
MANUAL DE INSTRUCCIONES CEDI – 1 

 

Conceptos 

CDI = Centro de distribución 

CJ/BX - Caja 

MI/T3 – Millar = Foil o Aluminio 

UN/NIU – Unidades 

PK/PA - Paquetes 

 

 Traslado de muestras 

 Para movimientos Internos (la misma bodega) TR1 

 Para movimientos externos (Otras bodegas) TR2 

 

Para realizar transferencias Internas – TR1 

1. Se entra a baan  

2. Se va a “Transferencia entre almacenes” 

3. Se entra a “Creación orden de almacenaje” se da doble click 

4. Para crear una nueva transferencia se presiona: Control + N 

5. Se modifican las casillas: Origen de la Orden – Transferencia (manual) y Tipo de orden – TR1 

6. Nos vamos a la siguiente ventana de arriba llamada Datos de envío  

 

 

  

 
Se realizan por 

baan 



S|

  

 

Damos control + N                                Y damos TAB 



 

 



Llegada esta parte, las casillas señaladas son las únicas que se llenarán manualmente. 

 Datos del expedidor 

 Código – se coloca la bodega actual (por ejemplo: ATE302) 

 Luego se presiona la tecla TAB para que la casilla de dirección se llene automáticamente 

 En la casilla ubicación pondremos de donde sacamos tal referencia  

 

 Datos del receptor 

 Receptor – se coloca la bodega a la que va a ser enviada (normalmente es ADF322) 

 Se presiona la tecla TAB para que la dirección se llene automáticamente  

 En la casilla ubicación pondremos hacia donde ubicaremos tal referencia  

 

Al llenar estos datos se presiona TAB hasta llegar a “Guardar”, apenas se guarde, se habilitará la opción 

“Líneas Outbound” – Se da Click 

Al dar click ahí, se abrirá una ventana en la cual tendremos que dar nuevamente Control + N 

Damos TAB hasta donde diga “Datos Artículo” “Artículo” – En el segundo módulo se pone la referencia a 

trasladar  

 Hay que recordar que la referencia es seguida de 8 número, aunque también hay referencias de 5  

Damos TAB hasta llegar a “Cantidad Pedida” – Se coloca la cantidad solicitada y se da TAB hasta guardar, 

de ahí, se abrirá una ventanita donde saldrá la referencia que hemos digitado, la seleccionaremos, daremos 

click derecho y daremos a “Lanzamiento directo” – después de esto, debe aparecer un pequeño mensaje al 

lado donde diga “Enviado”. 

Como es una TR1 tendremos que sacar unos papeles para poder hacer esos movimientos pues nuestra 

bodega, la ADF322 que corresponde a muestras solo nos corresponden los pasillos 10 y 11 de a 8 módulos 

cada uno, de la A0101 hasta la A2704 

 



 

 

Damos control + N   



 

 



 

Este procedimiento, como se ve, dice 

que el traslado realizado fue hacia 

“REVCEDI” esta es una ubicación 

fantasma cuando las referencias no se 

encuentran y se ponen en esta 

ubicación para que se evite facturar de 

tal ubicación pues no se encuentra en 

físico, aunque aparezca en sistema.  

Ahora, hay un proceso que es bastante 

similar solo que, con unos pasos extras 

en otro programa, siendo esta WMS 



 

 

CONTROL + N 



 

 

Esperar que aparezca el “Enviado” tras darle a Lanzamiento directo y empieza el siguiente procedimiento 

en WMS. 



Se copia el número de orden que aparece justo arriba del proceso anterior.

 

Se entra a WMS y sigues estos pasos:  

 Instalación 

 CEDI 1 

 Vas a la pestaña que dice WMS 

 Le das a la flechita que tiene la pestaña, das en el apartado “Orden de expedición” pues es una 

orden que sale 

 Te saldrá una página en la cual pegarás en número de orden que copiaste en donde dice: “Orden 

externa N°1. Pegarás esa orden junto a un asterisco (*) 

 

 

 



 

  

 

Para saber si la(s) caja(s) se encuentran en un primer nivel, para que nosotros hagamos el traslado, nos 

vamos al apartado Ejecución        Stock         Transferencia interna masiva y miramos donde dice 

Ubicación a ver si se encuentran en un primer nivel, en este caso, no hay ninguna caja en primeros 



niveles. También fíjate en la bodega en la que buscas, pues sacaremos esa caja de la bodega Origen 

para la bodega Destino. 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONSULTAR UBICACIONES 



