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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_3006_03. Preparación de pedidos,

Perteneciente al Módulo Profesional COM_B_3006. Preparación de pedidos y venta de productos,

Asociado al Estándar/Estándares de Competencia:


	 UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos.



del Certificado Profesional COM_C_002_3B. Actividades auxiliares de venta y atención al cliente.
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OBJETIVOS GENERALES

Los objetivos generales de este título COM_A_3006_03. Preparación de pedidos, son los siguientes:


	Describir los pasos y procedimientos generales para la preparación de pedidos (selección, agrupamiento, etiquetado y presentación final).

	Identificar los principales tipos de envases y embalajes, relacionándolos con las características físicas y técnicas de los productos o mercancías que contienen.

	Utilizar los criterios de etiquetado establecidos, consignando, en su caso, el número de unidades, medida y/o peso de los productos o mercancías embaladas.

	Tomar las medidas oportunas para minimizar y reducir los residuos generados por los procesos de embalaje.

	Manejar con la precisión requerida los equipos de pesaje y/o conteo manual y/o mecánico, utilizando las unidades de medida y peso especificadas en las órdenes de pedido.

	Aplicar las medidas y normas de seguridad, higiene y salud establecidas, retirando los residuos generados en la preparación y embalaje.






Unidad de aprendizaje 1
La preparación de pedidos


Contenido

1. Introducción

2. Operativa básica en la preparación de pedidos. Pasos y características

3. Documentación para la preparación de pedidos. Control del proceso

4. Resumen

Objetivos

Los objetivos específicos de esta Unidad de Aprendizaje son:


	Describir la operativa básica en la preparación de pedidos, identificando sus fases, características y su importancia dentro del proceso logístico.

	Explicar los pasos y procedimientos generales de la preparación de pedidos, incluyendo la selección de productos, el agrupamiento, el etiquetado y la presentación final, garantizando el cumplimiento de las órdenes de pedido.

	Identificar los principales tipos de envases y embalajes, relacionándolos con las características físicas y técnicas de los productos o mercancías que contienen.





1. Introducción

La preparación de pedidos, o picking, es uno de los procesos más importantes dentro de la actividad de una empresa logística, entendiendo esta tarea como el conjunto de operaciones destinadas a seleccionar, verificar, acondicionar y disponer los productos solicitados por un cliente conforme a las especificaciones establecidas en una orden de pedido.

Hoy en día, el mercado se caracteriza por la implantación de un alto volumen de comercios que han optado por posicionar sus productos a través de medios electrónicos. Los clientes exigen cada vez plazos de entrega más cortos, por lo que la preparación de pedidos ha dejado de ser una simple actividad operativa para convertirse en un proceso estratégico.

En este sentido, las empresas deben garantizar exactitud en las cantidades, integridad en los productos, rapidez en la ejecución y cumplimiento riguroso de las especificaciones técnicas, ya que un error en esta fase puede generar devoluciones, reclamaciones, pérdidas económicas y deterioro de la imagen corporativa.

Por lo tanto, podemos resumir la preparación de pedidos como un proceso integral que combina organización, precisión técnica, control documental y aplicación de normas de seguridad. Realizar de manera correcta este proceso logístico repercutirá positivamente en el funcionamiento y la rentabilidad de las organizaciones, garantizando no solo el cumplimiento de las órdenes de pedido, sino también la optimización de recursos y la satisfacción del cliente, por lo que comprender sus fundamentos, etapas, herramientas y criterios de control resulta esencial para cualquier profesional vinculado al ámbito logístico y de almacenamiento.

En este contexto, a lo largo de las diferentes explicaciones de este contenido, iremos conociendo la actividad desempeñada por Paco, operario de almacén, encargado de la gestión de los pedidos que solicitan los clientes. Por ello, resulta imprescindible que conozca todas las fases que debe ejecutar, los recursos que debe emplear en función del tipo de producto y del tipo de pedido, además de saber gestionar e identificar la documentación que debe generarse en cada una de las tareas con el objetivo de cumplir correctamente con las necesidades derivadas tanto del flujo físico de mercancías como del flujo de información que debe acompañarlo.

