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1. OBIJETIVO:

Establecer los lineamientos para registrar, controlar y garantizar
una toma fisica de inventario general eficiente. Los puntos clave
incluyen:

1.1. Verificar la existencia fisica de bienes y repuestos en los
almacenes.

1.2. Confrontar y ajustar las diferencias entre el conteo fisico y
los registros contables

2. ALCANCE:

Este instructivo estd disefiado exclusivamente para la toma
fisica de inventarios generales en el almacén y sus ubicaciones
relacionadas. Incluye el debido proceso previo, durante y
posterior a la toma fisica, abarcando recepcién, administracion,
djustes y salidas de inventario.

Los almacenes incluidos en este alcance son:

e Almacén Principal

e Bodegas en consignacion

e Bodegas satélites si aplica
Adicionalmente, en almacenes que contemplen ubicacién de
Remanufacturado (ubicacién No. 54 y 55), se podra realizar una
auditoria, que sera responsabilidad del proceso de compras
encargada de la custodia y manejo en dicha ubicacion.

3. RESPONSABLE:

Gerencia General, Gerencia Nacional de Almacenes, Direccién
Nacional de Almacenes.
Funciones
e Supervisar el cumplimiento de las instrucciones
establecidas durante todo el proceso de inventario.
e Supervisar el cumplimiento de las instrucciones
establecidas durante todo el proceso de inventario.
e Asegurar que las instrucciones sean comunicadas y
comprendidas por todo el personal involucrado en la
toma fisica.

e Proveer y asignar los recursos necesarios para la
ejecucion eficiente de inventario, incluyendo personal,
materiales y herramientas

3.1 Lider de Inventario
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El Lider de Inventario es la persona designada por la Gerencia de
Almacén o el Director de Almacén, encargada de coordinar y
supervisar el proceso de toma fisica.

3.1.1 Elaboracion Acta de inicio

Entre sus funciones principales se encuentra la elaboracién del
acta de inicio, en la cual se deben detallar aspectos como la
fecha, hora, nombres de los responsables de la mesa de control,
estado de la bodega o drea de conteo, condiciones del
inventario y observaciones relevantes. Dicha acta deber3 incluir
las firmas de los responsables de la mesa de control. Asimismo,
el Lider de Inventario debe garantizar el cumplimiento puntual
del cronograma establecido para el inicio del conteo.

3.1.2 Comunicacién y Coordinacion

e Informar al personal de conteo, mesa de control,
Auditoria interna y tercera linea de control (Revisoria
Fiscal) sobre la metodologia a utilizar, los horarios
establecidos y los momentos designados para
refrigerios.

e Garantizar a la mesa de control una asignacién
adecuada y equilibrada del personal de conteo durante
la toma fisica de inventario, asegurando una
distribucién suficiente y uniforme para cubrir el conteo
de todas las existencias.

3.1.3 Garantia de Aclaraciones

e Asegurar que se realicen las aclaraciones necesarias
durante el proceso de inventario, validando hasta tres
(3) reconteos o mas, si asi se determina.

e Coordinar con la mesa de control la impresién de las
hojas de aclaracidn, previo andlisis del conteo inicial.

3.1.4 Validacion de Ubicaciones

e Garantizar que las aclaraciones o reconteos se realicen
Unicamente en ubicaciones que hayan sido validadas al
100% en el sistema (por ejemplo, SIESA), permitiendo
que estas se lleven a cabo por ubicacién individual.
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Verificar que todas las ubicaciones registradas en el
sistema con saldos tedricos hayan sido contadas,
asegurando que no se omita ninguna durante el
proceso de inventario.

3.1.5 Decisién de Finalizacién del Conteo

Evaluar las condiciones del proceso y tomar la decisién
de finalizacién del conteo una vez se verifique que se
han cumplido todos los requisitos establecidos y que no
quedan pendientes por resolver.

3.1.6 Supervisién General:

Velar por el cumplimiento de los procedimientos
establecidos y resolver cualquier duda o inconveniente
que surja durante el proceso.