1. Ingresamos a baan y hacemos lo siguiente: 

2. Vamos a Consultas auxiliares de almacén 

3. Consultas saldos y movimientos de inventario  

4. Stock por artículo y Almacén  Daremos doble click y control + F para buscar 

5. Pondremos la referencia que buscamos en la línea larga que aparece, podemos también poner la 

bodega o solo la referencia y al final buscar nuestra bodega (la ADF322)  

6. Listo, ya podremos ver si tenemos tal referencia, y la ubicación en la que se encuentra o incluso 

si se realizaron los traslados que nos pidieron, pues si quedaron bien realizados se verán 

reflejados ahí con su respectiva ubicación. 

 

 Recuerda, si alguna referencia aparece en REVCEDI significa que está perdida, si aparecen en 

la A0000 significa que aún no tienen ubicación y están pendientes por ubicar. 

 

ALISTAMIENTO DE MUESTRAS  

Nosotros también somos los encargados de sacar las muestras que nos piden las personas de ventas por lo 

que posiblemente todos los días bajarán a entregarnos unas facturas donde saldrán las muestras que 

tendremos que sacar. 

Recuerda, las muestras deben salir a las 24h de haber sido entregadas, claro que hay unas que son urgentes 

pues hay ciertos clientes, para estas muestras urgentes las personas de ventas, es decir, las que nos 

entregan las facturas, deberán mandarte un mensaje informando cuales son las muestras que deben salir 

ese día antes de tal hora, especificando los detalles que ellos consideren y así mismo, tú sobre ese mismo 

correo responderás cuando ya esas muestras estén listas para que pasen por ellas o si ya se entregaron a 

la persona que vino a recogerlas, especificando también los detalles que creas necesarios para evitar 

problemas a futuro. Trata siempre de ser muy específico y claro. 

Ahora sí, el paso a paso para que esas facturas puedan salir y puedas sacar los rótulos 

Nos dirigiremos a la carpeta “Practicante” pues ahí tendremos el Excel que necesitaremos llamado: Macro 

muestras.xlsm  

1. Ingresaremos a baan 

2. Iremos a Alistamiento y entrega de producto y seleccionaremos “Lista de sugerencia outbound” 

3. Pegaremos la orden de venta (la MU que se encontrará en la factura) en Modulo de: a Modulo A; en 

ambos debe ir ventas. La orden de venta se debe pegar de la menor a la mayor, si solo es una factura, 

en ambos modulo se pegará la misma orden de venta. 

4. Daremos TAB hasta llegar a donde dice “Lanzado” y seleccionaremos el chulito  

5. Cuando abra la ventanita daremos a “Listar sugerencia outbound”  Primera opción  

6. Cambiaremos el formato de WIN a formato EXCEL y descargamos 

7. Luego iremos a nuestro Excel que ya abrimos o si no, lo abriremos en ese momento, y pegaremos el 

Excel que hemos descargado en la base ubicación (Ubc) y usaremos control + L  

8. Volveremos a baan e iremos a Consultas auxiliares de almacén y seleccionaremos consulta órdenes 

de ventas y seleccionaremos la última (la que al final dice Texto)  

9. Pegaremos la orden de venta damos TAB hasta Aceptar y Listar  

10. Pasaremos al Excel y lo pegaremos en la base cantidad (Ctd) y daremos control + i  



11. En la hoja “Consolidar” daremos control + N y luego control + M y rectificaremos las cantidades 

pedidas en la hoja TD por cada orden de venta  

12. Copiaremos Artículo, Cantidad, Unidad de medida y Orden en la hoja “Artículo” 

13. Daremos control + G y cerrar.  

Esos son los pasos para poder hacer que se “creen” los rótulos, por así decirlo, recuerda que cuando pegues 

la información en la hoja Artículo deberá ser dando click derecho y dando en la segunda opción de pegado, 

si das control + v el sistema se dañará y no se podrán sacar los rótulos y tendrán que venir a arreglar la 

máquina.  

