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TITULODE LAN.C.L 291201062 Manipular materiales de acuerdo con las buenas practicas de manufactura y normatividad vigente.

CODIGO ELEMENTO 01 Recibir materiales de acuerdo con los procedimientos operacionales establecidos por la organizacion.

CRITERIOS DE DESEMPENO

>

El control en la recepcién de los materiales es realizado segun su naturaleza y procedimiento operacional de la organizacién

Los materiales son verificados segln los procedimientos establecidos y normatividad vigente

El muestreo aleatorio simple es realizado en el area definida de acuerdo con el plan de muestreo establecido por la organizacion

Los materiales son rotulados de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente

Los documentos de control en la recepcién son diligenciados en los formatos definidos segun los procedimientos establecidos por la organizacion
Los elementos de proteccion personal son utilizados segun lo estipulado en las hojas de seguridad para materiales y tarjetas de emergencia

Las técnicas de higiene personal son aplicadas de acuerdo con los procedimientos establecidos por la organizacion

Las operaciones de limpieza y desinfeccion de la zona de recepcién son realizadas de acuerdo con los protocolos establecidos

Las acciones en caso de derrames de sustancias quimicas son ejecutadas segun los procedimientos establecidos por la organizacion.

IOMMOUO®

CONOCIMIENTOS Y COMPRENSIONES ESENCIALES

01, Clasificacién de las materias primas y materiales para envase y acondicionamiento: naturaleza y caracteristicas (a,b,c,d,e,f,g,h,i)

02, Conceptos: especificacion, identidad, identificacion, confusién, contaminacion cruzada, contaminacién microbiana, materia prima, envase primario, envase secundario, material de
acondicionamiento, riesgos de contaminacion, producto en proceso, producto terminado, liberacién de producto, trazabilidad (a,b,c,d,e,f,g,h,i)

03, Normatividad vigente: salud ocupacional y seguridad industrial; identificacion y rotulacion de materias primas, materiales de acondicionamiento y productos (a,b,c,d,f,g,h,i)
04, Buenas practicas de manufactura: normas de higiene personal y comportamiento, normatividad vigente (a,b,c,d,e,f,g,h,i)

05, Identificacién de formatos, manejo de registros y documentacion técnica: guias de despacho del proveedor, guias de devolucion, guias de ingreso, guias de productos dados de baja, guia de
remision, orden de compra (a,b,c,d,e,h)

06, Fundamentos de rotacion de materiales, sistema fifo (a,c,d,e,f)

07, Procedimiento operacional estandar para la recepcion (a,b,c,d,e,f,g,h,i)

08, Conocimientos basicos de: operaciones matematicas, sistemas de medicién (masa, peso y volumen), sistema de informacién (control de inventario) ( (a,b,c,d,e,f,g,h,i)
09, Plan de muestreo: tablas de muestreo, lote de inspeccién, muestreo aleatorio simple (c,d)

RANGOS DE APLICACION

TIPOS DE MATERIALES

Materias primas

envases primarios

envases secundarios

materiales de acondicionamiento
productos semielaborados
productos a granel

productos acabados
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TITULODE LAN.C.L 291201062 Manipular materiales de acuerdo con las buenas practicas de manufactura y normatividad vigente.
CODIGO ELEMENTO 01 Recibir materiales de acuerdo con los procedimientos operacionales establecidos por la organizacién.

EVIDENCIAS REQUERIDAS

DESEMPERNO

1. En una ocasion efectuar la verificacion y muestreo aleatorio simple para un lote de materiales

2. En una ocasion verificar el certificado de analisis para tres materiales de ingreso

3. En una ocasion realizar la limpieza y desinfeccion de la zona de recepcién y muestreo
CONOCIMIENTO

1. En una ocasion dar respuesta a conocimientos y comprensiones esenciales
PRODUCTO

1. En una ocasion diligenciar un registro de recepcion para un lote de materiales

2. En una ocasion ingresar al sistema de informacion los datos de ingreso para tres materiales

3. En una ocasion diligenciar un registro de limpieza y desinfeccion de la zona de recepcién y muestreo

APROBADO ACTA NRO. DEL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL SENA DE FECHA VERSION NRO. 1 QUE REEMPLAZA A LA VERSION NRO.

