ORGANIZACION E XESTION DE ALMACEN

Cédigo: COML0309

Familia Profesional: Comercio e Marketing

Area Profesional: Loxistica comercial e xestidon do transporte

Nivel de cualificaciéon profesional: 3

Cuadlificacion profesional de referencia: COM318_3

Organizacion e xestién de almacéns ( RD 109/2008 do 1 de febreiro)

Relacidén de wunidades de competencia que configuran o certificado de
profesionalidade:

UC1014_3: Organizar o almacén de acordo cos criterios e niveis de actividade previstos.
UC1015_2: Xestionar e coordinar as operacions do almacén.

UC1005_3: Colaborar na optimizacion da cadea loxistica cos criterios establecidos pola
organizacion. Competencia xeral: Organizar e controlar as operaciéns e fluxos de
mercadorias do almacén, de acordo cos procedementos establecidos e normativa
vixente, e asegurando a calidade e optimizaciéon da rede de almacéns e/ou cadea
loxistica

Duracion da formaciéon asociada: .390 horas

Relacion de mdodulos formativos e de unidades formativas:

MF1014_3: Organizacién de almacéns (140 horas)
¢ UF0926: Deseno e organizaciéon do almacén (80 horas)
* UF0927: Xestion do equipo de traballo do almacén (30 horas)

e UF0928 (Transversal) Seguridade e prevencion de riscos no almacén (30 horas

MF1015_2: Xestidén das operaciéns de almacenaxe. (110 horas)

e UF0929: Xestion de pedidos e stock (80 horas)

* UF0928: (Transversal) Seguridade e prevencion de riscos no almacén (30 horas)
MF1005_3: (Transversal) Optimizacion da cadea loxistica. (20 horas)

MP0193: Mddulo de prdcticas profesionais non laborais de organizacién e xestién de
almacéns (80 horas)



MODULO FORMATIVO 1

Denominacién: ORGANIZACION DE ALMACENS
Codigo: MF1014_3
Nivel de cualificacién profesional: 3

Asociado & Unidade de Competencia: UC1014_3 Organizar o almacén de acordo aos
criterios e niveis de actividade previstos

Duracion: 140 horas

UNIDADE FORMATIVA 1

Denominacion: DESENO E ORGANIZACION DO ALMACEN
Codigo: UF0926

Duracion: 80 horas

Capacidades e criterios de avaliacion

C1. Analizar métodos e técnicas de optimizacion de espazo e tempos na organizacion
de almacéns, cumprindo a normativa vixente. CE1.1 Especificar os pardmetros, variables
e criterios que se aplican de forma xenérica no deseno estrutural e funcional dun
almacén en funcién do produto, cliente, e as operacions inherentes & actividade. CE1.2
Explicar as actividades e subprocesos que afectan & operativa do almacén en relaciéon
& distribucion espacial, aos fluxos de informacién e das mercadorias, asi como, a sda
interrelacién coa cadea loxistica de subministracién. CE1.3 A partir dun almacén con
caracteristicas e distribucién de espazos definidos, interpretar a normativa de
prevencion de riscos e as recomendacions de normalizacién relacionadas coads
actividades do almacén. CE1.4 Establecer as vantaxes e desvantaxes dos distintos
modelos de xestidn operativa en relacién aos ocos e ao espazo do almacén entre os
distintos tipos de almacéns e modelos de xestion de localizacions. CE1.5 Desenar un «
lay- outy ou zonificacién do almacén, especificando as diferentes dreas e as suas
caracteristicas técnicas, asi como, o fundamento e obxectivo das mesmas. CE1.6 Definir
o diagrama de fluxos fisicos e de informacion dun almacén tipo. CE1.7 Analizar as
condiciéns e modalidades dos distintos sistemas de almacenaxe segundo o tipo de
mercadorias, clientes, planificaciéon da producién e das caracteristicas da cadea de
subministracién da empresa. C2. Determinar os equipos e instalaciéns adecuadas a
distintos tipos de almacéns e mercadorias. CE2.1 Identificar os equipos e utilidades
utilizados habitualmente en distintos tipos de almacéns asignando en funcién das
operaciéns inherentes & actividade. CE2.2 A partir dun caso convenientemente
caracterizado de almacén, actividade e tipo de produtos disponendo dun orzamento
dado limitado, simular a procura e seleccién de distintos tipos de equipos e instalacion
adecuada avaliando a relacion custo-calidade dos mesmos. C3. Elaborar plans de
mantemento de equipos e instalaciéns de distintos tipos de almacéns, de acordo &
normativa e recomendaciéns do fabricante, sen interferir nas actividades habituais do
mesmo. CE3.1 Explicar a necesidade de elaborar un plan de mantemento dos equipos
e instalaciéns do almacén en funcién das suas especificaciéns técnicas, normativa
aplicable, plan previsto de traballo e actividades no almacén. CE3.2 Identificar os
elementos de custo de mantemento ou de infraestrutura do almacén dentro da xestidon
eficiente do almacén. CE3.3 Describir os procedementos de seguimento e control dun



plan de mantemento, definindo alternativas en caso de imprevistos CE3.4 A partir da
informacion contida nos manuais técnicos dun suposto de equipos de manutencidén dun
almacén: - Determinar os custos de mantemento dos equipos - Elaborar o plan de
mantemento, indicando a periodicidade con que deben realizarse as operacions
concretas e sen interferir nas actividades habituais do mesmo. - Concretar o perfil do
persoal responsable da sua realizacion ou seguimento. C4. Elaborar orzamentos de
gastos e custo do servizo de almacén utilizando aplicaciéns informdticas e follas de
cdlculo. CE4.1 Explicar as partidas e conceptos que deben terse en conta para elaborar
un orzamento estimativo do servizo de almacén. CE4.2 Describir as variables que
determinan o custo de almacenamento: custos administrativos, de utilizacion de
espazos, operativos, de obsolescencia e deterioracion, financeiros, e outros. CE4.3
Descomponer en unidades de traballo e tempo as actividades do almacén para a sua
medicion e valoracién utilizando follas de cdlculo. CE4.4 Nunha contorna de mellora
continua do almacén, valorar novas adquisicions e innovaciéns de material, equipos de
manipulacion, sistemas de seguimento de mercadoria, comparando os custos e
beneficios de distintas opcidns en base & consulta de catdlogos e bases de datos. CE4.5
Precisar os criterios de prezo de adquisiciéon e custo de explotacion dos elementos de
almacenaxe e manipulacién. CE4.6 Calcular os custos do servizo de almacenaxe,
operacidéns de valor engadido e preparacion de unidades de carga, entre outros. C5.
Desenvolver sistemas de calidade para a mellora continua do servizo de
almacenamento. CE5.1 Explicar os conceptos fundamentais relativos a: - Calidade de
servizo de almacén. - Clientes e provedores internos e externos ao almacén. -
Elaboracion de protocolos referentes a procedementos e documentacién. -
Necesidades de formacidén e perfeccionamento do persoal do alimacén. CE5.2 Analizar
os elementos e protocolos necesarios para a implantacion eficaz dun sistema de
calidade nun almacén. CE5.3 Dado un suposto prdctico, debidamente caracterizado,
de xestion de almacéns: calcular os indicadores que miden a calidade do servizo de
almacenaxe e distribucion, desviacidns nas previsions, porcentaxe de erros, porcentaxe
de devolucidns, diminuciéns das mercadorias, indice de obsolescencia de mercadorias
no almacén, entre outros. CE5.4 A partir dun suposto de datos histdéricos sobre
incidencias ou reclamacidéns habituais producidas nun servizo de almacén: - Extraer
conclusiéns. - Explicar as medidas que poderian aplicarse para mellorar a calidade do
servizo. CE5.5 Nun suposto prdactico de servizos de almacén, describir sistemas e técnicas
para avaliar o nivel de satisfaccion do cliente. Cé. Calcular indicadores e estdndares de
tempo para a mellora da calidade do servizo de almacén e a optimizacion de tempos
e recursos humanos e técnicos. CE6.1 Describir os métodos utilizados habitualmente no
estudo e medicidén de tempos dos procesos do servizo de almacén. CE6.2 Definir os
procesos para medir e cocientes a utilizar que permitan establecer comparaciéns e
calibrar a eficiencia no funcionamento do almacén. CE6.3 Argumentar a importancia
da andlise de tempos e efectuar propostas de mellora da xestion que permita a
eliminacién de pescozos de botella, tempos de espera entre procesos, colas, atrasos
entre outros. CEé.4 Determinar os métodos, variables e indicadores que permiten o
seguimento e avaliacién do desempeno do persoal do almacén. CEé.5 A partir dun
suposto de almacén no que se desenvolven operaciéns de carga e descarga propias
do almacén convenientemente caracterizadas: - Calcular os tempos das actividades
que se realizan - Proponer e definir as modificaciéns necesarias co fin de aumentar os
niveis de eficacia, produtividade e cocientes de traballo.

