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Presentación del manual

El Certificado Profesional, anteriormente llamado Certificado de Profesionalidad, constituye el Grado C en el Sistema de Formación Profesional, asociado a un perfil profesional. Acredita la capacitación para el desarrollo de una actividad profesional concreta a través de las competencias adquiridas. Tiene carácter parcial y acumulable cuando existan Ciclos Formativos (Grado D) en los que sus módulos profesionales se encuentren contenidos en su totalidad o en parte.

El elemento mínimo acreditable es el Estándar de Competencia. La suma de las acreditaciones de los Estándares de Competencia conforma la acreditación del Módulo Profesional (Grado B).

Un Estándar de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas que realiza el profesional. Los diferentes Estándares de Competencia de un Certificado Profesional conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.

Cada Estándar o Estándares de Competencia lleva asociado un Módulo Profesional, donde se describe la formación necesaria para adquirir ese Estándar de Competencia, pudiendo dividirse en Bloques Formativos (Grado A).

El presente manual desarrolla el Bloque Formativo COM_A_3070_05. Preparación de pedidos,

Perteneciente al Módulo Profesional COM_B_3070. Operaciones auxiliares de almacenaje,

Asociado al Estándar/Estándares de Competencia:


	UC1325_1: Realizar las operaciones auxiliares de recepción, colocación, mantenimiento y expedición de cargas en el almacén de forma integrada en el equipo.

	UC0432_1: Manipular cargas con carretillas elevadoras.



del Certificado Profesional COM_C_001_3B. Actividades auxiliares de almacenaje.
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OBJETIVOS GENERALES

Los objetivos generales del título COM_A_3070_05. Preparación de pedidos, son los siguientes:


	Interpretar la normativa que regula el embalaje y el etiquetado de las mercancías o productos.

	Relacionar las características de los distintos tipos de embalaje con las características físicas y técnicas de los productos y mercancías, sus condiciones de manipulación y transporte.

	Describir, a partir de la orden de pedido, las mercancías a expedir.

	Verificar, a partir de las fichas de almacén, que existe mercancía suficiente para cubrir el pedido.

	Describir los movimientos a realizar en el almacén hasta ubicar la mercancía en la zona de expedición y los equipos adecuados de manipulación.

	Utilizar aplicaciones informáticas para cumplimentar notas de entrega.

	Registrar salidas de mercancías en fichas de almacén y documentación técnica.

	Crear etiquetas y determinar el lugar que deben ocupar en el embalaje, así como las señales de protección de la mercancía.

	Interpretar órdenes de carga, identificando el lugar de colocación de la mercancía en el medio de transporte en función de sus características físicas y de su destino.

	Demostrar responsabilidad ante errores.






Unidad de aprendizaje 1
La orden de pedido. Expedición de mercancías


Contenido

1. Introducción

2. Concepto, tipología y ciclo del pedido

3. Orden de pedido: estructura y contenido mínimo

4. Herramientas tecnológicas de gestión de pedidos

5. Organización de la expedición

6. Resumen

Objetivos

Los objetivos específicos de esta Unidad de Aprendizaje son:


	Comprender el proceso completo de gestión de una orden de pedido.

	Identificar la aplicación informática más adecuada para cumplimentar una nota de entrega digital según distintos escenarios logísticos.

	Determinar cómo registrar correctamente la salida de mercancías y cómo interpretar la orden de carga para ubicar la mercancía adecuadamente en el vehículo según distintos contextos logísticos.





1. Introducción

Dentro del ámbito logístico, uno de los principales objetivos es garantizar un flujo eficiente de mercancías a lo largo de la cadena de suministro, por lo que tanto la orden de pedido como la expedición constituyen dos procesos fundamentales. Cada uno de ellos debe ser ejecutado mediante la coordinación de diferentes áreas logísticas, integrando recursos tecnológicos y humanos.

La orden de pedido es el documento que supone el punto de partida de la cadena logística de una empresa. Contiene información clave, como referencias de artículos, cantidades solicitadas, condiciones de entrega, precios pactados y datos de facturación. Se trata de un elemento central, puesto que actúa como vínculo entre la demanda del mercado y la capacidad operativa de la empresa. Una interpretación correcta de la orden evita errores de preparación, retrasos, costes adicionales y reclamaciones posteriores.

