
GUÍA: MOVIMIENTOS DE INSUMOS POR INVENTARIO Y TRASLADO A BODEGA CENTRAL 

Bodega Central: Sucursal donde se carga por traslado de otra sucursal el insumo sobrante y se 

ajusta el inventario de manera manual por conteo realizado en obra. 

1. Se debe ajustar el presupuesto para que figuren los Ítems e insumos como se requieran. Se 

accede al presupuesto en la siguiente ruta: 

(Doble clic en el cuadro señalado para ingresar a ajustar o visualizar) 

 

2. Se crea el primer nivel que este caso serán los costos directos:  

(Doble clic en el cuadro señalado para ingresar a ajustar o visualizar) 

 

3. El segundo nivel serán los capítulos; (Doble clic en el cuadro señalado para ingresar a 

ajustar o visualizar). Luego ingresara al tercer nivel que son las actividades = “Items”. 

 



4. Se crean los insumos necesarios, el código de insumo ya esta creado, se debe buscar el que 

corresponda y en unidad indicar su forma de medida/conteo, en rendimiento poner 1 y clic 

en agregar +. En este caso no se llenaran las casillas “Cantidad” y “Valor unitario”. 

 

5. Clic en el cuadro señalado para actualizar presupuesto. 

 

6. Lo anterior abrirá una pestaña donde se debe marcar 4 “Niveles de sub-análisis” y dar clic 

en “Actualizar presupuesto” 

 



Una vez se cuente con el Ítem e insumo en el presupuesto se puede proceder con el traslado de las 

diferentes sucursales a la Bodega Central. Anteriormente a esto ya se debe contar con el informe 

de inventario del conteo realizado en sitio para asegurarse de lo que se va a trasladar. 

7. Ingresar a la sucursal desde donde se desea trasladar un insumo a la Bodega Central en la 

siguiente ruta. Por lo general se espera encontrar la diferencia entre la casilla de 

“Compras” y “Consumido” la cantidad libre como parte del inventario que se va a trasladar. 

Se debe verificar el Ítem porque se pedirá en el siguiente paso y cada línea debe quedar de 

manera congruente. 

 

8. Se ingresa en la siguiente ruta y se llena la casilla de “cantidad” e “Ítem Origen”. Adicionar 

+. 

 



9. Se debe verificar en la siguiente ruta que los dos pasos anteriores quedaron aplicados de 
manera correcta, es decir el “saldo anterior” corresponde con la “salida por traslado”: 

 

10. Para que el traslado sea efectivo y se refleje en el informe de control se debe aprobar la 
salida por traslado: 

 

11. El paso anterior al ser aprobado genera un documento soporte del traslado que podrá 
notificar a contabilidad por el traslado de costos. 

 

 

 



12. Lo anterior se puede verificar por control del proyecto por cada uno de los insumos que se 
realice el traslado en la siguiente ruta: 

 

13. El seguimiento de control mostraría el cambio donde se señala y ahora, corresponde lo 
comprado a lo consumido, los demás insumos que sobraron se trasladaron con su costo y 
cantidad la bodega central. 

 

14. Ahora se debe hacer la entrada por traslado a la bodega central, en el item creado en el 
presupuesto para ello y la cantidad requerida. El valor lo calculara el sistema con el 
promedio de las órdenes de compra. 

 



15. Se puede revisar los movimientos de inventario en la siguiente ruta: 

 

16. Se puede filtrar por el insumo si se desea ser especifico: 

 

17. Lo anterior se evidenciará el en informe de inventario actualizado en la bodega central: 

 

 

 



18. Si en algún caso el conteo realizado arroja mayor o menor cantidad de la que se trasladó, 

se puede hacer el ajuste de inventario en la siguiente ruta: 

 

19. Se da clic en la hoja señalada para crear nuevo ajuste de inventario, luego se ingresa la 

cantidad del conteo: 

 

20. Se debe aprobar el ajuste de inventario: 

 

21. Lo anterior se debe revisar en la siguiente ruta y comprobar las variaciones de inventario: 

 


