleccionamos que tipo de movimiento será el que se está agregando y una 

vez llenos los campos dar clic en Introducir y el movimiento será agregado satisfactoriamente. 

 

NOTA: Para capturar otro tipo de alta, se realiza el procedimiento anterior. 
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CONSULTA DE MOVIMIENTOS 

Para consultar los tipos de movimiento existentes se debe seguir el siguiente proceso: 

Paso 1.- Seleccionar el menú Inventario-Tipo de Movimientos-Consultas. 

 

Paso 2.- En esta ventana nos muestra el catálogo de movimientos que hemos capturado en el 

sistema. 
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MODIFICACIÓN DE MOVIMIENTOS 

Para modificar algún movimiento se debe seguir el siguiente proceso: 

Paso 1.- Seleccionar el menú Inventario-Tipo de Movimientos-Modificaciones. 

Paso 2.- En la siguiente ventana seleccionamos con doble clic el nombre del movimiento a 

modificar y lo bajara al campo NOMBRE, en el cual se hará la corrección necesaria, puede 

modificarse el Tipo, Nombre o Status, una vez modificados los campos requeridos dar clic en 

Modificar.  

 

NOTA: El número de FOLIO no es modificable. 

Paso 3.- Para realizar otra modificación se realiza el procedimiento anterior, en caso de haber 

hecho los cambios necesarios, dar clic en el botón SALIR. 
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CONSULTAS DE STOCK 

Antes de realizar este proceso verificar que tenga el siguiente permiso asignado: 52 

Para realizar una consulta de stock debe de seguir el siguiente proceso: 

Paso 1.- Seleccionar el menú Inventario-Consultas de stock. 

 

Paso 2.- En la siguiente ventana por default nos marcara Almacén, debemos seleccionar el 

almacén a consultar, filtrar los datos que se quieren consultar y dar clic en consultar. 

 

Al dar clic en consultar saldrá la siguiente ventana con el informe de la consulta. 

 

 

 

 

 

 

 



 Asesoría y Desarrollo de Sistemas de Veracruz SA de CV 
  
 Departamento de Sistemas 

19 
 

 

 

 

Se puede guardar, o imprimir la consulta. 

En la consulta nos muestra nuestro reporte de los productos, LA EXISTENCIA, STOCK MINIMO, 

STOCK MAXIMO y la cantidad que necesitamos Solicitar. 

Se pueden realizar varios tipos de consultas, las consultas dependen de las casillas que sean 

marcadas. 

 

 

 

 

 

 

 

  



 Asesoría y Desarrollo de Sistemas de Veracruz SA de CV 
  
 Departamento de Sistemas 

20 
 

 

KARDEX DE PRODUCTOS 

KARDEX DE PRODUCTOS 

Antes de realizar el proceso verificar que el permiso 57 este asignado. 

Para ingresar al Kardex de productos seguir el siguiente proceso: 

Paso 1.-  Seleccionar el menú Inventario-Kardex de Productos. 

 

Paso 2.- Una vez seleccionado, saldrá una ventana en donde debe seleccionar el producto a 

consultar. 

 

Si no recuerda la clave del producto dar clic en Buscar, y saldrá una ventana en donde el producto 

se puede buscar por Descripción, Clave, Marca o Tipo. 

Paso 3.- Una vez seleccionado el producto dar doble clic sobre él y regresará a la venta anterior en 

donde automáticamente se ponen las fechas y se debe seleccionar el Almacén y dar clic en 

consultar. 
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Los datos que nos mostrará la consulta son los movimientos que ha tenido el producto. 

 

 

Para consultar más a detalle cada movimiento mostrado dar doble clic en el número de Folio del 

movimiento, y se puede imprimir el detalle del movimiento. 
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Paso 4.- Si ya consultamos todos los movimientos que deseamos dar clic en salir, regresará a la 

ventana anterior, si se necesita guardar  el Kardex del producto dar clic en Enviar a Excel 

 

Si ya terminó su consulta dar clic en Salir. 
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REPORTES 

 
INVENTARIO VALUADO 
 
El inventario valuado permite conocer el monto que se tiene invertido en nuestro inventarios, 

cuanto se puede ganar con nuestros productos del inventario. Para realizar el inventario valuado 

se debe tener el permiso 79 asignado y a continuación seguir el siguiente proceso: 

Paso 1.- Para ingresar al menú Inventario Valuado seleccionar  el siguiente menú Inventario-

Reportes-Inventario Valuado. 

