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CUALIFICACION PROFESIONAL:
Actividades auxiliares de almacén

Familia Profesional: Comercio y Marketing

Nivel: 1

Cédigo: COM411_1

Estado: Tramitacion BOE
Publicacion: Orden EFP/63/2021

Referencia Normativa: RD 97/2019, RD 1179/2008

Competencia general

Realizar operaciones auxiliares de recepcion, colocacién, mantenimiento y expedicidon de cargas en el
almacén, preparacién de pedidos siguiendo los procedimientos establecidos y manipulacién de cargas
con carretillas elevadoras y cumpliendo la normativa aplicable en materia de riesgos laborales
(seguridad, salud laboral) y proteccion medioambiental.

Unidades de competencia

UC0432_1: MANIPULAR CARGAS CON CARRETILLAS ELEVADORAS

UC1325_1: Realizar las operaciones auxiliares de recepcidn, colocacién, mantenimiento y
expedicidon de cargas en el almacén de forma integrada en el equipo

UC1326_1: PREPARAR PEDIDOS DE FORMA EFICAZ Y EFICIENTE, SIGUIENDO PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS

Entorno Profesional

Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional en cualquier sector productivo, dentro de departamentos de
entidades de naturaleza privada, publica, semipublica de cualquier tamafio, por cuenta propia o ajena,
con independencia de su forma juridica. Desarrolla su actividad dependiendo, en su caso, funcional y/o
jerarquicamente de un superior. En el desarrollo de la actividad profesional se aplican los principios de
accesibilidad universal y disefio universal o disefio para todas las personas de acuerdo con la normativa
aplicable.

Sectores Productivos
Se ubica en todos los sectores productivos, teniendo un marcado caracter transectorial.

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes
Los términos de la siguiente relacion de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan con cardcter
genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres.

e Operadores de carretillas elevadoras

e Carretilleros almaceneros

e Almaceneros

e Mozos de almacén

e Preparadores de pedidos

e Reponedores
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Empleados de pedidos en almacén
Embaladores-empaquetadores-etiquetadores, a mano
Auxiliares de logistica

Ayudantes dependientes (tiendas/almacenes)

Formacion Asociada (240 horas)

Modulos Formativos

MF0432_1: MANIPULACION DE CARGAS CON CARRETILLAS ELEVADORAS (90 horas)
MF1325_1: Operaciones auxiliares de almacenaje (90 horas)

MF1326_1: PREPARACION DE PEDIDOS (60 horas)
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UNIDAD DE COMPETENCIA 1
MANIPULAR CARGAS CON CARRETILLAS ELEVADORAS

Nivel:

1

Codigo: UC0432 1
Estado: BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Conducir carretillas elevadoras para realizar el movimiento de mercancias,
cumpliendo la normativa aplicable relativa a prevencion de riesgos laborales y
medioambientales, y bajo la supervision del personal responsable.

CR1.1 El arranque de la carretilla elevadora se realiza comprobando previamente los
indicadores de funcionamiento del cuadro de mandos, como niveles de aceite, carga de bateria,
entre otros.

CR1.2 La carretilla elevadora se conduce utilizando los equipos de proteccién individual
necesarios y los sistemas de retencidn existentes.

CR1.3 Los desplazamientos se efecttian teniendo en cuenta la sefalizacidn existente y evitando
las zonas de circulacién peatonal.

CR1.4 El recorrido en pendiente hacia abajo se efectia en marcha atras, no efectuando
cambios de direccién sobre la pendiente, para evitar riesgos de vuelco.

CR1.5 La carretilla elevadora se conduce en condiciones de visibilidad y en caso contrario, el
desplazamiento se efectla marcha atrds, haciendo uso de las sefiales acusticas y luminosas de
advertencia.

CR1.6 Los movimientos se realizan con las horquillas bajadas evitando riesgos de vuelcos por
elevacién del centro de gravedad.

CR1.7 Las carretillas elevadoras se estacionan en las zonas asignadas y autorizadas, retirando la
llave de contacto y accionando el freno de mano, manteniendo estas zonas limpias de materias
o elementos que puedan entrafiar riesgos.

Realizar la carga o descarga de materiales y productos para su recepcion,
expedicion y almacenamiento, cumpliendo la normativa aplicable relativa a
prevencion de riesgos laborales y medioambientales, siguiendo instrucciones del
personal responsable.

CR2.1 Las cantidades que se van a entregar o recibir se comprueban, verificdndolas en el
albaran de entrega o recepcidn respectivamente.

CR2.2 La unidad de carga (embalajes, envases o contenedores) se comprueba, verificando que
no presenta deformaciones o dafios aparentes vy, si se detectan, se comunican al personal
responsable.

CR2.3 Las indicaciones de carga maxima se respetan a fin de no superar los limites de capacidad
de la carretilla elevadora, asegurando la estabilidad y evitando riesgos de accidente en
operaciones de descarga y almacenamiento.

CR2.4 Las mercancias se manipulan utilizando los medios requeridos en cada caso (carretilla
convencional, retractil, transpaleta manual o eléctrica, apilador, entre otros), evitando
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alteraciones o desperfectos y teniendo en cuenta riesgos especiales (atmdsferas peligrosas,
mercancias peligrosas, entre otros).

CR2.5 El implemento se coloca, dependiendo de su funcidén, cuando el movimiento de carga lo
requiera, no sobrepasando la capacidad de carga ni la resistencia de las horquillas y siguiendo
instrucciones del personal responsable.

CR2.6 La carga y descarga de los medios de transporte externos (camidn, furgoneta, entre
otros) se realiza asegurando la integridad de las cargas y siguiendo instrucciones del personal
responsable respecto a su colocacion.

CR2.7 Las cargas manipuladas se bajan a nivel del suelo antes de realizar maniobras, evitando
asi riesgos para el personal operario y para el personal del entorno (dafio en instalaciones,
vuelcos, atropellos, entre otros).

CR2.8 La carga se deposita en el espacio o alveolo asignado (estanteria o a nivel del pavimento),
situando la carretilla elevadora en dngulo recto respecto a la estanteria o carga apilada y con el
mastil en posicidon vertical.
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RP3: Realizar el mantenimiento de primer nivel de las carretillas elevadoras para
asegurar su funcionamiento, cumpliendo la normativa aplicable relativa a
prevencion de riesgos laborales, medioambientales y de calidad, siguiendo
instrucciones del personal responsable.

CR3.1 El mantenimiento de primer nivel se ejecuta teniendo en cuenta la documentacion
técnica del equipo y los procedimientos establecidos por la empresa.

CR3.2 El estado de la carretilla se comprueba mediante inspeccidn visual del tren de rodaje,
equipo de elevacién, pérdida de fluidos, entre otros, comunicando al personal responsable la
existencia de cualquier anomalia.

CR3.3 Los elementos dispuestos para la conducciéon y manipulacion segura se comprueban
(frenos, estado de los neumaticos, sistema de elevacidn, fugas de liquido hidrdulico o
combustible, sefiales acusticas y visuales, entre otros), verificando que permanecen en estado
de funcionamiento.

CR3.4 Los dispositivos de seguridad y equipos de proteccién individual (cinturdn, casco, entre
otros) se verifican, comprobando que permanecen utiles.

CR3.5 La carretilla elevadora se paraliza si se detectan averias que puedan afectar al
funcionamiento y manejo seguro, comunicandolo a su personal responsable para su reparacién.
CR3.6 Las revisiones periddicas se recogen en el libro de mantenimiento, informando al
personal responsable de las actuaciones previas realizadas.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Carretillo manual. Carretillas automotoras de manutencion, eléctricas o con motor de combustion
interna. Carretillas manuales. Contenedores, embalajes y paletas. Estanterias adecuadas a la tipologia
de las cargas. Equipo de proteccion individual. Implementos.

