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Presentación del manual


El Certificado Profesional, anteriormente llamado Certificado de Profesionalidad, constituye el Grado C en el Sistema de Formación Profesional, asociado a un perfil profesional. Acredita la capacitación para el desarrollo de una actividad profesional concreta a través de las competencias adquiridas. Tiene carácter parcial y acumulable cuando existan Ciclos Formativos (Grado D) en los que sus módulos profesionales se encuentren contenidos en su totalidad o en parte.


El elemento mínimo acreditable es el Estándar de Competencia. La suma de las acreditaciones de los Estándares de Competencia conforma la acreditación del Módulo Profesional (Grado B).


Un Estándar de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas que realiza el profesional. Los diferentes Estándares de Competencia de un Certificado Profesional conforman la Competencia General. Definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


Cada Estándar o Estándares de Competencia lleva asociado un Módulo Profesional, donde se describe la formación necesaria para adquirir ese Estándar de Competencia, pudiendo dividirse en Bloques Formativos (Grado A).


El presenta manual desarrolla el Bloque Formativo COM_A_3070_01. Recepción de mercancías


Perteneciente al Módulo Profesional COM_B_3070. Operaciones auxiliares de almacenaje,


Asociado al Estándar/Estándares de Competencia:




	
 UC1325_1: Realizar las operaciones auxiliares de recepción, colocación, mantenimiento y expedición de cargas en el almacén de forma integrada en el equipo.


	
 UC0432_1: Manipular cargas con carretillas elevadoras.





del Certificado Profesional COM_C_001_3B. Actividades auxiliares de almacenaje









OBJETIVOS GENERALES


Los objetivos generales del COM_A_3070_01. Recepción de mercancías, son los siguientes:




	Relacionar etiquetas, embalajes y medios de transporte con la tipología de productos y destinos para su correcta manipulación.


	Identificar distintos tipos de cargas y mercancías en función de sus características específicas de manipulación.


	Verificar la correspondencia entre las mercancías recibidas y sus etiquetas y/o el contenido del albarán.


	Identificar los distintos tipos de documentos relacionados con la recepción: pedido, albarán, etiquetas, cartas de porte, acta e informe de recepción.


	Reconocer las discrepancias y anomalías más frecuentes de las cargas.


	Extraer una muestra de una carga para su inspección.


	Clasificar mercancías conforme a sus características y condiciones de conservación.


	Describir los procesos de desconsolidación y desembalaje de cargas manualmente o utilizando las herramientas adecuadas.


	Utilizar hojas de cálculo para cumplimentar fichas de almacén.


	Elaborar un informe con el resultado de la recepción, utilizando aplicaciones informáticas.


	Emplear tiempo y esfuerzo en ampliar conocimientos e información complementaria.













Unidad de aprendizaje 1
Procedimiento de recepción de mercancías
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Objetivos


Los objetivos específicos de esta Unidad de Aprendizaje son:




	 Aplicar correctamente los procedimientos de descarga, inspección y verificación de mercancías.


	 Identificar los casos de posibles incidencias y su adecuada gestión.









1. Introducción


La recepción de mercancías es una fase crítica dentro de la cadena logística de cualquier organización, ya que constituye el primer contacto físico y documental con los productos que ingresan al almacén. Una correcta recepción garantiza no solo la disponibilidad de los materiales en tiempo y forma, sino también el cumplimiento de los estándares de calidad, seguridad y trazabilidad establecidos por la empresa.


Este procedimiento abarca un conjunto de actividades que van desde la planificación de entradas y la coordinación con proveedores hasta la verificación documental, inspección física de la mercancía, registro de datos y gestión de incidencias. Para ello, es fundamental que el personal implicado conozca y aplique correctamente las normas y protocolos establecidos, así como las herramientas disponibles para la identificación, codificación y almacenamiento adecuado de los productos.


Además, la recepción de mercancías no es un proceso aislado: está directamente conectado con otras funciones logísticas como la gestión de inventarios, compras, control de calidad y almacenamiento.


