
Gestión de existencias

La Gestión de Existencias consiste en visualizar y gestionar las existencias gestionadas y
mantenidas por el Cluster Logístico en una o varias ubicaciones.

Este capítulo explica cómo registrar pérdidas y daños en la carga en stock, liberar la carga al
cliente final y realizar recuentos de inventario.

La Gestión de Stock se divide en cinco partes clave:

Planificación
Órdenes de Liberación
Pérdidas de Stock
Historial de Liberación
Recuento de existencias

Planificación

La pestaña"Planificación" permite a los operadores de RITA gestionar sus existencias. Pueden
ver los detalles del envío a través de la pantalla de disposición de existencias, registrar
pérdidas y/o daños en el almacén, liberar mercancías al cliente final e imprimir una tarjeta de
existencias.

La pantalla inicial enumera todos los artículos recibidos en almacén, en un punto de
transbordo o en la dirección del cliente, junto con sus datos básicos y la información de envío.

La página ofrece a los operadores tres opciones adicionales para visualizar el fichero:

Pueden cambiar el modo de presentación del nivel de artículo a la vista de consignación
(basada en tarjetas).
Pueden ver los gráficos que muestran la utilización del almacenamiento.
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También pueden exportar los detalles del envío a XLS o a un archivo PDF.

Disposición de existencias

Consulte el capítulo"Identificación de envíos".

Registro de daños

Cuando los artículos se almacenan en un almacén designado (punto de
almacenamiento/transbordo/dirección del cliente), los operadores pueden registrar los daños o
pérdidas notificados durante la inspección. Para registrar los daños de los artículos
almacenados, haga clic en la opción "Registrar daños" dentro del recuadro. 

El operador deberá indicar el número de artículos dañados, el número del informe de daños y
los comentarios. Tenga en cuenta que RITA sólo acepta cantidades dañadas en Unidades de
Inventario.

Registrar Pérdidas

Cuando los artículos se almacenan en un depósito designado (punto de
almacenamiento/transbordo/dirección del cliente), los operadores pueden registrar cualquier
pérdida observada durante una inspección. Para registrar la pérdida de artículos almacenados,
haga clic en la opción "Registrar Pérdidas" dentro del recuadro.
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El operador debe indicar la cantidad de artículos perdidos, el número de informe de pérdida y
cualquier comentario. Tenga en cuenta que RITA sólo acepta cantidades perdidas en unidades
de inventario.

Imprimir Informe de Pérdidas

Dentro de la casilla "Registro de Pérdidas", los usuarios pueden seleccionar "Imprimir Informe
de Pérdidas", que permite al operador de RITA generar formularios automáticos para los
artículos perdidos en el envío.

El Informe de Pérdidas incluye los siguientes detalles

Descripción del
envío:

Descripción de los artículos perdidos, incluyendo categoría de
producto, cantidades, unidades de medida, su estado, volumen y
peso.

Ubicación del
informe de

pérdida:
El lugar exacto donde se produjo la pérdida.

Fecha
notificada de

la pérdida:
Refleja la fecha en la que se registra la pérdida en RITA.

Número de
Informe de

Siniestro:
El número de informe es generado automáticamente por RITA.
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Observaciones:

El operador de RITA debe proporcionar un relato detallado de
cómo se produjo la pérdida, incluyendo posibles razones como mal
manejo, robo y errores. Debe indicar el valor económico
aproximado de los bienes perdidos o dañados y recomendar
medidas para evitar pérdidas similares, si dispone de ellas.

Firmas: El personal pertinente, como los jefes de almacén y los
almacenistas, deben firmar el informe de pérdidas para verificarlo.

Todos los envíos con pérdidas registradas aparecen en la sección
"Pérdidasde stock" de la pantalla "Despachos". Para anular las
pérdidas, el operador debe ir a la sección "Anular Pérdidas" y
seguir los pasos de anulación

Liberación al cliente

Se selecciona el botón "Liberar al cliente" para transferir la mercancía al cliente. La
planificación de stock registra toda la carga recibida en almacén, en un punto de transbordo o
en la dirección del cliente que no ha sido liberada al cliente. 
Aunque los artículos hayan sido expedidos y se haya confirmado su recepción en el lugar de
destino, el envío aún debe ser liberado al cliente, por lo que ya no puede considerarse en el
inventario. Por lo tanto, para todas las liberaciones, el operador debe abrir la pestaña
"Planificación" de la pantalla "Gestión de existencias".
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Al hacer clic en la opción "Liberar al cliente", aparecerá la siguiente ventana:

Empresa de
Transporte u

Organización a
la que se

libera:

Introduzca el nombre de la organización que recibe los artículos o
el nombre de la empresa de transporte que recoge los artículos en
nombre del receptor.

