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SECTOR: | NIVEL:
LOGISTICA | 3 MCTP

PRESENTACION

El objetivo de un Marco de Cualificaciones es articular y flexibilizar
los sistemas de educacion y formacién para dar respuestas, de
manera oportuna y pertinente, a las demandas que surgen desde
el mundo del trabajo. Impulsar un Sistema de Cualificaciones
permite trasparentar y organizar los procesos de aprendizaje,
facilitando la construccién de trayectorias laborales a lo largo de
la vida y contribuyendo a una educacion inclusiva y de calidad.

Este marco enfrenta el desafio de promover la articulacidn y vinculacion
entre el mundo educativo y el mundo productivo, otorgando mayor
visibilidad y valoracion a la formacion técnico profesional.

El Marco de Cualificaciones Técnico Profesional (MCTP) es la matriz de
resultados de aprendizaje genéricos o transversales del ambito técnico
profesional y vocacional. Es universal, por cuanto se aplica a las capacidades
de las personas para trabajar en cualquier sector productivo de la economia.

;Qué relacion tiene entonces el MCTP con el conjunto de
cualificaciones definidas por los sectores productivos?

El poblamiento del Marco de Cualificaciones se realiza en base

a las necesidades de un sector econémico o las necesidades del
pais con Cualificaciones propias. Las Cualificaciones corresponden
a los conocimientos, habilidades y competencias de una persona,
que le permiten desempenarse en un ambito profesional en
conformidad a un determinado nivel previamente establecido.

Las Cualificaciones se relacionan entre si, configurando posibles
trayectorias de desarrollo de competencias, las Rutas Formativo
Laborales. Una Ruta Formativo Laboral es una herramienta que permite
identificar graficamente las Cualificaciones, los perfiles ocupacionales
que las conforman, asi como las relaciones verticales y horizontales
entre ellos. De esta manera, se pueden visualizar posibilidades

de movilidad a través del desarrollo laboral y/o formativo.
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Las personas pueden desarrollar los resultados de
aprendizaje de una Cualificacidon de diversas maneras:

por la via formal, no formal e informal. Esto quiere decir,
que pueden haber logrado sus competencias mediante la
experiencia laboral, mediante la oferta de formacion para
el trabajo (programas de oficios, cursos de capacitacion,
etc.), mediante estudios de nivel secundario otorgados en la
Educacion Media Técnico Profesional (EMTP), o terciario. Lo
importante es que puedan obtener el reconocimiento de las
Cualificaciones que han conseguido. Esto debe evidenciarse
a través de algun tipo de credencial o certificacion.

Se espera que el desarrollo de una politica de cualificaciones
impulse el aumento de los mecanismos y procesos de
Reconocimiento de Cualificaciones con caracter formaly
que permita a las personas continuar desarrolldndose a lo
largo de la vida. Esto aumentaria la flexibilidad del sistema
educativo y favoreceria la movilidad de las personas.

Las Cualificaciones se presentan en un formato llamado
Ficha de Cualificacion y se encuentran ordenadas
por Ruta Formativo Laboral y por Sector.

Las Fichas pueden ser usadas como referencia para procesos
de diseno curricular, diseno de procesos de ensenanza
aprendizaje y procesos de evaluacion de esos aprendizajes.

Esta Ficha de Cualificacion Administracion Logistica corresponde
a la Ruta Formativo Laboral de Recepcidn, procesamiento
y clasificacion del Sector Transporte y Logistica.
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CUALIFICACION DE
NIVEL 3 DEL MCTP

Las personas que se ubican en este nivel pueden:

Reconocer y prevenir problemas de acuerdo a parametros
establecidos, identificar y aplicar procedimientos y técnicas
especificas, seleccionar y utilizar materiales, herramientas y
equipamiento para responder a una necesidad propia de una
actividad o funcidn especializada en contextos conocidos.



DESCRIPTORES
DEL NIVEL 3 DEL MCTP

HABILIDADES

Refiere a las capacidades para desarrollar practicas, aplicando el
conocimiento y la informacién para resolver problemas e interactuar
con otros en un determinado contexto disciplinario o profesional.

Informacion:

» Analiza y utiliza informacién de acuerdo a pardmetros establecidos para
responder a las necesidades propias de sus actividades y funciones.

« |dentifica y analiza informacion para fundamentar y responder
a las necesidades propias de sus actividades.

Resolucidon de Problemas:

» Reconoce y previene problemas de acuerdo a parametros establecidos
en contextos conocidos propios de su actividad o funcién.

» Detecta las causas que originan problemas en contextos
conocidos de acuerdo a parametros establecidos.

« Aplica soluciones a problemas de acuerdo a pardmetros
establecidos en contextos conocidos propios de una funcion.

