
Agendamiento y Requisitos 

de Entregas CDC

Santiago, Chile. Comienza a regir a partir del 01 de Marzo de 2023



Requisitos

1. Solicitar agendamiento vía correo al recepcionbodegacentral@copec.cl, con copia al comprador COPEC, a

dzambrano@copec.cl y crojas@copec.cl . Se exigirá el envío del formulario de entrega para agendar. Al momento

de agendar, recibirá como respuesta por parte del centro, la dirección de entrega. Esta puede ser en Camino Melipilla

11.920, Maipú; o bien en Av. Lo Espejo 860, Maipú. Las solicitudes de agendamiento se recibirán en correos

independientes (no en historial de correos).

2. Solicitar agendamiento vía plataforma Calendly (https://calendly.com/recepcionbodegacentralcopec). Al agendar

recibirá un correo con los datos de la reserva y esta modalidad no requiere del envío del formulario de entrega. Esto

aplica solo para entregas en Camino Melipilla 11.920, Maipú.

3. Se deberá solicitar agendamiento con un mínimo de 48 horas de anticipación.

4. Se exigirá puntualidad y cumplimiento respecto a la fecha y hora asignada. (Se aceptará como máximo 15 minutos de

holgura, ya sea atraso o anticipo).

5. El horario de entrega es de lunes a viernes, de 8:30 a 16:30, horario continuado.

6. Se debe realizar la entrega con guía de despacho en conjunto con los materiales. No se aceptarán entregas con factura.

(Revisar los requisitos de la guía en el ítem consideraciones).

7. Los pedidos de Cross Docking también deben agendar hora de entrega.

* El agendamiento debe realizarse sólo por uno de los dos métodos señalados en el punto 1 y 2.
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Consideraciones

Entregas que no cumplan con el listado adjunto, no serán recibidas.

1. Condiciones Guías de despacho:

• Debe contener el número de la Orden de Compra

• Debe contener Código COPEC y cantidad (una línea para cada material)

• Si la Guía de Despacho difiere respecto de la cantidad informada y la recepcionada en Centro de Distribución, esta deberá

ser reemplazada en el momento. De no ser así, se rechazará la entrega.

2. El detalle de las unidades y kilos por bulto (cajas u otro) debe ser de acuerdo a lo establecido al momento de la compra y 

visibles al exterior del embalaje. Deben cumplir la Ley del Saco (20 kg).

3. Caducidad de los materiales:

• Se debe generar una guía distinta por cada fecha de caducidad de un material, con un máximo de 3 fechas distintas de 

caducidad por entrega y separadas en distintos pallets según el material y fecha. 

• Las fechas de caducidad deben estar establecidas y visibles en el exterior e interior de la caja del producto. (En caso de 

aplicar)

• La caducidad de los productos no debe ser menor a 5 meses. (En caso de aplicar)

4. Las compras en unidades “kit” serán recepcionadas solamente si la entrega está físicamente en esa condición.



Consideraciones

5. Codificación de los materiales:

• Todos los materiales deben venir codificados con el código COPEC.

• No se recibirán materiales con denominación “Materiales Varios” ni “Servicios”. Deben traer el nombre del material mismo.

(No aplica para pedidos de Cross Docking).

• Los productos deben tener etiqueta, indicando código producto SAP COPEC y descripción del material.

• Las etiquetas deben ser térmicas opacas.

• Las etiquetas deben estar en el producto (Imagen 1), en el inner pack (Imagen 2), en la caja master (Imagen 3) y en los

pallets (Imagen 4).

• Las medidas de las etiquetas deben ser las siguientes:

3 cm

2 cm

Etiqueta Producto

Imagen 1

6 cm

4 cm

Etiqueta Inner Pack

Imagen 2

10 cm

10 cm

Etiqueta Caja Master

Imagen 3

10 cm

10 cm

Etiqueta Pallet

Imagen 4



Consideraciones

6. Recepción de Pallets:

• Medidas de 1m x 1,2m (ancho x fondo).

• Espacio inter tablas de máximo 5 cm. 

• Acceso sólo por cara de 1m. Cara lateral de 1,2m debe tener yugo completo.

• Peso máximo por pallet 900 kg.

• Altura máxima de 1,65 metros (incluida la altura del Pallet).

• La mercadería no deberá sobresalir de la superficie del pallet y debe venir filmicada (stretch film transparente) con al menos 

3 vueltas.

• Debe entregarse un único producto por pallet. La condición para recibir pallet es que el volumen del producto sobrepase el 

50% del volumen Pallet. En caso de no cumplirse esta condición, pueden despachar en cajas (sin pallet).

• No se devuelven al proveedor.

* Se permitirá la recepción de pallets (de 1,2m x 1m) con otras características hasta el 01/03/2023, luego se rechazará toda entrega que no cumpla este requisito.



Calendly

1. Seleccionar tipo de reserva según la cantidad de pallets que se
entregará. (La cantidad de pallets determinará la duración máxima de
la visita).

2. Rellenar formulario con la información necesaria para realizar la visita.

Ingresar Nombre Proveedor

Ingresar Correo de Proveedor

Ingresar nombre de la Empresa.

Ingresar Rut Proveedor

Ingresar Código de Orden de Compra

Ingresar Código Copec – Nombre – Formato y 

Cantidad del Primer Material

Resumen de la reserva.

• En caso de transportar más de una orden de compra, ingresar ambos códigos separados por
un guión.

• El formulario permite ingresar hasta 7 materiales en casillas distintas, en caso de traer más,
continuar registrando en la casilla del último material separados por un guión.

• Para finalizar, presionar el botón “Programar Evento”.



Notas Comprador Copec

• Validar con Genaro Rojas en caso de que los pedidos estén bloqueados y no puedan ser aceptados. 

• Materiales nuevos deberán ser notificados al CD previamente por el comprador COPEC con fotografía. Al crear 

nuevos materiales, se debe adjuntar una foto al maestro de producto SAP. 

• Excepciones deberán ser avisadas con anticipación vía correo a recepcionbodegacentral@copec.cl,  por parte del 

comprador COPEC (no del proveedor). 

• En caso de que se modifique la unidad de venta, el comprador COPEC es el responsable de notificar al centro de 

distribución y realizar las modificaciones requeridas en el sistema (SAP/Ecommerce). 

• Las entregas parciales de materiales deben ser iguales a lo indicado en el calendario de entrega (pestaña reparto).

• En caso de requerir aumentar la cantidad a entregar de un material, el comprador debe realizar la modificación del 

calendario de entrega SAP, antes que el proveedor solicite el agendamiento. En caso contrario no se podrá efectuar la 

recepción.

• El plazo de ingreso a SAP considerando una documentación correcta es de 2 días hábiles para materiales que no 

corresponden a área técnica y de 4 días hábiles para materiales que sí corresponden a área técnica.
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