Contidos:

1. Deseno de almacéns - Procesos e actividades que se desenvolven no almacén: -
Recepcion e confrol. - Almacenaxe. - Extraccién ( picking). - Cros- docking. -
Acondicionamento Ultimo do pedido. - Traslado a praia de expedicions. -



Valorizacién de produtos. - Incidencia das operaciéns e actividades no deseno do
almacén. — Variantes en procesos e actividades segundo tipo e tamano de
empresa: - Fabricacion. - Distribucién. - Empresa Pequena-Mediana (Peme). - Gran
Empresa. - Almacén en propiedade ou en alugueiro. - Vantaxes e inconvenientes. -
Situacidéns que aconsellan un ou outro tipo de almacenaxe. - Rede de almacéns. -
O deseno do almacén: - Principios bdsicos de desefo de almacén: zonas e lay- out.
- Obxectivos no deseno: capacidade e operatividade. - Variables que inciden no
deseno: volume de fluxos, tfamano empresa e tipo de produto. Fluxos de
mercadorias. - Desefo do almacén e medios materiais: corredores, equipo de
manutencion e andeis. - Chan: disponibilidade, custo e a sua repercusién no deseno.
- Normas urbanisticas de construcion. - Deseno do almacén e a sUa incidencia na
produtividade: a produtividade no almacén. Medicidén de tempos. Cocientes
comparativos segundo tipo de almacén. Sistemas de cdiculo e medicion.
Produtividade e tipos de almacén. - Aplicaciéns informdticas de deseno de
almacéns. - Normas especificas a considerar no almacenamento e manipulacion
de almacéns: - Perecedoiros. - Mercadorias perigosas.

Organizacién do almacén - Tipos de almacén: - Segundo as manipulacions: a
blogue, andeis. - Aimacéns automdticos. - Aimacenamento de tipos especificos de
produtos: perfis e cargas longas, bobinas, grandes repostos. - Fluxos fisicos e de
informacion no almacén. Diagramas de fluxos. - Organizacion estrutural no almacén:
- Zona pulmodn e zona picking. - Criterios de estruturacion: Vantaxes e inconvenientes.
- Picking a baixo nivel ou en altura; nunha zona ou ao longo e ancho de todo o
almacén. - Organizacion do espazo e distribucion da mercadoria: oco fixo € oco
variable. - Organizacion da xestion de almacéns. - Organizacién da xestiéon do
almacén: funcionalidades e caracteristicas de Sistemas de Xestion de almacéns |
SGA) e Sistemas ERP Partes do ERP. Vantaxes e custo da implantacion do SGA. - As
aplicacions informdticas especificas: Sistemas baseados en texto e sistemas graficos.
Vantaxes e inconvenientes. - Introducidén de datos. Equipos e funcionamento. -
Mantemento e edicion da base de datos. Normas de utilizacion. - Picking e
informdtica. - Plans de emerxencia e seguridade informdtica. - Produtividade,
tempos e recursos do almacén. Tecnoloxia e produtividade. - Elementos
organizativos e matericis do almacén: - Extraccién unitaria ou agrupada. - Un
preparador ou varios. - Sistemas de “operario a produto” ou “produto a operario”. -
Picking fo lixeiro. - Picking por voz - Sistemas de Radiofrecuencia: os efiqueta e as
etiquetas

Mantemento, equipos e instalacidns do almacén - Equipos e instalaciéns do
almacén: - Clasificacion, finalidade, tipoloxia. - Situacidons de utilizaciéon. - EQuipos
bdsicos de almacenamento: - Andeis para caixas e andeis de palets: Tipos de
andeis, vantaxes e inconvenientes. - Situacidons de utilizacién, custos. - Equipos de
manutencion de produtos especiais. - Equipos e instalacidns en almacéns
automdticos: - Carrusel, paterndster, megalift, mini-loade, franselevador. - Seleccion
de equipos de manipulacion: - Variantes de adquisicion: compra, alugueiro, renting,
leasing. - Criterios de eleccién do modo de adquisicién: vantaxes e inconvenientes.
- Criterios de seleccion de equipos. - Plans e programas de mantemento en
almacéns. - Elaboracion, execucién e control do plan de mantemento. -
Elaboracion de plans alternativos: plan de emerxencia, #ante avarias e/ou mal
funcionamento dun elemento ou sistema. - Plan de mantemento preventivo. -
Manuais técnicos do fabricante e condiciéns de utilizacion. - Instrucions de uso e
conservacion. - Avarias e mantemento. - Outros elementos do almacén que
necesitan mantemento. - Aplicacion e custo do plan e programas de mantemento:
- Condiciéns 6ptimas en tempo e modo para a sua execucion en funcidon da



actfividade da empresa. - Periodicidade; elementos e persoas da empresa
involucrados. - Mantemento externo e/ou interno.

4, Custo e orzamento do almacén - O investimento no almacén: - Investimento total,
investimento unitario (segundo unidade de almacenaxe). - A amortizacion. - Custo
operativo anual: a nivel de oco, de oco ocupado (indice de ocupacién), e de
unidade de almacenamento (indice de rotacion). - Estimacién dos ocos, indices de
ocupacidén e rotacion do almacén. - Orzamento de investimentos e orzamento
operativo. - Elaboracién do orzamento investidor: Partidas que integran o orzamento
investidor. - Determinacién do custo do investimento total e tamén unitario por
unidade de almacenamento. - O orzamento operativo: Partidas que o infegran:
operaciéns de carga e descarga, control de entfradas, almacenaxe, picking,
acondicionamento final do pedido. - Outras partidas orzamentarias: enerxia,
comunicacions, informdtica, consumibles, E+E, seguros, impostos, reparacions,
accidentes. - Determinacién da unidade actividade para a imputacion do custo
operativo e cdlculo de custos medios e individualizados a nivel de produto e/ou
cliente. - O orzamento como ferramenta de confrol do servizo de almacén:
desviacidéns e imprevistos.

5. Calidade para a mellora do servizo no almacén - Calidade do servizo no almacén:
- Definicion e caracteristicas. - Clientes internos e externos. - Medicién da calidade
do servizo. Indicadores de calidade no servizo. - Como implantar un sistema de
calidade. Fases, protocolos, olbbxectivos. - Formacién do persoal e calidade. - Manual
de Cdalidade. . - Calidade nos procesos internos: - Documentacion. - Elaboracion de
protocolos de actuacion normal e #ante emerxencics. - Calidade e provedores: -
Medicion da calidade nos provedores. - Sinerxias a establecer con provedores. -
Calidade e clientes: - Medicién da calidade polos clientes: enquisas de satisfaccion.
- Sinerxias a establecer con clientes: servizo de atenciéon e postventa. - Reclamacidns
de clientes. - Xestibn de imprevistos e incidencias: - Tabulacién, medicion,
seguimento das operaciéns e protocolos de actuacion. - Depuracion de
incidencias: técnicas organizativas, formacion, investimento en tecnoloxia. - Cdlculo
de indicadores de xestién e cadro de control de calidade: - indice de ocupacién, -
indices de produtividade total e por operario, - indices de erros e calidade de servizo,
entre otros

UNIDADE FORMATIVA 2

Denominacion: XESTION DO EQUIPO DE TRABALLO DO ALMACEN
Codigo: UF0927

Duracién: 30 horas

Capacidades e criterios de avaliacion:

