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Introduccién

INTRODUCCION

Con la evolucién de la propia sociedad, el comercio también ha ido evolucio-
nando y han surgido nuevos métodos de intercambio. Con la aparicién de la
moneda, se alcanza el concepto de comercio en toda su extension.

El comercio del siglo XXI poco o nada tiene que ver con las primer s
ya que su evolucién ha sido enorme. Hoy en dia, es una actividadﬁa&
compleja y elaborada, pero sigue manteniendo esa esencia de intentdpsatt

cer las necesidades humanas.

La cara mas visible del comercio son las transacciones y op n compra-
venta que a diario se realizan en el entorno como, por lo, @lgimple hecho
de comprar el pan, un libro, etc. Detras de esto exist@u r no tan visible
para el gran publico, pero que es indispensable pdra q Imente el cliente
llegue a un establecimiento comercial y adquiereséroducto que necesita.

Una de esas labores es la preparacion, la dis el reparto de los distintos
productos, desde su produccién en fabricas, en grapjfs, en el campo, etc. hasta
llegar a manos del consumidor. tareas intervienen medios humanos
(operarios de almacén, repartid@re edores, conductores, etc.) y mecinicos
(vehiculos de transport de jo méviles, etc.). Ambos resultan indis-
pensables para el buen fi namiento de la actividad comercial.

En este médulo se rah las peculiaridades de esas tareas de manejo y ma-
nipulacién de d del propio establecimiento comercial, asi como del
reparto de pr ddd, denominado asi porque se limita a aquel que se realiza
dentro de 'Styr accién mas préximo (la propia localidad de ubicacion y

orf@de inflaencia).
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Operativa y documentacion de movimiento y reparto de proximidad

Manipulacién y movimientos con
transpalés y carretillas de mano

. \b
1 Operativa y documentacion de movimienb\

y reparto de proximidad

Objetivos

pr 0s, condiciones de

- Interpretar la informacion relativa al origen y destino, localizac e
ab reparto.

conservacién y manipulacion a partir de distintas érdene

esta cumpliendo las normas de
i6n y maniobras sefializdndolas
ancfas.

- Realizar las operaciones de enganche y sujecién de carg
circulacién; adoptar las normas de seguridad y salud; si
adecuadamente a partir de distintos supuestos de movimie

- Identificar e interpretar las sefiales normalfzada delimitan las zonas especificas de trabajo y
movimiento.

- Identificar e interpretar las s
otras situadas en las vias de ¢

ales aliz e deben delimitar las zonas reservadas a peatones y

nar la secuencia y horarios de recogida y entrega, siguiendo criterios de proximidad y economfa
pos, a partir de distintos supuestos.

terpretar el plano o callejero del barrio o ciudad a partir de distintos supuestos de reparto,
debidamente caracterizados, con puntos de entrega y horarios determinados.

- Localizar los puntos de entrega y asociarlos con su horario de entrega, asf como simular la realizacién
de dicho reparto en el plazo y forma prevista.

"
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Operativa y documentacion de movimiento y reparto de proximidad

14. Documentaciéon basica de 6rdenes de movimiento

Las 6rdenes de movimiento son documentos utilizados por las empresas para
comunicar a sus trabajadores las instrucciones necesarias y pormenorizada
con la finalidad de que los empleados puedan llevar a cabo, de la mejor magie-
ra posible, los trabajos de traslado o movimiento de mercancias.

Estos traslados o movimientos se producen entre los dlstmtos de \\

o dependencias de una misma empresa, asi como cuand rfos y
entregas en el exterior de la misma, en cuyo caso tamble lar de
6rdenes de reparto.

Una vez que estos movimientos tienen lugar deb e mediante algin
documento para que quede constancia de s Estos documentos
resultan indispensables para que las labore tracion, preparacion de
pedidos, expedicion de mercancias, factura se realicen de una forma

adecuada dentro de la empresa.

En los siguientes apartados ap 4 inidos algunos de estos documentos:
el albaran, la nota de entregay la o e pedido.

11.1. Albar
Cuando una sapenvia un determinado producto o mercancfa a un com-

ustificar de algtin modo que ese envio se ha producido y que
enas condiciones a su destino. Con este fin, se envia el albaran

prador, n

ran es un documento que, por un lado, certifica que la mercancia ha
ido de las instalaciones de la empresa vendedora y, por otro, acredita que,
tras el transporte, esta ha sido recibida por el comprador.