2. Operativa básica en la preparación de pedidos. Pasos y características

[image: Imagen] HILO CONDUCTOR

Como operario del almacén, Paco debe ser consciente de la importancia que tiene la preparación de pedidos a la hora de poder alcanzar la satisfacción y la fidelización del cliente. Por ello, debe conocer a la perfección las fases y pasos que debe seguir para poder ejecutar un picking correcto y cumplir con las condiciones y especificaciones solicitadas por los clientes, aportando y adjuntando la documentación que sea necesaria.


El picking es la actividad de la empresa que, en cierta manera, la conecta con el cliente, logrando satisfacer sus necesidades mediante la entrega de productos correctos, cantidades adecuadas y el cumplimiento del plazo acordado para su entrega. Este último aspecto resulta fundamental en un contexto cada vez más competitivo y marcado por el crecimiento del comercio electrónico.

Además, la preparación de pedidos influye directamente en la productividad y la rentabilidad de las empresas, ya que una mala planificación del proceso o su errónea ejecución pueden generar graves retrasos y sobrecostes. Por ello, la implementación de sistemas como códigos de barras, radiofrecuencia o el empleo de programas informáticos, optimiza tiempos y minimiza errores, permitiendo mejorar los indicadores logísticos, como el nivel de servicio, la rotación de inventarios y los tiempos de ciclo.

Por esto, podemos decir que la preparación de pedidos es la etapa del proceso logístico en la que las decisiones se convierten en operaciones, y en la que un error puede afectar a todo el flujo logístico, desde el proveedor hasta el cliente final. De este modo, las empresas entienden el picking como un elemento clave a la hora de generar ventajas competitivas. Por ello, es una fase en la que deciden invertir cada vez más en tecnología, capacitación y mejora continua de sus procesos logísticos.

Así pues, podemos definir la preparación de pedidos como el proceso llevado a cabo dentro de la cadena logística mediante el cual se seleccionan y recopilan los productos almacenados para conformar un pedido específico solicitado por un cliente o por otra área de la empresa. Es una de las tareas más relevantes dentro del almacén, ya que conecta directamente la gestión de inventarios con la distribución física de mercancías y representa un alto porcentaje de los costes operativos logísticos.

[image: Imagen] SABÍAS QUE

La preparación de pedidos, o picking, es la tarea del almacén que más recursos humanos y materiales consume, representando aproximadamente un 70 % del total.


El objetivo principal del picking consiste en la selección correcta de los productos solicitados, en las cantidades precisas y cumpliendo las especificaciones que hayan sido incluidas por el cliente. De esta manera, se reducirán tanto la aparición de devoluciones o reclamaciones como la potencial pérdida económica derivada de dichas acciones. No obstante, podemos resumir de manera general los objetivos que deben alcanzarse con la preparación de pedidos:
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Lead time o tiempo de entrega

Es el tiempo que transcurre desde que el cliente realiza un pedido hasta que la empresa lo entrega en el punto de destino final.


Es importante destacar que la preparación de pedidos tiene un elevado impacto económico para las empresas, ya que es un proceso que supone el consumo de numerosos recursos, ya sean humanos, materiales o de tiempo. Por ello, las empresas deben planificar con rigurosidad este proceso con el objetivo de mejorar su productividad, reducir desperdicios y alcanzar una mayor rentabilidad.

Así pues, la preparación de pedidos supone la secuenciación de una serie de actividades que se inicia con la solicitud del cliente y finaliza con el envío del pedido al punto de entrega seleccionado por este. Se trata de un proceso que requiere coordinación, precisión y control en cada una de sus etapas, ya que cualquier fallo puede afectar la calidad del servicio y generar costes adicionales.

Planificar la ejecución de las tareas que comprende el picking contribuirá a asegurar que el flujo de mercancías dentro del almacén sea ordenado, eficiente y esté alineado con los estándares logísticos de la empresa. Dichas tareas se pueden resumir de la siguiente manera:
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[image: En la imagen puede observarse a una trabajadora procediendo a la lectura de un pedido para su selección.]

El empleo de medios tecnológicos optimiza considerablemente las labores de picking, especialmente cuando el número de pedidos es elevado.

