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  Presentación del manual




  El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de acreditación, en el ámbito de la Administración laboral, de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de procesos formativos o del proceso de reconocimiento de la experiencia laboral y de vías no formales de formación.




  El elemento mínimo acreditable es la Unidad de Competencia. La suma de las acreditaciones de las unidades de competencia conforma la acreditación de la competencia general.




  Una Unidad de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas específica que realiza el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certificado de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.




  Cada Unidad de Competencia lleva asociado un Módulo Formativo, donde se describe la formación necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia, pudiendo dividirse en Unidades Formativas.




  El presente manual desarrolla la Unidad Formativa UF0929: Gestión de pedidos y stock,




  perteneciente al Módulo Formativo MF1015_2: Gestión de las operaciones de almacenaje,




  asociado a la unidad de competencia UC1015_2: Gestionar y coordinar las operaciones del almacén,




  del Certificado de Profesionalidad Organización y gestión de almacenes.




  Capítulo 1




  Gestión de stocks y almacén




  1. Introducción




  Para que los productos que se consumen lleguen a su lugar de distribución han pasado por un proceso que requiere distintas localizaciones; sería imposible que las mercancías se suministraran directamente desde su lugar de origen. Una de las actividades de este proceso es el almacenaje, que permite localizar y proteger los productos hasta que estos pasen a otra fase del proceso.




  La actividad de almacenaje es compleja, de ahí la necesidad de desarrollarla a lo largo de todo un capítulo. El almacenaje está compuesto por diversas tareas que deben coordinarse convenientemente para que los productos lleguen a su destino, todo ello bajo criterios de eficiencia. Dichas tareas son desarrolladas en este capítulo, en el que además se exponen herramientas que optimizan la gestión de los almacenes.




  2. Operativa del almacén




  El almacenaje se define como la acción de reunir, guardar o registrar una cantidad de un producto. El almacén es el lugar físico donde se produce el almacenaje que se caracteriza por poseer una estructura lógica que permite la recepción, la preparación y la emisión de pedidos.




  El almacenaje es una de las operaciones de la cadena de aprovisionamiento y, a su vez, de la cadena logística. El almacenaje permite guardar y proteger los productos hasta que estos pasen de una fase de la cadena a otra.




  En el almacén interactúan, bajo determinadas condiciones físicas, flujos de materiales e información que dan lugar a las operaciones y a las relaciones de trabajo propias de almacenaje.




  2.1. Flujos, operaciones y elementos del almacén




  En el almacén se producen dos tipos de flujos: de materiales y de información.




  Los flujos de materiales están constituidos por las mercancías que entran, permanecen y salen del almacén. Estas mercancías pueden ser materias primas, productos semielaborados o productos terminados según la fase en la que se esté trabajando. Es decir, la función de almacenaje actúa en las siguientes etapas:




  

    	
Aprovisionamiento: en esta fase la empresa se provee de las materias necesarias para desarrollar su proceso productivo, ya sean materias primas o mercaderías a las que no se les somete a ningún proceso de transformación.




    	
Distribución: en esta fase los productos terminados se disponen para su distribución a clientes, dando lugar a almacenes en tránsito y almacenes reguladores.


  




  El siguiente esquema muestra las posiciones de los almacenes de aprovisionamiento y distribución:
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  Definición




  Almacén en tránsito




  Es un paso intermedio entre el almacén central y el regional. Se utilizan cuando la zona correspondiente al almacén regional es muy amplia y los trayectos desde el almacén central hasta el regional implican más de una jornada.




  Almacén regulador




  Almacén ubicado cerca de centros de fabricación desde donde se distribuyen las mercancías necesarias por zonas y otros centros de distribución o puntos de venta.
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  Nota




  En las empresas comerciales el proceso de almacenaje se produce una sola vez.




  




  El flujo de entrada y salida de materiales implica un flujo paralelo de información necesario para controlar el estado de las mercancías. Sin este flujo informativo, la gestión del almacén sería caótica. Cualquier movimiento de materiales debe estar documentado, ya que esa información es muy valiosa para el propio personal del almacén y otros departamentos como el de contabilidad, el de compras y el de ventas.
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  Nota




  Algunos de los documentos más usados en almacenes son:




  

    	Nota de pedido




    	Registro de pedidos emitidos




    	Notas de picking





    	Albaranes




    	Inventarios




    	Hoja de solicitud de mercancía




    	Hoja de recepción de mercancía


  




  




  Los flujos de materiales y de información dan lugar a las operaciones típicas de almacén que se resumen en:




  

    	
Control de entrada en almacén: un sistema de almacenaje adecuado prevé una zona de recepción de mercancías.