Uso de Recursos:
« Selecciona y utiliza materiales, herramientas y equipamiento para responder a una
necesidad propia de una actividad o funcion especializada en contextos conocidos.
» Organiza y comprueba la disponibilidad de los
materiales, herramientas y equipamiento.
« Identifica y aplica procedimientos y técnicas especificas de
una funcién de acuerdo a pardmetros establecidos.

Comunicacion:
» Comunica y recibe informacién relacionada a su actividad o funcién, a
través de medios y soportes adecuados en contextos conocidos.

APLICACION EN CONTEXTO

Refiere a la capacidad del individuo para desempenarse en las funciones
propias de una actividad, disciplina o area profesional que implica un
nivel determinado de autonomia, responsabilidad y toma de decisiones.
Ademas, refiere a la capacidad de trabajar colaborativamente con otros.



Trabajo con otros:
» Trabaja colaborativamente en actividades y funciones
coordinandose con otros en diversos contextos.

Autonomia:

« Se desempena con autonomia en actividades y funciones
especializadas en diversos contextos con supervision directa.

» Toma decisiones en actividades propias y en aquellas que
inciden en el quehacer de otros en contextos conocidos.

« Evalua el proceso y el resultado de sus actividades y funciones de
acuerdo a parametros establecidos para mejorar sus practicas.

» Busca oportunidades y redes para el desarrollo de sus capacidades.

Etica y Responsabilidad:

« Actla de acuerdo a las normas y protocolos que guian su
desempeno y reconoce el impacto que la calidad de su trabajo
tiene sobre el proceso productivo o la entrega de servicios.

» Responde por el cumplimiento de los procedimientos
y resultados de sus actividades.

» Comprende y valora los efectos de sus acciones sobre la salud y
la vida, la organizacidn, la sociedad y el medio ambiente.

« Actla acorde al marco de sus conocimientos, experiencia
y alcance de sus actividades y funciones.

CONOCIMIENTOS

Refiere al dominio de conceptos, simbolos y sistemas conceptuales

sobre objetos, hechos, principios, fendmenos, procedimientos, procesos

y operaciones, propios de un area ocupacional disciplinaria. Consideran
integralmente la amplitud (general/especifico) o profundidad (basico/
especializado) que domina el sujeto en relacion al objeto y el propdsito del
conocimiento para el desempeno, en un ambito laboral definido. Implica
ademas, el conocimiento de las tendencias de los avances provenientes del
ambito cientifico/ tecnoldgico que existen y que podrian afectar su quehacer.

Conocimientos:
« Demuestra conocimientos especificos de su area y de las tendencias
de desarrollo para el desempeno de sus actividades y funciones.






CUALIFICACION:

Administracion Logistica
de Nivel 3 MCTP

Este documento presenta la Cualificacion
Administracion Logistica que comprende los
perfiles ocupacionales, competencias, contexto
de desempeno, ocupaciones, campo laboral.
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SECTOR: | NIVEL:

LOGISTICA | 3 MCTP

Competencias Laborales
gue Componen la Cualificacién

Desarrollada por CORFO

Basado en Catalogo Nacional ChileValora
Nivel del MCTP 3

Sector Transporte y Logistica
Subsector Logistica

Area productiva o proceso

Recepcion, Procesamiento y Clasificacion.

Perfil(es) ocupacional(es)

Administrativo Logistico
(codigo del Perfil: P-5220-4321-006-V03)

Unidades de Competencia
Laboral (UCL)

U-5220-4321-002-V03

Controlar documentacion, de acuerdo a procedimientos

y acuerdos comerciales con los clientes.
U-5220-4321-012-V03

Procesar érdenes de recepcion y despacho, segun
procedimientos, acuerdos comerciales vy legislacién vigente.
U-5220-4321-013-V03

Operar sistema de administracion logistica, segun
procedimientos, acuerdos comerciales y legislacion vigente.
U-5220-4321-027-V01

Aplicar normas de seguridad, medioambiente y

calidad, de acuerdo a la legislacion vigente.

Ocupaciones
correspondientes

« Recepcionista.
« Controlador.

Numero Versién

01

Fecha de aprobacion

El detalle de los Perfiles Ocupacionales y sus UCL estan
disponibles en el Catdlogo Nacional de Competencias Laborales
dependiente de ChileValora en www.chilevalora.cl
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Descripcion General de la Cualificacion:

Las personas que cuentan con esta cualificacion pueden:

Controlar documentacion, procesar érdenes de recepcion y despacho y operar
el sistema de administracion logistica, de acuerdo a procedimientos, acuerdos
comerciales con los clientes, y legislacion vigente, asi como respetar normas
de seguridad, medioambiente y calidad de acuerdo a la legislacion vigente.

Para cumplir con esta funciones, las personas son capaces de monitoreary
registrar la operacién logistica, operar el sistema de administracion, generar
elementos de identificacion de productos, controlar y transferir la informacion
de despacho y recepcién de productos a las unidades de logistica comprometida
en el proceso, y realizar transacciones digitales con equipo fijo o movil.
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SECTOR: | NIVEL:
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Campo Laboral relacionado a la Cualificacion:

El Campo laboral especifico de la cualificacion del proceso productivo de
Recepcion, procesamiento y clasificacion corresponde a las areas de:

Recepcion, almacén y despacho de productos en el ambito administrativo.

