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PROCEDIMIENTO DE GARANTIAS

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los lineamientos para la
planificacion, adquisicion, recepcion,
almacenamiento, control, custodia,
distribuciéon y seguimiento de los
inventarios administrados por CARRAZOS
S.A.S., garantizando la disponibilidad de
los productos, la confiabilidad de la
informacion registrada en el sistema, la
adecuada conservacion de los bienes y
la protecciéon de los activos de la

organizacion

ALCANCE:

Este procedimiento aplica a la gestion de
inventarios de repuestos, accesorios,
lubricantes, herramientas especiales,

materiales de taller, insumos administrativos,
inventarios consignados e inventarios en
garantia.

Inicia con la identificacion de la necesidad
de abastecimiento y finaliza con la salida del
inventario, el registro del movimiento
correspondiente y la actualizacién de la
informacion en el sistema de informacion
institucional.

RESPONSABLES:

1. Director General.

Gerente Administrativa y
Financiera.

Gestor de Repuestos.

Jefe de Taller.

Area de Compras.

Area Contable.

Auditora Sistemas de Gestidn

N

N~

POLITICAS:

0 Todo ingreso, salida, traslado o ajuste de
inventario deberd estar soportado mediante los
documentos autorizados por la organizacion.

0 Ningun producto y/o repuesto podrd ser
retrado ni entregado del almacén sin la
respectiva descarga en el sistema o en caso de
aplicar autorizacién Unicamente por correo de la
gerente Administrafiva y financiera
correspondiente.

0 Todos los inventarios deberdn permanecer
plenamente identificados y registrados en el
sistfema.

O Las diferencias detectadas enfre el inventario
fisico y el registrado deberdn investigarse,
documentarse y regularizarse conforme a los
procedimientos establecidos.

O Los inventarios deberdn conservarse en
condiciones que garanticen su integridad fisica,
evitando pérdidas, deterioro u obsolescencia.

0 La organizacién redlizard inventarios fisicos
aleatorios y periddicos cada cierre de ano fiscal,
con el fin de verificar la exactitud de los registros
y garantizar la confiabilidad de la informacién
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confiabilidad de la
informacion  y la
toma de
decisiones.

2.
Desabastecimiento
0 sobre-inventario
de repuestos vy
materiales por una
inadecuada
planificaciéon de las
compras,
generando retrasos
en la operacién o
incremento de
costos de
almacenamiento.

todos los
movimientos
cuenten con su
respectivo
soporte y
autorizaciéon
antes de ser
contabilizados

2. Ejecutar
periddicamente
la  planeacion
de necesidades

mediante el
andlisis de la
rotaciéon de
inventarios
(ABC),  niveles
minimos y
MAaximos,
historial de

ventas y pedidos
pendientes, con
el fin de realizar
compras
oportunas y
ajustadas a la
demanda.

Fecha de Vigencia:

Covaca INVENTARIOS 3070719098
RIESGOS Y CONTROLES INDICADORES:

RIESGO CONTROL 1. (Inventarios readlizados / Inventarios

- - programados) x 100

1.Inexactitud en los | 1. Realizar

registros del | conciliaciones 2. (Valor del inventario obsoleto / Valor
inventario debido | periddicas entre total del inventario) x 100

a errores en el|el inventario

ingreso, salida o | fisico y el || 3. (Referencias sin diferencias / Total de
ajuste de las | registrado en el referencias verificadas) x 100
existencias, sistema  Spigaq,

afectando la | verificando que




e

GESTION POSVENTA

Codigo: GP-PRO-11

PROCEDIMIENTO GESTION DE

Versién: 01

Fecha de Vigencia:

“aovacs INVENTARIOS 50/07 /2028
REQUISITOS: RECURSOS: (Humano, Infraestructura vy
econdmico)

1. Disponibilidad y actualizacién de
la informacién en el sistema de | ¢  Humano:
inventarios (Spiga)

personal competente vy

conocedor de repuestos.

2. Documentaciéon soporte de los | ®  Infraestructura: instalaciones adecuadas,
movimientos de inventario,

3. Cumplimiento de las politicas de
almacenamiento y control de

almacén de repuestos
e Econdmico: Presupuesto del drea de
posventa
e Equipo Tecnolégico: PC

inventarios
ANEXOS:
1. Procedimiento de Compras.
2. Procedimiento de Gestidon Contable.
3. Procedimiento de Gestidon de Posventa.
4, Politica de Gestidn de Inventarios.
5. Procedimiento para el Control del Producto No Conforme.
6. Manual de Usuario del Sistema SPIGA.
7. Manuales y lineamientos de las marcas Mazda, Kia, Volkswagen y Hino.
DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE  NFORMACION
DOCUMENTADA
El Gestor de Repuestos realiza
Planeacion de periddicamente la planificacion de las
Ias necesidades de abastecimiento con el
necesidades | Proposito de garantizar la| Gestorde
. . disponibilidad de inventario para la | Repuestos &
de inventario ”,
operacion. Gerente o
Administrativ | Clasificacion
Para ello analiza la informacion ay ABC
disponible en el sistema Spiga y demads Financiera

herramientas de conftrol, considerando
como Minimo:

O Inventario disponible: Se consulta el
sistema  Spiga para verificar las
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existencias disponibles por bodega,

identificando el stock actual de cada

referencia.

1 Rotacion de inventarios: Se analiza la

clasificacién ABC de los repuestos, con

base en la informacion de ventas y SPIGA

consumo, identificando las referencias
de alta, media y baja rotaciéon para
priorizar la reposicion de aquellos
productos con mayor demanda.

