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TOMA FISICA 
Descripción: 
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La toma física, es la herramienta que le permite al usuario realizar el inventario de su negocio, el 

proceso se divide en 3 partes: Reporte y Conteo de Inventario, Captura de Inventario y Aplicación 

de inventario. 

 

Permisos para poder realizar la toma física 

 

PERMISO DESCRIPCIÓN 

116 REPORTE DE TOMA FÍSICA 

117 CAPTURA DE TOMA FÍSICA 

118 CONSULTA DE TOMA FÍSICA 

 

 
Antes de realizar el inventario del negocio verificar que los siguientes puntos estén cumplidos: 

 Organizar los productos en las góndolas por grupo de productos, como lo tiene en el 

sistema 

 Realizar el inventario a puerta cerrada (de preferencia) 

 Cancelar todas las ventas en espera existentes 

 Aplicar los traspasos en espera existentes 

 No realizar movimientos de ventas, entradas, salidas o altas de productos durante el 

proceso del inventario 

El proceso, de forma general que debe seguirse para realizar el inventario es el siguiente: 

1. Generar el reporte para inventario 

2. Realizar el conteo físico de los productos 

3. Capturar la existencia del conteo y verificar diferencias 

4. Aplicar el inventario 

 

 

 

 

 

 

 

 

REPORTE 

 

Descripción: 
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El primer paso para realizar el inventario, es generar el reporte de productos a contabilizar, este 

paso se recomienda realizarlo el día último de cada mes, por ejemplo el 31 de mayo y así por cada 

mes. Antes de realizarlo, como se mencionó anteriormente es necesario: 

 Organizar los productos en las góndolas por grupo de productos, como lo tiene en el 

sistema 

 Realizar el inventario a puerta cerrada (de preferencia) 

 Cancelar todas las ventas en espera existentes 

 Aplicar los traspasos en espera existentes 

 No realizar movimientos de ventas, entradas, salidas o altas de productos durante el 

proceso del inventario 

Una vez cumplidos los puntos anteriores puede generar el reporte de Toma Física. 

Para acceder a éste menú debe contar con el permiso: 

116: REPORTE DE TOMA FÍSICA 

 

Procedimiento 

Paso 1. Ir al menú de Inventario → Toma Física→ Reporte 
 
 
 
 
 
 
 

 

Paso 2. Al dar clic se visualiza la siguiente ventana:  

 

 

 

 

 

Para realizar su inventario, el 

cliente tiene la opción de 

contabilizar los productos por 
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almacén, por grupo, solo con existencias, todos (activos y cancelados), marca, desde archivo, por 

aplicar solo el archivo cargado. 

Para aquellos clientes que tienen un catálogo extenso de productos (más de 400) es recomendable 

realizar el conteo de productos por grupos 

El inventario se imprime al tamaño de una hoja. 

Para comprender más el proceso de impresión de inventario se manejará el siguiente ejemplo: 

El Sr. Roberto necesita realizar el inventario de la sucursal de Veracruz, como tiene muchos 

productos ha decidido dividir el trabajo entre sus empleados, para esto sacará un reporte de 

inventario por cada grupo. 

Una vez definido qué es lo que se quiere realizar, se procede a generar el reporte, para el caso del 

ejemplo se obtendría de la siguiente manera: 

Paso 3. Estando en el menú Reporte, primero se debe seleccionar el almacén del que se requiere 

el reporte, para esto pulsar sobre el filtro Almacén y elegir el requerido: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: El reporte para inventario se genera por almacén, así que si el cliente requiere realizar el 

inventario de los otros almacenes, deberá generar un reporte por cada almacén que tenga. 

 

 

 

Paso 4. Ahora debe elegir el grupo del que se desea generar el reporte, para esto debe de activar 

el filtro de “Grupo”, después se debe de ingresar la clave del grupo que se desea o dar clic en el 

botón de “Buscar”. 
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Paso 5. Posteriormente saldrá la ventana del módulo de catálogo de Grupos que existen en el 

sistema. Escribir el nombre del Grupo que se requiere y dar enter para que se muestre en la parte 

inferior. Después de haberlo encontrado, seleccionarlo con doble clic sobre él. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 6. El usuario tiene la oportunidad de elegir si quiere que sólo se muestre en el reporte los 

productos que tienen existencias, o absolutamente todos con los filtros: 
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Paso 7. Una vez elegidos los filtros, el usuario debe elegir de cómo lo quiere ordenar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 8. Después de haber seleccionado los filtros que se requieren, dar clic en el botón de  

se visualizará de la siguiente manera: 

Para imprimir el reporte, dar clic en el botón del icono de la impresora. 
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Como se puede observar, el reporte de inventario en tamaño hoja es un inventario ciego, es decir, 

el sistema no le muestra la existencia que tiene en ese momento, sólo muestra una línea para 

escribir el número de productos contabilizado. 