Contexto de Desempeno de la Cualificacion:

A continuacion se presentan las caracteristicas generales del trabajo, asi
como los recursos e infraestructura asociados a esta cualificacion.

Las personas que cuentan con esta cualificacién se desempenan principalmente
en empresas proveedoras de servicios logisticos, empresas de transporte,
empresas manufactureras e industriales, depésitos de contenedores,
almacenes extraportuarios y empresas de retail, entre otras, que requieren

de un control exhaustivo de la recepcion y despacho de productos.

Estos profesionales procesan las solicitudes de los clientes, almacenan
documentacion, controlan las érdenes de recepcion y despacho, y confirman la
recepcién y despacho de los productos. El trabajo se realiza fundamentalmente
en el computador, de acuerdo a procedimientos claramente definidos,

la legislacion vigente y segun acuerdos comerciales con clientes.

Deben interactuar con clientes, usualmente de manera remota (telefénica
y virtualmente). Reportan y entregan informacién critica a su jefatura
directa, y se coordinan con otros profesionales de la operacion logistica

y el control de flota y de ruta. Cominmente no tienen personas a

cargo, ni equipos con los que trabajen de manera colaborativa.
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Para desarrollar sus funciones deben operar sistemas (software) de
administracién logistica, generando informes y reportes de la gestién. Se
trata de un trabajo rutinario, que esta regularmente normado y estandarizado
en cada organizacion. Por lo tanto, se valora el cuidado por el registroy

la documentacion de la recepcion y despacho, asi como el respeto por los
procedimientos y los estandares de calidad definidos, especialmente en lo
referido a velar porque las érdenes de compra no contengan errores.

Ubicacion de la Cualificacion
en el Nivel 3 del MCTP:

La cualificacién "Administracion Logistica” ha sido ubicada en el Nivel 3 del
MCTP puesto que sus competencias reflejan caracteristicas tanto de complejidad
en las tareas, acciones y contextos de desempeno, asi como en el grado de
autonomia de éstas, que son acordes a los descriptores de este nivel.

Esto pone de manifiesto que para operar y monitorear sistemas de
administracion, registrar operaciones logisticas, y controlar y transferir
informacion, las personas aplican procedimientos establecidos de control
y monitoreo, actuan de acuerdo a normas y protocolos definidos para las
operaciones, detectan, reconocen y previenen problemas o anomalias

en la documentacién de recepcién y despacho. Trabajan en contextos
conocidos, traducen la informacién recibida desde los clientes al manejo
interno de la empresa, revisan y generan reportes de la operacion.

Necesitan coordinarse con otros, sin embargo no lideran equipos de
trabajo ni deben trabajar mancomunadamente con otros profesionales.
Cuentan con autonomia para desarrollar especificamente las
actividades y funciones especializadas de las que estan a cargo.
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Mapa de Proceso Productivo
asociado a la Cualificacion:

A continuacion se presenta el mapa del proceso productivo
Recepcion, procesamiento y clasificacion.

A fin de facilitar la comprensién de este proceso, se muestra
previamente un esquema que refleja las dreas productivas o
procesos presentes en el sector Transporte y Logistica en el que
se encuentra este proceso (destacado en la ilustracion N° 1).

[1] Para mayores referencias consultar
en www.chilevalora.cl
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llustracion N° 1:
Esquema de las dreas productivas/procesos presentes en el sector de Transporte y Logistica.

TRANSPORTE Y LOGISTICA

DE CARGA

i
i LOGISTICA Y TRANSPORTE
I
I
|

TRANSPORTE DE
CARGA Y OPERACIONES
PORTUARIAS

RECEPCION,
PROCESAMIENTO Y
CLASIFICACION

MOVILIZACION
DE CARGA

RECEPCION
DE CARGA

PROCESAMIENTO Y
CLASIFICACION

DESPACHO
DE CARGA

Mapa del proceso de Recepcion, procesamiento y clasificacion

A continuacion se presenta un diagrama que ilustra las principales etapas, ocupaciones
y equipamiento involucrados en este proceso. Unido a lo anterior se presenta el objetivo
del proceso y una descripcion de las principales actividades ahi desarrolladas’.

El objetivo del proceso:

El objetivo principal del proceso de Recepcion, procesamiento y clasificacion, consiste en
la recepcidn de productos, materiales, cargas o unidades, ademds de procesar ordenes
de despacho, devoluciones y rechazos, finalizando con la clasificacién de los productos.