El documento normalmente estd compuesto de tres copias, generalmente
de distintos colores, para facilitar su identificacién. Una copia serd para la
empresa vendedora, que de esta forma justifica la salida del pedido y puede
preparar la factura; otra copia es la que se queda el comprador para acreditar

13
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la recepcién de la mercancia y que le sirve para comprobar que coincide con
la posterior factura; y una tercera que queda en poder del transportista tras ser
firmada y sellada por el comprador, para devolvérsela después al vendedor. Esta
copia, por tanto, también sirve al transportista para justificar la entrega.

Un albarén solo sera vélido si es firmado o sellado por el receptor. En ese m
mento, el receptor acepta que la mercancia recibida es la que se describe emlel
albardn y que estd en buen estado, dejando constancia ademas deda&

entrega del mismo.

Este tltimo paso es de vital importancia tanto en caso de una @osiblégeclama-
cién por parte del comprador como para contabilizar el ims azos de
s

pago. Es importante guardar el albarédn o copia para posi amaciones.

ert ir los siguientes
a emMpresa (compradora y
nota; cantidad del producto;
os y medio de transporte;
y otros (forma de pago,

Aunque existen varios tipos de albaranes, todos
datos: ntimero o cédigo del documento; datq
vendedora); breve descripcién del producto
lugar y fecha de emisién; nimero de paqud
lugar de entrega, fecha y firma o sello de
descuentos o impuestos).

s ti valorar y valorados. En los primeros
my a la vez que el albardn, por lo que en este
fa y su cantidad.

Los albaranes pueden ser d
la factura se emite pra
tltimo solo se describ

ﬁ 8 pueden incluir el precio, los descuentos, los impuestos, etc.

De todas estgddocumento no tiene valor a efectos fiscales ni tributarios.

ota de entrega

a nota de entrega es un documento muy parecido a un albarn, de hecho
en muchas ocasiones se utilizan ambos términos como sinénimos. Asi, la nota
de entrega tiene practicamente la misma funcién que el albardn, es decir, es
un documento que sirve para justificar de algtin modo que se ha producido un
movimiento de mercancias y que la carga ha llegado en buenas condiciones a
su destino.

14
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La principal diferencia de la nota de entrega en relacién con el albaran es que
la primera se realiza en situaciones de movimiento de mercancias dentro de la
propia empresa, ya sea entre distintos departamentos de la misma o bien entre
distintos establecimientos o centros de trabajo pertenecientes todos a la mis-
ma empresa.

Ejemplo 2 \

La delegacién de Valencia de unos grandes almacenes solicita a leBacion
de Alicante un producto determinado. Ese envio de product@®s entréhlas dos
delegaciones se justifica con la nota de entrega, acredita la ay re-

cepcién de esa mercancia. En este caso no hay transageién cial pero si

movimiento de mercancias.

En la nota de entrega se recogerdn préicticamg &m os datos que en el
im

albaran, excepto aquellos datos relativos a pf€cios estos, etc. Por supuesto,
% Jien recibe la mercancia.

la nota de entrega deber4 ser también firm3

Se emitira igualmente por triplicad®, Wna copia JU€ quedara en el lugar de ori-
gen, otra para el de destino y layté¥c, el transportista. En caso de que se
produzcan movimientog,de de tamentos de un mismo centro de tra-

bajo, como no existe tra@§porteexterno, bastara con dos copias.

113. O ido

e pédido es el documento en el que se reflejan los articulos solici-
ta r ef'cliente y las condiciones del acuerdo alcanzado entre vendedor y
ra

igual que en el albardn, una orden de pedido debe incluir una serie de
conceptos: nimero o cédigo del documento; descripcién de los productos so-
licitados (referencia y precio); condiciones de pago; fecha y lugar de emision;
lugar y fecha de entrega; medio de transporte y tipo de portes (debidos o pa-
gados); firma del comprador; identificacion del representante/agente comercial
(de haberlos); y los datos del comprador y del vendedor.

15
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La orden de pedido, al igual que se ha visto con los documentos anteriores,
consta de varias copias. En este caso dos, una para el vendedor y otra para el
comprador.

Una vez aceptado este documento, tanto por el proveedor como por el cliente,
la orden de pedido se convierte en un compromiso de compraventa, quedan
obligadas ambas partes a su cumplimiento.