7 Niveles minimos y madximos: Se
verifican los niveles minimos y mdximos
establecidos para cada referencia en
el sistema, con el fin de identificar
oportunamente los productos que
requieren reposicidon y mantener un
inventario acorde con las necesidades
de la operacion.

0 Vehiculos en reparacion: Se revisan
las ordenes de frabajo activas en el
sistema para identificar los vehiculos
que se encuenfran en proceso de
reparaciéon y los repuestos requeridos
para garantizar la continuidad del
servicio.

0 Pedidos pendientes: Se realiza
seguimiento a las érdenes de compra
en trdmite, verificando el estado de los
pedidos nacionales e importados, las
fechas estimadas de entrega y los
posibles casos de back order, con el fin
de evitar duplicidad en las solicitudes
de compra.

] Pronéstico de ventas: Se analiza el
comportamiento  histérico de las
ventas registrado en el sistema,
identificando las tendencias de
consumo de cada referencia para
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proyectar las necesidades futuras de
abastecimiento. Con base en este
andlisis los asesores de repuestos
identifican  las  referencias  que
requieren reposicion y elabora el
sugerido de compra, el cual es
revisado por la Gestora de Repuestos
antes de ser remitido al drea de
Compras para su gestion y aprobacion
por la Gerencia Administrativa vy
Financiera.

2. Solicitud
de compra

Una vez identificadas las necesidades
de abastecimiento, el drea solicitante
elabora la Solicitud de Compra,
registrando la informacién necesaria
para garantizar la frazabilidad del
proceso.

La solicitud deberd contener como

minimo:

e NUmero o cédigo del pedido.

e Marcay proveedor.

e Referencias solicitadas.

e Canfidades requeridas.

e Valor estimado.

e Nivel de prioridad.

e Justificacién de la compra.

e Las prioridades podrdn clasificarse
como:

e Reposicidon de inventario.

e Atfencién de vehiculos en taller.

e Garantias.

e Colisiones.

e Solicitudes especiales de clientes.

e Anfes de ser enviada al proveedor,
la solicitud deberd ser revisada y
aprobada por las instancias
autorizadas de acuerdo con el
procedimiento interno de compras.

Asesores de
Repuestos y
Gestora de
Repuestos

Solicitud de
compra
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3. Gestion de | El drea de Compras gestiona la
compras adquisicion de los bienes solicitados
con proveedores previomente
autorizados por la organizacion.
Durante el proceso se evaluan | Gestorade
aspectos como: Repuestos ,
. - Coordinador
e Precio: Se verifica que los valores de a de

compra correspondan a las listas
de precios vigentes establecidas
por cada una de las marcas,
asegurando el cumplimiento de las
condiciones comerciales pactadas
para concesionarios autorizados.

e Cadlidad: Se valida que los repuestos
solicitados  sean  originales vy
cumplan con las especificaciones
técnicas y estdndares de calidad
definidos por el fabricante,
garantizando su idoneidad para la
operacion y el cumplimiento de las
politicas de la marca.

o Tiempo de entrega: Se confirma la
disponibilidad de los repuestos vy el
tiempo estimado de entrega de
acuerdo con la prioridad de la
solicitud (stock, urgente o}
inmovilizado) y el ftfipo de
abastecimiento (bodega nacional
o importacién), con el fin de
asegurar la continuidad de la
operacion y la atencién oportuna
de los clientes.

En el caso de los repuestos originales, la

compra se readliza conforme a las

politicas y lineamientos establecidos
por cada una de las marcas
representadas por CARRAZOS S.AS.

Cuando corresponda, las
reclamaciones por garantia  se

Adquisiciones
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tframitardn a través de los portales o
canales definidos por cada fabricante,
adjuntando la documentacion vy
evidencias requeridas.

Una vez aprobada la negociacion se
genera la Orden de Compra y se
remite al proveedor para el despacho
de la mercancia.

4.Gestion  de
garantias con
proveedores
por marca

Durante la recepcion, inspeccion o
utilizaciéon de un repuesto se identifique
un defecto de fabricacion, dano o
incumplimiento de las
especificaciones técnicas, el Gestor de
Repuestos  deberd  gestionar la
reclamacion de garantia de acuerdo
con el procedimiento establecido por
cada marca, asegurando la
frazabilidad del proceso hasta la
obtenciéon de la respuesta definitiva.

Mazda

La reclamacién de garantia se realiza
mediante correo electrénico dirigido al
responsable de repuestos de la marca,
adjuntando  las  evidencias  del
producto y la informacién requerida.
Posteriormente, la  fransportadora
informa la entidad responsable de
atender la reclamacion y suministra el
formato correspondiente, el cual debe
diligenciarse con la descripcion de la
novedad y las evidencias fotogrdficas.
Una vez validada la solicitud, la marca
genera la guia para la recoleccién del
producto y emite la respectiva nota
crédito, la cual es registrada en el
Dealer Portal y gestionada por el drea
contable.

Kia

Gestor de
Repuestos y
Asesores de

Repuestos
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La gestion de garantia se realiza a
tfravés del portal Kia Parts Assistant,
registrando la  informacién  del
repuesto, fotografias del dano y el
numero de la factura de compra. El
sistema genera un nUmero de
radicado para el seguimiento de la
reclamacion. Una vez la marca
aprueba la solicitud, el repuesto debe
enviarse al centfro logistico con su
empaque original. Posteriormente, la
marca emite la nota crédito
correspondiente o realiza el envio del
repuesto de reemplazo, segun el
resultado de la evaluacion.