Productos y resultados

Lotes y partidas de materias primas. Productos semiprocesados preparados para su traslado a pie de
maquina. Partidas acabadas preparadas para su entrega al cliente. Unidades de carga transportadas,
colocadas o apiladas.

Informacidn utilizada o generada
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Normativa aplicable sobre manipulacién de cargas y utilizacién de equipos de trabajo de carretillas.
Normativa aplicable de prevencién en riesgos laborales. Normativa aplicable de gestién de residuos o
proteccién medioambiental. Ordenes de movimiento de carga o descarga de productos, de transporte
y/o de suministro interno. Albaranes de entrega. Codificacién de materiales y productos. Manual de uso
de la maquina. Fichas de identificacidon de riesgos. Documentos escritos y en soporte digital para el
control del movimiento y transporte de materiales y productos, materiales y productos en proceso y
clasificacién de existencias de almacén. Libro de mantenimiento. Etiquetas. Ordenes de produccién.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Realizar las operaciones auxiliares de recepcidon, colocacidon, mantenimiento y
expedicion de cargas en el almacén de forma integrada en el equipo

Nivel:

1

Codigo:  UC1325 1

Estado: Tramitacion BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Ejecutar la recepcion y comprobacion de cargas mediante la preparacion de los
equipos de desconsolidacion segin la normativa aplicable de prevencion de
riesgos laborales, de conservacidon y manipulacion de productos con el fin de
garantizar la integridad de las mismas.

CR1.1 La documentacion del transportista se contrasta con las drdenes de trabajo recibidas
verbales, en soporte documental o generado por aplicaciones informaticas de gestion de
almacén en el momento de recepcionar la carga en coordinacidn, en su caso con los miembros
del equipo de trabajo.

CR1.2 El estado de la carga se examina visualmente antes de iniciar cualquier operacién, por el
sistema de muestreo, u otros, en colaboracién con el superior jerarquico o conductor del medio
de transporte en su caso, comunicando cantidad, calidad y en caso de existir, posibles
anomalias, desperfectos o huecos en la carga por desplazamiento, faltas, sustracciones entre
otras causas, anotando si es preciso las incidencias observadas.

CR1.3 La carga -bultos, cajas, palés, mercancias a granel, en cisterna entre otras modalidades
de presentacién- se comprueba que corresponde con las reflejadas en la etiqueta vy
documentacion logistica que acompania - orden de trabajo, hoja de pedido, packing list, albaran,
carta de porte u otro documento de transporte - comunicando las diferencias observadas, si las
hubiera, al superior jerarquico.

CR1.4 El destino de la carga -almacenaje, envios, transito en el almacén o cross docking entre
otros- se identifica en el documento de transporte - orden de trabajo, hoja de pedido, packing
list, albardn, carta de porte u otro - para localizar su ubicacidn, optimizar tiempos, rutas,
espacios, entre otros, siguiendo los criterios establecidos, comunicando, en su caso, las
discrepancias y anomalias observadas respecto a las érdenes recibidas, al superior jerarquico.
CR1.5 Los equipos a utilizar se seleccionan entre los disponibles, de desconsolidacion -
accesorios de elevacién, puentes grua, carretillas, gruas, gruas moviles, maquinillos,
transpaletas, montacargas-, seguridad u otro material vario, en funcién de las operaciones a
realizar, destino, transito, modo de transporte, naturaleza de la carga, simbologia de las
etiquetas y marcaje entre otros.

CR1.6 El area de trabajo se sefializa con los medios adecuados en funcién de la tipologia las
cargas, despajando las zonas de transito de obstaculos para su uso.

Ejecutar la desconsolidacion y/o desembalaje, de acuerdo con las instrucciones
recibidas y procedimientos establecidos, utilizando los equipos segun la tipologia
de las mismas, aplicando la normativa de conservacién, manipulacion de
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productos y prevencion de riesgos laborales para garantizar las condiciones de
seguridad.

CR2.1 El destino de la carga -para almacenaje, en trdnsito o cross docking entre otros-, se
identifica en el albardn o documentacion logistica.

CR2.2 La carga identificada se descarga manualmente o con los medios establecidos por la
organizacion, respetando las caracteristicas y naturaleza de las mismas en coordinaciéon con
otros miembros del equipo de trabajo.

CR2.3 Las cargas seleccionadas, en su caso para su control, se introducen por la entrada del
escaner o arco de seguridad entre otros elementos de comprobacién, siguiendo las
instrucciones del superior jerarquico y/o del personal de seguridad, retirdndolas de la salida de
los mismos y depositdndolas en las unidades de manipulaciéon - contenedores, carros, jaulas,
palés, casilleros, expositores de bandejas, cintas transportadoras u otros- o equipos de traslado
- transpalés, carretillas de mano o carretillas elevadoras -.

CR2.4 La carga defectuosa, deteriorada o no permitida segun los controles de calidad vy
seguridad establecidos, se separa antes de iniciar otras operaciones, depositandola en el lugar
asignado para su tratamiento, reciclado o eliminacién.

CR2.5 La composicién de la unidad de carga: nimero de productos, referencia de los mismos u
otras caracteristicas, se contrasta con la documentacién logistica utilizando las herramientas de
pesaje, control, conteo, validacidn, cubicado o medicidon volumétrica entre otras especificas
establecidas por la organizacién.

CR2.6 La carga se desconsolida, desembalando en su caso, manualmente y/o con equipos
mecanicos en funcién de sus caracteristicas, naturaleza y equipos disponibles, minimizando
tiempos y evitando comportamientos impropios de pasividad e inhibicién ante las tareas que
perjudique la integridad y conservacion de la carga.

CR2.7 Los restos y residuos desechables generados derivados de la descarga, desembalaje,
manipulacién de bultos, palés u otros, se retiran de las zonas de transito y/o pasillos
depositdndolos en las unidades de reciclado, contenedores o lugares destinados a tal fin de
acuerdo las normas de gestion de residuos y los procedimientos establecidos por Ia
organizacion.

Codificar las cargas, utilizando el equipo especifico de etiquetado con el fin de
facilitar su localizacion y garantizar la trazabilidad de las mismas en el almacén.
CR3.1 La etiqueta se obtiene por soporte documental o generada por aplicaciones informaticas
de gestién de almacén, comprobando la correspondencia de la codificacién y los datos que
contienen los cédigos como contenido o contenedor de la carga -descripcién, caducidad,
caracteristicas de conservacién y manipulacién del producto- origen y destino de las mismas u
otros.

CR3.2 Los errores de concordancia entre la etiqueta y la documentacién logistica, u otras
incidencias detectadas, se informan al superior jerarquico siguiendo el procedimiento
establecido, garantizando la actualizacién, veracidad y correspondencia de la informacién.
CR3.3 Los equipos a utilizar para el etiquetado se eligen entre los disponibles en funciéon los
tipos de etiquetado -etiquetas de papel, electrénicas, autoadhesivas, no-adhesivas, etiquetados
en molde, por transferencia de calor, por presion u otros- teniendo en cuenta la naturaleza y
caracteristicas de las cargas u otras especificaciones definidas por la organizacion.

CR3.4 Las cargas se etiquetan de forma manual o utilizando los equipos de codificado
especificos disponibles - impresoras de cddigos de barras, de etiquetas de color, portaetiquetas,
marcaje Inkjet, u otros-, siguiendo el procedimiento y normas internas de la organizacién.
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CR3.5 La etiqueta se situa en lugar visible de forma que se facilite la lectura del cddigo, la
identificacion de la carga y su localizacion, minimizando movimientos posteriores vy
manipulaciones innecesarias.

CR3.6 Los residuos y elementos de desecho generados durante el proceso se retiran de las
zonas de transito y/o pasillos depositandolos en las unidades de reciclado, contenedores o
espacios destinados a tan fin de acuerdo a las normas de gestion de residuos establecidas por la
organizacion.