Cuando la orden de pedido es procesada, comienzan los procesos posteriores, como la preparación de los pedidos y la expedición. El primero supone la extracción de los artículos solicitados por los clientes, lo cual es una tarea crítica, ya que de su eficacia dependerá, en gran parte, la satisfacción del cliente.

En cuanto a la expedición, representa la fase final del proceso y es el punto de contacto físico entre la empresa y el cliente o intermediario logístico. Implica coordinar cargas, seleccionar el medio de transporte, preparar la documentación necesaria (albaranes, etiquetas, hojas de ruta o documentos aduaneros) y garantizar que la mercancía salga en las condiciones adecuadas de seguridad y trazabilidad. La eficiencia en esta etapa repercute directamente en el cumplimiento de los plazos de entrega, uno de los factores más determinantes en la percepción de calidad del servicio logístico.

En resumen, podemos decir que tanto la orden de pedido como la expedición suponen elementos de conexión entre la necesidad del cliente y la entrega final de los productos solicitados, reflejando el nivel de profesionalidad y eficiencia de la organización, aspecto que puede generar una ventaja competitiva de cara a la satisfacción y fidelización de los clientes.

En este sentido, Julián, como operario de almacén, y debido a la polivalencia que hoy en día buscan las empresas del sector logístico, debe estar formado y debe tener los conocimientos y las habilidades necesarias para llevar a cabo de manera adecuada las actividades y tareas relacionadas tanto con el picking como con la expedición de mercancías o productos solicitados por los clientes.

2. Concepto, tipología y ciclo del pedido
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En cierta manera, las solicitudes y la recepción de los pedidos de los clientes son el motor de una empresa logística y el factor que pone en marcha todo el proceso llevado a cabo en un almacén. Por lo tanto, Julián debe ser capaz de conocer las características de los pedidos que se reciben y debe saber cómo tratarlos en base a las peculiaridades de cada uno de ellos.


A la hora de referirnos al pedido, podemos definirlo como la petición que realiza un cliente a la empresa para la obtención de una serie de productos o servicios, determinando aspectos como las cantidades y las condiciones económicas y logísticas.

Por otra parte, desde el área administrativa de cualquier empresa, los pedidos suponen la recogida de información esencial, como referencias de artículos, precios, descuentos, cantidades, fechas deseadas de entrega, medios de transporte, direcciones, condiciones de pago y otros requisitos especiales. Este documento no solo funciona como una instrucción interna para el área logística, sino también como un contrato operacional entre comprador y vendedor.

En este sentido, y debido al enorme y constante avance tecnológico, el registro de un pedido es ejecutado de manera digitalizada mediante el uso de programas informáticos con el objetivo de agilizar y optimizar el proceso, integrar la actividad dentro del inventario del almacén y mantener una trazabilidad completa del proceso.

Así pues, dado que los pedidos pueden ser interpretados como la manifestación concreta de la demanda de los clientes, podemos clasificarlos desde diferentes puntos de vista. En primer lugar, la clasificación basada en el origen y el destino del pedido facilita la diferenciación de los flujos logísticos internos del almacén y de los flujos externos con diferentes agentes, como clientes, proveedores y distribuidores:
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El término picking es empleado de manera habitual en los entornos logísticos para hacer referencia a la preparación de pedidos.


Por otra parte, otra clasificación de los pedidos es la que se lleva a cabo en función de la prioridad y de las características específicas del pedido, lo que permite clasificarlos en distintas categorías que influyen directamente en su gestión logística:

[image: Imagen]

Así pues, independientemente del tipo de pedido que se genere, todos pasan por una serie de etapas desde el momento en que el cliente realiza la solicitud de compra hasta que este recibe el producto final. Se trata de una serie de actividades que marcarán el tiempo de entrega final y que, por lo tanto, influirán directamente en la percepción del servicio y en la satisfacción general.

