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/Almacenar todo tipo de\

existencias, de acuerdo a
las politicas y
procedimientos de la
empresa, requerimientos
del cliente y normativa

correspondiente. /

-
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/Realizar las actividades de
almacenamiento de todo tipo de
existencias, de acuerdo a las
politicas de la  empresa,
requerimientos del cliente vy
normativa correspondiente.

G

Trasladar las existencias
empleando equipo de carga y

descarga, de acuerdo a las
politicas de la  empresa,
requerimientos del cliente vy

normativa correspondiente.

Supervisar las operaciones de
almacén, de acuerdo a los
procedimientos de la empresa,
requerimientos del cliente vy
normativa correspondiente.
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Recepcionar las existencias que ingresan al almacén, de acuerdo a los procedimientos
de la empresa, requerimientos de clientes y normativa correspondiente.
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Almacenar las existencias, segin tipo y caracteristicas, de acuerdo a los
procedimientos de la empresa, requerimientos de clientes y normativa
correspondiente.

~
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Despachar las existencias, de acuerdo a los procedimientos de la empresa,
requerimientos de clientes y normativa correspondiente.

\

J
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N

Verificar la conformidad del drea de trabajo y el funcionamiento del equipo
mecdnico/eléctrico para las operaciones de almacén, de acuerdo a los procedimientos
de la empresa v normativa corresnondiente.

~
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Trasladar las existencias segtin tipo y caracteristicas, de acuerdo a los procedimientos
de la empresa y normativa correspondiente.

~

7

.

Organizar las operaciones de almacén, de acuerdo a los procedimientos de la empresa
y normativa correspondiente.

\..

Supervisar las operaciones de almacén, de acuerdo a los procedimientos de la
empresa y los requerimientos del cliente.
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Competencia General:

Almacenar todo tipo de existencias, de acuerdo a las politicas y procedimientos de la empresa, requerimientos del cliente y normativa correspondiente.

Unidad de Competencia 1: correspondiente.

Realizar las actividades de almacenamiento de todo tipo de existencias, de acuerdo a las politicas de la empresa, requerimientos del cliente y normativa

Cédigo U.C.: H2452001-1

| Nivel de Competencia: | 2

Elemento de Competencia

Elemento de Competencia

Elemento de Competencia

Recepcionar las existencias que ingresan al almacén, de
acuerdo a los procedimientos de la empresa, requerimientos
de clientes y normativa correspondiente.

Almacenar las existencias, segun tipo y caracteristicas, de
acuerdo a los procedimientos de la empresa, requerimientos
de clientes y normativa correspondiente.

Despachar las existencias, de acuerdo a los procedimientos
de la empresa, requerimientos de clientes y normativa
correspondiente.

Criterios de Desempefio

Criterios de Desempefio

Criterios de Desempefio

1. Viste la indumentaria personal y equipos de proteccion
de personal (EPP), de acuerdo a los procedimientos de la
empresa y normativa correspondiente.

2. Recibe las existencias y el documento sustentatorio, de
acuerdo a los procedimientos de la empresa.

3. Verifica que se cumplan las caracteristicas de las
existencias, de acuerdo al documento sustentatorio (gufa
de remision, factura, nota de crédito, etc.).

4. Valida el estado de las existencias recepcionadas, de
acuerdo al documento  sustentatorio y los
procedimientos de la empresa.

5. Registralas entradas en el sistema del almacén, segdin los
procedimientos de la empresa.

1. Clasifica y selecciona las existencias, teniendo en cuenta
las condiciones de almacenamiento (peso, volumen,
temperatura requerida, lotes y trazabilidad, etc.), de
acuerdo a los procedimientos de la empresa y del cliente.

2. Codifica las existencias recepcionadas (Ej. Cédigos de
Barras) de ser el caso, de acuerdo a los procedimientos de
la empresa.

3. Organiza el apilamiento y la estiba de las existencias,
considerando el uso de la lectura de los Pictogramas
Logisticos y otras précticas de almacenamiento, de ser el
caso.

4. Agrupa y ubica las existencias en el almacén para tener
un uso eficiente del espacio, de acuerdo a los

1. Recibe requerimientos de despacho de existencias,
segln los procedimientos de la empresa y cliente.

2. Realiza el picking® y el packing® de las existencias a
despachar, segln requerimiento del cliente y los
procedimientos de la empresa.

