
 

1. Introducción 

 

Este manual está diseñado para guiar al empleado de la empresa Eléctricos y 
controles SAS en el manejo del módulo de inventarios de Helisa. A lo largo de este 
documento, aprenderá cómo configurar, gestionar y optimizar la administración 
de inventarios en el sistema. 

 

2. Acceso al Sistema 

Para comenzar a trabajar en Helisa: 

1. Abra la aplicación de Helisa en el computador que esté conectado al servidor 
de la empresa Eléctricos y Controles SAS. 

2. Ingrese el usuario y contraseña asignado por la empresa proporcionados por el 
administrador del sistema. 

3. Una vez dentro, seleccione el módulo de Inventarios desde el menú principal. 

 

3. Configuración Inicial del Módulo de Inventarios 

3.1. Entrar a Centros de Costos 

Los centros de costos permiten asociar los gastos de inventario a diferentes áreas 
de la empresa. 

1. Vaya al menú Contabilidad > Centros de Costo. 



2. Seleccione centros de costos, aquí se asignará un código y nombre al centro de 
costo. 

 

3. Guarde los cambios. 

3.2. Crear Categorías y Subcategorías de Productos 

Organice los productos en categorías y subcategorías para facilitar la gestión. 

1. Vaya al menú Inventarios > Categorías de Productos. 

2. Seleccione Crear artículos, Crear referencias Alternas, y defina la categoría 
principal. 

 

3. Dentro de cada categoría, puede crear subcategorías según sea necesario. 

 



3.3. Crear Bodegas 

Las bodegas son las ubicaciones físicas donde se almacenan los productos. 

1. Vaya al menú Inventarios > Bodegas. 

2. Seleccione Nuevo y defina la bodega con un código, nombre, y dirección. 

 

3. Guarde los cambios. 

 

3.4. Configuración de Parámetros Generales 

Configura los parámetros generales para que el sistema opere según las políticas 
de la empresa. 

1. Vaya al menú Configuración > Parámetros de Inventario. 

2. Ajuste parámetros como métodos de valoración (PEPS, UEPS, Promedio 
Ponderado), niveles de stock mínimos y máximos, y unidades de medida. 

 

3. Guarde los cambios. 



 

4. Ingreso de Productos al Inventario 

4.1. Crear Productos Nuevos 

1. Vaya al menú Inventarios > Productos. 

2. Seleccione Nuevo. 

3. Ingrese el código del producto, 

4. Rellene los campos de descripción, categoría, subcategoría, unidad de medida, 
costo inicial, y precio de venta. 

 

5. Asocie el producto a una bodega y, si aplica, a un centro de costo. 

 

6. Guarde el producto 

4.2. Ingreso de Stock Inicial 

1. Vaya al menú Inventarios > Ingreso de Stock. 

2. Seleccione la bodega correspondiente y el producto. 



3. Ingrese la cantidad y el costo del producto. 

4. Verifique los datos y guarde el registro. 

 

5. Gestión de Movimientos de Inventario 

5.1. Entradas de Inventario 

Las entradas pueden ser por compra, devoluciones de clientes, o ajustes de 
inventario. 

1. Vaya a Inventarios > Entradas. 

2. Seleccione la bodega y el producto. 

3. Ingrese la cantidad y el costo unitario. 

 

4. Guarde la entrada. 

5.2. Salidas de Inventario 

Las salidas pueden ser por ventas, devoluciones a proveedores, o consumo 
interno. 

1. Vaya a Inventarios > Salidas. 

2. Seleccione la bodega y el producto. 



 

3. Ingrese la cantidad. 

 

4. Guarde la salida. 

5.3. Transferencias entre Bodegas 

1. Vaya a Inventarios > Transferencias entre Bodegas 

2. Seleccione la bodega de origen y la de destino. 

3. Ingrese los productos a transferir y sus cantidades. 



 

4. Guarde la transferencia. 

6. Toma Física de Inventario 

1. Vaya a Inventarios > Toma Física. 

2. Seleccione la bodega y la fecha de la toma. 

 

3. Registre las cantidades contadas para cada producto. 

4. Compare con los registros del sistema y ajusta las diferencias según sea 
necesario. 

5. Guarde los resultados. 

 

7. Generación de Reportes de Inventario 

 

7.1. Reportes de Existencias 

1. Vaya a Inventarios > Reportes > Existencias. 



2. Seleccione la bodega y la fecha. 

 

3. Genere el reporte para visualizar el stock actual. 

 

7.2. Reportes de Movimientos 

 

1. Vaya a Inventarios > Reportes > Movimientos. 

2. Filtre por rango de fechas, producto, o bodega. 

 

3. Genere el reporte para ver entradas, salidas, y transferencias. 

 

8. Cierre de Mes y Análisis de Inventario 

1. Antes de cerrar el mes, genere reportes de existencias y movimientos para 
asegurar que todos los registros estén correctos. 



 

2. Ajuste cualquier diferencia detectada durante la toma física del inventario. 

3. Realice el cierre mensual en Inventarios > Cierre de Mes. 

9. Consejos y Buenas Prácticas 

- Actualización Constante: Registre los movimientos de inventario diariamente 
para mantener el sistema actualizado. 

- Revisión Regular: Realice tomas físicas de inventario periódicamente para 
comparar con los registros del sistema. 

- Capacitación: Mantente al día con las actualizaciones del software y participe en 
capacitaciones tanto del contador como de la aplicación. 

 

10. Solución de Problemas Comunes 

 

- Discrepancias en el Inventario: Verifique si hay errores en la entrada de datos o 
en la toma física. Corrija mediante ajustes de inventario. 

- Errores en la Configuración: Revise los parámetros generales si los reportes o 
movimientos no se registran correctamente. 

 

 