Colocar las cargas en el lugar asignado siguiendo las instrucciones vy
procedimientos establecidos de conservacion y manipulacién de productos,
conforme a la normativa aplicable sobre prevencion de riesgos laborales, con el
fin de optimizar tiempos y espacios que faciliten su manejo posterior.

CRA4.1 La ubicacion de almacenaje de los productos se identifica con la documentacién logistica,
orden de trabajo o informacidon derivada de las aplicaciones informaticas, teniendo en cuenta el
plano del almacén y layout, equipo de identificacidn y otros, siguiendo los criterios establecidos
por la organizacion.

CR4.2 La carga se coloca sobre las unidades de manipulaciéon y/o en equipos de traslado,
atendiendo a su naturaleza, optimizando el espacio disponible e incorporando los elementos de
seguridad que garanticen su estabilidad, de acuerdo con los criterios de ubicacion de las
mismas.

CR4.3 Las cargas se situan en el lugar asignado del almacén, segun los criterios de orden,
ubicacidon y almacenaje de la organizacion, atendiendo a sus caracteristicas y naturaleza,
optimizando el espacio disponible, facilitando manipulaciones posteriores.

CR4.4 La ubicacién y destino final de los productos existentes en el almacén se registra, en su
caso, en los documentos y/o aplicaciones informaticas de gestién de almacenes, para su
transmision al superior jerdrquico.

CR4.5 La falta de espacio en el lugar asignado para situar las cargas, se informa al superior
jerdrquico segun los procedimientos establecidos por la organizacién.

CR4.6 Las medidas preventivas de lesiones en la manipulacion manual y colocacion de cargas,
se adoptan respetando las normas de seguridad y utilizando el equipo de proteccién colectiva e
individual adecuado a su ejecucion.

Ejecutar la expedicidn, consolidacion de cargas y mantenimiento de la zona de
trabajo segun las instrucciones, procedimientos establecidos y la normativa
aplicable de prevencion de riesgos laborales, verificando los elementos
necesarios para garantizar la trazabilidad del proceso.

CR5.1 Los pedidos se preparan -picking, packing, u otros sistemas de expedicién- a partir de una
orden de trabajo, packing list u otra documentacién logistica, contrastando la veracidad de las
cargas con la documentacion y la informacién contenida en las etiquetas y/o marcaje de los
productos, comunicando al superior jerarquico las posibles incidencias observadas.

CR5.2 Las cargas se identifican con los equipos y medios establecidos -escaner, lectores épticos,
etiquetas electrénicas, PDA's, voice picking, pick to light, sistemas con terminales de
radiofrecuencia, sistemas con tecnologia RFID u otros medios- segun los protocolos establecidos
por la organizacion.

CR5.3 Las cargas se consolidan en unidades homogéneas, manualmente o con los medios
establecidos por la organizacién, optimizando el espacio disponible en los equipos de traslado,
segln la naturaleza de los productos, cantidad, simbologia de etiquetas, marcaje, destino, modo
de transporte u otros.
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CR5.4 El estado de los elementos de seguridad y sujecion de la carga -cables, cadenas, anclajes,
eslingas y ganchos de sujecidn u otros- se comprueba visualmente detectando posibles
incidencias comunicando las mismas al superior jerdrquico y registrando en la aplicacion
informatica al efecto, en su caso, las incidencias y/o anomalias observadas.

CR5.5 La documentacion logistica se adjunta a las cargas, obteniendo la firma de conformidad
del transportista o personal de reparto, dejando registro, en su caso, en la aplicaciéon de gestién
de almacén destinada al efecto y reportando el resultado de la misma al superior jerarquico, asi
como las incidencias derivadas durante el proceso.

CR5.6 Las zonas de paso, salidas y vias de circulacion del almacén se mantienen libres de
obstaculos, retirando los objetos o residuos, depositandolos en el lugar asignado, segun su
tipologia y uso, sefializando los que permanezcan en la zona, segun el procedimiento
establecido por la organizacion.

CR5.7 La informacion derivada de las cargas, movimientos en la zona de almacenaje o los
relativos a los procesos de clasificacion, en su caso, se recopilan en la documentacion
establecida por la organizacién y/o en las aplicaciones de gestidn de almacén.
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Contexto profesional

Medios de produccion

Aplicaciones informaticas de gestidon de almacén. Documentacion logistica y de expedicidon de cargas:
orden de trabajo, hoja de pedido, packing list, albaran, carta de porte u otro documento. Elementos de
proteccién colectiva o individual. Elementos de control de seguridad: escaner o arco de seguridad entre
otros. Unidades de manipulacién: contenedores, carros, jaulas, palés, transpaletas, casilleros,
expositores de bandejas, cintas transportadoras u otros. Equipos de traslado: transpaletas, carretillas de
mano o carretillas elevadoras. Equipos de seguridad y sujecién de cargas: cables, cadenas, anclajes,
eslingas y ganchos de sujecién u otros. Herramientas de pesaje, conteo, control y validacion. Equipos de
consolidacion y desconsolidacién: montacargas, Reach Stacker & Top Loader, equipos para retractilar u
otros. Equipos y medios para la codificacion: impresoras de cédigos de barras, de etiquetas de color,
portaetiquetas, marcaje Inkjet, u otros. Equipos y medios de codificado: etiquetas de papel,
electrénicas, autoadhesivas, no-adhesivas, etiquetado en molde, por transferencia de calor, por presion
u otros. Plano del almacén y layout, equipo de identificacion. Equipos y medios de colocacion de
productos. Sistemas de preparacion de pedidos: picking, packing u otros. Medios de identificacion de
productos: escaner, lectores Opticos, etiquetas electrdnicas, PDAs, voice picking, pick to light, sistemas
con terminales de radiofrecuencia, sistemas con tecnologia RFID u otros.

Productos y resultados

Recepcién y comprobacidon de cargas ejecutadas. Equipos de recepcion y comprobaciéon de cargas
preparados. Integridad de las cargas garantizadas. Desconsolidacién, desembalaje y seguridad de cargas
ejecutadas. Desconsolidacién y desembalaje ejecutados. Equipos adecuados utilizados. Cargas
codificadas. Equipo de etiquetado utilizado. Localizacién de cargas facilitada. Trazabilidad de las cargas
garantizada. Cargas en el lugar asignado situadas. Espacios y tiempos optimizados. Manejo posterior de
cargas facilitado. Expedicion y consolidacion de cargas ejecutada. Zona de trabajo mantenida. Elementos
para garantizar la trazabilidad del proceso de expedicidn de cargas verificada.

Informacion utilizada o generada

Documentacién logistica: orden de trabajo, hoja de pedido, packing list, albaran, carta de porte u otro
documento de transporte. Documentacion del transportista. Instrucciones de recepcién, comprobacion,
desconsolidacion, desembalaje, seguridad de cargas, codificacién, ubicacion, expedicion, consolidacion
de cargas. Ordenes de trabajo. Simbologia de las etiquetas y marcaje. Etiquetas y/o informacién para el
marcaje e identificacién de la carga. Plano de almacén y layout. Sistemas de preparacién de pedidos:
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picking, packing. Normativa aplicable de prevencion de riesgos laborales. Normas aplicables de medidas
preventivas de proteccidon colectiva e individual. Normativa de conservacion y manipulacién de
productos. Instrucciones, procedimientos de trabajo y de manipulaciéon de productos. Protocolos de
seguridad e integridad de cargas de la entidad. Normas de seguridad, medio ambiente, gestién de
residuos, riesgos ergondmicos y psicosociales de la organizacién.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 3
PREPARAR PEDIDOS DE FORMA EFICAZ Y EFICIENTE, SIGUIENDO
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

Nivel:

1

Codigo: UC1326_1

Estado: Tramitacion BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Preparar los productos en el almacén segun las instrucciones recibidas de forma
coordinada con el grupo de trabajo para optimizar la disposicion de pedidos.
CR1.1 La documentacion logistica -orden de trabajo, hoja de pedido, packing list, albaran, carta
de porte, entre otros- se obtiene de un soporte documental y/o a través de las aplicaciones
informaticas de gestion de almacén, segun procedimientos establecidos por la organizacion.
CR1.2 La documentacion, se interpreta identificando las caracteristicas propias de los productos
-referencia, modelo, cantidad y peso entre otras-, asi como la ubicacidn y las condiciones de
conservacién y manipulacion manual de los mismos.

