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DATOS IDENTIFICATIVOS DEL MODULO FORMATIVO

MODULO FORMATIVO OPERACIONES AUXILIARES DE ALMACENAJE DURACION| 80
Cédigo MF1325_1
Familia profesional COMERCIO Y MARKETING
Area Profesional Logistica Comercial y Gestion del Transporte
Certificado de profesionalidad ACTIVIDADES AUXILIARES DE ALMACEN Nivel 1
Preparacion de pedidos (Transversal) 40
AR formaci_én para Manipulacién de cargas con carretillas iy
completar el certificado de Duracion 50
profesionalidad elevadoras
Practicas profesionales no laborales 40

Apartado A: REFERENTE DE COMPETENCIA

Este modulo formativo se corresponde con la unidad de competencia: UC1325_1: Realizar las operaciones auxiliares de recepcion,
colocacion, mantenimiento y expedicion de cargas en el almacén de forma integrada en el equipo-

Apartado B: ESPECIFICACION DE LAS CAPACIDADES Y CONTENIDOS

Capacidades y criterios de evaluacion:

C1: Diferenciar las funciones y caracteristicas de distintos tipos de almacén, sus zonas y equipo de trabajo, en empresas/organizaciones
tanto industriales como comerciales y de servicios
CE1.1 Describir las caracteristicas basicas de distintos tipos de almacén y depdsitos segun su naturaleza y funcién, en empresas
lorganizaciones industriales, comerciales y de servicios.
CE1.2 Identificar las caracteristicas basicas de las operaciones de un almacén-tipo asi como el circuito o flujo de mercancias que se
produce en el mismo.
CE1.3 Diferenciar las funciones de cada zona del almacén segun el tipo de almacén y las operaciones basicas del mismo.
CE1.4 Relacionar los puestos que habitualmente trabajan en almacén y las funciones y responsabilidades que ejecutan sefialando la
necesidad de trabajar de forma integrada y profesional.
— Diferenciar las distintas zonas de recepcion, expedicion, «picking» y movimiento entre otras.
— Sefialar el circuito que siguen las mercancias/productos en el almacén desde su entrada hasta su expedicion.

C2: Interpretar la informacion y elementos basicos de la documentacion, 6rdenes de trabajo y registro habituales de las operaciones propias
del almacén tales como recepcion, almacenaje, carga u otras.

CE2.1 A partir de distintos tipos de documentacién propia del almacén -albaranes, ordenes de trabajo, notas de entrega y los acuses
de recibo correspondientes a las mercancias expedidas entre otros- diferenciar las operaciones y actividades a las que hacen
referencia.
CE2.2 A partir de documentacion basica de operaciones de almacén y drdenes de trabajo interpretar los datos contenidos en
albaranes, 6rdenes de trabajo, packing list, notas de entrega y los acuses de recibo correspondientes a la mercancias diferenciando el
tipo, caracteristicas de las mercancias, origen y destino de las operaciones especificadas.
CE2.3 A partir de distintos casos de operaciones de almacén sustentados con documentacion especifica incompleta cumplimentar los
elementos para completar la operacion con eficacia.
CE2.4 Argumentar la utilidad de las etiquetas y codificacién de mercancias en la organizacion y calidad del servicio de almacén.
CE2.5 A partir de distintas etiquetas identificativas de cargas, bultos y mercancias descifrar la informacion contenida en el codigo EAN
(European Articule Number), lote, punto de origen, punto de destino, fecha de rotacién y caducidad entre otros.
CE2.6 En un supuesto practico debidamente caracterizado de operaciones de almacenaje de mercancias:

— Identificar el lugar y situacion de la mercancia a partir de los datos que contiene la orden de trabajo, albaran y/o etiqueta.

— Determinar el lugar de ubicacion y destino de la mercancia a partir de la informacién contenida en la etiqueta en el embalaje de

los bultos/cargas.
— Determinar las condiciones de conservacion, manipulacion y movimiento de la mercancia a partir de las etiquetas y simbolos de
manipulacion y transporte que contiene una determinada mercancia.

