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Almacén
Recepción de material

1. Buscar manualmente el proveedor y buscar la 

orden de compra pendiente de entregar de ese 

proveedor

Puedes dar de alta la orden de compra para 

recibir el material de 3 maneras:

3. Manualmente escribir el numero de 

orden de compra a recibir

2. Escanear el codigo de barras del numero de 

orden de compra a recibir.



Almacén
Recepción de material

Si se recibe factura DEDUCIBLE

• Escanear folio fiscal

• Anotar numero de factura

NO se recibe factura

DEDUCIBLE

• Anotar numero de Nota

Validar Cantidades y precios de Orden Vs Factura ( entrega real )

Observaciones

Opcionales

Validar todos los productos de la orden de 

compra



Almacén
Recepción de material

Marcar si hay 

nota de credito y 

monto

Al final dar click 

en Recibir
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Almacén
Embarques

1 Selecciona el Proyecto al que se le hara el

nuevo embarque

2 Dar clic en nuevo embarque para 

generar el folio del embarque

3 Escanea las 

etiquetas de los

productos

Si se desea mandar a stock y 
no embarcar a proyecto

Si se desea excluír esa requisición
del embarque cuando aún no se le 

ha ingresado ninguna etiqueta para
la misma.

Opción para imprimir órdenes de salida anteriores. 

(Seleccionar de la lista el folio, esperar a que cargue

y dar clic en “Reimprimir Órdenes de salida”)

Es similar a la opción “Excluír” pero de manera masivo. 

(Esto ayuda a que no queden rezagos de requisiciones

que no se embarcarán y alentan el escaneo)

Código de colores en el embarque

No se ha escaneado ninguna etiqueta.

Ya ha sido embarcado, pero no se ha impreso la 

orden de salida.

Faltan etiquetas por escanear para completar el

embarque de ese producto.

Embarque complete para ese producto.

Enviado a stock.



Almacén
Embarques

De los productos escaneados, elegir

cuáles se irán en el embarque actual.

Para productos con standard pack 

mayor a 1, resta a la etiqueta la 

cantidad necesaria y genera una nueva

que será la que se irá en el embarque.

A estas hay que generar sus nuevas

etiquetas.

Vista preliminar de 

la hoja de 

embarque.

Genera orden de salida. Es necesario imprimirla al 

terminar el embarque. (Si no se hace, escaneos

anteriores seguirán apareciendo en pantalla)



Almacén
Menú Almacén



Almacén
Bitácora

Llena los campos necesarios para registrar la entrega.

1. Selecciona el Proyecto destino.
2. Ingresa de preferencia el número de serie, te desplegará un listado para seleccionar el

correcto. (Ingresar al menos 4 dígitos o letras)

3. Si es un préstamo a un empleado, seleccionar la opción correspondiente. (Luego cuando se requiera hacer la devolución, se realizará en la 

pantalla asignada para ese movimiento).

4. Ingresar el nombre de la persona a la cuál se le hará la entrega.

5. Ingresar el Kilometraje si aplica

6. Escanear la etiqueta.
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Almacén
Menú Reportes Almacén



Almacén
Entradas y Salidas

Llena los campos necesarios

para poder realizar la busqueda

que deseas y al finalizar dar clic

en buscar
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Almacén
Rastreabilidad

Llena los campos necesarios

para poder realizar la busqueda

que deseas y al finalizar dar clic

en buscar

Con este reporte puedes rastrear todos

los movimientos que se generaron de 

cada etiqueta.
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Almacén
Apartados

1-Selecciona el Proyecto para saber que material 

se tiene apartado para cada proyecto

2-Selecciona la requisición

3-Escanea las 
etiquetas de los

productos

Con esta pantalla apartas el material 

que te solicitaron, para que nadie más

lo pueda enviar a otro proyecto.
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Almacén
Recibos Parciales

Selecciona los parámetros de 

búsqueda

Este reporte muestra todas las ordenes de compra que fueron

recibidas parcialmente.
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Menu Etiquetas



Almacén
Reactivar Etiqueta

Escanea la etiqueta
que se desea activar
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Almacén
Dar de baja Etiqueta

Escanea la etiqueta
que se desea dar de 

baja
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Almacén
Etiquetado Inicial

1-Elige el almacén

2-Escribe el Producto
3-Escribe la cantidad

4-Escribe la maquina

4-Clic en agregar

La finalidad de esta pantalla, es generar etiquetas a productos

que nunca fueron recibidos por medio de una orden de compra,

ni ningun otro medio en Sistema y poder agregarlos a inventario.
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Menu Etiquetas



Almacén
Reimprimir Etiquetas

Llena los campos solicitados y 

da clic en buscar

Para Volver a imprimir la 

etiqueta da clic en imprimir
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Menu Etiquetas



Almacén
Etiquetas Racks

Para Volver a imprimir la 

etiqueta da clic en

imprimir

Llena los campos solicitados y 

da clic en agregar

Elige el Proyecto en donde se 

desea agregar localizacionees.
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Almacén
Menú Consignación



Almacén
Recibo Consignación

Elige la consigación, el proveedor y el producto.