2.1. Modalidades de picking

Es importante destacar que la preparación de pedidos debe ser entendida como un proceso complejo que requiere análisis y planificación. Cada una de las fases debe cumplir una función específica para asegurar exactitud, rapidez y calidad en el servicio, optimizando los recursos disponibles y reduciendo errores, además de fortalecer la competitividad y la satisfacción del cliente dentro de la cadena logística.

Por otra parte, en lo que se refiere estrictamente al proceso físico de picking, el primero de los pasos no es otro que la selección de los productos, que es una tarea clave en la eficiencia del almacén. Se trata de una fase que implica desplazamientos, manipulación de mercancías y control constante de información, por lo que representa un alto porcentaje del tiempo y de los costes logísticos (más aún con la llegada del comercio electrónico).

Por lo tanto, llevar a cabo la selección de los productos implica la identificación de la ubicación exacta del artículo dentro del almacén, acceder a él, retirarlo en la cantidad solicitada y trasladarlo al área de consolidación o embalaje, por lo que resulta de vital importancia una adecuada organización del inventario, una señalización clara y, en muchos casos, el apoyo de tecnologías que permitan agilizar la identificación de los productos.

Por ello, existen diferentes modalidades de picking, según el grado de automatización y la tecnología empleada, lo que permite adaptar el proceso a las necesidades y al volumen de cada empresa:
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El sistema de gestión de almacenes, o SGA, es un software especializado en la gestión de todos los procesos que se llevan a cabo en el interior de un almacén, desde la entrada de productos hasta su distribución.


2.2. Fases en la preparación de pedidos

Una vez seleccionado el tipo de picking que va a ser empleado para la selección de los productos, la primera fase de la preparación consiste






























2.3. Envases y embalajes en la preparación de pedidos




	Envase. Es el recipiente que está en contacto directo con el producto cuya finalidad es protegerlo, contenerlo y, en muchos casos, facilitar su uso o consumo.






	Embalaje. Se refiere a la envoltura o estructura externa que protege al producto durante el transporte y almacenamiento, asegurando que llegue intacto al destino final.













	Primario. Es el envase que está en contacto directo con el producto y que lo contiene para su venta o consumo.






	Secundario. Agrupa uno o varios envases primarios para facilitar almacenamiento, transporte o exhibición.






	Terciario. Se utiliza para el transporte y la distribución a gran escala, como contenedores o palés que consolidan grandes cantidades de productos.





















	Características físicas:

	Peso: los productos pesados requieren envases y embalajes resistentes que soporten la carga sin deformarse ni romperse.

	Fragilidad: los artículos frágiles necesitan materiales amortiguadores y refuerzos que absorban impactos y vibraciones.

	Volumen: el tamaño del producto determina el tipo de embalaje y la optimización del espacio en almacenamiento y transporte.

	Forma: productos con formas irregulares pueden requerir embalajes personalizados o rellenos especiales para evitar movimientos internos.





	Características técnicas:

	Perecedero: necesita envases que prolonguen su conservación y, en muchos casos, control de temperatura.

	Peligroso: requiere embalajes homologados y etiquetado específico que garantice seguridad y cumplimiento legal.

	Sensible a la humedad: debe protegerse con materiales impermeables o barreras contra la condensación.

	Sensible a la temperatura: precisa embalajes isotérmicos o sistemas de refrigeración que mantengan condiciones estables.










	Productos electrónicos: necesitan protección antiestática y materiales amortiguadores para evitar daños por golpes o descargas eléctricas.

	Alimentos: requieren envases que garanticen higiene, conservación y, en ocasiones, control de temperatura.

	Productos químicos: deben utilizar recipientes resistentes y seguros, con etiquetado reglamentario y protección ante posibles fugas.

	Textil: generalmente se utilizan envases ligeros y protectores contra la humedad y la suciedad para mantener la calidad del producto.

















	Identificar el tipo de producto según sus características.

	Indicar qué envase primario y secundario se debe emplear.

	Proponer el embalaje adecuado para su transporte y almacenamiento.

	Explicar brevemente por qué tu elección es la más adecuada.





	Botella de vidrio con aceite de oliva: frágil, pesado, líquido, no perecedero, sensible a golpes.

	Paquete de galletas envasadas al vacío: ligero, frágil (puede romperse fácilmente), voluminoso, perecedero a temperatura ambiente.