3. Registra la salida en el sistema de la empresa de las
existencias.

4. Despacha las existencias, segiin documento de salida
(guia de remision, factura, nota de pedido, etc.).

5. Recibe la conformidad del cliente de acuerdo a los
procedimientos de la empresa.

6. Archiva la documentacién (guia de remision, entre
otros), seglin procedimientos de la empresa.

unidad de empaguetado.

2 Decumento de transporte también llamado lista de embarque qus acompafia a la factura en el tronsporte de merconcias. Se especifican los datos 5
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‘?J‘s‘i\% Comunica al jefe inmediato sobre las incidencias de las procedimientos establecidos por la empresa. 7. Informa al jefe inmediato sobre las incidencias
f "\ existencias recepcionadas. ocurridas en el drea de despacho, segin los
25/ oo Es procedimientos de la empresa.
o &8/

"t - . . . ) . . . PO . - . R
Tt Preparacion de pedidos, a5 & proceso de recogida de material extrayendo unidades o conjuntos empagquetados da una unidad de empaguetado superior que contiene més unidades que fas extraidas. En general, el proceso en el que se recoge materisl abriendo una

obre el ambalaje v envases de las partidas, pesos y dimensioneas.
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7.

Reporta al jefe inmediato sobre el estado/condicién de
las existencias recepcionadas.

Archiva la documentacion recepcionada (guia de
remisién, entre otros), de acuerdo a los procedimientos
de la empresa.

5.

Ordena y reordena las existencias del almacén segln su
rotacion {ingresos/salidas), de acuerdo a lo establecido
por la empresa.

Informa al Jefe inmediato de las incidencias y ocurrencias
que se genere en el drea del almacén, de acuerdo a los
procedimientos de la empresa.

Mantiene limpio el almacén; despeja todo objeto que
obstaculice el libre acceso pasillos, corredores, escaleras,
puertas, etc., segln las normas correspondiente.

Evidencias de Desempeifio/Producto

Evidencias de Desempefio/Producto

Evidencias de Desempefio/Producto

Personal uniformado vy utilizando los equipos de
proteccion personal.

Existencias recepcionadas, registradas, codificadas y
controladas.

Documentaciéon de ingreso de las existencias, segln la
operacion.

Incidencias ocurridas durante las operaciones, informado
al jefe inmediato.

Existencias agrupadas, ubicadas y almacenadas, segin
sus caracteristicas.

Existencias limpias e instalaciones del drea de almacén
con accesos libres.

Existencias reordenadas, segun el registro de rotacién
{(ingresos/salidas).

Incidencias ocurridas durante las
informado al jefe inmediato.

operaciones,

Ordenes de despacho procesado y revisado.
Guias de remisién generadas para el despacho de las
mercancias.

Existencias separadas, selladas, empacadas vy
embaladas.
Incidencias ocurridas durante las operaciones,

informado al jefe inmediato.

Evidencias de Conocimiento

Evidencias de Conocimiento

Evidencias de Conocimiento

Conocimiento en la manipulacién de mercancias y uso
correcto de los equipos de proteccidn personal.
Conocimiento del Reglamento interno de Trabajo - RIT.
Conocimiento de los procedimientos internos de las
operaciones en el almacén.

Conocimientos basicos de computacién.

Conocimiento en recepcion de mercancias.
Conocimiento de la documentacién y su contenido, al
momento de recepcionar una mercancia: guias de
remisién, guias de transportista, bill of lading B/L o
conocimiento de embarque (Importaciones) de ser el
caso.

Conocimiento de {a norma en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Conocimiento en el sistema operativo del almacén: SAP,
AS-400, entre otros, para el ingreso, ubicacién y
despacho de mercancias.

Conocimiento sobre fichas técnicas de las mercancias,
para el caso de materiales peligrosos y mercancias
refrigeradas o no de perecibles.

Conocimiento de los Pictogramas Logisticos y su
aplicacion en el Almacén.

Conocimiento sobre el layout o disefio del almacén y la
relacion producto/almacén.

