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DIRECTRICES PARA LA RECEPCIÓN DE PEDIDOS

Control de recepción de materiales

· En el momento de la recepción del material, el almacén dispone de información sobre los pedidos realizados por el departamento de compras a los proveedores.
· La falta de certificados de calidad con el material no es motivo para rechazarlo pues ha podido llegar previamente (fax, correo electrónico). 

· Al llegar la mercancía se verifica que se cumplen los siguientes puntos:

· Coincide en cantidad y tipo el material recepcionado con lo solicitado.

· El estado superficial es satisfactorio, libre de óxidos, golpes, etc.

· Tras la verificación anterior pueden darse tres casos:

· El material no es aceptado y se lo vuelve a llevar el transportista. En este caso hay que anotar los motivos del rechazo.

· El material es aceptado.

· El material no es aceptado, pero se descarga en el almacén, por imposibilidad de que el transportista se lo lleve o por si existe posibilidad de acuerdo con el proveedor.

· Una vez aceptado el material, se debe identificar: formato, número de albarán, número de paquete, iniciales del proveedor, etc

· El material rechazado y descargado debe quedar identificado de tal modo que se evite su uso accidental como material conforme.

· Al margen del control superficial y cuantitativo al que se someten todos los productos recibidos y en función del histórico de incidencias del proveedor, se determinará si es necesario un examen más minucioso del pedido en cuestión.
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