*

1.2. Operativa de las érdenes de trabajo y movimie
eficiencia y eficacia

En un mundo tan competitivo como el actual, una e sa 4 dificil su
subsistencia si no aporta a sus clientes un plus de calida e haga ser com-
petitiva ante las exigencias del mercado.

jetivo y es una cualidad
tendida como la capaci-

Ser eficaz significa tener la capacidad de alg @

que se debe complementar con la de ser ef

que se dedica a comercializar pr
de este modo, conseguir un segyvi

a sus clientes de una fo ect

Las empresas com es mejorar dia a dia, ofreciendo productos y
servicios de calida rir las necesidades y expectativas de sus clientes.
Para consegui jefivo, es necesaria una tarea de planificacién de cada
una de las ac d

n, entendida como el proceso de organizarse para obtener el
petitividad deseado requiere, en el caso concreto de una em-
icada al sector comercial, que disponga de un nivel de existencias que
ite atender a sus clientes en cada momento, por lo que tendr4 un sistema
recepcién y abastecimiento de productos adecuado, estando estos totalmen-
te" identificados, codificados y almacenados para su rdpida localizacién y para
la preparacion de pedidos. Ademas, se debera disponer de un adecuado sistema
de distribucion.

Como parte de esa planificacion, la empresa debe elaborar unas normas o pro-
tocolos de actuacién encaminados a realizar las tareas previamente indicadas

16
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de la mejor manera posible, resultando eficaz y eficiente. Estas pautas se deno-
minan érdenes de trabajo y movimiento.

Las 6rdenes de trabajo y movimiento o reparto son documentos que se en-
tregan al trabajador correspondiente, donde se reflejan todos aquellos aspec
que hagan ma4s eficaz y eficiente su labor.

A continuacion, se enumeran los diferentes elementos recogidos
de trabajo y movimiento: pasos técnicos y administrativos; i
humanos; medidas de seguridad; equipo de proteccién

quemas, tiempos y plazos).

Estas 6rdenes deberan recoger una serie de datos @ '
conocer perfectamente los distintos pasos a segu dades y referencias
trasladar o repartir, la

1.3. Movimientos dentro ra de la superficie comercial

La actividad comerci icio dindmico que necesita de la incorpora-

ciéon de técnicas inas que mejoren los procesos y los resultados

obtenidos. Un

a buena red logistica redundara en un mejor servicio al cliente, pues apor-
tard eficacia y rapidez, ademds de abaratarse los costes de distribucién. La
logistica distingue entre movimientos internos o desarrollados dentro de la
superficie comercial y los desarrollados fuera de esta.

17
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1.3.1. Movimientos dentro de la superficie comercial

Los movimientos y trabajos que se llevan a cabo dentro de la superficie comer-
cial son almacenaje, control y gestién; manejo y manipulacién de mercancias;
y preparacion de pedidos. Este apartado se centrard basicamente en el manejo
y manipulacién de mercancias y del acondicionamiento de las mercancias
unidades de carga para los repartos a domicilio.

Respecto al control y gestion de existencias, es necesario en todo mofentORgo-,

nocer el stock o ntimero de existencias de cada producto y planifica idal

para que en todo momento se pueda satisfacer la demanda de 1 S¢& de-
bera controlar la entrada de materiales y su posterior alma 1 como
distribuir racionalmente estas existencias en el espacio di stas tareas

y control de las ta-
ncias desde que entran
cliente, es una disciplina

Otra de las tareas important entro de la superficie comercial es
la manutencién o mangjo_del\las ncias, empleando equipos de trabajo
adecuados para manipu a enar los productos.

Estas operaciones di ncién pueden ser simples o complejas, en funcién
del tipo de ca ipitlar. Por ejemplo, si se trabaja en un pequefio comer-
cio de alime tipo familiar, la mayorfa de estas acciones se haran de
forma maial quipos de trabajo méviles simples. En cambio, si se trata

permexcado o hipermercado, por ejemplo, se utilizardn equipos mas
stinados a manejar mayores cargas.

os sistemas o equipos méviles simples se encuentran la carretilla de mano,
transpaleta o transpalé manual y el apilador manual. En lo que se refiere a
ipos mds complejos se utilizan la transpaleta o transpalé eléctrico, el apilador
eléctrico, la carretilla contrapesada o en voladizo, la carretilla retrictil, etc.

También se pueden incluir aqui otros equipos fijos, que sirven tanto para
automatizar los procesos como para manipular y manejar cargas dentro del
almacén. Destacarfan entre ellos: las cintas transportadoras de bandas, trans-
portadores de rodillos, transportadoras sobre ruedas, etc.

18
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A continuacién se describen brevemente algunos de los equipos méviles més
empleados.

