23/03/2019 14:09:47

m INSTITUTC UNION EUROPEA N
HE NACIONAL Fondo Social Europeo Pagina: 1de 27
BB D LAS CUALICACIONES “El FSE invierte en tu futuro” Informe: Incual-Intranet

CUALIFICACION PROFESIONAL:
Actividades auxiliares de almacén

Familia Profesional: Comercio y Marketing

Nivel: 1

Cédigo: COM411_1
Estado: BOE
Publicacion: RD 1179/2008

Referencia Normativa: RD 97/2019

Competencia general

Realizar operaciones auxiliares de almacén, recepcién, desconsolidacién, ubicacién basica, preparacion y
expedicién de cargas y descargas, de forma coordinada o en equipo, bajo la supervision de un
responsable, siguiendo las instrucciones recibidas, y aplicando los procedimientos y equipos adecuados,
en condiciones de productividad y respetando la normativa de seguridad, salud y prevencién de riesgos.

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, por cuenta ajena, en el almacén o depdsito de empresas y
organizaciones de cualquier naturaleza, publica y privada, bajo la supervision directa de un responsable.

Sectores Productivos
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 Carretillero

e Preparador de pedidos

e Operario de logistica

e Mozo de almacén

Formacion Asociada (240 horas)

Modulos Formativos
MF0432_1: MANIPULACION DE CARGAS CON CARRETILLAS ELEVADORAS (90 horas)
MF1325_1: Operaciones auxiliares de almacenaje. (90 horas)
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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 ElI 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 proteccion individual
necesarios y los sistemas de retencidn existentes.

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

CR1.4 El recorrido en pendiente hacia abajo se efectia en marcha atrds, 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, verificandolas 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 Elimplemento se coloca, dependiendo de su funcién, 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 (camién, 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 asighado (estanteria o a nivel del
pavimento), situando la carretilla elevadora en angulo recto respecto a la estanteria o carga
apilada y con el mastil en posicién vertical.

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 inspeccién 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 conduccién 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 recepcion, colocacion, mantenimiento y
expedicion de cargas en el almacén de forma integrada en el equipo

Nivel: 1
Codigo:  UC1325 1
Estado: BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Realizar las operaciones de comprobacion, desconsolidacidon y desembalaje de
cargas, de acuerdo con las instrucciones recibidas y procedimientos establecidos,
de forma integrada con el resto de los miembros del almacén y utilizando el
equipo y medios adecuados en condiciones de seguridad y salud.

CR1.1 Las ordenes de trabajo, verbales o documentales recibidas, se interpretan identificando
el momento, lugar y destino de la carga, tomando las medidas adecuadas, en dicho momento y
lugar, en coordinacién con los otros miembros de trabajo de forma que se realicen con
efectividad, seguridad y prontitud.

CR1.2 Antes de iniciar las operaciones, el estado de la carga se examina visualmente, en
colaboracidn con el responsable o conductor del medio de transporte, comunicando a los
responsables, en caso de existir, los indicios de posibles anomalias, desperfectos o huecos en la
carga por desplazamiento, faltas, sustracciones u otras causas y anotando si es preciso las
especificaciones observadas.

CR1.3 El tipo de presentacién de la carga -bultos, cajas, palés, mercancias a granel, en cisterna
u otros- y su referencia y caracteristicas -peligrosas, refrigerados, perecederas y animales vivos
u otras- se comprueba que corresponde con las reflejadas en la etiqueta y documentacion que
la acompafia -albardn y/o documento de transporte u otros- comunicando, con exactitud y
prontitud, las diferencias observadas al superior jerarquico o responsable del almacén.

CR1.4 El destino de la carga -almacenaje, transito en el almacén o "cross docking" entre otros-
se identifica en el albaran o documento de transporte comunicando, en caso necesario, las
discrepancias y anomalias observadas respecto a las érdenes recibidas a su superior con
precision y prontitud.

CR1.5 La desconsolidacion de la carga y, en caso necesario, desembalaje, se realiza
manualmente y/o utilizando herramientas adecuadas en funciéon de la mercancia y equipos
disponibles, tanto en el vehiculo como en el almacén, respetando las caracteristicas especificas
de manipulacién de los bultos, palés o mercancias, en condiciones de seguridad y salud y
recogiendo, en caso de existir, los residuos generados y colocandolos en el lugar asignado.
CR1.6 Las operaciones se realizan con seguridad y eficacia, minimizando comportamientos
propios de pasividad e inhibicion ante las tareas o resultados a lograr, de acuerdo con el
procedimiento o protocolo establecido en el almacén.

CR1.7 Las instrucciones e informacién de las placas y documentos del equipo, manual o
automotor, de manipulacion de la carga y las mercancias se aplican al realizar las operaciones
de descarga y desconsolidacidn, respetando las medidas de seguridad e higiene del almacén.
CR1.8 Las operaciones se realizan observando todas las medidas de seguridad e higien
necesarias y garantizando la integridad y conservacién de la carga y mercancias.
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Realizar el marcado y etiquetado de la carga, comprobando los datos de
identificacion y codificacién, utilizando el equipo y herramientas especificas de
etiquetado y marcaje, con el fin de facilitar su localizaciéon y garantizar su
trazabilidad.

CR2.1 La etiqueta e informacidn necesaria para el marcaje e identificacién de la carga o unidad
de almacenaje en el almacén, se obtiene de los responsables o instrumentos y sistemas
informaticos generadores de los mismos, comprobando la exactitud y correspondencia de la
codificacién y datos que contiene cédigo -EAN (European Article Number) u otro- descripcidn,
caracteristicas de conservacion y manipulacidn, origen, destino, lote y caducidad entre otros.
CR2.2 En caso de observar errores de correspondencia entre la etiqueta y marcaje de la carga o
mercancia se informa de ellos con prontitud a los superiores, siguiendo el procedimiento
establecido y garantizando la actualizacién, veracidad y correspondencia del sistema
organizativo del almacén -radiofrecuencia u otro- registrando, en caso necesario, el error en el
sistema o documentacién del almacén.