CR1.3 Los productos que componen el pedido se localizan en el plano de almacén o layout, por
medio de las aplicaciones informaticas de gestién de almacén, por sistemas IPS -sistemas de
posicionamiento de interiores- u otros medios establecidos por la organizacién, atendiendo al
orden de colocacién de los productos en los niveles de agrupacion de los productos y/o
materiales en funcion de sus caracteristicas.

CR1.4 Los productos no localizados se comunican al superior jeradrquico por los medios
establecidos registrando la incidencia en su caso, en la aplicacidn informatica de gestidon de
almacén.

CR1.5 La ruta de extraccidon de productos del almacén se planifica segin la documentacion
logistica recibida y las técnicas de picking establecidas por la organizacidn -pick to box, batch
picking, u otros- atendiendo a las caracteristicas del producto, condiciones de conservacion y
manipulacion, minimizando el tiempo y la distancia de recorrido, o bien siguiendo la
planificacién incluida en las aplicaciones de gestién de la organizacion.

CR1.6 Los equipos y medios de identificacién de productos -escaner, lectores dpticos, etiquetas
electrénicas, PDA's, voice picking, pick to light, sistemas con terminales de radiofrecuencia,
sistemas con tecnologia RFID u otros- asi como los equipos de proteccién colectiva e individual
se preparan siguiendo las indicaciones del superior jerdrquico y las peculiaridades de
manipulaciéon de los productos.

Conformar el pedido utilizando los medios establecidos por la organizacion de
forma coordinada con el grupo de trabajo y segun la normativa aplicable de
prevencion de riesgos laborales y de conservacion y manipulacién de productos,
para asegurar la integridad de la carga hasta el destino final.

CR2.1 La etiqueta del producto se interpreta con los medios establecidos como método de
confirmacién en las operaciones previas a la extraccién, informando del estado del mismo,

numero de unidades disponibles, caracteristicas del producto u otra tipologia de interés para su
posterior manipulacion en condiciones de seguridad.
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CR2.2 Los productos se extraen de los medios de almacenaje -estanterias o estructuras fijas,
moviles, de manutencidn mecdanica, compactas, dindamicas, de carrusel vertical, horizontal,
miniload, u otros- manualmente y/o utilizando las unidades de manipulacién establecidas para
el transporte, depositandolos en cajas, gavetas, cubetas de pedido, carros, jaulas, bandejas,
palés, transpaletas, carretillas de mano, cintas transportadoras, u otros.

CR2.3 Los productos visiblemente defectuosos o en mal estado se retiran si procede,
depositandolos en el lugar asignado y registrando la incidencia en los medios establecidos por la
organizacidn comunicdndolo al superior jerarquico.

CR2.4 Los productos se colocan en la unidad de carga optimizando el espacio disponible,
asegurando la visibilidad de las referencias o etiquetas y adjuntando la documentacion logistica
establecida por la organizacidn.

CR2.5 La composicién de la unidad de carga -niumero de productos, referencia de los mismos u
otras caracteristicas- se contrasta con la documentacion logistica utilizando las herramientas de
control, conteo y validacion especificas establecidas por la organizacion.

| 1 I
NEF
BB
miE
»

RP3: Embalar el pedido utilizando los medios establecidos por la organizacidn, segun
la normativa aplicable de conservacidon y manipulacién de productos a fin de
conformarlo en la cantidad y tiempos designados consiguiendo las mejores
condiciones de seguridad e integridad del producto.

CR3.1 El material de embalaje -cajas, envases, papeles, cartones, separadores, cercos, bolsas de
almohadillado inflables, espumas, redes, blisters y otros elementos- se selecciona en funcién de
las caracteristicas de los productos, requisitos de manipulacidon y conservacion, destino del
pedido y medio de transporte entre otros.

CR3.2 Los productos se embalan incorporando elementos de seguridad y/o proteccién de las
cargas en funcién de sus caracteristicas, destino, modo de transporte u otras consideraciones,
minimizando tiempos de ejecucidn, segln las técnicas y procedimientos establecidos por la
organizacion.

CR3.3 Los productos se embalan manualmente utilizando el equipo de proteccién colectiva e
individual y respetando la normativa aplicable de conservacidon y manipulacion de productos.
CR3.4 El embalaje se etiqueta con los medios establecidos por la organizacién comprobando
visualmente la veracidad y concordancia del contenido con la documentacion logistica.

CR3.5 La informacién relativa a los productos respecto a desabastecimientos, residuos
extraordinarios generados, desperfectos, roturas, averias u otras incidencias si las hubiera, se
comunican al superior jerdrquico segun el procedimiento establecido por la organizacion,
registrando el hecho, en su caso, en la aplicacién informatica correspondiente y/o
documentacion establecida.

CR3.6 Los residuos y elementos de desecho generados durante el proceso se retiran de las
zonas de transito y/o pasillos depositandolos en las unidades de reciclado, contenedores o
espacios destinados a tan fin de acuerdo a las normas de gestidn de residuos establecidas por la
organizacion.

Contexto profesional

Medios de produccion

Documentacién logistica: orden de trabajo, hoja de pedido, packing list, albardn, carta de porte.
Aplicaciones informaticas de gestién de almacén. Plano de Almacén. Layout. Sistemas y equipos de
localizacién y organizacidon de productos en el almacén: sistemas IPS -sistemas de posicionamiento de
interiores-, pick to box, batch picking, escaner, lectores dpticos, etiquetas electrénicas, PDA's, voice
picking, pick to light, sistemas con terminales de radiofrecuencia, sistemas con tecnologia RFID u otros.
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Equipos de proteccion colectiva e individual. Etiquetas. Medios de almacenaje: estanterias o estructuras
fijas, modviles, de manutencién mecanica, compactas, dindmicas, de carrusel vertical, horizontal,
miniload, u otros. Unidades de manipulacién de transporte: cajas, gavetas, cubetas de pedido, carros,
jaulas, bandejas, palés, transpaletas, carretillas de mano, cintras transportadoras, u otros. Niveles de
agrupacion de los productos y/o materiales. Herramientas de control, conteo y validacién. Material de
embalaje: cajas, envases, papeles, cartones, separadores, cercos, bolsas de almohadillado inflables,
espumas, redes, blisters u otros. Equipos embalaje. Unidades de reciclado. Contenedores.

Productos y resultados

Mercancia preparada. Grupo de trabajo coordinado. Disposicién de pedidos optimizada. Pedido
conformado. Los medios establecidos por la organizacién utilizados. Integridad de la carga hasta el
destino final asegurada. Pedidos embalados. Pedido en la cantidad y tiempos designados conformado.
Residuos y elementos de desecho retirados.

Informacidn utilizada o generada

Documentacion logistica: orden de trabajo, hoja de pedido, packing list, albardn, carta de porte.
Normativa aplicable de conservacién y manipulacién de productos. Normativa aplicable de prevencién
de riesgos laborales. Manuales de los equipos y medios de preparacién de pedidos. Manuales de
manipulacion, envasado y embalaje de productos. Normas de gestidon de residuos y reciclado de la
organizacion.
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MODULO FORMATIVO 1
MANIPULACION DE CARGAS CON CARRETILLAS ELEVADORAS

Nivel: 1

Cddigo: MF0432_1

Asociado a la UC:  UC0432_1 - MANIPULAR CARGAS CON CARRETILLAS ELEVADORAS
Duracion (horas): 90

Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar técnicas de conduccién de carretillas elevadoras, efectuando operaciones
convencionales y maniobras bdasicas. proteccién y medios de transporte utilizado.
CE1.1 Identificar los mandos de conduccion de las carretillas elevadoras y los indicadores de
control, describiendo la funcién que cada uno desempefia.

