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titulación de formación continua bonificada expedida por el instituto europeo de estudios 
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modalidad: Online

Preparación de Pedidos (Online)

precio: 0 € *

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

40 horas horas teleformación: duración total:
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descripción

Como actividades principales del auxiliar de almacén encontramos las de controlar, vigilar, 

conservar y proporcionar los materiales necesarios para dicho almacén. Estas resultan 

indispensables para un exhaustivo control y funcionamiento del mismo. La presente formación 

dotará al alumno de las competencias profesionales necesarias para preparar pedidos de forma 

eficaz y eficiente, siguiendo los procedimientos establecidos.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus 

conocimientos técnicos en este área.
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objetivos

- Interpretar la información contenida en órdenes de pedido de distinta naturaleza o de diferentes 

tipos de empresas o almacenes, tanto de carácter comercial como industrial.

- Interpretar la simbología y recomendaciones básicas en la manipulación manual, conservación y 

embalaje de pedidos de mercancías/productos de distinta naturaleza.

- Aplicar las medidas y normas de manipulación en el pesaje y acondicionamiento de pedidos, de 

forma manual y utilizando el equipo de manipulación habitual en la preparación de pedidos de 

acuerdo con unas ordenes y las recomendaciones y normativa de seguridad, higiene y salud.

- Realizar distintos tipos de preparación de pedidos y su embalaje, tanto de forma manual como con 

el equipo de embalaje, aplicando los criterios de etiquetado, peso, volumen y visibilidad de los 

productos o mercancías a partir de diferentes órdenes de pedido.
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para qué te prepara

La presente formación se ajusta al itinerario formativo del Módulo Formativo Preparación de 

Pedidos, certificando el haber superado las distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va 

dirigido a la acreditación de las Competencias Profesionales adquiridas a través de la experiencia 

laboral y de la formación no formal.

salidas laborales

Desarrolla su actividad profesional, por cuenta ajena, en el  almacén o depósito de empresas y 

organizaciones de cualquier naturaleza, pública y privada, bajo la supervisión directa de un 

responsable.
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titulación

Una vez finalizado el curso, el alumno recibirá por parte de INESEM vía correo postal, la Titulación 

Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en 

el mismo.

Esta titulación incluirá el nombre del curso/máster, la duración del mismo, el nombre y DNI del 

alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superó las pruebas propuestas, las 

firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formación 

recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).
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forma de bonificación
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- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada 

mes a la Seguridad Social.
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metodología

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra 

metodología de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didácticas del 

itinerario formativo, así como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final 

del itinerario, el alumno se encontrará con el examen final, debiendo contestar correctamente un 

mínimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el título.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado harán un seguimiento exhaustivo, evaluando 

todos los progresos del alumno así como estableciendo una línea abierta para la resolución de 

consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus trámites administrativos, la 

Secretaría Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de 

aprendizaje que enriquecerá su desarrollo profesional.
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materiales didácticos

- Manual teórico 'MF1326_1 Preparación de Pedidos'
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profesorado y servicio de tutorías
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Nuestro equipo docente estará a su disposición para resolver cualquier consulta o ampliación 

de contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podrá ponerse en contacto con 

nosotros a través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en 

un documento denominado “Guía del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.

Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas áreas formativas, 

con una amplia experiencia en el ámbito docente.

El alumno podrá contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, así 

como solicitar información complementaria, fuentes bibliográficas y asesoramiento profesional. 

Podrá hacerlo de las siguientes formas: 

- Por e-mail: El alumno podrá enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendrá 

respuesta en un plazo máximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorías telefónicas, dentro del cual el alumno podrá 

hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar  y enviar sus consultas a través 

del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaría, agilizando cualquier proceso administrativo así 
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plazo de finalización

El alumno cuenta con un período máximo de tiempo para la finalización del curso, que dependerá de la 

misma duración del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha 

de fin. 

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual 

de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

campus virtual online
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El alumno cuenta con un período máximo de tiempo para la finalización del curso, que dependerá de la 

misma duración del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha 

de fin. 

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual 

de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.
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servicio gratuito que permitirá al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya 

disfruta de múltiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formación, viajes al extranjero 

para aprender idiomas...

comunidad

el alumno podrá descargar artículos sobre e-learning,  publicaciones sobre formación a distancia, 

artículos de opinión, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos públicos de la 

administración, ferias sobre formación, etc.

revista digital

secretaría
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programa formativo

MÓDULO 1. PREPARACIÓN DE PEDIDOS
UNIDAD DIDÁCTICA 1. OPERATIVA DE LA PREPARACIÓN DE PEDIDOS.

   1.Características y necesidad de la preparación de pedidos en distintos tipos de empresas y actividades.