Conocimiento en la codificacién de las mercancias.
Conocimiento en el sistema operativo del almacén: SAP,
AS-400, entre otros, para el ingreso, ubicacidn y
despacho de mercancias.

Conocimiento de codigos de barras de las mercancias.
Conocimiento basico de Inventarios y qué hacer en caso
de diferencias.

Conocimiento de la norma en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Conocimiento en computacién nivel basico.
Conocimientos del empaque vy embalaje de
existencias.

Conocimiento de packing v pincking.

Conocimiento en el despacho de mercaderia.
Conocimiento de la documentacién y su contenido, al
momento de despachar una mercancia: Guias de
remision, guias de transportista.

Conocimiento de las principales areas del almacén.
Conocimiento en el sistema operativo del aimacén:
SAP, AS-400, entre otros, para el ingreso, ubicacién y
despacho de mercancias.

Conocimiento de la norma en Seguridad y Salud en el
Trabajo.
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Contexto de Desempeifio Laboral

Instalaciones

Equipamiento

Equipo Personal

Insumos / Materiales

Informacién / Formatos

s Ventilacion e iluminacién
adecuada.
e Areas de Almacén minimo
incluya:
, almacenaje vy
debidamente
, (pasadizos,
corredor peatonal, para los

m2, que

equipos manuales, mecanicos
o eléctricos, para recepcion,

pedido vy
mercancias,

preparacion del
despacho de
dreas de seguridad, etc.).

Recepcion y despacho:

s Equipo de Computo (PC o
laptop).

¢ Impresora multiuso.

e Escritorios.

* Sillas.

o Armarios para documentos.

o Teléfono.

e Equipo mdvil.

e  Escaner de codigo de barras.

» Lector de Cédigo de Barras.

s Impresora de cédigos de barra,
de ser el caso.

Almacén

s Carretilla hidraulica.

* Pallets de madera.

e Coches planos.

®  Mesa de trabajo.

s Balanza.

e Enzunchadora manual, mecanico
o eléctrico.

e  Bid6n de agua con dispensador.

e  Uniforme con cinta reflectora.

e  Chaleco refractivo.

e  (Casco.

e lentes de proteccién UV.

e Guantes de cuero.

e  Zapatos con punta-de acero.

Utiles de oficina:

e  Papel Bond.

e Cinta para embalaje.
e Stretch film.

e lapiz.

e lapiceros.

e Cuadernos.

* Plumones indelebles.
e  Corrector Liquido.

e Tablero de madera.

¢ Archivadores de palanca.
¢ Bandejas de plastico.
e Calculadora cientifica.

* Dispensador de cinta adhesiva.

e  Engrapador

e Perforador.

e Wincha.

e linternas.’

o Tijera.

¢ Cuchilla.

e (Cajas de carton.

¢  Vasos plasticos.

o  Stickers para rotulado.
e Bloqueador de sol.

e  Extintores o hidrantes.
Utiles de limpieza:

e  Escobas.

e Recogedor.

e  Trapeador.

Guias de remisidn, para el
despacho de
propia o de terceros.

mercancia

Guias del transportista o
carta porte para el
conductor de ser necesario.
Formatos del control de
inventarios.

Formatos para control de
pesos de las mercancias.
Kardex manual de
ingreso/salida de las
mercaderias de ser el caso.
Manual de procedimientos
internos de las operaciones
en el almacén de |Ia
empresa.

Libro de reclamaciones.
Formatos para el check list
del montacargas.
Documento o carta de
informacién del cliente para
el despacho de mercancia,
cuando el producto se

vendid a un tercero.
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e  Trapo industrial.
o Detergente.
e Desinfectante.

Competencias Basicas® Competencias Genéricas®
Habilidades bésicas Gestidn de recursos
o Facilidad de comunicacion. e [nventario.
s Adaptacién al cambio. Relaciones interpersonales
e Tolerancia a la presion. ¢ Trabajo en equipo.
Aptitudes analiticas ¢ Trato al cliente.
e Resolucidn de problemas. Gestion de la informacion
Cualidades personales e Confidencialidad de la Informacion.
e Actitud positiva. e Manejo eficiente de los recursos de la informacion.
e Compromiso. Dominio tecnoldgico
e Proactividad. e Tener la capacidad de poder adaptarse a las nuevas tecnologias.
¢ Responsabilidad.
* Honradez.
e Respeto.

