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1. OBIJETIVO: Establecer de manera clara y detallada los pasos,
responsabilidades, criterios y herramientas necesarias para el
correcto manejo de la herramienta Promostock, buscando
garantizar la gestién eficiente del inventario, disponibilidad,
integridad, trazabilidad y rotacion adecuada de los elementos
almacenados

2. ALCANCE: Este instructivo debe ser aplicado cuando se realizan
inventarios ciclicos y generales como primera opcién

3. RESPONSABLE: Coordinador de Almacén: Es el responsable del manejo del
sistema Promostock herramienta que se utiliza para Ia
realizacién de inventarios ciclicos y generales.

Auxiliar de Almacén: Personal designado para acompafiamiento
y colaboracion en el inventario general.

4. DEFINICIONES:

Promostock: Es un sistema de Gestién de Inventario que fue disefiado para optimizar la gestidn del
inventario, asegurando un control efectivo de calidad. Su principal objetivo es mantener un
equilibrio entre la oferta y la demanda, especialmente para los clientes internos del almacén.

Permite gestionar el conteo fisico del inventario y compararlo con los registros del sistema Siesa
8.5, evitando asi costos innecesarios asociados a un sobre stock (obsolescencia) o a la escasez de
productos.

Con este sistema, se garantiza la disponibilidad de los productos al ofrecer informacién precisa y
actualizada sobre el estado del inventario. Esto mejora la eficiencia operativa al agilizar procesos
como la reposicion de articulos y la gestién de pedidos, contribuyendo a un inventario éptimoy a
una operacién mas eficiente.

Para aprovechar al maximo Promostock, es crucial seguir el instructivo que se ha preparado, el cual
detalla los pasos para implementar correctamente el uso del sistema en el almacén. Esto permitird
conocer todas sus funcionalidades y su correcto funcionamiento.
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5. CONTENIDO

5.1. Preparacion del equipo

®

Opeiones de Excel ? *®
.
Ir
() nicio o O] Ayude a mantener los documentos sequros y el equipo protegido.
Férmulas
[ Nuevo
Abrir Excel, y dirigirse a la parte Dstos Sequrkiady mis mhormacin
B Abir de OpCiOﬂBS > Centro de Revisién Para obtener mis informacidn sobre la proteccién d idad y sequridad, fice
o - . . ., Guardar Centro de confianza de Microsoft
(e ERE confianza > Configuracion idoma
. Centro de confianza de Microsoft Excel
centro de confianza... Accesbildad
Obtener €l Centro de confianza contiene Ia configuracidn de
complementos b g1 yp . Est: garantiza la
clad del equipo. L enola | Configuracion del Centro de confianza..
Personalizar cinta de apcianes cambie.
Informacién
Barra de herramientas de acceso répido
Guardar
Complementos
e | |
Imprimir
Exportar
Cerrar
Cuenta
(00 Aceptar | | Cancelar

En las opciones: Documentos de confianza, configuracion de macros y configuracion de bloqueo de archivos,

verificar que las opciones marcadas se encuentres habilitadas.