Actuar como enlace entre el personal de conteo, la
mesa de control y la tercera linea de control para
garantizar la fluidez y precisién del inventario.

3.2 Personal de conteo

Cumplir con el horario definido.

Registrar claramente su nombre, apellido y firma en los
listados correspondientes.

Ingresar de manera precisa las cantidades contadas en
Promostock o, en su defecto, en las planillas asignadas,
asegurandose de incluir observaciones relevantes en
caso de novedades.

Verificar la exactitud del conteo antes de proceder a
registrar las cantidades, realizando una doble
comprobacién si es necesario para asegurar la
exactitud.

Permanecer en su puesto de trabajo hasta que el
responsable del inventario autorice su retiro.

Reportar cualquier inconsistencia o error en los
registros de inventario al coordinador de drea de
inmediato para su correccidn.
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e Mantener el area de conteo organizada y libre de
distracciones para asegurar un ambiente de trabajo
eficiente y enfocado

3.3. Mesa de control

El drea de Contabilidad, antes de la toma fisica de inventario,
definird los nombres de los integrantes que participaran en el
ejercicio. El nimero de participantes sera conciliado con el drea
de Almacén segun las necesidades del inventario. En caso de
que, por motivos de fuerza mayor, el personal de Contabilidad
no pueda asistir, se designardn dreas sustitutas para ejercer la
funcion de control. Entre estas areas sustitutas pueden
incluirse: Tl, Calidad, Administracién y Compras.

3.3.1  Funciones

e El personal de la mesa de control es responsable de
verificar los datos de los conteos en Promostock, el
sistema digital utilizado para establecer las diferencias
entre el inventario fisico y los registros contables. En
caso de ser necesario, el Coordinador de Almacén,
Analista Senior de base de datos e informacién Almacen
o el Director Nacional de Almacén podran acompahar la
mesa de control como apoyo, resolviendo dudas
relacionadas con el sistema o el diligenciamiento de las
planillas de contingencia.

e Antes delatomafisica de inventario, asegurarse de que
todos los aspectos de la etapa de organizacion estén
completamente cumplidos (Organizacién, Personal,
Sistema, seguridad SST).

e Verificacion de los funcionarios que conforman los
grupos de conteo y supervisores (segunda y tercera
linea de control y revisoria fiscal).

e La mesa de control junto al equipo de almacén debe
Validar que el sistema Promostock esté configurado
correctamente para la toma fisica de inventarios
general. Asegurarse de que las dreas de conteo,
referencias, descripciones de items y tipos de conteo
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(primero, segundo o tercero) estén predefinidos en el
sistema.

En caso de utilizacidn de planillas por contingencia la
mesa de control junto al equipo de almacén debe validar
que las planillas de conteo se encuentren completas y
sin detalles prellenados de existencias del inventario.
Verificar que incluyan un encabezado con el nombre de
la compafiia, la bodega a inventariar, casillas para
ubicacién y tipo de conteo (primero, segundo o
tercero), items, descripcién de los productos, espacios
para registrar cantidades contadas y observaciones,
como productos averiados o usados. Las planillas deben
contar con espacios para los nombres, cargos y firmas
de quien cuenta y quien registra, asi como numeracién
de péginas para facilitar el control.

Aunque Promostock automatiza el registro de datos, es
fundamental utilizar adhesivos de diferentes colores
para identificar visualmente los productos ya contados
en el primer, segundo y tercer conteo. Esto facilita el
control fisico del inventario, evita duplicidades y
permite que los equipos distingan rdpidamente el
progreso del proceso. Asegurarse de que los colores
sean consistentes y previamente definidos, y que cada
adhesivo esté correctamente colocado para garantizar
su visibilidad. El dia de la toma fisica el equipo de
Almacén informara a los participantes el orden de
colores correspondiente a los conteos para la toma
fisica.

EJEMPLO

Conteo 1 I.

Conteo 2

Conteo 3 .

