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Presentacion del manual

El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de
acreditacion, en el ambito de la Administracion laboral, de
las cualificaciones profesionales del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de
procesos formativos o del proceso de reconocimiento de
la experiencia laboral y de vias no formales de formacion.

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

Una Unidad de Competencia se define como una
agrupacion de tareas productivas especifica que realiza el
profesional. Las diferentes unidades de competencia de
un certificado de profesionalidad conforman |Ia
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
Modulo Formativo, donde se describe la formacién
necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia,
pudiendo dividirse en Unidades Formativas.

El presente manual desarrolla el Mddulo Formativo
MF0432 _1: Manipulacion de cargas con carretillas
elevadoras,

asociado a la wunidad de competencia UC0432_1:
Manipular cargas con carretillas elevadoras,



del Certificado de Profesionalidad Operaciones
auxiliares de mantenimiento y transporte interno
de la industria alimentaria.
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OBJETIVOS GENERALES

El objetivo general del Médulo Formativo MF0432 1
Manipulacion de cargas con carretillas elevadoras,
es:

= Manipular cargas con carretillas elevadoras
establecidas.



Unidad de Aprendizaje 1
Manipulacidn y transporte de

mercancias

Contenido

1. Introduccién

2. Flujo logistico interno de cargas

3. Almacenamiento, suministro y expedicién de
mercancias

4. Normativa comunitaria y espanola sobre manipulacién
de cargas: deberes, derechos y reglas de conducta de
los trabajadores

5. Riesgos laborales y medidas preventivas en el
transporte de mercancias con carretillas elevadoras

6. Medios de transporte internos y externos de las
mercancias. Condiciones basicas

7. Simbologia y sefalizacion de entorno y medios de
transporte: placas, sehales informativas, luminosas y
acusticas

8. Unidad de carga. Medicién y calculo de cargas

9. Documentacién que acompaha a la mercancia

10. Documentacidén que genera el movimiento de cargas

11. Resumen

Objetivos

Los objetivos especificos de esta Unidad de Aprendizaje
son:

« ldentificar las condiciones basicas de manipulacién de
materiales y productos para su carga o descarga en
relacién con su naturaleza, estado, cantidades,



proteccién y medios de transporte utilizados.

« Clasificar y describir los distintos tipos de paletizacién,
relacionandolos con la forma de constitucidon de la carga
a transportar.

e Interpretar y aplicar la normativa referente a la
prevencién de riesgos laborales y de la salud de los
trabajadores.

 Interpretar la simbologia utilizada en las sefalizaciones
del entorno y en los medios de transporte.

« Cumplimentar en el soporte establecido por la empresa
la documentacién generada por el movimiento de carga.

1. Introduccion

Hablar del movimiento de mercancias es hablar de un
sector de suma importancia para el progreso del
comercio y de la economia tanto nacional como
internacional. La cantidad de mano de obra capaz de
mover el sistema mercantil es enorme: operarios de
almacenes, fabricantes de medios de transporte,
camioneros, empresas petroleras, etc.

Sin embargo, la verdadera importancia del sistema
mercantil radica en la circulaciéon de las mercancias en si,
ya que empresas Yy clientes de todo tipo dependen de la
eficiencia en la entrega del material; en otras palabras, un
sector mercantil eficiente y competitivo es un
instrumento clave para el fortalecimiento de Ila
actividad econdmica.

Asi, reflejada la importancia del movimiento de
mercancias, se analizaran a continuacién los aspectos
relacionados con la manipulacién y el transporte de las
mismas. Para ello, nos basaremos en la actividad diaria de



una empresa de almacenaje, distribucién y transporte de
productos quimicos que por cuestiones de demanda ha
tomado la decision de construir un nuevo centro de
almacenamiento que cubra las necesidades de las
provincias del norte del pais.

