
RECIBO DE MERCANCIA 

 
El recibo de mercancía se realiza atreves del módulo inventario y el corresponde a 
ordenes de compras de mercancía, devoluciones o trasferencia entre almacenes 

 
Ingresamos a inventario 

 
Aparecerá el almacén a que corresponda el usuario  
y observara todos los lugares dentro del almacén 



 



 
Estos lugares son los sitios dentro del almacén donde estará la mercancía sea que llegue 

de un proveedor o bodega o que salga para un cliente u otra bodega 
 Estos lugares serán 

Recepción, separar, trasferencia interna, ordenes de entrega, ordenes de entrega salidas 
especiales, devoluciones 

 
Para el recibo de mercancía se verificará recepciones 

 



RECEPCIONES 
Aquí veremos todas las ordenes de entrega de los proveedores a nuestras bodegas o 

almacén (aclarar que muestra según ciudad) 
Recuerde que esta recepción viene de una orden de compra 

 Que vemos 
 
 
 

 
Aparece la cantidad de recepciones a procesar 

Cantidad de recepciones que están retrasadas para procesar 
Cantidad de pedidos en espera 

Esto se debe a la fecha programada de la orden de compra 
Cuando se ingresa a las que indican a procesar 

 
Veremos aquí a todas las que Esten listas para procesar es decir a recibir si no aparece 

aquí puede debe ser debido a que la orden de compra no fue confirmada 
Para este ejemplo vamos a recibir la mercancía ya que tenemos el dato de la orden de 

compra a lo que en el sistema se llama documento original 



Se debe tener el numero de la orden de compra 
Con ese  

numero de compra realizamos la búsqueda 

 
en la barra de búsqueda ingresamos la el numero 

 

 
Se genera un menú desplegable y aquí vamos al que dice búsqueda documento Origen 

para el numero que acabamos de ingresar 

 
Nos trae el recibo que pertenece a ese numero 

Aquí observamos las columnas y vemos que nuestro recibo está preparado y nos aparece 
la referencia la primera columna 

Damos clic 



 
Estamos dentro del recibo 

Lo primero que se debe saber es que podemos imprimir 

 
Separar tamaño carta o media carta 

 
 
 
 



Vale de entrega 

 
Etiqueta de recogida 

 
Todo lo anterior nos trae información para realizar el recibo de la mercancía así de esta 

forma usted puede imprimir y asignar a quien realice o realizo el recibo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Luego asignamos el responsable 

 
 
 



Luego vamos a las pestañas 
Que son operaciones, info adicional y nota 

 
La pestaña principal es operaciones que nos indica cual es el producto que cantidad va 
llegar y que cantidad recibimos aparecerá cantidad de referencias que lleguen es esta 

entra de mercancía 
 

En info adicional veremos campos como información de envió  
Trasportista 

Numero de seguimiento 
Peso 

Peso para el envió  
Todos estos campos están por si se necesitan en el caso de envía a otras ciudades o 

lugares que trasportista lo lleva 
 Y el número de seguimiento o hoja de ruta 

 
Y notas para ingresar cualquier información  

 
 



Cuando ya estemos recibiendo la mercancía y tengamos designado quien es el 
responsable de recibirla (si es necesario) 

 
Se cuenta manualmente si lo contado es igual a lo que indica el movimiento se le da al 

botón 

 
Establecer cantidades 

Donde el cambio que genera es la cantidad terminada 
Luego le damos a validar lo cual genera que la mercancía quede en la ubicación de destino 

entrada 
Lo cual es que la mercancía ya está en el almacén, pero todavía no está en los estantes de 

la compañía 

 
Cuando ya está terminado este recibo el sistema automáticamente genera una 

trasferencia que lo que genera es un movimiento de la entrada a el stock del almacén 
Quiere decir a los estantes para poder hacer uso de la mercancía 

 



 
Aquí en este lugar le damos clic a trasferencias internas 

 
Buscamos con documento origen  

Como el proceso explicado anteriormente 
 

 
Ingresamos y repetimos procedimiento 



 
Cuando le asignemos el responsable, establezcamos cantidades y le demos validar ya la 
mercancía estará en la bodega para poder darle uso sea para las ventas o la fabricación 

 
RECIBIR MERCANCIA INCOMPLETA 

Vamos a recibir normal  
Ir a inventario a recibo buscamos con el documento origen 

 
Contamos la cantidad que recibimos y si es menor a lo que nos indica la operación no le 
damos a establecer cantidades si no que le damos a editar e ingresamos en la columna 

terminado manualmente la cantidad que contamos  



 

 
Ingrese la cantidad que Conte manualmente y le damos en validar  

Nos aparecerá una venta que nos indica que la demanda inicial es de una cantidad y que 
estamos ingresando una cantidad menor  

 
Le damos al botón que dice CREAR UNA BACKORDER 



De esta forma el sistema genera en espera la entrega de lo faltante manteniendo el 
mismo documento origen 

 
Después a partir de aquí se repite el mismo proceso de ir a trasferencia interna para 

ingresar mercancía en la estantería 
 

RECIBIR MAS MERCANCIA DEL DOCUMENTO ORIGINAL 
Este procedimiento se puede ejecutar teniendo en cuenta que lo la orden de compra 

original no se modifica si no que se va a modificar es la factura  

 
Se tiene esta orden de compra por una cantidad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Se ingresa a inventario recepciones y se ve el registro para hacer el ingreso 

 

 
 

Se cuentan las cantidades que van a ingresar  
Y resulta que son más de lo que se pidió (la decisión de aceptar o no la mercancía es 

decisión de la propia compañía el sistema permite ingresar más cantidad de lo pedido) 
Se procede a ingresarlo manual, recuerde no darle a establecer cantidades 

 

 
Vemos que ingresamos tres más de lo demandado 

Le damos a guardar y a validar 



 
 El documento original se ve que se pidió una cantidad y que se recibió mas  

 
De esta forma cuando se cree la factura a proveedor se facturará lo recibido 

(recuerde este procedimiento es decisión de la empresa) 
 

Después se hace el mismo procedimiento de ingresar a estantería la mercancía 
 



RECIBIR MERCANCIA Y ASIGNAR A PEDIDOS DE VENTA 
Se debe aclarar que para asignarla la venta debe estar registrada del misma ubicación 
física o bodega y que se tendrá en cuenta cuando la mercancía se ingrese a estantería 

 
Ingresamos a inventario a recepciones normal 

Buscamos con documento original  
Recibimos sea con establecer cantidades por que llego toda la mercancía según lo pactado 

o manual si llego más o menos lo pactado 

 
Luego vamos a trasferencias para ingresar a la estantería 
Buscamos por documento origen o el dato que tengamos 

 
Ingresamos 

 



 
Recibimos la mercancía  

Es decir, le damos al botón validar  
Y en el caso que esa mercancía que estamos recibiendo sea necesitada para un pedido de 

venta el sistema nos llevara a otro lugar 

 
Aquí se ve todos los pedidos de venta que están necesitando esa mercancía aquí es donde 

quien corresponda los puede asignar  
Cuando se asigna se puede imprimir etiqueta de la asignación, también se pude quitar la 

asignación  



 
 