Centro de confianza ?7 X Centro de confianza ?7 X
Editoresde confianza PN —— Editoresde confianza Configuracinde popmIven
| Ubicaciones de confianza Ubicaciones de confinzs
& Los documentos de conf o de sequidad pu Para cada tipo de archivo, puede actvar las casillas Abriey Guardar, S activa Abri, Excel blogues
Documentos de confianza mactos, controles ActiveXy otrostipos d o STL y Documentos de confianza stetipo de archivo o abre en Vista protegida, i se activa Guardar, Excel evita que se quarde en
. 7 o seabrirh gida 0P de aph i de s i ete tipo de achivo.
a0 confona, e oslequeno résimavez que b  ncksosise 3 Toodearci Thoe [ 4
Complementos 9reg i . b Complementos v
exisente, Po lo tant, solo debe confiaren los documentos si conf en e origen,
Cobrcdhein Congunin deAcinX Pantlasy bros de Excel 97-2003
Excepcion: deTl d .
Conbiat deracs i ; br e Tl bhqua o e madni o Configncon b mocod Plantilasy bros de Excel 95-97
Vit protegida activo permanecess bloguesdo. Vitaprotegida Libros de Excel 95
Pesmiti que sean de confianza o documentos de una red "
Barra de mensajes Db R Bama de mensajes TR DY g
eshabiltar documentos de confanza
Hojas de cilculo de xcel 4
Contenido ecterno g cts 3 g s ta e
Conf Gobloates doach B todos s Docomnoddeconfina i qu den o Confguacin oo dechis_| Hojusde chiculodefcel
Hojasde chlculo de xcel2 g
Opciones de privicidad e opa /]
e b e o d sesén basadoenfourulanis Avchivos de complementos y hojos de macrosde xcel 4
Archivos de complementos y hojas de macros de Excel3
24 2 v]
Edtores de confianza [ — Archivos de complementos y hojas de macros de Excel 2 /]
Ubicaciones de confisnzs Péginas weby hojas de célculo XML de Excel 2003
Deshabidar s macros de VBA s notiicacién
Documentos de confisnza chivos XML
Deshabiktar macros de VBA con notificacién
Caillogos de complamentos de confianca Deshabitar s macros de VA excepto s frmadas digtaimente Achives de teto
v
Complementos O Hsbitar tods las macros de VBA (no recomendado se puede gjecutar un codigo
potenciaimente peligrozo) Comportamiento de apertura para os tipas de archivo seeccionados
Do abriros tipos de archivos seeccionados
Configuiaciée de mc 0 Habidar macros de Excel 40 cuando las macros de VBA estin habiltadss (O il ipos de archivo seleccionados en Vista protegida
Vista prot . "
e Configuracién de ls macro del programador Abiirtipos d protegiday pe 24
Baa de mensapes
13 Confiar en o acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA Restaurar valores predeterminados
Contenido externo
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5.2 Descarga e instalacion del archivo al sistema de gestién de inventario
« v > Red > 192.168.100.50 » Almacen Nacional > NACIOMAL > SISTEMA DE GESTION DE INVENTARIO - PROMOSTOCK
~ El Este equipo Lo Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio
B 3D Objects Iuﬁ, SISTEMA DE INVENTARIO I 18/10/2024 8:30 a. m, Hoja de célculo h 435KB

. Almacen Nacional (192.168.100.50)
W Necktan

5.2.1 En la carpeta compartida encontrara
una carpeta llamada “Sistema de gestiéon
de inventario”. En la siguiente ruta:

\\192.168.100.50\Almacen
NacionalA\ANACIONAL\SISTEMA DE GESTION
DE INVENTARIO - PROMOSTOCK

5.2.2 En ella encontraran un archivo Excel
llamado
“SISTEMA DE INVENTARIO”.

5.2.3 Crear en escritorio una carpeta llamada “SISTEMA
DE INVENTARIO PROMOSTOCK?”, y copiar y pegar el

archivo en esa carpeta.

5.2.4 Dar click derecho >
Propiedades

ENTARIO PROMOSTOCK

) SISTEMA OF.

consian

ol

Ge

Sequiidad  Detalies  Versiones anteriores

B, SISTEMA DE INVENTARIO

o archivo.  Hoja de célculo habiitada para macros de Miorc

v Kl Excol Cambiar

CATrabapo\Escritorio

441 KB (451 783 bytes)

Tamat
disco

56 bytos)

=

de 2024, 115530 a m

Modificado de 2024, 115633 8 m

Ultimo acceso oy, 18 de octubre de 2024, 115536 8 m

Atibutos Solo lectura [ Oculto Avanzados

5.2.5 Activar la
opcién desbloquear.

Seguridad.  Este archwo proviene de olio
oquipo y podria bloqu

Acoptar Cancalar |

5.3 Ingreso al sistema de gestion de inventario

BIENVENDIDO
SISTEMA DE INVENTARIO - PROMOSTOCK

INGRESO USUARIOS

USUARIO:

CONTRASERA:

contrasefna asignada. Dar “Ingresar”.

5.3.1 Al ingresar al archivo abrira la siguiente
venta, en la cual deben ingresar cédula y
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5.4 Menu

Al ingresar se desplegara el siguiente menu:

PROMOAMBIENTAL DISTRITO S.A.S ESP

ADHINISTRATIVO.
Agregar usuane
[T —
| Mostrar todo

e

5.5 Inventario ciclico

INVENTARIO CICLICO

SISTENA DE INVENTARIO - PROMOSTOCK

P ron LR 2) 1 encarcano: Carolay Stend

RECISTRO ’7 INFORMACION

@ oescraraon 8.Item: SKU, numero de ident
g v 9. Costo unitario: Costo unitario del articulo.

4 covco I

A fecha solo los siguientes botones tienen
funcionalidad:

Inventario ciclico: Ingreso al formulario de inventario
ciclico.

Existencias: Ingreso al listado de existencias.
Mostrar todo: Habilita la visualizacién de informes.
Ocultar todo: Deshabilita la visualizacién de informes.

Cerrar sesion: Cierra la sesion del usuario.

