Temario de materias especificas. Jefe de Unidad Almacén

1. El equipo de trabajo, conceptos generales. Caracteristicas y funciones de los equipos de
trabajo. La comunicacidn dentro del equipo de trabajo. Habilidades y técnicas para liderar un
equipo de trabajo.

2. Nociones basicas de informatica. Word, Access y Excel. Redes sociales. Internet como
herramienta basica de trabajo.

3. El almacén y la organizacion de almacenes. Funcién del almacén en la organizacién. tipos de
almacenes. Sistemas de almacenaje. Equipamiento del almacén: caracteristicas y utilidades.

4. Sistemas de seguimiento de mercancias. procesos y subprocesos del almacén: planificacion
de actividades.

5. Gestion de stocks del almacén. Clases de stocks. indices de gestidn de stocks: stock minimo,
stock de seguridad, indice de rotacion de stocks. Roturas de stock. Costes de almacenamiento.
Pactos de consumo.

6. Sistemas de informacién y comunicacién en las relaciones con proveedores y destinatarios.

7. Coordinacién y gestién del equipo de trabajo del almacén. Motivacién del equipo de trabajo
en el almacén. gestién de conflictos en el almacén. Transmisidn de la informacién y 6rdenes en
el almacén. Deteccidn de las necesidades de recursos humanos y técnicos en el almacén.

8. Actividad de almacenaje, diseno de almacenes y mejora continua. Normativa nacional y
europea relativa al almacén y almacenaje de mercancias. Normativa sobre mercancias
especiales: peligrosas y perecederas entre otras.

9. Sistemas de calidad en el almacén: certificaciones y recomendaciones de organismos
reconocidos. Gestion por procesos en almacén.

10. Gestidn de operaciones en almacén. Tipos de operaciones en almacén. Gestion de flujos de
mercancias: planificacion del aprovisionamiento y volimenes de actividad previstos. Control de
materiales.

11. Gestion y control de pedidos en el almacén. Preparacion de pedidos. Ciclo del pedido.
Control de inventarios. Gestion del embalaje. unidades de carga y almacenamiento.

12. Gestion de residuos y normativa ambiental aplicable al almacén.

13. Logistica integral en la organizacidn. Funcidn logistica en la organizacién. Gestidon y andlisis
de la cadena logistica y de suministro de la organizacidn. Control y analisis de costes logisticos.
Optimizacién de costes y servicio.

14. Logistica inversa. Tratamiento de las devoluciones y sus costes. Evaluacion de las causas de
las devoluciones. Reutilizacién de unidades y equipos de carga. Contenedores y embalajes
reutilizables.

15. Sistemas de informacién y comunicacidn en logistica. Tecnologias y sistemas de informacion
en logistica: especial referencia a las aplicaciones corporativas. Sistemas de comunicaciones
aplicados a la funcidn logistica. Sistemas de informaciéon y seguimiento de las operaciones. El
cadigo de barras: etiquetas informaticas o tags.