2. Flujo logistico interno de cargas

7 HILO CONDUCTOR

GLM, S. A., es una empresa espahola dedicada al
almacenaje, distribucién y transporte de productos
guimicos: gases, aerosoles, liquidos inflamables, liquidos
téxicos, liquidos corrosivos y perdxidos organicos. Tras
unos inicios poco menos que complicados, se ha acabado
consolidando como lider del sector a nivel nacional gracias
a su crecimiento y su responsabilidad social corporativa en
materia de contratacion de trabajadores inmigrantes del
norte de Africa.

La Direccién General de la empresa GLM ha tomado
recientemente la decision de construir un nuevo centro de
almacenaje capaz de cubrir la enorme demanda que
existe en estos momentos en el norte del pais; asi, la
compafia dispondra en breve de cuatro centros de
almacenaje repartidos por todo el territorio nacional.

Entre otros aspectos, la directiva pondra todo su empeno
en lograr una gestion eficaz de las nuevas instalaciones,
con objeto de tratar de obtener el mejor aprovechamiento
de los medios disponibles para tareas relacionadas con
compras, almacenaje, stock de materias primas, modelos
de gestién de inventarios, nivel de stock de seguridad, etc.



En términos generales, la logistica consiste en administrar
estratégicamente el almacenaje y movimiento de la carga
desde que el proveedor la envia hasta que pasa por el
control de entregas del cliente. Por ello, el flujo logistico
interno puede definirse como el movimiento de los
productos dentro de una empresa mediante una
gestion inteligente con el objetivo de agilizar el proceso
comercial en general.

A la hora de ordenar y coordinar el movimiento de cargas
hay que llevar a cabo una serie de actividades, que
forman parte de la logistica interna.

La logistica interna redne todas aquellas actividades
que ordenan los materiales y los flujos de
informacion, coordinando siempre recursos y demanda
para asegurar un determinado nivel de servicio, por lo que
cuanto mas eficientes sean estos flujos, mas eficiente sera
la empresa y menores seran los costes.

Ademas, la logistica forma parte de las actividades
operativas de la empresa, por lo que una empresa
obtendrd grandes ventajas competitivas siempre que
desarrolle actividades de logistica interna adecuadas.

A continuacién se abordaran todas esas actividades y su
documentacién dentro de una empresa, asi como la
importancia socioeconémica que supone proporcionar al
cliente un buen servicio.

» PARA SABER MAS

Accede al enlace que aparece a continuacién para conocer
la importancia de Ila logistica como factor de
competitividad en las empresas.



2.1. Aspectos minimos para la elaboracion de un
plan logistico

El primer punto importante para que la empresa sea
considerada como unidad logistica es elaborar un plan
logistico que permita controlar, administrar vy
optimizar los recursos de la empresa, asi como
ofrecerle a los clientes un servicio de calidad; de
esta forma, a la hora de prepararlo deberemos tener en
cuenta las siguientes caracteristicas o factores:

Definir las previsiones.

Establecer los métodos a utilizar.

Determinar la organizacién.

Seleccionar las tareas.

Calcular el tiempo necesario.
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Anticiparse a posibles problemas.

2.2. Funciones dentro del Departamento de
Logistica

Ademas de las caracteristicas vistas anteriormente, para
qgue el plan logistico tenga éxito este deberd cubrir una
serie de funciones:

= Gestidn del trafico: se ocupa del movimiento de los
materiales.

» Gestidon del inventario: se ocupa de la cantidad y
variedad de materiales que se deben disponer para
cubrir las necesidades de producciéon y demanda de los
clientes.

= Gestidon de la estructura de la planta: se ocupa de
planificar estratégicamente la ubicacion, el tipo, el
tamano y el nimero de instalaciones de distribucion.

» Gestion del almacenamiento y manipulacion de
materiales: se ocupa del uso eficaz del espacio
destinado al inventario y de los medios manuales,
mecanicos y/o automatizados para la manipulacion
fisica de los materiales.

