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Recibir un solo proveedor a la vez y dedicarle toda atención” 

“No recibir proveedores externos entre las 7:00 a 9:00 y 12:30 a 14:30 h” 

 

E.TIE Revisión de factura en la recepción de productos 

Cuándo Cómo Documentos 

Momento 

recepción 

Revisar cuidadosamente el encabezado, verificar estado 

documento (sin ralladuras, ni enmendaduras en ninguno de sus 

ejemplares) y número de copias. 

 

Rechazar en caso de inconsistencia y/o fecha. 

• Factura Electrónica: 

      Original, cedible 

 Chequear el número de OC en tu factura física y chequear si 

corresponde con la OC registrada en la Tablet, en portal 

Recepciones. Si no existe la OC en tu Tablet, DEBES 

RECHAZAR EL PEDIDO.  

Considera que no está autorizado el pedido “por fuera”, ya que 

no tendrá una OC.  

 

•  

  

 

E.TIE Operación recepción productos CONFORME 

Cuándo Cómo Documentos 

Inmediato  Autorizar ingreso de Proveedor a Tienda.  

Solicitar a proveedor/ peoneta ubicar mercadería en lugar 

asignado para iniciar recepción (evitar mezclar con stock de 

tienda). 

 

Iniciar recepción desde el Documento al producto (no del 

producto al Documento), desde la 1º línea hacia abajo por 

factura.  

Utilizar factura cedible para realizar la recepción. Luego 

traspasar la información a la factura original. 

 

Verificar nombre del producto, contar unidades y revisar fecha 

de vencimiento 

 

Marcar con un ticket ( ) a la derecha de la cantidad declarada 

en la factura cuando se recibe conforme.  

 

Considerar el marcado con lápiz pasta. Es válido un ticket y 

no un punto u otra marca.  

 



Servicios y Comercial 
Rauco Ltda. INSTRUCTIVO TECNICO Página 2 de 10 

RAU 
RECEPCIÓN DE PRODUCTOS Y  

REGISTRO DE FACTURAS 

IT–02.05-RET-TIE 

Revisión 002 
 

 

Realizó: M Fuentes/ J Proc y EO 

Fecha: Octubre 2025 

Revisó: A.Parra/ J. Costos y Existen 

Fecha:  Octubre 2025 

Aprobó: M.Bravo / Sg.Op Retail 

Fecha: Octubre 2025 
 

Solicitar a proveedor/peoneta mover las bandejas con los 

productos ordenados a lugar definido una vez contabilizados 

Nunca desordenados. 

 

Estampar timbre “recepción física conforme” (color verde), 

anotar fecha, hora y nombre, tanto en factura original como 

cedible. 

FC Original y cedible  

Entregar documento a proveedor (cedible) FC cedible 

Guardar factura original con los documentos del día para la 

elaboración de valija posterior. 

 

 

 

 

 

E.TIE Operación recepción productos con REPARO  

Qué Cómo Documentos 

Recepción de 

menos de 

productos 

Marcar una cruz  () a la derecha de la cantidad de dicho 

producto. 

 

Anotar la cantidad efectiva recibida a la izquierda de la 

indicada y subrayar con regla ambas,  

Ejemplo:   80     100   

(80 es lo real recibido, en vez de 100. Anotar “0” cuando no 

recibe nada). 

 

Adicionar una “F” o “C” para indicar que existió “Faltante” 

de productos o la diferencia ocurrió por “Calidad” del 

producto.  

 

Obs1: se considera reparo por calidad cuando el producto 

visiblemente está deteriorado para su venta: presencia 

fúngica, roto, color no corresponde, fecha vencida, entre 

otros. Ver características de devolución por calidad.  

 

Obs2: No recibir productos intercambiados por proveedor 

externos, independiente que tengan el mismo precio (ej: 

agua con gas por una sin gas). Todo producto recepcionado 

debe ser lo que está en factura. Declarar faltante si aplica.  

Así tampoco recibir productos que no están en factura ni 

mucho menos, productos que no vendemos (hacer prueba 

pasando por POS si tienes dudas.)  
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Estampar timbre “recepción con reparo” (color rojo), anotar 

fecha, hora y nombre de quien repara, en parte superior de la 

factura. 

Estampar ambas facturas, original y cedible.  

FC Original y cedible  

 
Ponga su nombre en Timbre Recepción con Reparo, en clara 

señal de No haber recibido conforme. 