Descripcion de las principales actividades del proceso de

Recepcion, procesamiento y clasificacion:

Las principales actividades en el proceso consideran a la recepcién del producto,
luego el control de calidad del mismo y su almacenaje. Esto ocurre en el centro de
distribucién. También se desarrolla la cadena a la inversa, es decir, preparacion
del pedido, servicios de valor agregado y preparacién del despacho.
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llustracion N° 2:
Mapa de Proceso Recepcidén, Procesamiento y Clasificacion
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Analisis Funcional

El andlisis funcional es una metodologia que consiste en la desagregacion
consecutiva de las funciones propias de un proceso productivo. Se representa
en forma de “arbol” (dispuesto horizontalmente) reflejando la metodologia
seguida para su elaboracién en la que, una vez definido el propdsito clave, este
se desagrega consecutivamente en las funciones constitutivas (Vargas Zuniga,
F., 40 Preguntas sobre Competencia Laboral, Montevideo, CINTERFOR, 2004).

[lustracion N° 3:
Analisis Funcional Proceso productivo de
Recepcion, Procesamiento y Clasificacion?.

PROCESQ DE RECEPCION, )
PROCESAMIENTO Y CLASIFICACION

Este proceso corresponde a la

I |
[ [
[ [
[ [
1 1
} recepcion de productos, materiales, }
I cargas o unidades, ademas de [
} procesar ordenes de despacho, }
| devoluciones y rechazos, finalizando |
‘\ con la clasificacién de los productos. J

(2) Para mayores referencias consultar
en www.chilevalora.cl.
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FICHA DE CUALIFICACION
ADMINISTRACION LOGISTICA

Coordinar flujo de productos, unidades y carga.
Supervisar actividades generales.

Supervisar operaciones logisticas.

Aplicar normas de seguridad, medioambiente y calidad.
Gestionar el inventario.

Realizar la toma de inventario.

Controlar documentacién.

Procesar 6rdenes de recepcién y despacho.

Operar sistema de administracion logistica.

Administrar los servicios de flota.

Supervisar actividades generales.

Aplicar normas de seguridad, medioambiente y calidad.
Monitorear y controlar rutas de distribucion.
Gestionar documentos de rutas y clientes.

Entregar servicio al cliente y entregar informacion.
Generar y distribuir informes de servicios.

Procesar érdenes de despacho.

Preparar y despachar productos y unidades.
Procesar devoluciones y rechazos.

Movilizar carga y unidades en devolucién y rechazo.
Controlar carga.

Preparar y despachar la carga.

Procesar carga y documentacién internacional.
Recepcionar productos, materiales, carga o unidades.
Coordinar recepcion y envio de documentacion.
Procesar y preparar productos, carga y unidades.
Regularizar documentacién de productos y unidades.
Operar sistema de administracién

logistica y radiofrecuencia.

Trasladar productos, unidades y carga, con equipo
mecanico o eléctrico de carga y descarga.

Mantener equipos, embalajes e

insumos de traslado de carga.
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Ruta Formativo Laboral

La siguiente ilustracion permite visualizar la secuencia
de los perfiles ocupacionales que componen la Ruta
Formativo - Laboral en el proceso de Recepcion,
procesamiento y clasificacién de Logistica.

Una Ruta Formativo - Laboral es una herramienta que
permite identificar gréaficamente la secuencia y posible
trayectoria entre las Cualificaciones de un proceso (y los
Perfiles Ocupacionales que las componen), permitiendo
visualizar las posibilidades de movilidad de las personas
a través del desarrollo laboral y/o formativo, ya sea

por reconocimiento de su experiencia o por medio

de procesos de capacitacion y/o formacion®.

En el esquema se presenta destacada en un recuadro
color naranja la ubicacion de la presente Cualificacion
en la Ruta Formativo - Laboral del proceso Recepcidn,
procesamiento y clasificacion.

(3) Mayores referencias consultar
en www.chilevalora.cl



FICHA DE CUALIFICACION
ADMINISTRACION LOGISTICA

[lustracion N° 4:
Ruta Formativo Laboral Recepcidn, Procesamiento y Clasificacion

| (3 CUALIFICACION

i PERFILES OCUPACIONALES
NIVEL MCTP .

Titulo Profesional
Certificaciones equivalentes:
5 Certificacion Chilevalora Nivel 5
- Certificacion asociada a especializaciones
u oficios especializados Nivel 5
- Certificacion RAP Nivel 5

,
| () SUPERVISION DE OPERACIONES
I

Titulo Técnico Nivel Superior

Certificaciones equivalentes:

- Certificacion Chilevalora Nivel 4 S
Certificacion asociada a
especializaciones u oficios
especializados Nivel 4