5.5.1 CAMPOS
> 1. Fecha: Registra el dia y hora de ingreso.
2. 1D encargado: Usuario que ingresa al sistema.

(inhabilitado).

4. coédigo: Espacio para leer el cédigo de barras.
5. Cantidad: Conteo fisico.

6. Conteo: Lista desplegable que muestra el num
conteo. Si es el conteo 1, se debera registrar C1.

7. Descripcion: Nombre del item.

i acion del articulo.

5' CANTIDAD: — ©) costoumrario 10. Ubicacion: Ubicacion fisica registrada en el sis

6 coureo.

=] [we]| [e=] [=] 3. Modi

.5.2 BOTONES
1. Agregar: Guardar registro.
2. Guardar: Generar archivo con la informacién.

4. Nuevo registro:
5. Menu: Regresar al mend.

3. Avance: Porcentaje de avance en el conteo.

ar: Modificar un ingreso de conteo erréneo.

ero de

tema.

5.5.3 Generar informe.

Microsoft Excel x
Nombre del archivo Acepiar
Cancelar
[|NVNTAR\DGENEHMJB|L‘.24 ]
Microsoft Excel x

MNombre del archivo

Cancelar

INVNTARIOCICLICO_181024] |

Generar informe: Al dar click al botén ‘Generar informe’, se abrird una
ventana, en el cual se debera escribir el nombre del archivo, con la siguiente

estructura:

TIPO DE INVENTARIO_FECHA

INVENTARIOCICLICO_181024
INVENTARIOGENERAL_181024
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5.5.4 Modificar

La opcién modificar, se emplea cuando existe una aclaracién inmediata por un mal conteo o digitacidn al

momento de conteo fisico.

MODIFICAR REGISTRO

SISTEMA DE INVENTARIO - PROMOSTOCK

DIFICAR DATOS

— comreo: - T
e o
s | — |

Modificar Inventario Ciclico Cancelar

5.6. Existencias

BUSCAR IMPRIMIR SALIR

EasTENCIAS

SISTEMA DE INVENTARIO - PR JMOSTOCK

UBICACION

La opcion de existencia muestra un listado de toda la informacion y existencia en inventario. En él se podra extraer
la informacion de una ubicacién y los articulos ubicados en ella, con registro previo en sistema.
(=1

Solo se modifica el campo aclaracioén, el resto
de los campos muestran automaticamente la
descripcion e informacion del cddigo

previamente contado.

ACLARACION

5.7. Mostrar todo y ocultar todo

La opcién mostrar todo habilita unas hojas las cuales solo ciertos usuarios tienen acceso. En ellas se podran
visualizar, el menu del sistema, una opcidn que nos permite cambiar de usuario, registro de accesos, informe de
conteo del ciclico, tiempo y avance de conteo. A continuacion, se muestran cada una de las hojas descriptas:

Menu del ingreso al sistema

Usuarios del sistema Menu del ingreso al sistema

aASTA
ASTA
et
——
T I
1 t
T T
T ¥
t T
=
asTA |
Accesos o
En esta hoja podra encontrar El menu de ingreso registra la
el registro de usuarios con su fechay hora de entrada del
contrasefa, necesarios para usuario al sistema.

elingreso del sistema.
(=]

En el menu de ingreso al sistema encontrara
dos opciones las cuales tienen las siguientes
funciones:

Ingresa al sistema de inventario: Esta
opcion te lleva al menu del sistema, por
donde se inicia a hacer el ciclico.

Cambiar usuario: Cierra sesién del usuario y
habilita el login de nuevo.
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Ciclico

Informe del registro del conteo ciclico.

5 PoLERIEE

Soo-Eal-HEERRYE e

111 B

0t -eBEER S o

HISTORIAL DE CAMBIOS

Gasts
LLANTAS
+ WeRICAC
=0

Avances - INF

Informe del avance del
conteo del inventario fisico.

' T s e
SSTEMA | USUARIOS =~ ACCESOS  CICLKO | TIEMPO | AVANCES-INF

Revision Fecha Elaborado/Modificado Descripcion del cambio
No. por
] 18/07/2025 John Jairo Orozco - Jefe Nacional Versién original
de Almacenes
Katherine Cruz Polania - Actualizacién de imagen
2 6/10/2025 Coordinadora de sistema de corporativa (logo) por cambio de
gestion razon social

Almacenes

Elaboré: John Jairo Orozco - Jefe Nacional de

Almacenes

Revisé: Jimmy Ramirez - Director Nacional de

Aprobé: Carlos Amador - Gerente Nacional de Almacenes
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