Volkswagen

La reclamacion de garantia se registra
en el portal Partner.Net, donde se
genera un numero de ficket para el
seguimiento del caso. Posteriormente,
se envia un correo electronico al
responsable de reclamaciones de la
marca adjuntando el numero del
ticket, la guia de ftransporte y las
evidencias fotogrdficas del dano. Una
vez aprobada la reclamacion, la
marca informa el procedimiento de
envio del producto vy, finalizada la
revision, emite la respectiva nota
crédito.

Hino

La solicitud de garantia se tramita
mediante correo electrénico dirigido al
drea de repuestos de la marca,
adjuntando la guia de transporte, las
evidencias fotogrdficas y la
informaciéon del producto. Una vez la
garantia es aprobada, el repuesto
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debe enviarse a la bodega nacional
de Hino para su validaciéon. Finalizado
el proceso, la marca emite la
correspondiente nota crédito, la cual
es gestionada por el drea contable de
la organizacion.

Condiciones comerciales: En cada
marca se tiene condiciones
comerciales tales como forma de
pago, descuentos, promociones,
disponibilidad de referencias y demds.
En Mazda, Volkswagen, Kia e Hino
manejamos crédito a 30 dias, cada
marca maneja un % de bonificaciéon
por cumplimiento de presupuesto de
compra, envian campanas mensuales
y asi mismo todas cuentan con el
respaldo de garantia. Asimismo, con
frecuencia distinta envian
promociones y lanzamientos de
productos y accesorios.

4 Recepcid
n del
inventario

Al momento de recibir los productos, el
Gestor de Repuestos o el responsable
designado verifica que la mercancia
corresponda a lo solicitado en la
Orden de Compra.

La inspeccion incluye como minimo la
validacion de:

o Verificacion de la Orden de
Compra: Se valida que la orden de
compra se encuentre
debidamente aprobada y que las
referencias y cantidades recibidas
correspondan a las solicitadas.

o Verificaciéon de la Factura: Se
confrma que la informacién
registrada en la factura, incluyendo
proveedor, referencias, cantidades

Gestor de
Repuestos y
Asesores de
Repuestos
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y nUmero de pedido, coincida con
la documentacién de compra y
con la mercancia recibida.
Verificacion de la Remision: Se
compara la remision emitida por el
proveedor con la orden de compra
y el material recibido fisicamente,
garantizando la conformidad de las
referencias y cantfidades
enfregadas.

Conteo fisico: Se realiza el conteo
de las unidades recibidas para
verificar que las canfidades
correspondan a las registradas en
la factura y la  remisidn,
identificando oportunamente
faltantes o sobrantes.

Validacion de referencias: Se
verifica que cada referencia
corresponda  exactamente a la
solicitada, evitando errores por
equivalencias o similitudes entre
codigos de repuestos.

Inspeccion del estado fisico: Se
realiza una inspecciéon visual de los
productos para verificar que no
presenten golpes, rayones, rupturas
o cualquier ofro dano ocasionado
durante el fransporte o el proceso
de fabricacion. Para repuestos de
alfa fragilidad, como vidrios,
farolas, puertas y demds
componentes sensibles, se efectia
una revision detallada antes de su
aceptacion.

Verificacion de fechas de
vencimiento (cuando aplique):
Para los productos con vida Util
definida, se valida que cuenten
con un periodo adecuado para su
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almacenamiento y  utilizacion,
garantizando su correcta rotacion.
Cuando se identifiquen productos
vencidos o no conformes, estos
deberdn  ser segregados e
identificados conforme al
procedimiento de Control de
Producto No Conforme. Su
disposicion final se realizard previa
autorizacién de la  Gerencia
Administrativa y Financiera y del
drea Contable, siguiendo los
lineamientos  establecidos  por
Seguridad y Salud en el Trabagjo
para la gestion ambiental vy
disposicidn de residuos.

En caso de presentarse diferencias,
danos o incumplimiento de las
especificaciones establecidas, el
responsable registrard la novedad y
gestionard la reclamacion
correspondiente con el proveedor
antes de realizar el ingreso del
inventario al sistema.

Cuando existan productos vencidos o
deteriorados, estos serdn identificados
como producto no conforme, aislados
del inventario disponible y gestionados
conforme al procedimiento de
disposicién final establecido por la
organizacion.

5.
Inspeccion
de calidad

Una vezrecibido el inventario, el Gestor
de Repuestos o el colaborador
designado redliza la inspeccion de
calidad con el fin de verificar que los
productos cumplen con las
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especificaciones requeridas antes de
ser ingresados al inventario disponible.

Durante la inspeccion se valida:

[ Estado del empaque: Se inspecciona
que el empaque y embalgje se
encuentren en condiciones
adecuadas, sin evidencia de rupturas,
humedad, deformaciones o cualquier
ofro dano que pueda comprometer la
infegridad del producto. En caso de
identificar novedades, estas se
registran en la guia de transporte y se
informa al proveedor para la gestion
correspondiente.

0 Integridad del producto: Se verifica
que los repuestos se encueniren
completos e incluyan todos los
componentes, accesorios y elementos
suministrados por el fabricante.

O Estado fisico: Se realiza una
inspeccién visual para identificar
golpes, rayones, fisuras, rupturas u otros
danos que puedan afectar la calidad
o funcionalidad del producto. Cuando
se detecten anomalias, estas se
documentan y se inicia el proceso de
reclamacion ante el proveedor o la
marca.