CE1.2 Reconocer los riesgos derivados de la manipulacién de carretillas elevadoras, asociando
los medios y equipos que se utilizan para evitarlos.

CE1.3 Identificar las sefiales normalizadas que delimitan las zonas especificas de trabajo y
movimiento, describiendo los peligros que se deben evitar en cada caso.

CE1.4 Identificar las sefales luminosas y acusticas que deben llevar las carretillas,
relacionandolas con su tipologia y localizacion.

CE1.5 Explicar las condiciones basicas de estabilidad de las cargas y posibilidades de vuelco
dependiendo de la maniobra.

CE1.6 Reconocer las operaciones que hay que realizar para el estacionamiento de la carretilla
elevadora, describiendo las maniobras basicas.

CE1.7 En un supuesto practico de conduccién de carretillas elevadoras, realizando operaciones
convencionales y a partir de unas especificaciones técnicas:

- Poner en funcionamiento la maquina comprobando el estado de los indicadores.

- Conducir la maquina sin carga realizando las maniobras especificadas.

- Realizar maniobras elevando y bajando la horquilla.

- Estacionar la carretilla el lugar especificado, dejdndola fuera de funcionamiento.

C2: Aplicar técnicas de carga y descarga de carretillas elevadoras, realizando la
recepcion, expedicién y almacenamiento con distintas mercancias.
CE2.1 Reconocer la documentaciéon o instrucciones que deben acompafar las mercancias
objeto de carga y descarga en operaciones de recepcion expedicion y almacenamiento,
justificando su aplicacién en cada caso.
CE2.2 Explicar los tipos de embalajes o envases que requiere cada unidad de carga, definiendo
las condiciones que deben reunir segln recepcion, expedicidon y almacenamiento.
CE2.3 Reconocer los métodos de medicién y cdlculo de cargas en funcién de la manipulacion.
CE2.4 Clasificar los diferentes medios de manipulacién de cargas seglin las aplicaciones
especificas y teniendo en cuenta los riesgos especiales en cada caso.
CE2.5 Definir los distintos implementos de la carretilla elevadora, asocidandolos con el tamario,
formay peso de la carga.
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CE2.6 Enumerar los distintos medios de transporte internos y externos, definiendo las
condiciones basicas de utilizacién, asi como su relacién con las cargas.

CE2.7 Describir las operaciones de manipulacién de la carretilla elevadora, diferenciando las
maniobras de recogida, expedicion y almacenamiento de la carga.

CE2.8 En un supuesto practico de carga y descarga, utilizando la carretilla elevadora, realizando
actividades de recepcidn, expedicidn y almacenaje, donde se aportan especificaciones técnicas:
- Interpretar la informacién recibida, localizando la situacién de la carga.

- Comprobar que los envases y embalajes retnen las condiciones establecidas, segun actividad y
destino.

- Observar si la carga cumple las dimensiones y el peso, segln la capacidad de la carretilla.

- Emplear el tipo de paleta o contenedor, dependiendo de la manipulacién de cada unidad de
carga y de cada operacién.

- Realizar diferentes operaciones de recepcion, expedicién y almacenamiento segun la carga y
las especificaciones.

- Simular las operaciones de manipulacion de la carretilla elevadora, utilizando los medios de
proteccién individual y en condiciones de seguridad.
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C3: Enumerar las secuencias del mantenimiento de primer nivel de las carretillas
elevadoras reconociendo la normativa relativa a prevencion de riesgos laborales
y medioambientales.

CE3.1 Definir los distintos elementos operativos de la carretilla elevadora, relacionandolos con
el mantenimiento.

CE3.2 Describir las diferentes anomalias que se puedan detectar en el funcionamiento de la
carretilla elevadora, identificando los puntos que hay que verificar para prevenir averias y fallos.
CE3.3 Enumerar los deberes, derechos y reglas de conducta de los trabajadores,
relacionandolos con las actividades de manipulacidn y transporte de cargas.

CE3.4 Reconocer los equipos de seguridad y proteccidon que se aplican en el mantenimiento de
primer nivel de las carretillas elevadoras, indicando los procedimientos para mantenerlos
disponibles para su uso.

CE3.5 Identificar las diferentes causas de peligro que puedan surgir del mal funcionamiento de
la carretilla elevadora, indicando las soluciones de prevencién.

CE3.6 En un supuesto practico de mantenimiento de primer nivel de la carretilla elevadora,
utilizando las especificaciones técnicas:

- Comprobar el funcionamiento de los elementos operativos de la carretilla elevadora,
valorando si permanecen en correcto estado.

- Detectar las anomalias, registrandolas en el libro de mantenimiento.

- Corregir las anomalias detectadas, indicando los riesgos que conlleva si no se aplica el
mantenimiento preventivo.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo
C1 respecto a CE1.7; C2 respecto a CE2.8; C3 respecto a CE3.6.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

Mantener el drea de trabajo con el grado de orden y limpieza requerido por la organizacidn.

Adaptarse a la organizacidn, a sus cambios organizativos y tecnoldgicos asi como a situaciones o
contextos nuevos.
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Interpretar y ejecutar las instrucciones de trabajo.

Comunicarse eficazmente con las personas adecuadas en cada momento, respetando los canales
establecidos en la organizacién.

Aprender nuevos conceptos o procedimientos y aprovechar eficazmente la formacidn utilizando los
conocimientos adquiridos.

Demostrar responsabilidad ante errores y fracasos, prestando atencidon a las mejoras que puedan
presentarse.

Respetar los procedimientos y las normas internas de la organizacién.

Contenidos

1 Manejo y conduccion de carretillas
Localizacién de los elementos de la carretilla.
Manejo de la maquina: Eje directriz; Comprobacién previa puesta en marcha; Puesta en marcha y
detencion de la carretilla; Maniobras con y sin carga; Maniobras extraordinarias; Frenado, arranque
y detencion del equipo.
Seguridad en el manejo: transporte y elevacién de la carga.
Sistema de sefalizacidn y tradnsito en planta.
Equipos de proteccidn individual.
Vuelco transversal y longitudinal: cémo evitarlos.
Acceso/descenso de la carretilla: utilizaciéon del sistema de retencion, cabina, cinturén de
seguridad.
Circulacién: velocidad de desplazamiento, trayectoria, naturaleza del piso, estado del mismo, entre
otros.
Normativa sobre prevencion de riesgos laborales en el manejo y conduccion de carretillas.

2 Cargay descarga de materiales
Unidad de carga.
Interaccion entre el centro de gravedad de la carga y el de la carretilla. Pérdida de estabilidad de la
carretilla descargada y cargada.
Triangulo de sustentacion de la carretilla contrapesada convencional.
Comportamiento dindmico y estatico de la carretilla cargada y descargada: exceso de velocidad,
sobrecarga, carga mal colocada, aceleraciones, maniobras incorrectas. Nociones de equilibrio.
Tipos. Graficos de carga. Aplicacién de la ley de la palanca.
Centro de gravedad de la carga: concepto elemental y métodos sencillos para su determinacion.
Uso de accesorios.
Operaciones de carga y descarga: de medios de transporte, estanterias y otros.

3 Manipulacién de cargas
Sistemas de paletizacion. Tipos de paletas. Contenedores, bidones y otros.
Apilado y retirado de cargas.
Manutenciones especiales.
Precauciones en el transporte en entornos especiales (industria quimica, explosivos y otros).
Mercancias peligrosas.
Normativa sobre prevencién de riesgos laborales en la manipulacién de cargas.

4 Mantenimiento de carretillas
Operaciones bdsicas de mantenimiento: inspeccidn visual, mantenimiento de primer nivel. Motor
térmico.
Motor eléctrico.
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Principales elementos de las carretillas manuales.