» Gestion de las comunicaciones y de Ila
informacion: se ocupa de la recopilacion, analisis,
almacenamiento y difusion de datos puntuales y
precisos para que se tomen decisiones logisticas
eficaces y eficientes.

2.3. Importancia socioeconomica

Dentro del ambito de la logistica el inmovilismo equivale a
un fracaso estrepitoso, pues los procesos logisticos son el
engranaje inherente a la cadena de suministro y al
desarrollo de cada empresa; de hecho, si la logistica no
existiese 'y las mercancias no experimentasen



movimientos a lo largo y ancho de ciudades, paises y
continentes, no existirian productos a comerciar ni el
mercado tal y como lo conocemos en la actualidad.

De esta forma, la logistica ha acabado convirtiéndose en
una pieza clave para consolidar el dinamismo y Ila
renovacion de cualquier compafia, tanto que la
busqueda de la eficiencia y la competitividad por
parte de las empresas en los tiempos que corren requiere
la revision constante de sus procesos logisticos, optando
en la mayoria de los casos por la via de la externalizacién.

Por tanto, la logistica supone la principal herramienta para
aprovechar la globalizacién, las oportunidades de
mercado, la deslocalizacion y externalizacion de
servicios, y la mejora de las estructuras de
produccion, almacenaje y transporte, lo cual conlleva
que las empresas y los trabajadores se adapten a las
posibilidades que la eficiencia de las infraestructuras, el
auge de la logistica integral y el abaratamiento de costes
ofrecen a diario.

La logistica no es una funcion operacional, sino un mecanismo de
planificacion.



3. Almacenamiento, suministro y
expedicion de mercancias

La entrega del material supone una accién fundamental en
el sistema mercantil, pero esto no quiere decir que el
almacenamiento de los materiales y el
abastecimiento carezcan de importancia; de hecho, si
las operaciones de almacén no se realizan bajo los
parametros establecidos por el sistema de gestidon, seran
muchas las ocasiones en las que las entregas se vean
interrumpidas, con los consecuentes efectos negativos
que ello conlleva.

Movimientos, procesos y operaciones logisticas

@ PARA SABER MAS

Accede al siguiente enlace para saber cémo simplificar los
procesos y configurar las unidades de manipulacién y
equipos de manutencion en un almacén.



3.1. Almacenamiento de mercancias

CZ? HILO CONDUCTOR

Andrés trabaja como jefe de inventarios en uno de los
centros de almacenamiento de GLM (Grupo Logistico
Madrileno) desde hace cinco anos. Respetuoso vy
considerado con el personal, no ha faltado nunca a su
puesto de trabajo; sin embargo, hace unos dias sufrié un
leve esguince de rodilla que le ha imposibilitado acudir al
almacén. Este hecho ha llevado a la Direccién a tomar la
decisién de suplirlo temporalmente; sin embargo, la
persona encargada de realizar sus funciones ha
demostrado no saber controlar los inventarios, rompiendo
el equilibrio logrado hasta ahora.

Y es que, al igual que la adquisicidn de productos en el
momento y cantidad incorrecta, el manejo inadecuado de
los inventarios incurre en el incremento de los costes y en
la disminucidn de beneficios, precisando incluso un mayor
esfuerzo de los operarios para para obtener una
rentabilidad reducida.

El departamento encargado de realizar el inventario en un
almacén debe tener en cuenta varios factores como, por
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ejemplo, la disponibilidad de los materiales, la tendencia
de los precios y la informacién relativa al mercado; de este
modo, en la mayoria de las companias el almacenamiento
optimo es considerado un factor fundamental para la
eficiencia de la empresa.
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Ejemplo de almacén

Recepcion del material

El proceso de recepcién de la mercancia puede resumirse
en el recibo del envio y analisis mas profundo del material.
Al recibir el material, debera procederse a la
verificacidon del mismo, con objeto de comprobar si se
encuentra en buenas condiciones, si el recipiente esta
dafado, si contiene el nimero de paquetes que se han
pedido e incluso si se trata de la mercancia que
previamente se ha encargado.