CR2.3 El marcado y etiquetado de la carga y mercancias se realiza con prontitud y eficacia, de
forma manual o utilizando el equipo o herramientas de etiquetado y marcaje especificas,
siguiendo el procedimiento y normas internas de la organizacién y colocando la etiqueta o
marca en lugar visible de forma que se facilite la lectura del cddigo y la identificacién de la carga
0 mercancia sin necesidad de movimientos y manipulacion.

Realizar el recuento de mercancias utilizando el equipo adecuado, con la
periodicidad e instrucciones recibidas, para detectar huecos, necesidades de
aprovisionamiento y mantener actualizada la informacion periédica de stocks del
almacén.

CR3.1 El recuento de mercancias e inventario periédico del almacén se realiza siguiendo las
instrucciones recibidas del superior, de acuerdo con los niveles de precisién y periodicidad
determinada y utilizando el equipo de identificacion y recuento disponible tales como: lectores
de codigos de barras y/o Asistente personal digital (PDAs) entre otros.

CR3.2 Los huecos, desabastecimiento y roturas de stocks del almacén se detectan con
efectividad y prontitud, registrando los datos segun el procedimiento o instrucciones recibidas.
CR3.3 La informacidn procedente del recuento de mercancias se comunica de acuerdo al
procedimiento establecido, a los superiores registrandola, en su caso, en el documento de
control o en la aplicaciéon informatica correspondiente utilizando el equipo o aplicacién
correspondiente.

CR3.4 El recuento se realiza en coordinacién con los otros miembros del equipo de trabajo
interactuando con ellos e integrando comportamientos de escucha activa para el desempefio
efectivo del trabajo.

Colocar la carga o mercancias en el lugar asignado, optimizando el tiempo y
espacio, siguiendo criterios de organizacién y colocacidn establecidos y utilizando
el equipo adecuado respetando las normas de seguridad e higiene.

CR4.1 El destino o lugar de almacenaje de las mercancias se identifica en el documento u
orden de trabajo interpretando la informacion en la documentacién, orden o etiqueta y
utilizando, en su caso, el equipo de identificacion y localizacion de las mercancias establecido.
CR4.2 En caso de no existir hueco en el lugar asignado para la colocacion de las mercancias, la
busqueda del espacio necesario mas apropiado se efectla considerando las caracteristicas de
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las mismas, complementaridad, trazabilidad u otros criterios de colocacién y almacenaje
establecidos y respetando las normas de seguridad del almacén.

CR4.3 La ubicacion y destino final real de las mercancias existentes en el almacén se registra
con exactitud y rigor en los documentos y/o sistema de registro de la informacion del almacén
para su transmisidn a los superiores.

CR4.4 Las mercancias se colocan con efectividad, prontitud y facilitando manipulaciones
posteriores, respetando las normas de manipulacién y conservacién de las mercancias, criterios
de colocacion y almacenaje establecidos y respetando las normas de seguridad y salud.

CR4.5 El equipo de manutencién y colocacién del almacén se utiliza con destreza y adoptando
las medidas de higiene postural y equipo de proteccién individual adecuado al movimiento de
colocacién necesario.

CR4.6 La agrupacion y ordenacién de las mercancias, en el lugar asignado del almacén, se
realiza atendiendo a sus caracteristicas, optimizando el espacio disponible de acuerdo con los
criterios de colocacién, almacenaje y normas de seguridad y compatibilidad de
mercancias/productos del almacén.

CR4.7 Las zonas de carga, descarga, "picking", estanterias, lineas de produccion y areas de
depésito se abastecen reponiendo, de forma agil e inmediata, cuando las cantidades existentes
estén por debajo de las cifras indicadas en las instrucciones existentes al respecto y siguiendo
los criterios establecidos e instrucciones recibidas.

CR4.8 La colocacion o estiba de la carga en contenedores, unidades de transporte o vehiculos,
seguln proceda, se realiza atendiendo a sus caracteristicas y optimizando el espacio disponible,
utilizando el equipo disponible, anclajes u otras herramientas que garanticen la estabilidad de la
carga de acuerdo con los criterios de estiba y normas de seguridad y salud establecidos.

CR4.9 Las medidas preventivas de lesiones en la manipulacion manual y colocaciéon de
productos se adoptan respetando las normas de seguridad y salud y utilizando el equipo de
proteccién individual adecuado.
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RP5: Verificar los elementos y condiciones de la carga y marcancias de acuerdo a los
procedimientos establecidos e instrucciones recibidas.
CR5.1 La lista o "packing list" de la expedicion se verifica observando y contrastando las cargas
a expedir y la informacién sobre las mismas contenidas en las etiquetas y/o marcaje.
CR5.2 La veracidad y exactitud de los datos de destino de la carga se comprueba en el albaran
de salida comunicando al superior las incidencias y/o discrepancias observadas.
CR5.3 La adecuacion de las condiciones de expedicidon de las cargas se comprueban con la
orden de expedicién, albaran o documento de transporte, siguiendo instrucciones y los
procedimientos establecidos.
CR5.4 La integridad de la carga se preserva comprobando que cumple los procedimientos
establecidos para la expedicién de cargas y mercancias.
CR5.5 El estado de los elementos de seguridad y sujecién de la carga -cables, cadenas, eslingas
y ganchos de sujecidn- se comprueba detectando posibles deformaciones y registrando las
averias detectadas y las reparaciones o acciones realizadas para corregirlas.

RP6: Mantener el orden y limpieza de la zona de trabajo, realizando las actividades de
mantenimiento de primer nivel del almacén y utilizando el equipo adecuado, de
acuerdo con las normas, procedimientos e instrucciones recibidas, cumpliendo la
normativa de prevencion de riesgos y gestion medioambiental.

CR6.1 Las zonas de paso, salidas y vias de circulacidon del almacén se mantienen libres de
obstaculos retirando aquellos objetos, bultos, mercancias o residuos utilizando el equipo de
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proteccién individual y adoptando las medidas de prevencién de riesgos e higiene postural
necesarias.

CR6.2 Los residuos y elementos desechables procedentes del desembalado, carga y/o descarga
de las mercancias se depositan en los contenedores y lugares destinados a tal fin, de acuerdo a
los procedimientos establecidos y normas de gestion de residuos establecidos.