FC Original y cedible 

Entregar Documento a proveedor. FC cedible 

Guardar original con los documentos del día para la 

elaboración de valija posterior. 
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E.TIE Recepción de Orden de Compra (OC) en Tablet. 

Cuándo Cómo Documentos 

Diariamente (por 

pedidos internos 

antes de las 12 hrs 

y externos antes de 

las 15 hrs)  

Ingresar en Tablet en icono Recepciones, con usuario tienda 

y clave de acceso. 

 

 
Observaras 2 iconos: 

- Amarillo: Orden de compra (OC) por recibir 

- Azul: Orden de compra (OC) recibidas 

 

Por defecto aparecerán las OC por recibir de todos los 

proveedores ya sea de Frutale como terceros.  

 

Las OC estarán pendiente durante 48 hrs. En caso que un 

proveedor no llegue el día previsto, la OC desaparecerá del 

listado de órdenes pendientes. Si el proveedor llega 

posterior a la fecha, debe venir con otra OC.  

 

 

En tu factura física identifica el número de OC (ver anexo 

con las distintas ubicaciones de éste número según 

proveedor) y búscala en el listado de ordenes pendientes de 

la tablet.   

 

Si al revisar el número de OC en tu factura física, y este no 

aparece en el listado de OC por recibir en la tablet, debes 

rechazar el pedido. 

 

 

Una vez identificada la OC, selecciona la casilla celeste 

(ojo) 
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Ingresar el “folio” de la factura en la casilla 

correspondiente, antes de iniciar el registro de la recepción 

en Tablet (solo números). 

 

Posteriormente selecciona el botón azul “Continuar con 

registro de productos” 

 
 

Registrar las cantidades recibidas en cada producto tal cual 

está hecha la recepción física de la factura.  

 

Si la factura física se encuentra con “Reparo”, corregir 

cada producto en la casilla “Cantidad Recibida” y colocar la 

cantidad REAL RECIBIDA.  

 

Si la FACTURA FÍSICA NO FUE REPARADA, debes 

ingresar/validar la cantidad realmente aceptada. No 

puedes ingresar el reparo, si lo fisico se encuentra 

conforme. 

 

 

 

Una vez realizada la recepción, seleccionar la casilla 

“Guardar”, y posteriormente aparecerá el mensaje: 

¿Guardar recepción de Mercadería? 

 

Seleccionar enviar.  

 

 

Una vez realizadas las recepciones pendientes, aparecerá el 

mensaje “Sin recepciones pendientes para hoy”  
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Podrás corroborar las recepciones realizadas, pinchando el 

ícono azul de OC Recibidas.  

 
 

Recepción de OC 

con más de una 

factura 

En caso de proveedores que con una misma OC emiten más 

de una factura, debes hacer el mismo proceso: 

- Identifica la OC en Tablet, seleccionas el icono 

celeste 

- ingresa el número de la factura 

- Aparecerán todos los productos asociados a la OC, 

sin embargo, realiza la recepción asociada “solo a 

dicha factura”.  

- Selecciona guardar. 

- Luego en la misma vista de recepciones, vuelve a 

seleccionar la OC a recepcionar y continuas con el 

ingreso de la nueva factura asociada a esta OC. Así 

las veces que sea necesario para ingresar todas las 

facturas correspondientes a esa OC  

 

Esto ocurre principalmente con el proveedor CCU. 

 

 

 

ANEXO 1: 

Identificación número de Orden de Compra en las diferentes facturas proveedores 

externos. 

 
 

 
Coca Cola Embonor (Región) no envía Orden de Compra (nunca a enviado oc en ningún formato) 
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Coca Cola Andina 

 

 

 
CCU 
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Carozzi 

 

 
Las Águilas 

 

 
Bless 



Servicios y Comercial 
Rauco Ltda. INSTRUCTIVO TECNICO Página 9 de 10 

RAU 
RECEPCIÓN DE PRODUCTOS Y  

REGISTRO DE FACTURAS 

IT–02.05-RET-TIE 

Revisión 002 
 

 

Realizó: M Fuentes/ J Proc y EO 

Fecha: Octubre 2025 

Revisó: A.Parra/ J. Costos y Existen 

Fecha:  Octubre 2025 

Aprobó: M.Bravo / Sg.Op Retail 

Fecha: Octubre 2025 
 

 
Soprole 

 

 

 
PF 
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Nestlé Envia Orden de compra en formato alfanumérico, lo que debería cambiar solo a números, pero 

en esa misma ubicación.  

 

 

FRUTALE 

 

 


