
INTRUCTIVO:  Embalaje y Despacho__________



OBJETO

__ Establecer el proceso para inspeccionar, embalar y despachar los paquetes de madera terminados, garantizando su protección durante el transporte y la correcta entrega al cliente según tiempos establecidos._____

ALCANCE

___ Aplica desde la inspección final del producto terminado, el armado de paquetes con zuncho plástico y materiales protectores, la rotulación e identificación, hasta la verificación de la documentación y entrega al transportador para su despacho. ___
MATERIALES Y HERRAMIENTAS

	[bookmark: _heading=h.38go9m4v7x0i]Elemento
	Especificación / Uso principal

	Zuncho plástico en rollo
	Amarre y aseguramiento de paquetes de madera

	Maquina Sunchadora
	Ajusta el amarre en zuncho plástico en los paquetes de madera

	Plástico vinipel, Cartón corrugado
	Protección según destino o modalidad de transporte, Protección de bordes y superficies

	Carros de carga o montacargas
	Traslado interno del producto

	Factura electrónica y orden de transporte, Formato de entrega / remisión interna
	Documentos obligatorios para despacho, Registro de salida
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SEGURIDAD Y RECOMENDACIONES

» Usar EPP obligatorio: guantes anticorte, botas de seguridad y faja lumbar.
» Verificar que los paquetes estén correctamente amarrados para evitar deslizamientos.
» Aplicar el zuncho manteniendo las manos alejadas del mecanismo de tensión.
» No manipular cargas pesadas sin apoyo o equipo de transporte.
» Asegurar que el paquete no quede con puntas expuestas de madera o zuncho.
» Mantener despejada la zona de carga para evitar accidentes.
» Revisar que el vehículo de transporte tenga espacio suficiente y esté en posición segura para cargar. 
» Validar que la documentación corresponda al cliente correcto antes de despachar.
» Registrar cualquier anomalía o daño detectado antes de cargar.

RESPONSABLES

	Cargo
	Función

	Operario de Embalaje
	Inspeccionar el producto, embalar correctamente con zuncho y aplicar protecciones.

	Auxiliar de Despacho / Logística
	Rotular paquetes, coordinar documentación, trasladar y cargar mercancía.

	Área Comercial
	Confirmar tiempos de entrega, coordinar transportador y validar requisitos del cliente.

	Jefe de Producción
	Autorizar que el producto salga como terminado y apto para entrega.

	Líder de Calidad
	Revisar cumplimiento del estándar antes de permitir el embalaje y despacho.
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