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OBJETIVO El objetivo de este procedimiento es establecer una metodologia clara

y estandarizada para la identificacidn, clasificacion y ajuste de
productos en el almacén que presenten merma, con el fin de mantener
un control preciso del inventario y garantizar la integridad de los
registros contables y operativos

ALCANCE Este procedimiento aplica para todos los productos almacenados en los
almacenes de Servicios Ambientales, y cubre los ajustes de inventario
relacionados con merma, incluyendo:

Ajustes por Inventario (MA)

Ajustes por Obsolescencia (MO)

Ajustes por Hurto (MH)

Ajustes por Dafio o Rotura (MD)

DEFINICIONES

Merma La merma se refiere a la pérdida, disminucién o deterioro de productos dentro de un
proceso productivo, logistico o de almacenamiento. Estas pérdidas pueden ser inevitables
debido a factores operativos o pueden estar relacionadas con problemas de gestion

Ajustes por Inventario (MA) Corresponden a diferencias presentadas en los inventarios
generales y/o ciclicos

Ajustes por Obsolescencia (MO) Corresponden a elementos que ya no utilizard la compafiia
en su operacién; puede ser por cambio de flota, vencimientos, pérdidas de caracteristicas por
su antigliedad en el almacén.

Ajustes por Hurto (MH) Corresponde a mercancia hurtada dentro de almacén y de la cual se
tiene evidencias

Ajustes por Dafo o Rotura (MD) Corresponde a todo material que presente dafo o rupturay
por lo tanto no es posible su utilizacién, este rubro incluye derrames de producto.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 Responsabilidades Designadas

4.1.1. Director de Almacén:

o Supervisién General: El director de Almacén o quien el delegue es el responsable
de supervisar todo el proceso de gestion de inventarios, incluyendo Ia
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identificacién, clasificaciéon y ajuste de mermas. Debe asegurarse de que los
procedimientos se sigan de manera estricta y que se cumplan las politicas
establecidas en la sede.

4.1.2. Autorizacién de Ajustes

o Con base en los criterios de autorizacidn, se establece un proceso escalonado
para la aprobacién de ajustes de inventario, dependiendo del valor de las
diferencias encontradas. Este enfoque busca agilizar la gestién de ajustes
menores y garantizar que los ajustes de mayor impacto sean revisados y
autorizados por los niveles jerdrquicos correspondientes.

4.2 Criterios de Autorizacién de Ajustes

4.2.1. Diferencias mayores 0 SMLV y menores o iguales a 4 SMLV
Responsable de Autorizacién: Gerente de Almacén.
4.2.2. Diferencias mayores 4 SMLV

Responsable de Autorizacidn aprobacidn conjunta del Gerente de Almacén y el
Gerente Regional.

4.3 Revisidén Periddica

El director de Almacén debe realizar revisiones periddicas (mensuales o trimestrales) de los
reportes de merma para identificar tendencias, problemas recurrentes y oportunidades de
mejora en la gestién del inventario.

4.4 Comunicacion con Otras Areas

Tanto el Coordinador como el Director de Almacén deben mantener una comunicacién

constante con Contabilidad para asegurar que los ajustes de inventario se reflejen correctamente
en los registros contables.

4.5 Responsabilidades

4.5.1 Coordinador de Almacén:

o ldentificacion de Merma: El Coordinador de Almacén es responsable de identificar y
reportar cualquier discrepancia en el inventario que pueda ser clasificada como
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merma. Esto incluye la realizacién de conteos fisicos periddicos y la comparacién con
los registros del sistema.

Clasificacién de Merma: Deben clasificar la merma en una de las categorias
predefinidas (MA: Ajuste de Inventarios, MO: Ajuste por Obsolescencia, MH: Ajuste
por Hurto, MD: Ajuste por Dafio o Rotura) basdndose en la causa identificada.
Documentacidn: El coordinador de Almacén debe documentar cada caso de merma
en el Formato ALM-FO-04 Ajustes Almacén, incluyendo detalles como la descripcion
del producto, la cantidad afectada, la causa de la merma, la fecha de identificacidn, el
costo y la persona que reporta la merma. Este formato debe ser enviado anexo al
correo informativo o el de solicitud de autorizacién del ajuste segun, el valor.
Ejecucidn de Ajustes: Una vez que el reporte de merma ha sido autorizado por el
responsable de acuerdo con el valor, el coordinador de Almacén es responsable de
ejecutar el ajuste correspondiente en el sistema de gestidn de inventarios, utilizando
los cédigos de transaccion especificos (MA, MO, MH, MD).