0 Funcionamiento: Cuando las
caracteristicas  del producto o
permitan, se verifica su funcionamiento
durante el proceso de instalacidén o
utilizacion en el taller. Si se evidencia
alguna falla atribuible al producto, se
gestiona la correspondiente
reclamacion de garantia conforme a
los lineamientos establecidos por la
marca.
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0 Compatibilidad: Se valida que la
referencia del repuesto sea
compatible con el vehiculo al que serd
instalado, verificando la informacion
mediante el nUmero de identificacion
vehicular (VIN) y los catdlogos técnicos
suministrados por el fabricante.

Tratamiento de  productos con
anomalias

Cuando durante la inspeccion se
identifiguen productos que presenten
danos, incumplimiento de
especificaciones o cualquier oftra
anomalia, se deberdn ejecutar las
siguientes actividades:

e Registro de Ila novedad: La
anomalia se documenta en la guia
de fransporte o en el formato
correspondiente, informando  al
fransportador o al proveedor al
momento de la recepcidon vy
dejando evidencia de la condicién
identificada.

e Aislamiento del producto: El
producto se identifica y traslada al
drea destinada para productos en
garantia o producto no conforme,
evitando sU utilizacion,
comercializacidon o entrega hasta
gue se defina su disposicion.

e Gestion de la devolucion o
garantia: Se realiza la reclamacién
ante la marca o proveedor,
adjuntando las evidencias
fotogrdficas, la guia de transporte y
los demds soportes requeridos, de
acuerdo con el procedimiento de
gestion de garantias establecido
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por CARRAZOS S.A.S., hasta obtener
la respuesta y disposicion final del
producto.

6. Registro
del ingreso
alinventario

Una vez aprobada la inspeccién de
calidad, el responsable registra el
ingreso del inventario en el sistema de
informacion institucional, garantizando
la trazabilidad y el control de los bienes
recibidos.

El registro deberd incluir, como minimo:

e Proveedor.

e Marca.

e« NUmero de factura.
e NUmero de orden de compra.
e Tipo de compra.

e Tipo de pedido.

e Referencias.

e Descripcion.

o Cantidades.

e Costos.

e Ubicaciéon asignada.
e Forma de pago.

Una vez findlizada la recepcion e
inspeccion  satisfactoriac de  los
productos, el Almacenista registra el
ingreso del inventario en el sistema
Spiga, dejando el movimiento en
estado "Pendiente de contabilizar”,
con el fin de que la Gestora de
Repuestos realice la revision vy
aprobacién de la informacién
registrada.

Posteriormente, una vez aprobada la
transaccion, se efectua el ingreso
definitivo del inventario con base en la
factura de compra emitida por el

Asesor de
repuestos
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proveedor, verificando como minimo
la siguiente informacion:

e NUmero de factura: Se valida
que el prefijo y nUmero de la
factura correspondan al
documento emitido por el
proveedor, garantizando la
correcta trazabilidad del
registro.

e Proveedor: Se verifica que el
proveedor registrado
corresponda a la marca y al
proceso de compra realizado.
Para las compras directas a
fabrica se registran los
proveedores autorizados por
cada marca: Mazda de
Colombia, Meftrokia S.A.,
Porsche Colombia y
Distribuidora Hino de Colombia.

e Forma de pago: Se registra la
modalidad de pago acordada
con el proveedor, conforme a
las condiciones comerciales
vigentes establecidas por cada
marca.

o Tipo de compra: Se identifica el
origen de la adquisicion,
clasificdndola como compra
directa a la marca, compra a
otros distribuidores autorizados o
compra a otros concesionarios,
segun corresponda.

Una vez validada la informaciéon, el
movimiento es contfabilzado en el
sistema y la documentacion soporte es
remitida al drea Contable para su
revision, radicacion y reqistro
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financiero, garantizando lo
correspondencia entre el inventario
fisico y los registros contables de la
organizacion.

El drea contable verifica la
documentacion soporte y realiza el
registro contable correspondiente,
asegurando la conciliacion entre el
inventario fisico y la informacion
financiera.

7.
Almacenamie
nto del
inventario

Una vez registrado el ingreso del
inventario en el sistema, el Almacenista
procede a ubicar los productos en las
dreas de almacenamiento
previomente definidas, garantizando
suU adecuada conservacion,
identificacion y disponibilidad para la
operacion.

Para la ubicacién de los repuestos, se
consulta previamente el sistema Spiga
con el fin de identificar la ubicacion
asignada a cadareferencia y asegurar
su correcta organizacion dentro de la
bodega.

El almacenamiento de los productos se
realiza considerando los siguientes
criterios:

e Marca: Losrepuestos se almacenan
en la bodega correspondiente a
cada marca (Mazda, Kia,
Volkswagen e Hino), manteniendo
la segregacién del inventario y
facilitando su control.

e Ubicacion: Cada almacén cuenta
con ubicaciones previamente
codificadas y senalizadas, las
cuales permiten identificar de
manera rdpida y precisa la

Gestor de
Repuestos y
Asesores de
Repuestos
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localizacidon de cada referencia
dentro de la bodega.

e Rotacién: Los repuestos de mayor
rotacion se ubican en zonas de facil
acceso para optimizar los tiempos
de dlistamiento, despacho vy
atencion de las necesidades del
taller y de los clientes.

o Dimensiones: Los productos de
gran tamaho o caracteristicas
especiales se almacenan en
espacios destinados para este tipo
de referencias, garantizando su
adecuada manipulacion,
conservacion y seguridad, en
Mazda en ubicacion de MGUAR,
en Kia en KLATA, Volkswagen VLATA
y Hino en ubicaciones de Pé.

o Garantias: Los repuestos destinados
a procesos de garantia se
almacenan en un drea exclusiva,
debidamente identificada y

senalizada, permaneciendo
rotulados con la informacidn del
vehiculo o} del frdmite

correspondiente para facilitar su
confrol, seguimiento y entrega
cuando sea requerida.