Fecha real de
entrega:

Indique la fecha real de liberación de los artículos.

Número de
documento:

Si existe un documento que confirme la recepción, introduzca el
número del documento, por ejemplo, el número de la carta de
porte o el número GRN.

Persona real a
la que se

entregaron los
artículos:

Introduzca el nombre del representante de la organización que
recibe los artículos o el nombre del conductor de la empresa de
transporte.

Contacto de la
organización

receptora:

Indique los datos de contacto de la organización que recibió el
envío.
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Cómo se
verificó la
recepción:

Explica cómo el operador de RITA ha confirmado que el cliente ha
recibido sus artículos, ya sea verbalmente por teléfono, por escrito
por correo electrónico o mediante un documento de recepción de
mercancías (puede ser una carta de porte firmada).

Datos
adicionales:

Cualquier información adicional, como el tipo de transporte, el
número de matrícula del camión, etc., que el operador desee
escribir para la liberación.

Después de completar los campos, haga clic en "Liberar Mercancía" para confirmar la
liberación final de la carga al cliente.

Cuando la mercancía se libera finalmente al cliente, los envíos
aparecen en el "Historial de Liberaciones". Por lo tanto, el operador
debe encontrar el envío en "Historial de Liberaciones" para cancelar
las liberaciones y seguir los pasos de anulación.

Imprimir albarán de entrega

Rita permite a los usuarios imprimir automáticamente la"Nota de despacho de mercancías"
desde el sistema. Esta nota actúa como un registro oficial que confirma la liberación de un
envío al cliente final. Incluye todos los detalles relevantes del envío proporcionados por el
operador de RITA en el momento de la liberación que se describen a continuación:

Descripción de los artículos liberados, incluyendo cantidad, unidades, peso, volumen y
valor
Fecha exacta de entrega de los artículos al cliente final.
Datos de la persona u organización que recibe la mercancía
Firma de las partes responsables, incluidos tanto el proveedor de servicios como la
organización receptora.
Número de documento (si lo hay) introducido manualmente por el proveedor de servicios
en el momento de la entrega.
Cuando el operador de RITA marca la casilla para imprimir las mercancías liberadas, el
sistema genera automáticamente un número de nota de liberación de mercancías, que se
imprime a continuación.



Los operadores de RITA también pueden generar automáticamente
notas de salida de mercancías desde la pestaña "Historial de salidas"
de la pantalla Gestión de existencias. Consulte "Historial de
Liberación".

Imprimir Tarjeta de Stock

Haga clic en "Opciones" y seleccione "Imprimir Tarjeta de Stock" en el menú desplegable
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La opción "ImprimirTarjeta de Stock" permite automáticamente a los operadores de RITA
producir Tarjetas de Stock desde RITA. Una tarjeta de inventario es un registro físico
utilizado para seguir los movimientos de artículos específicos que entran y salen del
almacén.
Las tarjetas de existencias son específicas para cada partida, y el código QR permite
acceder a todos los detalles del envío.

A continuación se indican los datos que figuran en el formulario de la tarjeta de existencias:

Número de envío y número de partida.
Datos de la organización remitente y receptora.
Descripción del artículo, como su nombre, categoría de producto, cantidad unitaria y
embalaje, número de lote, intervalo de temperatura e identificación de mercancías
peligrosas (en su caso).
Las fechas en las que se producen las transacciones de inventario (como la recepción, la
expedición, la liberación, la pérdida por daños, el hallazgo).
Cualquier número de documento, como carta de porte, nota de entrada/salida de
mercancías o informe de daños/pérdidas.
Cantidad de existencias añadidas o retiradas del inventario y cantidad de saldo después
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de cada transacción.
Iniciales/firma del almacenista o de cualquier personal autorizado.

