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Ajustes de Remisiones

Proceso de Despacho

Centro de 
Distribución

Envía a las tiendas 
el producto 
requerido según 
necesidad

Transporte 
Logístico

Recoge en CEDI y 
entrega en tienda el 
producto 
despachado

Punto de Venta

La tienda le recibe 
al operador 
teniendo en cuenta 
algunas  
definiciones y 
recomendaciones
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Recomendaciones para el recibo al Transportador

La tienda hace el recibo validando lo siguiente:

1. Se debe revisar que las cajas estén selladas por arriba y abajo con cinta MIC
2. Las cajas deben estar en perfecto estado, sin abolladuras, sin estar rasgadas, sin 

signos generales de haber sido vulneradas
3. Todo despacho debe llegar en caja contramarcada MIC
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Recomendaciones para el recibo al Transportador

La tienda hace el recibo validando 
lo siguiente:

• Todas las cajas llegan identificadas 
con un rótulo adhesivo que contiene 
la información del pedido y de la 
tienda, este rótulo informa también 
sobre el número de unidades que 
tiene la caja y el número de cajas de 
la misma orden (pedido) que llegan 
en el despacho.
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Proceso de Validaciones y Recepción

Si hay alguna novedad se 
debe dejar reporte en la guía 

de despacho, generar 
evidencia fotográfica o video 

y contar las unidades en 
presencia del transportador.

¡¡¡¡¡¡OJO!!!!!! Si no se deja 
nota en la guía sobre 

alteraciones en el estado de 
la caja, cualquier posible 

novedad la asume la tienda.

La última caja del despacho 
contiene los documentos 
remisorios, es necesario 

validar que SI hayan llegado

Si el documento no llega se 
debe solicitar de inmediato 
al CEDI una copia vía correo 

electrónico.

Después de lo anterior la 
tienda valida la remisión con 
lo que le llega físicamente.

Después de esta validación, 
se compara con el sistema.

OJO!!!!!
Puede haber personas malintencionadas que quieran sustraer productos 

de nuestras cajas, debes estar alerta, revisar y reportar!!!
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Notificación Novedades 
Notificación que se le hace al CEDI (Centro de Distribución) de una novedad detectada al recibir
la mercancía despachada desde dicha instalación.
El Cedi revisa lo reportado y de acuerdo con los parámetros anteriores puede dar una respuesta
de ajuste o de rechazo del mismo.

Se habilitará una aplicación que tendrá como finalidad sistematizar los ajustes que se generan
en las tiendas por diferencias en lo que se recibe vs lo cargado, generando una mayor facilidad
y agilidad al momento de solicitarlo.

https://miclocal.com.co:9321/login

LINK DE LA PÁGINA

https://miclocal.com.co:9321/login
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Notificación Novedades
¿Para qué Sirve?
• Sistematizar los ajustes
• Agilizar el proceso de requisición de ajustes
• Disminuir errores de transcripción

¡¡¡Importante!!!
1. Si en las validaciones se presenta alguna diferencia, se procede a solicitar el ajuste
2. Es importante que al diligenciar la plantilla se ingresen todos los datos requeridos
3. Es vital que se valide que la referencia reclamada como faltante, esté cargada en esa

remisión, de lo contrario no se efectúa el ajuste.
4. Si la novedad es por sobrante, se entiende que no necesariamente hace parte de la

remisión cargada.
5. El ajuste puede solicitarse hasta el segundo día hábil después de recibida la caja al

transportador (cuenta el día mismo del recibo), es decir si reciben un lunes, pueden hacer
la solicitud de ajuste incluso hasta el martes.
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Notificación Novedades

1. Cualquier ajuste solicitado después de este plazo, será rechazado
por el CEDI, asumiendo la tienda la diferencia generada por faltante.

2. El CEDI hace auditorías aleatorias después del despacho, buscando minimizar los
errores operativos. Las cajas auditadas se identifican con un sticker y otras no se
identifican, se guarda registro en el sistema de dicha actividad. Si al llegar a la
tienda la caja auditada no presenta evidencias de alteraciones, no será viable una
reclamación por ajuste.

1. El CEDI deberá ajustar las solicitudes realizadas por las tiendas en un plazo máximo
de 3 días.



PASO 1:
Ingresar al link compartido que dirigirá a la página de ajustes, loguearse con el usuario y la
contraseña que va a ser el mismo para todas las tiendas.

https://miclocal.com.co:9321/login
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Pasos para realizar ajustes

Usuario:
almacen@mic.com.co

Contraseña:
Almacen2020*

https://miclocal.com.co:9321/login


PASO 2:
Al car click en el botón para ingresar, mostrará un recuadro que dice “ajustes tiendas”.

Dar click botón de ajustes 
tiendas.
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Pasos para realizar ajustes



PASO 3:
La página automáticamente los llevará a un logo con la bandera de Colombia.

Oprimir el botón de 
“solicitud ajustes”, 

para que este lo 
dirija 

automáticamente a 
la siguiente pagina.
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Pasos para realizar ajustes



PASO 4:
Se empezará a hacer el proceso de ajustes y diligenciar los campos requeridos.

Rellenar los campos con 
la información de la 

tienda correspondiente y 
por ultimo se verificará.

Nota siguiente 
diapositiva
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Pasos para realizar ajustes



NOTA:
Al seleccionar el tipo de documento se desplegará una serie de seis siglas que significan:

RCW: Requisición catalogó
WhatsApp
RAN: Requisición anchetas
REQ: Requisición
consecutive automático
RQI: Requisición
integración
RQT: Requisición
RRM: Requisición manual
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Pasos para realizar ajustes

NOTA IMPORTANTE: El tipo de documento está en el detalle de la remisión
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