Flujo de mercancias

Planificacion de la recepcion

En un proceso ideal de recepcion de la carga, los envios recibidos deben organizarse antes de que
llegue el vehiculo de entrega, para eso la informacién sobre los envios que llegan debe comunicarse
por adelantado al equipo del almacén. Lo ideal seria que el contenido y el volumen del envio, y
posiblemente incluso una copia escaneada de la lista y/o el documento de embarque, se comunicara
también por adelantado.

« Siuna sola organizacién esta transportando la carga entre dos almacenes que gestiona
directamente, deberia ser relativamente facil proporcionar informacién anticipada sobre la
entrega al lugar de recepcion.

« Si el almacén en cuestion recibe la carga de fuentes externas como un proveedor, los
organismos deben tratar de obtener la mayor cantidad de informacién posible por adelantado.

« En cualquier situacion, los vehiculos que se aproximen al almacén o a la instalacion de
almacenamiento deben recibir instrucciones de llamar al menos una hora antes para asegurarse
de que el almacén pueda recibir y descargar adecuadamente el vehiculo. En las instalaciones de
almacenamiento con operaciones que generen gran actividad, el vehiculo tendra que ser
programado para una hora especifica de descarga.

En la recepcidn de la carga

Los pasos a seguir en el punto de recepcién de la carga en un almacén incluyen:

o Elregistro de los pesos y volimenes de cada partida.

« Elrecuento completo se realiza consultando el documento de embarque. Las discrepancias
entre el nimero de piezas y el documento de embarque. Los dafos, deben ser anotados en el
documento de embarque.

« Se genera una nota de recepcion de mercancias (recibi) de los articulos recibidos.

« Los articulos se colocan en el lugar apropiado y correspondiente del almacén.

o Se haran copias de seguridad del recibi y del documento de embarque y se conservaran en un
lugar seguro en el almacén de la oficina.

« A medida que se coloquen los articulos en el almacén, las tarjetas de registro deberan ser
actualizadas. Si todavia no existe una tarjeta de registro, se debera generar una nueva tarjeta de
registro.

« Los envios que lleguen sin notificacion previa pueden ser rechazados, dependiendo de la
seguridad, la capacidad del almacén y la politica de la organizacién.

« Si se reciben articulos dafados, deberan separarse de la remesa principal y colocarse en un
lugar bien marcado, para su posterior reparacion o eliminacién.

Planificacion del envio

Al igual que en la planificacion de la recepcién de la carga, hay pasos que los almacenes y las
organizaciones pueden dar para planificar correctamente el envio de la carga.

« El envio de la carga debe planificarse con antelaciéon y comunicarse al almacén. Las érdenes de
recogida deben ser claras y los almacenes deberan disponer de tiempo suficiente para retirar la
carga, reunir los envios y preparar la recogida.

« Los vehiculos que lleguen para la recogida de la carga deben ser conocidos y programados con
antelacion. Los vehiculos que lleguen para recoger cargas no planificadas, o que lleguen
anunciados para recoger cargas planificadas pueden verse retrasados o rechazados en base a
la politica de la organizacioén gestora.

En el envio de la carga

Pasos a seguir en el punto de envio de la carga desde un almacén:



« Se realiza un recuento fisico de la carga consolidada para confirmar la cifra correcta.

« Se genera un documento de embarque o un albaran (si asi lo exigen las condiciones del
transporte), que contiene informacién sobre la carga enviada, las fechas y los nombres de la
persona que envia y del conductor que recoge la carga.

« Las tarjetas de registro y el libro de contabilidad del almacén se actualizan con los nuevos
recuentos de articulos.
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