La carretilla manual consiste en una estructura portante metalica formada
por una superficie horizontal o base de apoyo y varios tubos o elementos ver-
ticales como respaldo entre los que se coloca, apoya y sujeta la carga. Adem4
dispone de dos mangos o empufiaduras y de dos ruedas en su parte inferior §uie
le sirven al operario para desplazar cargas (no demasiado pesadas ng,voltiaino
sas) por el interior del almacén o en el reparto a domicilio.

Requiere cierto esfuerzo fisico por parte del trabajador paga la@eloca ela
carga en la carretilla y para el posterior desplazamiento h nt misma
puesto que, en definitiva, es el operario el que usa s za empujarla.
Existe otro modelo de carretilla que también es m en este tipo de
labores, denominado carretilla de plataforma,
metdlica portante formada por una plataforma donde se deposita la car-
a, junto con un mango

o empufiadura que sirve de asidero para co panos y empujarla.

La transpaleta o transpalé manffal 8, un tipo de carretilla manual que por
su sencillez y eficacia se ha ¢ ti n equipo esencial en las labores de
manutencion vy traslad ntal argas unitarias sobre palés dentro de
los almacenes. Dispone quilla con dos brazos portantes horizontales

que se introducen S P e carga, una barra de traccién con un me-
canismo de accionAai nida a una bomba hidraulica que permite elevar
minimamente o suelo y, por dltimo, unas ruedas portadoras para
facilitar la tr nfhorizontal del conjunto formado por el equipo de trabajo
movil y la

0 afios ha aparecido en el mercado el llamado transpalé de tijera,
ite un desplazamiento vertical de la carga para poder ser apilada a

El' transpalé o transpaleta eléctrica es un equipo desplazable por traccién
eléctrica que dispone de una horquilla con dos brazos donde se depositan las
cargas. Esta equipado con un mecanismo electrohidraulico que permite elevar
el conjunto de chasis y horquilla unos centimetros respecto al nivel del suelo,
lo que lo convierte en un equipo muy {til en el desplazamiento horizontal de
cargas paletizadas. El conductor, dependiendo del modelo, puede ir a pie o

19
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montado sobre una plataforma en la propia transpaleta. Hay algunos modelos
que disponen de traccion eléctrica y elevacion manual mediante la barra de
traccion.

El apilador, de tipo eléctrico o manual, es un equipo de trabajo muy similar a
las transpaletas, con la caracteristica particular de que, sumada a la capacid
de desplazar las cargas horizontalmente, dispone de la posibilidad de glevaflas
verticalmente para depositarlas en estanterfas. Esto es posible porgque, @emé
del juego de horquillas fijas a nivel del suelo, incorpora un mastil coffgca

de elevacion y un segundo juego de horquillas méviles que son laStgue Bermi-
ten elevar las cargas.

El apilador manual dispone de una bomba hidraulica evagidn que se ac-
ciona mediante el timén o palanca de traccién. Algufios los disponen de
un pedal para el accionamiento de la bomba.

raccién eléctrica, equi-
ego de horquillas moviles

El apilador eléctrico es un equipo autopro
pado igual que el apilador manual con un
que pueden elevarse por un mastil

d

ite pesos muy superiores a los de

La carretilla elevadora cont#apes

los equipos anteriores, qué®®una de las mejores alternativas para el

transporte y elevacion rgaS@Dispone de un mastil que permite elevar las
una

cargas paletizadas h, ra de cinco o més metros y de un contrapeso

situado en su parte el cual evita una posible basculacién y hace que
pueda desplaz v gas bastante pesadas.
Existen mo@el tipo eléctrico (las mds usadas en almacenes por no ser

anté8yy de motor de combustion (gasolina, diésel, gas) en los que el
entado en el interior del vehiculo.

de usar tanto en el interior de establecimientos comerciales, naves in-
striales, etc. como en trabajos en exteriores e incluso en la via pdblica. En
este Gltimo caso debe tener, al igual que cualquier otro vehiculo, la documen-
tacion necesaria (seguro, permiso de conducir del conductor, etc.).

La carretilla retractil es muy utilizada en la manipulacién de cargas dentro de
un almacén, dispone de un mastil retractil que puede avanzar horizontalmente
para colocar o extraer cargas. En este caso, no dispone de contrapeso, ya que

20



Operativa y documentacion de movimiento y reparto de proximidad

la propia carga, al situarse entre los largueros de carga, asienta la maquina en
el suelo y no permite su basculacién. El conductor se sittia en posicién trans-
versal al movimiento, lo que le permite una mejor visién para las maniobras de
apilamiento de cargas.