CE2.7 A partir de distintos casos de operaciones del almacén convenientemente caracterizadas con érdenes de trabajo debidamente
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cumplimentadas:
— Determinar el lugar y punto de recepcion, medio de llegada, hora prevista y caracteristicas de las mercancias y destino de la
misma en transito o almacenaje.
— Diferenciar el equipo de manipulacién necesario para la recepcion de las mercancias en el almacén.
— Simular la realizacion de la operacion, con efectividad y utilizando el equipo adecuado, de acuerdo a la orden de trabajo.

C3: Identificar los criterios de actuacion, integracion y cooperacién profesional propios del operario de almacén para ofrecer un servicio de
almacén de calidad.
CE3.1 Describir las relaciones funcionales y jerarquicas fundamentales que caracterizan un equipo de trabajo habitual en un almacén-
tipo.
CE3.2 Explicar el concepto de cliente interno y externo al servicio de almacén de una empresa de cara a la prestacién de un servicio
de calidad.
CE3.3 Identificar las posibles estrategias o variantes —uno s6lo, uno con uno, uno con algunos, uno con todos, todos con uno- en las
formas de trabajo de operaciones basicas de almacén.
CE3.4 Justificar la importancia de la integracion y participacion activa en un equipo de trabajo para ofrecer un servicio de almacén de
calidad.
CE3-5 A partir de distintos casos de situaciones de trabajo propias de un equipo de almacén con al menos 2 o 3 operarios, con
instrucciones concretas y diferentes pautas de trabajo dadas por un supuesto coordinador:

— Especificar el objetivo fundamental de la operacién de almacén.

— |dentificar las actividades a realizar por cada miembro del grupo de trabajo.

— Identificar las pautas de coordinacion definidas y las personas con quienes hay que coordinarse para realizar las tareas
asignadas.

— Precisar el grado de autonomia para su realizacién.

— Precisar los resultados que se han de obtener.

— Interpretar quién, como y cuando debe controlar el cumplimiento de las instrucciones.

— Describir los criterios de calidad que han de guiar la propia actuacion a nivel individual y en equipos.

CE3.6 A partir de simulaciones y rol-playing de diferentes casos en operaciones de almacén convenientemente caracterizadas, en los
que se parte de un grupo de trabajo ya funcionando, con unos objetivos y roles determinados, con un coordinador:

— Identificar los roles desempefia cada miembro del grupo.

— Especificar las actividades el trabajo a realizar que requieren de la colaboracion de otros o con otros y qué procedimientos hay
que seguir para ello.

— Especificar los criterios de calidad del trabajo a realizar.

— Describir qué pautas de actuacidn personal son fundamentales para integrarse como un miembro mas, en cuanto a la actitud
personal hacia el trabajo y hacia el resto de los miembros.

CE3.7 A partir de simulaciones y rol-playing de diferentes casos en operaciones de almacén debidamente caracterizados, en un
almacén, aplicar pautas verbales y no verbales del comportamiento asertivo para:

— Expresar opiniones, expectativas o deseos ante una supuesta situacion de trabajo en un grupo.

- Dar respuestas negativas o de rechazo a una demanda o peticion concreta de otro miembro.

— Realizar peticiones o solicitar aclaraciones, informacion a un miembro del supuesto grupo de trabajo y o instrucciones al
responsable directo.

— Expresar criticas a otros miembros de un supuesto grupo de trabajo relacionadas con la actividad profesional.

— Recibir criticas de un supuesto miembro del grupo de trabajo mostrando signos de comportamiento positivo.

— Defender opiniones ante un supuesto grupo de trabajo que no comparte el punto de vista propio.

CE3.8 A partir de simulaciones operativas y rol-playing de diferentes casos de situaciones convenientemente caracterizados en los
que se proponen relaciones y roles determinados en situaciones de conflicto propias del almaceén:

— ldentificar las pautas de actuacion propias relacionando las condiciones mas adecuadas para intervenir, en funcién de la
técnica para afrontar conflictos.

— Simular la aplicacién de pautas adecuadas de comportamiento ante conflictos: identificando el momento adecuado para
intervenir —cuando la tensién se ha rebajado-, utilizando comportamientos de escucha atenta, expresiones de empatia,
respeto y tolerancia ante las discrepancias, opiniones, argumentaciones y actuaciones de los demas.