CR6.3 Los obstaculos y objetos no susceptibles de retirar y que pueden provocar un accidente
se senalizan, de acuerdo con el procedimiento de actuacién interno del almacén y normas de
seguridad y salud establecidas.

CR6.4 Los palés vacios o unidades de manipulacidn reutilizables se recogen acopiandose en el
lugar del almacén especificado al efecto, segun su tipologia y el uso que se les va a dar
posteriormente, siguiendo los procedimientos y criterios establecidos por la organizacidn
respetando la normativa de seguridad y salud.

CR6.5 La limpieza de los lugares de trabajo y sus respectivos equipos e instalaciones se realiza
con la frecuencia establecida por la organizacion, y siempre que sea necesario, dando respuesta
a la contingencias, utilizando los equipos y medios de trabajo necesarios y aplicando las normas
correspondientes al plan de prevencion de riesgos y gestion medioambiental del almacén.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos y terminales portétiles de sistemas de localizacién y organizacion de mercancias del almacén.
PDAs. Lectores oOpticos de cddigos de barras. Aplicaciones y equipos de etiquetado y marcaje del
almacén (RFID u otros). Equipos de proteccién individual. Equipos de mantenimiento y limpieza del
almacén.

Productos y resultados

Operaciones auxilares de recepcion, colocacion y expedicién de cargas. Identificacién de anomalias y
desperfectos en cargas. Almacenaje de mercancias. Abastecimiento de zonas de "picking", estanterias,
lineas de produccién y areas de depésito. Etiquetado y marcaje de cargas y mercancias. Recuento e
inventario periédico de mercancias. Registro auxiliar de la informacidon de mercancias. Mantenimiento
del orden y limpieza de las instalaciones y equipos de trabajo del almacén. Cumplimiento del Plan de
prevencion de riesgos y gestion ambiental del almacén. Trabajo en equipo con el resto de miembros del
equipo de trabajo del almacén.

Informacidn utilizada o generada

Instrucciones de recepcién/ubicacién y expedicién de mercancias. Ordenes de trabajo. Albaranes,
"packing list" y documentacion de carga y transporte de mercancias. Codificacién y simbologia utilizada
habitualmente en el almacén. Interpretacidon de cdédigos EAN y etiquetas de mercancias. Manual de
procedimientos del almacén. Plan de prevencidon de riesgos laborales en el almacén. Plan de gestién
ambiental y residuos del almacén.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 3
PREPARAR PEDIDOS DE FORMA EFICAZ Y EFICIENTE, SIGUIENDO
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

Nivel:

1

Codigo: UC1326_1
Estado: BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Realizar la seleccion de mercancias o productos de forma efectiva, ordenada y
segura, para la preparacion del pedido en el tiempo y forma establecidos,
siguiendo las instrucciones recibidas respetando las normas de manipulacion,
seguridad y salud de acuerdo a la orden de pedido.

CR1.1 El documento del pedido, "packing list" u orden de preparacion, se interpreta
identificando las caracteristicas propias de las mercancias o productos que componen el pedido:
referencia, ubicacidn, cantidad, peso, condiciones de manipulacién y conservacién entre otras, y
las condiciones de manipulacion manual de los mismos.

CR1.2 La localizaciéon de las referencias que componen el pedido se realiza de forma rapida y
eficaz atendiendo al orden predefinido de colocacidon de las mercancias y productos en la
unidad de pedido, caja o palé.

CR1.3 En caso de que no existan mercancias o productos disponibles en el lugar previsto, se
comunica con prontitud al superior, siguiendo el procedimiento establecido y se busca la
ubicacién alternativa de la mercancia o producto de acuerdo al sistema de almacenaje
establecido.

CR1.4 Las normas y simbologia contenida en la etiqueta y marcaje del envase y embalaje y los
criterios de estabilidad, robustez, peso y fragilidad de la mercancia o producto se interpretan
con precisién y exactitud seleccionando el equipo y cantidad adecuado de acuerdo al
procedimiento establecido.

CR1.5 La mercancia o producto se selecciona y coloca en la unidad de pedido, caja o palé entre
otros, de forma que se aproveche la capacidad de los mismos, se asegure su estabilidad y
visibilidad de las referencias de las mercancias que lo componen respetando las
recomendaciones y normas de seguridad tipo RAL de AECOC (Recomendaciones Logisticas de la
Asociacion Espafiola de Codificacion Comercial) u otras.

CR1.6 La informacidn de las mercancias y productos que se incorporan a la unidad de pedido,
cédigo y referencia de las mismas, se registra en los documentos de control o en la aplicaciéon
informatica correspondiente utilizando, en su caso, herramientas de control y validacion tales
como escaner, lectores de cédigos de barras, etiquetas electrdnicas, "picking" por voz, u otros.

Conformar el pedido con exactitud, pesando y garantizando la exactitud y
correspondencia, con lo consignado en la orden de preparacién y pedido,
utilizando las herramientas y equipos de control y peso de mercancias.

CR2.1 Las mercancias o productos que conforman el pedido se extraen, manualmente o con la
ayuda del equipo necesario, en la cantidad establecida y en funcidn del peso, altura o
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caracteristicas, utilizando el equipo y protecciéon individual necesaria y aplicando los criterios y
normas de seguridad y salud establecidos.

CR2.2 Los equipos de pesaje, control y manipulacién de mercancias o productos en el almacén
se utilizan con exactitud y precision siguiendo las instrucciones de utilizacidn del fabricante.
CR2.3 Los equipos de proteccion individual se utilizan correctamente en cada situacién de
preparacion y estiba del pedido, siguiendo las normas de seguridad, salud prevencién de riesgos
laborales establecidos.

CR2.4 La composicion de la unidad de pedido, nimero y referencia de las mercancias o
productos se verifica que coincide con la orden de pedido o "packing list" utilizando las
herramientas de control y validacidon establecidas tales como escaner, lectores de cddigos de
barras, etiquetas electrdnicas o "picking" por voz entre otros.

CR2.5 En el caso de mercancias o productos a granel, la correspondencia de su cantidad y peso
se realiza utilizando herramientas de pesaje y conteo especificas y verificando los valores con la
orden de pedido.