Órdenes de publicación

Formulario de orden de salida

El "Formulario de Orden de Liberación (ROF)" es un documento estandarizado que debe ser
completado por cualquier organización que solicite la liberación de carga de un lugar de
almacenamiento gestionado por la Agrupación Logística (incluidas las solicitudes de transporte
de carga hasta el destino final).

Los usuarios pueden enviar solicitudes de liberación por correo electrónico o a través de la
plataforma en línea de RITA. El ROF en línea se puede compartir con cualquier parte mediante
un enlace o se puede encontrar en el sitio web de cada país.

Órdenes de liberación en línea

Una vez recibido el formulario de orden de entrega en línea, se mostrará una notificación en la
pestaña "Orden de entrega" de la pantalla "Gestión de existencias".

Tras hacer clic en la pestaña "Orden de entrega", el operador tendrá cuatro opciones, que se
explican a continuación:

Rechazar orden de entrega

Haga clic en la opción y seleccione "Rechazar orden de entrega" en el menú desplegable:

https://rita.logcluster.org/public/track.htm
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Aparece un cuadro de diálogo. En la sección de comentarios, el operador debe proporcionar
una razón válida para rechazar la solicitud de liberación y hacer clic en "Rechazar orden de
liberación."

Nota: Se notificará a la persona que envió la orden de entrega en línea cuando se rechace la
orden de entrega, y se incluirán notas sobre el rechazo.

Aceptar y liberar

El operador de RITA debe seleccionar la opción "Aceptar yLiberar" para aprobar la solicitud de
liberación de la carga de un almacén determinado.

Aparecerá un cuadro en el que el operador deberá introducir los siguientes datos:

La empresa u organización de transporte a la que se libera la carga.
La fecha real de liberación.
El número de documento.
La persona exacta a la que se liberan los artículos.
Los documentos que verifican la recepción.
Cualquier detalle adicional que los operadores deseen incluir.
Imprimir la nota de levante de mercancías

Para obtener orientación sobre la cumplimentación de los datos de levante, consulte el
apartado "Levante al cliente" del capítulo Gestión de existencias-"Planificación".
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Aceptar y Transferir

Cuando la solicitud de levante implica el transporte a un destino, el operador de RITA debe
seleccionar la opción "Aceptar & Transferir". 

Aparecerá un cuadro con todos los trayectos planificados, y el operador deberá asignar el
artículo liberado al trayecto designado para el transporte. Nota: El operador debe planificar
primero un viaje en la pantalla "Despachos" (Para obtener instrucciones sobre cómo añadir un
nuevo viaje, consulte"Planificación y gestión de un viaje" en Despachos).

Imprimir orden de entrega

La opción de imprimir la orden de liberación permite al operador de RITA imprimir el
formulario de solicitud de liberación enviado por el cliente en línea.
Haga clic en Opciones y seleccione "Imprimir formulario de orden de entrega" en el
menú desplegable.
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Los datos del formulario de orden de entrega son los siguientes

Número de orden de entrega generado automáticamente por RITA.
Fecha de liberación solicitada de los artículos.
Lugar de liberación solicitado.
Nombre de la organización receptora.
Descripción del producto, como número de envío y número de partida, categoría del
producto, nombre del artículo, unidades de embalaje, peso, volumen, cantidad solicitada
para la liberación, volumen total y peso.
Nombre del preparador.

Sistema de notificación al usuario:  Cuando los usuarios soliciten la
liberación de la carga a través del ROF manual o en línea, se enviarán
correos electrónicos de alerta a los solicitantes y a los operadores de
RITA, alertando al personal clave y documentando el flujo de trabajo.

Formulario de liberación manual

Los usuarios también pueden enviar un correo electrónico con un archivo adjunto en Excel
para solicitar la liberación de su carga. En estos casos, el operador puede facilitar la liberación a
través de la página de Gestión de Existencias- "Planificación". Para instrucciones detalladas
sobre cómo procesar la liberación, por favor refiérase a la sección titulada "Liberación al
Cliente" en el capítulo de Gestión de Stock bajo"Planificación."

Pérdida de existencias
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Si se informa de que la carga se ha perdido durante el almacenamiento, en un punto de
transbordo o después de haber sido entregada en la dirección del cliente, se clasificará como
"Pérdida de existencias". Para registrar la pérdida, los usuarios deben navegar a la pestaña de
Gestión de Existencias y hacer clic en "Perdida de Existencias."