1. Para que ya salgan los rótulos, ingresarás al programa Label View (LV)  

2. Vas a “Abrir” y buscas “ROTULOMUESTRAS.lbl 

3. Le darás a imprimir  Sencillo (2° opción) 

4. Se abrirá una ventana, le darás a Formato  base de datos y seleccionas el rango, por ejemplo de 1 

a 8 

TRASLADOS QUE SE HACEN POR WMS 

 Ingresamos a WMS 

 Vamos a Cedi 1, vamos a la pestaña WMS  Ejecución  Stock  Transferencia Interna Masiva 

 En donde dice “Artículo” coloco la referencia que nos envíen (la mayoría de veces por correo)  

 Reviso las cantidades que piden y también las que hay disponibles y se suman y modifican en 

donde dice: Qty To Transfer 

 En “Atributo 10” coloco la bodega a donde será transferida 

 Luego selecciono TODO, voy a “Acciones” y  Finalizar Transferencias 

Nota: Si todos los artículos suman la cantidad que piden transferir pongo en un solo cuadrito el lugar de 

destino, nos dirigimos a “Acciones”, damos click en “Actualización masiva” y se pone automáticamente, el 

lugar de destino en todos los cuadritos.  

 

 

CREAR ASN 

1. Vamos a ir a WMS  Siempre que vayamos a hacer movimientos de nuestra bodega en WMS, 

iremos al apartado CEDI 1 pues eso corresponde a nuestra bodega o nuestra área en específico  



2. Después de entrar a CEDI 1  WMS  Entrada (porque es un producto que entra a la empresa) 

3. Vamos al apartado “ASN/Recepción”  

4. Acciones  Completar a partir de OC (Orden de Compra)  

5. Se abre una ventanita en la que en el módulo de Orden de Compra ingresar la OC 

6. Daremos click en el chulito y daremos “Aceptar” 

 

 Una vez salga lo que se va a ingresar y se rectifique que sea correcto nos dirigimos a “Informes”  

2° Opción – Detalles de recepción y ahí saldrá lo que deberemos imprimir. Daremos que en formato 

PDF y 5° opción  también en “Transportista” en Ref. pondremos el número de la factura el 

“FAE…” se imprimirá y llenaremos la lista de chequeo (Con Filiberto no se realiza este paso, solo se 

colocará en número en las hojas que nos entregue y listo) 

A La hora de rectificar los valores tener en cuenta que: 

 Cuando en Factura Electrónica de venta el número es mayor, pero poquito, se puede modificar en la 

“base” 

 Cuando el número es mucho mayor, el doble o más, no se modifica la cantidad. 

 Cuando el número a cambiar es a un número menor, no importa, se cambia sin problemas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta ASN es para Filiberto, por lo que 

no se deberá ir al módulo transportista 

y poner el número de la factura, solo se 

le copiará el número que aparecerá en 

la casilla de ASN/Recepción y listo. 



 

 

CREAR RÓTULO NUEVO 

Si por alguna razón vas a sacar un rótulo en el LV y no aparece la referencia, tendrás que crearlo desde 

cero, para esto, seguirás los siguientes pasos: 

1. Cerraremos todo lo que tengamos abierto sobre ese rótulo y/o referencia  Excel, LV 

2. Voy a la carpeta “CONTROL LPN2” 

3. Voy a “rotulo general”  Lo abro 

4. En descripción pongo lo que diga el rótulo tal cual como me lo pidan, en Unidad la cantidad, en 

encargado se pondrá 1, en operario mi nombre, en fecha oprimo Control + coma (,), en caja, turno y 

peso pongo un 1, en elaborado mi nombre y depende del número que aparezca debajo del código 

de barras lo coloco en eam 128 O 14. 

5. Eam 128 cuando el número empieza con un 1 

6. Daremos control + G y a imprimir. 

 

CONSULTAR INVENTARIO  

 Nos dirigimos a WMS  CEDI 1 

 Vamos a wms  Ejecución  Stock  Transferencia Interna masiva  En artículo colocaremos la 

referencia que se busca, se dará enter y listo.  

 

 Si es en un primer nivel, la ubicación terminará en 102, 104, 103, ciento algo, mientras que si 

terminan en 501, 302, 401, estarán en los niveles correspondientes al número  503 – quinto 

nivel, 202 – segundo nivel.  

 

RECEPCIÓN DE MUESTRAS – Cuando se reciben cajas, que vienen de autoportante u otra bodega, 

normalmente son de autoportante.  



Estos pasos serán para cuando llegue una caja de otra bodega, normalmente autoportante, y debamos 

ponerla en la A0000 para poder hacer el traslado dentro de nuestra bodega, ósea una TR1. 