La carretilla trilateral de gran altura para pasillo estrecho es muy ttil en gra
des superficies de almacenamiento donde se dispone de pasillos relatiyamefite
estrechos pero de gran longitud y con alturas de almacenamie
quince metros en algunos modelos. Una particularidad de esta c
que sus horquillas pueden recoger una paleta en posicion frontal fRgira
derecha o a la izquierda.

Los transelevadores se utilizan para el almacenaje g
pequefios contenedores. Se desplazan por los pasilla
mercancias sobre unos carriles situados en el sue

dos de forma informética, por lo que no necesi

varios tipos, de bajo, medio y funcién de la altura de alcance.

En contraposicién a los iposWhdviles expuestos previamente, se presentan a

Las cintas tr s de bandas es un sistema de transporte continuo

formado por afitla flexible que se desliza sobre dos tambores. El despla-
zamiento se debe al arrastre que proporciona uno de los tambores

osSextre accionado por medio de un motor. Los productos o cargas
s n a de la cinta y son desplazados hasta otro punto del almacén,

dofde S&, depositan o se les somete a algtn proceso. Se usa para transportar
no excesivamente pesadas.

Los transportadores de rodillos se utilizan en el caso de que sea necesario
desplazar cajas o cargas de mayor peso o incluso palés. Girando en un mismo
sentido, desplazan las cargas por encima de los rodillos, por lo que, en este caso,
las cargas deben disponer de un fondo regular que asiente bien sobre los mismos.
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- Carretilla manual

| Transpaleta
(transpalé manual)

| Transpalé o transpaleta
eléctrica
| Apilador L 2 \

(manual y eléctrico)

. L Carretilla elevadora
— Equipos méviles  +
contrapesada \

Tipos
de equipos

Recogepedidos

Cintas transportadoras
de bandas
uip®® fijos

Transportadores de rodillos

Una vez desc re¥emente el proceso de manipulacién y manejo de cargas,
es moment izar la etapa final de las operaciones a desarrollar dentro
i

comerciales: la preparacién de pedidos o picking.

in®pal funcién de esta fase es atender la demanda de un cliente y
r los productos y articulos solicitados por este para, finalmente, acon-
ionarlos y que lleguen en perfecto estado a su destinatario. Algunas de las
tareas implicadas en esta fase son el embalaje, el precintado y el etiquetado. En
la actualidad, este proceso conlleva un alto grado de mecanizacién y automa-
tizacién que resultan de unos sistemas logisticos y de distribucién complejos.
Asi, se ven mejorados tanto el rendimiento como la rapidez a la hora de des-
empenar las diferentes tareas.
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Importante
Las operaciones a desarrollar dentro de las superficies comerciales se dividen

en el picking o preparacién de los productos solicitados por el cliente y la expe-
dicién o posterior acondicionamiento de los articulos para su envio.

1.3.2. Movimientos fuera de la superficie comercia

A la hora de analizar los movimientos a realizar fuera deSdsupesficié comer-
cial destaca la necesidad de transportar los pedidos hagta s ar de destino.
Para el envio existen varias posibilidades: usar vehicud®s mpresa (si se dis-
pone de ellos), contratar los servicios de una emp orte O recurrir
al servicio de empresas de mensajeria y paqueterfasi el o de los articulos

lo permite o la entrega es urgente.

Si hay algo que en los dltimos afios ha evol o\ velocidad de vértigo son
los medios de comunicacién y tra te, asi co s infraestructuras que los
soportan.

Cuando el reparto lo h pia resa, los portes suelen ir incluidos en el
importe que aparece en {@4actut@, pero cuando el reparto lo hace una empresa
ajena habra que inf a pafifa transportista para conocer si la entre-
ga de la mercancia s debidos o pagados.

portes pagados el transportista solo debe dejar la mercancia y
copia del albardn firmada por el destinatario, pero si el envio es a
debidos debera cobrar al cliente el importe del transporte antes de dejar
ercancia.

En funcién del tamafio de la empresa y del tipo de articulos que esta oferte se
pueden emplear varios tipos de transporte, desde el terrestre, ya sea por carre-
tera o via ferroviaria, hasta el maritimo o aéreo:

* Transporte terrestre: por carretera, por lo que es idéneo para desplaza-
mientos cortos o medios. Hoy en dia existen vehiculos de todos los tamafios
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y caracteristicas. Por ejemplo, camiones de gran tonelaje para la gran dis-
tribucién, camiones frigorificos para productos perecederos, furgonetas y
vehiculos mixtos para reparto de proximidad a domicilio, etc.