 

Paso 2.- Aparecerá la siguiente ventana en la cual se tienen que poner los filtros que se desean 

consultar, y dar clic en consultar. En este ejemplo vamos a consultar el grupo 3 o QUA1 con precio 

Público. 
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Y saldrá el reporte de ese grupo el cual se puede guardar o imprimir.  

 

Una vez consultados todos los grupos o productos que se desean consultar dar clic en salir. 
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EXISTENCIAS 
 

Antes de iniciar tener asignado el permiso: 61. 

Para ingresar a las existencias de los productos seguir el siguiente proceso: 

Paso 1.- Dar clic en el menú Inventario-Reportes-Existencias. 

 

Paso 2.- Aparecerá la siguiente ventana en donde puede consultar por Grupo, por Almacén o por 

Producto. 

 

Paso 3. - En esta ocasión buscare la existencia por grupo, el grupo a consultar es el grupo 1, si no 

se sabe el grupo dar clic en el icono  una vez seleccionado el grupo dar clic en Consultar. 
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Y aparecerá el reporte de las existencias de ese grupo, como se muestra en la siguiente imagen.  
 

 
 
Este reporte se puede guardar o imprimir, después de realizar las operaciones que usted desee 
puede cerrar el reporte y seguir consultando los reportes que usted requiera. 
 
Paso 4.- Después de consultar los reportes requeridos dar clic en salir.  
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TOMA FISICA 

REPORTE DE TOMA FISICA 

Un reporte de toma física sirve para facilitar la toma física ya que consulta los productos que el 

sistema tiene activos y genera un reporte. Para hacer un reporte de toma física  se sigue el 

siguiente proceso: 

Paso 1.- Seleccionar el menú Inventario-Toma Fisica-Reporte. 

 

Paso 2.- En la siguiente ventana seleccionamos el Almacén en el cual queremos consultar la toma 

física. 

 

Una vez seleccionado el almacén, muestra 2 opciones para realizar el reporte Grupo Y Solo Con 

Existencias.  
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Si selecciona por grupo seleccionamos la casilla y dar clic en el botón BUSCAR. 

 

Aparece nuestro catálogo de GRUPOS, una vez localizado lo seleccionamos con doble clic. 
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Paso 3.- Nos muestra el grupo y damos clic 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.  

 

El reporte se puede imprimir o guardar, es importante guardar el No. De Folio ya que a la hora de 

capturar la toma física lo pedirá. 

Paso 4.- Para realizar la toma física con existencias en almacén, seleccionamos la opción Solo Con 

Existencias y damos clic en Consultar. 
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Mostrará un reporte de los productos con existencia en el almacén. 

 

El reporte se puede guardar o imprimir. 

También existen otras opciones de búsqueda las cuales son las siguientes. 
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CAPTURA DE TOMA FISICA 
Para ingresar a la captura de toma física  es necesario seguir el siguiente procero: 

Paso 1.- Tener un reporte generado anteriormente y seleccionar el menú Inventario-Toma Fisica-

Captura. 

 

Paso 2.- Ingresamos el número de folio de nuestro reporte generado para la toma física. 

 

Observamos la fecha de captura y la observación. 
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Paso 3.- Se captura la cantidad que obtuvimos 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. 
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Paso 4.- Se oprime la tecla F2 ó damos clic en el botón ACTUALIZAR para guardar cambios. 

 

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. 

 

 

CONSULTA DE TOMA FISICA 

Para consultar una toma física se debe de hacer lo siguiente: 

Paso 1.- Seleccionar Menú INVENTARIO-TOMA FISICA-CONSULTA. 

 

Paso 2.- En la siguiente ventana seleccionamos el rango de Fecha.  
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Paso 3.- 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.  

Paso 4.- Dar clic en el botón CONSULTAR. 
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En la siguiente ventana nos muestra el reporte de tomas físicas realizadas.  

 

Paso 5.- Para obtener una consulta más detallada, damos doble clic sobre la toma física y nos 

aparece la ventana de captura de dicha toma. 

 

 