1. Vamos a baan 

2. Recepción de producto de almacén 

3. Registro de ingreso de Producto 

4. Control + G  Para limpiar 

5. Control + N 

6. Control + F para buscar  Se abre una ventanita  

7. Siempre fijarse que en “Origen de la Orden” diga Transferencia (manual) 

8. Y en “Orden” poner el número que aparece en la hoja  ahí en la hoja, dice orden y abajo el 

número a poner 

9. Damos “Aceptar”, busco la referencia que busqué, la selecciono y doy click e “Vincular a recep.”  

10. Se cierra la ventana y daremos Control + F9 

Después de haber puesto lo recibido en esta ubicación imaginaria se procederá a ponerla en una física de 

la bodega de muestras.  

COMO DESBLOQUEAR LAS UBICACIONES DE REVISIÓN  REVP12 – Revisión pasillo 12  

Nos dirigimos a WMS, y a CEDI 1 

Estando en CEDI 1 vamos a wms  Ejecución Stock  Mantener bloqueos  

Ahí se nos abrirá una ventana llamada Bloqueos en la cual daremos enter sin seleccionar nada y 

quitaremos en chulito del pasillo que necesitemos, o en ubicación buscaremos el pasillo que necesitamos, 

luego daremos en guardar, iremos a “Traslados” y moveremos la caja que se encontraba con ese bloqueo. 

 Pondremos LPN 

 Poner la ubicación destino 

 Poner la cantidad 

 Acción  Ejecutar traslados y listo.  

 De ser necesario se vuelve a bloquear el pasillo 



 

 



 

   

SACAR INVENTARIO DE MUESTRAS 

Este inventario en solamente para los pasillos que corresponden la bodega de muestras, no al inventario 

general  

1. Baan 

2. Consultas Auxiliares de Almacen 

3. Consultas saldos y movimientos de inventario 

4. Stock por artículo y almacén  2° opción  

5. Damos click en Archivo y en Listar ponemos el cursor y damos click en la 3° opción y en Almacén 

debajo de la palabra De ponemos ADF322 y TAB hasta listar y dar en la última opción “EXCEL” 

6. Damos Aceptar y luego en Dispositivo dar Excel  

7. Damos en continuar  

8. Sale el Excel eliminamos las filas de la 1 a la 5  

9. Damos doble click en la columna A para que “se acomoden”  en la esquina  

10. Vamos a Datos  

11. Damos click en texto en columnas  

12. Le damos en delimitados y siguiente, dejamos tabulación y añadir “Otro” y en el cuadrito de al lado 

poner (|), damos en siguiente y no modificamos nada y finalizar. 

13. Volvemos al Excel, seleccionamos todo, ahí mismo en Datos le damos ordenar de Z a A borramos 

de la fila 1 hasta la 9 y ahora damos doble click en la esquinita de la fila A y se “acomodan” 

14. Ir a la fila B y organizamos de A a Z 

15. Ampliamos la selección y damos en ordenar  

16. Quitamos la fila F, I, J y K  

17. Vamos a la columna C, damos control + b  Se nos abre una ventanita donde colocaremos en 

Buscar: daremos en la tecla espacio y en Reemplazar con: borraremos un espacio y daremos en 

reemplazar todo y listo. 

18. Abriremos el Excel Inventario Cíclicos 2023 Muestras y pegaremos tal cual el orden que nos 

aparezcan. 



19. Nos vamos a la base Boleta de conteo y seleccionaremos todo y arrastraremos para abajo hasta 

llegar al final y lo mismo haremos en las columnas K, L y M en las que también arrastraremos hacia 

abajo. 

 

 



 

 

 

 



 

 

Aquí eliminarás las filas de la 1 a 5 y 

darás click en la esquina de la columna 

A. 

En la siguiente página, después de 

dar click en la columna a, la 

dejarás seleccionada, irás a Datos, 

Texto en columnas y te saldrá el 

cuadrito. 



 

 

 



 

 

En esta parte después dar organizar de Z a 

A, borrarás de la fila 1 a la 9 y ordenarás la 

fila B de la A a la Z para que queden en 

orden, luego irás a la columna C y darás 

control + b 



+  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta última parte ordenarás lo que tienes en el Excel de 

esta manera, en este orden. El número 7 está repetido y 

eso es porque en estas columnas se pondrá lo que en el 

Excel aparece como Stock físico dos veces.  