- Certificacion RAP Nivel 4

|
} SUPERVISOR DE OPERACIONES
' SUPERVISOR DE OPERACIONES LOGISTICAS

R 124

Titulo Técnico de Nivel Medio ! . N A - o A
Certificaciones equivalentes: | () ADMINISTRACION | (3) ADMINISTRACION | (3) COORDINACIONDE |
Certificacién Chilevalora Nivel 3 } DE INVENTARIO } LOGISTICA } RUTAS Y CLIENTES }
- Certificacion asociada a Programas | | | |
de Oficios Nivel 3 | ENCARGADO DE INVENTARIO | ADMINISTRATIVO LOGISTICO ! COQJ?%QES?RSEEGEEAS |
- Certificacion RAP Nivel 3 N 7 ‘o 7

Certificaciones equivalentes: i i
- Certificacion Chilevalora Nivel 2 } @ OPERACIONES LOGISTICAS
Certificacién asociada a |
Programas de Oficios Nivel 2 ! PREPARADOR DE PEDIDOS OPERARIO DE CARGAS FRAGMENTADAS
. Certificacion RAP Nivel 2 ! RECEPCIONISTA DE PRODUCTOS OPERATIVO DE DEVOLUCION
| OPERADOR DE GRUA DESPACHADOR DE PRODUCTOS







Anexo Organizacion de la informacion
de las Unidades de Competencias
Laborales (UCL) que constituyen la
Cualificacion "Administracion logistica”
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NOMBRE DE LA
COMPETENCIA (UCL)

CONTROLAR
DOCUMENTACION
DE ACUERDO A
PROCEDIMIENTOS
Y ACUERDOS
COMERCIALES CON
LOS CLIENTES.

U-5220-4321-002-V03

ACTIVIDAD
CLAVE

1. Procesar
documentacion

de solicitudes del
cliente, de acuerdo
a procedimientos
y acuerdos
comerciales con
los clientes y
proveedores.

CRITERIOS DE DESEMPENQ
ASOCIADOS A LA ACTIVIDAD CLAVE

1.1 La documentacién es verificada, de acuerdo a
procedimientos y acuerdos comerciales con los clientes.

1.2 La documentacion es clasificada de
acuerdo a prioridades de operacion y
acuerdos comerciales con los clientes.

1.3 La informacioén de los documentos es cuadrada
con la informacion del sistema, de acuerdo a
procedimientos, acuerdos comerciales con los
clientes y legislacion tributaria vigente.

1.4 Los informes y/o reportes de la operacion
logistica son generados de acuerdo a
solicitudes del cliente y procedimientos.

2. Almacenar
documentacion
de la operacion
logistica, de
acuerdo a
procedimientos
y acuerdos
comerciales con
los clientes y
proveedores.

2.1 Las diferencias cualitativas y cuantitativas
que presentan los documentos son informadas
al cliente, de acuerdo a procedimientos y
acuerdos comerciales con los clientes.

2.2 La documentacioén es respaldada y
almacenada, de acuerdo a procedimientos y
acuerdos comerciales con los clientes.



CONOCIMIENTOS ASOCIADOS
A LA ACTIVIDAD CLAVE

« Operaciones aritméticas (suma, resta,
multiplicacion y division).

« Conocimientos de rotacién de
inventario (Stock-FIFO-FEFO).

Conocimientos de ofimatica.

Conocimientos Tics relacionados con logistica.

Conocimientos Contabilidad de costos.

Conocimientos de riesgos en el trabajo.

Aspectos generales de la ley de
subcontratacion Ley N° 20.123.

Nociones de la Ley de Manejo Manual de Carga
N°20.001 (posturas y limites de carga humana).

Conocimientos de senalética de carga general y
peligrosa (NCH 2120, NCH 2190, carga IMO).

Conocimientos sobre documentacion tributaria
y contable (guias de despacho, facturas,
6rdenes de compra, notas de crédito).

Operaciones aritméticas (suma, resta,
multiplicacién y division).

Conocimientos de rotacién de
inventario (Stock-FIFO-FEFO).

Conocimientos de ofimatica.

Conocimientos Tics relacionados con logistica.

Conocimientos Contabilidad de costos.

Conocimientos de riesgos en el trabajo.

Aspectos generales de la ley de
subcontratacion Ley N° 20.123.

Nociones de la Ley de Manejo Manual de Carga
N°20.001 (posturas y limites de carga humana).

Conocimientos de senalética de carga general y
peligrosa (NCH 2120, NCH 2190, carga IMQ).

Conocimientos sobre documentacion tributaria
y contable (guias de despacho, facturas,
6rdenes de compra, notas de crédito).

FICHA DE CUALIFICACION
ADMINISTRACION LOGISTICA

COMPETENCIAS TRANSVERSALES PARA
LA EMPLEABILIDAD E INDICADORES DE
COMPETENCIA ASOCIADOS A LA UCL

Comunicacion:

« Se expresa verbalmente con diversos
propdsitos comunicativos.

« Se expresa por escrito con diversos
propositos comunicativos.

« Lee y comprende diversos
mensajes escritos.

« Expresa sus pensamientos, opiniones
y sentimientos con respeto.

Efectividad personal:

e Cumple las tareas asignadas
de forma responsable.