RP3: Embalar la unidad de pedido, caja o palé, entre otros, utilizando el material,
equipos y medios de embalaje adecuados, siguiendo las instrucciones recibidas,
en condiciones de seguridad y salud, a fin de preservar la conservacion y
estabilidad del pedido hasta su destino final.

CR3.1 El tipo de material necesario para realizar el embalaje se emplea en la cantidad
adecuada en funcién de las caracteristicas de los productos o mercancias- volumen, peso y
seguridad requerida entre otros- el destino del pedido y modo de transporte entre otros.

CR3.2 El embalado de la mercancia se realiza manualmente, o utilizando el equipo de embalaje
especifico, de forma eficaz y eficiente, de acuerdo a los parametros recibidos, respetando las
normas de seguridad y salud y utilizando el equipo de proteccién individual en caso necesario.
CR3.3 Los elementos necesarios para garantizar la estabilidad, seguridad y conservacion de la
unidad de pedido- flejes, embalajes secundarios, u otros- se colocan, manualmente o utilizando
el equipo mecdnico adecuado, siguiendo las instrucciones establecidas y las normas de
seguridad y salud.

CR3.4 La unidad de pedido, preparada para su expediciéon o destino final, se etiqueta,
manualmente o utilizando herramientas especificas de etiquetado, de acuerdo con las
instrucciones y la orden de preparacion recibida verificando la exactitud de los datos
contenidos.

CR3.5 En el caso de palés o unidades de pedido normalizadas, la dimensién final del mismo se
comprueba que se encuentra dentro de los margenes indicados en las instrucciones recibidas y
recomendaciones sobre unidades de carga eficientes siguiendo el procedimiento establecido.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos de preparacion, peso, control y validaciéon de pedidos. PDAs, escdneres, pistolas y lectores de
codigos de barras. Etiquetas identificativas. Etiquetas electronicas (RFID). Sistemas y equipos de
localizacién y organizacidon de mercancias en el almacén. Sistemas y equipos de "picking" por voz, RFID u
otros. Bandejas, cajas, palés y unidades de pedido, carga y manipulacién. Equipos de manipulacion y
embalaje de pedidos. Material de embalaje. Equipos de proteccién individual para la manipulacion
manual de cargas.

Productos y resultados
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Preparacion de pedidos. Interpretacidén de pictogramas y simbologia en la preparacién de pedidos. Peso,
conteo y comprobacidn de pedidos. Embalado de pedidos.

Informacidn utilizada o generada

Documento u orden de pedido. Hoja de preparacidn de carga, "packing list". Margenes de robustez y
estabilidad de mercancias. Normas de manipulacidon y embalaje de mercancias. Recomendaciones para
la carga eficiente y preparacion de pedidos (Tipo RAL de AECOC, Recomendaciones Logisticas de la
Asociacion Espafiola de Codificacion Comercial u otras reconocidas en el sector). Normas de seguridad y
salud para la prevencidn de riesgos laborales en la preparacién de pedidos.
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MODULO FORMATIVO 1
MANIPULACION DE CARGAS CON CARRETILLAS ELEVADORAS

Nivel: 1

Caddigo: 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, dejandola 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 seguridad y prevencion de riesgos laborales en el manejo y conduccién 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 seguridad y 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.
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Motor eléctrico.

Principales elementos de las carretillas manuales.

Principales elementos de las carretillas elevadoras de horquilla.

Sistema de elevacion.

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

Normativa sobre seguridad y prevencion 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 proteccion
medioambiental. Se considerara con caracter orientativo como espacios de uso:

- Taller de 5 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 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 pedagédgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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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: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

C2:

Diferenciar las funciones y caracteristicas de distintos tipos de almacén, sus zonas
y equipo de trabajo, en empresas/organizaciones tanto industriales como

comerciales y de servicios.

CE1.1 Describir las caracteristicas basicas de distintos tipos de almacén y depdsitos segln su
naturaleza y funcién, en empresas /organizaciones industriales, comerciales y de servicios.
CE1.2 Identificar las caracteristicas basicas de las operaciones de un almacén-tipo asi como el
circuito o flujo de mercancias que se produce en el mismo.

CE1.3 Diferenciar las funciones de cada zona del almacén segln el tipo de almacén vy las
operaciones basicas del mismo.

CE1.4 Relacionar los puestos que habitualmente trabajan en almacén y las funciones y
responsabilidades que ejecutan sefialando la necesidad de trabajar de forma integrada vy
profesional.

CE1.5 A partir de un plano o "lay-out" de un almacén-tipo:

- Diferenciar las distintas zonas de recepcion, expedicién, "picking" y movimiento entre
otras.

- Sefalar el circuito que siguen las mercancias/productos en el almacén desde su entrada
hasta su expedicion.

Interpretar la informacién y elementos basicos de la documentacion, ordenes de
trabajo y registro habituales de las operaciones propias del almacén tales como
recepcion, almacenaje, carga u otras.

CE2.1 A partir de distintos tipos de documentacién propia del almacén -albaranes, ordenes de
trabajo, notas de entrega y los acuses de recibo correspondientes a las mercancias expedidas
entre otros- diferenciar las operaciones y actividades a las que hacen referencia.

CE2.2 A partir de documentacidon basica de operaciones de almacén y drdenes de trabajo
interpretar los datos contenidos en -albaranes, ordenes de trabajo, packing list, notas de
entrega y los acuses de recibo correspondientes a la mercancias- diferenciando el tipo,
caracteristicas de las mercancias, origen y destino de las operaciones especificadas.

CE2.3 A partir de distintos casos de operaciones de almacén sustentados con documentacion
especifica incompleta cumplimentar los elementos para completar la operacién con eficacia.
CE2.4 Argumentar la utilidad de las etiquetas y codificacién de mercancias en la organizacion y
calidad del servicio de almacén.
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CE2.5 A partir de distintas etiquetas identificativas de cargas, bultos y mercancias interpretar la
informacidn: cédigo EAN (European Articule Number), lote, punto de origen, punto de destino,
fecha de rotacién y caducidad entre otros.

CE2.6 En un supuesto practico debidamente caracterizado de almacenaje de mercancias:

- Identificar el lugar y situacién de la mercancia a partir de los datos que contiene la orden
de trabajo, albaran y/o etiqueta.

