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IMPORTAR INVENTARIO 
 

1. De la barra de menú de Inventario, le damos click a la opción de “Operaciones”, que se encuentra en la 

parte central de la barra. Tal como se muestra en la Figura N°1. 

 

Figura N°1: Barra de menú de Inventario 

2. Aparecerá las opciones del menú, de las cuales elegimos la opción “Ajuste de Inventario” y le damos 

click. Como se muestra en la Figura N°2. 

 

Figura N°2: Opciones del Menú Operaciones 

3. En la pantalla aparecerán los ajustes de inventarios realizados anteriormente, para crear un nuevo 

ajuste le damos click al botón “Crear” que se encuentra en el lado superior izquierdo. Tal como se 

muestra en la Figura N°3. 

 

Figura N°3: Botón Crear 

4. En la pantalla aparecerá los siguientes campos a llenar para el comprobante (Ver Figura N°4): 

 

Figura N°4: Creación de un ajuste inventario 

• Referencia de Inventario: Colocar el nombre que se va asignar al ajuste de inventario a realizar. 

• Ubicación inventariada: Seleccionar el almacén en el que se va a realizar el ajuste de inventario. 

• Inventario de: Aquí escogemos la opción “Seleccionar productos manualmente” y elegimos un 

producto cualquiera.  
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• Forzar fecha de contabilización: Aquí podemos elegir un periodo al cual se quiera forzar la 

valoración del ajuste de inventario. 

5. Una vez completada la información, dar click en el botón “Guardar” que se encuentra en la parte 

superior izquierda de la pantalla. Tal como se encuentra en la Figura N°5. 

 

Figura N°5: Botón Guardar 

6. Del menú de Operaciones, elegimos la opción “Líneas de Inventario” y le damos click. Como se muestra 

en la Figura N°6. 

 

Figura N°6: Opciones del Menú Operaciones 

7. Buscamos el producto que hemos seleccionado anteriormente, lo seleccionamos y dar click sobre el 

botón “Acción” y luego “Exportar”. Como se muestra en la Figura N°7. 

 

Figura N°7: Exportar información 

8. Del cuadro que aparece escogemos los campos necesarios para la importación, los cuales son: 

“Inventario, lugar, producto y cantidad comprobada” y dar click al botón “Exportar a fichero”. Tal 

como se encuentra en la Figura N°8. 
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Figura N°8: Campos a exportar 

9. Se generará un Excel con la información exportada, aquí tenemos que realizar las siguientes 

operaciones: (Ver Figura N°9) 

- Columna A: Esta será eliminada después de modificar las siguientes columnas. 

- Columna B: Copiamos lo mismo hacia abajo hasta la información del último producto, esta celda 

hace referencia inventario que creamos anteriormente. 

- Columna C: Copiamos lo mismo hacia abajo hasta la información del ultimo producto, esta celda 

hace referencia a la ubicación del almacén que se está inventariando. 

- Columna D: Cambiamos el nombre de la celda A1 de “product_id/id” a “producto” y escribimos el 

nombre del producto hacia abajo. Es importante que el nombre indicado sea el mismo con el que se 

encuentra en el sistema guardado para que lo pueda reconocer, de lo contrario saldrá error al 

momento de importar. 

- Columna E: Aquí colocamos las cantidades contadas correspondiente de cada producto. 

 

Figura N°9: Excel a importar 

10. Una vez completado el Excel procedemos a guardar los cambios, y damos click al botón “Importar” que 

se encuentra en líneas de inventario.  Como se muestra en la Figura N°10. 
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Figura N°10: Botón Importar 

11. Dar click al botón “Cargar fichero”, en la pantalla emergente seleccionamos el archivo guardado y le 

damos click al botón “Abrir” para poder subir la información de los productos seleccionados. Como se 

muestra en la Figura N°11. 

 

Figura N°11: Cargar fichero para importación 

12. Dar click al botón “Probar importación” para que el sistema valide la información antes de subirla, si 

todo es correcto saldrá un mensaje “Todo parece valido” en una franja azul, si se encontró 

inconsistencias saldrá los posibles errores en una franja roja. Luego damos click al botón “Importar” que 

se encuentra al lado izquierdo superior. Tal como se encuentra en la Figura N°12. 
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Figura N°12: Importación de archivo 

13. Retornamos al inventario creado inicialmente y observamos que ya se encuentra actualizado con la 

información del Excel, dar click en el botón “Validar inventario” que se encuentra en la parte superior 

izquierda de la pantalla. Tal como se muestra en la Figura N°13. 

 

Figura N°13: Botón Validar inventario 

14. Una vez validado el inventario, los nuevos datos colocados desde la aplicación reemplazan 

automáticamente los datos anteriores. 