La mesa de control y el lider del inventario son los
responsables de elaborar el acta de cierre de la toma
fisica de inventario. Este documento debe especificar la

Color Sticker Marcacién
(Conteos Inventario general

fecha, hora de finalizacién, nombres de los
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responsables de la mesa de control, representantes de
auditorfa interna y lideres del proceso. Ademas, debe
incluir los resultados de la toma fisica y cualquier
observacidn relevante identificada durante el proceso.
Es obligatorio que el acta sea completada, revisada y
firmada el mismo dia en que finalice el inventario,
asegurando su validez y trazabilidad

3.4 Personal de Almacen

Garantizar que todos los productos estén debidamente
marcados y correctamente dispuestos en las
estanterias para facilitar su conteo.

Asegurar que toda las estanterias y los pasillos estén
marcados segun la posicion registrada en el sistema
Siesa.

Consolidar la informacién del inventario por bodega y
centro de costo. (Coordinador).

Compartir informacién del proceso de inventario
General por correo electrénico con la mesa de control y
auditorfa interna. (Coordinador).

Una vez finalizada la toma fisica, retirar todos los
adhesivos u otras marcas temporales utilizadas para
identificar los productos durante el proceso

4. DEFINICIONES:

¢ Inventario (toma fisica): Proceso de contar, pesar o medir y registrar las diferentes clases
de bienes (material, equipo, herramienta y dotacién) existentes en una fecha especifica. El
resultado es una lista detallada y valorada de las existencias verificadas.

e Corte de documentos: Actividad previa al inventario fisico que identifica los ultimos
nimeros de los documentos que generan movimientos de inventario, como, facturas,
entradas con su respectiva factura, salidas, reintegros, conciliaciones y traslados.

e Promostock: Sistema de manejo de inventarios utilizado para registrar, controlar y
administrar el saldo tedrico de bienes y repuestos en almacenes, optimizando la gestién y
asegurando la trazabilidad de la informacion.

¢ Planilla de conteo: Planilla de conteo: Formato utilizado como contingencia por el personal
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asignado para registrar las cantidades contadas durante la toma fisica, asegurando
precisidn y trazabilidad en el proceso en caso de que el sistema promostock presente falla
y no pueda ser utilizado.

5. CONTENIDO
5.1 Programacion de fechas de Inventario Generales

Las tomas fisicas auditadas serdn programadas de manera conjunta por el Gerente Nacional de
Almacenes y la Gerencia General. Las fechas serdn seleccionadas y ajustadas segun las necesidades
operativas, buscando minimizar el impacto en las operaciones.

La frecuencia de los inventarios generales podrad variar segin los resultados de controles
anticipados o preventivos. A principio de afio en curso, (Primer trimestre), se realizara un analisis
de los resultados obtenidos en el afio anterior, para determinar cudntas tomas fisicas serdn
necesarias. Si los resultados son positivos, se podra optar por realizar una sola toma fisica anual. En
caso contrario, se programaran dos tomas fisicas, con el objetivo de reforzar los controles y
optimizar el desempefio.

Esta flexibilidad permite disminuir costos en aquellas sedes donde los resultados no justifiquen la
inversion adicional.

5.2 Horario

Los horarios para la toma fisica del inventario serdn definidos segun las necesidades operativas y
acordados por la Gerencia Nacional de Almacenes y la Gerencia General. Estos rangos de horarios
seran comunicados al Lider de Inventario, quien tendra la responsabilidad de coordinar y supervisar
su cumplimiento a nivel operativo.

Dentro del rango habilitado para la toma fisica, el Lider de Inventario podra adelantar el conteo en
areas internas o externas, siempre y cuando las condiciones de orden, aseo y confiabilidad de los
datos lo permitan, y se cuente con el personal requerido en el sitio. Esta medida busca optimizar la
eficiencia operativa sin afectar la precisién ni la trazabilidad del inventario.

