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Entidad Asesora y Organizacdora de Formacidn Continua

Tratamiento de Mercancias y
Funcionamiento del Almacén

» Modalidad: Distancia.
» Duracion: 84 horas.
» Objetivos:

Controlar 'y ejecutar correctamente la recepcion,
almacenamiento y preparacion de las mercancias para su
salida, manteniendo en todo momento una correcta relacién
interpersonal y aplicando las normas de seguridad e higiene .
asi como la realizacion del mantenimiento de los elementos

para carga y descarga del almacén, manteniendo éste en o
perfectas condiciones de limpieza y aplicando las normas de

seguridad e higiene.

» Contenidos:

Tema 1.- Administracion de Cargadores y Trabajadores Asimilados.

Funciones: Personal que Interviene en el Almacenaje y Transporte de Mercancias.
Operador de Transporte de Mercancias. Relaciones Humanas: Elementos del
Departamento de Relaciones Humanas. Responsabilidad dual de Relaciones Humanas.
Papel del Departamento de Personal. Definicion de la Calidad del Entorno Laboral.
Direccién de Personal: Funciones de la Direccion de Personal.

Tema 2.- Conocimiento General de la Mercancia.

Caracteristicas. Envasados Usuales: Madera. Papel y Carton. Materias Plasticas. Metales.
Seleccion, Clasificacion y Manipulacién para no Deterioro de las Mercancias. Eleccion del
Embalaje y Etiquetado segin Producto, medio de Transporte y Destino. Material
Complementario para el no Deterioro de Mercancias: Dunnage bags. Bolsas rellenas de
Espuma. Desecantes (gel de silice). Cantoneras. Flejes. Otros Productos.

Tema 3.- Recepcion de la Mercancia.

Etiquetado e ldentificacion propias del Almacenamiento: Cddigos: EAN 13, EAN 14 y EAN
128. Normalizacion. Material utilizado para las Etiquetas: El Adhesivo. La Superficie.
Simbolos de Identificacidon de los Paquetes. Tratamiento por Rotura o Deficiencias de las
Mercancias. Manipulacion de las Mercancias. Desprecintado del Vehiculo. Descarga del
Camioén.

Tema 4.- Libros y Fichas de Almacén.
Descripcion. Registros de Entradas y Salidas: Registro de Entrada y Salida Manual.
Registro de Entrada y Salida Informatizada. Ejemplos Aplicados.

Tema 5.- Maquinaria, Equipos y Medios Auxiliares para el Almacenamiento de
Mercancias.

Maquinaria. Equipos: Aparatos de Manutenciéon Continua. Cintas Transportadoras.
Aparatos Fisicos del Almacén: Carretilla Manual o Transpaleta. Carretillas Elevadoras.
Carretilla de Preparacion. Transtockeurs (transelevadores). Gruas. Aparatos que Utilizan
la Gravedad. Accesorios de Manutencién. Aparatos Diversos. Contenedores de




Manutencion y Transporte. Medios Auxiliares: Palets y Paletas. Estanterias. Estanterias
de Paletizaciéon Convencional. Estanterias para Paletizaciobn Compacta. Estanterias para
Picking. Estanterias de Angulo Ranurado. Estanterias para Cargas Pequefas.

Tema 6.- Organizacion del Almacén.

Funcion del Almacenaje. Métodos de Asignacion de Zonas de Almacenaje. Separacion o
Clasificacion de los Paquetes. Tipos de clasificaciones. Almacenamiento de Productos:
Almacenaje segun los tipos de Mercancias.

Tema 7.- Preparacion de las Mercancias para su Salida.

Introduccion. Salida de las Mercancias: Preparacion Manual de la Salida de las
Mercancias. Preparacion Automética de la Salida de Mercancias. Pesado de los Productos.
El Muelle de Carga.

Tema 8.- La Carga del Vehiculo.

Introduccién.. Métodos de Carga en los Muelles: El Cargador se desplaza hasta las
Mercancias. Las Mercancias se desplazan hasta el Cargador. La Carga del Vehiculo:
Normas para la Sujecion de la Carga. Elementos Complementarios para la Sujecion de la
Carga. Tratamiento de la Mercancia en la Carga. Precintado del Vehiculo: Sistemas de
Precintado. Proceso de Precintado.

Tema 9.- Mantenimiento Basico del Almacén.

Introduccién. Productos utilizados para la Limpieza y Desinfeccion del Almacén: Los
Jabones. Las Ceras. Desinfeccidon por la Limpieza del Almacén: Productos Desinfectantes.
Normas Generales sobre Productos. Limpieza y Desinfeccion del Almacén: Fregado de
Suelos: Productos. Limpieza de Aseos. Estanterias. Limpieza de Cristales: Utensilios
Necesarios. Equipos de Despacho y Recepcién. Maquinas utilizadas para la Limpieza del
Almacén de Transportes: Abrillantadoras. Aspiradoras. Fregadoras. Conservacion vy
Almacenamiento de Productos de Limpieza. Limpieza y Desinfeccion de Equipos y
Maquinaria Utilizados: Cintas Transportadoras. Carretillas Manuales. Carretillas
Elevadoras. Aparatos de Limpieza.

Tema 10.- Prevencién de Accidentes en Trabajos de Recepcion, Almacenamiento y
Expedicién.

Prevencién de Accidentes en el Transporte Mecanico de Mercancias: Equipos de Elevacion
y Transporte. Carretilla Manual. Transpaleta o Carretilla Elevadora. Puente Grua. Cinta
Transportadora. Prevencion de Accidentes en el Transporte de Carga Manual.