El Gestor de repuestos y asesor de
repuestos realiza seguimiento
permanente al orden, limpieza vy
correcta ubicacion de los inventarios,
asegurando que las condiciones de
almacenamiento permitan la
conservacion de los productos y la
frazabiidad de cada referencia
duranfe su permanencia en la
organizacion
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8. Con el fin de garantizar la trazabilidad
ldentificacion |y facilitar la localizacion de los Gestor de

del inventario

repuestos, fodas las dreas de

almacenamiento, estanterias y
ubicaciones de las bodegas de
CARRAZOS S.AS. deberdn
permanecer debidamente

identificadas y senalizadas.

Cada marca (Mazda, Kia, Volkswagen
e Hino) cuenta con una distribucion
fisica independiente y un sistema de
codificaciobn de ubicaciones que
permite identificar de manera Unica la
localizacién de cada referencia
dentro de la bodega. La asignacion de
las ubicaciones se administra en el
sistema Spiga  y se encuentra
documentada en el plano de
ubicaciones de cada almacén.

Cuando se presenten cambios en la
distribucion fisica de las bodegas o en
las ubicaciones asignadas, el Asesor de
Repuestos deberd actualizar la
informaciéon en el sistema y garantizar
la correcta senalizacion de las nuevas
ubicaciones.

Registros asociados

e Plano de ubicaciones por
bodega.

e Maestro de ubicaciones en
Spiga.

o Etiquetas de identificacion.

Repuestos y
Asesores de
Repuestos

9. Conservacion
del inventario

Con el propédsito de preservar la
calidad vy funcionalidad de los
productos almacenados, el personal
responsable realizard verificaciones
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periddicas de las  condiciones
ambientales y fisicas de las bodegas.

Como minimo se controlardn los
siguientes aspectos:

e Temperatura.

e Humedad.

e lluminacion.

e Ordeny limpieza.

e Seguridad.

e Proteccion confra  golpes,

contaminacion y deterioro.

Cuando se idenftifiguen condiciones
gue puedan afectar la conservacion
del inventario, deberdn implementarse
acciones correctivas de manera
inmediata.

Nota: Para la gestion del inventario de
repuestos de la marca Volkswagen,
CARRAZOS S.AS. aplica los
lineamientos establecidos en el MAR
(Manual de Almacenamiento de
Repuestos) emitido por la marca. En
consecuencia, todas las actividades
relacionadas con el alimacenamiento,
identificacion, conservacion,
manipulacién y control de los
repuestos Volkswagen deberdn
ejecutarse conforme a las directrices
contenidas en dicho manual, sin
perjuicio del cumplimiento de las
disposiciones  establecidas en el
presente procedimiento.

10. Confrol
de
inventarios

Con el propdsito de garantizar la
confiabilidad de la informaciéon, la
disponibilidad de los repuestos y la
protecciobn de los activos de la
organizacion, CARRAZQOS S.AS.
implementa confroles permanentes

30/07/2028
Analista de GP-FOR47
Garantias.
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sobre los movimientos de inventario,
asegurando que todas las operaciones
se encuentren debidamente
autorizadas, registradas y soportadas.

Para el control del inventario se
desarrollan las siguientes actividades:

e Control del sistema de
almacenamiento: El inventario es
administrado mediante el sistema
de informacién Spiga, el cual
permite confrolar las existencias,
registrar  los movimientos de
enfrada y salida, generar informes
de inventario valorado y stock, asi
como redlizar el seguimiento a las
cantidades disponibles por
bodega.

o Identificacion de las existencias:
Todos los repuestos ingresados al
inventario deben contar con una
referencia Unica que permita su
identificacion y trazabilidad
durante todo su ciclo de
almacenamiento y
comercializacion.

e Actudlizacion de precios: Los
cambios en los precios de los
repuestos se realizan con base en
las listas oficiales emitidas por cada
fabricante. Antes de sU
actualizacién en el sistema, la
informacién es revisada y validada
por las dreas responsables para
garantizar la correcta aplicacion
de las tarifas vigentes.

e Registro oportuno de movimientos:
Todas las  entradas, salidas,
traslados, devoluciones y ajustes de
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inventario  deberdn  registrarse
oportunamente en el sistema, una
vez se verifique fisicamente el
movimiento y se cuente con la
documentacion soporte
correspondiente.

Conciliaciéon entre inventario fisico
y contable: El drea Contable, en
conjunto con la Gerencia
Administrativa y Financiera, realiza
conciliaciones periddicas entre los
inventarios fisicos y la informacién
registrada en el sistema, mediante
la revision de los informes de
inventario valorado y la ejecucion
de inventarios ciclicos.

Inventarios ciclicos: Se realizan
conteos fisicos periddicos sobre las
diferentes referencias
almacenadas, comparando las
cantidades fisicas con las
registradas en el sistema. Cuando
se identifiuen diferencias, estas se
documentan mediante acta y se
gestionan de acuerdo con el
procedimiento de regularizacion
de inventarios.

