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RECEPCIONES

Objetivo: En este manual aprenderás a realizar una Recepción Total y una
Recepción Parcial.

Nota: Estas operaciones las podrás realizar en el módulo de Inventario como se
muestra a continuación.

¿Cómo realizar una Recepción Total?

1 Para poder realizar una Recepción Total ingresa al módulo de Inventario , da
clic en RECEPCONES como se muestra en el ejemplo:
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2 Selecciona la Recepción a la que se le darás ingreso.

3 Dentro de la Recepción que se va a validar, haz clic en el icono de hamburguesa
para ingresar al detalle de la información.
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4 Al dar clic en el icono de hamburguesa se despliega una pantalla emergente en la
que se debe colocar el NÚMERO DE SERIE O LOTE del producto que se recibe.

Como se muestra en el ejemplo:

5 Colocar NUMERO DE SERIE/LOTE
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6 Ya capturada la información dar clic en GUARDAR.

Ya que se capturó la información de forma correcta, se puede validar la
RECEPCIÓN.
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7 Por último dar clic en VALIDAR.

8 ¡Listo se ha creado una RECEPCIÓN TOTAL!.



6

Se realiza una Recepción Parcial cuando solo una parte de la orden de entrega
fue recibida, mientras que el resto queda pendiente para una segunda recepción.

En el ejemplo se explicará como realizar una Recepción Parcial.

En el siguiente ejemplo se observa que son 2 productos en la hoja de recepción,
pero uno no llegó, por lo que se realizará la Recepción Parcial.

9 Ya seleccionada la Recepción que se va a validar, en la línea del producto que se
va a recibir, ingresa al icono de hamburguesa para que te despliegue la pantalla
emergente en donde se coloca el Numero de Serie/Lote.

¿Cómo hacer una Recepción Parcial?
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10 Coloca Numero de Serie/Lote, como se muestra en el ejemplo.

11 Valida la cantidad a recibir y da clic en Guardar.
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12 El siguiente producto que no fue entregado, en el apartado de cantidad coloca
Cero, como se muestra en el ejemplo.

13 Dar clic en Validar.
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14 Al dar clic en Validar se despliega una pantalla emergente donde se seleccionará
la opción de Crear Orden Parcial.

15 ¡Listo se genera tu Recepción Parcial!, dando entrada solo al producto que se
recibió.



10

¡Felicidades has concluido tu capacitación de Recepciones Totales y Recepciones
Parciales!