Seguimiento y Control: Deben realizar un seguimiento de los ajustes realizados para
asegurar que se han ejecutado correctamente y que los registros del sistema reflejan
con precision el estado actual del inventario.

Comunicacidén con el Personal de AlImacén: el coordinador de Almacén debe mantener
una comunicacion constante con el personal de almacén para asegurar que se sigan
los procedimientos establecidos y que cualquier discrepancia sea reportada de
manera oportuna.

El coordinador de almacén debe tener un repositorio virtual de todos los ajustes
realizados con sus respectivos soportes

4.5.2 Personal de Almacén

O

Identificaciéon y Reporte: El personal de almacén es responsable de identificar y
reportar cualquier discrepancia en el inventario que pueda ser clasificada como
merma. Esto incluye la realizacién de conteos fisicos y la comparacién con los registros
del sistema.

Soporte en la Documentacién: Deben proporcionar la informacién necesaria para la
documentacién de los casos de merma, incluyendo detalles sobre la causa de la
discrepancia y cualquier otra informacién relevante.

Ejecucion de Conteos Fisicos: El personal de almacén debe participar en los conteos
fisicos periddicos y en las auditorias de inventario para asegurar la precision de los
registros.

5. DESCRIPCION

5.1 ldentificacién de merma

o El personal de almacén debe identificar y reportar cualquier discrepancia en el
inventario que pueda ser clasificada como merma.
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o Lamerma se clasificard en una de las siguientes categorias:
= MA: Ajuste de Inventario.
= MO: Ajuste por Obsolescencia
=  MH: Ajuste por Hurto
=  MD: Ajuste por Dafio o Rotura
5.2 Documentacidén y Autorizaciéon

Cada caso de merma debe ser documentado en un formato especifico que incluye. Este se
deberd anexar en el correo que se envia al director de almacén o al gerente de almacén segun
el valor a ajustar. Con el fin de informar o solicitar autorizacién del ajuste

o Fecha.
o Itemy Descripcidn del producto
o Cantidad afectada.
o Valor para ajustar
o Causa de la merma (inventario, obsolescencia, hurto, dafio).
o Persona que reporta la merma.
5.3 Proceso de Ajuste en el Sistema

Una vez autorizado, el Coordinador de Almacén realizard el ajuste correspondiente en el
sistema de gestién de inventarios, utilizando los cédigos de transaccidén especificos:

5.3.1  MA para Ajuste de Inventarios.
5.3.2 MO para Ajuste por Obsolescencia.
5.3.3 MH para Ajuste por Hurto.

5.3.4 MD para Ajuste por Dafo o Rotura.

El sistema generara un comprobante de ajuste que debe ser archivado junto con el reporte
de merma.

5.4 Revision Periddica

5.4.1. Se realizard una revision mensual de los ajustes realizados para identificar tendencias
o problemas recurrentes en la gestion del inventario.
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5.4.2 Los resultados de esta revisidon se presentardn al Gerente de Almacén para su
evaluacién y toma de decisiones.

6. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

DEFINIR TIPO DE AJUSTE

DOCUMENTAR CASO

VALOR DEL AJUSTE MENOR A 0.3 SMLV

VALOR DEL AJUSTE MAYOR O IGUAL A 0.3
SMLV'Y MENOR A 4 SMLV

VALOR DEL AJUSTE MAYOR O IGUAL A 4
SMLV

REVISION
PERIODICA

ENVIAR COPIA A

DIRECTOR

INVENTARIO

ARCHIVAR

ENVIAR
DOCUMENTACION
GERENTE
ALMACEN

ENVIAR
DOCUMENTACION
GERENTE
ALMACEN

GERENTE DE
ALMACEN
APRUEBA

GERENTE DE
ALMACEN Y
GERENTE
REGIONAL
APRUEBA
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7. ANEXOS

ALM-FO-04 Ajustes Almacén

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Fecha Elaborado/Modificado Descripcion del cambio
No. por
1 26/05/2025 Jimmy Ramirez - Director Creacién
Nacional Almacén
2 30/09/2025 John Jairo Orozco - Jefe Cambio en los criterios de autorizacion de
Nacional de Almacén ajustes

Elaboré: John Jairo Orozco - Jefe Nacional de

Almacén

Revisé: Jimmy Ramirez - Director Nacional

Almacén

Aprobd: Carlos Amador - Gerente Nacional Almacén

COPIA CONTROLADA SI

NO