Nota Importante: 

El reporte de inventario se genera con la existencia que hay en el momento de generación. Es 

importante que el usuario tome en cuenta que, si genera el reporte hoy y decide capturarlo 2 días 

después, el sistema le comparara las existencias que tenía desde que generó el reporte. Por lo 

tanto las existencias en el sistema se habrán movido por conceptos de ventas y movimientos 

realizados en el transcurso de los 2 días. Si requiere realizar el inventario es conveniente volver a 

generar el reporte. 

Para el caso del ejemplo, el Sr. Roberto debe generar un reporte por cada grupo que tenga en el 

sistema, así cada uno de sus empleados puede contabilizar un grupo y terminar el conteo más 

rápido y de forma organizada. 

Paso 9. Una vez generado el reporte de inventario e impreso, el usuario debe proceder a 

contabilizar las existencias físicas de los productos y anotarlas en las líneas expuestas en el 

reporte. 

Aquí concluye la generación del reporte de Inventario o Toma Física 

Éste número es el folio del 

reporte generado, es importante 

que se recuerde ya que con ese 

folio se capturará la toma física. 
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CAPTURA DE INVENTARIO 

 

Descripción: 

Una vez generado el reporte de inventario y contabilizadas las existencias físicas se procede a 

capturar el inventario realizado. La opción de captura de toma física es el vaciado de las 

existencias contabilizadas al sistema ADS-Aluminio. 

 

Para acceder a éste menú debe contar con el permiso  

117: CAPTURA DE TOMA FÍSICA 

 

PROCEDIMIENTO 

Antes de iniciar el procedimiento de captura, es importante que el usuario conozca en qué 

momento se debe realizar éste procedimiento. 

Como se comentó en la sección de Reporte y Conteo de Inventario, el inventario de una empresa 

regularmente se realiza el día último de cada mes, sin embargo la captura debe realizarse el día 

primero del mes siguiente y debe ser el primer movimiento del día realizado en el sistema ¿por 

qué? Bueno para iniciar con dicha existencia el primer día del mes y debe ser lo primero del día 

para que el kardex marque una pauta entre los movimientos anteriores y la toma física con la que 

se inicia el mes y reinicie el conteo de movimientos por producto nuevamente. Es muy importante 

que el usuario capture el inventario el día siguiente al conteo y que sea el primer movimiento a 

realizar en el sistema. 

Paso 1. Ir al menú de Inventario → Toma Física→ Reporte 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 2. Se mostrará la siguiente ventana de Captura de Inventario, y se debe proceder a introducir 

el número de folio del reporte a capturar. Siguiendo con el ejemplo se capturará el folio 31 
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Paso 3. Pulsar ENTER para jalar los datos del reporte: 
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 Como puede observar en la ventana, aparecerá el estado del reporte que es IMPRESA, el 

usuario debe comprobar que ese sea el estado al momento de jalar el folio. 

 En el encabezado de la ventana de toma física marcada con las líneas naranjas pueden 

observarse los siguientes datos: 

 El Folio a Capturar que ha introducido el Usuario 

 El Status del folio a capturar que debe ser IMPRESA 

 Las observaciones de la captura. Si el cliente ha generado la toma física por 

grupo siempre aparecerá el número del grupo de forma automática como es el 

caso de éste ejemplo 

 El almacén del cual se está capturando la toma física. Éste almacén es jalando 

automáticamente del folio del reporte, ya que cuando se generó el reporte el 

usuario eligió un almacén. 

 La fecha de captura que es la fecha en la que se está capturando el 

inventario. 

En el cuerpo de la ventana se pueden visualizar los siguientes datos: 

 La clave del producto 

 La descripción del producto 

 El costo actual del producto 

 La Existencia Actual del producto, que es la existencia que estaba en el 

sistema en el momento que se imprimió el reporte para toma física. 

 La Existencia Física del producto, que es la columna donde el usuario debe 

capturar la existencia contabilizada y escrita en el reporte. Dicha existencia es la 

que tendrá el producto una vez aplicado el inventario. 