De manera resumida, es un proceso logístico en el que, una vez validado el pedido del cliente, se procede a su preparación mediante su extracción y su acondicionamiento para su posterior distribución. Esta última tarea constituye la culminación del ciclo del pedido y el transporte juega un papel de vital importancia. En este sentido, aspectos como el seguimiento en tiempo real, la comunicación proactiva y la capacidad de resolver incidencias rápidamente son factores clave para asegurar una entrega confiable.

Por lo tanto, las fases principales del ciclo del pedido incluyen:


	Recepción del pedido. Es la recepción del pedido solicitado por el cliente mediante canales telemáticos, plataformas electrónicas… Es una fase que determinará la calidad del ciclo de pedido, ya que un error afectará al resto de procesos.

	Validación del pedido. Aquí se procede a revisar aspectos relacionados con el pedido, como son la disponibilidad de artículos, los posibles descuentos, los datos del cliente… con el fin de garantizar las mejores condiciones posibles.

	Picking. Consiste en localizar y recoger los productos solicitados. Es una de las actividades más relevantes del proceso logístico debido a su impacto en tiempos y costes.

	Verificación y control. Es la revisión del pedido que ha sido preparado desde un punto de vista cuantitativo y cualitativo, asegurando que las cantidades y las calidades sean las adecuadas y las esperadas por el cliente.

	Embalaje y etiquetado. Fase que cumple una doble función, ya que el embalaje debe proteger la mercancía durante el transporte, mientras que la etiqueta cumple funciones de trazabilidad e identificación.

	Expedición. Se trata de la fase logística que conecta el almacén con los operadores responsables del transporte y en la que debe llevarse a cabo la verificación documental de salida de mercancías.

	Transporte y entrega. La mercancía es trasladada a su destino mediante transporte terrestre, marítimo o aéreo. Una vez en destino, el cliente recibe y verifica el pedido.

	Incidencias y devoluciones. Fase donde deben gestionarse imprevistos, como la existencia de mercancía dañada, faltas o errores, retrasos en entrega o pedidos rechazados. Una gestión eficiente de estas incidencias permite reducir costes y mejorar la experiencia del cliente.



[image: En la imagen puede observarse una etiqueta que indica la fragilidad del producto y las condiciones concretas en las que debe ser manipulado.]

Las etiquetas contienen información sobre diferentes aspectos de un producto o pedido.

Cada una de estas fases y operaciones debe ser llevada a cabo por diferentes áreas que garantizan el flujo físico del producto hasta su punto de destino, aportando recursos, información o aquello necesario para que la solicitud del cliente se pueda convertir en una entrega efectiva.

Se trata de diversos agentes entre los que debe existir una coordinación, con el objetivo de reducir al máximo la aparición de posibles errores. Por ello, la comunicación, la sincronización y la respuesta ante imprevistos determinarán en gran medida la eficiencia y la calidad del proceso percibido por el cliente. Por lo tanto, el ciclo del pedido involucra a múltiples actores que cumplen funciones específicas:
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En toda empresa logística existen dos flujos que deben complementarse con el objetivo de alcanzar la eficacia en cada uno de los procesos. Por un lado, el flujo de mercancías es el movimiento físico de los productos a lo largo de la cadena de suministro, e incluye todas las etapas por las que pasa un bien, desde su origen hasta el consumidor final. Por otra parte, el flujo de información es el intercambio de datos o documentos entre los actores de la cadena de suministro para coordinar el movimiento de mercancías.

[image: Imagen] SABÍAS QUE

Las empresas encargadas de ejecutar algún proceso dentro de la cadena de suministro en régimen de subcontratación por parte de una empresa principal reciben el nombre de operadores logísticos.


Por lo tanto, todos los aspectos que hemos mencionado en relación al pedido conforman la base operativa que permite a una organización gestionar eficazmente la relación entre la demanda y la respuesta logística. Entender qué es un pedido e identificar sus características y los pasos que deben ejecutarse facilita una visión global del proceso y ofrece la posibilidad de localizar oportunidades de mejora.

Así, para las empresas logísticas, diferenciar de manera clara los procesos que deben realizar para lograr la satisfacción de sus clientes supone una manera de optimizar sus recursos y de generar un factor estratégico dentro de la cadena de suministro, fortaleciendo la competitividad y asegurando un servicio logístico de alto nivel.

