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ADMINISTRACION DE CONTEO FISICO  
 

    

En esta forma podemos ingresar al sistema el resultado de los conteos físicos de inventarios para cada bodega.  

  

  
  

  

El procedimiento es el siguiente:  

  

 

1. Seleccionar la bodega: Al seleccionar la bodega el sistema mostrará los productos y lotes que tienen existencias en la 

bodega seleccionada. Si se requiere que muestre todos los productos y lotes que han tenido movimiento en la bodega, incluso 

los que están sin existencias se debe marcar el cuadro  y darle click en consultar. 

 

Cantidades en cero: trae los productos con cantidades en cero 

Cantidades unidad almacenaje: trae la unidad según almacenaje que tenga configurado 

 

2. Seleccionar el conteo: para ingresar el segundo o tercer conteo es necesario que se encuentre registrado el conteo anterior 

con estado definitivo.  

  

 
 

  

3. Ingresar el resultado del conteo: Podemos ingresar el resultado del conteo de dos formas:  
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a. Digitando los datos: En la columna conteo hacemos click frente al producto o lote correspondiente, digitamos 

las cantidades y oprimimos la tecla enter.  

  

 
  

b. Desde un archivo: Inicialmente exportamos a Excel el listado de productos mostrado en pantalla haciendo 

click sobre el botón , digitamos el nombre del archivo y especificamos la ubicación. Sobre el archivo creado 

ingresamos la información del conteo (sin modificar el orden de los productos), guardamos los cambios e importamos el 

archivo en el conteo haciendo click en el botón  y seleccionando el documento creado.  

  

4. Ingresar los productos o lotes faltantes: Si en el conteo físico se encontraron lotes o productos que no existían en la 

bodega, podemos ingresarlos haciendo click sobre el cuadro , digitamos el código del producto, oprimimos la tecla 

enter e ingresamos las cantidades. Para los productos con lotes es necesario ingresar el código del lote en la correspondiente 

columna (si el lote no existe en el sistema debemos ingresar la fecha de expiración).  

  

  
  

5. Seleccionar el estado del conteo: Si los datos ingresados no son los definitivos seleccionamos Prueba de lo contrario 

Definitivo.  
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6. Grabar el conteo: Una vez ingresada la información hacemos click sobre el botón aceptar para guardar el conteo. Para 

eliminar un conteo le cambiamos el estado a No realizado.  

  

  

 
  