Aunque en el recibo del envio se comprueba si el material
esta en buenas condiciones, no debemos olvidar que esta



comprobacion, realizada a simple vista, conlleva un
analisis mas profundo de los productos.

@ PARA SABER MAS

Accede al contenido publicado en esta web sobre la
gestién de los almacenes y, en concreto, lo referente a la
recepcién de los materiales.

Costes de almacenamiento

El material almacenado genera una serie de costes
conocidos como costes de existencias, que
generalmente dependen de dos variables: la cantidad de
existencias y el tiempo de permanencia, aunque, en
realidad, estos costes resultan de la suma de la cantidad
de existencias mas el tiempo de permanencia, por lo que
cuanto mayor sea cualquiera de estas variables,
mayor sera en si el coste.

Técnicas de almacenamiento

El almacenamiento de los materiales depende de las
dimensiones y caracteristicas de los mismos. Asi, la
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eleccion del sistema de almacenaje vendra impuesta
por alguna de las siguientes variables:

Tipo de

Espacio Tipo de Numero de
embalajes

disponible materiales paquetes

En funcién de las variables que has visto, el personal del
almacén decidira el empleo de una u otra técnica de
almacenamiento.

Tanto las instalaciones como el equipo y las técnicas
de almacenamiento varian en funcién de Ila
naturaleza del material a manejar, de ahi que para
disefar un sistema de almacenaje sea necesario tener en
cuenta caracteristicas propias del material como su
tamano, peso, durabilidad, tamano de los lotes o aspectos
econdmicos.



1. Cajon 4, Apilamiento
2. Carga unitaria 5. Columna
3. Contenedor flexible 6. Estanterias

1. Cajon: técnica de almacenamiento ideal para
materiales pequenos. Fabricados en metal, plastico
o madera, los cajones poseen unas dimensiones
esquematizadas que pueden variar enormemente.

2. Carga unitaria: esta constituida por materiales cuya
manipulacion, transporte y almacenamiento puede
llevarse a cabo como si fuese una unidad. Los
materiales que componen la carga unitaria son
colocados sobre un palé.

3. Contenedor flexible: se trata de una especie de
saco de tejido resistente con un revestimiento
interno que varia segln su uso. Suele utilizarse para
el almacenamiento y movimiento de sdélidos a granel
y de liquidos y su capacidad oscila entre los 500 y
1.000 kg.



4. Apilamiento: es una variedad del sistema de cajones
gue busca el maximo aprovechamiento del espacio
vertical mediante el apilado de cajas, conformando un
Unico estante.

5. Columna: de madera o acero, se utiliza para el
almacenaje de piezas largas y estrechas como
tubos, barras, correas, etc.

6. Estanteria: técnica de almacenamiento para el
apoyo de cajones y cajas estandarizadas. El
tamafno de los cajones puede variar; sin embargo, lo
normal es que se destinen al almacenamiento de
piezas pequefas y ligeras cuando las existencias no
son muy grandes. Constituye, ademas, el medio de
almacenamiento mas econdémico.

APLICACION PRACTICA

A primera hora de esta manana dos camiones han
llegado al almacén de GLM en Madrid: uno contiene
palés que soportan cajas de carton contenedoras de
botellas de fertilizante de 500 ml; otro transporta
tuberias rigidas para las tareas de descarga de los
camiones cisterna. Determina cual de estas
propuestas resultaria idéonea para el
almacenamiento de los productos referidos:

a. Apilamientos y cajones.

b. Apilamientos y estanterias.

c. Cajones y estanterias de columnas.
d. Cajones y contenedores flexibles.
e. Estanterias y cargas unitarias.