Transporte ferroviario: permite transportar todo tipo de cargas en grandes
cantidades, siendo muy usado para el transporte de vehiculos, contenedor
cisternas, etc.

* Transporte maritimo y fluvial: es igualmente muy utilizado parajgl tr@ms-

porte de cargas dispuestas en el interior de contenedores, so a la
hora de enviar mercancia a otros continentes. Su pripcip niente
es geografico, ya que no todas las zonas disponen de esos al
mar, por lo que habrd que complementar este trans uno de los

anteriores.

qué®unque resulte mas
anClas perecederas o que ne-
del planeta.

* Transporte aéreo: se presenta como una @p
cara, es indispensable para determinada
cesiten enviarse de manera rdpida a cuald

A lo largo de esta unidad didac inicamenf®Se trataran los repartos de
proximidad, es decir, aquellos gu&n itan recurrir a vehiculos para poder
desplazarse. No obstante, haglque r que, en la mayoria de los casos, aun
siendo repartos cercano su emplear también otros medios de transporte
como furgonetas o vehiguloSimixtes, por lo que no se debe ignorar este hecho.

1.4. Or e reparto de proximidad

reparto es una orden de movimiento que se realiza fuera de
la icie comercial. Serd por tanto un documento donde se le indica a la
a encargada los datos necesarios para hacer entrega de una mercancia o

dido fuera de la propia empresa.

Si ademas resulta que ese reparto se va a producir dentro de un 4mbito geo-
grafico muy limitado, es decir, sin el uso de vehiculos de transporte (a pie), se

habla de reparto en proximidad.

Los datos que deberdn recoger las 6rdenes de reparto son variados, si bien los
més comunes son los que aparecen a continuacion: descripcién de la mercancia;
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plazo y lugar de entrega; condiciones de conservacién y manipulacién; docu-
mentacion para el cliente; necesidad de cobro del importe o portes; y destino
de la mercancia (datos del cliente).

A la hora de realizar el reparto de proximidad de los pedidos de un cliente, es
preciso planificarlo adecuadamente para conseguir un reparto éptimo. No
suficiente con conseguir terminar el reparto de forma satisfactoria, habra dfie

intentar hacerlo utilizando los minimos recursos. . \

Ejemplo

En una ruta de reparto se olvida visitar a un cliente por esb& ficada
y es necesario volver después para realizar la entrega; € situacién

se habra causado un perjuicio econémico a la em , iendo el pro-
ducto al necesitarse mas tiempo para realizar la dperaci esto habria que
afiadir el descontento del cliente si la tarda importante.

En consecuencia, se deberdn planificar adec e los recorridos y las ru-

tas de reparto a seguir.

Otro factor importante sera @istrui trabajadores para que sepan interpre-
tar adecuadamente los ‘Gille; locales, consiguiendo asi que conozcan los
itinerarios mas adec s yalas, Sracteristicas de circulaciéon de las distintas
poblaciones por las dte splazan. Ademas, se promoverd que sean cuidado-
sos en el cumplimie e das normas de seguridad vial para evitar accidentes
y situaciones S

Definicion del recorrido

iniciar un recorrido para el reparto de mercancias, entendido como
efijada, se debe tener muy claro cudl va a ser el itinerario a seguir.

La definicién previa del recorrido pretende conseguir una serie de objetivos:
aumentar la eficiencia, ocupar por completo el equipo de trabajo utilizado,
minimizar las distancias recorridas y maximizar el ndmero de repartos en el
menor tiempo posible.

En funcién de estas premisas se elaborardn una serie de rutas de reparto que
ayuden a conseguir dichos objetivos.

25



Manipulacién y movimientos con transpalés y carretillas de mano

1.4.2. Rutas de reparto

Las rutas de reparto son recorridos planificados de antemano para optimizar
la entrega de los pedidos.

Estas rutas se deberdn confeccionar teniendo en cuenta, entre ,@
siguientes factores: nimero de pedidos; distribucion geografica de’ le
re
la

cimientos (cercania y proximidad entre ellos); distancia al punt

entrega; urgencia de la entrega; horarios comerciales (
de teléfonos de contacto); celebracion de algin evento qu reparto
(desfiles 0 manifestaciones); caracteristicas del reparti p cia y cono-
cimiento de la zona); caracteristicas de la circulacig onal y trafico);
y climatologfa.

fecCionan unas rutas de re-
iados empresa y cliente.

Si se consiguen aunar todos estos factores
parto éptimas se mejorari el servicio y saldr?