    	
Ubicación de materiales: los mariales deben ubicarse según el criterio elegido por la empresa.




    	
Salida de materiales: el almacenaje posibilita la salida de forma ordenada, según el criterio de inventario que disponga la empresa.
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  Actividades




  1. ¿Cómo se produce el proceso de almacenaje en empresas de servicios?




  




  2.2. Flujos en el almacén concepto y tipología según producto: MP (materias primas), semielaborado, PT (producto terminado)




  Los flujos de materiales son de tres tipos según la tipología del producto que se pretende almacenar: flujos de materias primas, flujos de productos semielaborados y flujos de productos terminados.




  Flujo de materias primas




  Las materias primas (MP) son elementos que se incorporan al proceso productivo. Se caracterizan porque no han sufrido ningún proceso de transformación previo.




  De esta forma, en una empresa conservera, las materias primas serían el pescado y el marisco que provienen del sector primario o extractivo, y que no han sufrido transformación alguna.




  El flujo de materias primas nace en el proveedor para continuar su camino hasta el almacén de la empresa productora. Las materias primas se suelen almacenar separadamente de los productos terminados.
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  Nota




  El sector primario o extractivo está formado por:




  

    	El sector ganadero




    	El sector pesquero




    	El sector minero




    	El sector de la agricultura




    	El sector forestal


  




  




  Flujo de productos semielaborados




  Los productos semielaborados se caracterizan por sufrir una transformación previa antes de ser incorporados a un proceso productivo que dará lugar a un producto final. A su vez, algunos productos semielaborados también pueden ser productos terminados.




  Por ejemplo, para una empresa que se dedica a producir platos precocinados, la harina es un producto semielaborados que ya ha sufrido un proceso previo de transformación.




  El flujo de productos terminados se produce desde el proveedor hasta la empresa que debe almacenar estos materiales hasta que se incorporen al proceso fabril. Estos productos suelen almacenarse con las materias primas, pero separadamente de los productos terminados. Esta organización obedece al orden y la forma en que los productos salen de su lugar de almacenaje para dirigirse a las áreas productivas, diferentes de las áreas de distribución, donde están destinados los productos terminados.
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  Actividades




  2. Ponga un ejemplo de un producto semielaborado que sea, además, un producto listo para su consumo directo.




  




  Flujo de productos terminados




  Los productos semielaborados se caracterizan por sufrir una transformación previa antes de ser incorporados a un proceso productivo que dará lugar a un producto final. Los productos terminados se caracterizan por su valor añadido, que es lo que los hace deseables a los clientes.




  Los flujos de productos terminados van desde las áreas productivas hasta los almacenes de productos terminados, desde donde se distribuyen a los consumidores finales.
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  Nota




  Después del flujo de productos terminados se inicia la fase de distribución, donde también se producen procesos de almacenaje en almacenes en tránsito.
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  Actividades




  3. Ponga un ejemplo de producto terminado que a su vez sea materia prima.




  




  2.3. Las condiciones físicas y el ambiente humano del trabajo en equipo en el almacén




  El almacén, además de ser un lugar destinado al almacenamiento de mercancías, es un lugar de trabajo que se caracteriza por estar cerrado y, en muchas ocasiones, situado en plantas subterráneas. Por ello, deben seguirse ciertas pautas que garanticen la seguridad de las instalaciones.




  El diseño del almacén debe incluir vías de ventilación. La ventilación tiene por objetivo refrescar el aire de la estancia necesario para restablecer el oxígeno y eliminar el aire viciado por el aumento de dióxido de carbono y malos olores. Los sistemas de ventilación pueden ser naturales o artificiales. Los naturales se consiguen con aperturas físicas al exterior como ventanas o puertas. Los artificiales utilizan ventiladores, aparatos de aire acondicionado y humidificadores. Otro método que ayuda a purificar el aire es la extracción controlada mediante campanas extractoras en lugares de generación de vapores o humos.




  La iluminación también es fundamental en cualquier almacén, como lo es cualquier espacio de trabajo. Una iluminación deficiente puede provocar errores y accidentes. Siempre que sea posible, es preferible la luz natural a la artificial. Lo ideal es que el caudal de luz varíe en función de la tarea a realizar en el área y la altura del foco lumínico.
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    Iluminación artificial en almacén con focos de luz equidistantes


  




  Los lugares de carga, almacenaje y descarga deben estar señalizados, y su acceso debe ser fácil e intuitivo, sobre todo en espacios grandes.
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    Bahías de descarga con señalización


  




  Las salidas de emergencia deben estar señalizadas, además de indicarse su ubicación exacta en los cursos de prevención de riesgos a los empleados.




