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1 OBJETIVO 

Establecer el método adecuado para el ingreso de materiales al Almacén Auxiliar. 

2 ALCANCE 

Este procedimiento aplica a la ejecución de la Recepción de materiales hasta el 
Almacenamiento de los mismos para el personal del Almacén Auxiliar de la empresa 
IVECO Argentina. S.A.  

 

3 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 

Material Indirecto: material o producto que se consume o utiliza regularmente en los procesos de 
producción, soporte o ventas pero que no se emplea en el propio producto. Precisa de un 
aprovisionamiento periódico y es encargado por el Almacén Auxiliar. 

Material Externo: producto no identificado en el Almacén Auxiliar, encargado por otras áreas. No es de 
consumo periódico. 

Estado de rechazo: estado en el que el producto ingresa al no cumplir con los requerimientos definidos 
al realizar el pedido. Caso en el cual se debe identificar su estado, evitar su uso y definir las acciones 
necesarias. 

Orden de Compra: documento que emite el comprador para pedir mercaderías al vendedor; indica 
cantidad, detalle, precio y condiciones de pago, entre otras cosas. El documento original es para el 
vendedor e implica que debe preparar el pedido. El duplicado es para el comprador y es una constancia 
de las mercaderías o servicios encargados. 

Remito: documento mercantil que acredita la entrega de un pedido. El receptor de la mercancía debe 
firmarlo para dar constancia de que la ha recibido correctamente. 

Stock provisorio: Conjunto de mercancías o productos que se tienen almacenados en una zona especial 
en espera de aprobación para su depósito final en el espacio correspondiente al tipo de producto. 

Vale de Entrada: documento de registro de conformidad de ingreso de mercancías al almacén, el mismo 
se genera con la carga de cantidades de producto en el sistema. Ver ejemplo en ANEXO I. 

Boleta de Rechazo: documento formal por el cual se da de baja un pedido realizado y recibido, para 
lograr que el proveedor retire la mercancía y se haga el correspondiente proceso para anular el pago de 
las mismas. Ver ejemplo en ANEXO II. 

Empaque: material que se utiliza para proteger los productos, por ejemplo recubrimientos plásticos, 
cajas, entre otros. 
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4 RESPONSABILIDADES 

Corresponde al Jefe de Almacén Auxiliar programar y asignar los recursos necesarios para la 
correcta ejecución de los trabajos. Instruir al personal a su cargo respecto de este procedimiento y 
verificar periódicamente su cumplimiento. 
 
Es responsabilidad  del personal del almacén la recepción, actividades de control, y el proceso 
logístico hasta el momento de almacenaje de los productos, realizando los correspondientes 
informes y registros. 

 

5 DESCRIPCION 

5.1 ADMINISTRACION DE PRODUCTOS RECIBIDOS 

a. El personal de almacén debe recibir los pedidos en el portón del depósito. 

b. El personal de almacén al recibir el pedido debe verificar el duplicado del Remito contra la Orden de 
compra. Toda la documentación debe estar completa y debidamente aprobada, dejando evidencia del 
recibido con fecha y firma.  

c. A la conformidad del inciso b personal de almacén procede a realizar un Stock provisorio del pedido 
en la Zona de descarga. De lo contrario se realiza la boleta de rechazo y se devuelve el material al 
proveedor 

d. El material externo debe ser recibido por el personal de almacén. Por política de la empresa se debe 
depositar y guardar custodia de los mismos en la zona establecida para dichos productos en el Almacén 
hasta su retiro por parte del personal que lo encargó. 

e. El personal de almacén debe inspeccionar los productos en estado de Stock provisorio en un plazo 
máximo de 24 hs desde su ingreso verificando: 

- Condiciones del empaque, debe estar sin roturas, sucio o vencido. 

- Cantidad de material recibida, debe coincidir con la del pedido. 

- Características de los productos sean conformes al pedido. 

f. Si los productos cumplen con los requisitos establecidos el personal de almacén procede a la carga 
del pedido al sistema MANTIS de inventario anexando la documentación correspondiente, creación de 
un Vale de Entrada. El almacenista ubica e identifica la estantería correspondiente. 

g. Si el producto no cumple, el personal de almacén devuelve el producto al proveedor con la creación 
de una Boleta de Rechazo. De manera de evitar la carga de productos no conformes en el sistema 
(inciso f). 
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h. Identificado el material, familia y características, el personal de almacén procede al depósito del 
mismo en el espacio correspondiente al tipo de producto, en estantes o recipientes según corresponda. 

i. La documentación de los productos debe permanecer en el archivo del almacén durante el tiempo que 
se tengan unidades de producto en el inventario. 

 

5.2 CONTROL Y SEGUIMIENTO 

Mensualmente el Jefe de Almacén Auxiliar verifica la efectividad del procedimiento de recepción de 
materiales evaluando entradas aleatoriamente para efectuar la revisión. 
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5.3  DIAGRAMA DE FLUJO 
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6 REFERENCIAS 

No aplica. 

 

7 ANEXOS 

          7.1    ANEXO I: VALE DE ENTRADA 

          7.2    ANEXO II: BOLETA DE RECHAZO 
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7.1  ANEXO I: VALE DE ENTRADA 

Sólo a modo de ejemplo 
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7.2  ANEXO II: BOLETA DE RECHAZO 

Sólo a modo de ejemplo 

 