Escribe el costo con el que se recibirá y la 

cantidad. Dar clic en agregar.

Al dar clic en nuevo ingreso se limpian los campos

Al dar clic en reimprimir nos abre la siguiente

Ventana para ingresar la cantidad de etiquetas

que necesitamos y los productos por etiqueta. 

Generalmente la cantidad de producto es 1. Se 

ingresa otra cantidad cuando el standard pack del 

producto es mayor a 1. 

Al dar clic aquí, abre la pantalla para imprimir las etiquetas

Reimprime etiquetas de 

consignaciones generadas.
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Almacén
Reporte y Requisición

Elige un rango de fechas y/o proveedor

Se muestra la siguiente tabla:

Al dar aqui, se genera la requisición para posteriormente poder crear la 

orden de compra.  (Solo se generarán los productos seleccionados en la 

última columna). Si el producto ya se agregó a la requisición, no se puede

volver a agregar a otra, a menos que sea una etiqueta diferente.

Esta pantalla se utiliza para generar las 

requisiciones de productos que se utilizaron del 

almacén de consignación.
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Almacén
Inventario Consignación

Llena los campos necesarios

para poder realizar la busqueda

que deseas y al finalizar dar clic

en buscar
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Almacén
Devolución a Proveedor

2-Escanea la etiqueta
que se desea

regresar1-Elige al proveedor
que deseas

Esta pantalla se utiliza para regresar productos

de consignación a proveedor.
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Almacén
Menú Inventario



Almacén
Inventario Almacén

Llena los campos necesarios

para poder realizar la busqueda

que deseas y al finalizar dar clic

en buscar

Si necesitas una revision rápida, puedes

descargar el Excel masivo
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Menú Inventario



Almacén
Ajuste de Inventario

1-Elige el tipo de ajuste que quieras
hacer

2-Elige un proyecto

Remueve la selección de lo que no 
deseas ajustar. Después da clic en

“Ajustar”

En esta pantalla te aparecerá los ajustes que se 

realizaron en la aplicación del conteo cíclico. 

Luego de dar clic en ajustar, el inventario se 

actualizará con los cambios mostrados en

pantalla.
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Almacén
Plan para cada Parte

Selecciona un rango de fechas

y clic en “Estimar”

Este reporte ayuda a visualizar

el máximo y mínimo de cada

producto dependiendo de su

consumo.
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Menú Inventario



Almacén
Traspasos a proyecto

1-Selecciona el proyecto

2-Clic en nuevo

3-Escanea la etiqueta
que se desea

traspasar

Traspaso de material a otros

proyectos.
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Almacén
Devolución de Productos

Se puede escanear la etiqueta
que se desea regresar o bien, 

seleccionarla de la lista

Llena los campos necesarios para 
realizar la busqueda

Despues, selecciona
el proyecto al cual se 

desea hacer la 
devolucion

Con esta opción, se puede regresar
producto que haya salido ya sea por 

un embarque, un traspaso o por 
bitácora.
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Almacén
Apartados Almacén

Escribe el número de parte Maple (Solo números) del 

producto apartado y da clic en buscar

Elimina el producto que haya sido

apartado para algun proyecto,



Conteo cíclico
Aplicación

1. Clic en “Sincronizar”

Aplicación para realizar

conteos cíclicos y ajustar

inventario.

2. Esperar a que la barra termine de cargar. 

Puede ocurrir que salga un mensaje de error 

en la conexión, intentar de nuevo hasta que 
la conexión a Internet sea estable.

3. Ingresar usuario y contraseña y dar clic

en “Entrar”



Conteo cíclico
Aplicación

1. Con el scanner para QR, leer la 

etiqueta que se encontrará adherida al 

rack para cada localización (No importa si

esta etiqueta se lee en la opción de 

“Localización” o en la de “Etiqueta”, el

Sistema en automático detecta si es una

etiqueta de localización o de producto)

2.  Mostrará la

cantidad activa de 

etiquetas que hay en

ese momento.

3. Escanear cada etiqueta contenida

en esa localización. Las etiquetas que 

no se encuentren se darán de baja y 

etiquetas leídas que no estaban, se 

activarán.

4.  Enviar a aprobación el conteo

realizado. Una vez aprobado, el

inventario será actualizado.



Conteo cíclico
Aplicación

Si quieres borrar la auditoria actual, 

puedes dar clic aquí:

Exporta a Excel la 

localización actual

Exporta a Excel todas las 

localizaciones revisadas



Conteo cíclico
Aplicación

“Agregar a localización” Se utiliza

unicamente para agregar algun 

producto a esa localización sin tener

que escanear todos los de la misma. 

(Solo active la etiqueta escaneada)

Es importante que al enviar la 

aprobación, hagan los ajustes necesarios

en la página Web.  

Los pasos se encuentran en este manual, 

en su respective modulo (Almacén)
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