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Guia del Curso
COMLO110 Actividades Auxiliares de Almacén

Modalidad de realizacién del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso se ajusta al itinerario formativo del Certificado de Profesionalidad COMLO110
Actividades Auxiliares de Almacén, certificando el haber superado las distintas Unidades de
Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacién de las Competencias profesionales
adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacién no formal que permitira al
alumnado adquirir las competencias profesionales necesarias para preparar pedidos de forma
eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos, asi como manipular cargas con

carretillas elevadoras.

CONTENIDOS

MODULO 1. MF0432_1 MANIPULACION DE CARGAS CON
CARRETILLAS ELEVADORAS

UNIDAD DIDACTICA 1. MANIPULACION Y TRANSPORTE DE
MERCANCIAS

1. Flujo logistico interno de cargas y servicios. Importancia socioeconémica

2. Almacenamiento, suministro y expediciéon de mercancias
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Normativa comunitaria y espafola sobre manipulacién de mercancias

Prevencion de riesgos laborales y medidas de seguridad en el transporte de mercancias
Medios de transporte internos y externos de las mercancias. Condiciones bdsicas
Simbologia y sefalizacién del entorno y medios de transporte: Placas, sefales
informativas luminosas, acusticas

Unidad de carga. Medicion y célculo de cargas

8. Documentacién que acompafia a las mercancias

Documentacién que genera el movimiento de cargas. Transmision por vias digitales

UNIDAD DIDACTICA 2. EMBALAJE Y PALETIZACION DE MERCANCIAS
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Tipos de embalajes y envases en la industria

Condiciones de los embalajes para la proteccién de los productos
Condiciones de los embalajes para el transporte seguro de los productos
Tipos de paletizaciones. Aplicaciones segtin tipos de mercancias
Condiciones que deben cumplir las unidades de carga

Precauciones y medidas a adoptar con cargas peligrosas

UNIDAD DIDACTICA 3. CARRETILLAS PARA EL TRANSPORTE DE
MERCANCIAS
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Clasificacidn, tipos y usos de las carretillas; manuales y automotoras: motores
térmicos, motores eléctricos

Elementos principales de los distintos tipos carretillas:

- Elementos de conduccién

- Indicadores de control de la carretilla

- Sefales acusticas y visuales de las carretillas

Mantenimiento bdésico e indicadores de funcionamiento incorrecto

UNIDAD DIDACTICA 4. MANEJO Y CONDUCCION DE CARRETILLAS

1.

Eje directriz
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Acceso y descenso de la carretilla

Uso de sistemas de retencidn, cabina, cinturén de seguridad

Puesta en marcha y detencién de la carretilla

Circulacion: velocidad de desplazamiento, trayectoria, naturaleza y estado del piso etc
Maniobras. Frenado, aparcado, marcha atrds, descenso en pendiente

Aceleraciones, maniobras incorrectas

Maniobras de carga y descarga

Elevacién de la carga

UNIDAD DIDACTICA 5. CARGA Y DESCARGA DE MERCANCIAS
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Estabilidad de la carga. Nociones de equilibrio

Ley de la palanca

Centro de gravedad de la carga

Pérdida de estabilidad de la carretilla

Evitacion de vuelcos transversales o longitudinales
Comportamiento dindmico y estdtico de la carretilla cargada
Colocacién incorrecta de la carga en la carretilla. Sobrecarga

Modos de colocacién de las mercancias en las estanterias

MODULO 2. MF1326_1 PREPARACION DE PEDIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. OPERATIVA DE LA PREPARACION DE PEDIDOS

Caracteristicas y necesidad de la preparacién de pedidos en distintos tipos de
empresas y actividades

Consideraciones basicas para la preparacion del pedido

- Diferenciacién de unidades de pedido y de carga

- Tipos de pedido

- Unidad de pedido y embalaje

- Optimizacién de la unidad de pedido y tiempo de preparacion del pedido
Documentacién bésica en la preparacién de pedidos

- Documentacién habitual



9. - Sistemas de seguimiento y control informatico de pedidos
10. - Control informético de la preparacién de pedidos
11. - Trazabilidad: concepto y finalidad
12. Registro y calidad de la preparacién de pedidos
13. - Verificacién del pedido
14. - Flujos de informacién en los pedidos
15. - Codificacién y etiquetado de productos y pedidos
16. - Control y registro de calidad en la preparacién de pedidos: exactitud, veracidad y

normas de visibilidad y legibilidad de etiquetas

UNIDAD DIDACTICA 2. SISTEMAS Y EQUIPOS EN LA PREPARACION DE
PEDIDOS
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Equipos de pesaje, manipulacién y preparacién de pedidos