- Determinar el lugar de ubicacién y destino de la mercancia a partir de la informacién
contenida en la etiqueta en el embalaje de los bultos/cargas.

- Determinar las condiciones de conservacién, manipulacion y movimiento de la
mercancia a partir de las etiquetas y simbolos de manipulacién y transporte que contiene una
determinada mercancia.

CE2.7 A partir de distintos casos de operaciones del almacén convenientemente caracterizadas:
- Interpretar correctamente las ordenes diferenciando lugar y punto de recepcién, medio
de llegada, hora prevista y caracteristicas de las mercancias y destino de la misma en transito o
almacenaje.

- Diferenciar el equipo de manipulacion necesario para la recepcion de las mercancias en
el almacén.

- Simular la realizacion de la operacidn, con efectividad vy utilizando el equipo adecuado,
de acuerdo a la orden de trabajo.

Identificar los criterios de actuacién, integracién y cooperacidon profesional
propios del operario de almacén para ofrecer un servicio de almacén de calidad.
CE3.1 Describir las relaciones funcionales y jerarquicas fundamentales que caracterizan un
equipo de trabajo habitual en un almacén-tipo.

CE3.2 Explicar el concepto de cliente interno y externo al servicio de almacén de una empresa
de cara a la prestacién de un servicio de calidad.

CE3.3 Identificar las posibles estrategias o variantes -uno sélo, uno con uno, uno con algunos,
uno con todos, todos con uno- en las formas de trabajo de operaciones basicas de almacén.
CE3.4 Justificar la importancia de la integracidn y participacion activa en un equipo de trabajo
para ofrecer un servicio de almacén de calidad.

CE3.5 A partir de distintos casos de situaciones de trabajo propias de un equipo de almacén con
al menos 2 o 3 operarios, con instrucciones concretas y diferentes pautas de trabajo dadas por
un supuesto coordinador:

- Especificar el objetivo fundamental de la operacion de almacén.

- Identificar las actividades a realizar por cada miembro del grupo de trabajo.

- Identificar las pautas de coordinacion definidas y las personas con quienes hay que
coordinarse para realizar las tareas asignadas.

- Precisar el grado de autonomia para su realizacion.

- Precisar los resultados que se han de obtener.

- Interpretar quién, cémo y cuando debe controlar el cumplimiento de las instrucciones.

- Describir los criterios de calidad que han de guiar la propia actuacidn a nivel individual y
en equipos.

CE3.6 A partir de simulaciones y rol-playing de diferentes casos en operaciones de almacén
convenientemente caracterizadas, en los que se parte de un grupo de trabajo ya funcionando,
con unos objetivos y roles determinados, con un coordinador:

- Identificar los roles desempefia cada miembro del grupo.

- Especificar las actividades el trabajo a realizar que requieren de la colaboraciéon de otros
o con otros y qué procedimientos hay que seguir para ello.

- Especificar los criterios de calidad del trabajo a realizar.
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- Describir qué pautas de actuacion personal son fundamentales para integrarse como un
miembro mads, en cuanto a la actitud personal hacia el trabajo y hacia el resto de los miembros.
CE3.7 A partir de simulaciones y rol-playing de diferentes casos en operaciones de almacén
debidamente caracterizados, en un almacén, aplicar pautas verbales y no verbales del
comportamiento asertivo para:

- Expresar opiniones, expectativas o deseos ante una supuesta situacién de trabajo en un
grupo.

- Dar respuestas negativas o de rechazo a una demanda o peticion concreta de otro
miembro.

- Realizar peticiones o solicitar aclaraciones, informacién a un miembro del supuesto
grupo de trabajo y o instrucciones al responsable directo.

- Expresar criticas a otros miembros de un supuesto grupo de trabajo relacionadas con la
actividad profesional.

- Recibir criticas de un supuesto miembro del grupo de trabajo mostrando signos de
comportamiento positivo.

- Defender opiniones ante un supuesto grupo de trabajo que no comparte el punto de
vista propio.

CE3.8 A partir de simulaciones operativas y rol-playing de diferentes casos de situaciones
convenientemente caracterizados en los que se proponen relaciones y roles determinados en
situaciones de conflicto propias del almacén:

- Identificar las pautas de actuacion propias relacionando las condiciones mas adecuadas
para intervenir, en funcién de la técnica para afrontar conflictos.

- Simular la aplicacion de pautas adecuadas de comportamiento ante conflictos:
identificando el momento adecuado para intervenir, -cuando la tension se ha rebajado-,
utilizando comportamientos de escucha atenta, expresiones de empatia, respeto y tolerancia
ante las discrepancias, opiniones, argumentaciones y actuaciones de los demas.

- Presentar clara y ordenadamente y, de acuerdo con las pautas basicas de control
emocional, nuestro punto de vista, siendo objetivos y separando en todo momento la persona
del problema.

- Indagar a través de preguntas y con expresiones empaticas, posibles alternativas y hacer
propuestas aceptables para su solucidn.

- Revisar la propia actuacion, identificando fallos, mejoras y prioridades.
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C4: Relacionar las medidas de prevencién de riesgos que deben tomarse en los

accidentes habituales de las operaciones y manipulacion de cargas en el almacén.
CEA4.1 Explicar los riesgos y accidentes mas frecuentes de las operaciones de almacenaje:
lumbalgias, hernias, pinzamientos en pies y manos, caida de altura de personas u objetos,
vuelco, contacto eléctrico, entre otros.

CEA4.2 Describir los efectos y accidentes mas habituales en la colocacion y estiba de las
mercancias sobre la estabilidad y seguridad en una estanteria, unidad de carga, contenedor o
vehiculo de transporte y relacionarlos con los medios o sistemas de sujecion habituales.

CEA4.3 Exponer las ventajas de la utilizacién del equipo de proteccidn individual y los equipos
de manipulacién manual de cargas y mercancias: carretillas de mano, transpalés u otros en las
actividades auxiliares del almacén.

CE4.4 En un almacén tipo con el equipo de manutencion habitual diferenciar:

- los riesgos derivados del tipo de mercancia almacenada: hundimiento de niveles de
carga, golpes y atropellos por carretillas o equipos de manutencidn, incendios entre otros.