3Basada en las categorizaciones y tipos que figuran en el Informe SCANS: Secretary’s Commission on Achieving Necessary Skills (1991). What Work Requires of Schools: A SCANS Report for America 2000, The Secretary’s Commission on
Achieving Necessary Skills. Washington D.C.: U.S. Department of Labor. Recuperado de http://wdr.doleta.gov/SCANS/whatwork/whatwork.pdf

s
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Unidad de COmpetenCia 2: correspondiente.

Trasladar las existencias empleando equipo de carga y descarga, de acuerdo a las politicas de la empresa, requerimientos del cliente y normativa

mecdnico/eléctrico para las operaciones de almacén, de acuerdo a los procedimientos de la
empresa y normativa correspondiente.

Cédigo U.C.: H2452001-2 | Nivel de Competencia: [ 2
: . Elemento de Competencia Elemento de Competencia
Verificar la conformidad del &rea de trabajo y el funcionamiento del equipo | Trasladar las existencias segun tipo y caracteristicas, de acuerdo a los procedimientos de la

empresa y normativa correspondiente.

Criterios de Desempefio

Criterios de Desempefio

1. Viste la indumentaria del equipo de proteccién personal (EPP), de acuerdo a las normas
y procedimientos de seguridad, salud e higiene de la empresa.

2. Muestra su licencia de conducir, de acuerdo a la norma correspondiente.

3. Verifica las condiciones técnicas de operatividad de los equipos asignados: montacargas,
grias, transpaletas (nivel de agua, aceite, combustible, horquillas, frenos, mastil,
sistema eléctrico, de ser el caso).

4. Verifica que el drea de trabajo cumpla las condiciones minimas necesarias para realizar
las maniobras respectivas de acuerdo con los procedimientos de la empresa.

5. Verifica la cantidad y condiciones de las paletas o estantes, requerido para las
operaciones de carga y descarga.

6. Comunica al jefe inmediato, ocurrencias sobre los equipos, accesorios y mobiliarios, las
condiciones del drea de trabajo y las incidencias en fa mercaderia recibida o despachada.

1. Coordma con el almacenero (jefe inmediato), las operaciones de ubicacién y
reubicacion de las mercancias.

2. Apoya en la verificacién de la cantidad de las mercancias recepcionadas, almacenadas
y despachadas.

3. Verifica el peso y tamafio de la mercancia a trasladar, segtn la capacidad del equipo.

4. En el caso, de equipo montacargas se instala el aditamento? correspondiente al tipo
de mercancias a movilizar.

5. Traslada las mercancias al drea fisica destinada ya sea con montacargas, transpaletas
manual o grda, segun los procedimientos de la empresa.

6. Ubicay reubica con el equipo de traslado las mercancias segtin los procedimientos de
la empresa.

7. Apoya con el equipo de traslado en la toma de inventarios.

8. Limpiay mantiene en dptimas condiciones los equipos, drea de trabajo, los accesorios
de carga y descarga.

9. Reporta las incidencias diarias de las operaciones a su jefe inmediato, segin
procedimientos de |la empresa.

Evidencias de Desempefio/Producto

Evidencias de Desempefio/Producto

* Personal uniformado y utilizando los equipos de proteccién personal.

» Equipo de montacargas, gruas o transpaletas en condiciones 6ptimas de funcionamiento.
o Area de recepcion, almacén y despacho fisicamente, verificados.

s Accesorios del equipo de montacargas, gruas o transpaletas, verificadas visualmente.

e  Mercancias recepcionadas y despachadas segiin documentacién valida.

s (Cargay descarga de existencias trasladadas al drea fisica correspondiente.

e Mercancias trasladadas, seguras y en buen estado de conservacion.

s  Mercancias manipuladas y levantadas mecénicamente para su almacenamiento.
e  Existencias del almacén reordenadas mecdnicamente.

e Equipo de montacargas y accesorios limpios y en condncrones técnicas operativas.

Evidencia de Conocimiento

Evidencias de Conocimiento

e  Conocimiento del Equipo de Proteccién Personal (EPP).

e Conocimiento en las normas y reglamento de transito.