5.3 Organizacién de los almacenes
La organizacion de los almacenes estard bajo la responsabilidad directa de los Coordinadores y
Auxiliares de Almacén, quienes deben garantizar que los espacios estén preparados para la

ejecucion eficiente de la toma fisica.

e Ordeny limpieza: El lugar donde se realizard la toma fisica debe estar totalmente aseado y
organizado antes del inicio de la actividad.
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Numeracidén de estanterias: Todas las estanterias deben estar numeradas de acuerdo con
ubicacidn siesa parametrizada, garantizando un acceso facil y ordenado.

Identificacién de items: Los bienes y/o repuestos deben estar debidamente identificados
con las referencias y cédigo de barra correspondiente.

Ubicacion en el sistema: Todos los items deben contar con una ubicacién registrada en el
sistema; no se permitird la existencia de productos sin asignacion en la base de datos.
Control de espacios criticos: Los Coordinadores de Almacén deberdn realizar una
verificacion previa en las dreas de alto trafico o almacenamiento temporal, asegurandose
de que estén libres de materiales que no estén incluidos en la toma fisica.

Preconteo: En esta etapa, el equipo de almacén se enfocard en los materiales de alta
cantidad y volumen, como tornillos, tuercas y otros insumos similares, con el fin de agilizar
el proceso de inventario fisico. El Preconteo consistira en realizar una estimacién o conteo
preliminar de estos articulos, agrupdndolos por referencias y verificando su ubicacién en
las estanterias correspondientes. Esta actividad permitird identificar posibles discrepancias,
organizar los materiales de manera mas eficiente y reducir el tiempo durante el conteo final,
asegurando mayor precision en los resultados.

5.4 Recepcion y Entrega de Bienes, Servicios y/o Repuestos Durante el Inventario

La recepcién y entrega de bienes y/o repuestos estara disponible hasta ocho horas antes
del inicio de la toma fisica. El Director o Gerente de Almacenes podrd autorizar una
ampliacion de este horario, siempre y cuando determine que dicha ampliacién no genera
riesgos ni inconvenientes en el proceso de inventario general, y que resulta beneficiosa
para la operacién en curso.

En caso de que lleguen bienes y/o repuestos después de este plazo y no sea posible
ingresarlos al sistema u organizarlos en los estantes debidamente, estos se colocaran en
cuarentena (zona de conteo o area de recibo), junto con la respectiva factura, hasta que
finalice el inventario.

5.5 Recepcion y Entrega de repuestos para inoperativos

Recepcién Temporal: La mercancia inoperativa que llegue durante el inventario no serd
devuelta a los proveedores. En su lugar, se recibird de manera temporal y se almacenara en
un drea designada (zona de cuarentena o area de recibo).

Registro Basico: Se registrara manualmente la informacion bdsica de la mercancia
(descripcion, cantidad, proveedor, orden de compra y nimero de factura).
Almacenamiento Seguro: La mercancia se mantendrd en un lugar seguro y claramente
identificado, sin ser incorporada al inventario activo hasta que finalice el proceso de
inventario general.
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e Procesamiento Posterior: Una vez concluido el inventario, la mercancia inoperativa sera
ingresada al sistema y gestionada segun los procedimientos habituales.

5.6 Entrega de repuestos durante el inventario

5.6.1 Solicitud y Autorizacién:

e El drea solicitante deberd presentar una solicitud formal, justificando la urgencia de la
entrega del repuesto.

e Ellider del inventario autorizard la entrega de manera excepcional.

5.6.2 Registro Temporal:

Se registrard manualmente la salida del repuesto detallando:

e Descripcidn del repuesto.

e (antidad entregada.

e Solicitante y drea correspondiente.
e Numero de autorizacién RQ.

Este registro servird como evidencia temporal hasta que se complete el proceso de legalizacidn.