UNIFICAR SALDOS  

Para cuando en muestras saques inventario y quieras unificar saldos, es decir, te aparece la misma 

referencia dos veces, pero en físico solo hay 1 caja: 

Baan  Correcciones de Stock  Ingresar Orden de Corrección  

 En número de orden poner: 0 

 En almacén: ADF322 (muestras) 

 En número de empleado: DO3062 

 En motivo de corrección: CS1033 

TAB  Guardar  Líneas de orden  Nuevo (La hojita blanca) 

En la segunda casilla de Artículo se pone la referencia y en Ubicación se pone el dónde está ubicado, por 

ejemplo: A1501. En Stock real no se cambia nada solo se copia el número que nos salga y damos TAB, nos 

dirige a la siguiente casilla y se pone el mismo número que nos salió, pero en negativo (se recomienda 

copiar el número en vez de copiarlo manualmente)  

Nos desplazaremos a una ventanita que se nos abrirá, parecida a cuando hacemos las transferencias o 

traslado y damos control + N, solo que en este caso no usaremos control + N, sino que daremos click sobre 

la imagen de la hojita blanca que es para crear un nuevo “proceso” y realizaremos lo siguiente: 

Luego de dar en “nuevo” otra vez (en la hojita blanca) realizaremos el mismo procedimiento anterior hasta 

llegar al Lote, donde se pondrá el otro lote, al que lo vamos a pasar, el que vamos a unificar, luego vamos a 

“Stock real” y se pone el mismo número que se puso en negativo en el proceso anterior pero ahora se 

pondrá en positivo. 

Damos Guardar 

De ahí vamos a la ventanita que sale, lo seleccionas, das click derecho y “Procesar líneas de Orden”  

Das sí y listo. Revisas que el traslado haya quedado correcto. 

 

PARA ASIGNAR CROSS  WMS 

Nos dirigimos a WMS 

Iremos a “Salida”  Administración de carga y  Mantenimiento 

De ahí le daremos en “nuevo” y llenaremos las siguientes casillas:  

ID de carga externa: Aquí pondremos lo que nos pidan en el correo, ya sea FUNZA CROSS, CARIBE 

ALMACENAMIENTO, lo que nos pidan.  

Ruta: Pondremos CROSS siempre, a menos que nos pidan colocar otra cosa.  

ID remolque: Pondremos 5 z (ZZZZZ) 

Referencia 1: Pondremos 5 z (ZZZZZ) 

Le daremos en guardar y nos abrirá una ventanita abajo a la que le daremos al chulito  



De ahí, se nos abrirá al igual una ventanita donde dirá “Acciones” (acciones de abajo, no el de arriba) y 

daremos click y seleccionaremos la opción: Añadir nuevo usando órdenes de expedición. 

Nos abrirá una ventanita y la correremos toda a la derecha hasta que veamos donde dice “Orden de 

cliente”, en donde pegaremos la Orden que nos darán en el correo con un asterisco al final SIEMPRE. 

Luego de que nos aparezca la orden, ósea, pegarla y dar enter, la seleccionaremos y daremos aceptar y 

luego en “yes”  En llegado caso que lleguen a ser varias del mismo, ósea que digan 

ALMACENAMIENTO, CROSS, CROSS CONSOLIDADO, lo haremos juntos, es decir, no abriremos otro 

proceso nuevo, no daremos en nuevo, sino que, ahí mismo cuando hayamos dado en el chulito y se nos 

haya mostrado la bandejita de abajo, daremos en ese acciones de abajo, asignar por orden de expedición y 

pondremos la siguiente orden que nos aparece en el correo, pues son del mismo nombre.  

Por otro lado, si llegan a ser muchas líneas, es decir, que en el correo se nos muestre que son 200 o más 

líneas, o simplemente varias líneas, abriremos la bandejita de acciones y llenar por orden de expedición la 

misma orden hasta que ya esté en 0. 

De ahí iremos al “Acciones” de arriba y daremos asignar, esperaremos a que aparezcan los datos en la 

bandejita de abajo y listo, habremos asignado los cross.  

 



 

 

 

Luego de este paso, daremos en guardar. 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Y hasta que no aparezca así, 

no dejaremos de pegar la 

orden o la ED en la orden del 

cliente. 