C1. Determinar estilos de direccién e liderado do equipo de tfraballo nas distintas
situacions que se exponen nas operaciéns diarias dun almacén-tipo. CE1.1 Identificar os
distintos estilos de liderado aplicables a un equipo de traballo dun almacén tipo. CE1.2
Sinalar os principais elementos motivadores para os membros dun equipo de fraballo
dun almacén ftipo. CE1.3 Determinar que pretende un sistema de direccion por
obxectivos en canto a: definicibn de obxectivos, responsabilidades, competencias
persoaqis, prazos, motivacion, apoio técnico-emocional e toma de decisions. CE1.4
Describir as competencias adecuadas a un responsable da coordinacion dun grupo de
mozos de almacén diferenciando polo menos as habilidades emocionais, infra e
interpersoais. C2. Elaborar estratexias de resolucion e negociacion en distintas situacions
de conflito habituais no equipo humano de almacén. CE2.1 Identificar os factores que



intervenen no proceso de comunicaciéon, verbal e non verbal, no seo dun grupo de
fraballo dun almacén. CE2.2 Identificar actitudes emocionais, intensas e de crises, que
habitualmente se dan na contorna de traballo dun almacén proponendo estratexias de
actuacién para potencialas ou reconducilas. CE2.3 Describir os posibles roles-tipo dos
intfegrantes dun equipo de fraballo de almacén e as estratexias para mellorar a sua
intfegracién e a cohesidon grupal. CE2.4 Analizar os distintos estilos de resolucién de
conflitos e o rol exercido polo xefe e responsable do almacén. CE2.5 Nun suposto
prdctico convenientemente caracterizado cun equipo de almacén simulado,
determinar as técnicas para a deteccion de conflitos e funcionamento do grupo. CE2.6
Nun suposto prdctico, convenientemente caracterizado, cun equipo de traballo de
almacén simulado: - Aplicar unha proba sociométrica. - Procesar os resultados. -
Confeccionar o sociograma. - Exponer as conclusions. CE2.7 Valorar a importancia
dunha actitude tolerante e de empatia no xefe ou responsable dun equipo de traballo
do almacén para resolver conflitos na contorna de traballo. CE2.8 Determinar os estilos
de negociacion que se poden aplicar cun equipo de traballo nunha situacién ou
operacién de almacén debidamente tipificada. C3. Aplicar técnicas de comunicacion
en distintas situaciéns expostas nas operacions diarias dun almacén-tipo. CE3.1 Distinguir
as caracteristicas de procesos de comunicacién efectiva e importancia dos aspectos
non verbais na comunicacién cun equipo de traballo do almacén. CE3.2 Diferenciar os
elementos que caracterizan escéitaa activa e as vantaxes da sua aplicacion ao
proceso de traballo do almacén. CE3.3 Identificar as dificultades e barreiras que se dan
habitualmente na comunicacién interpersoal. CE3.4 Explicar as diferenzas entre tres
estilos de resposta na interaccién verbal: asertivo, agresivo e non asertivo, o
comportamento verbal e non verbal de cada un e os seus efectos. C4. Definir os
obxectivos dun plan de formacidén-tipo para mellorar a eficiencia e calidade do servizo
de almacén. CE4.1. Dado un suposto cun novo equipo humano de almacén con
funciéns concretas a realizar: - Detectar as necesidades formativas de cada membro
do equipo en funcién da sUa experiencia e formacion inicial. - Analizar as necesidades
a nivel individual e grupal. - Establecer actividades formativas para un plan formacién
inicial en funcién das competencias, perfil e resultados obtidos. CE4.2 Dado un suposto
de almacén debidamente caracterizado, no que se produciu un cambio tecnoldxico,
un Novo servizo, proxecto ou cliente: - Detectar as necesidades formativas do persoal
do almacén. - Andlizar as necesidades a nivel individual e grupal. - Establecer
actividades formativas para un plan formacién continua en funcion das competencias
e perfil do persoal. Contidos 1. Organizacion e xestion do equipo humano do almacén
- Organizaciéon do tfraballo no almacén: ¢ Asignacion de funcidns, medios para a sua
execucion e atribucion de responsabilidades. ¢ Definicion de postos de traballo. - Niveis
de direccién: e Estratéxico (alta direccion): ¢ Tdctico (direccidn a nivel medio), e
Operativo (direccion bdsica). ¢ Habilidades asociadas: técnicas e humanas. - A
direccién por obxectivos: ¢ Finalidade e caracteristicas. Vantaxes. ¢ O obxectivo:
Concepto, tipos e caracteristicas. ¢ Formulacion de obxectivos. Indicadores de
consecucion dos mesmos, cuantitativos e cualitativos. - Organizacién do traballo en
equipo. ¢ A coordinacién do grupo. * Métodos e experiencicas. - Liderazgo, autoridade,
poder. ¢ O lider nace ou se fai. ¢ Tipos de liderado: autoritario, persuasivo, consultivo,
participativo. e Liderazgo, direccion e control. ¢ Caracteristicas que definen ao lider
efectivo. ¢ Caracteristicas dun responsable de almacén. - A motivacidon do equipo.
Incentivos e necesidades do persoal. ¢ As condicidns fisicas e o ambiente humano do
fraballo en equipo no almacén. - Factores motivadores: Recofecemento,
responsabilidade, progreso profesional, retfribucién, logro de obxectivos. - Avaliacion de
resultados e de persoas. 2. Técnicas de comunicacion aplicados ao traballo e xestion
do equipo humano do almacén. Negociacién de conflitos. - O traballo en equipo:
Division de tarefas, polivalencia, coordinacién, comunicacién, mellora continua. - O
fraballo en equipo no almacén. « Vision global e actuacién local. ¢ Repercusidon das
actuaciéns persoais no funcionamento do grupo. - Dificultades e barreiras na
comunicacion entre persoas. Como superalas. - Técnicas recomunicacién de traballo
en grupo en xeral e no equipo do almacén en particular. - Tipos de actitude #ante o
fraballo: pasiva, activa, proactiva. - Formas de expresion: ¢ Asertiva. ¢ Non asertiva. o



Agresiva. A opinidn construtiva e a non construtiva. ¢ Didlogo e discusion. - Como
aceptar e extraer a mensaxe positiva das criticas. - A comunicaciéon no equipo: ¢ A
mensaxe: Caracteristicas. ¢ Canles de fransmision e comunicacion: o taboleiro, o
boletin, a intfranet, o didlogo en grupo e privado. Outros. ¢« Motivacion, produtividade e
comunicacion. - Areas e procesos do traballo no almacén susceptibles de xerar
conflitos: Identificacion e causas. - Conflitos e mediaciéon: ¢ Concepto de mediacién,
limites, achega, forma de exercela. ¢« O papel do lider na resolucién de conflitos. e
Aspectos obxectivos e aspectos emocionais nun conflito. - Vision positiva do conflito
como elemento que potencia a participacién e a cohesién do equipo asi como o logro
dos obxectivos. - Metodoloxia de actuacion nun conflito: ¢ Os feitos obxectivos e a
percepcion dos mesmos polos participantes; ¢ O desacordo; ¢ Valoracion dos diferentes
puntos de vista de acordo ao obxectivo para lograr. » Sociometria e a sUa aplicacion &
resoluciéon de conflitos. 3. Formacion do persoal, calidade e competitividade. - Os plans
de formacién: Estrutura, contido, obxectivos. Incidencia da formacion na calidade de
servizo. - A formacién continua e a formacién de novo persoal. ¢ Fases e obxectivos no
desefo dun plan de formaciéon. ¢ A formacion e o factor humano. ¢ Formacién e
motivacion. ¢« Cambio tecnoldxico e formacion / reciclaxe. ¢ Cambios na estrutura e
contido do negocio e necesidade de reciclaxe. ¢ Formacion presencial e a distancia.

UNIDADE FORMATIVA 3

Denominacién: SEGURIDADE E PREVENCION DE RISCOS NO ALMACEN
Cédigo: UF0928
Duracion: 30 horas

Capacidades e criterios de avaliacion :

C1. Identificar os accidentes e riscos mdis comuns ha manipulacion e movementos das
mercadorias de distintas operacions dentro do almacén. CE1.1 Describir incidencias e
accidentes mdis comuns que poden presentarse en almacén. CE1.2 Caracterizar as
distintas medidas que deben adoptarse en caso de accidentes na manipulacién de
mercadorias e movementos con carretillas elevadoras e ergonomia dos postos. CE1.3
Describir o procedemento xeral que se debe seguir no caso de accidentes no almacén.
CE1.4 Describir as cargas fisicas e mentais que poden producirse con relacién ds
actividades e movementos do almacén. CE1.5 A partir da caracterizacién das variables
que intervenen nas actividades de manipulacién, preparacidon de pedidos e
movementos internos dun almacén: - Identificar correctamente os principais factores de
risco no exercicio da sUa actividade laboral e as medidas de control de risco colectivos.
- Describir as medidas de seguridade oportunas e os medios de proteccidén necesarios
no caso de que se produzan incendios menores no enfrono de traballo. C2. Aplicar
medidas de prevencién de riscos e accidentes no almacén de acordo & normativa e
recomendacions vixente. CE2.1 Explicar a necesidade de elaborar un plan de
prevencion de regas do almacén en funcion de normativa aplicable, plan previsto de
traballo e actividades no almacén. CE2.2 Identificar os elementos de risco e accidente
do almacén. CE2.3 Describir os procedementos de seguimento e confrol dun plan de
seguridade, definindo alternativas en caso de accidentes. CE2.4 Promover os
comportamentos seguros e a correcta utilizacion dos equipos de traballo e proteccién,
e fomentar o interese e cooperacién no desenvolvemento de accidns preventivas de
forma integrada. CE2.5 Promover as actuacions preventivas bdsicas, tales como a orde,
a limpeza, a sinalizacién e o mantemento xeral. Contidos 1. Seguridade no almacén -
Concepto e definicion de seguridade e técnicas de seguridade no almacén. -
Seguridade preventiva. - Proteccidn colectiva e individual: A proteccion no fluxo
loxistico de materiais. - Accidentes de traballo no almacén. ¢ Tipos de accidentes e
causas mdis correntes. ¢ Accidentes especificos segundo drea de traballo: carga /
descarga de camidns; extraccién / estiba de mercadoria / manexo de mercadoria