El operador de RITA tiene dos opciones con respecto a este proceso.

Opción1: La opción "Cancelar" permite al operador de RITA cancelar las pérdidas registradas
previamente.

Opción 2: La opción "Imprimir informe de pérdidas" permite al operador de RITA generar
automáticamente formularios para los artículos perdidos registrados en el envío. Se puede
generar un informe de pérdidas inmediatamente después de registrar los artículos perdidos.
Consulte "Imprimir informe de pérdidas" en el capítulo Gestión de existencias-Planificación.

Cancelar pérdidas

El operador puede cancelar las pérdidas previamente registradas como "artículos
encontrados". A continuación se indican los pasos para Cancelar Pérdidas:

Paso 1: Haga clic en la pestaña "Pérdidas de stock" de la página "Gestión de stock".

Paso 2: Utilice la opción "Mostrar Filtro" en la sección superior derecha para encontrar la
partida que debe ser cancelada. El operador puede buscar el envío por su número, fecha real
de recepción del envío o fecha real de recepción, o proporcionando cualquier otro detalle del
envío en el cuadro de búsqueda. 

Paso 3: Haga clic en la pestaña "Opciones" hacia el extremo derecho del envío seleccionado y
seleccione la opción "Cancelar".
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Paso 4: Aparece un cuadro que permite al operador proporcionar detalles como la cantidad de
artículos encontrados, el número de informe y comentarios si los hubiera. A continuación, el
operador debe hacer clic en el botón "Cancelar" para confirmar la cancelación de las pérdidas
registradas para el envío seleccionado. Al hacerlo, los artículos volverán a aparecer como
"Stock disponible" en la pantalla "Envíos".

Historia de la publicación

La página"Historial deliberación" proporciona una visión general de todos los envíos que han
sido parcial o totalmente liberados al cliente final.

En la pestaña de historial, encontrará una lista de todos los envíos y sus detalles de liberación
registrados por el operador de RITA durante el proceso de liberación de la carga. Esta
información incluye la fecha real de liberación, el lugar de liberación, la organización, la
persona que recibió la liberación, el número de referencia del documento (si se introdujo
manualmente) y el número de la nota de liberación de la mercancía (si fue generada
automáticamente por RITA).

El operador puede utilizar la función"Mostrar filtro" para localizar envíos liberados específicos.
Además, tiene la opción de exportar los detalles a formato Excel mediante la
función"Exportar".

Cancelar la liberación

El operador tiene la opción de anular la liberación realizada. Para ello, siga los pasos que se
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indican a continuación:
Paso 1: Haga clic en "Historial de liberaciones" en la página Gestión de existencias.

Paso 2: Utilice la opción"Mostrar Filtro" en la esquina superior derecha, para encontrar los
envíos que requieren anulación en una fecha de liberación específica.

Paso 3 : Para devolver el envío a las existencias, haga clic en"Opciones" y seleccione"Cancelar
liberación" en el menú desplegable.

Paso 4 : En la pantalla aparecerá un cuadro con los detalles. El operador deberá confirmar los
datos del envío y justificar la anulación. Por último, haga clic en "Eliminar" para confirmar la
cancelación de la liberación. Al hacer esto, el despacho seleccionado será cancelado y regresará
a "Stock disponible".
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Si se realiza un envío a un grupo de localidades diferente, el proceso de
anulación debe realizarse en ese grupo de localidades.

Recuento de existencias

Esta función permite a los usuarios de RITA realizar y gestionar directamente inventarios
físicos a través de RITA. Simplemente haga clic en"Recuento de Inventario" desde la "Pestaña
de Gestión de Stock".

En la pestaña "Recuento de Inventario", los operadores verán por defecto una lista de todos los
inventarios pasados que se realizaron y podrán imprimir los resultados de dichos inventarios.
La opción "Mostrar filtros" ayuda a los operadores de RITA a buscar fácilmente los inventarios
pasados y a generar registros históricos utilizando el número de consignación, la fecha del
recuento de inventario y otras propiedades relevantes.