 

 

 

 



SACAR RÓTULOS DE CROSS 

Baan 

Alistamiento y entrega de producto 

Generar etiquetas aviso de despecho (4° de abajo hacia arriba) 

Solo se copia la orden de lo que dice CROSS, Si dice, por ejemplo, almacenamiento o aliados no se pone 

en el sistema. Solo se ponen las órdenes en “orden” y continuar  solo si van en orden consecutivo se 

ponen seguido, si no, se sacan de uno en uno. 

 

 

 

CONTROL DE FACTURAS DE MUESTRAS – Carpeta de Practicante 

En esta carpeta se encontrará un Excel donde se llevará un control de las muestras que nos entreguen 

cada semana y de la cual tendremos que subir todos los lunes a entregar el informe de las facturas 

recibidas y mandar un correo de que facturas se entregaron. De igual manera en el Excel Macro muestras, 

hay una parte que está en la última base donde también se lleva un control de estas facturas, de las 

muestras pendientes, las entregadas, etc.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

TRASLADOS PRIMEROS NIVELES 

Más adelante se explica el como realizar traslados que van para nuestra bodega (ADF322) y se expone 

que en ese ejemplo dado no había ninguna referencia que tuviera una posición en los primeros niveles 

donde nosotros mismos podríamos hacer el traslado. En este parte se explicará que hacer cuando si haya 

posiciones en primeros niveles. 

Entraremos a WMS  CEDI 1  WMS  Ejecución  Stock  Transferencia interna masiva 

Ya estando aquí en Artículo pondremos la referencia, también llamado artículo y en Atributo 10 la bodega 

de donde la necesitamos. 

Nos saldrán todas las posiciones disponibles y buscaremos una que termine en 101, 102, 103 o 104, que 

son los primeros niveles. 



Escogeremos uno y en la misma línea de esa referencia, en Atributo06 pondremos un 1 y claro, la cantidad 

a trasladar, escogeremos esa línea, nos iremos a acciones y le daremos en Finalizar Transferencias. 

Habiendo ya hecho esto y que se vea reflejado el cambio nos iremos nuevamente a Orden de expedición 

nos dirigiremos a la referencia que anteriormente habíamos buscado y le daremos click en la “ventanita” 

que se encuentra al lado del cuadro. 

Se nos abrirá una ventana donde se encontrará cierta información de esa referencia y nosotros daremos 

click en Atributos, ahí encontraremos algo donde diga lottable06:, ahí pondremos el número 1 para que el 

sistema agarre el otro número uno que pusimos en Transferencia interna masiva 

Ya después de haber realizado este proceso iremos a Vista de lista, nos saldrá una ventanita donde 

daremos click para poder guardar cambios. 

Y listo, seguiremos el mismo proceso del traslado, asignar, sacar la lista de preparación, preparar y expedir.  

 

 



POR SI ACASO – Aquí hay procesos que no son del día a día por lo que no es común que se utilicen, pero 

puede llegar a pasar. 

UNIFICAR LPN’S 

Nos dirigimos al programa “INVENTARIO CEDI” en el cual sin diligenciar nada daremos enter 

Descargamos el Excel  

Habilitamos edición y borraremos la primera línea – la grande 

Borraremos los siguientes ítems: 

Descripción, Unidad, Lote WMS, Fecha ingreso, Fecha lote, Orden y Estado 

Y organizaremos de la siguiente manera: 

Ubicación, LPN, Artículo, Lote, Cantidad y Almacén  

Luego nos pararemos en LPN e iremos a “Formato Condicional” y daremos click en la primera opción que 

es “Reglas para resaltar celdas” y daremos en “Valores Duplicados” es decir, la última opción. 

Nos aparecerá una tablita donde en “valores con” pondremos Relleno rojo claro con texto rojo oscuro y 

daremos aceptar 

Filtraremos el LPN (Daremos en Filtrar por color) y daremos click en dónde indique sin relleno, así 

quedarán solo los que tienen el relleno rojo claro y ahí, empezaremos a unificarlos. 

 

 

 

Entraremos al 

programa y 

daremos enter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Tendrás 

esto: 



Deberá quedarte así: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

En esta parte nos aparecerán todos los 

artículos que no tienen relleno, y se 

eliminarán. 

 

 

 

 

 

 

 



 Y te quedará algo así y podrás empezar a unificar teniendo en cuenta que tengan misma 

ubicación, mismo artículo, mismo LPN y mismo almacén.  