APQ, outros riscos especificos. - Deseno de almacén e seguridade laboral. - Medidas de
prevencion a nivel de desefo do almacén (sinalizacién, deseno de corredores,
elementos antiincendio, deseno de andeis). - Lexislacién vixente en materia de
mercadorias perigosas e outras.

Contidos:

Avaliacién de riscos no almacén e a sUa prevencion - Factores de risco: fisicos e mentais.
e |dentificacién de factores de risco. ¢ Procesos no almacén e factores de risco
asociados. ¢ Riscos especificos segundo drea de traballo: carga / descarga de camions;
extraccion / estiba de mercadoria / manexo de mercadoria APQ, outros riscos
especificos. - Avaliacion e control de riscos. ¢ Aspectos legais da seguridade no
almacén. « Normativa actual espanola e europea sobre prevencion de riscos laborais.
e Responsabilidade en materia de prevencién. Normas UNE. 3. Aplicacién de medidas
e recomendacions de prevencion de riscos no almacén - Seguridade operativa no
almacén. ¢ Boas prdcticas na operativa. Equipos e seguridade a nivel de carretillas
(elementos de seguridade luminicos e acuUsticos, homoxeneidade na frota, manual de
instrucions). - Ergonomia e psicoloxia aplicada ao almacén: ¢ Deseno do posto de
traballo. ¢« Carga fisica e mental. ¢ Tensidén e outros problemas fisicos e psicoldxicos. - A
seguridade e a motivacion no traballo. - Boas prdcticas no manexo de materiais e
elementos e manipulaciéon. - Produtos APQ e residuos toxicos e perigosos: ¢ Tipos de
accidentes, riscos asociados e tratamentos especificos. ¢ Normas especificas. -
Actuacions en caso de accidente laboral e emerxencias no almacén: ¢ Normas e
procedementos de actuacion xerais e especificos segundo tipo de accidente. e
Primeiros auxilios.

MODULO FORMATIVO 2

Denominacion: XESTION DAS OPERACIONS DE ALMACENAXE
Codigo: MF1015_2

Nivel de cualificaciéon profesional: 2

Asociado & Unidade de Competencia:

UC1015_2 Xestionar e coordinar as operaciéons de almacén

Duracion: 110 horas

UNIDADE FORMATIVA 1

Denominacién: Xestién de pedidos e stocks. Cédigo: UF0929
Duracién: 80 horas
Capacidades e criterios de avaliacion :

C1. Aplicar técnicas de organizacion das actividades de distintos tipos de almacén
optimizando os recursos disponibles. CE1.1 Describir as actividades e traballos na
recepcion, movementos e saidas de mercadorias do almacén. CE1.2 Dadas unhas
determinadas operacions e actividades nun almacén, utilizar aplicaciéns informdaticas
de xestion de tarefas ou cronogramas de organizacién do traballo. CE1.3 A partir da
caracterizacion dun almacén e dunhas determinadas entradas e saidas de
mercadorias con diferentes produtos: - Describir os recursos e sistemas necesarios para



a carga/descarga e movementos das mercadorias no almacén suxeitos ds normas e
recomendacidéns recofecidas pola organizacién. - Representar nun diagrama as
operaciéns e fluxos de mercadorias no almacén. - Elaborar as ordes de traballo para o
equipo de almacén. CE1.4 Identificar as normas mdis frecuentes sobre prioridades de
entrada e saida de mercadorias dun almacén. CE1.5 Valorar a implicaciéon da
implantacién do sistema de calidade no almacén. CE1.6 Identificar informacion da
mercadoria que entra no almacén, codificacidon e etiquetas intelixentes, para o seu
rexistro na base de datos e seguimento do seu frazabilidad. CE1.7 A partir da
caracterizaciéon dun suposto de entradas de mercadorias nun almacén: - Valorar a
identificacién das mercadorias para asegurar a trazabilidad das mercadorias. - Describir
0S PAsOs para seguir para a comprobacion da adecuacion da mercadoria coa
informacion disponible no almacén, albard de entrega, entre outros - Describir as
posibles incidencias e medidas a tomar no caso de non estar conforme coa enfrega. -
Interpretar a informacién da mercadoria sobre as normas de manipulacion e
conservacion contida na etiqueta e/ou ficha dos produtos, rotulaciéon ou sinalizacién da
mercadoria. C2. Xestionar os procesos de preparacidon de pedidos das distintas
operaciéns do almacén garantindo a integridade das mesmas ata o seu destino e
respectando as especificaciéns recibidas. CE2.1 Distinguir os diferentes tipos de
preparacién de pedidos en empresas de producidn, comerciais e de servizos,
explicando os criterios de clasificacién mdis utilizados. CE2.2 Interpretar as ordes de
pedidos e preparacidon de mercadorias para a sua expedicidon ata o destino. CE2.3
Describir as formas de preparacion dos pedidos diferenciando os métodos de
extraccién, por pedido, sectorial, mdltiple, entre outros. CE2.4 Identificar a
documentacion que debe acompanar & mercadoria na expedicidn asi como a que ha
de quedar no almacén. CE2.5 Interpretar a normativa vixente de sinalizacion e rotulado
e definir os datos relevantes que deben figurar nunha etiqueta para que a mercadoria
sexa facilmente identificable e ténanse en conta as sUas caracteristicas durante a
manipulacién. CE2.6 Identificar as principais normas e recomendacidns que regulan as
caracteristicas, composicién, dimensidns e sistemas de envases e embalaxes. CE2.7
Describir as distintas formas e medios de agrupacién de embalaxes que se utilizan
actualmente e que facilitan a manipulacién das mercadorias. C3. Elaborar inventarios
aplicando técnicas de control de existencias detectando fallos, erros ou diminucions
periddicos do stock do almacén. CE3.1 Identificando as variables que intervefien no
cdlculo e a velocidade de rotacion ao control de existencias. CE3.2 Explicar a
interpretacion dos conceptos de «stocky éptimo mdximo, medio, de manobra, de
seguridade e minimo. CE3.3 Diferenciar e explicar a finalidade dos distintos tipos de
inventarios e os diversos métodos de valoracion: FIFO, PMP, LIFO, entre outros. CE3.4 A
partir dun caso convenientemente caracterizado elaborar un inventario simulando a
contabilizacién fisica das existencias e detectando os erros e diminuciéns existentes. C4.
Aplicar procedementos de correccidn para as incidencias propias do proceso de
almacenaxe de mercadorias. CE4.1 Describir incidencias mdis comuns que poden
presentarse no almacén e as suas repercusions no custo e a calidade do servizo. CE4.2
Caracterizar as distintas medidas que deben adoptarse en caso de avarias dos equipos
ou instalaciéns do almacén. CE4.3 Describir o procedemento xeral que se debe seguir
na devolucién de mercadorias do cliente ou ao provedor, explicando as repercusions
xeradas no proceso en canto ao seu rexistro, fratamento, custo e nivel de calidade de
servizo. C5. Utilizar adecuadamente os sistemas e aplicacions informdaticas de xestién de
almacéns. CE5.1 Describir as funcidns que integran as distintas aplicacions que se poden
utilizar nun sistema de xestién de almacéns ( SGA). CE5.2 Rexistrar a informacién do
programa informdtico de xestién de almacéns realizando altas, baixas e modificaciéns
nos arquivos mestres e operativos, entradas e saidas, actualizando permanentemente
a base de datos. CE5.3 Dados uns datos relacionados coa xestiéon dun almacén usar a



aplicacion informdtica para: - Elaborar a base de datos que permita o seguimento da
xestion de stocks. - Calcular os cocientes propios de xestion do almacén: nivel de stock,
stock de seguridade, indice de rotacién, indice de cobertura, indice de rotura de stocks,
indice de obsolescencia, coeficiente de utilizacién do oco e da totalidade do espazo
entre outros. CE5.4 A partir da informacidn existente nos distintos programas informdticos,
integrar datos, texto e grdficos de modo que se presente a informaciéon tratada de
maneira adecuada. CE5.5 Utilizar aplicaciéns informdticas especificas para a
identificacion dos materiais, xestion de pedidos, extraccidén e o rexistro de saidas do
almacén. CE5.6 Valorar a implantacion de novas tecnoloxias para a xestion do
almacén, tales como sistemas de identificacién por radiofrecuencia ( RFID), vehiculos
guiados por ldser, e outras innovaciéns tecnoldxicas que se produzan na automatizacion
e informatizacién do almacén. CE5.7 Explicar os elementos necesarios para asegurar a
trazabilidad das mercadorias a nivel de produto e informacién asociada, cumprindo a
normativa relativa & mesma utilizando sistemas de xestion de almacéns.