4 Tenazas de barril y bobinas de pape! de desplazamiento lateral, horquillas dobles, tenazas para cartdn, tenazas de horquilla de paletas de rotacién completa, brazo de grua, estabilizador de carga, tenazas de horquilla de agarre de rotacion completa, horquillas de

desplazamiento lateral, horquillas retractiles, otros.
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L

Conocimiento de qué es un Almacén y las areas principales de trabajo: recepcidn, picking, | »

packing y despacho.

Conocimiento del Reglamento Interno de Trabajo - RIT.

Conocimiento de los procedimientos internos de las operaciones en el almacén.

Conocimientos basicos de mecanica.

Conocimiento de seguridad, calidad en el servicio, cuidado del medio ambiente.

Conocimiento de la norma en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocimiento del empaque y embalaje de las mercancias.

¢ Conocimiento en las operaciones de conduccién de equipos mecanicos y eléctricos.

e Conocimiento en la manipulacién de mercancias, saber operar los diferentes tipos de
montacargas, tenazas de barril y bobinas de papel de desplazamiento lateral,
horquillas dobles, tenazas para cartdn, tenazas de horquilla de paletas de rotacién
completa, brazo griua, estabilizador de carga, tenazas de horquilla de agarre de
rotacién completa, horquillas de desplazamiento lateral o horquillas retréctiles.

e Conocimiento de la norma en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Contexto de Desempeiio Laboral

Instalaciones

Equipamiento

Equipo Personal Insumos / Materiales

Informacidn / Formatos

Ventilacion e lluminacién
adecuada.

Areas sefializadas en el piso
para la recepcidn, picking,
despacho el transito.

Area

sefializada para el
estacionamiento del equipo
montacargas.
Area sefializada de paso
peatonal.

e Equipo Montacargas, con
circulan de seguridad de color
amarilla.

o  Equipo de comunicacion: celular
para uso exclusivo de las
operaciones.

e  Uniforme con cinta reflectora. | ¢  Lapicero. °
e (Casco. e Tablero de madera para|*®
° Lentes de proteccién UV. apuntes.

e  Tapones auditivos. e  Trapos industriales.

e  Guantes de cuero. e Sogas.

e  Botas con punta de acero.

Chek list de montacargas.
Reglamento Interno de
Trabajo (RIT).

Sticker de cambio de aceite.
Reglamento de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Competencias Basicas®

Competencias Genéricas®

L]
7 *

Habilidades basicas

Facilidad de comunicacién.
Tolerancia a la presion.
Visidn espacial.
Coordinacién viso-motora.

Aptitudes analiticas

Resolucién de problemas.

Cualidades personales

Responsabilidad.
Compromiso.
Proactividad.
Honestidad.
Tolerancia.
Colaboracion.

Gestion de recursos

o Cuidar los recursos (existencias).
Relaciones interpersonales

e Trabajo en equipo.

Gestion de la informacidn

e Confidencialidad de la Informacion.
Dominio tecnoldgico

o Tener la capacidad de poder adaptarse a las nuevas tecnologias.

SBasada en las categorizaciones y tipos que figuran en el Informe SCANS: Secretary’s Commission on Achieving Necessary Skills {1991). What Work Requires of Schools: A SCANS Report for America 2000, The Secretary’s Commission on

Achieving Necessary Skills. Washington D.C.; U.S. Department of Labor. Recuperado de http://wdr.doleta.gov/SCANS/what

work/whatwork.pdf

]
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Unidad de Competencia 3:

Supervisar las operaciones de almacén, de acuerdo a los procedimientos de la empresa, requerimientos del cliente y normativa correspondiente.

Codigo U.C.:

H2452001 - 3

| Nivel de Competencia:

[3

Elemento de Competencia

Elemento de Competencia

Organizar las operaciones de almacén, de acuerdo a los procedimientos de la empresa y
normativa correspondiente.

Supervisar las operaciones de almacén, de acuerdo a los procedimientos de la empresa y los
requerimientos del cliente.

Criterios de Desempefio

Criterios de Desempefio

Viste la indumentaria personal y equipos de proteccion personal (EPP), de acuerdo a
las normas y procedimientos de seguridad, salud e higiene.

Distribuye las tareas del personal a su cargo.