 Para eso, iremos a WMS 

 

 

 

 



 

 
 

 

COMO SACAR INVENTARIO – General 

Ir al visor “Inventario CEDI”  sin digitar nada le doy enter. 

Descargar el formato Excel  de izquierda a derecha la 4° opción 

Abrirlo  sin habilitar edición copiar TODO el Excel 

Pegarlo en Macro Planilla CEDI 1  

Damos control + R 

Dejaremos el pasillo que vamos a inventariar (filtraremos la columna K) 

No seleccionar (dejar sin chulito) el pasillo necesario, lo demás se borrará, lo que quedó filtrado. 

Doy a control + Fin + Flechita abajo (para seleccionar todo hacia abajo) 

Doy control + menos (-) (para borrar)  

Des filtramos, así solo quedará lo que nos sirve 

Daremos control + S 

Abriremos el Excel de Inventario Cíclicos 2024 CEDI Enero – Febrero 1 Recorrido  

Volvemos al Excel Macro Planilla CEDI y copiar de la hoja “Organizar” de la fila 2 de la comuna A a la J en 

la hoja Base del Excel de inventario 

Copiar toda la información de la hoja Hoja 1 que nos sale en el Excel Macro planilla, después de haber 

dado control + S, y la copiamos en la hoja CEDI del Excel de inventario en el orden que nos muestres  

Antes de poner la información nueva se borra toda la información que antes estuviera y NO SE BORRAN 

las ecuaciones que estén en el Excel.  



En el Excel donde dice físico, se colocará lo que traigan los montacarguistas para digitar pues “WMS” es lo 

que hay en sistema y físico pues lo que hay en físico que no siempre concuerda. 

Iremos a la hoja “BOLETA DE CONTEO” y verificaremos que la información se haya pasado y filtraremos 

de la fila 9 las columnas N, O, P y Q.  

Voy a la columna Q y donde dice “Par e Impar” eso siendo VERDADERO y FALSO respectivamente.  

Para buscar los niveles daremos, por ejemplo: Primer nivel – 10*, Segundo nivel – 20* Y así hasta llegar al 

5° nivel. 

Imprimir y mirar de que hoja hasta que hoja va  

 

 

RECUERDA: NO DAREMOS EN HABILITAR EDICIÓN 

 

 

Iremos al Excel de Macro Planilla y lo pegaremos, daremos Control + R y luego Control + S tal como indica 

el propio Excel  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Copiaremos de la fila 2 de la columna A 

hasta la J  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGRESAMOS AL MACRO PLANILLA EN HOJA 1 Y COPIAMOS EN LA HOJA DE INEVNTARIOS 

 

 

 

 

 



LAS CASILLAS SELECCIONADAS NO SE TOCARÁS PUES TIENEN ECUACIONES 

 

 Y YA ESTARÁ TODO PARA SACAR EL INVENTARIO GENERAL  

 

 Cuando el baan no te deje realizar un traslado por “insuficiencia de cajas” revisa primero si esas 

cajas no están recibidas, es decir, revisa que hayas hecho el proceso de Recepción de muestras   

 

 Cuando necesites crear un rótulo, pero no lo tengas en físico, puedes encontrar la información 

necesaria en baan, solo necesitas la referencia. 

 Baan  Consultas auxiliares de almacén  

 COLSULTAS DE ARTÍCULOS 

 Artículos generales 

 Daremos doble click sobre la referencia que necesitamos, ahí en el primer cuadro “Artículos 1” 

encontraremos la Descripción del artículo o referencia  

 En el 3° cuadrito “Agrupaciones” encontraremos el código EAN  Eso será todo en ese cuadrito 

 Luego volveremos al cuadrito inicial, de cuando hacemos click en “Artículos generales” e iremos a 

“Específicas” en la parte de arriba y daremos click en “datos adicionales” en donde encontraremos 

el código de barras y las unidades por caja.  

Y eso será todo lo que necesitaremos para este proceso. 

 

CARGUES DE MUELLES – Puesto de James y don Edgar. 

Entraremos al visor CEDI-1  se dará enter sin poner nada, se entra al Excel “Status Operación CED1. 

Xlsx 

Se copia la “Prioridad”, por ejemplo, 18-05  eso se copiará en vehículo. Se copia el ID de Carga sin los 

ceros (000) en ID. También se copiará la ola sin los ceros (000) en OLA. 