3. Orden de pedido: estructura y contenido mínimo
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Debido a la gran cantidad de pedidos que un almacén puede recibir a lo largo de una jornada de trabajo, resulta de vital importancia que Julián, nuestro operario de almacén, sepa identificar la información que aparece en una orden de pedido para llevar a cabo la preparación del mismo de manera correcta.


Es importante empezar destacando que la orden de pedido se trata de uno de los documentos más importantes





	Desde la perspectiva comercial, representa el vínculo contractual que activa la relación de compraventa.

	Desde la perspectiva logística, constituye la instrucción que dispara el proceso de provisión, preparación y expedición de los productos.

	Desde la perspectiva financiera, establece las condiciones bajo las cuales se emitirá la factura correspondiente.








	Datos de identificación del pedido. Se trata de un número único que permite su seguimiento dentro del sistema, acompañado de la fecha de emisión.

	Datos del emisor del pedido. Se trata de los datos del comprador, como son nombre o razón social, dirección, teléfono, correo de contacto y, cuando corresponde, número de identificación fiscal.

	Datos del receptor del pedido. Es la misma información que en el caso anterior, pero relativa al proveedor del pedido.

	Descripción detallada de los artículos. Incluye datos como la referencia o el código del artículo, su nombre comercial o técnico, las características principales y la unidad de medida.

	Cantidad solicitada por artículo. Se especifican unidades, paquetes, metros, litros, kilogramos, etc.

	Precio unitario y valor total del pedido. Se trata del cálculo de la base imponible y de los impuestos asociados al pedido.

	Lugar, fecha y condiciones de entrega. Incluye el punto de recepción, la modalidad logística (por ejemplo, entregado en almacén central) y la fecha deseada.

	Condiciones de pago. Información referente a los plazos, las formas de pago y cualquier descuento o recargo.

	Firma o validación electrónica. Sirve para respaldar y dar legitimidad al documento.




















	Producto 1: cajas de folios tamaño A4, marca PaperMax / Cantidad: 40 cajas / Presentación: cajas de 500 hojas / Código interno: PM-A4-500

	Producto 2: lotes de bolígrafos azules marca Escribe+ / Cantidad: 25 lotes / Presentación: cada lote contiene 12 bolígrafos / Código interno: ESB-12-AZ

	Producto 3: archivadores de palanca tamaño A4, color negro / Cantidad: 60 unidades / Presentación: unidad suelta / Código interno: ARC-A4-NG









4. Herramientas tecnológicas de gestión de pedidos














	Datos del proveedor y del cliente. Nombre comercial, dirección, teléfono, CIF/NIF o datos fiscales.

	Fecha y número de pedido. Permite rastrear el documento y vincularlo al pedido original.

	Relación de productos. Descripción de cada artículo, cantidad, referencia interna, unidad de medida o lote (si corresponde).

	Observaciones. Espacio para anotar defectos, faltantes o particularidades detectadas en el momento de la entrega.

	Firma del receptor. Cuando corresponde, certifica la conformidad por parte del cliente o transportista.










	Selección del pedido en el sistema. El operario accede al programa informático y localiza el pedido mediante su número o referencia, visualizando automáticamente los datos del cliente y la mercancía solicitada.

	Verificación de las líneas de productos. Se revisa cada artículo, comprobando que las referencias, las unidades y las presentaciones coincidan con lo indicado en el pedido y con la mercancía preparada.

	Confirmación de cantidades preparadas. El sistema permite ajustar o confirmar las cantidades reales que se van a enviar, generando avisos en el caso de existir alguna incidencia.

	Generación automática de la nota de entrega. Con los datos confirmados, el sistema genera de forma instantánea el documento digital.

	Exportación en formato digital. El albarán puede guardarse, imprimirse si es necesario o enviarse directamente al cliente, y también puede integrarse automáticamente en la documentación del transporte.

	Envío al cliente o vinculación al transporte. El documento se asocia al transportista asignado, se incorpora al seguimiento del envío y puede enviarse por correo electrónico o mediante plataforma digital al receptor.










	El operario trabaja en el almacén donde se preparan y se embalan los pedidos.

	Dispone de lectores de códigos de barras y de terminales de radiofrecuencia.