5.6.3 Entrega Controlada:

e Elrepuesto serd entregado al solicitante, previa firma de acuse de recibo en la requisicién
generada para tal fin.
e Se mantendrd una copia de la documentacidn en el drea de Almacenes.
5.6.4 Legalizacién Posterior:

e Una vez finalizado el proceso de legalizacidn, se actualizard el sistema con la informacién
correspondiente a la entrega del repuesto.

e Seadjuntard la documentacién temporal al registro formal en el sistema.
5.7 Gestién de Repuestos vencidos o Averiados Previo al Inventario

La identificacién y gestidon de repuestos vencidos o averiados es una labor permanente en el
almacén. Sin embargo, previo al inventario general, se deberd hacer una verificacién exhaustiva
para asegurar que estos casos hayan sido debidamente registrados y gestionados.

Los repuestos en estas condiciones serdn evaluados en conjunto con los Gerentes Generales y de
Almacén para determinar las acciones a seguir, como venta o solicitud de baja definitiva. Todas las
decisiones deberan quedar documentadas en un acta, detallando cada caso y asegurando la
ejecucion de las acciones. segun los lineamientos establecidos.
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5.8 Coordinacion con otros procesos de la compaiiia
5.8.1 Participacion de la Segunda y Tercera Linea de Control en la Toma Fisica

La segunda linea de control (Auditoria Interna) y la tercera linea de control (Revisoria Fiscal)
desempefardn un papel fundamental en la supervisién y verificacion del proceso de inventario. Su
participacion estard enfocada en revisar el adecuado cumplimiento de los procedimientos
establecidos, identificar y trasmitir al lider del inventario posibles riesgos y validar la documentacién
correspondiente. Asimismo, contribuirdn a garantizar la integridad y objetividad del inventario
dentro del marco normativo vigente. Es importante aclarar que su rol es de acompafiamiento y
supervisién, sin asumir funciones operativas, de ejecucidn o toma de decisiones dentro del proceso
de inventario.

5.8.2 Coordinacién del apoyo de personal para la toma fisica

El lider del inventario serd responsable de coordinar la participacidon del personal disponible en
todas las dreas de la compafiia, asegurando que se asigne el apoyo necesario segun las bodegas y
el tipo de inventario a manejar. Para ello, la Gerencia General, a través del Gerente o la persona que
este designe, debera garantizar la disponibilidad del personal requerido, permitiendo contar con
un equipo idéneo y suficiente para llevar a cabo la toma fisica de manera eficiente y ordenada.

5.9 Capacitacion

Previo al inventario, se enviard el instructivo para su estudio, junto con recomendaciones para su
revisidon y retroalimentacidn. Los responsables de garantizar la capacitacion seran el lider del
inventario y el equipo operativo de la sede, junto con la persona asignada por la Gerencia de
Almacenes para apoyar el conteo. Es fundamental que el personal encargado de la toma fisica
conozca las caracteristicas del inventario, las referencias, las unidades de medida y otros aspectos
clave para asegurar un proceso preciso, ordenado y eficiente, permitiendo una correcta ejecucion
del inventario y la confianza

5.10 Corte de documentos y entrega de saldos

Antes de la ejecucién de la toma fisica del inventario y el inicio del conteo, el area de Almacén, en
conjunto con Tl, generara el informe de saldos de inventario y realizard los cortes de documentos
requeridos para la auditoria interna y externa. Estos incluirdn movimientos de ingreso y egreso,
transferencias internas, ajustes de inventario y otros documentos necesarios, siempre que estén
dentro de la delegacién de funciones y los protocolos de seguridad de la informacién del cargo.
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Toda la informacién consolidada serd enviada por correo a la mesa de control y a las dreas de
auditoria.

5.11 Etapa de conteo

e Los grupos de conteo serdn asignados por el Lider de Inventario, utilizando el personal
previamente seleccionado para la operacidn. La distribucion se hara segun la ubicacién de
pasillos, estantes y dreas de almacenamiento, garantizando un proceso eficiente y
organizado

e Serealizard un primer conteo y si los registros coinciden con la cantidad fisica esperada, no
serd necesario un segundo conteo. En caso de que se detecten diferencias en el primer
conteo, se llevard a cabo un segundo para verificar la informacidén. Si después del segundo
conteo auln existen discrepancias, se podrd realizar un tercer conteo con el objetivo de
profundizar en la revision y determinar la causa de la inconsistencia. Esta ultima validacién
sera efectuada en conjunto por el lider de inventario y auditoria interna, quienes certifican
los resultados.