Luego 

 



GENERAR ALISTAMIENTO  

Miramos en el visor el despecho a procesar (estará de color rojo. 

1. Tomar la ola y la pegamos en el visor MACRO y damos enter. 

2. Descargamos en el Excel  4° opción  

3. Copiar TODA la hoja de Excel, y la pegamos en la hoja de Excel llamada MACRO CEDI 

ALISTAMIENTO.2.NUEVA.xlsm 

4. Ejecutar comandos control + J, K, L  seguidos 

5. Imprimir  

6. Cerrar SIN GUARDAR 

 

GENERAR ID DE CARGA  

Solo se genera para los despachos de Bogotá y nacionales (Para los despachos internos, se generan dos 

copias) 

1. En WMS vamos a la opción “informes” y ponemos M* y escogemos la 3° opción – Detalles de ID de 

Carga Cedi  En la figurita  

2. Tomamos el número del ID de carga  Lo pegamos sin el % 

3. Lo imprimimos como PDF 

Luego 

PREPARAR PROCESO 

En WMS vamos a la opción “Oleada”  Ejecución  Mantener Oleada 

Copiamos la ola del visor y la pegamos en “Código de Oleada”   Enter  la abrimos y le damos en la 

ventanita. 

Vamos a donde dice “Asignado”  

Seleccionamos todo el clic donde dice “Prep”  

Luego, volvemos al visor y debe de estar, lo que antes estaba en rojo, ahora en amarillo 

En el Excel Status Operación CED1 pongo en color naranja los que están en proceso de carga y los paso 

para arriba  control x y control + 

Y ya cuando me entreguen la hojita para firmar y después de revisar que, si hayan rellenado todo, firmo y lo 

pongo de color verde. 

Si no se montó (el cargue) porque no cupieron las cajas o lo que haya pasado, se pone en “observaciones” 

la razón y se pone de color amarillo pálido.  

 

 

 

EXCEL MUESTRAS COLGATE 



Después a hacer lo de “Alistamiento” ósea imprimir, voy a ese mismo Excel en “TD” y solo dejo: Artículo, 

Lote baan y cantidad. 

Los copio  Windows + D 

Y los pego en el Excel Muestras Colgate Control y Seguimiento  en la hoja que solo dice “Colgate”  

Cuando lo pegué y no aparezca la Fecha de Envío, le tomó pantallazo y mando un correo (o wpp o teams 

pero preferiblemente un correo) a Jhonatan Nieto que necesito esa referencia  

 La que no aparezca, ya cuando se la pedí a Jhonatan, voy a la hoja “Control Entregas” y control + 

coma (,) en fecha entrega y fecha despacho y el resto, copio el artículo, lote, en entregado pongo a 

Jhonatan y en recibido pongo mi nombre solo cuando ya tenga las muestras y un “1” en 

Despachado cuando ya las tenga (los productos Colgate)  

 Ya cuando haga eso, se actualiza lo de “Colgate” y copio todo y me voy a la siguiente hoja de la 

“PDF control + A” y pego y hago lo que indica la hoja, dar control + A, me generará en automático un 

PDF y sacaré dos copias.  

 

 

CONSULTA ARTÍCULOS POR MATERIA PRIMA  

 

 Entro a WMS y en lugar de entrar a CEDI, nuestra bodega, entraremos en donde dice Materia Prima 

 Pego referencia por referencia y pongo la ubicación (que es lo que me piden) 

 El Excel lo encuentras por correo, LISTO.  

 

 

RECOMENDACIONES EXTRA PARA REALIZAR LOS CARGUES 

Hacer la ASN  si no aparecen en WMS se entrega la o las facturas para que hagan el proceso 

correspondiente y se les recomienda que no la pierdan.  

Cuando se va con factura, se pone además la transportadora y el valor del flete, se pone el nombre del 

conductor, celular, número de identificación, placas y listo  

También se le colocará el sello, se cambia la fecha (en el sello)  se le entregará a alguien para que 

empiece con el debido proceso de carga, se le puede entregar a Meléndez. 

Ir a los muelles y ver que se estén realizando los cargues y los procedimientos correctamente  

No olvidar poner y llenar la lista de chequeo (la check list) 

Cuando si sale la ASN, se hace con normalidad y también lo ya mencionado en estas recomendaciones 

solo que sin la factura. 

 

 

 

 

 