Principales elementos de las carretillas elevadoras de horquilla.

Sistema de elevacidn.

Tipos de mastiles, horquillas, cilindros hidraulicos, tableros porta horquillas y otros.

Normativa sobre prevencién de riesgos laborales en el mantenimiento de carretillas elevadoras.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

Los talleres e instalaciones dardn respuesta a las necesidades formativas de acuerdo con el contexto
profesional establecido en la unidad de competencia asociada, teniendo en cuenta la normativa
aplicable del sector productivo, prevencién de riesgos, salud laboral, accesibilidad universal y proteccién
medioambiental. Se considerard con cardcter orientativo como espacios de uso:

- Taller de 5 m? por alumno o alumna.

- Instalaciéon de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la manipulacién de cargas con
carretillas elevadoras, que se acreditara mediante una de las dos formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 1 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacidn Superior) o de
otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afios en el campo de las competencias relacionadas con
este moédulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.



NSTITUTC UNION EUROPEA L.
NACIONAL Fondo Social Europeo Pagina: 18 de 26
DE LAS CUALICACIONES “El FSE invierte en tu futuro”

MODULO FORMATIVO 2
Operaciones auxiliares de almacenaje

Nivel:

1

Cédigo: MF1325_1

Asociado a la UC:  UC1325_1 - Realizar las operaciones auxiliares de recepcion, colocacion,

mantenimiento y expedicion de cargas en el almacén de forma integrada en el

equipo

Duracion (horas): 90
Estado: Tramitacion BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

C2:

Aplicar técnicas de recepcion y comprobacion de cargas en un almacén,
mediante la preparacion de equipos de desconsolidacion en funcion de la
tipologia de las mismas.

CE1.1 Enumerar documentacion logistica utilizada en el momento de la recepcidon de las cargas
en un medio de transporte, explicando la informacidn que ha de contener en tal circunstancia.
CE1.2 Describir en qué consiste el sistema de muestreo en el proceso de examen visual de
cargas, justificando su importancia en el proceso.

CE1.3 Enumerar posibles anomalias de las cargas en el momento de su recepcion,
ejemplificando situaciones que evidencien tales incidencias.

CE1.4 Describir modalidades de presentacion de cargas: "bultos", "cajas", "palés", "mercancias
a granel", "en cisterna", justificando su utilidad en funcidn de tipologias y caracteristicas de
productos.

CEL1.5 Enumerar equipos utilizados en el proceso de desconsolidacién, ejemplificando su
utilidad en funcién de la tipologia de las cargas.

CE1.6 En un supuesto practico de recepcion y comprobacion de cargas en un almacén a partir
de una orden de trabajo:

- Identificar la informacidn derivada de la orden de trabajo.

- Contrastar la informacién recibida con la documentacion aportada por el transportista.

- Examinar visualmente el estado las cargas, identificando posibles anomalias,
desperfectos.

- Identificar el destino de la carga.

- Seleccionar entre los medios disponibles el equipo para la desconsolidacién de cargas,
sefializar el area de trabajo y despejar las zonas de transito.

- Aplicar durante todo el proceso la normativa de conservacién y manipulacion de
productos y de prevencion de riesgos laborales.

Aplicar técnicas de desconsolidacién, desembalaje y seguridad de cargas,
manualmente o con equipos segun la tipologia de las mismas.

CE2.1 Enumerar medidas de seguridad a considerar en el proceso de desconsolidacion,
desembalaje y seguridad de cargas, describiendo situaciones que evidencien su uso.

CE2.2 Justificar la importancia de la coordinacidn del equipo de trabajo, explicando los puntos
criticos en los que se considera imprescindible esta colaboracion.
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CE2.3 Describir medios logisticos de distribuciéon y traslado: "contenedores", "carros", "jaulas",
"palés"”, "transpaletas", "casilleros", "expositores de bandejas", '"cintas transportadoras",
"transpalés", "carretillas de mano", "carretillas elevadoras".

CE2.4 |dentificar herramientas de pesaje, conteo, control y validacion, ejemplificando su uso en
productos de tipologias heterogéneas.

CE2.5 Describir el proceso de control de cargas con el uso del escéaner, ejemplificando
movimientos, posturas y acciones que evidencien el correcto uso de la manipulacién de las
mismas.

CE2.6 En un supuesto practico de desconsolidacién, desembalaje y seguridad de cargas en un
almacén, a partir de una situacion previa de recepcién y comprobacién, ya ejecutada:

- Incorporar las medidas de seguridad colectiva e individual e iniciar la descarga.

- Introducir las cargas en el escaner o arco de seguridad.

- Separar al lugar asignado las cargas no permitidas por los controles de seguridad.

- Desconsolidar y desembalar las cargas aplicando las medidas de seguridad e higiene
postural adecuadas al movimiento.

- Mantener ordenada el area de trabajo y zonas de transito retirando los elementos de
sefializacidn, restos y residuos, depositdandolos en las zonas adaptadas a ellos.

Manejar equipos de etiquetado de cargas aplicando técnicas para su uso en

funcidn de sus caracteristicas y tipologia.

CE3.1 Describir el concepto de "etiqueta", enumerando datos que contiene y que evidencie su
utilidad.

CE3.2 Describir conceptos relacionados con tipologias de etiquetado: "etiquetas de papel”,

"electrdnicas", "autoadhesivas", "no-adhesivas", "etiquetado en molde", "por transferencia de
calor", "por presion".

CE3.3 Describir conceptos relacionados con equipos de etiquetado: "impresoras de cédigos de
barras", "impresoras de etiquetas de color", "portaetiquetas”, "marcaje Inkjet".

CE3.4 Explicar criterios de colocacién de etiquetas en cargas ejemplificando el procedimiento
en funcién de su tipologia.

CE3.5 Justificar el uso de etiquetado de cargas en las operaciones previas a la colocacion de las
mismas en un almacén.

CE3.6 En un supuesto practico de etiquetado de cargas en las operaciones previas a su
ubicacion en un almacén, a partir de una orden de trabajo y con cargas de tipologia
heterogénea:

- Identificar la informacidn derivada de la orden de trabajo.

- Comprobar la correspondencia de la codificacién y los datos de los cddigos, informando
de las posibles incidencias.

- Elegir los equipos y medios de codificacion en funcidn de la naturaleza y caracteristicas
de las cargas.

- Situar la etiqueta o marca en lugar visible en funcién de la tipologia de la misma vy
comprobar la concordancia de datos.

- Aplicar durante todo el proceso la normativa de conservacién y manipulacion de
productos y de prevencion de riesgos laborales.

- Mantener ordenada el drea de trabajo y zonas de transito retirando los elementos de
sefializacion, restos y residuos, depositandolos en las zonas adaptadas a ellos.
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Aplicar técnicas de colocacién de cargas en un almacén en el lugar asignado con
medios de distribucién logistica y equipos de traslado adecuados a la tipologia y
naturaleza de las mismas.

CEA4.1 Describir conceptos relacionados con el posicionamiento de cargas en un almacén:
"plano del almacén", "layout".

CEA4.2 Identificar documentos y sistemas de registro de la informacion de un almacén,
ejemplificando su uso.

CEA4.3 Identificar elementos de seguridad susceptibles de incorporar a los medios logisticos de
distribucién, ejemplificando su utilidad y uso.

CEA4.4 Describir criterios de ubicacion, almacenaje y organizacidon de cargas en un almacén,
ejemplificando su uso en funcidén de la tipologia de carga a situar.

CEA4.5 Describir medidas preventivas a considerar en movimientos realizados en la
manipulacién y colocacién de cargas en un almacén, que eviten lesiones.

CE4.6 En un supuesto practico de situacién de cargas en un almacén, a partir de una orden de
trabajo y con cargas de tipologia heterogénea:

- Identificar la informacion derivada de la orden de trabajo.