Contidos:

1. Xestion de stocks e almacén - Operativa do almacén: e Fluxos, operacions e
elementos do almacén. ¢ Fluxos no almacén concepto e tipoloxia segundo produto: MP
(materias primas), semielaborado, PT (produto terminado) ¢ As condicidéns fisicas e o
ambiente humano do traballo en equipo no almacén. ¢ O traballo en equipo no
almacén: Division de tarefas, polivalencia, coordinacion, comunicacion, mellora
contfinua. Enfrada de mercadorias segundo a tipoloxia do almacén. ¢ Confrol
cuantitativo e cualitativo. ¢ Descarga de vehiculos: camidns. ¢ Organizacion do
traballo. - Fluxos internos: ¢ Localizacion do produto, sistema FIFO, trazabilidad. ¢ Medios
humanos e materiais necesarios. * Organizacién do fraballo. - Saida de mercadorias:
segundo tipoloxia do almacén. ¢ Extraccién da mercadoria. ¢ Medios humanos e
materiais necesarios. * Organizaciéon do traballo. - Indicadores de xestion de stock:
Tipos de indicadores e utilidades. ¢ Efectividade da xestion do almacén: indices de
rotacién, cobertura, obsolescencia, rotura. ¢ ROl ¢ Lote econdmico de fabricacion
e/ou pedido. Cdiculo e significado. - Interpretacién e cdiculo de indicadores de xestion
de indice de rotacion e a sua repercusion no tamano do almacén e o custo loxistico de
almacenaxe. - Outros indices relacionados coa xestidon de stocks: ¢ indice de cobertura.
« indice de rotura stocks.  indice de obsolescencia, entre outros.

2. Xestién e preparacion de pedidos - A manipulacion da mercadoria e a preparacion
de pedidos como elementos crave. ¢ Fases e tempos. A unidade de medida da
actividade. ¢ O pedido e a lina de pedido. ¢ Tecnoloxia e produtividade. ¢« Operaciéns
de carga e descarga de camions. Tempos. Unidade de medida da actividade. e
Medios materiais utilizados e a sUa incidencia na produtividade. - Recepcidén e
fratamento dos pedidos. - O picking list. Confeccién. Tipos. Contido. - Procedementos
de picking, sistemas de extraccién: e Extraccidén simple. ¢ Extraccion agrupada. e
Sistemas de mercadoria a operario. ¢ Sistemas de operario a mercadoria. ¢ Un operario
ou varios operarios. - Procedementos de picking, elementos organizativos: ¢ Zonificaciéon
do almacén: zona pulmdn e zona picking. ¢ Tipos de picking segundo a altura: baixo,
medio e alto nivel. - Elementos materiais, no picking: ¢ Elementos de almacenamento:
andeis dindmicos, carrusel, paterndster, ascensor ou megalift, transelevador de caixas e
franselevador de palets, ¢ Outros elementos de almacenamento: andeis convencionais,
e compactas. ¢ Elementos de manipulacién: recogepedidos de baixo, medio e alto
nivel. - Acondicionamento e preparacién Ultima do pedido: ¢ Agrupacién de vultos.
Retractilado. Flejado. ¢ Etiquetaxe. ¢ Embalado. - Deteccion e tratamento de
incidencias. - A documentacion de acompanamento da mercadoria: etiqueta de
produto e etiqueta de fransportista. ¢ Normativa de identificacién. ¢ O cddigo de



barras. - O envase e a embalaxe. ¢ Embalaxe, unidade de carga e paletizacion. ¢ As
RAL sobre E+E e paletizacion. « Alternativas de embalaxe.

3. Xestion e preparaciéon de inventarios - Concepto e fundamento dos inventarios fisicos.
- Inventario informdtico e inventario real. - Inventarios incorrectos: ¢ Causas. e
Consecuencias negativas. - Medidas preventivas e correctoras: Tipos e efectos positivos
- Métodos de realizacién de inventarios: ¢ Anual.  Ciclico 6 rotativo. ¢ Por familias.
Aleatorio. ¢ Por andeis. ® Métodos mixtos. - Sistemas de valoracion de inventarios: FIFO,
LIFO, PMP, NIFO, HIFO. - Clasificacions ABC segundo puntos de vista: ocupacion fisica,
valor, criticidad. - Andlise de desviacidéns nos inventarios acciones correctoras. 4.
Aplicacién de sistemas informdticos de xestion do almacén - A tecnoloxia e sistemas de
xestion informatizada do almacén ( SGA) ¢« Fundamentos. ¢ Obxectivos a lograr na sua
implantacién. - Elementos organizativos e materiais para incrementar a produtividade
do almacén. « Tecnoloxia no picking: Picking to lixeiro. Sistemas de control de voz
Extraccién unitaria ou agrupada. ¢ Un preparador ou varios. Sistemas de ‘operario a
produto’ ou ‘de produto a operario’. « O ‘' picking fo lixeiro'. O picking por voz. « O
codigo de barras. Os ‘efiqueta’. O ldser para o guiado de carrefillas. ¢ A
radiofrecuencia. ¢ O ‘ picking list'. - O cédigo de barras: Etiquetas informdticas ou tags.
- RFID. PDA. - Tecnoloxia ldser e elementos de manipulacién - Actualizacidon do stock. -
Control de operacions. - Utilizacion de Sistemna manual e informdatico.

UNIDADE FORMATIVA 2

Denominacién: SEGURIDADE E PREVENCION DE RISCOS NO ALMACEN
Cédigo: UF0928

Duracion: 30 horas

Capacidades e criterios de avaliacion:

C1. Identificar os accidentes e riscos mdis comuUns na manipulacion e movementos das
mercadorias de distintas operaciéns dentro do almacén. CE1.1 Describir incidencias e
accidentes mdis comuns que poden presentarse en alimacén. CE1.2 Caracterizar as
distintas medidas que deben adoptarse en caso de accidentes na manipulacion de
mercadorias e movementos con carretillas elevadoras e ergonomia dos postos. CE1.3
Describir o procedemento xeral que se debe seguir no caso de accidentes no almacén.
CE1.4 Describir as cargas fisicas e mentais que poden producirse con relacién d&s
actividades e movementos do almacén. CE1.5 A partir da caracterizacion das variables
que intervefen nas actividades de manipulacion, preparacidon de pedidos e
movementos internos dun almacén: - Identificar correctamente os principais factores de
risco no exercicio da sua actividade laboral e as medidas de control de risco colectivos.
- Describir as medidas de seguridade oportunas e os medios de proteccidn necesarios
no caso de que se produzan incendios menores na contorna de traballo. C2. Aplicar
medidas de prevencion de riscos e accidentes no almacén de acordo & normativa e
recomendacioéns vixente. CE2.1 Explicar a necesidade de elaborar un plan de
prevencion de regas do almacén en funcion de normativa aplicable, plan previsto de
fraballo e actividades no almacén. CE2.2 Identificar os elementos de risco e accidente
do almacén. CE2.3 Describir os procedementos de seguimento e control dun plan de
seguridade, definindo alternativas en caso de accidentes. CE2.4 Promover o0s
comportamentos seguros e a correcta utilizacidon dos equipos de traballo e proteccion,
e fomentar o interese e cooperacion no desenvolvemento de accidns preventivas de
forma integrada. CE2.5 Promover as actuaciéns preventivas bdsicas, tales como a orde,
a limpeza, a sinalizacion e o mantemento xeral. Contidos 1. Seguridade no almacén -
Concepto e definicion de seguridade e técnicas de seguridade no almacén. -
Seguridade preventiva. - Proteccién colectiva e individual: A proteccion no fluxo



