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1. OBJETIVO

2.

Establecer de manera clara y detallada los pasos, responsabilidades, criterios y

herramientas necesarias para el correcto manejo de la herramienta Promostock,
buscando garantizar la gestion eficiente del inventario, disponibilidad, integridad,
trazabilidad y rotacién adecuada de los elementos almacenados

ALCANCE
Este instructivo debe ser aplicado cuando se realizan inventarios ciclicos y generales
como primera opcion

3. DEFINICIONES

Promostock: Es un sistema de Gestidn de Inventario que fue disefiado para optimizar
la gestion 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
ERP de la compania, 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 lareposicién de articulos y la gestion de
pedidos, contribuyendo a un inventario dptimo y 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.

RESPONSABLES

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

Personal designado para acompafiamiento y colaboracién en el inventario general.
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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
v O Este equipo ~ 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 435 KB
. Almacen Nacional (192.168.100.50)
5.2.1 En la carpeta compartida encontrara 5.2.2 En ella encontraran un archivo Excel
una carpeta llamada “Sistema de gestiéon llamado
de inventario”. En la siguiente ruta: “SISTEMA DE INVENTARIO™.

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

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

LR
archivo en esa carpeta.

General  Sequiidad Detales  Versiones anterores.

5.2.4 Dar click derecho >

B8 SISTEMA DE INVENTARIO
Propiedades
Tpo de archivo.  Hof de clkcuko
DrBROSROMOSTOCK Seabrocon [ Excel Combiar
Unicacén CTrabapiEsctono
& sismonaa oe
Tamao 441 KB (451 783 bytes)

Tamano en B~
o 444 KB (454 656 bytas)

Croado viemes, 18 do octubre de 2024, 11.55.30 a. m.

Modificado viemes. 18 de oclubro de 2024, 11553

— e — |
Sogudad,  Esto dooto ——1 | 5.2.5 Activar la
e e e o ey opcién desbloquear.
5.3 Ingreso al sistema de gestion de inventario

5.3.1 Al ingresar al archivo abrira la siguiente
venta, en la cual deben ingresar cédula y
contrasefa asignada. Dar “Ingresar”.

BIENVENDIDO
SISTEMA DE INVENTARIO - PROMOSTOCK

TNGRESO USUARIOS

5.4 Menu

Alingresar se desplegara el siguiente menu:

A fecha solo los siguientes botones tienen
funcionalidad:

Inventario ciclico: Ingreso al formulario de inventario
ciclico.

Existencias: Ingreso al listado de existencias.

Agrega

Mostrar todo: Habilita la visualizacidn de informes.

Ehen tox.

| Hostrar todo Ocultar todo: Deshabilita la visualizacién de informes.

e

Cerrar sesidn: Cierra la sesidon del usuario.
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5.5 Inventario ciclico

INVENTARIO CICLICO

SISTENA DE INVENTARIO - PROMOSTOCK

P ron IR @ m encarcana: Caroiay Stand

REGISTRO ’7 INFORMACION

@) vescripcion
8 men

4 coorco:
I I & cosro vmrranso

T vercacion

5.5.1 CAMPOS
> 1. Fecha: Registra el dia y hora de ingreso.
2. 1D encargado: Usuario que ingresa al sistema.
3. Avance: Porcentaje de avance en el conteo.
(inhabilitado).
4. Cédigo: Espacio para leer el cédigo de barras.
5. Cantidad: Conteo fisico.
6. Conteo: Lista desplegable que muestra el niumero de
conteo. Si es el conteo 1, se debera registrar C1.
7. Descripcién: Nombre del item.
8.item: SKU, nimero de identificacion del articulo.
9. Costo unitario: Costo unitario del articulo.
10. Ubicacidén: Ubicacion fisica registrada en el sistema.

POZEDEF

ADAPTADOR PARA ALTA PRESION

.5.2 BOTONES
1. Agregar: Guardar registro.
2. Guardar: Generar archivo con la informacién.
Menu 3. Medificar: Modificar un ingreso de conteo erréneo.
4. Nuevo registro:
5. Menu: Regresar al mend.

5.5.3 Generar informe.

Microsoft Excel x
Nombre del archivo Acepiar
Cancelar
[|NVNTAR\DGENEHMJB|L‘.241 ]
Microsoft Excel x

MNombre del archivo

Cancelar

INVNTARIOCICLICO_181024] |

5.6. Existencias

SISTEMA DE INVENTARIO - PR )MOSTOCK

UBICACION

BUSCAR IMPRIMIR SALIR

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

b1
o
%
501
%

La opcién de existencia muestra un listado de toda la informacion y existencia en inventario. En él se podra extraer
la informacion de una ubicacion y los articulos ubicados en ella, con registro previo en sistema.
Oa




cODIGO ALM-IN-02

VERSION 3

SER AMBIENTAL INSTRUCTIVO MANEJO SISTEMA PROMOSTOCK FECHA EMISION 18/07/2025

S.AS. ESP FECHA ACTUALIZACION | 25/06/2026

PAGINA 5de6

5.7. Mostrar todo y ocultar todo

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

Menu del ingreso al sistema

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

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

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

Usuarios del sistema Menu del ingreso al sistema

7

E=

< ~ SSTEMA USUARIOS ACCESOS  QQCO T

ap— S o M ot o mmcme s

En esta hoja podra encontrar El menu de ingreso registra la

el registro de usuarios con su fechay hora de entrada del

contrasena, necesarios para usuario al sistema.

elingreso del sistema.

(=}

Ciclico Avances - INF
Informe del avance del
Informe del registro del conteo ciclico. conteo del inventario fisico.
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6. CONTROL DE CAMBIOS

Versioén. Fecha Descripcion del cambio
1 18/07/2025 Version original
Actualizacién de imagen corporativa (logo) por
2 6/10/2025 cambio de razdn social
Se reemplaza la palabra “sistema Siesa 8.5” por
3 25/06/2026 la palabra “ ERP de la compafiia
7. RESPONSABLES

FIRMAS AUTORIZADAS CARGO NOMBRE Y APELLIDO
ELABORADO POR: Jefe Nacional de Almacen John Jairo Orozco Henao
REVISADO POR: Director Nacional de Almacén Jimmy Ramirez
APROBADO POR: Gerente Nacional de Almacén

Carlos Amador