   2.Consideraciones básicas para la preparación del pedido.

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso 

de matriculación, envío de documentación y solución de cualquier incidencia.

Además, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envío, finalización de sus acciones formativas y todo

lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un

seguimiento personal de todos sus trámites con INESEM
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        1.- Diferenciación de unidades de pedido y de carga.

        2.- Tipos de pedido.

        3.- Unidad de pedido y embalaje.

        4.- Optimización de la unidad de pedido y tiempo de preparación del pedido.

   3.Documentacion basica en la preparacion de pedidos.

        1.- Documentacion habitual.

        2.- Sistemas de seguimiento y control informatico de pedidos.

        3.- Control informatico de la preparacion de pedidos.

        4.- Trazabilidad: concepto y finalidad.

   4.Registro y calidad de la preparación de pedidos.

        1.- Verificación del pedido.

        2.- Flujos de información en los pedidos.

        3.- Codificación y etiquetado de productos y pedidos.

        4.- Control y registro de calidad en la preparación de pedidos: exactitud, veracidad y normas de visibilidad y 

legibilidad de etiquetas.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. SISTEMAS Y EQUIPOS EN LA PREPARACIÓN DE PEDIDOS.

   1.Equipos de pesaje, manipulación y preparación de pedidos.

   2.Métodos habituales de preparación de pedidos:

        1.- Manual.

        2.- Semiautomático.
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        3.- Automático.

        4.- Picking por voz.

   3.Sistemas de pesaje y optimización del pedido.

        1.- Equipos utilizados habitualmente en el pesaje y medición de pedidos.

        2.- Unidades de volumen y de peso: interpretación.

   4.Consideración de técnicas y factores de carga y estiba en las unidades de pedido.

        1.- Factores operativos de la estiba y carga.

        2.- Distribución de cargas y aprovechamiento del espacio.

        3.- Coeficiente o factor de estiba: interpretación y aplicación a la preparación de pedidos.

        4.- Mercancías a granel.

   5.Pesaje, colocación y visibilidad de la mercancía en la preparación de distintos tipos de pedidos.

        1.- Usos y recomendaciones básicas en la preparación de pedidos.

        2.- Colocación y disposición de productos y/o mercancías en la unidad de pedido.

        3.- Complementariedad de productos y/o mercancías.

        4.- Conservación y manipulación de productos y/o mercancías.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ENVASES Y EMBALAJES.

   1.Presentacion y embalado del pedido para su transporte o entrega.

        1.- Consideraciones previas.

        2.- Embalaje primario: Envase.

        3.- Embalaje secundario: cajas.
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        4.- Embalaje terciario: pales y contenedor.

   2.Tipos de embalaje secundario:

        1.- Bandeja.

        2.- Box palet.

        3.- Caja dispensadora de liquidos.

        4.- Caja envolvente o Wrap around.

        5.- Caja expositora.

        6.- Caja de fondo automático.

        7.- Caja de fondo semiautomático.

        8.- Caja de madera.

        9.- Caja de plástico.

       10.- Caja con rejilla incorporada.

       11.- Caja con tapa.

       12.- Caja de tapa y fondo.

       13.- Caja de solapas.

       14.- Cesta.

       15.- Estuche.

       16.- Film plástico.

       17.- Plató agrícola.

       18.- Saco de papel.
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   3.Otros elementos del embalaje:

        1.- Cantonera.

        2.- Acondicionador.

        3.- Separador.

   4.Medios y procedimientos de envasado y embalaje.

   5.Operaciones de embalado manual y mecánico:

        1.- Consideraciones previas: dimensión, número de artículos o envases.

        2.- Empaque.

        3.- Etiquetado.

        4.- Precinto.

        5.- Señalización y etiquetado del pedido.

   6.Control de calidad: visibilidad y legibilidad del pedido y/o mercancia.

        1.- Recomendaciones de AECOC y simbologia habitual.

   7.Uso eficaz y eficiente de los embalajes: reducir, reciclar y reutilizar.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. SEGURIDAD Y PREVENCIÓN DE ACCIDENTES Y RIESGOS LABORALES EN LA 

MANIPULACIÓN Y PREPARACIÓN DE PEDIDOS.

   1.Fundamentos de la prevencion de riesgos e higiene postural en la preparacion de pedidos.

        1.- Accidentes y riesgos habituales en la preparacion de pedidos.

   2.Recomendaciones basicas en la manipulacion manual de cargas y exposicion a posturas forzadas.

        1.- Senalizacion de seguridad.
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        2.- Higiene postural.

        3.- Equipos de proteccion individual.

        4.- Actitudes preventivas en la manipulacion de carga.

   3.Interpretación de la simbología básica en la presentación y manipulación de productos/mercancías.
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