  Los pasillos deben ser lo suficientemente anchos para permitir el paso de personas, maquinaria y mercancías. En los almacenes altamente mecanizados, es habitual incluir pasillos destinados únicamente al personal en caso de averías o manipulación de cargas manual.




  En la medida de lo posible, se deben evitar los pasillos cruzados para impedir accidentes.
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    Pasos habilitados para peatones en almacén
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  Sabía que...




  La normativa que regula la prevención de riesgos laborales comprende:




  

    	La Constitución Española que dice, en su artículo 40.2, que se velará por la seguridad e higiene en el trabajo.




    	El Estatuto de los Trabajadores que cita en su artículo 4.2 el derecho de los trabajadores a su integridad física y a una adecuada política de seguridad e higiene.




    	Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales que tiene por objeto promover la seguridad y la salud de los trabajadores mediante la aplicación de medidas y el desarrollo de las actividades necesarias para la prevención de riesgos derivados del trabajo.


  




  




  El trabajo del almacén comprende procesos administrativos y manipulación física de cargas.




  El trabajo administrativo incluye anotar todos los movimientos de materiales, desde que entran al almacén hasta que salen, pasando por su ubicación mientras continúen almacenados. También incluyen procesos de inventario físico y administrativo. La tarea de estos trabajadores es fundamental, ya que ellos aportan la información que la empresa necesita para realizar más pedidos, establecer políticas de distribución, niveles de stock y controlar los gastos del almacén. Normalmente, en los almacenes se habilita un espacio de oficina destinado a labores administrativas. En caso de no disponerse de tal espacio, la oficina se sitúa fuera, pero próxima al almacén.




  La manipulación de cargas se produce en cualquier punto del almacén. Este proceso se realiza de forma vertical cuando las cargas se apilan en estanterías, u horizontalmente, cuando las cargas se desplazan desde puntos distintos del almacén.




  El levantamiento de pesos manual puede ocasionar daños en la espalda y accidentes, por lo que se pide a los trabajadores que hagan estos movimientos adoptando la postura adecuada.
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  Cuando el manejo de cargas se realiza por medios mecánicos debe conocerse el procedimiento exacto que la empresa ha impuesto para el manejo de cada objeto. Es habitual que la empresa forme a sus empleados específicamente para estos trabajos de almacén. Algunas de las pautas generales seguidas son las siguientes:




  

    	No debe excederse nunca del máximo de carga permitida. En su caso, se harán más transportes si la mercancía es voluminosa.




    	Asegurarse de que las eslingas o cintas para amarre están en buenas condiciones. Las que están en mal estado pueden ocasionar accidentes por caídas de cargas.




    	Antes de hacer una elevación de mercancías es necesario asegurarse de la visibilidad en el trayecto que hace la carga y que no haya ninguna persona en ese espacio.
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  2.4. El trabajo en equipo en el almacén: división de tareas, polivalencia, coordinación, comunicación, mejora continua




  Para que el trabajo en almacén se desarrolle con normalidad, el personal administrativo y el que realiza operaciones manuales debe trabajar en equipo. De esta forma, las acciones que realice el equipo físico serán anotadas y gestionadas por el equipo administrativo. Además, las órdenes que vengan de otros puntos de la empresa se canalizarán a través del personal administrativo que enviará tales disposiciones a los trabajadores de almacén.




  Este proceso obedece a la filosofía de la división de tareas. Ello implica que cada trabajador tenga asignada una función, de forma que se realice el trabajo completo en menor tiempo que si un único trabajador realizara la labor completa.




  Para evitar la fatiga del trabajador y el hastío en el trabajo, los miembros del equipo deben rotar, realizando cada cierto tiempo o cada día tareas diferentes. La rotación de puestos implica que los trabajadores sean polivalentes, es decir, tengan capacidad para adaptarse a diferentes puestos y funciones.




  Cuando el trabajo está dividido en tareas, los trabajadores deben coordinarse para realizarlo de la forma más eficiente posible. Esto requiere que se cumpla el proceso, en este caso que se realicen las recepciones y salidas de almacén en el menor tiempo posible. Cuando uno de los miembros del equipo está descoordinado, su trabajo afecta a la labor de los demás y al proceso en general, de ahí la importancia de coordinar bien al equipo y tener personal polivalente.