3. Documentación para la preparación de pedidos. Control del proceso








	Orden de compra. Contiene información sobre el cliente, la fecha del pedido, el código del producto, la descripción, la cantidad solicitada, las condiciones de entrega y la firma de autorización. Sirve como base para toda la preparación del pedido.





	Albarán. Incluye datos del remitente y del destinatario, número de pedido, fecha, descripción de los productos, cantidades entregadas, firmas de recepción y posibles observaciones. Actúa como comprobante de entrega tanto para la empresa como para el cliente.





	Hoja de picking. Incluye listado de productos a recoger, ubicación en el almacén, cantidades requeridas, códigos de barras y rutas sugeridas. Facilita la selección eficiente y reduce errores durante el picking.





	Registros de control. Documentan verificaciones de calidad, pesaje, conteo, estado de los productos y cumplimiento de normas internas o legales. Incluyen fecha, responsable, observaciones y firma de quien realiza la revisión, garantizando que cada pedido cumpla con los estándares establecidos.























	Productos líquidos: se utilizan balanzas con recipientes adecuados y niveles de calibración que eviten derrames y aseguren la cantidad exacta.

	Productos sólidos: se pesan directamente sobre la báscula, asegurando estabilidad y centrado para evitar errores por vibraciones o desplazamientos.

	Productos frágiles: requieren balanzas con plataformas acolchadas o recipientes de protección para prevenir daños durante la medición, garantizando que la integridad del producto se mantenga mientras se controla su peso.










	Técnicas de conteo manual:

	Control visual: el operario observa y verifica los productos uno por uno; es útil para artículos irregulares o frágiles.

	Contadores de mano: dispositivos portátiles, como PDA o brazaletes wireless, que permiten registrar de manera más rápida el número de unidades mientras se manipulan los productos, mejorando la exactitud y reduciendo la fatiga del operario.





	Técnicas de conteo mecánico:

	Contadores automáticos: dispositivos que registran cada unidad que pasa por un punto específico; son ideales para piezas pequeñas y uniformes.

	Cintas transportadoras con sensores: sistemas que detectan y cuentan los productos mientras se desplazan, integrando los datos automáticamente en el sistema de gestión de inventario.
















4. Resumen
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Rapidez
- Consiste en preparar los pedidos en el menor tiempo posible,
i y mej nivel de

servicio.

Reduccién de errores
- Busca minimizar fallos en la seleccion, el conteo o el envio de
productos para evitar sobrecostes y repeticion de procesos

n del cliente
- Garantiza que el pedido llegue completo, correcto y a tiempo,
generando confianza y fidelizacion.
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- Consiste en la entrada y el registro formal del pedido en el
sistema, verificando datos como productos, cantidades, plazos y
condiciones de entrega.

Organizacién del picking
- Implica planificar la ruta, asignar recursos y agrupar pedidos para
optimizar recorridos y tiempos dentro del almacén.

Preparacion fisica
- Consiste en la extraccion real de los productos de su ubicacién en
el almacén segun la orden generada.

Verificacion

- Se comprueba que los articulos seleccionados coincidan con el
pedido en cantidad y en caracteristicas antes de su envio.

Embalaje y expedicion

- Incluye el acondicionamiento adecuado de la mercancia, el
etiquetado y su despacho hacia el transporte para la entrega final.
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Picking manual
- Se realiza de forma tradicional; el operario se desplaza
por el almacén con una lista en papel o con un dispositivo
basico para recoger los productos.

Picking automatizado
- Utiliza sistemas robotizados o transportadores
automatizados que trasladan los productos al operario,
reduciendo desplazamientos y tiempos.

Picking por voz
- El operario recibe instrucciones mediante auriculares
conectados a un sistema informético que gufa la
preparacion sin necesidad de documentos fisicos.

Picking por luz
- Emplea dispositivos luminosos instalados en las estanterfas
que indican al operario la ubicacién y la cantidad a recoger.

Picking por radiofrecuencia
- Se apoya en terminales portétiles conectados a un sistema
de gesti6n de almacenes (SGA), que valida en tiempo real
cada movimiento mediante cédigos de barras.
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