En este sentido, el conocimiento del procedimiento de recepción permite no solo ejecutar tareas con mayor eficacia, sino también detectar y reportar no conformidades, asegurar la trazabilidad del producto desde su ingreso y facilitar la toma de decisiones en caso de incidencias. La correcta interpretación de documentos como albaranes, facturas, órdenes de compra y certificados de calidad, junto con una revisión física detallada, es clave para validar cada recepción.


A lo largo de este contenido, profundizaremos en las diferentes actividades que debe llevar a cabo Roberto, operario del almacén, para llevar a cabo de manera satisfactoria la recepción de las diferentes mercancías.



2. Verificación documental


[image: Imagen] HILO CONDUCTOR


Durante el proceso de recepción de mercancías, unas de las tareas fundamentales de Roberto es comprobar que la información registrada en documentos como el albarán, la orden de compra o las etiquetas de los productos coincida con la mercancía efectivamente recibida, lo que se entiende como “verificación documental”.





En el contexto de la recepción de mercancías, la verificación documental es una de las primeras y más importantes tareas que debe realizar el operario. Esta actividad consiste en revisar y comparar los documentos que acompañan a la mercancía con los productos recibidos físicamente.


El objetivo principal de esta verificación es asegurar que lo que se ha entregado coincide exactamente con lo solicitado:


[image: Imagen]


[image: Imagen] DEFINICIÓN


SKU (stock keeping unit o unidad de mantenimiento de inventario)


Es un código único que se asigna a un producto para identificarlo y gestionarlo dentro del inventario de una empresa.





El operario debe realizar esta comprobación con atención al detalle, siguiendo los procedimientos establecidos por la empresa. En caso de detectar discrepancias o incidencias (como referencias incorrectas, cantidades inexactas o etiquetas ilegibles), deberá registrarlas adecuadamente y comunicar la situación al responsable correspondiente antes de aceptar la mercancía.


La correcta verificación documental no solo garantiza un control eficaz de las entradas, sino que también contribuye a mantener la calidad del servicio y la eficiencia operativa en toda la cadena logística.


Además, es necesario que el operario de recepción coteje que todos los datos que aparecen en el albarán se corresponden con la mercancía recibida. En este sentido, es preciso comprobar datos como son el número de pedido, la fecha de entrega, los datos del proveedor, la descripción detallada de los productos, las unidades enviadas y cualquier observación relevante. En caso de detectar discrepancias entre lo recibido y lo documentado, se deben registrar de inmediato en un informe de incidencias y comunicar al proveedor para su resolución oportuna.


[image: Imagen] EJEMPLO


En las empresas alimenticias este paso resulta imprescindible y, por ello, se debe comprobar que cada producto recibido coincide con lo especificado en el pedido y en el albarán: nombre del producto, cantidad, formato, fecha de caducidad, número de lote, condiciones de transporte (por ejemplo, refrigeración) y cualquier otra información relevante. Las etiquetas adheridas a los envases o embalajes deben ser claras, legibles y contener todos los datos requeridos por la normativa sanitaria vigente.





En todo caso, los pasos a seguir por los operarios de un almacén a la hora de recepcionar cualquier tipo de mercancía son los siguientes:


[image: Imagen]


[image: Imagen] IMPORTANTE


Una incorrecta verificación documental puede derivar en pérdidas económicas por pagos indebidos, retrasos en la producción o sanciones por incumplimientos contractuales.





Hay que tener presente que la verificación documental es un paso esencial que conecta la planificación con la ejecución logística. Asegura que lo que llega a la empresa cumple con lo prometido y permite tomar decisiones basadas en información confiable.


Es por ello que dicho proceso presenta una vital importancia que guarda una especial relación con diferentes departamentos de la empresa, teniendo una implicación directa en aspectos tan importantes como:


[image: Imagen]


[image: En la imagen aparece una operaria llevando a cabo la recepción de un paquete para su posterior registro.]


Se considera cliente interno a cada uno de los trabajadores de la empresa.



3. Inspección física y cuantitativa


[image: Imagen] HILO CONDUCTOR


Como operario de recepción del almacén, una vez descargada la mercancía, Roberto debe valorar su estado desde un punto de vista cualitativo y cuantitativo, prestando especial atención al estado en el que se encuentran los diferentes bultos, desde el punto de vista de la calidad, y comprobando que el número de unidades se corresponde con lo pactado con la empresa proveedora.