Una vez trazada la ruta de reparfo, istribuidor debera tener en cuenta los
siguientes aspectos:

iend®en la parte de atras del mismo los pedidos
e la ruta y al principio los primeros en entre-

- Cargar el vehiculo, di
que se van a entrg@ar alfi
gar.

- Cargar la tragSpalBta o carretilla, poniendo especial cuidado en situar las
cargas quéjse n a entregar primero en la parte superior, siempre que la

idad d@b conjunto lo permita.

s equipos méviles de trabajo necesarios (carretilla de mano o trans-

- Coger los equipos de proteccién individual necesarios segiin las caractersti-
cas de los riesgos a los que se enfrente.

- Recoger la documentacion requerida para la entrega de la mercancia (alba-

ranes, notas de entrega, factura, etc.) y verificar que los bultos o paquetes a
repartir se corresponden con lo especificado en la documentacion.
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- Cobrar el importe del pedido cuando sea necesario, con el fin de evitar mal-
entendidos. Para confirmar este aspecto, el repartidor deberd comprobar la
documentacién previamente. No obstante, es habitual que en los repartos de
proximidad los clientes ya hayan abonado la factura correspondiente.

- Disponer de planos y callejeros que sirvan de orientacion por la zona de ¢
parto. Se podran tener navegadores GPS (Global Positioning System, sistefia
de posicionamiento global), pero aun asi es conveniente el sopogge ap

por si los dispositivos electrénicos fallan. \

conocer bien
dible improvisar
e el repartidor es
e nunca se ha visitado o

1.4.3. Interpretacion de callejeros locales

A la hora de realizar las distintas rutas de reparto
la zona por la que se va a transitar. A veces resu

y alterar las rutas ya definidas, debido a la casiistica
nuevo en la empresa o de que es un nuevo cli
bien porque hay calles cortadas de forma i

En estos casos, es conveniente qu artidor disponga de mapas o de planos
callejeros de las localidades e indlus a recurrir a un croquis de situacién
realizado con los datos que te que conozca la zona. Es importante
sefialar la diferencia en y a. Un mapa describe una zona geogra-
fica extensa con accid ge@graficos como rios, poblaciones, carreteras,
sistemas montafiosQéf etc.; ras que un plano describe una zona més pe-
quefia y reducida c udde ser una ciudad, un pueblo, un barrio, etc.

Tanto uno,co offo deben ser representaciones precisas y que coincidan con
la realida 8 que sea posible para que realmente sirvan de orientacion.

de prender, entender o interpretar un plano o un mapa es necesa-
r 0 nos de los detalles que aparecen en él y que facilitan dicha tarea:

Elementos de los mapas y planos

Serie de simbolos, signos o indicaciones escritas que
representan determinados puntos o elementos importantes
dentro del plano o mapa.

Leyenda Puede tratarse de iglesias, monumentos, hospitales,
mercados o cualquier edificio representativo en el caso
de los planos, mientras que en los mapas aparecen otros
elementos como puentes, ttneles o carreteras, que sirven
de referencia para localizar el punto que se busca.
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Elementos de los mapas y planos

Debe aparecer la simbologfa que los represente para poder

Puntos cardinales .
orientarse en el mapa.

Relaciéon matemadtica existente entre las dimensiones
reales y las representadas en el dibujo. Pueden ser de
ampliacién o reduccién, siendo estas Gltimas las que
aparecen en los mapas.

Si se representa de forma numérica estard formada
una fraccién, como por ejemplo 1:1000, donde 1
indica es que por cada unidad de medida e

Escal .
aa corresponden 1000 unidades en la rea 0,
1 cm en el plano se corresponderia ¢ es o
10 m si se hace el cambio de unid
Otra forma de representar la®@scala orma grafica,
de forma que aparecera g o mapa una linea
fraccionada en segme e alora lo que se
representa ya son medié
Los mapas, los planos y los croqui represerf@ciones graficas de una zona
o un lugar que sirven para orignfar: icarse a la hora de localizar un sitio
concreto (una calle, un comei€io, u umento, etc.).
1.5. Normas endaciones de circulacion, carga
yd
Sea cual ared a realizar, el trabajador siempre se va a encontrar con

sifuacignes eligro y va a estar expuesto a una serie de riesgos que, en la
' sible, deberdn prevenirse. En el caso de no poder evitarlos,
e minimizar o reducir sus consecuencias. Las labores de reparto
s 0 de mercancfas no son una excepcién y pueden acarrear riesgos
as se circula, al cargar o al descargar. Por ello, se deben adoptar una
ie de medidas preventivas.