Valida los documentos de sustento del ingreso y salida de existencias, segin los
procedimientos de la empresa.

Controla el cumplimiento en el uso de los equipos de proteccién personal, de los
operarios a su cargo.

Controla que las mercaderias estén almacenadas en
correspondientes, segln caracteristicas del mismo.

Verifica el correcto uso y la funcionabilidad de los equipos de almacenamiento
{montacargas, gria, transpaletas, carretilla hidraulica, coche plano, etc.).

Verifica el ordenamiento y reordenamiento de las mercaderias, de acuerdo a su
clasificacién de rotacién (ingresos/salidas).

Asegura las condiciones adecuadas del drea de trabajo (seguridad, orden, limpieza,
ergonomia, etc.).

las ubicaciones

e wN e

~

10.

Participa de las reuniones de coordinacién para la toma de inventarios.

Dispone el orden de las existencias a inventariar en el almacén.

Monitorea al personal encargado de la toma del inventario de! almacén.

Controla en el sistema las diferencias de existencias, resultados del inventario fisico.
Verifica la trazabilidad® y concilia las diferencias de inventario de las existencias vy
materiales.

Comunica la rotacién de las mercancias por consumo estacional o periddicas, para
abastecerse y/o reabastecerse de acuerdo a procedimientos de la empresa.

Realiza seguimiento de las existencias criticas (materia prima, insumos, etc.).

Reporta las mercancias obsoletas, discontinuadas o de muy baja rotacidn, al cliente o
a la empresa.

Realiza seguimiento de las érdenes de pedido de las existencias, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la empresa.

Comunica al jefe inmediato los niveles de stocks de mercancias, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la empresa.

Evidencias de Desempefio/Producto

Evidencias de Desempefio/Produicto

Tareas del personal a su cargo, correctamente distribuido.

Correcta manipulacion de existencias y uso correcto de los EPP.

Mercancias almacenadas, controlados.

Reporte de las existencias recepcionadas, segtin estado/condicién.

Existencias distribuidas y ubicadas segin caracteristicas (color, tamafio, peso,
perecibilidad, etc.).

Equipos de almacenamiento, verificados su uso y funcionabilidad.

Existencias, pasillos, corredores, escaleras, etc. limpios y accesos libres, adecuados
para el trabajo.

Personal encargado de la toma de inventario, monitoreado.
Existencias a inventariar ordenadas y rotuladas (sobre stock).
Rotacion de las mercancias, comunicado.

Proceso de inventario ejecutado de forma correcta.

Resultado final de inventario verificado en el sistema.

Mercancias obsoletas, discontinuadas o de baja rotacién, reportadas.
Niveles de stocks de mercancias, comunicado al jefe inmediato.

ol oA

5 Histérico de las existencias.
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MAPA FUNCIONAL DEL PERFIL OCUPACIONAL DE OPERACIONES DE ALMACEN
Evidencias de Conocimiento

e  Conocimiento en manejo de personal.
e Conocimiento en la manipulacidon de mercancias.
e Conocimiento en el uso de EPP. Conocimiento sobre inventario y control de stocks.
s  Conocimiento en computacion nivel intermedio. Conocimiento de codificaciéon de las mercancias.
e Conocimiento en normas de seguridad, calidad, medio ambiente y salud ocupacional. | ¢  Conocimiento en el sistema operativo del almacén, ejemplo: SAP, AS-400, entre otros,
e  Conocimiento sobre fichas técnicas de las mercancias. para el ingreso, ubicacién y despacho de mercancias.

Evidencias de Conocimiento
Conocimiento en manejo de personal.
Conocimiento en los procesos y procedimientos de la empresa.

¢ & o

e Conocimiento en tramites administrativos. e Conocimiento de kardex.
s Conocimiento en la manipulacidn y funcionamiento de equipos mecénicos, eléctricos | ¢ Conocimiento en cédigo de barras.
y manuales. e  Conocimiento de Layout del Almacén.
¢ Conocimiento de buena atencidn al cliente o Conocimiento de Indicadores de control para maximizar las operaciones de espacio y

tiempos de recepcién almacenamiento y despacho.

e Conocimientos de indicadores para minimizar mermas, diferencias tanto en el
inventario fisico de las mercancias como en el sistema.

