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PROCESO 
 

 

Paso 1:  Ir al menú Inventario� Ajustes� Altas.  
Se abrirá la siguiente pantalla: 

 

 
 

 

Seleccionar en los campos “Origen” y” Destino” los almacenes desde y dónde se hará el traspaso 
(recuadros rojos) y en  el campo “Concepto” la palabra Traspaso.  
En Observaciones escribimos la operación que se está realizando (recuadro verde) y presionamos 
F10 para ir al catálogo de productos. 
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En el catálogo podemos ver las existencias de cada producto en los almacenes (recuadro 

verde).  Por ejemplo en este caso en el almacén 1 hay 6 tortillas, y se desean traspasar 2 a 

almacén Destino. 

En la columna Almacén se indica con un número el tipo de almacén. Podemos corroborar 

que en la ventana anterior se eligió el almacén “1. Principal” como Origen y almacén “2. 

Caja” como Destino (recuadro rojo). 

 

Seleccionar el producto a traspasar de la fila con el número del almacén de origen, en este 

caso el número 1. Dando doble click en él producto. 
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Escribimos la cantidad que deseamos traspasar y presionamos Enter. 

 

 

Damos click en el botón Guardar. 
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Dar click en SÍ  la ventana de confirmación.  

 

Dar click en Aceptar. 

 

En el siguiente mensaje dar click en Aceptar. 

 

Dar click en el botón Salir. 
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En el mensaje de confirmación dar click en el botón SÍ. 

 

 

Paso 2: Ir al menú Reportes� Productos. 

 

 

En la ventana que aparece seleccionamos el almacén de Destino (recuadro rojo), y 

después damos click en el botón Vista Previa (recuadro verde). 
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Se muestra la vista previa con la nueva cantidad que se agregó.  

 

 

 

 

Después elegimos  el almacén de Origen (recuadro rojo) y damos click en Vista 

Previa(recuadro verde) para checar las nuevas existencias después del traspaso. 
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Podemos verificar el cambio en la existencia del producto. 

 

 

 