Autorizacion de movimientos: Todo
ingreso, aqjuste, regularizacidon o
baja de inventario deberd contar
con los soportes documentales vy la
autorizacién previa de la Gerencia
Administrativa y Financiera, de
acuerdo con la naturaleza del
movimiento.

Registro de regularizaciones: El
drea Contable es responsable de
efectuar los registros derivados de
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ajustes y regularizaciones de
inventario, garantizando que la
informacion financiera refleje las
existencias reales de la
organizacion.

Control de salidas y retiros: Todos los
retiros de inventario deberdn estar
respaldados por el documento que
origine el movimiento y por el
consecutivo generado por el
sistema, garantizando la
trazabilidad de cada operacion.

Gestion de productos no
conformes: Los repuestos que
presenten danos, defectos o
cualqguier condicidon que afecte su
uso serdn identificados, segregados
y gestionados conforme  al
Procedimiento de Control de
Producto No Conforme. La
disposicion  final o baja del
inventario requerird la autorizacién
de la Gerencia Administrativa vy
Financiera y se ejecutard de
acuerdo con los lineamientos
definidos por la organizacion.

Devoluciones a proveedores: Las
devoluciones autorizadas por las
marcas o proveedores deberdn
gestionarse dentro de los tiempos
establecidos, garantizando el envio
oportuno de los productos vy la
correspondiente regularizacion del
inventario 'y de los registros
contables.

Control de traspasos internos: Todo
fraslado de inventario enfre
bodegas o ubicaciones deberd
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contar con autorizacion previa y
registrarse en el sistema de
informacion, asegurando la
trazabilidad del movimiento y la
actualizacién inmediata de las
existencias en cada ubicacion.

El Gestor de Repuestos realizard
seguimiento permanente al
cumplimiento de estos confroles,
reportando oportunamente cualquier
desviacion que pueda afectar la
infegridad del inventario o la
confiabiidad de la informacién
registrada.

11. Salidas de
Inventario

Las salidas de inventario se realizardn
Unicamente cuando  exista  un
documento que soporte el movimiento
y cuente con las autorizaciones
establecidas por la organizaciéon. Todo
movimiento deberd registrarse
oporfunamente en el sistema de
informacion, garantizando la
trazabilidad y actualizacién de las
existencias.

Las salidas de inventario podrdn

originarse por los siguientes conceptos:

e Orden de Trabagjo: Corresponde a
la entrega de repuestos destinados
a la ejecucidén de mantenimientos
preventivos, correctivos, garantias
O reparaciones realizadas por el
taller. Los repuestos se registran en
la Orden de Trabajo
correspondiente 'y, una vez
verificada la informacién, se
genera la salida del inventario.

e Venta de repuestos por mostrador:
Aplica para la comercializacion de
repuestos directamente a clientes
externos. La salida del inventario se

Asesor de
Repuestos.

Gestor de
Repuestos.

Area
Contable
(para
devoluciones
y notas
crédito)..

Orden de
Trabagjo.

Factura de
venta.
Requisicion
interna.

Solicitud de
garantia.

Nota Crédito.

Registro de
salida de
almacén.
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realiza con base en la factura de
venta emitida por la organizacion.

Requisicion interna: Corresponde a
la entrega de repuestos o
materiales para consumo interno
de la organizacién. El movimiento
deberd registrarse como una salida
interna y contar con la autorizacién
correspondiente.

Garantias: Cuando los repuestos
sean requeridos para la atenciéon
de garantias, la salida deberd estar
soportada por la autorizaciéon
emitida por el drea responsable de
garantias y asociarse ala Orden de
Trabajo correspondiente. El registro
del movimiento se redlizard
conforme a las politicas
establecidas por la organizaciéon y
por la marca.

Devoluciones: Las devoluciones de
repuestos originadas por el taller o
por ventas de mostrador deberdn
estar respaldadas por la
correspondiente Nota Crédito y por
la autorizacion de la Gerencia
Administrativa y Financiera, cuando
apliqgue. Una vez aprobada la
devolucion, se realizard el registro
del movimiento en el sistema vy la
actualizaciéon del inventario.

Antes de registrar la salida del
inventario, el responsable deberd
verificar los siguientes aspectos:

e Canfidad: Confirmar que la
cantidad fisica del repuesto
corresponda con la cantidad
registrada en el documento que
soporta el movimiento.

e Referencia: Validar que la
referencia del repuesto
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coincida con la solicitada, la
ubicacidn fisica del inventario y
la registrada en el sistema,
evitando errores en la enfrega.
e Autorizacion: Verificar que el
movimiento cuente con las
autorizaciones
correspondientes. En el caso de
ordenes de taller, deberd existir
la aprobacion del cliente para
los  tfrabajos y  repuestos
requeridos; para las ventas de

mostrador, se validardn
previomente los precios vy
condiciones comerciales
autorizadas.

Una vez realizadas las verificaciones, el
responsable registra el movimiento en
el sistema de informacion, asegurando
la  actuadlizacion  inmediata  del
inventario y la trazabilidad de la
operacion mediante el consecutivo
generado por el sistema.

12. Traspasos
entfre bodegas

Cuando sea necesario trasladar
productos entre bodegas o}
ubicaciones, el movimiento deberd
contar con autorizacién previa de la
Gerencia Administrativa y Financiera o
del responsable autorizado.