- los riesgos derivados de los sistemas fijos de almacenaje: choques o golpes contra la
estructura, accidentes de circulacién, montaje y desmontaje de estanterias, entre otros.
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CEA4.5 Relacionar los riesgos de manipulacién y el uso de equipos de proteccién individual y
adopcidn de normas de seguridad e higiene postural diferenciando las mercancias especiales:
peligrosas, pesadas y voluminosas entre otras en las operaciones del almacén.

CE4.6 En un supuesto practico de almacén debidamente caracterizado a partir de la descripcién
de érdenes de trabajo de apilado y desapilado de carga:

- Identificar los riesgos derivados del apilado/desapilado de la carga.

- Identificar el equipo de proteccién individual adecuado a la operaciéon y caracteristicas
de las mercancias.

- Simular la adopcién de las medidas preventivas y utilizacion del equipo de proteccion
individual e higiene postural.

CEA.7 Explicar las medidas que deben tomarse en caso de incendio en un almacén
interpretando adecuadamente la sefalizacidn basica y las consecuencias derivadas de su no
cumplimiento.

CE4.8 En un supuesto practico debidamente caracterizado de incendio o accidente en un
almacén, simular las medidas a tomar, interpretando correctamente las instrucciones en caso
de accidente y el uso de extintores manuales.
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C5: Manejar equipos basicos de etiquetado, localizacién y recuento propios de las
actividades y operaciones del almacén cumpliendo las normas de seguridad y
salud.

CE5.1 Diferenciar las caracteristicas y funcionalidad del equipamiento y sistemas de
movimientos y colocacidn habituales en distintos tipos de almacén.

CE5.2 Sefialar las ventajas y necesidad de minimizar los movimientos y tiempos de recorrido en
las operaciones y movimientos basicos de mercancias en un almacén-tipo.

CE5.3 Diferenciar las caracteristicas y funcionalidad de los equipos de identificacion y
localizacién de mercancias/productos en el almacén.

CE5.4 Identificar los equipos y tendencias a la automatizacion de los almacenes y el papel de los
operarios del almacén en ellos valorando la realizacion del trabajo de forma coordinada e
integrada con el resto de miembros del almacén.

CE5.5 Describir las ventajas y funcidon de la implantacién de sistemas de radiofrecuencia y
etiquetas inteligentes en el almacén.

CE5.6 En un supuesto practico debidamente caracterizado de orden de almacenamiento de
mercancias:

- Reconocer los riesgos derivados del manejo y apilado/desapilado de la carga y necesidad
de respetar las normas de seguridad y salud .

- Identificar los pasos para realizar las operaciones de colocacion/estiba, enganche y
sujecion de cargas

- Identificar los dispositivos y elementos de seguridad: cables, cadenas, eslingas y ganchos
de sujecion.

- Simular la realizacion de la orden de trabajo utilizando el equipo necesario y dispositivos
de seguridad.

CE5.7 A partir de la simulacidn de un almacén con un determinado numero de bultos o
productos, simular el recuento, etiquetado y verificacion del estado de las mercancias e
identificacion de huecos o desabastecimientos utilizando el equipo de identificaciéon vy
comprobacidn-pistola laser, etiquetadora y PDAs entre otros.

C6: Valorar la necesidad e implicaciones de mantener el orden y limpieza en el
almacén para la realizacion efectiva de las operaciones.
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CE6.1 Explicar las ventajas de la adopcién de medidas de orden, limpieza y mantenimiento en la
realizaciéon del trabajo individual y en la manipulacidon de mercancias.

CE6.2 Describir las operaciones de limpieza, desinfeccion, desinsectacion y desratizacion de las
instalaciones.

CE6.3 Asociar, los diferentes tipos de residuos y elementos desechables, susceptibles de
reciclaje, generados en un almacén con el contenedor adecuado.

CE6.4 Razonar la importancia de mantener el entorno de trabajo limpio y ordenado,
argumentando las implicaciones y consecuencias que tiene en un comportamiento profesional.
CE6.5 En casos practicos debidamente caracterizados de mantenimiento basico de primer nivel
en un almacén:

- Describir las medidas de orden y mantenimiento necesarias para la realizacidon del
trabajo del almacén.

- Limpiar con productos, equipos y herramientas adecuados.

- Desinfectar, desinsectar y desratizar con los productos, equipos y herramientas
adecuados.

- Limpiar, desinfectar y ordenar los equipos y herramientas utilizadas.

- Realizar la recogida y limpieza de diferentes tipos de residuos y elementos desechables
generados en un almacén y separarlos para su reciclaje en funcién de sus caracteristicas.

- Realizar la manipulacién manual de mercancias tomando las medidas de necesarias de
seguridad y salud.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo

C1 respecto a CE1.2 y CE1.6; C2 respecto a CE2.7 y CE2.8; C3 respecto a CE3.1 y CE3.2; C4 respecto a
CE4.5, CE4.6 y CE4.7; C5 y C6 respecto a todos sus criterios.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.
Demostrar responsabilidad ante errores y fracasos.
Habituarse al ritmo de trabajo de la empresa.
Ordeny limpieza.

Contenidos

1 Operativa de las actividades auxiliares de almacenaje.

Principios basicos de organizacion del almacén: concepto y funciones. Tipologia del almacén segln
tipo de empresa, tamafio, tipos de mercancias o funciones. Actividades del almacén: recepcidn,
colocacién, cross docking, expedicién, aprovisionamiento de lineas de produccion u otras. Lay-out
del almacén: Disposicién de areas, zonas de trabajo y flujos de mercancias. Documentacion bdasica
del almacén: érdenes de trabajo, albaranes, hoja de pedido, packing-list, y hoja de transporte entre
otros. Normativa y recomendaciones en las operaciones auxiliares de almacenaje. Riesgos y
Accidentes habituales en el almacén. Adopcién de medidas preventivas. Normas basicas de
actuacién en caso de emergencias e incendios.&nbsp;

2 Técnicas, instalaciones y equipos en las operaciones auxiliares del almacén.
Instalaciones y equipos del almacén. Equipos de manutencion: almacenamiento, carretillas,
estanterias, tarimas, rolls entre otros. Unidades de manipulacidon, almacenaje y transporte de
mercancias. Tipologia y normalizacién. Sistemas de identificacidn, localizacién y seguimiento en las
operaciones de almacén: Terminales de radiofrecuencia, codificacién, lectores de barras entre
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otros. Terminales portatiles y sistemas de reconocimiento de voz. 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.