  La comunicación es fundamental para la coordinación. Si se comunica eficientemente se pueden detectar y solucionar fallos en el proceso. Para que la comunicación sea efectiva, la empresa debe establecer unos canales específicos que normalmente suelen ser a través de pedidos, órdenes de picking, correos electrónicos y órdenes directas.




  La comunicación también posibilita que los procesos estén en continua mejora. Cuando se detecta una anomalía, esta se comunica a los responsables que ponen medidas. Incluso los responsables pueden hacer varias proposiciones de cambios y son los trabajadores los que deciden, en base a su experiencia, qué medida es la más fácil de implantar.
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  Aplicación práctica




  Un operario de almacén estaba trasladando mercancías con una carretilla elevadora, cuando se produce el atropello de otro de los operarios.




  ¿Qué medidas habría utilizado para evitar el accidente?




  SOLUCIÓN




  En primer lugar, el operario debería asegurarse de tener visibilidad en el trayecto de la mercancía para divisar cualquier obstáculo y parar a tiempo.




  Por otro lado, el trabajador atropellado debería asegurarse de que está utilizando las zonas o pasos habilitados para peatones en el almacén. De esta forma, se cerciora que ninguna maquinaria utiliza el mismo espacio o, en caso de que necesariamente tenga que invadirlo, que la persona responsable esté más pendiente de los obstáculos en el área.




  




  3. Entrada de mercancías según la tipología del almacén




  En el almacén se delimitan cuatro zonas básicas: la zona de recepción, la de almacenamiento, la de preparación de pedidos y la de salidas. La entrada de mercancías se produce en la zona de recepción, cuya ubicación varía según la tipología de almacén.




  Existen tres tipos de almacén: almacenes en U, almacenes en línea recta y almacenes en forma de T.




  Los almacenes en forma de U se caracterizan por las zonas de recepción y salidas que se sitúan en los extremos, pero en la misma fachada del edificio. Esta ubicación requiere que se controle el número de vehículos pesados para evitar atascos en las zonas de salida y entrada. Como ventaja de este sistema destaca la facilidad de acondicionamiento de las naves interiores.
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  En los almacenes en línea recta la mercancía entra y sale por ubicaciones diferentes, en distintas fachadas del edificio. La ventaja que presenta este sistema es que pueden controlarse mejor los flujos de camiones que cargan y descargan. La desventaja radica en el desplazamiento de una zona a otra, donde es necesario pasar por todo el almacén.
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  En los almacenes en forma de T las mercancías se distribuyen de la misma forma que en la distribución en U, por lo se conservan las ventajas en acondicionamiento de interiores, pero la recepción y las salidas utilizan fachadas diferentes.
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  3.1. Control cuantitativo y cualitativo




  Cuando los materiales hacen su entrada en el almacén se les somete a un control para comprobar que el pedido está completo. Este control se realiza cuantitativa y cualitativamente.




  El control cuantitativo de la mercancía se efectúa contando los bultos que vienen empacados. Lo normal es que se conozca el número de productos por unidad de embalaje.




  El control cualitativo es más exhaustivo que el cuantitativo, ya que se comprueba la calidad de los productos enviados. Lo habitual es tomar una muestra del producto para comprobar su calidad y aplicar el mismo criterio al resto de la mercancía. Sería muy costoso realizar un control cualitativo de cada unidad de producto. Cuando aparece una unidad defectuosa, se comprueban algunas más y se decide si se devuelve la totalidad del pedido o solo los productos defectuosos. La aplicación de una medida u otra depende de la necesidad de la mercancía, del nivel de stock, del nivel de demanda y de la experiencia previa con el proveedor.




  Tras la inspección física, se consulta la nota de pedido y el albarán. Si hubiera alguna tara, esta debe documentarse en el albarán de entrega para después hacer las reclamaciones oportunas. En caso de que algunas mercancías estén bien y otras defectuosas, y se decide aceptar las últimas, hay que indicarlo en el albarán.




  A nivel administrativo, debe llevarse un registro de las mercancías recibidas a través de una hoja de recepción. Dicho documento tiene carácter interno e incluye, como mínimo, la siguiente información:




  

    	N.º pedido




    	N.º albarán




    	Datos del vendedor




    	Descripción de la mercancía




    	Fecha de la recepción
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  Nota




  La entrega de mercancías suele realizarse por palés. El recuento de productos se hace sabiendo el número de cajas habituales en un palé para ese producto.
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  Actividades




  4. ¿Qué ventajas presentan los almacenes en forma de T con respecto a los dispuestos en línea recta?