Métodos habituales de preparacién de pedidos:

- Manual

- Semiautomatico

- Automatico

- Picking por voz

Sistemas de pesaje y optimizacién del pedido

- Equipos utilizados habitualmente en el pesaje y medicion de pedidos
- Unidades de volumen y de peso: interpretacién

Consideracion de técnicas y factores de carga y estiba en las unidades de pedido

. - Factores operativos de la estiba y carga

- Distribucidn de cargas y aprovechamiento del espacio

. - Coeficiente o factor de estiba: interpretacién y aplicacién a la preparacién de pedidos

- Mercancias a granel

. Pesaje, colocacién y visibilidad de la mercancia en la preparacién de distintos tipos de

pedidos
- Usos y recomendaciones bdésicas en la preparacién de pedidos
- Colocacién y disposicion de productos y/o mercancias en la unidad de pedido

- Complementariedad de productos y/o mercancias

- Conservacién y manipulacién de productos y/o mercancias

UNIDAD DIDACTICA 3. ENVASES Y EMBALAJES

Presentacion y embalado del pedido para su transporte o entrega

- Consideraciones previas

- Embalaje primario: Envase

- Embalaje secundario: cajas

- Embalaje terciario: pales y contenedor
. Tipos de embalaje secundario:

- Bandeja

- Box palet

- Caja dispensadora de liquidos

- Caja envolvente o Wrap around



11. - Caja expositora

12. - Caja de fondo automético

13. - Caja de fondo semiautomético

14. - Caja de madera

15. - Caja de pléstico

16. - Caja con rejilla incorporada

17. - Caja con tapa

18. - Caja de tapay fondo

19. - Caja de solapas

20. -Cesta

21. -Estuche

22. - Film pléstico

23. - Platé agricola

24. - Saco de papel

25. Otros elementos del embalaje:

26. - Cantonera

27. - Acondicionador

28. - Separador

29. Medios y procedimientos de envasado y embalaje
30. Operaciones de embalado manual y mecanico:

31. - Consideraciones previas: dimensién, nimero de articulos o envases

32. -Empaque
33. - Etiquetado
34. - Precinto

35. - Senalizacion y etiquetado del pedido
36. Control de calidad: visibilidad y legibilidad del pedido y/o mercancia
37. -Recomendaciones de AECOC y simbologia habitual

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

UNIDAD DIDACTICA 4. SEGURIDAD Y PREVENCION DE ACCIDENTES Y
RIESGOS LABORALES EN LA MANIPULACION Y PREPARACION DE
PEDIDOS



1. Fundamentos de la prevencién de riesgos e higiene postural en la preparacién de
pedidos

2. - Accidentes y riesgos habituales en la preparacién de pedidos

3. Recomendaciones bésicas en la manipulacion manual de cargas y exposicién a posturas

forzadas

- Sefalizacién de seguridad

- Higiene postural

- Equipos de proteccién individual

- Actitudes preventivas en la manipulacién de carga
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Interpretacién de la simbologia bésica en la presentacién y manipulacién de

productos/mercancias

MODULO 3. MF1325_1 OPERACIONES AUXILIARES DE ALMACENAJE

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO Y FUNCIONES DEL ALMACEN

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

. - Por funciones

1

2

3

4

5. Disefio de un almacén

6. - Lay-outy plano del almacén
7. - Disposicién de éreas
8. - Zonas de trabajo

9. Flujo de mercancias en el almacén

10. -El almacény la cadena de suministro

11. - Concepto de flujo de mercancias interno
12. - Entradas y salidas

13. - Cargasy descargas

14. - Cross-docking



UNIDAD DIDACTICA 2. OPERACIONES DE ALMACENAJE

1. Actividades de recepcion
2. -Muelles de descarga
3. - Documentacién
4. Actividades de colocacién y ubicacién en el almacén
5. - Situacién en el almacén
6. - Atencién y prevencién ante movimiento de mercancias
7. Grupaje de mercancias
8. - Actividades de grupaje
9. - Equipos y herramientas
10. Cross-docking
11. - Concepto
12. - Movimiento interno dentro del almacén
13. Expedicion
14. - Preparacién de carga para su expedicion
15. - Documentacion de expedicién
16. Aprovisionamiento de lineas de produccién
17. - Concepto
18. - Caracteristicas del aprovisionamiento
19. - Cuellos de botella y abastecimiento