- Colocar las cargas en las unidades de manipulacion y traslado.

- Situar las cargas en el lugar asignado.

- Registrar en las aplicaciones informaticas de gestién de almacén, el resultado de la
ubicacidn de las cargas e informar al superior jerarquico de las posibles incidencias derivadas del
proceso.

- Aplicar durante todo el proceso la normativa de conservacién y manipulacion de
productos y de prevencion de riesgos laborales.

- Mantener ordenada el area de trabajo y zonas de transito retirando los elementos de
sefializacién, restos y residuos, depositandolos en las zonas adaptadas a ellos.

Aplicar técnicas de expedicion, consolidacion de cargas en un almacén y
mantenimiento de la zona de trabajo, con los medios y equipos establecidos.
CE5.1 Definir conceptos derivados de la expedicion de cargas de un almacén: "picking",
"packing", "packing list".

CE5.2 Definir conceptos que identifiquen equipos y medios de cargas: "escéner", "lectores
Opticos", "etiquetas electrénicas", "PDA’s", "voice picking", "pick to light", "sistemas con
terminales de radiofrecuencia", "sistemas con tecnologia RFID".

CES5.3 Describir el proceso de consolidacién de cargas justificando su utilidad y finalidad.

CE5.4 Explicar el procedimiento de comprobacién del estado de elementos de seguridad vy
sujecién de cargas, ejemplificando situaciones que evidencien deficiencias en la seguridad de su
uso.

CE5.5 Identificar elementos, objetos o residuos susceptibles de ser retirados de las zonas de
transito, ejemplificando situaciones en las que deben ser retirados o sefalizados.

CE5.6 En un supuesto practico de expedicidn y consolidacidn de cargas de un almacén, a partir
de una orden de trabajo:

- Identificar la informacidon derivada de la orden de trabajo.

- Contrastar las cargas a expedir con la informacién de sus etiquetas.

- Identificar las cargas con los equipos y medios disponibles.

- Consolidar las cargas.

- Examinar el estado de los elementos de seguridad y sujecion.

- Expedir la carga aplicando la normativa de conservacion y manipulacion de productos y
de prevencion de riesgos laborales.



= NSTITUT UNION EUROPEA

Emmm NI o

EEEE NACIONA Fondo Social Europeo Pagina: 21de 26
HMEEE Of L85 CUALFICACIONES “El FSE invierte en tu futuro”

- Liberar de obstaculos las zonas de transito y sefializar los que permanezcan.
- Mantener ordenada el drea de trabajo y zonas de transito retirando los elementos de
sefializacion, restos y residuos, depositandolos en las zonas adaptadas a ellos.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo
Cl respecto a CE1.6; C2 respecto a CE2.6; C3 respecto a CE3.6; C4 respecto a CE4.6; C5 respecto a CES.6.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

Demostrar responsabilidad ante errores y fracasos, prestando atencion a las mejoras que puedan
presentarse.

Habituarse al ritmo de trabajo de la empresa.

Identificar el proceso productivo de la organizacion.

Adaptarse a la organizacién, a sus cambios organizativos y tecnoldgicos asi como a situaciones o
contextos nuevos.

Interpretar y ejecutar las instrucciones de trabajo.

Contenidos

1 Organizacion de cargas en las actividades auxiliares de almacenaje
Actividades del almacén: recepcidn, colocacién, mantenimiento y expedicion de cargas.
Recepcidn de las cargas: examen visual de cargas y puntos criticos a considerar.
Modalidades en la presentacidn de cargas: bultos, cajas, palés, mercancias a granel, en cisterna u
otras. Tratamiento y caracteristicas.
Layout del almacén: disposicién de areas, zonas de trabajo y flujos de mercancias.
Organizacion del almacén: principios, conceptos y funciones.
Tipologia del almacén segun tipo de empresa, tamano, tipos de mercancias o funciones.
Colocacion de productos en el almacén: principios organizativos y optimizacién de espacios.
Documentacién del almacén: érdenes de trabajo, albaranes, hoja de pedido, packing-list, y hoja de
transporte entre otros.
Normativa de prevencion de riesgos laborales. Riesgos y Accidentes en el almacén.
Normas de actuacién en caso de emergencias e incendios.

2 Manipulacién de cargas: medios y procedimientos
Procedimiento de preparacién de pedidos: picking, pick by light, pick to voice, picking por oleadas,
batch picking, pick to box u otros.
Medios de identificacion: RFID, PDA, lectores de cddigos de barra, de reconocimiento de voz u
otros. Sistema de transmisidn de informacién y documentos (EDI).
Unidades de manipulacion de distribucidon: contenedores, carros, jaulas, palés, transpaletas,
casilleros, expositores de bandejas, cintas transportadoras u otros.
Equipos de traslado en los almacenes: transpalés, carretillas de mano o carretillas elevadoras u
otros. Elementos de seguridad y de sujecion de cargas.
Herramientas de pesaje, conteo control y validacién.
Medios de seguridad: escaner y arcos de seguridad. Controles de seguridad y calidad.
Procedimiento de desembalaje, desconsolidacidn, consolidacion y expedicidon de cargas.
Etiquetado de cargas: tipologia y caracteristicas.
Contenido de las etiquetas identificativas. Las etiquetas inteligentes.
El equipo y herramientas de etiquetado. Criterios de posicionamiento de etiquetas y marcas.
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Principios de ergonomia en la manipulacién de cargas.
Medidas preventivas en la manipulacidn y traslado de cargas.
Normativa de conservacion y manipulacién de productos.

3 Coordinacion con el equipo en las operaciones auxiliares de almacenaje y orden en

la zona de trabajo

Equipo de trabajo del almacén: responsabilidad e interacciéon del operario del almacén con su
superior jerarquico y otros operarios.

Habitos de interdependencia en las relaciones profesionales en el almacén y operaciones logisticas.
Aplicacion del concepto de trabajo en equipo: el espiritu de equipo y la sinergia.

Seguridad y cooperacion en la utilizacién del equipo y realizacion de actividades.

Identificacion de parametros para una actuacién profesional integrada: indicadores de calidad del
servicio de almacén e integracién de habitos profesionales.

Procedimientos de utilizacion de instalaciones y equipos en el almacén.

Mantenimiento de primer nivel de las instalaciones y equipos del almacén.

Orden y limpieza en el almacén. Habitos y actividades fundamentales.

Sefializacién en el almacén.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

Los talleres e instalaciones dardn respuesta a las necesidades formativas de acuerdo con el contexto
profesional establecido en la unidad de competencia asociada, teniendo en cuenta la normativa
aplicable del sector productivo, prevencién de riesgos, salud laboral, accesibilidad universal y proteccion
medioambiental. Se considerara con caracter orientativo como espacios de uso:

- Taller de 7 m? por alumno o alumna.

- Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la realizacidon de operaciones auxiliares
de recepcidn, colocacidn, mantenimiento y expedicién de cargas en el almacén de forma integrada en el
equipo, que se acreditara mediante una de las dos formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 1 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacion Superior) o
de otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afos en el campo de las competencias relacionadas
con este mddulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 3
PREPARACION DE PEDIDOS

Nivel:

1

Cédigo: MF1326_1
Asociado a la UC:  UC1326_1 - PREPARAR PEDIDOS DE FORMA EFICAZ Y EFICIENTE, SIGUIENDO

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

Duracion (horas): 60
Estado: Tramitacion BOE

Capacidades y criterios de evaluacidn

C1:

C2:

Determinar elementos y medios empleados en la localizacion e identificacion de
productos en superficies de almacenaje.

CE1.1 Definir el concepto de "almacén", identificando tipos y caracteristicas que los diferencian.
CE1.2 Explicar el concepto de "plano de almacén o layout" identificando zonas que lo
componen.

CE1.3 Explicar los criterios de clasificacién y ubicacion en el almacén, justificando su
posicionamiento en funcidn de las caracteristicas de los productos.