 La Diferencia, que será el resultado de la existencia actual – existencia física 

 

Paso 4. Deslizar la barra de desplazamiento hasta llegar al primer producto: 
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Paso 5. Ahora el usuario debe capturar la existencia contabilizada en la columna de Existencia 

Física de la ventana y pulsar ENTER por cada cantidad que capture, de la siguiente manera: 
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De forma automática el sistema le mostrará las diferencias. 

Nota Importante: 

Para visualizar la columna de Existencia Actual, es necesario contar con el permiso 208: PERMITIR 

VER EXISTENCIAS EN TOMA FÍSICA. 

 

Es importante pulsar ENTER cada vez que captura una cantidad para que el sistema les arroje las 

diferencias. 

Buscar un Producto en la Captura de Inventario 
 

El usuario puede buscar un producto en la captura de toma física pulsando la tecla F11, aparecerá 

una ventana así: 

Posteriormente se debe de escribir la descripción del producto, dar enter o dar clic en el botón de 

“Ok”. 

 

 

 

 

 

El usuario puede introducir parcial o totalmente una descripción y el sistema posicionarán el 

recuadro punteado en el primer renglón que encuentre con la palabra buscada o con la 

descripción completa que se haya introducido 
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Aplicación de Inventario 
 

Paso 1. Después de capturar la existencia de todos los productos del grupo pulsar en el botón 

 

Al pulsar en el botón actualizar todas las existencias de los productos se modifica y el producto 

se queda con la Existencia Física capturada. 

Paso 2. El sistema debe mostrar el siguiente mensaje, pulsar en aceptar: 

 

 

 

 

 

Se limpiará la ventana de toma física quedando en blanco: 
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Paso 3. Después dar clic en la ventana para que se pueda habilitar la opción de “Imprimir”. Pulsar 

en el botón . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4. El sistema mostrará la vista previa del Reporte de Toma Física. Con esto se finaliza el 

procesos de Toma Física. 

Para imprimir el reporte, dar clic en el botón del icono de la impresora. 
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CONSULTA DE TOMA FÍSICA 

 

Descripción: 

Ésta opción guarda un historial de todas los reportes de inventario generados, capturados y 

aplicados, según sea la configuración del usuario. Aquí el usuario tiene la oportunidad de consultar 

el reporte generado o en su caso, cotejar el inventario aplicado de meses atrás, tal cual se capturó, 

además de poder reimprimir dichos reportes. 

 

Para acceder a éste menú debe contar con el permiso:  

118: CONSULTA DE TOMA FÍSICA 

 

PROCEDIMIENTO 

 Paso 1. Ir al menú de Inventario → Toma Física→ Consulta 
 
 
 
 
 
 
 
 

Toma Física 

Paso 2. Se despliega la siguiente ventana, en la cual el usuario puede elegir las fechas donde desea 

consultar los reportes de inventario: 
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Paso 3.  El usuario puede elegir entre, buscar los reportes por Fecha de Impresión y por Fecha de 

Captura según lo requiera. Para este ejemplo, por fecha de impresión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4.  El usuario debe activar el filtro Todos los reportes, para que se muestre toda la 

lista de los reportes para inventario impresos: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5.  Pulsar en el botón  y se mostrará el listado de reportes de inventario: 
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Existen 3 Estados de los reportes de Inventario: 

IMPRESA: Es el reporte de inventario que sólo se generó e imprimió pero no está capturado ni 

aplicado. 

CAPTURADA: El inventario se capturó en el sistema pero no ha sido aplicado. 

APLICADA: El reporte de inventario e inventario ha sido capturado y aplicado normalmente. 

Paso 6.  Para consultar el detalle del reporte, dar doble clic sobre el folio requerido: 
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Paso 7.  Dar enter donde se ubica el cursor de folio a capturar para que el sistema muestre los 

datos dl inventario o la Toma Física.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 8.  Se mostrará el detalle del Inventario o Toma Física.  
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Paso 9. Pulsar en el botón , aparecerá la vista previa del Reporte de la Toma Física. 

Si se desea imprimir el reporte, dar clic en el botón del icono de la impresora. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí finaliza el proceso de Inventario. 

Recuerde tomar en cuenta las notas importantes de éste apartado y cumplir con los 

puntos marcados antes de iniciar el inventario para un resultado exitoso. 

 

 

 

 

 