UNIDAD DIDACTICA 3. TRABAJO EN EQUIPO EN LAS OPERACIONES
AUXILIARES DE ALMACENAJE

. Equipo de trabajo y trabajo en equipo en el almacén:
. -Interdependencia en las relaciones profesionales del almacén y operaciones logisticas

. -Responsabilidad e interaccién del operario del almacén

1
2
3
4. - Relaciones con los superiores jerarquicos
5. - Relaciones con otros operarios

6

. - Relaciones con otros operadores externos a la empresa
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Aplicacion del concepto de trabajo en equipo:

- Espiritu de equipo

- Sinergia

|dentificacién de pardmetros para una actuacién profesional integrada:
- Indicadores de calidad del servicio de almacén

- Integracion de habitos profesionales

Seguridad y cooperacién en la utilizacién de medios y realizacién de actividades

IDAD DIDACTICA 4. DOCUMENTACION BASICA DEL ALMACEN

. La orden de trabajo

. - Elementos fundamentales del documento
. -Ejemplos

. - Errores documentales habituales

Notas de entrega

- Elementos fundamentales del documento
- Ejemplos

- Errores documentales habituales

El albardn

- Elementos fundamentales del documento
. -Ejemplos

- Errores documentales habituales

Hoja de pedido

- Elementos fundamentales del documento
- Ejemplos

- Errores documentales habituales
PacRing-list

- Elementos fundamentales del documento
- Ejemplos

- Errores documentales habituales

Hoja de transporte

. - Elementos fundamentales del documento

. - Ejemplos



24. - Errores documentales habituales

UNIDAD DIDACTICA 5. EQUIPOS DE MANUTENCION DEL ALMACEN

1. Equipo de almacenamiento:
2. - Estanterias: Caracteristicas
3. -Tarimas: Caracteristicas
4. -Rolls: Caracteristicas
5. Unidades de manipulacién y almacenaje de mercancias
6. - Tipologia y normalizacién de las unidades de manipulacién
7. - Paletizacién, contenerizacion y apiladores
8. Equipos y medios para la proteccidn fisica de la mercancia: envases y embalajes
9. - Precintos y equipos de sefializacién
10. Equipos y medios para movimiento de cargas y mercancias en el almacén:
11. - Transpalés: caracteristicas
12. - Carretillas manuales y automotoras: Caracteristicas
13. - Apiladoras: Caracteristicas

UNIDAD DIDACTICA 6. SISTEMAS DE IDENTIFICACION,
LOCALIZACION Y SEGUIMIENTO DE MERCANCIAS

1. Identificacién, localizacién y seguimiento de mercancias
2. -Necesidad y ventajas de los sistemas de identificacion y seguimiento
3. - Control informético de mercancias
4. Codificacién y etiquetas
5. -Tipos de etiquetas
6. Medios:
7. - Terminales de radiofrecuencia: ejemplos de uso
8. - PDA: ejemplos
9. -Lectores de barras: ejemplos
10. Terminales portétiles y sistemas de reconocimiento de voz



UNIDAD DIDACTICA 7. SEGURIDAD Y PREVENCION EN LAS
OPERACIONES AUXILIARES DE ALMACENAJE

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
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Normas bdsicas de actuacion en caso de emergencias e incendios

UNIDAD DIDACTICA 8. MANTENIMIENTO DE PRIMER NIVEL DE LOS
EQUIPOS DEL ALMACEN

1. Planes de inspeccién y mantenimiento de los equipos del almacén
2. - Planes de inspeccién y mantenimiento: objeto, necesidad y obligatoriedad
3. - Periodos de garantia e instrucciones del fabricante
4. - Almacenamiento prolongado: Puesta a punto
5. - Seguridad y medio ambiente
6. Planes de mantenimiento en carretillas:
7. -Vida util de una carretilla: concepto
8. - Unidades de traccién: motor térmico, eléctrico
9. -Tren de rodaje: en triciclo, sobre cuatro ruedas
10. - Deteccidn de anomalias bésicas
11. - Montaje y desmontaje de piezas
12. - Recambios y operaciones habituales de mantenimiento
13. Recomendaciones y medidas de prevencién de las carretillas en entornos especiales:
14. - Mercancias peligrosas
15. - Grandes volimenes
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