3 Trabajo en equipo en las operaciones auxiliares de almacenaje.
Equipo de trabajo del almacén: responsabilidad e interaccién del operario del almacén con sus
superiores y otros operaciors. Habitos de interdependencia en las relaciones profesionales en el
almacén y operaciones logisticas. Aplicaciéon del concepto de trabajo en equipo: el espiritu
de&nbsp;equipo&nbsp;y la sinergia. Seguridad y cooperacién en la utilizacién del equipo y
realziacion de actividades. Identificacion de pardmetros para una actuacién profesional integrada:
indicadores de calidad del servicio de almacén e integracidon de habitos profesionales.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
Zona de practicas de estacionamiento de medios mdviles para carga de 600 m?

Aula polivalente de un minimo de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

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

- Formacion académica de Técnico Superior o de otras de superior nivel relacionadas con este

campo profesional.
- Experiencia profesional de un minimo de 3 afios 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: BOE

Capacidades y criterios de evaluacidn

C1:

Interpretar la informacién contenida en érdenes de pedido de distinta naturaleza
o de diferentes tipos de empresas o almacenes, tanto de caracter comercial
como industrial.

CE1.1 Describir los documentos propios de los pedidos en diferentes tipos de empresas de
distribucién comercial, almacénaje y/o industriales diferenciando al menos:

- hoja de pedido,

- albaran,

- orden de reparto,

- "packing list" o documento de transporte

- u otros.

CE1.2 Diferenciar las fases y diferencias de un proceso de preparacién de pedidos en un
comercio, tienda o gran superficie, una empresa de servicios de almacén y logistica y en una
empresa industrial.

CE1.3 A partir de distintos supuestos de preparacion de pedidos con documentos incompletos:
- Argumentar las implicaciones que tiene la existencia de errores y/o carencia de datos
para la realizacién efectiva del pedido.

- Cumplimentar correctamente, de forma ordenada y sin tachaduras todos los apartados
necesarios.

CE1.4 A partir de los datos contenidos en distintos supuestos de orden de pedido, "packing list"
y/o albaran de entrega:

- Clasificar los tipos de productos y condiciones establecidas para la preparacién del
mismo: unidad de pedido, cantidad, nimero y referencia de los productos/mercancias entre
otros.

- Agrupar los productos segun su correspondencia o caracteristicas.

- Argumentar las implicaciones que tiene la existencia de errores y/o carencia de datos
para la realizacion efectiva del pedido.

CE1.5 Detallar las ventajas de registrar y documentar los flujos de informacién derivados de la
preparacion de pedidos para el control, trazabilidad y abastecimiento de productos.

CE1.6 En un supuesto practico de transmision de datos a través de radiofrecuencia,
debidamente caracterizado, manejar un equipo portatil de transmision de datos PDA u otro.
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Interpretar la simbologia y recomendaciones basicas en la manipulacion manual,
conservacion y embalaje de pedidos de mercancias/productos de distinta
naturaleza.

CE2.1 Describir la simbologia basica en la manipulacién y embalaje de productos basicos de
gran consumo, alimentacién y no alimentacion u otros.

CE2.2 Describir los dafios o desperfectos que pueden sufrir las mercancias/productos en su
manipulacién y colocacién en el pedido o unidad de carga cuando no se cumplen las normas y
recomendaciones de manipulacidn contenidas en la etiqueta.

CE2.3 Razonar las exigencias que supone una actitud de prevencién y seguridad en la
manipulacién de mercancias de distintas caracteristicas, la necesidad de cumplir las normas de
manipulacién y conservacion, en especial, en el caso de mercancias peligrosas y las
implicaciones que conlleva no adoptarlas.

CE2.4 Explicar la importancia de la posicidn de la mercancia/bulto en el bulto o unidad de carga
y de la simbologia que la determina.

CE2.5 Interpretar los simbolos utilizados habitualmente en el embalaje de los productos para la
orientacién en la manipulacion y siguiendo, por ejemplo la norma ISO 780:1999, RAL
(Recomendaciones Logisticas de la Asociacion Espafiola de Codificacion Comercial ) de AECOC,
entre otras.

CE2.6 En un caso practico debidamente caracterizado:

- Interpretar la simbologia necesaria para la presentacion y recomendaciones de
acondicionamiento y manipulacién de los bultos y mercancias/productos en funcién de sus
caracteristicas.

- Describir las actuaciones que deben tomarse consecuencia de dicha simbologia o
pictograma de movimiento/manipulacién.

Aplicar las medidas y normas de manipulacion en el pesaje y acondicionamiento
de pedidos, de forma manual y utilizando el equipo de manipulacién habitual en
la preparacion de pedidos de acuerdo con unas ordenes y las recomendaciones y
normativa de seguridad, higiene y salud.

CE3.1 Explicar los riesgos sobre la salud de determinadas posturas y accidentes propios de la
manipulacién manual de productos/mercancias.

CE3.2 Describir los riesgos de manipulacion de distintos tipos de productos/mercancias
peligrosas, pesadas, perecederos, congelados y alimentos entre otras.

CE3.3 A partir de distintas 6rdenes de pedido, ordenar las mercancias/productos segun las
instrucciones y considerando la naturaleza y complementariedad de los mismos.

CE3.4 En distintos casos practicos de ordenes de pedidos perfectamente definidos simular la
preparacion del pedido:

- Seleccionando las mercancias/productos que conforman el pedido diferenciando
numero, cantidad y caracteristicas/calidad del pedido a preparar.

- Organizando las mercancias/productos en una caja o unidad de pedido de forma
ordenada, rdpida y efectiva aprovechando el espacio disponible 6ptimamente.