« Cumple con aspectos formales
relacionados con su trabajo.

« Trabaja en forma auténoma de acuerdo
a planificaciones e instrucciones. /28

* Muestra una conducta responsable de
acuerdo a las normas establecidas.

Trabajo en equipo:

« Solicita y ofrece colaboracién para
cumplir con los objetivos del equipo.

« Genera vinculos y ambientes de
trabajo colaborativos y de confianza.

* Muestra respeto por la diversidad.

Conducta segura y autocuidado:

« Sigue los protocolos y utiliza los elementos
de seguridad definidos para el trabajo.

« Actla resguardando la salud y seguridad
personal y de su equipo de trabajo.

* Respeta normativas medioambientales
en el desarrollo de su trabajo cotidiano.
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SECTOR: | NIVEL:
LOGISTICA | 3 MCTP

NOMBRE DE LA
COMPETENCIA (UCL)

PROCESAR ORDENES

DE RECEPCION Y
DESPACHO SEGUN
PROCEDIMIENTOS
ACUERDOS
COMERCIALES Y

LEGISLACION VIGENTE.
U-5220-4321-012-V03

ACTIVIDAD
CLAVE

1. Controlar
ordenes de
recepcion y
despacho,

de acuerdo a
procedimientos
y acuerdos
comerciales con
los clientes y
proveedores.

CRITERIOS DE DESEMPENQ
ASOCIADOS A LA ACTIVIDAD CLAVE

1.1 Las ordenes de recepcion y despacho

son revisadas chequeando los productos
contenidos en esta, de acuerdo a procedimientos
y acuerdos comerciales con los clientes.

1.2 La informacion contenida en la
documentacion es revisada de acuerdo a
procedimientos, acuerdos comerciales con los
clientes y legislacion tributaria vigente.

1.3 La documentacion es clasificada de acuerdo a
programa de recepcién o despacho interno, de acuerdo a
procedimientos y acuerdos comerciales con los clientes.

1.4 La informacion recibida es traducida

al manejo interno de la empresa, segun
procedimientos, acuerdos comerciales con los
clientes y legislacion tributaria vigente.

2. Transferir
documentacion
de recepcién

y despacho,

de acuerdo a
procedimientos,
acuerdos
comerciales
con los clientes,
proveedores

y legislacion
vigente.

2.1 Las especificaciones de la recepcion y el despacho
son informadas, de acuerdo a procedimientos
y acuerdos comerciales con los clientes.

2.2 Las unidades logisticas comprometidas en la
operacion son informadas, de acuerdo a procedimientos
y acuerdos comerciales con los clientes.

2.3 Las hojas de seguridad son completadas, de
acuerdo a procedimientos, acuerdos comerciales
con los clientes y legislacion vigente.



CONOCIMIENTOS ASOCIADOS
A LA ACTIVIDAD CLAVE

« Operaciones aritméticas (suma, resta,
multiplicacion y division).

« Conocimientos de rotacién de
inventario (Stock-FIFO-FEFO).

Conocimientos de ofimatica.

Conocimientos Tics relacionados con logistica.

Conocimientos Contabilidad de costos.

Conocimientos de riesgos en el trabajo.

Aspectos generales de la ley de
subcontratacion Ley N° 20.123.

Nociones de la Ley de Manejo Manual de Carga
N°20.001 (posturas y limites de carga humana).

Conocimientos de senalética de carga general y
peligrosa (NCH 2120, NCH 2190, carga IMO).

Conocimientos sobre documentacion tributaria
y contable (guias de despacho, facturas,
6rdenes de compra, notas de crédito).

Operaciones aritméticas (suma, resta,
multiplicacién y division).

Conocimientos de rotacién de
inventario (Stock-FIFO-FEFO).

Conocimientos de ofimatica.

Conocimientos Tics relacionados con logistica.

Conocimientos Contabilidad de costos.

Conocimientos de riesgos en el trabajo.

Aspectos generales de la ley de
subcontratacion Ley N° 20.123.

Nociones de la Ley de Manejo Manual de Carga
N°20.001 (posturas y limites de carga humana).

Conocimientos de senalética de carga general y
peligrosa (NCH 2120, NCH 2190, carga IMQ).

Conocimientos sobre documentacion tributaria
y contable (guias de despacho, facturas,
6rdenes de compra, notas de crédito).

FICHA DE CUALIFICACION
ADMINISTRACION LOGISTICA

COMPETENCIAS TRANSVERSALES PARA
LA EMPLEABILIDAD E INDICADORES DE
COMPETENCIA ASOCIADOS A LA UCL

Comunicacion:

« Se expresa verbalmente con diversos
propdsitos comunicativos.

« Se expresa por escrito con diversos
propositos comunicativos.

« Lee y comprende diversos
mensajes escritos.

« Expresa sus pensamientos, opiniones
y sentimientos con respeto.

Efectividad personal:

e Cumple las tareas asignadas
de forma responsable.