CE1.4 Definir conceptos relacionados con documentacion logistica: "orden de trabajo", "hoja de
pedido", "packing list", "albaran", "carta de porte", justificando su utilidad en el proceso de
preparacion de pedidos.

CE1.5 Definir conceptos relacionados con técnicas de picking: "pick to box", "batch picking"
ejemplificando las peculiaridades de cada sistema.

CE1.6 Definir conceptos relacionados con equipos y medios relacionados con la preparacién de
pedidos: "escaner", "lectores dpticos", "etiquetas electrdnicas"”, "PDA's", "voice picking", "pick
to light", "sistemas con terminales de radiofrecuencia", "sistemas con tecnologia RFID",
justificando su utilidad.

CE1.7 En un supuesto practico de preparaciéon de medios para la identificacién de productos en
una superficie de almacenaje, a partir de documentacién logistica:

- Interpretar la informacion de la documentacidn recibida.

- Identificar los productos y sus condiciones de conservacidon y manipulacién.

- Localizar los productos en el plano de almacén e informar de los no localizados.

- Planificar la ruta de extraccién de productos.

- Preparar los equipos y medios de identificacion de productos en el almacén.

Aplicar técnicas de preparacion de pedidos con equipos y medios en superficies
de almacenaje.

CE2.1 Interpretar codigos de etiquetas, justificando su utilidad durante la conformacion de
pedidos.

CE2.2 Describir medios de almacenaje: "estanterias", "estructuras fijas", "moviles, de
manutencién mecanica", "compactas", "dinamicas", "de carrusel vertical", "de -carrusel
horizontal", "miniload", justificando su utilidad en funcién de la tipologia y caracteristicas de los
productos.
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CE2.3 Describir el concepto de "adecuacion de la unidad de carga" ejemplificando el
procedimiento dptimo segln la normativa aplicable de prevencion de riesgos laborales.

CE2.4 |dentificar normativa aplicable de conservacién y manipulacién de productos
ejemplificando productos que por sus caracteristicas sea de obligado cumplimiento.

CE2.5 Describir dafios y/o desperfectos que pueden sufrir los productos en su manipulacién y
colocacién en la unidad de carga cuando no se cumplen las normas y recomendaciones de
manipulacién contenidas en la etiqueta, ejemplificando situaciones que evidencien la mala
practica.

CE2.6 En un caso practico de conformacion de un pedido en un almacén de productos de
alimentacion, a partir de una orden de trabajo caracterizada por un listado de productos con
caracteristicas heterogéneas:

- Interpretar la informacion derivada de la orden de trabajo.

- Aplicar en todo el procedimiento la normativa de prevencion de riesgos laborales y de
conservacién y manipulacién de productos.

- Comprobar el etiquetado e idoneidad del producto.

- Extraer los productos de los medios de almacenaje y depositarlos en las unidades de
manipulaciéon establecidas.

- Optimizar el espacio de la unidad de carga.

C3: Aplicar técnicas de embalado e incorporacion de elementos de proteccion de
productos, manualmente o con equipos y medios establecidos.
CE3.1 Describir materiales utilizados en el proceso de embalaje de productos como: "cajas",
"envases", "papeles", "cartones", "separadores", "cercos", "bolsas de almohadillado inflables",
"espumas", "redes", "blisters", explicando su utilidad en el proceso.
CE3.2 Enumerar elementos protectores en el proceso de embalado, explicando su utilidad en
funcién de las caracteristicas de los productos susceptibles de ser empaquetados.
CE3.3 Argumentar la importancia de empaquetar productos, de forma ordenada vy eficiente,
optimizando el material empleado, en relacidn a la venta e imagen que se pretende transmitir al
cliente.
CE3.4 Identificar técnicas de empaquetado de productos, describiendo pautas para
determinados productos segiin su forma y/o volumen.
CE3.5 Valorar la importancia de la minimizacion y reduccién de residuos en el proceso de
embalaje de pedidos.
CE3.6 En un supuesto practico de embalado de productos en un almacén distribuidor, con
productos de variada tipologia, caracteristicas y volUmenes, a partir de una orden de trabajo
dada:
- Identificar los productos susceptibles de ser embalados detectando sus peculiaridades.
- Seleccionar el material de embalado y elementos de proteccién adecuados a sus
caracteristicas.
- Efectuar el empaquetado y proteccion del producto.
- Retirar los residuos y material desechable, depositandolos en las unidades de reciclado
establecidas.
- Aplicar en todo el proceso la normativa de conservacién y manipulacion de productos y
medidas de proteccion colectiva e individual.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo
Clrespecto a CEL1.7; C2 respecto a CE2.6; C3 respecto a CE3.6.
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Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

Adaptarse a la organizacidn, a sus cambios organizativos y tecnoldgicos asi como a situaciones o
contextos nuevos.

Interpretar y ejecutar las instrucciones de trabajo.

Aprender nuevos conceptos o procedimientos y aprovechar eficazmente la formacion utilizando los
conocimientos adquiridos.

Demostrar responsabilidad ante errores y fracasos, prestando atencion a las mejoras que puedan
presentarse.

Habituarse al ritmo de trabajo de la organizacion.
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Contenidos

1 Organizacién y gestion de almacenes en relacion a la preparacién de pedidos
El almacén: tipos y caracteristicas.
Proceso organizativo del almacén de productos.
Sistemas de almacenaje y criterios: ventajas e inconvenientes.
Almacenamiento y distribucidn interna de productos.
Documentacioén logistica en la gestidon de almacenes: orden de trabajo, hoja de pedido, packing list,
albardn, carta de porte u otros.
Clasificacidn de los productos: caracteristicas y tipologia.
Conservacion y manipulacion de productos.
Aplicaciones informaticas de gestién de almacenes.
Normativa aplicable de prevencidon de riesgos laborales en operaciones de almacenaje de
productos.
Normas de gestidn de residuos y reciclado.

2 Preparacion de pedidos en espacios de almacenaje
La preparacion de pedidos: pasos y caracteristicas.
Trazabilidad y consideraciones en la preparacion del pedido.
Tipos de pedido: optimizacion y tiempos de preparacion.
Procedimiento de preparacién de pedidos: picking, pick by light, pick to voice, picking por oleadas,
batch picking, pick to box u otros.
Medios de identificacion: RFID, PDA, lectores de cddigos de barra, de reconocimiento de voz u
otros. Sistema de transmisidn de informacién y documentos (EDI).
Equipos de pesaje y preparacion de pedidos.
La unidad de carga: colocacidn, optimizaciéon de espacios, disposicion y elementos de sujecién de
las cargas.
Pesaje, colocacion y visibilidad.
Interpretacion de las etiquetas y simbologia en la presentacién y manipulacién de productos.
Finalizacion del pedido: presentacién y embalado para su transporte o entrega.
Materiales de embalaje y elementos de proteccién de productos.
Técnicas de embalado: manual y mecdnico.
Uso del escaner de control.
Normativa aplicable de conservacién y manipulacién de productos.
Normativa aplicable de seguridad, control y deteccion de mercancias peligrosas explosivos y
productos quimicos.
Higiene postural: recomendaciones en la manipulacion manual de cargas.
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Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

Los talleres e instalaciones daran respuesta a las necesidades formativas de acuerdo con el contexto
profesional establecido en la unidad de competencia asociada, teniendo en cuenta la normativa
aplicable del sector productivo, prevencién de riesgos, salud laboral, accesibilidad universal y proteccion
medioambiental. Se considerara con caracter orientativo como espacios de uso:

- Taller de 7 m? por alumno o alumna.

- Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la preparacidon de pedidos de forma
eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos, que se acreditard mediante una de las formas
siguientes:

- Formacion académica de nivel 1 (Marco Espariol de Cualificaciones para la Educacion Superior) o
de otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afios en el campo de las competencias relacionadas
con este modulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.