¢ Conocimiento de la norma en Seguridad y Salud en el Trabajo.

e  Conocimiento de la norma en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Contexto de Desempeiio Laboral

Instalaciones Equipamiento Equipo Personal Insumos / Materiales Informacidn / Formatos

e Ventilacion e iluminacién | Equipos: e Uniforme con cinta reflectora. | ¢  Papel Bond. e Manual de Seguridad vy
adecuada. e  Equipo de Computo (PC). Casco. e  Cuaderno. Salud en el Trabajo.
Oficina funcional con los | © !mpresora multifuncional. Lentes de proteccion UV. e Selloytampon. Manual de procedimientos
equipos minimos necesarios | ° Tele:fono Fij?'. _ Tapones auditivos. » Engrapador. dela empresa.
para ejecutar las labores o  Teléfono movil o radio. Botas con punta de acero e Perforador. Reglamento interno  de
o i e  Escritorio. : e Lapiceros. Trabajo (RIT).
diarias en el almacén. o Silla. o Lapiz. Manual de control de
¢ (Camara de fotos digital. e Plumones. calidad.
¢ (Calculadora. s Tijera. Check list de equipos.
e  Estantes para archivo. Cuchilla. Formato de control de

¢ o

Pizarra acrilica.
Cinta de embalaje.
Tablero de madera.

Archivos de palanca.

Saca grampas.

Etiquetas adhesivas.

inventario.

Fichas técnicas de
seguridad de mercancias y
materiales.

Ordenes de requerimiento.
Ordenes de compra.

Guias de ingreso/salida de

o Tintas.

e Papel films. las existencias y materiales.
e Bolsas. Fo‘rmato.s de devolucidn de
e Linterna. existencias y materiales.

Bloqueador de sol.




MAPA FUNCIONAL DEL PERFIL OCUPACIONAL DE OPERACIONES DE ALMACEN

Competencias Basicas’

Competencias Genéricas’

Habilidades basicas
e Facilidad numérica para realizar calculos basicos.

e Comunicacion eficaz.

Aptitudes analiticas
¢ Organizacion y planificacion.

& Adaptabilidad al cambio.

&
W' e Orientacion al cliente.

¢ Orientacion a resultados.
o Capacidad analitica.
Cualidades personales

e Proactivo.

s Integridad.

» Responsabilidad.
o Honestidad.

e Respeto.

Gestidon de recursos

e Tiempo.

e Materiales.

e Indicadores.

Relaciones interpersonales

¢ Trabajo en equipo.

s Liderazgo.

e Trabajo bajo presion.

» Manejo de personal.

Gestion de la informacién

e Comprensién de érdenes e instrucciones.

¢ QOrganizacidén y manejo de la informacién.
¢ Pertinencia de la informacidn.

Confidencialidad de la informacién.
Dominio tecnolégico
» Manejo de sistemas informaticos.

® Manejo de sistemas de comunicacion.

7Basada en las categorizaciones y tipos que figuran en el Informe SCANS: Secretary’s Commission on Achieving Necessary Skills (1991). What Work Requires of Schools: A SCANS Report for America 2000, The Secretary’s Commission on

Achieving Necessary Skills. Washington D.C.: U.S. Department of Labor. Recuperado de http://wdr.doleta.gov/SCANS/whatwork/w

hatwork.pdf




“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

PERFIL OCUPACIONAL DE OPERACIONES DE ALMACEN

UNIDADES DE COMPETENCIA (U.C.)

PUESTOS VINCULADOS A LAS
UNIDADES DE COMPETENCIA

U.c 1

Realizar las actividades de almacenamiento
de todo tipo de existencias, de acuerdo a las
politicas de la empresa, requerimientos del
cliente y normativa correspondiente.

Almacenero / Operario de almacén

U.C. 2 :

Trasladar las existencias empleando equipo
de carga y descarga, de acuerdo a las
politicas de la empresa, requerimientos del
cliente y normativa correspondiente.

Operador de equipos de almacenaje

u.C.3:

Supervisar las operaciones de almacén, de
acuerdo a los procedimientos de la empresa,
requerimientos del cliente y normativa
correspondiente.

Supervisor/Responsable/Encargado
de almacén

Av. Salaverry N° 655
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