— Presentar clara y ordenadamente y, de acuerdo con las pautas basicas de control emocional, nuestro punto de vista, siendo
objetivos y separando en todo momento la persona del problema.

- Indagar a través de preguntas y con expresiones empaticas, posibles alternativas y hacer propuestas aceptables para su
solucion.

— Revisar la propia actuacion, identificando fallos, mejoras y prioridades.

C4: Relacionar las medidas de prevencion de riesgos que deben tomarse en los accidentes habituales de las operaciones y manipulacién
de cargas en el almacén.
CE4.1 Explicar los riesgos y accidentes mas frecuentes de las operaciones de almacenaje: lumbalgias, hernias, pinzamientos en pies y
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manos, caida de altura de personas u objetos, vuelco, contacto eléctrico, entre otros.
CE4.2 Describir los efectos y accidentes mas habituales en la colocacion y estiba de las mercancias sobre la estabilidad y seguridad
en una estanteria, unidad de carga, contenedor o vehiculo de transporte y relacionarlos con los medios o sistemas de sujecion
habituales.
CE4.3 Exponer las ventajas de la utilizacion del equipo de proteccidn individual y los equipos de manipulacién manual de cargas y
mercancias: carretillas de mano, transpalés u otros en las actividades auxiliares del almacén.
CE4.4 En un almacén tipo con el equipo de manutencién habitual diferenciar:

— Los riesgos derivados del tipo de mercancia almacenada: hundimiento de niveles de carga, golpes y atropellos por carretillas o

equipos de manutencién, incendios entre otros.
— Los riesgos derivados de los sistemas fijos de almacenaje: choques o golpes contra la estructura, accidentes de circulacion,
montaje y desmontaje de estanterias, entre otros.

CE4.5 Relacionar los riesgos de manipulacién y el uso de equipos de proteccion individual y adopcion de normas de seguridad e
higiene postural diferenciando las mercancias especiales: peligrosas, pesadas y voluminosas entre otras en las operaciones del
almacén.
CE4.6 En un supuesto préactico de almacén debidamente caracterizado a partir de la descripcion de 6rdenes de trabajo de apilado y
desapilado de carga:

- |dentificar los riesgos derivados del apilado/desapilado de la carga.

— Identificar el equipo de proteccién individual adecuado a la operacién y caracteristicas de las mercancias.

— Simular la adopcion de las medidas preventivas y utilizacidn del equipo de proteccion individual e higiene postural.
CE4.7 Explicar las medidas que deben tomarse en caso de incendio en un almacén interpretando adecuadamente la sefializacion
basica y las consecuencias derivadas de su no cumplimiento.
CE4.8 En un supuesto practico debidamente caracterizado de incendio o accidente en un almacén, simular las medidas a tomar,
interpretando correctamente las instrucciones en caso de accidente y el uso de extintores manuales.

C5: Manejar equipos basicos de etiquetado, localizacién y recuento propios de las actividades y operaciones del almacén cumpliendo las
normas de seguridad y salud.

CE5.1 Diferenciar las caracteristicas y funcionalidad del equipamiento y sistemas de movimientos y colocacion habituales en distintos
tipos de almacén.
CES5.2 Sefalar las ventajas y necesidad de minimizar los movimientos y tiempos de recorrido en las operaciones y movimientos
basicos de mercancias en un almacén-tipo.
CE5.3 Diferenciar las caracteristicas y funcionalidad de los equipos de identificacion y localizacion de mercancias/productos en el
almacén.
CE5.4 Identificar los equipos y tendencias a la automatizacion de los almacenes y el papel de los operarios del almacén en ellos
valorando la realizacion del trabajo de forma coordinada e integrada con el resto de miembros del almacén.
CE5.5 Describir las ventajas y funcién de la implantacion de sistemas de radiofrecuencia y etiquetas inteligentes en el almacén.
CE5.6 En un supuesto practico debidamente caracterizado de orden de almacenamiento de mercancias:

— Reconocer los riesgos derivados del manejo y apilado/desapilado de la carga y necesidad de respetar las normas de seguridad

y salud.