Ademas, sera potestad del Lider de Inventario ejecutar un cuarto conteo si se evidencia un error
claro que esté alterando el resultado final, tales como errores de alistamiento, errores de
marcacion, errores transaccionales o documentos pendientes de procesamiento. Este conteo
tendra como finalidad garantizar la precisién del inventario y corregir cualquier inconsistencia
identificada antes del cierre del proceso.

e Lasparejas de conteo registrardn la cantidad fisica de cada bien y/o repuesto segin el orden
y distribucidn establecidos por el Lider de Inventario, considerando las referencias ubicadas
en la estanteria, pasillos, niveles y demas dreas de almacenamiento.

e Las personas encargadas del conteo fisico deberdn registrar con precisién la cantidad
contada en los campos asignados dentro del sistema digital. En caso de error, deberd
ingresar la correccion mediante los mecanismos establecidos en la plataforma,
garantizando la trazabilidad de la informacion. En caso de contingencia, se utilizaran
planillas manuales, donde la cantidad contada deberd registrarse de manera clara en los
espacios asignados. Si se comete un error, el dato incorrecto debe ser encerrado en un
circulo y la correccion registrada al lado.

e Durante el inventario, no se realizardn movimientos de mercancias. Sin embargo, en caso
de extrema urgencia operativa, el Lider de Inventario podrd autorizar la entrega de
repuestos inoperativos mediante un RQ excepcional. Esta transaccidon quedara registrada
en documentos fisicos y serd considerada en el conteo. Una vez finalizado el proceso de
inventario, la RQ podra ser legalizada en el sistema, asegurando la trazabilidad y el
adecuado soporte de la transaccidn.
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5.12Digitacion

En un entorno digital, el sistema procesara automaticamente las diferencias detectadas en el
conteo, permitiendo a la mesa de control analizar los SKU y ubicaciones con variaciones. Con base
en este andlisis, se generard un informe detallado para su posterior impresion y aclaracién antes
del cierre definitivo del inventario.

En caso de contingencia operativa que requiera el uso de planillas manuales, la mesa de control
revisara los listados, solicitard a los grupos de conteo las aclaraciones necesarias antes de registrar
la informacidén y efectuard las correcciones correspondientes. Solo se grabardn en el sistema las
cantidades que no estén encerradas en circulo, garantizando la trazabilidad de los ajustes.

5.13Liquidacién y valorizacién del inventario

e De acuerdo con los conteos se genera un listado definitivo de bienes y/o repuestos en
inventario para determinar asi los faltantes o sobrantes en unidades.Este listado deberd
contener la siguiente informacién: item o Referencia, Descripcidn, stock, cantidad en toma
fisica, costo unidad, costo total.

e Lasdiferencias identificadas entre el inventario fisico y los registros del sistema deberan ser
analizadas, justificadas y documentadas en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles después
del cierre oficial del conteo. La Mesa de Control y el Coordinador del Almacén serdn
responsables de consolidar dichas justificaciones y remitirlas para validacion.

e Los ajustes contables se autorizaran conforme a los siguientes rangos:

Valor Neto de la Diferencia (SMLV) Nivel de Autorizacion Requerido
Hasta 4 SMLV Gerente Nacional de Almacén
Mayor a 4 y hasta 8 SMLV Gerente Nacional de Almacén + Gerente General
Superior a 8 SMLV Gerencia General

e Todo el proceso debe estar soportado mediante actas de inicio y cierre, listas de

verificacidn, firmas, adhesivos de control por color, archivos digitales de soporte y registros
sistematizados en el sistema de gestién ERP.

6. ANEXOS

e ALM-FO-02 Acta de inicio y cierre de inventario.
e ALM-FO-02 Formato toma fisica de inventario.
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