DE FECHA

GERMAN EDUARDO JIMENEZ DOMINGUEZ HERBET ALBERTO SUAREZ BLANCO

SECRETARIO(A) TECNICO(A) NORMALIZADOR
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TITULODE LAN.C.L 291201062 Manipular materiales de acuerdo con las buenas practicas de manufactura y normatividad vigente.

CODIGO ELEMENTO 02 Almacenar materiales segun procedimientos operacionales y normatividad vigente.

CRITERIOS DE DESEMPENO

>

TMOUOW®

—Ie

(&

El almacenamiento de los materiales es realizado de acuerdo con sus caracteristicas y procedimiento operacional de la organizacion.

Las zonas de almacenaje son identificadas con rétulos visibles segun los procedimientos establecidos

Los riesgos por contaminacion de materiales son reportados seguin procedimientos de la organizacion

La rotacion de materiales es ejecutada segun el sistema de ingreso fifo

Los elementos de proteccién personal son utilizados de acuerdo con las hojas de seguridad para materiales y normatividad vigente.

El transporte de materiales es realizado segun los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

La identificacion de materiales es realizada de acuerdo con su estado de calidad y programa de trazabilidad

Las operaciones de limpieza y desinfeccion de la zona de almacenamiento son realizadas de acuerdo con los protocolos establecidos

Los controles de temperatura y humedad son registrados de acuerdo con las fichas técnicas y hojas de datos de seguridad de los materiales

Las verificaciones y chequeos de los equipos de medicion son ejecutadas segun los programas de metrologia y procedimientos establecidos por la organizacion

|CONOCIMIENTOS Y COMPRENSIONES ESENCIALES

01,
02,

03,
04,
05,
06,
07,

Procedimiento operacional estandar de almacenamiento de materias primas, materiales y productos (a,b,e,f,g,h,i)

Hojas de seguridad para materiales, fichas técnicas, identificacioén de riesgos, matriz de compatibilidad de almacenamiento de materias primas, productos y sefializacion de areas aisladas
(a,b,c,def,gh,)

Hoja de descarte de inventario (materia prima vencida o averiada, producto vencido o averiado) (a,d,e,f,g,i)

Fundamentos de sistemas de ubicacién: almacenamiento ordenado, aleatorio, a granel (a,b,c,e,f,g,h)

Fundamentos de movimiento de materiales: criterio abc (zonas de productos a,b y c); devoluciones (a los proveedores, de los usuarios) (a,b,c,d,e,f,g,h)

Normas y técnicas de apilamiento, tipos de palletes, tipos de estanterias, métodos de paletizacion (a,b,c,d,e,f,g,h)

Estado de calidad de las materias primas, materiales y productos: en cuarentena, rechazados, aprobados, devueltos, controlados, vencidos y retirados del mercado (g)

RANGOS DE APLICACION

TECNICAS DE ALMACENAMIENTO

Cadena de frio
atmosferas

métodos fisicos
accion fisico-quimica
métodos quimicos
intemperie
colocacién

ZONAS DE ALMACENAJE

Zona de recepcioén o de entrada
zona de almacenamiento

zona de expedicion

zonas auxiliares
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TITULODE LAN.C.L 291201062 Manipular materiales de acuerdo con las buenas practicas de manufactura y normatividad vigente.
CODIGO ELEMENTO 02 Almacenar materiales segun procedimientos operacionales y normatividad vigente.

EVIDENCIAS REQUERIDAS

DESEMPENO

1. Enuna ocasion realizar el transporte de materiales hasta el area de pesaje y/o zona de almacenaje

2. En una ocasion realizar el transporte de materiales desde el area de pesaje hasta la zona de almacenaje
CONOCIMIENTO

1. En una ocasion dar respuesta a conocimientos y comprensiones esenciales
PRODUCTO

1. En una ocasion rotular los materiales de acuerdo con su estado de calidad.

2. En una ocasion diligenciar un registro de limpieza y desinfeccion del area

3. En una ocasion diligenciar un registro de humedad y temperatura del area

APROBADO ACTA NRO. DEL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL SENA DE FECHA VERSION NRO. 1 QUE REEMPLAZA A LA VERSION NRO. DE FECHA

GERMAN EDUARDO JIMENEZ DOMINGUEZ HERBET ALBERTO SUAREZ BLANCO

SECRETARIO(A) TECNICO(A) NORMALIZADOR
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TITULODE LAN.C.L 291201062 Manipular materiales de acuerdo con las buenas practicas de manufactura y normatividad vigente.