loxistico de materiais. - Accidentes de traballo no almacén. ¢ Tipos de accidentes e
causas mdis correntes. ¢ Accidentes especificos segundo drea de traballo: carga /
descarga de camidns; extraccién/estiba de mercadoria / manexo de mercadoria APQ,
outros riscos especificos. - Desefo de almacén e seguridade laboral. ¢ Medidas de
prevencion a nivel de desefo do almacén (sinalizacién, deseno de corredores,
elementos antincendio, desefo de andeis). ¢ Lexislacidon vixente en materia de
mercadorias perigosas e outras. 2. Avaliacién de riscos no almacén e a sua prevencion
- Factores de risco: fisicos e mentais. ¢ Identificacion de factores de risco. ¢ Procesos no
almacén e factores de risco asociados. ¢ Riscos especificos segundo drea de traballo:
carga / descarga de camibns; extraccion / estiba de mercadoria / manexo de
mercadoria APQ, outros riscos especificos. - Avaliacion e control de riscos. ¢ Aspectos
legais da seguridade no almacén. ¢ Normativa actual espanola e europea sobre
prevencion de riscos laborais. ® Responsabilidade en materia de prevencién. Normas
UNE. 3. Aplicacién de medidas e recomendaciéns de prevencion de riscos no almacén
- Seguridade operativa no almacén. ¢ Boas prdcticas na operativa. ¢ Equipos e
seguridade a nivel de carretillas (elementos de seguridade luminicos e acuUsticos,
homoxeneidade na frota, manual de instruciéns). - Ergonomia e psicoloxia aplicada ao
almacén: ¢ Deseino do posto de traballo. « Carga fisica e mental. ¢ Tensidn e outros
problemas fisicos e psicoldxicos. - A seguridade e a motivacion no traballo. - Boas
prdcticas no manexo de materiais e elementos e manipulacién. - Produtos APQ e
residuos téxicos e perigosos: ¢ Tipos de accidentes, riscos asociados e tratamentos
especificos. ¢ Normas especificas. - Actuacidns en caso de accidente laboral e
emerxencias no alimacén: ¢ Normas e procedementos de actuacion xerais e especificos
segundo fipo de accidente. ¢ Primeiros auxilios.

MODULO FORMATIVO 3

Denominacién: OPTIMIZACION DA CADEA LOXISTICA
Codigo: MF1005_3

Nivel de cualificaciéon profesional: 3

Duracién: 90 horas

Capacidades e criterios de avaliacion :

C1. Definir as fases e operacioéns a realizar denfro da cadea loxistica de acordo cos
niveis de servizo e a calidade establecidos para readlizar o seguimento das
mercadorias. CE1.1 Describir as caracteristicas bdsicas da cadea loxistica
identificando as actividades, fases e axentes que participan (provedores, centros de
producidn, transporte primario, zonas de trdnsito, depdsitos, almacéns, centros de
compras e distribucién, transportistas, puntos de venda, cliente) e as relacions entre
eles. CE1.2 Representar mediante diagramas os fluxos fisico, de informacion e
econdmicos nas distintas fases da cadea loxistica calculando a duraciéon total do
proceso e o camino critico. CE1.3 Diferenciar os obxectivos e vantaxes da xestion da
cadea loxistica como un proceso integrador de provedores e clientes. CE1.4 A partir
dun caso practico debidamente caracterizado, establecer os elementos bdsicos da
base de datos que recolla a informacidén necesaria para o seguimento da mercadoria
en toda a cadea loxistica, sinalando polo menos: - Delegacions/almacenes, centros
de producién e distribucién da cadea loxistica. - Datos de clientes (punfos de
enfrega/recollidas, domicilio, pedidos). - Datos de provedores de servizos
(transportistas, consignatarios, cargadores, condiciéns de servizo). - Datos de axentes,
fransitarios e delegados disponibles a nivel internacional. CE1.5 Valorar a xestion de
operaciéns de loxistica inversa para a optimizacién e peche da cadea loxistica. CE1.6
Describir as causas para implantar sistemas de loxistica inversa, regulacion, politica de



devolucion, estacionalidade, unidades de carga enfre ouftros.
C2. Calcular custos loxisticos en funcion das variables que intervefien na execucién do
servizo de distribucién, para elaborar un orzamento do servizo loxistico. CE2.1 Describir
os custos loxisticos directos e indirectos, fixos e variables, considerando todos os
elementos dunha operacidn loxistica tipo, desde a sUa orixe ata o seu destino. CE2.2
Valorar as distintas alternativas nos diferentes modelos ou estratexias de distribucion de
mercadorias: rede loxistica propia, centros de distribucién, rede de almacéns propios
ou arrendados, envios directos, entre outros. CE2.3 Calcular o custo unitario dunha
operacion loxistica a partir das condiciéns establecidas e considerando polo menos: -
Custo de adquisicion. - Custo de transporte (por entrega, por quildmetros entre outros).
- Custo de almacenamento. - Custo de xestion. - Custos de manipulacion. - Custos
indirectos (seguros, impostos, comisiéns entre outros). - Custo de devolucions. CE2.4
Enumerar as situacions en que poden producirse custos non previstos e analizar a
posibilidade de repercutilo ao cliente. CE2.5 Elaborar o escandallo de custos dunha
operacién a partir das condiciéns establecidas aplicando as normas de valoracion
propostas a nivel internacional ( incoterms, entre outras). CE2.6 Proponer medidas para
a minimizacién dos custos loxisticos e maximizacién da rendibilidade, valorando a
responsabilidade corporativa na xestion de residuos, desperdicios, devolucidns
caducadas e embalaxes entre outros. CE2.7 Identificar os gastos e responsabilidades
imputables a cada un dos axentes da cadea loxistica. CE2.8 A partir dun caso prdctico
debidamente caracterizado, aplicar criterios de asignacién de custos entre
provedores e clientes en funcién do medio de transporte e a forma de contratacion
do servizo.

C3. Andlizar as incidencias mdis habitucis na cadea loxistica proponendo
procedementos oportunos para resolvelas. CE3.1 Explicar o concepto de incidencias
e imprevistos na prestaciéon dun servizo de distribucion. CE3.2 Enumerar os factores que
poden orixinar incidencias na cadea loxistica: carga e descarga, tfransporte e entrega
de mercadorias entre outros. CE3.3 Describir as incidencias mdis comuins que poden
presentarse na cadea loxistica e as cocientes e indicadores de calidade do proceso
KPI (Indicadores clave do proceso): - Entregas a tempo: % de entregas a tempo. -
Entregas competas: % de enfrega completas. - Calidade na enfrega: % pedidos con
incidencias. - Tempo de descarga: % pedidos descargados a tempo. CE3.4 Definir os
sistemas de localizacion e seguimento de mercadorias a través das comunicacions via
satélite, radiofrecuencia e GPS entre outros, para controlar e garantir a localizacién da
mercadoria e asignacion de responsabilidades. CE3.5 Explicar en funcién do tipo de
incidencia, o lugar e a fase da cadea en que se produce, a quen € imputable e que
solucién ddselle. CE3.6 Describir un sistema de control e rexistro de incidencias
(documentadas) no que se contemplen polo menos, conceptos como: fipo de
incidencia, cliente, provedor, fransporte e produto.
C4. Utilizar os sistemas de informacién e comunicacién adecuados para a xestion e
atencién das relacions co cliente/provedor dunha cadea loxistica. CE4.1 Describir as
principais utilidades dos sistemas de informaciéon e comunicacion na cadea loxistica.
CE4.2 En diferentes supostos prdcticos, utilizar conforme ao especificado sistemas de
informacion e comunicacion cos axentes implicados na cadea. CE4.3 Identificar os
principais sistemas de comunicacion habituais e de conexién via satélite no sector.
CE4.4. Idenfificar e manexar ao nivel de usuario, sistfemas de intercambio de
informacion via EDI nas comunicacions con clientes, provedores, plataformas loxisticas
ou centros de distribucidon de cargas, axentes, transitarios e administraciéons publicas.
CE4.5 Ante unha comunicacién verbal, oral ou escrita, interpretando a informaciéon e
ordes recibidas: - Producir mensaxes orais claros e precisos, utilizando o vocabulario
especifico e as técnicas de comunicacién adecuadas. - Transmitir a informacion
elaborada utilizando o soporte electréonico adecuado, EDI ou outros. CE4.6 Interpretar
e analizar a informacion escrita no dmbito da almacenaxe de mercadorias. CE4.7
#Ante un suposto de comunicacion escrito: - Interpretar o texto proposto, analizando
os datos fundamentais para levar a cabo as accidéns oportunas. - Redactar e/ou
cumprimentar documentos e informes relacionados co caso proposto, ufilizando a
terminoloxia especifica do sector da almacenaxe e transporte, con correccion,



