
PASO A PASO RECIBO Y PROCESAMIENTO DE MERCANCÍA 

1. RECIBIR MERCANCÍA AL TRANSPORTADOR 

• Verificar que el Nº de cajas recibidas coincida con el Nº de 

cajas que dice la guía debidamente sellado, cinta no 

alterada 

• Decirle al transportador que las cajas queden en el lugar 

indicado por el asesor (preferiblemente la bodega) 

 

2. PROCESAMIENTO DE MERCANCIA 

• En la bodega organiza tu lugar de trabajo de manera que 

puedas estar a una altura acorde y puedas tener un espacio 

suficiente para la revisión y verificación del producto. 

 



• ABRA LA CAJA: 

o Contar una a una las unidades que tiene la caja e 

identificar si hay faltantes 

 

o Luego de contar y verificar que no hay ni faltantes ni 

sobrantes 

 



o Clasificación por referencias y tallas 

 

o Verificación por referencias y tallas con la remisión 

Nota 1: Una caja de 50 Unidades debe tomar un tiempo de 15 a 17 

minutos (18 segundos por unidad) 

• LEGALIZACION DOCUMENTOS 

o Luego de revisar el producto se procede a recibirlo en 

el sistema revisando los siguientes ítems 

✓ Validar que el número de la remisión cargada 

sea el mismo que el del documento 

✓ La cantidad cargada en el sistema coincida con 

la cantidad del documento 

✓ Recibir el producto en el sistema, y en el 

documento colocar firma de quien recibe, 

fecha y cantidad de unidades 

✓ Adjuntar comentarios generales 

(inconsistencias, faltantes, estado de las cajas, 

etc.) del recibo en la remisión 

 

 

 



3. SURTIDO DE MERCANCIA 

 

• Llevar de a 1 caja para el punto de pago para procesar y 

surtir según la prioridad de surtido que tenga la tienda. 

Recuerde resguardar muy bien la caja de manera que no 

esté al alcance del público evitando robos y hurtos 

 

• Clasifique el producto teniendo en cuenta si va doblado, 

enganchado o debe almacenarse en la bodega. 

• Inicie el trabajo de pinado con aquellos que se van a surtir 

doblados, termine el proceso con estas prendas y súrtalas 

inmediatamente 

• Continuar el proceso con las unidades que se van a colgar, 

pinandolas y luego enganchándolas.  

• Una vez terminado el proceso continúe con aquellas 

unidades que ingresan a bodega nuevamente. 

Nota 2: Una caja de 50 Unidades toma un tiempo de 35 minutos en el 

proceso de surtido de la mercancía (42 segundos por unidad) 