« Cumple con aspectos formales
relacionados con su trabajo.

« Trabaja en forma auténoma de acuerdo
a planificaciones e instrucciones. /30

* Muestra una conducta responsable de
acuerdo a las normas establecidas.

Trabajo en equipo:

« Solicita y ofrece colaboracién para
cumplir con los objetivos del equipo.

« Genera vinculos y ambientes de
trabajo colaborativos y de confianza.

* Muestra respeto por la diversidad.

Conducta segura y autocuidado:

« Sigue los protocolos y utiliza los elementos
de seguridad definidos para el trabajo.

« Actla resguardando la salud y seguridad
personal y de su equipo de trabajo.

* Respeta normativas medioambientales
en el desarrollo de su trabajo cotidiano.



LOGISTICA

SECTOR: | NIVEL:
3MCTP

NOMBRE DE LA
COMPETENCIA (UCL)

OPERAR SISTEMA
DE ADMINISTRACION
LOGISTICA SEGUN
PROCEDIMIENTOS,
ACUERDOS
COMERCIALES Y

LEGISLACION VIGENTE.
U-5220-4321-013-V03

ACTIVIDAD
CLAVE

1. Confirmar
recepcion y
despacho de
productos

y unidades,

de acuerdo a
procedimientos
y acuerdos
comerciales con
los clientes y
proveedores.

CRITERIOS DE DESEMPENQ
ASOCIADOS A LA ACTIVIDAD CLAVE

1.1 La operacidn logistica es monitoreada, de acuerdo a
procedimientos y acuerdos comerciales con los clientes.

1.2 Las operaciones logisticas realizadas son
informadas al cliente, de acuerdo a procedimientos
y acuerdos comerciales con los clientes.

1.3 Las anomalias detectadas en las 6rdenes
de recepcién y despacho son informadas

al cliente, de acuerdo a procedimientos y
acuerdos comerciales con los clientes.

2. Operar sistema
de administracion
logistica, de
acuerdo a
procedimientos

y acuerdos
comerciales con
los clientes y
proveedores.

2.1 Las transacciones digitales son realizadas apoyadas
con equipo fijo o mavil, de acuerdo a procedimientos
y acuerdos comerciales con los clientes.

2.2 Los elementos de identificacion de productos
son generados, de acuerdo a procedimientos
y acuerdos comerciales con los clientes.

2.3 El proceso de recepcion y despacho es

registrado electrénicamente en el sistema de
administracion logistica, de acuerdo a procedimientos
y acuerdos comerciales con los clientes.

2.4 Los reportes e informes de gestion son generados
en el sistema de administracion logistica, de acuerdo a
procedimientos y acuerdos comerciales con los clientes.



CONOCIMIENTOS ASOCIADOS
A LA ACTIVIDAD CLAVE

« Operaciones aritméticas (suma, resta,
multiplicacion y division).

« Conocimientos de rotacién de
inventario (Stock-FIFO-FEFO).

Conocimientos de ofimatica.

Conocimientos Tics relacionados con logistica.

Conocimientos Contabilidad de costos.

Conocimientos de riesgos en el trabajo.

Aspectos generales de la ley de
subcontratacion Ley N° 20.123.

Nociones de la Ley de Manejo Manual de Carga
N°20.001 (posturas y limites de carga humana).

Conocimientos de senalética de carga general y
peligrosa (NCH 2120, NCH 2190, carga IMO).

Conocimientos sobre documentacion tributaria
y contable (guias de despacho, facturas,
6rdenes de compra, notas de crédito).

Operaciones aritméticas (suma, resta,
multiplicacién y division).

Conocimientos de rotacién de
inventario (Stock-FIFO-FEFO).

Conocimientos de ofimatica.

Conocimientos Tics relacionados con logistica.

Conocimientos Contabilidad de costos.

Conocimientos de riesgos en el trabajo.

Aspectos generales de la ley de
subcontratacion Ley N° 20.123.

Nociones de la Ley de Manejo Manual de Carga
N°20.001 (posturas y limites de carga humana).

Conocimientos de senalética de carga general y
peligrosa (NCH 2120, NCH 2190, carga IMQ).

Conocimientos sobre documentacion tributaria
y contable (guias de despacho, facturas,
6rdenes de compra, notas de crédito).

FICHA DE CUALIFICACION
ADMINISTRACION LOGISTICA

COMPETENCIAS TRANSVERSALES PARA
LA EMPLEABILIDAD E INDICADORES DE
COMPETENCIA ASOCIADOS A LA UCL

Comunicacion:

« Se expresa verbalmente con diversos
propdsitos comunicativos.

« Se expresa por escrito con diversos
propositos comunicativos.

« Lee y comprende diversos
mensajes escritos.

« Expresa sus pensamientos, opiniones
y sentimientos con respeto.

Efectividad personal:

e Cumple las tareas asignadas
de forma responsable.