claridade e precision. Contidos 1. Fases e operaciéns na cadea loxistica — A cadea de
subministracion: fases e actividades asociadas. ¢ Actores: provedores, empresa,
clientes, empresas de fransporte, almacéns en trdnsito, centrais de compra e
distribucion. ¢ Relaciéns e sinerxias. ¢ Elementos organizativos, materiais, tecnoldxicos
e informdticos. - Fluxos na cadea de subministracion: fluxo fisico de materiais e fluxo de
informacion. Caracteristicas dos mesmos. Como se articulan. Exemplo concreto dun
proceso de aprovisionamento desde que se lanza a orde de pedido ata a slUa
recepcion en almacén. - O fluxo de informaciéon: en tempo real, fiable, seguro, facil de
interpretar e manexar. - Fluxo de materiais: seguro, eficaz e con calidade. Diagrama
de fluxos interconexionados. - Cadea loxistica: obxectivos. Como logralos. Intfegracion
de actfores e sinerxias a conseguir. * Vantaxes da integracion loxistica fronte a
fratamentos illados. © O lead-estafe e o seu control. ¢ A cadea de valor engadido. e
O servizo ao cliente. - Loxistica e calidade. ¢ Factores e puntos criticos no proceso
loxistico desde o punto de vista da calidade. ¢ Medicidon da non-calidade loxistica.
Calidade preventiva. ¢ Medicidon do custo da non calidade. - Xestién da cadea
loxistica: ¢ Aprovisionamento e compras. ¢ Producion, almacenaxe e distribucion. ¢ As
mellores prdcticas. ¢ Conexién e sinerxias a establecer con clientes e provedores. - O
fluxo de informaciéon. ¢ Elementos que contén. e Trazabilidad. ¢ Tecnoloxia e
informdtica de apoio. Informacion ao cliente. 2. Loxistica inversa - Devolucions e
loxistica inversa. ¢ Medio ambiente e loxistica inversa. ¢ Alternativas posibles na
recuperacion de produtos. ¢ Modificacidén dos patrdns loxisticos tradicionais. - Posibles
limites & loxistica inversa. ¢ Deseno para a reciclaxe. ¢ Loxistica inversa do envase e a
embalaxe.  Pools de paletas e KLT's. ¢ As 3 R: reutilizacion, reciclaxe, reducion. Causas
da aparicion da loxistica inversa. ¢ O ciclo de vida dos produtos, a obsolescencia e a
loxistica inversa. ¢ A loxistica inversa como fonte de negocio. ¢ Puntos criticos na
loxistica inversa. ¢ Vantaxes de incorporar os procesos de loxistica inversa na loxistica
directa. - Politica de devolucién de produtos. « O consumo: estacionalidade, variacién
da demanda, caducidade do produto, xestion de stock e a sUa correlacién coa
loxistica inversa. ¢ Acordos cos clientes e provedores para devoluciéons e retornos. -
Loxistica inversa e lexislacion: ¢ Envases e residuos. ¢ Pilas e baterias. ¢ Vehiculos féra
de uso ( VFU). * Residuos de aparellos electronicos e eléctricos. ¢ Aceites e verteduras
industriais liquidos.

Contidos:

Optimizacién e custos loxisticos - Caracteristicas do custo loxistico: variabilidade. e
Componentes do custo loxistico; stock, almacenaxe, picking, envase e embalaxe,
fransporte. ¢ Custos directos e indirectos. ¢« Cadea de subministracién e custos loxisticos
asociados. ¢ O malgasto’. - Sistema tradicional e sistema ABC de custos. © O custo
loxistico de oportunidade. ¢ Custos totais e custos unitarios. ¢ Custos medios e custos
individualizados a nivel de produto e de cliente. ¢ Utllidade e forma de cdlculo. e
Estratexias operativas que se deducen dos custos individuais. - Medicién do custo
loxistico e o seu impacto na conta de resultados. Custos totais, custos unitarios e custos
porcentuais. - Estratexia e custos loxisticos. ¢ Principios bdsicos ao desenar unha
estratexia de custos. ¢ Urxencias e imprevistos: como detectalos, analizalos € minimizar
o seu impacto. ¢ Puntos criticos da cadea loxistica onde poden producirse imprevistos
e desviaciéns. - Medidas para optimizar o custo loxistico nas diversas dreas: stock,
almacenaxe, picking, transporte. - Cadro de control de custos. Pirdmide de informacion
do custo loxistico. - Exemplo prdctico de cdlculo do custo loxistico nunha operaciéon de
comercializacién, @teniendo en cuenta o custo de compra, os custos de stock,
almacenaxe e manipulacién, o custo de transporte de distribucion e os custos
administrativos e indirectos. 4. Redes de distribucion — Diferentes modelos de redes de
distribucién: ¢ Directa desde fdbrica a cliente ¢ Directa a través dun almacén regulador.
* Distribucion graduada. ¢ Outsourcing na distribucién. - Cdlculo do custo loxistico de
distribuciéon nos diferentes modelos: ¢ Custo financeiro do custo. 5. Xestion de imprevistos
e incidencias na cadea loxistica - Incidencias, imprevistos e erros humanos no proceso
de distribucién. - Puntos criticos do proceso. Importancia cualitativa e monetaria das



mesmas. - Andlise de determinados procesos criticos: ¢ Carga e descarga de
mercadoria. ¢ Transporte e entrega. ¢ Incidencias mdis frecuentes. ¢ Estratexias de
deteccidn, seguimento e correcciéon. ¢ Indicadores de xestiéon ( KPI) - Seguimento e
localizacion fisica da mercadoria no proceso de distribucion. - Sistemas informdticos e
tecnoloxia aplicada: GPS, satélite, radiofrecuencia. - Acceso do cliente & informacion.
- Determinacion de responsabilidades nunha incidencia. ¢ Deteccién do punto fisico e
momento temporal en que se produce (fase do proceso loxistico). ¢ Solucién. ¢ Actitude
preactiva #ante incidencias por parte dos actores da cadea de subministracion. - En
diversos supostos prdcticos, como actuar nunha incidencia. ¢ Actuaciéns diferentes
segundo o fipo e o momento da mesma: no control de recepcién, na manipulacion, na
preparaciéon de pedidos, no transporte. ¢ A quen se debe informar e contido da
informacion. ¢ Proposta de actuacion correctora o caso actual e cara ao futuro. -
Incidencias e o seu tratamento informdtico. Sistema de documentacion: gravacion de
datos, informacion minima, clasificaciéon segundo tipos, seguimento e solucién dada &
mesma, custo real ou estimado, cliente afectado ou provedor involucrado, punto da
cadea en gue se produciu. 6. Informacién, comunicacién e cadea de subministracion -
Tecnoloxia e sistemas de informacion en loxistica. - A pirdmide de informacién. -
Vantaxes e posibles inconvenientes: custo e complexidade do sistema. - A
comunicacion formal e informal. ¢ Comunicacién oral e comunicacion en soporte
comprobable. « Metodoloxia na xeracién e transmisién da informacién. - Sistemas de
utilizacion tradicional e de vangarda: a informdtica, satélites, GPS, EDI, transmisiéon de
ficheiros, e-mail, teléfono, fax. Caracteristicas. Proles e contras dos diferentes sistemas. -
Informacion habitual no almacén: e Picking list, aparcadoiro list, reports de actividade e
incidencias. ¢ Pedidos de clientes e pedidos a provedores. ¢ Informacion sobre fluxos
internos e fluxos con terceiros (entradas e saidas ao e do almacén). ¢ Documentos de
fransporte nacional, de exportacién e de importacion. - Terminoloxia e simboloxia
utilizadas na xestién do almacén.

