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Estandar de competencias profesionales

Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos
establecidos

Familia Profesional Comercio y Marketing

Nivel 1

Codigo ECP1326_1

Estado BOE

Publicacion Orden EFP/63/2021

Competencia profesional

Elementos de la competencia

EC1 Preparar los productos en el almacén segun las instrucciones recibidas de forma

coordinada con el grupo de trabajo para optimizar la disposicidon de pedidos.

IC1.1

IC1.2

IC1.3

IC1.4

IC1.5

La documentacidn 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, seglin procedimientos establecidos por la organizacion.

La documentacion, se interpreta identificando las caracteristicas propias de los productos -
referencia, modelo, cantidad y peso entre otras-, asi como la ubicacién y las condiciones de
conservacién y manipulacién manual de los mismos.

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

Los productos no localizados se comunican al superior jerarquico por los medios establecidos
registrando la incidencia en su caso, en la aplicacién informdtica de gestion de almacén.

La ruta de extraccion de productos del almacén se planifica segun la documentacién logistica
recibida y las técnicas de picking establecidas por la organizacidn -pick to box, batch picking,
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IC1.6

u otros- atendiendo a las caracteristicas del producto, condiciones de conservacion y
manipulacién, minimizando el tiempo y la distancia de recorrido, o bien siguiendo la
planificacién incluida en las aplicaciones de gestién de la organizacion.

Los equipos y medios de identificacion de productos -escaner, lectores épticos, 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 proteccidon colectiva e
individual se preparan siguiendo las indicaciones del superior jerarquico y las peculiaridades
de manipulacién de los productos.

EC2 Conformar el pedido utilizando los medios establecidos por la organizacion de forma

EC3

coordinada con el grupo de trabajo y segln la normativa aplicable de prevencién de riesgos

laborales y de conservacién y manipulacion de productos, para asegurar la integridad de la

carga hasta el destino final.

1C2.1

1C2.2

1C2.3

1IC2.4

1C2.5

La etiqueta del producto se interpreta con los medios establecidos como método de
confirmacidn en las operaciones previas a la extraccion, informando del estado del mismo,
numero de unidades disponibles, caracteristicas del producto u otra tipologia de interés para
su posterior manipulacién en condiciones de seguridad.

Los productos se extraen de los medios de almacenaje -estanterias o estructuras fijas,
maviles, de manutencidon mecanica, compactas, dindmicas, 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.

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 comunicandolo al superior jerarquico.

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 organizacion.

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.

Embalar el pedido utilizando los medios establecidos por la organizacion, segiun la

normativa aplicable de conservacion y manipulacion de productos a fin de conformarlo en

la cantidad y tiempos designados consiguiendo las mejores condiciones de seguridad e

integridad del producto.
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IC3.1 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 manipulacion y conservacion, destino
del pedido y medio de transporte entre otros.

IC3.2 Los productos se embalan incorporando elementos de seguridad y/o proteccidn de las cargas
en funcién de sus caracteristicas, destino, modo de transporte u otras consideraciones,
minimizando tiempos de ejecucién, segun las técnicas y procedimientos establecidos por la
organizacion.

IC3.3 Los productos se embalan manualmente utilizando el equipo de proteccién colectiva e
individual y respetando la normativa aplicable de conservacidon y manipulacién de productos.

IC3.4 El embalaje se etiqueta con los medios establecidos por la organizacién comprobando
visualmente la veracidad y concordancia del contenido con la documentacion logistica.

IC3.5 La informacion relativa a los productos respecto a desabastecimientos, residuos
extraordinarios generados, desperfectos, roturas, averias u otras incidencias si las hubiera,
se comunican al superior jerarquico segun el procedimiento establecido por la organizacidn,
registrando el hecho, en su caso, en la aplicacion informatica correspondiente y/o
documentacién establecida.

IC3.6 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 gestién de residuos establecidas por la

organizacion.

Contexto profesional

Ambito profesional

Sectores productivos

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes
Mozos de almacén

Medios de produccion

Documentacién logistica: orden de trabajo, hoja de pedido, packing list, albardn, carta de porte.
Aplicaciones informadticas de gestion de almacén. Plano de Almacén. Layout. Sistemas y equipos de
localizacién y organizacidn de productos en el almacén: sistemas IPS -sistemas de posicionamiento de
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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.
Equipos de proteccion colectiva e individual. Etiquetas. Medios de almacenaje: estanterias o estructuras
fijas, méviles, de manutencidon mecanica, compactas, dindmicas, de carrusel vertical, horizontal, miniload,
u otros. Unidades de manipulacidon de transporte: cajas, gavetas, cubetas de pedido, carros, jaulas,
bandejas, palés, transpaletas, carretillas de mano, cintras transportadoras, u otros. Niveles de agrupacién
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.

Informacion utilizada o generada

Documentacion logistica: orden de trabajo, hoja de pedido, packing list, albaran, carta de porte.
Normativa aplicable de conservacién y manipulacién de productos. Normativa aplicable de prevenciéon de
riesgos laborales. Manuales de los equipos y medios de preparacién de pedidos. Manuales de
manipulacién, envasado y embalaje de productos. Normas de gestidon de residuos y reciclado de la

organizacion.