  




  3.2. Descarga de vehículos: camiones




  La descarga de mercancías se realiza mediante muelles, que son equipamientos industriales concebidos para trasladar objetos desde el interior de los camiones hasta las naves.
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    Muelle de carga con puerta enrollable


  




  El muelle de carga está formado por los siguientes elementos:




  

    	
Abrigos: son las piezas de plástico flexible situadas alrededor del hueco de carga que rodean al camión, aislándolo de agentes atmosféricos.




    	
Rampas: son puntos de conexión fijos o móviles que se utilizan para unir la zona de carga del camión con la zona de carga del muelle. Se pueden nivelar para adaptarse a la altura del camión.




    	
Topes: son amortiguadores que impiden que el camión choque con el muelle de descarga.




    	
Puertas: son los dispositivos de cierre del muelle que permanecen abiertos cuando se está descargando. Pueden ser seccionales o enrollables.




    	
Guías: son elementos de hormigón o metálicos que se sitúan a los lados del carril que da acceso al muelle y que sirven de guía al conductor, evitando que se invadan los carriles contiguos.




    	
Sistemas de bloqueo de vehículos: son sistemas que impiden que el vehículo se mueva o emprenda la marcha antes de que la mercancía se haya descargado en su totalidad. Funcionan con sensores y permiten que el camión se retire cuando la rampa se sitúa en posición de espera.




    	
Sistemas electrónicos de detección y señalización: al igual que los sistemas de bloqueo, los sistemas de señalización detectan que los vehículos están en posición de carga y señalizan la maniobra, para que ningún otro camión entre en el mismo muelle.


  




  Además de las prestaciones que incluyen los muelles, el diseño de espacios debe seguir unos parámetros para que resulte más cómodo a sus usuarios, a la vez que se optimizan el tiempo y el espacio. Algunas de las directrices dadas por el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el trabajo son:




  

    	Calcular el número de muelles en función de la afluencia media de camiones.




    	Aunque los muelles se pueden adaptar a diferentes camiones, se debe considerar el tamaño medio de los camiones de carga y descarga.




    	Con respecto a la orientación de los muelles, las maniobras marcha atrás se facilitan si se hacen en el sentido de las agujas del reloj.




    	En caso de que el nivel del suelo del almacén esté por debajo de la superficie de carga del camión, se pueden usar tolvas o rampas abatibles. El uso de un dispositivo u otro depende del espacio del almacén.
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  Actividades




  5. ¿Qué es un muelle con puntos de carga en diente de sierra? Amplíe información al respecto e indique las ventajas de este sistema.




  




  3.3. Organización del trabajo




  Cuando la mercancía llega al almacén se produce su recepción y el control cuantitativo y cualitativo de los bultos que después son almacenados. Este es el proceso global que se divide en varias tareas y en las que actúan algunos de los miembros del equipo de trabajo del almacén. La acción se produce secuencialmente:




  

    	El camión hace su entrada en las instalaciones de la empresa. Para ello, debe identificarse en el puesto de control de entrada. La persona responsable realiza el registro del vehículo (se anota el número de matrícula, el nombre del conductor, del proveedor de los productos, la hora de entrada y la fecha).




    	Una vez que el vehículo está en las instalaciones, se le indica al conductor dónde debe esperar hasta que esté listo su muelle de descarga. Esta operación la realiza un operario que trabaja en las zonas de descarga o a través de pantallas, si el proceso está informatizado.




    	El transportista recibe la orden de acceso al muelle y se sitúa para colocarse. A veces es necesario que operarios de la zona de descarga ayuden en la maniobra.




    	Una vez situado el camión, el transportista entrega la documentación de la mercancía para su cotejo por el personal del almacén, y este comprueba que la carga se corresponde con el pedido registrado en sus archivos.




    	Se procede a acoplar la rampa para adaptarla a la altura del camión.




    	El personal de almacén descarga la mercancía utilizando medios mecánicos o de forma manual, en función de las características de la mercancía y su embalaje.




    	Una vez dentro, y antes de que toda la carga esté fuera del camión, se procede a inspeccionar las mercancías realizando el control cualitativo, tomando una muestra del producto. El control cuantitativo se realiza cuando la mercancía está totalmente descargada.




    	Si la carga no coincide con el pedido o hay productos defectuosos, estos son rechazados, siempre que se indique en el albarán de entrega.




    	Tras la descarga completa del camión se entrega y firma el albarán.




    	A nivel administrativo, se anota la descarga en la hoja de recepción y se almacena el albarán como prueba documental.




    	Se da la orden de salida al transportista que inicia la maniobra para salir del recinto.
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