	Necesita generar la nota de entrega justo después de confirmar el picking.

	El sistema debe asegurar que las cantidades coinciden con el inventario en tiempo real.





	El transportista realiza entregas a clientes finales en ruta.

	Utiliza un smartphone para registrar la firma digital del cliente.

	A veces debe añadir fotografías como prueba de entrega.

	La nota de entrega debe enviarse automáticamente al sistema central.





	La empresa tiene un volumen bajo de pedidos y no dispone de un ERP.

	El administrativo genera pedidos, facturas y notas de entrega desde un mismo programa sencillo.

	Solo necesitan imprimir o enviar el documento por correo electrónico.

	No disponen de dispositivos avanzados ni de integración con inventarios.





	La empresa necesita que las notas de entrega se generen automáticamente al confirmar un pedido de venta.

	Los datos deben integrarse con compras, inventario, contabilidad y transporte.

	La información debe ser accesible para todos los departamentos.

	Se requiere una trazabilidad total desde el pedido hasta la entrega.







5. Organización de la expedición









	Aprovisionamiento

	Fabricación

	Almacenamiento

	Distribución

	Logística inversa




















	Peso. Es fundamental precisar al máximo el peso del pedido para cumplir diferentes objetivos:

	Asegurar que el vehículo no excede su masa máxima autorizada (MMA) y que cumple con los límites legales de carga.

	Garantizar una distribución equilibrada del peso, fundamental para la estabilidad del vehículo, la eficiencia en la conducción y la reducción de riesgos en carretera.

	Calcular correctamente los costes del transporte, especialmente en modalidades en las que el precio se determina por el peso real o por el peso volumétrico.




	Volumen. Se trata de un parámetro especialmente relevante cuando el producto ocupa mucho espacio, pero pesa poco, ya que puede afectar al cálculo del transporte. Esto permite:

	Planificar la capacidad del vehículo, asegurando que la carga completa puede ser alojada sin comprometer el espacio útil.

	Organizar la carga de forma eficiente, evitando que bultos voluminosos bloqueen accesos o dañen otros productos por mala colocación.

	Optimizar la combinación de cargas, permitiendo aprovechar al máximo el espacio disponible en el vehículo o contenedor.




	Medidas. Las dimensiones de cada palé o bulto deben verificarse para garantizar la compatibilidad con los medios de transporte y los sistemas de sujeción utilizados, asegurando que la mercancía pueda ser cargada, transportada y descargada sin riesgos y que dichas dimensiones sean adecuadas para:

	El tipo de vehículo (tráiler, rígido, furgón, contenedor marítimo, etc.), evitando incompatibilidades con alturas o anchuras.

	Las zonas de estiba, asegurando que la mercancía encaja correctamente en los huecos disponibles y que permite una distribución uniforme.

	Los sistemas de sujeción, que deben ajustarse correctamente a los bultos para evitar desplazamientos durante el transporte.

	La planificación del número de palés por fila o capa, optimizando el espacio y asegurando estabilidad en la carga.









	Albarán de entrega. Documento que acredita la salida del producto.

	Lista de carga. Detalla la disposición de los bultos dentro del vehículo.

	Packing list. Especificación completa del contenido de cada embalaje.

	Carta de porte. Documento contractual para el transporte interior.

	CMR. Carta de porte internacional por carretera.

	Documentación aduanera. Factura comercial o certificados si el destino es extracomunitario.






	Secuencia de entregas. Define el orden en el que deben realizarse las descargas para facilitar la ruta del transporte y evitar reorganizaciones innecesarias de la carga.

	Prioridades. Indican el orden en que debe cargarse la mercancía, atendiendo a urgencias, rutas o necesidades operativas.

	Ubicación de cada palé o bulto. Especifica el lugar exacto dentro del vehículo donde debe colocarse cada unidad para asegurar una estiba eficiente y segura.

	Peso y volumen de la mercancía. Se detallan las características físicas de cada bulto para garantizar una carga equilibrada y una correcta planificación del espacio.

	Instrucciones especiales. Incluyen las condiciones particulares que requiere la mercancía durante la carga y el transporte para preservar su integridad y cumplir la normativa.