- Utilizando el equipo de proteccién individual y de manipulacidon adecuadamente.
CE3.5 A partir de distintos supuestos claramente definidos simular la realizacién de las
operaciones de manipulacion manual de mercancias/productos utilizando los equipos de
proteccién individual y aplicando las normas basicas de prevencion de riesgos laborales:

- En postura de pie: cerca del tronco, con la espalda derecha, evitando giros e
inclinaciones y realizando levantamientos suaves y espaciados.
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- En el desplazamiento vertical de una carga: entre la altura de los hombros y la altura de
media pierna ayuddndose de mesas elevadoras si es necesario.

- Para manipulacidn de una carga con el centro de gravedad descentrado: con el lado mas
pesado cerca del cuerpo.

- Para la colocacidn en estanterias bajas: en postura arrodillado, manteniendo la espalda
derecha.

CE3.6 A partir de distintos supuestos claramente definidos realizar las operaciones de
manipulacion manual de mercancias utilizando los equipos de proteccion individual y aplicando
las normas de prevencioén de riesgos laborales:

- En postura de pie: cerca del tronco, con la espalda derecha, evitando giros e
inclinaciones y realizando levantamientos suaves y espaciados.

- En el desplazamiento vertical de una carga: entre la altura de los hombros y la altura de
media pierna ayudandose de mesas elevadoras si es necesario.

- Para manipulacion de una carga con el centro de gravedad descentrado: con el lado mas
pesado cerca del cuerpo.

- Para la colocacién en estanterias bajas: en postura arrodillado, manteniendo la espalda
derecha.

Realizar distintos tipos de preparacion de pedidos y su embalaje, tanto de forma
manual como con el equipo de embalaje, aplicando los criterios de etiquetado,
peso, volumen vy visibilidad de los productos o mercancias a partir de diferentes

ordenes de pedido.

CEA4.1 Describir los pasos y procedimientos en la preparacion de pedidos: seleccion,
agrupamiento, etiquetado y presentacion final.

CEA4.2 Enumerar las caracteristicas de los principales tipos de envases, embalajes y sistemas de
paletizacién, relacionandolas con las caracteristicas fisicas y técnicas de los
productos/mercancias.

CEA4.3 Diferenciar las distintas unidades de manipulacidon/carga utilizadas habitualmente asi
como comercializacidn y venta de productos/mercancias.

CEA4.4 Describir la funcionalidad y utilidad de los principales procedimientos de agrupacion de
productos/mercancias tanto posteriores manipulaciones como durante el transporte.

CEA4.5 Enumerar los tipos normalizados de unidades de manipulacion, paletas y sistemas de
embalaje mas habituales en el transporte de cargas o bultos.

CEA4.6 Valorar la importancia de la minimizacién y reduccidon de residuos en el embalaje de
pedidos.

CEA4.7 En distintos casos practicos de ordenes de pedidos perfectamente definidos simular la
preparacion del pedido utilizando:

- el tipo de embalaje en la cantidad y forma establecidos.

- los procedimientos de agrupamiento mas idéneos segun la unidad de pedido.

- el equipo de embalaje, etiquetado y pesaje adecuado.

- Aplicando las medidas y normas de seguridad, higiene y salud establecidas y retirando
los residuos generados en la preparacion y embalaje.

CE4.8 A partir de distintos casos de orden de pedido de mercancias/productos a granel, con
especificacién de distintas unidades de medida y peso, pesar y/o medir las cantidades
solicitadas en el pedido:

- Manejando con precision el pesaje y/o conteo manual y/o mecénico.

- Realizar el pesaje respetando la simbologia y recomendaciones de manipulacién de las
mercancias/productos.
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Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo

C1 con relacién al CE1.4 y CE1.5; C2 con relacidn al CE2.5 y CE2.6; C3 con relacién al CE3.4, CE3.5 y
CE3.6; C4 con relacion al CE4.6.

Otras Capacidades:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.
Realizar el trabajo en el tiempo establecido.

Contenidos

1 Operativa basica en la preparaciéon de pedidos.

La preparacion de pedidos: pasos y caracteristicas Documentacion basica en la preparacion de
pedidos. Control y soporte documental de la preparacién de pedidos. Trazabilidad Consideraciones
basicas para la preparacion del pedido. Tipos de mercancias/productos, caracteristicas, tipos de
pedido, unidad de pedido y embalaje. Optimizacion de la unidad de pedido y tiempo de
preparacion del pedido. Métodos de preparacién de pedidos: manual, semiautomadtica vy
automadtica. Sistemas de pesaje y optimizacion del pedido. Otros sistemas: picking por voz.
Verificacidn del pedido. Registro y comprobacidn del pedidos. Flujos de informacidn. Simulacién de
casos practicos en la preparacion de pedidos.

2 Técnicas y equipos de preparacion de pedidos.

Equipo y medios habituales para preparacion de pedidos. Normas y recomendaciones bdasicas en la
preparacion de pedidos. Pesaje, colocacion y visibilidad. Interpretacion de simbologia basica en la
presentaciéon y manipulacion de productos/mercancias. Colocacion y disposicion de
productos/mercancias en la unidad de pedido. Equipos de pesaje y preparacién de pedidos.
Complementariedad de productos/mercancias y caracteristicas de conservacion y manipulacion de
productos. Finalizaciéon del pedido: Presentacién y embalado para su transporte o entrega.
Embalado manual y mecdnico. Utilizacién de distintos materiales y equipos de embalaje. Normas
de prevencién de riesgos laborales aplicadas a la preparacién de pedidos. Accidentes y riesgos
habituales en la preparacion de pedidos. Higiene postural: recomendaciones basicas en la
manipulacién manual de cargas y exposicién a posturas forzadas.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
Zona de practicas de estacionamiento de medios mdviles para carga de 600 m?

Aula polivalente de un minimo de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

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

- Formacion académica de Técnico Superior o de otras de superior nivel relacionadas con este
campo profesional.

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



- 23/03/2019 14:09:47
Emmm NSTOUT UNION EUROPEA P4ging: 27 de 27
EEEE NACIONAL Fondo Social Europeo agina: e

EEEE OF LAS CUALBICACIONES “El FSE invierte en tu futuro” Informe: Incual-Intranet

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

competentes.