A continuacién se expondran normas generales y recomendaciones a te-
ner en cuenta durante la carga y descarga, asi como durante la circulaciéon
por lugares que presenten obstaculos e impedimentos como, por ejemplo, las
superficies comerciales y sus almacenes o las ciudades y los pueblos. Se afiadirdn
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también algunas recomendaciones y normas para el caso de que se efectiien des-
plazamientos usando otros vehiculos como las furgonetas de reparto.

Entre estas normas y recomendaciones de circulacién destacan las que se
detallan a continuacion.

El operador debe familiarizarse con el equipo de trabajo mévil antesyde usar-
lo por primera vez y no debe usar los equipos si detecta alguna age . E
ese caso avisara al encargado o persona responsable. También deb&8usa
equipos de proteccién adecuados en el manejo de estos equipos:@alz e
seguridad, guantes contra agresiones mecdnicas, prendaspo rdpa re nte y

casco de seguridad si es necesario.

Si se trabaja dentro del almacén o superficie comerdial e mantener las
zonas de circulacién libres de obstaculos y limpids, es ente de produc-
tos deslizantes que puedan provocar caidas @, tor@eduras. Se debe delimitar
transcurso de un tra-

fin, se utilizaran conos, vallas de ién y senales de advertencia de suelos
resbaladizos, impidiendo que
el riesgo. A continuacidm, seMinpia manera inmediata el derrame.

No se debe usar la t &a llevar a personas ni utilizarla como patinete.
Hay que respetar la Seii@izagion presente en las zonas de trabajo: seguir las vias
de circulacié transitar por zonas prohibidas, etc. Asi, antes de
iniciar cualq ido, hay que hacer una inspeccién previa de la carretilla

o la trans : r los neumaticos, la direccién, el freno, la inexistencia de
s de,aceitefetc., llevando en general un mantenimiento adecuado.

irar siempre en la direcciéon de la marcha y mantener una buena
idad del recorrido. Especialmente se deben vigilar los cruces de calles,
salidas de portales o de establecimientos de cualquier tipo, las puertas de
cocheras, etc., intentando anticiparse a la posible aparicién de personas o ve-
hiculos. [gualmente, en caso de estar dentro del almacén o zona comercial hay
que tener cuidado en las intersecciones de pasillos, con las estanterfas, con
otros compafieros que discurran por la zona, etc.
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Tampoco se debe sobrecargar la carretilla, respetando los pesos maximos
autorizados. Hay que evitar las cargas voluminosas que puedan sobresalir de
la carretilla o transpaleta. En el caso de ser necesario su transporte, se vigi-
laran y extremarén las precauciones para evitar golpes, quedarse enganchado
con la carga o cualquier otro accidente derivado del vuelco, tanto del equipo
como de la carga.

Serd necesario distribuir adecuadamente las cargas y los paquetgs s lo
equipos de trabajo méviles con el fin de dar estabilidad al conjunto yQue

produzcan caidas de la carga. Al usar la carretilla de mano primero po-
ner sobre la base aquellos paquetes o bultos méas pesados y volu espués
lo mas ligeros. En la transpaleta se distribuirdn primero, en al de la

ia. Después,
iempre colocar en

misma, las unidades més pesadas y voluminosas y de ma

Una vez distribuida la carga, debera sujetazde cor ente para evitar la cai-
da de los objetos portados. Cada equip @ un sistema de sujecién
diferente. Asi, con la carretilla de mano lo mé sar cuerdas, correas elas-
ticas, tensores, etc. Mientras que e pueden usar estos mismos

elementos, pero si se trata de umates etizada el mejor método para conse-
guir sujetarla de forma K&lr logsiftemas de retractilado y flejado.
El sistema de retrac siste en envolver uniformemente toda la unidad de

carga paletiza un platico, ya sea film o uno al que se le aplica calor equili-
bradamente, en ambos casos un conjunto compacto que dé estabilidad
b " ¢

a la carga: protege la unidad contra posibles roturas o humedades.

ist de Jffejado consiste en utilizar una cinta, generalmente de plastico
icAWPHra fijar la carga. Presenta una gran resistencia a la traccién, pero
rece cierto grado de elasticidad. En el caso de utilizar este sistema
e evitar que se dafie el producto, colocando trozos de cartén donde el
je cambia de direccién, por ejemplo.

Si se llevan paquetes y articulos para varios clientes, tras dejar la mercancia
de uno de ellos se debera comprobar si es necesario volver a distribuir la carga
encima del equipo por si se presentan problemas de estabilidad. El operario
también debe tener en cuenta que no hay que interrumpir el paso con el equi-
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