De esta manera, se garantizará que la recepción de la mercancía sea llevada a cabo de una manera efectiva y eficiente.





El proceso de inspección física y cuantitativa hace referencia a la verificación de los productos recibidos con base en el cumplimiento de las especificaciones esperadas y pactadas con los proveedores. En este sentido, la inspección deberá centrarse en aspectos como la cantidad y la calidad de la mercancía recibida, su estado físico y las condiciones en las cuales han sido transportadas y que no presentan defectos, daños o alteraciones que puedan comprometer su uso, almacenamiento o comercialización posterior.


Por todo esto, podemos dividir este proceso en tres fases diferenciadas:


[image: Imagen]


Para llevar a cabo todos los procesos relacionados con la inspección de mercancías, es preciso que el personal encargado de dicha función opere con métodos estandarizados, de modo que cada una de las tareas ejecutadas se realicen de la misma manera independientemente del operario que la lleve a cabo.


[image: Imagen] IMPORTANTE


La toma de muestras cobra una importancia mayor en sectores como la alimentación o la medicina, ya que cualquier anomalía puede suponer un riesgo para la salud del cliente final.





La extracción de muestras debe seguir unos parámetros preestablecidos, pudiendo ser sistemático o aleatorio, donde los operarios de recepción deben apoyarse en herramientas que faciliten sus labores, como pueden ser pistolas de lectura, displays o sistemas de gestión de almacén (SGA).


[image: En la imagen puede observarse la toma de una muestra de un producto para registrar su estado en el sistema mediante el uso de la tablet.]


Los displays son tablets empleadas en el almacén para el cotejo de mercancía, entre otras funciones.


[image: Imagen] DEFINICIÓN


SGA (sistema de gestión de almacén)


Es un software empleado por las empresas logísticas para gestionar todos los procesos y actividades ejecutadas, desde la recepción hasta la expedición de las mercancías.





Por último, a la hora de proceder a la extracción de un producto para comprobar su estado, esta tarea puede llevarse a cabo desde diferentes puntos de vista atendiendo a la naturaleza y tipo de producto:


[image: Imagen]


En conclusión, todas estas actividades ayudarán a los trabajadores encargados de la recepción de productos a tomar la decisión correcta, ya sea la aceptación total del pedido, su recepción parcial o su completo rechazo en función del estado de las diferentes mercancías.


[image: Imagen] ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA


1. Analiza de manera crítica los beneficios y limitaciones de las inspecciones físicas y cuantitativas durante la recepción de las mercancías. ¿Cuáles son los problemas que pueden derivarse si el proceso no se lleva de manera adecuada?


Elabora un listado de las ventajas e inconvenientes que tendrá para el almacén la presencia o no de proceso de inspección.






4. Inspección de no conformidades


[image: Imagen] HILO CONDUCTOR


Debido a que la tarea de recepcionar pedidos puede resultar compleja por el alto volumen de estos y la variedad de productos que debe manipular e inspeccionar, Roberto debe conocer cuáles son las anomalías más frecuentes que puede encontrarse y cómo debe proceder ante cada una de ellas.





Aunque lo ideal para cualquier empresa logística sería que todos los pedidos fueran recepcionados de acuerdo con la cantidad y la calidad solicitadas a los diferentes proveedores, la realidad es que en muchas ocasiones las entregas no cumplen con los requisitos establecidos, y es ahí donde se hace necesaria la identificación de no conformidades.


Al igual que las tareas explicadas anteriormente, se trata de un proceso clave dentro de las operaciones del almacén, puesto que las disconformidades aparecen en la recepción, la primera de las actividades llevadas a cabo en un almacén, y pueden repercutir en los procesos posteriores, como son la fabricación, la preparación de pedidos y la expedición de estos a los clientes finales.


Implementar un procedimiento claro y sistemático para la identificación y registro de no conformidades permite a la empresa tomar decisiones correctivas de forma inmediata, ya sea rechazando la mercancía, comunicando la incidencia al proveedor o activando procesos de inspección más rigurosos.
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