« Cumple con aspectos formales
relacionados con su trabajo.

« Trabaja en forma auténoma de acuerdo
a planificaciones e instrucciones. /32

* Muestra una conducta responsable de
acuerdo a las normas establecidas.

Trabajo en equipo:

« Solicita y ofrece colaboracién para
cumplir con los objetivos del equipo.

« Genera vinculos y ambientes de
trabajo colaborativos y de confianza.

* Muestra respeto por la diversidad.

Conducta segura y autocuidado:

« Sigue los protocolos y utiliza los elementos
de seguridad definidos para el trabajo.

« Actla resguardando la salud y seguridad
personal y de su equipo de trabajo.

* Respeta normativas medioambientales
en el desarrollo de su trabajo cotidiano.
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LOGISTICA

SECTOR: | NIVEL:
3MCTP

NOMBRE DE LA
COMPETENCIA (UCL)

APLICAR NORMAS
DE SEGURIDAD,
MEDIOAMBIENTE Y
CALIDAD DE ACUERDO
A LA LEGISLACION
VIGENTE.

U-5220-4321-027-V01

ACTIVIDAD
CLAVE

1. Cumplir
las normas
de higiene y
seguridad, de
acuerdo a la
legislacion

CRITERIOS DE DESEMPENQ
ASOCIADOS A LA ACTIVIDAD CLAVE

1.1 Los elementos de proteccion personal son utilizados,
de acuerdo a los procedimientos y la legislacion vigente.

1.2 Las cargas pesadas son movilizadas con equipos
mecanicos o eléctricos de carga y descarga, de
acuerdo a los procedimientos y la legislacidn vigente.

1.3 El desplazamiento al interior de la organizacion
es realizado por lugares autorizados para ello, de

vigente. acuerdo a los procedimientos y la legislacion vigente.
1.4 Las instrucciones de los monitores de
seguridad son seguidas, de acuerdo a los
procedimientos vy la legislacion vigente.

2. Cumplir 2.1 Las normas medioambientales son respetadas,

requisitos del de acuerdo a procedimientos, acuerdos

sistema de comerciales con clientes y legislacion vigente.

gestion integrado
u otros métodos,
de acuerdo a
procedimientos

y acuerdos
comerciales con
los clientes.

2.2 Los residuos son dispuestos en lugares
asignados, de acuerdo a procedimientos, acuerdos
comerciales con clientes y legislacién vigente.

2.3 Las mejoras continuas realizadas por la organizacion
son respetadas, de acuerdo a procedimientos, acuerdos
comerciales con clientes y legislacidn vigente.

2.4 | as normas de calidad son aplicadas, de

acuerdo a procedimientos acuerdos comerciales
con clientes y legislacion vigente.



CONOCIMIENTOS ASOCIADOS
A LA ACTIVIDAD CLAVE

« Operaciones aritméticas (suma, resta,
multiplicacion y division).
« Conocimientos basicos de normas ambientales.

(contaminacién de aguas, aire y disposicion de residuos).

« Conocimientos de estandares de calidad y normas
de certificacion nacional e internacional.

« Conocimientos bdsicos de prevencién de riesgos,
ergonomia y salud y seguridad ocupacional.

« Operaciones aritméticas (suma, resta,
multiplicacion y division).
« Conocimientos basicos de normas ambientales.

(contaminacion de aguas, aire y disposicion de residuos).

« Conocimientos de estandares de calidad y normas
de certificacion nacional e internacional.

« Conocimientos bésicos de prevencién de riesgos,
ergonomia y salud y seguridad ocupacional.

FICHA DE CUALIFICACION
ADMINISTRACION LOGISTICA

COMPETENCIAS TRANSVERSALES PARA

LA EMPLEABILIDAD E INDICADORES DE
COMPETENCIA ASOCIADOS A LA UCL

Comunicacion:

« Se expresa verbalmente con diversos
propdsitos comunicativos.

« Se expresa por escrito con diversos
propdsitos comunicativos.

* Lee y comprende diversos
mensajes escritos.

« Expresa sus pensamientos, opiniones
y sentimientos con respeto.

Efectividad personal:

« Cumple las tareas asignadas
de forma responsable.

e Cumple con aspectos formales
relacionados con su trabajo.

« Trabaja en forma auténoma de acuerdo

a planificaciones e instrucciones. /34

* Muestra una conducta responsable de
acuerdo a las normas establecidas.

Trabajo en equipo:

« Solicita y ofrece colaboracién para
cumplir con los objetivos del equipo.

« Genera vinculos y ambientes de
trabajo colaborativos y de confianza.

* Muestra respeto por la diversidad.

Conducta segura y autocuidado:

 Sigue los protocolos y utiliza los elementos
de seguridad definidos para el trabajo.

« Actla resguardando la salud y seguridad
personal y de su equipo de trabajo.

» Respeta normativas medioambientales
en el desarrollo de su trabajo cotidiano.
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