— Identificar los pasos para realizar las operaciones de colocacién/estiba, enganche y sujecion de cargas.

— Identificar los dispositivos y elementos de seguridad: cables, cadenas, eslingas y ganchos de sujecion.

— Simular la realizacion de la orden de trabajo utilizando el equipo necesario y dispositivos de seguridad.
CE5.7 A partir de la simulacion de un almacén con un determinado nimero de bultos o productos, simular el recuento, etiquetado y
verificacion del estado de las mercancias e identificacion de huecos o desabastecimientos utilizando el equipo de identificacion y
comprobacion-pistola laser, etiquetadora y PDAs entre otros.

C6: Valorar la necesidad e implicaciones de mantener el orden y limpieza en el almacén para la realizacién efectiva de las operaciones.
CEG6.1 Explicar las ventajas de la adopcion de medidas de orden, limpieza y mantenimiento en la realizacion del trabajo individual y en
la manipulacion de mercancias.

CE6.2 Describir las operaciones de limpieza, desinfeccion, desinsectacién y desratizacién de las instalaciones.
CE6.3 Asociar, los diferentes tipos de residuos y elementos desechables, susceptibles de reciclaje, generados en un almacén con el
contenedor adecuado.
CE6.4 Razonar la importancia de mantener el entorno de trabajo limpio y ordenado, argumentando las implicaciones y consecuencias
que tiene en un comportamiento profesional.
CE6.5 En casos practicos debidamente caracterizados de mantenimiento basico de primer nivel en un almacén:

— Describir las medidas de orden y mantenimiento necesarias para la realizacion del trabajo del almacén.

— Limpiar con productos, equipos y herramientas adecuados.

— Desinfectar, desinsectar y desratizar con los productos, equipos y herramientas adecuados.

— Limpiar, desinfectar y ordenar los equipos y herramientas utilizadas.

— Realizar la recogida y separacion de diferentes tipos de residuos y elementos desechables generados en un almacén para su
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reciclaje en funcion de sus caracteristicas.

C7: Realizar las operaciones de mantenimiento de primer nivel de los medios mdviles y equipo de trabajo propios de la manipulacién de
mercancias en el almacén.
CE7.1 Diferenciar planes de mantenimiento de equipos de manutencion y carretillas del almacén.
CE7.2 Valorar el cumplimiento de las inspecciones y planes de mantenimiento de primer nivel de los equipos de trabajo.
CE7.3 A partir de distintas hojas de instruccién y planes mantenimiento reales de distintos medios y equipos de trabajo del almacén:
— Extraer las medidas de orden y mantenimiento de los medios.
— Diferenciar las actividades y herramientas a utilizar para el cumplimiento de las mismas.
— Simular la realizacion de dichas actividades.

Contenidos:

1- Estructura y tipos de almacén

- Concepto y funciones del almacén.

- Tipologia de almacenes:
- Por tipo de empresa y tamafio.
- Por tipo de mercancias.
- Por funciones.

- Disefio de un almacén.
- Lay-out y plano del almacén.
- Disposicion de areas.
- Zonas de trabajo.

- Flujo de mercancias en el almacén.
- Elalmacén y la cadena de suministro.
- Concepto de flujo de mercancias interno.
- Entradas y salidas.
- Cargas y descargas.
- Cross-docking.

2- Operaciones de almacenaje
- Actividades de recepcion
- Muelles de descarga.
- Documentacion.
— Actividades de colocacion y ubicacion en el almacén.
— Situacion en el almacén.
— Atencion y prevencion ante movimiento de mercancias.
— Grupaje de mercancias.
— Actividades de grupaje.
— Equipos y herramientas.
— Cross-docking.
— Concepto.
— Movimiento interno dentro del almacén.
— Expedicion.
— Preparacion de carga para su expedicion.
— Documentacion de expedicion.
— Aprovisionamiento de lineas de produccion.
— Concepto.
— Caracteristicas del aprovisionamiento.
— Cuellos de botella y abastecimiento.

3- Trabajo en equipo en las operaciones auxiliares de almacenaje.