Imprimir hoja de recuento de inventario

Esta opción permite a los operadores de RITA imprimir la hoja de recuento de inventario que
contiene la lista de artículos ubicados en cualquier ubicación de almacén que requiera un
inventario físico. La impresión de la hoja de recuento de inventario permite a los responsables
de almacén o de proyecto realizar un inventario directo "fuera de línea" utilizando hojas
impresas. 

La hoja de recuento de inventario impresa tiene una función denominada "Recuento ciego",
haciendo clic en la cual, los gestores sólo pueden imprimir la lista de artículos en consignación
almacenados en el almacén sin el recuento de artículos.
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Iniciar Recuento de Inventario

Esta opción permite al operador de RITA seguir los pasos para realizar el recuento de inventario
mediante el inventario físico de RITA. Los pasos a seguir para el recuento de inventario son los
siguientes:

Paso 1: Haga clic en la opción "Iniciar Recuento de Inventario" en la sección superior derecha
de RITA

Paso 2: Seleccione el almacén para el recuento de inventario y elija la fecha de inicio del
recuento físico.

Cuando seleccione un almacén para el inventario, todas las transacciones de ese almacén
quedarán en suspenso. Esto permite a los equipos de almacén realizar un recuento completo.
No puede realizar el recuento de inventario si hay traslados planificados o existencias
comprometidas en el almacén.

Los operarios de RITA no pueden realizar ninguna transacción en RITA el día del recuento de
inventario, ni siquiera una vez finalizado el recuento. Deben esperar hasta el día siguiente para
realizar actualizaciones en RITA. Además, los operarios de RITA no pueden conciliar
transacciones que hayan tenido lugar antes del recuento de inventario. No se permite ningún
envío o recepción de carga en el almacén antes de la fecha del inventario.
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Paso 3: RITA mostrará una lista de todos los artículos en el almacén junto con su inventario
existente en el sistema. Los operadores pueden comenzar el inventario físico haciendo clic
en"Iniciar Recuento de Inventario". El estado del recuento de inventario cambiará a"en
curso".

Paso 4: Después de realizar el recuento físico, el operador debe seleccionar "Conteo de
Inventario Completo"
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Nota: Completar un recuento de inventario implica introducir los resultados del inventario. En
almacenes pequeños, o en aquellos con conectividad fiable a Internet, los inventarios pueden
realizarse a menudo directamente a través de la interfaz web. Sin embargo, en la mayoría de
los casos, el recuento de inventario se basará en los resultados de las hojas de recuento de
inventario en papel "fuera de línea". Dependiendo del tamaño del almacén y del número de
artículos únicos almacenados, la actualización de los números del inventario físico puede llevar
un tiempo considerable. Lo ideal es que sólo los responsables con acceso autorizado
introduzcan las cifras definitivas.

Paso 5: Aparecerá un cuadro emergente que permitirá a los operadores de RITA introducir el
recuento físico de los artículos. Los usuarios pueden introducir la cantidad de artículos en buen
estado y dañados, junto con cualquier comentario. El sistema, RITA, calculará automáticamente
los artículos restantes como pérdidas. Los operarios también pueden incluir observaciones
generales sobre el inventario. Además, cuando se informe de una pérdida, aparecerá un
cuadro de comentarios para que el usuario pueda indicar las razones de la pérdida. Si hace clic
de nuevo en el informe de pérdidas, el sistema generará automáticamente un informe de
pérdidas.

Por último, haga clic en"Inventario completo" para cambiar el estado del inventario físico
a"Completado".

https://rita-manual.logcluster.org/sites/default/files/2025-01/Complete%20inventory%20count.png
https://rita-manual.logcluster.org/sites/default/files/2025-01/Comments%20on%20inventory%20%255D.png


Paso 6: El sistema mantendrá un registro de todos los inventarios anteriores, y los usuarios
podrán generar informes para futuras necesidades.

https://rita-manual.logcluster.org/sites/default/files/2025-01/Comments%20on%20inventory%20%255D.png
https://rita-manual.logcluster.org/sites/default/files/2025-01/Print%20report%20after%20inventory.png


Al elegir un almacén para el inventario físico, todas las transacciones
de ese almacén quedarán en suspenso, lo que permitirá a los equipos
de almacén realizar recuentos completos. El recuento de inventario no
podrá realizarse si hay traslados previstos o existencias
comprometidas en el almacén.
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