Antes de ejecutar el ftfraslado se
verificard:

e La necesidad del movimiento.

e Las cantfidades para trasladar.

e Elestado fisico de los productos.

e La disponibilidad de la
ubicacién destino.

Una vez efectuado el traslado, ambas
bodegas deberdn confiimar la
recepcidbn y el movimiento serd
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registrado en el sistema para mantener
la trazabilidad del inventario.

13.Devolucion
es

Las devoluciones de inventario se
efectuardn  Unicamente cuando
exista una causa plenamente
justificada y larespectiva autorizacion
de la Gerencia Administrativa vy
Financiera.
Las devoluciones podrdn originarse
por:

e Error enla entrega.

e FError enla facturacion.

e Repuestos defectuosos.

e Garantias aprobadas.

o Solicitudes autorizadas por el

cliente o por la marca.

[ ]
El responsable verificard el estado del
producto y registrard la devolucién
mediante la correspondiente Nota
Crédito o el documento establecido
por la organizacién, asegurando la

actualizaciéon inmediata del
inventario
14.Inventarios | Con el fin de garantfizar la | Area Programa anual
fisicos confiabilidad de la informacion | Contable. de inventarios.

registrada en el sistema y la . ta d
adecuada  administracién  de  los | G€rencia | Acta de
inventarios, CARRAZOS S.A.S. realiza | Administrativ | aperfura del
inventarios fisicos periddicos que | AY inventario.
permiten venﬂcor Io‘corre,s'pondenmo Financiera. Planillas de
entre las existencias fisicas y los

. . . > Gestor de confeo.
registros del sistema de informacion. RebUestos

P ) Actas de

Inventarios ciclicos. Asesores de | inventarios

) ' ' | Repuestos. ciclicos.
El drea Contable ejecuta inventarios ‘
ciclicos de forma peridédica en las Acta final de
bodegas de repuestos, | Representant | inventario.
seIecaonorjdo una 'mues’rro e Legal 5 Informe de
representativa de referencias para | (aprobacion

verificar la exactitud de los registros
del inventario.

conciliacion.
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Durante la ejecucion del inventario se
realizan las siguientes actividades:

e Seleccionar las referencias objeto
de verificacidon con base en los
reportes del sistema.

e Redlizar el conteo fisico de las
existencias en cada una de las
bodegas.

e Comparar las canfidades fisicas
con lainformacion registrada en el
sistema.

e Documentar las diferencias
identificadas y reportarlas a la
Gerencia Administrativa y
Financiera para su andlisis y
seguimiento.

e Eloborar el acta de inventario,

registrando las referencias
verificadas, las novedades
encontfradas, los resultados del
conteo y las personas

responsables de la actividad.

Cuando se identifiquen diferencias
entre el inventario fisico y el registrado
en el sistema, estas deberdn
analizarse previamente antes de
efectuar cualquier ajuste, con el fin
de determinar su causa y definir las
acciones correspondientes.

Inventario general anual

Anualmente, la organizacién realiza
un inventario fisico general con el
propdsito de verificar la totalidad de
las existencias almacenadas en las
diferentes bodegas.

Para el desarrollo del inventario se
ejecutan las siguientes actividades:

del inventario
general).

Solicitudes de
regularizacion.

Autorizaciones
de agjustes.

Regqistro de
ajustes en el
sistema.
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e Planificar la jornada de inventario
y designar los responsables del
proceso.

o Obtenerelinventario registrado en
el sistemma como base para el
desarrollo del conteo fisico.

e Socializar la metodologia vy los
criterios de ejecucion mediante un
acta de apertura.

e Asignarlas dreasy referencias alos
equipos responsables del conteo.

e Ejecutar un primer y segundo
conteo de todas las referencias
inventariadas.

e Realizar un tercer conteo cuando
existan  diferencias entre  los
resultados obtenidos, con el fin de
confirmar las cantidades reales.

e Registrar en formatos
independientes las referencias
sobrantes, faltantes o cualquier

otfra novedad identificada
durante el inventario.
e Consolidar los resultfados

obtenidos y elaborar el acta final
del inventario, detallando las
diferencias enconfradas, las
regularizaciones propuestas y las
observaciones del proceso.

El informe final del inventario serd
revisado y aprobado por la Gerencia
Administrativa y Financiera, el drea
Contable y el Representante Legal,
dejando evidencia de las decisiones
adoptadas y de las regularizaciones
autorizadas.

Finalizado el proceso, el drea
Contable actualizard los registros del
sistema y entregard al Coordinador y
Asesores de Repuestos el inventario
actualizado para continuar con el
control y seguimiento de las
existencias.
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Conciliaciéon del inventario.

Una vez finalizados los conteos fisicos,
el drea Contable redliza la
conciliacion entre las cantidades
registradas en el sistema y las
existencias fisicas verificadas durante
el inventario.

Las diferencias identificadas son
analizadas y presentadas a la
Gerencia Administrativa y Financiera
para  su aprobaciéon. Una vez
autorizadas las regularizaciones, el
drea Contable efectia los ajustes
correspondientes en el sistema,
dejando como soporte las actas de
inventario, las planillas de conteo y los
documentos de autorizacidn que
respaldan cada movimiento.

15.Ajustes de
Inventario

Los ajustes de inventario Unicamente
podrdn readlizarse cuando existan
diferencias plenamente identificadas y
soportadas documentalmente.
Todo ajuste deberd contar con:

e Acta de inventario.

e Soportes documentales.

e Justificacion del movimiento.

e Aprobaciéon de la Gerencia

Administrativa y Financiera.