— Equipo de trabajo y trabajo en equipo en el almaceén:
— Interdependencia en las relaciones profesionales del almacén y operaciones logisticas.
— Responsabilidad e interaccion del operario del almacén.
— Relaciones con los superiores jerarquicos
— Relaciones con otros operarios.
— Relaciones con otros operadores externos a la empresa.

— Aplicacion del concepto de trabajo en equipo:
— Espiritu de equipo.
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— Sinergia.
— Identificacién de parametros para una actuacién profesional integrada:
— Indicadores de calidad del servicio de almacén.
— Integracion de habitos profesionales.
— Seguridad y cooperacion en la utilizacion de medios y realizacidn de actividades.

4- Documentacion basica del almacén.

— La orden de trabajo.
— Elementos fundamentales del documento.
— Ejemplos.
— Errores documentales habituales.

— Notas de entrega.
— Elementos fundamentales del documento.
— Ejemplos.
— Errores documentales habituales.

- El albaran.
— Elementos fundamentales del documento.
— Ejemplos.
— Errores documentales habituales.

- Hoja de pedido.
— Elementos fundamentales del documento.
— Ejemplos.
— Errores documentales habituales.

— Packing-list.
— Elementos fundamentales del documento.
— Ejemplos.
— Errores documentales habituales.

— Hoja de transporte.
— Elementos fundamentales del documento.
— Ejemplos.
— Errores documentales habituales.

5- Equipos de manutencion del almacén:

- Equipo de almacenamiento:
— Estanterias: Caracteristicas.
— Tarimas: Caracteristicas.
— Rolls: Caracteristicas.

- Unidades de manipulacion y almacenaje de mercancias.
— Tipologia y normalizacién de las unidades de manipulacion.
— Paletizacién, contenerizacion y apiladores.

— Equipos y medios para la proteccion fisica de la mercancia: envases y embalajes.
— Precintos y equipos de sefializacion.

- Equipos y medios para movimiento de cargas y mercancias en el almacén:
— Transpalés: caracteristicas.
— Carretillas manuales y automotoras: Caracteristicas.
— Apiladoras: Caracteristicas.

6- Sistemas de identificacion, localizacion y seguimiento de mercancias.
- |dentificacion, localizacion y seguimiento de mercancias.
— Necesidad y ventajas de los sistemas de identificacion y seguimiento.
— Control informético de mercancias.
- Codificacion y etiquetas.
— Tipos de etiquetas.
— Medios:
— Terminales de radiofrecuencia: ejemplos de uso.
— PDA: ejemplos.
— Lectores de barras: ejemplos.
— Terminales portatiles y sistemas de reconocimiento de voz.

7- Seguridad y prevencion en las operaciones auxiliares de almacenaje.
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- Riesgos y accidentes habituales en el almacén.

— Adopcién de medidas preventivas.

- Orden y limpieza en el almacén: entornos de trabajo seguros y saludables.
- Habitos de trabajo y actividades fundamentales.

— Limpieza: métodos, equipos y materiales.

— Normas basicas de actuacion en caso de emergencias e incendios.

8- Mantenimiento de primer nivel de los equipos del almacén.

— Planes de inspeccién y mantenimiento de los equipos del almacén.
— Planes de inspeccién y mantenimiento: objeto, necesidad y obligatoriedad.
— Periodos de garantia e instrucciones del fabricante.
— Almacenamiento prolongado: Puesta a punto.
— Seguridad y medio ambiente.

- Planes de mantenimiento en carretillas:
— Vida Util de una carretilla: concepto.
— Unidades de traccion: motor térmico, eléctrico.
— Tren de rodaje: en triciclo, sobre cuatro ruedas.
— Deteccién de anomalias basicas.
— Montaje y desmontaje de piezas.
— Recambios y operaciones habituales de mantenimiento.

— Recomendaciones y medidas de prevencion de las carretillas en entornos especiales:
— Mercancias peligrosas.
— Grandes volimenes.

Apartado C: REQUISITOS Y CONDICIONES

No se requieren criterios de acceso.

En relacion con las exigencias de los formadores o de las formadoras, instalaciones y equipamientos se atendera las exigencias solicitadas
para el propio certificado de profesionalidad.