Solucion

Los botes de fertilizante se almacenaran en cajones, ya
que son ideales para los materiales de dimensiones



reducidas, mientras que las tuberias rigidas deberan
almacenarse en estanterias de columnas por resultar las
mas apropiadas para el acopio de materiales alargados.

3.2. Suministro de mercancias

El suministro de mercancias consiste en proveer a las
distintas empresas de los materiales que necesitan. Asi, el
departamento encargado del suministro planifica vy
controla la red de suministro para satisfacer las
necesidades de los clientes con la mayor eficacia,
por lo que este departamento debe considerar todos los
acontecimientos y factores que puedan interrumpir el
proceso normal de suministro.

Configuracion de la red de suministro

= NUmero y localizacién de proveedores, clientes, centros productores,
centros de distribucién, almacenes, etc.

Estrategia de la distribucion

» Centralizado, descentralizado, envio directo, etc.

Informacion

= En el sistema comercial podemos encontrar una valiosa informacién
sobre el mercado. Ademas, hay que tener en cuenta los prondsticos,
las senales, etc.

Gerencia de inventario




= Cantidad y localizacién del inventario, incluyendo las materias primas,
productos en proceso y mercancias acabadas.

No obstante, para que el suministro se realice
correctamente el primer paso sera reflejar el pedido
en un impreso (hoja de pedido, vale de almacén, etc.),
con la finalidad de que el personal encargado lo prepare.
En dicho impreso deberan aparecer datos relevantes como
la denominacion del material, el cédigo, la cantidad vy la
fecha de pedido, entre otros.

Asi, cuando ya esté preparado, y segun se haya
determinado, el personal retirara el material
correspondiente.

@ PARA SABER MAS

Accede al contenido del siguiente enlace para comprobar
cudles son las causas y los efectos de la rotura en la
cadena de suministro:

3.3. Expedicion de mercancias

Una vez tratada la entrega del material, el proveedor
debera enviar el pedido mediante el medio de transporte
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mas adecuado o el que se haya pactado con el cliente.
Aunque no es obligatorio, junto con la mercancia se
enviara un documento denominado albaran o nota de
entrega, en la que al igual que ocurre en otros
documentos, como la ficha de ruta, suelen figurar los
siguientes datos:

Lugar de
entrega de la
mercancia

Identificacion
de comprador
y vendedor

Numero de
paquetes

Lugar de Medio de
emision del transporte
albaran utilizado

Referencia

del pedido

Fecha de
E I E
albaran

Descripcion de
la mercancia

Como documento que acompafa a las mercancias cuando
estas son entregadas, el albaran consta de varias copias
de colores, debiendo entregar a la persona destinataria la
suya correspondiente.

= El albardn que recibe el comprador es el de color
blanco y le servira como comprobante de los articulos
recibidos. La devolverd firmada tras comprobar que la
mercancia se ajusta en cantidad, calidad y estado de
conservacion a la solicitada en el pedido.

= El albardn que recibe el vendedor es el de color rosa y
le permite justificar la entrega realizada y la ejecucion
de la posterior factura.

= El albaran que recibe el transportista es el de color
amarillo y justifica la entrega de la mercancia.



Volviendo a la expedicion de las mercancias, hay que
destacar que el medio de transporte influye en la rapidez
de entrega y en el precio de los productos.

Las opciones mas comunes para que los productos lleguen
a su destino son los vehiculos del vendedor o del
comprador, contratar a un transportista o acordar
con una agencia de mensajeria y paqueteria la
entrega de los productos; de esta forma, comprobamos
cdmo en la operacidon de transporte actdan tres figuras:

Expedidor Transportista Destinatario

&= SABIAS QUE...

En un envio a portes pagados el expedidor es quien
efectia el pago del transporte, mientras que pagara el
destinatario si el envio es a portes debidos.

4. Normativa comunitaria y espanola
sobre manipulacion de cargas:
deberes, derechos y reglas de
conducta de los trabajadores