Una vez autorizados, el drea Contable
registrard el ajuste correspondiente en
el sistema, garantizando la
actualizacién de los saldos y la
trazabilidad del movimiento.

16.Control de
Obsolescencia

Con el propdsito de optimizar la
rotacion del inventario, minimizar las
pérdidas econdmicas y garantizar la
disponibilidad de repuestos de alta
demanda, CARRAZOS S.AS. readliza
periddicamente el andlisis de
obsolescencia de los inventarios,

Informe de
inventario de
baja rotacién.

Informe de
obsolescencia.
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identificando las referencias de baja Acta de baja
rotacion, obsoletas, deterioradas o de inventario.
vencidas para definir su fratamiento y .
disposicién. Solicitud de
Para el control de la obsolescencia se auforizacion
desarrollan las siguientes actividades: para baja.

e Andlisis de baja rotacion: Se revisan 'A.\CTO de

L - disposicion

periddicamente los informes de .

inventario 'y el  historial de final.

movimientos registrados en el Registro de

sistema Spiga para identificar las producto no

referencias con baja rotacion O sin conforme.

movimientos durante un periodo

prolongado. Estas referencias son Informes de

analizadas conjuntamente con la
Gerencia Administrativa y
Financiera para evaluar
alternativas de comercializacion,
redistribucion o estrategias que
permitan reducir su permanencia
en inventario.

e Identificacion de repuestos
obsoletos:  Se identifican  las
referencias que han perdido
vigencia debido a cambios de
modelo, actualizaciones
tecnoldgicas, descontinuaciéon por
parte del fabricante o ausencia
prolongada de movimientos. Una
vez evaluadas, se propone su refiro
del inventario mediante el
procedimiento de baja de activos,
previa autorizacion de la Gerencia
Administrativa y Financiera.

e Confrol de productos deteriorados:
Durante los inventarios fisicos o las
inspecciones de almacenamiento,
los repuestos que presenten danos,
deterioro o cualquier condicién
qgue impida su comercializacién o
utilizacion  serdn  identificados,
segregados y gestionados
conforme al Procedimiento de

inventario del
sistema Spiga.
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Control de Producto No Conforme.
La baja del inventario se realizard
Unicamente con la autorizacién
correspondiente.

e Confrol de productos vencidos:
Para los productos que cuenten
con fecha de vencimiento, se
realiza seguimiento periddico a su
vida Util con el fin de promover su
rotacion oportuna. Cuando se
identifiquen productos vencidos,
estos serdn clasificados como
producto no conforme, aislados en
el drea destinada para tal fin y
gestionados mediante el
procedimiento de baqgja de
inventario, previa autorizacion del
drea Contable y de la Gerencia
Administrativa y Financiera. La
disposicién final serd ejecutada por
el drea de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST), de acuerdo con la
normatividad ambiental y los
lineamientos  infernos  de  la
organizacion.

El Gestor de Repuestos elaborard

informes periddicos sobre el

comportamiento del inventario
obsoleto y de baja rotacién, con el fin
de apoyar la toma de decisiones
relacionadas con compras,
promociones, devoluciones, bajas vy

demds estrategias que contribuyan a

optimizar la gestidén del inventario.

17. Acciones
para el
fratamiento de
inventarios
obsoletos

Como resultado del andlisis de

obsolescencia, la organizacion

implementard las siguientes acciones,

de acuerdo con las caracteristicas y

condiciones de cada referencia:

e Promociones y estrategias
comerciales: Cuando se
identifiquen repuestos de baja
rotacidbn que se encuentren en
Sptimas condiciones de
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comercializacion, el Coordinador
de Repuestos, en conjunto con las
dreas de Mercadeo y Gerencia
Administrativa y Financieraq,
evaluard la implementaciéon de
promociones, descuentos o)
campanas comerciales que
permitan incrementar su rotacion y
reducir los niveles de inventario.
Devoluciones a proveedores:
Cuando las condiciones
comerciales y las politicas de la
marca lo permitan, se gestionard la
devolucion de repuestos  al
proveedor, previa validacion de las
condiciones econdmicas y
autorizacién de la  Gerencia
Administrativa y Financiera. La
devolucion deberd quedar
soportada con la documentacion
correspondiente y registrada en el
sistema de informacion.

Traslados internos: Cuando  las
referencias puedan ser utilizadas en
otras dreas de la organizacion o en
ofra bodega, se evaluard la
realizacion de ftraslados internos
con el fin de optimizar su utilizacién.
Todo traslado deberd contar con la
autorizacién  correspondiente y
registrarse oportunamente en el
sistema para garantizar  la
trazabilidad del movimiento.

Baja de inventario: Cuando las
referencias obsoletas, deterioradas
o vencidas no puedan @ ser
comercializadas, consumidas
infernamente o devueltas al
proveedor, se procederd a su baja
del inventario, previa autorizacién
de la Gerencia Administrativa y
Financiera. El drea Contable
efectuard la regularizacion del
inventario en el sistema y el drea de
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Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) gestionard la disposicion final
de los productos, conforme a los
lineamientos  ambientales, de
seguridad y al procedimiento de
disposicion de residuos establecido
por la organizacion.

Todas las acciones implementadas

deberdn quedar debidamente

documentadas y soportadas
mediante las autorizaciones, actas y
registros correspondientes,

garantizando la trazabilidad de las
decisiones adoptadas y el adecuado
control del inventario.
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