CODIGO ELEMENTO 03 Despachar materiales de acuerdo con los procedimientos operacionales establecidos por la organizacion.

CRITERIOS DE DESEMPENO

>

IOMMOUO®

Las medidas de seguridad y salud ocupacional son aplicadas de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de los materiales de alistamiento
El pedido es descargado del sistema de informacion de acuerdo con la trazabilidad de las érdenes y campafias establecidas

La composicion y configuracion de la carga es realizada de acuerdo con la orden de pedido y requerimientos del cliente

Los materiales son transportados a las zonas de alistamiento de acuerdo con el procedimiento operacional y normatividad vigente

Los equipos de transporte son manipulados segun las caracteristicas de los materiales y orden de pedido

Los materiales contaminados son aislados segun los procedimientos establecidos por la organizacion

Los materiales de alistamiento son localizados de acuerdo con la codificacion y categorias establecidas por la organizacion

Los recorridos y tiempo de preparacion del pedido son realizados segun procedimientos establecidos

Los materiales son alistados y despachados por cada orden individual de pedido de acuerdo con los procedimientos de la organizacion

CONOCIMIENTOS Y COMPRENSIONES ESENCIALES |

01,
02,
03
04,
05,
06,
07
08,
09,
10,
11,
12,

Preparacion de pedidos: picking de productos (procesos y técnicas) (a,b,c,d,f,h,i)

Conceptos: plan de carga, consolidacion de envios, capacidad de la bodega, liberacién de producto (a,b,c,d,e,f,g,h,i)

Ciclo vital del producto, linea de productos, mezcla de producto, componentes de la mezcla, producto aprobado (a,b,c,d,e,f,g,h,i)
Caracteristicas de los productos acabados: volumen, peso, consistencia, unidad de medida, tamafio, usos, disposicion, peligrosidad (a,b,c,d,e,f,g,h,i)
Métodos de preparacion de pedidos: pedido cliente, pedido consolidado (b,c,d,g,h,i)

Procedimientos operacionales de despacho de materias primas, materiales y productos acabados (a,b,c,d,e,f,g,h,i)

Normatividad vigente en salud ocupacional y seguridad industrial (a,b,c,d,e,f,g,h,i)

Concepto y tipos de 6rdenes de compra (b,c,d,g,h,i)

Conocimientos basicos de operaciones matematicas, unidades de carga, sistemas de medicién (masa, peso y volumen) (b,c,g,h,i)
Tipos de intermediarios y canales de distribucion (c,i)

Fundamentos de codificacion, categorias, edicion de etiquetas y confeccién de listados (b,c,d,f,g,h,i)

Composicién y armado de los pedidos (a,b,c,d,e,f,g,h,i)

|RANGOS DE APLICACION

EQUIPOS DE TRANSPORTE

Transpalets manuales
transpalets automaticos
palet

contenedor

banda transportadora

NATURALEZA DE LOS PRODUCTOS
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TITULODE LAN.C.L 291201062 Manipular materiales de acuerdo con las buenas practicas de manufactura y normatividad vigente.
CODIGO ELEMENTO 03 Despachar materiales de acuerdo con los procedimientos operacionales establecidos por la organizacion.

Perecederos
procesados
fragil
peligroso
pesos especiales
dimensional
ELEMENTOS DE IDENTIFICACION

Lector de cédigos de barras
radiofrecuencia

EVIDENCIAS REQUERIDAS

DESEMPENO

1. En una ocasion identificar en el sistema de informacién la orden de pedido y descargarla para su tramite

2. Enuna ocasion localizar y transportar los materiales desde su ubicacién hasta la zona de alistamiento

3. En una ocasion realizar la composicién y configuracion de la carga para una orden de pedido o requerimiento del cliente.
CONOCIMIENTO

1. En una ocasion dar respuesta a conocimientos y comprensiones esenciales
PRODUCTO

1. En una ocasion diligenciar un registro de despacho para una orden de pedido

2. En una ocasién entregar el producto de envio al intermediario

3. Entregar un reporte de movimiento de materiales en el sistema de informacion

APROBADO ACTA NRO. DEL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL SENA DE FECHA VERSION NRO. 1 QUE REEMPLAZA A LA VERSION NRO.

DE FECHA

GERMAN EDUARDO JIMENEZ DOMINGUEZ HERBET ALBERTO SUAREZ BLANCO

SECRETARIO(A) TECNICO(A) NORMALIZADOR