MODULO DE PRACTICAS PROFESIONAIS NON LABORAIS DE ORGANIZACION E GESTION DE
ALMACENS

Cédigo: MP0193

Duracion: 80 horas

C1. Utilizar os sistemas e aplicaciéns informdticas adecuadas para a xestion do almacén.
CE1.1 Seleccionar a aplicacion informdtica mdis conveniente en funcién das
caracteristicas e fluxos do almacén. CE1.2 Introducir datos ao sistema utilizando as
opciéns do menU para rexistrar as enfradas de material, os pedidos de clientes, os
clientes, os provedores, o stock, e a edicion de datos. CE1.3 Calcular os indicadores de
xestion do almacén a partir dos datos contidos nos ficheiros para efectuar o seguimento
da xestion do stock e a produtividade do almacén. CE1.4 Confeccionar os grdficos
asociados aos datos para obter unha informacién mdis visual e de fdcil interpretacion.
CE1.5 Manexar aplicacidéns informdticas especificas para a realizacion da preparacion
dos pedidos e as saidas do almacén. CE1.6 Usar as novas ferramentas tecnoldxicas —
PDA., radiofrecuencia, cédigo de barras, vehiculos guiados automaticamente — para a
organizacion do almacén. CE1.7 Seleccionar os puntos de tfrazabilidad do produto e
seguimento de FIFO utilizando as ferramentas que proporciona o sistema de xestion do
almacén. C2. Aplicar plans de mantemento de equipos e instalaciéns seguindo a
normativa e recomendaciéns do fabricante. CE2.1 Seleccionar os elementos estruturais,
os elementos de manipulacién e resto de ferramentas e equipos que necesitan
mantemento para un funcionamento correcto. CE2.2 Establecer a periodicidade do
mantemento e as operacions asociadas a cada elemento con obxecto de evitar
posibles avarias e fallos. C3. Utilizar estratexias de resolucién e negociacién en diversas
situacions de conflito no grupo do almacén. CE3.1 Elaborar un informe onde se recollan



as conclusidons extraidas a partir das probas sociométricas efectuadas no grupo de
fraballo do almacén. C4. Realizar a preparacién de pedidos e o seu acondicionamento
garantindo a integridade, rapidez e calidade no servizo CE4.1 #Ante unha lista de
pedidos a preparar, de diferentes clientes e diversidade dos mesmos: - Seleccionar o
método mdis adecuado de preparacion - Elaborar a lista de picking indicando polo
menos: nUmero de pedido, descricidén, cantidade, localizacién no almacén e peso ou
volume. - Preparar os elementos de manipulacion: carretillas, PDA, entre outros - Rexistrar
na base de datos as operaciéons de preparacidén conforme se van realizando. - Elaborar
a lista de packing list para o seu fransporte. - Aplicar en todo o proceso as normas de
embalaxe, sinalizacién, rotulacién e etiquetaxe que debe disponer a mercadoria e/ou
vulto. C5. Realizar o control de inventario aplicando as técnicas e medios eficientes para
detectar erros e diminucions. CE5.1 A partir dos datos iniciais fornecidos de stock e custo
de almacenamento e mediante o uso da folla de cdlculo : - Clasificar as existencias
aplicando o método ABC. - Calcular o periodo medio de almacenamento. - Valorar as
existencias aplicando os métodos PMP, FIFO e LIFO. - Comparar os resultados obtidos da
aplicacion dos diferentes métodos de valoracion. CE5.2 A partir dos datos iniciais
fornecidos referentes ao stock e custos asociados e mediante o uso da folla de cdlculo
obter: - O lote econdmico e o punto de pedido dun produto. - O «stock» de seguridade.
- «Stock» medio, mdximo e minimo, 6ptimo. - Os totais do inventario e presentar os
resultados de acordo cun criterio de confeccién de inventarios. Cé. Proponer medidas
correctoras para minimizar o impacto negativo das incidencias mdis frecuentes, previa
deteccién das mesmas. CEé6.1 Confeccionar un informe coas incidencias mdais
frecuentes no proceso de distribucion, detallando as suas posibles causas, fase da
cadea loxistica en que se produce e persoa responsable. CE4.2 Elaborar un cadro de
mando ou conxunto de KPI' S que permitan avaliar a calidade do servizo de distribucion,
que abarque aspectos como: tipo de incidencia, cliente, provedor, transporte, entre
outros. CE6.3 Realizar o seguimento da mercadoria aplicando a tecnoloxia sobre os
sistemas de comunicacion via satélite, radiofrecuencia, GPS e outros medios técnicos a
fin de poder localizar a mercadoria e asignar as posibles responsabilidades en caso de
incidencia. CEé6.4 #Ante unha incidencia detectada e ftipificada, indicar o
procedemento de actuacién detallando as medidas correctoras cara ao futuro e
informando ao responsable. CE6.5 #Ante un conxunto de incidencias achacables ao
envase e/ou embalaxe, ds operacidéns de carga / descarga ou ao transporte: -
Seleccionar as medidas correctoras, cando hai un rumbo nas incidencias - Adxudicar a
responsabilidade ao causante - Elixir a pdliza de seguro mdis adecuada segundo custo
e cobertura. C7. Participar nos procesos de traballo da empresa, seguindo as normas e
instruciéns establecidas no centro de tfraballo. CE7.1 Comportarse responsablemente
tanto nas relacidéns humanas como nos traballos para realizar. CE7.2 Respectar os
procedementos e normas do centro de fraballo. CE7.3 Emprender con dilixencia as
tarefas segundo as instrucions recibidas, fratando de que se adecuen ao ritmo de
tfraballo da empresa. CE7.4 Integrarse nos procesos de producion do centro de traballo.
CE7.5 Utilizar as canles de comunicacién establecidos. CE7.6 Respectar en todo
momento as medidas de prevencion de riscos, salde laboral e proteccidn do medio
ambiente.

Contidos

1. Métodos de optimizacidon de espazo e tempo na organizacién do almacén -
Almacén: funcién, finalidade, tipos, fluxos. - Elementos de almacenamento: andeis e
sistemas automdticos. - Elementos de manipulaciéon: carretillas e recolle pedidos entre
outros. - Organizacion do almacén: zona pulmdn e picking. - Andlise de fluxos: ABC de
almacenaxe e de linas de pedido.

2. Estimaciéon de custo e orzamento de funcionamento do almacén - Custos loxisticos:
tipoloxia, elementos constituintes. - Andlise de custos. - Variables das que dependen. -
Control de custos. - O custo loxistico do almacén. - Técnicas de andlises. - Medidas de
minimizacion.



3. Mantemento de equipos e instalaciéns - Mantemento preventivo. - Recursos a asignar
e tempos de realizacion. - Cdilculo custo dun plan de mantemento. - Elaborar un plan
de mantemento. - Aplicacién do plan de mantemento. - Elementos do almacén que
necesitan mantemento: carretillas, sistema informdtico, instalacién eléctrica, chan,
sistemas de calefaccidn e aire acondicionado, aparellos antiincendio entre outros. -
Interpretar as especificacions técnicas dos manuais do fabricante.

4. Xestion do fraballo diario do almacén. - Traballo en equipo: organizacién, distribucion
de tarefas. - A motivacién do equipo, factores de motivaciéon persoal e grupal. -
Resolucién de dubidas e conflitos na contorna de traballo. - Xestion de pedidos. -
Preparacién de inventarios. - Control de stock.

5. Distribuciéon e entrega dos pedidos - Operativa do servizo de distribucion. - Fases,
actores, procesos e riscos inherentes. - Incidencias que se adoitan presentar: causas e
franscendencia e métodos tanto para evitalas como para minimizar o seu impacto.

6. Sistemas de informacién e comunicacién aplicados ao almacén. - Circuito de
informacion na cadea loxistica. - Documentos que manexa a empresa. - Tecnoloxia e
informdtica aplicadas ao tratamento da informacion e xestion de almacéns. -
Integracién e comunicacién no centro de traballo - Comportamento responsable no
centro de traballo. - Respecto aos procedementos e normas do centro de traballo. -
Interpretaciéon e execucion con dilixencia as instrucions recibidas. - Reconecemento do
proceso produtivo da organizacion. - Utilizacién das canles de comunicacion
establecidos no centro de traballo. - Adecuacidon ao ritmo de traballo da empresa.
Seguimento das normativas de prevencién de riscos, saude laboral e proteccion do
medio ambiente.

7. Integracién e comunicacién no centro de traballo - Comportamento responsable no
centfro de fraballo. - Respecto aos procedementos e normas do centro de traballo. -
Interpretaciéon e execucion con dilixencia as instrucions recibidas. - Reconecemento do
proceso produtivo da organizacion. - Utilizacién das canles de comunicacion
establecidos no centro de traballo. - Adecuacion ao ritmo de traballo da empresa. -
Seguimento das normativas de prevencién de riscos, saude laboral e proteccién do
medio ambiente.