	Compatibilidades e incompatibilidades. Indican qué mercancías pueden colocarse juntas y cuáles deben separarse por razones de seguridad, calidad o normativa.

























	Registrar en ficha de almacén manual / Registrar en sistema informático de almacén (SGA) / Registrar en ERP.

	Colocar la mercancía según orden de ruta / según características físicas y peso / según requisitos especiales (ADR, frío, fragilidad) / según compatibilidades e incompatibilidades.





	El almacén utiliza fichas impresas para controlar entradas y salidas.

	La orden de carga indica que varios palés pesados deben ir en la parte delantera del tráiler para equilibrar la carga.

	El transportista debe recoger la mercancía en menos de 30 minutos.





	La empresa no dispone de SGA y lo registra todo en un ERP donde también gestiona ventas, pedidos y transporte.

	La orden de carga marca que la mercancía debe colocarse en función de la secuencia de entregas, ya que el camión hará varias paradas.

	Los productos tienen características físicas homogéneas.





	El operario debe registrar la salida de mercancía peligrosa (ADR) en varios documentos técnicos obligatorios.

	La orden de carga especifica que estos bultos deben ubicarse en zonas delimitadas del camión según la legislación.

	La mercancía requiere señalización y separación de otros productos.
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Segiin su
origen

- Pedidos de clientes: se trata de la demanda real del
mercado, ya que son los pedidos realizados por los
clientes externos.

- Pedidos de reposicién intema: son pedidos generados
de manera interna con el objetivo de que éreas
como a fabricaci6n o el picking no se encuentren en
situaciones de desabastecimiento.

- Pedidos autométicos: se trata de los pedidos que son
generados de manera auténoma por los programas
de gestion a partir de determinados niveles de stock.

- Pedidos de compras a proveedores: son los pedidos
originados cuando la empresa necesita reponer
mercancia o adquirir materia prima.

Segiin su
destino

- Pedidos a cliente final: este tipo de pedidos son muy
frecuentes en comercios minoristas, ya que son
enviados directamente al consumidor.

- Pedidos a distribuidores o mayoristas: son los pedidos
enviados a agentes intermediarios en la cadena de
suministro que manejan elevados voldmenes de
mercancia en comparacién con el comercio minorista.

- Pedidos a unidades intemnas: cuando una empresa
opera en varios almacenes, los pedidos pueden tener
como destino una unidad intera responsable de
sequir transformando o distribuyendo el producto.

- Pedidos intemacionales: se trata de los envios que
implican una exportacion e importacién de productos
¥ que requieren documentacién especifica, como
declaraciones aduaneras, certificados de origen y

de transporte i
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Son pedidos que precisan una preparacién inmediata
Pedidos y unos plazos de entrega reducidos debido a las
urgentes necesidades del cliente. Se priorizan sobre otros
pedidos y suponen un mayor coste logistico.

Son pedidos planificados, hecho que beneficia tanto
al cliente como al proveedor, ya que se entregan en

Pedidos ) ] ;

fechas previamente establecidas, lo cual permite
programados P e estale )

una mejor organizacién de inventarios, transporte y
capacidad operativa.

| :
Son pedidos con caracterfsticas especiales, solicitadas

e por el cliente, que pueden incluir una plznificacidn més
personalizados ) COMPela y que suelen tener un tiempo de preparacin

mayor. Su importancia ha aumentado con el auge de la
personalizacién y el comercio electrnico.
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Clientes

Se trata de la parte que origina el pedido y que
determina las condiciones de entrega.

Departamento
comercial

Es el 4rea que recibe o genera la orden de compra,
valida precios y coordina acuerdos comerciales.

Almacén

Es el 4rea donde se ejecutan todas las operaciones
que conllevan un flujo fisico de mercancia, como
pueden ser el picking, la verificacién, la expedicin
o el embalaje, entre otras.

Departamento
de compras

Es el departamento encargado de comprobar la
disponibilidad de los productos solicitados, asf
como de generar su reposicion en el caso de que
Ias existencias disponibles no sean suficientes para
hacer frente al pedido.

Transporte

Ya sea propio o a través de una empresa externa, es
el responsable del traslado fisico de la mercancia.
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