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duracion total: 210 horas horas teleformacion: 105 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Como actividades principales del auxiliar de almacén encontramos las de controlar, vigilar, conservar
y proporcionar los materiales necesarios para dicho almaceén. Estas resultan indispensables para un
exhaustivo control y funcionamiento del mismo. La presente formacion dotara al alumno de las
competencias profesionales necesarias para preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo
los procedimientos establecidos.

Como actividades principales del auxiliar de almacén encontramos las de controlar, vigilar, conservar
y proporcionar los materiales necesarios para dicho almacén. Estas resultan indispensables para un
exhaustivo control y funcionamiento del mismo. La presente formacién dotara al alumno de las
competencias profesionales necesarias para manipular cargas con carretillas elevadoras, una de las
funciones del auxiliar de almacén.

Como actividades principales del auxiliar de almacén encontramos las de controlar, vigilar, conservar
y proporcionar los materiales necesarios para dicho almaceén. Estas resultan indispensables para un
exhaustivo control y funcionamiento del mismo. La presente formacion dotara al alumno de las
competencias profesionales necesarias para poder llevar a cabo las operaciones auxiliares de
recepcion, colocacién, mantenimiento y expedicion de cargas en el almacén de forma integrada en

el equipo.
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a quiéen va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.
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- Interpretar la informacion contenida en 6rdenes de pedido de distinta naturaleza o de diferentes
tipos de empresas o almacenes, tanto de caracter comercial como industrial.

- Interpretar la simbologia y recomendaciones basicas en la manipulacion manual, conservacion y
embalaje de pedidos de mercancias/productos de distinta naturaleza.

- Aplicar las medidas y normas de manipulacién en el pesaje y acondicionamiento de pedidos, de
forma manual y utilizando el equipo de manipulacion habitual en la preparacion de pedidos de
acuerdo con unas ordenes y las recomendaciones y normativa de seguridad, higiene y salud.

- Realizar distintos tipos de preparacion de pedidos y su embalaje, tanto de forma manual como con
el equipo de embalaje, aplicando los criterios de etiquetado, peso, volumen y visibilidad de los
productos o mercancias a partir de diferentes 6rdenes de pedido.

- Identificar las condiciones basicas de manipulacion de materiales y productos para su carga o
descarga en relacion con su naturaleza, estado, cantidades, proteccion y medios de transporte
utilizado.

- Clasificar y describir los distintos tipos de paletizacion.

- 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.
- Identificar los elementos de las maquinas previstos para la conduccion segura, asi como las
operaciones de mantenimiento de primer nivel.

- Manipular cargas y/o conducir carretillas.

- Enumerar las condiciones basicas para transportar y abastecer de materias primas y materiales a
las lineas de produccion.

- Cumplimentar en el soporte establecido por la empresa, la documentacion generada por el
movimiento de carga.

- Diferenciar las funciones y caracteristicas de distintos tipos de almacén, sus zonas y equipo de
trabajo, en empresas/organizaciones tanto industriales como comerciales y de servicios.

- Interpretar la informacién y elementos basicos de la documentacion, 6rdenes de trabajo y registro
habituales de las operaciones propias del almacén tales como recepcion, almacenaje, carga u otras.
- Identificar los criterios de actuacion, integracién y cooperacioén profesional propios del operario de
almacén para ofrecer un servicio de almacén de calidad.

- Relacionar las medidas de prevencion de riesgos que deben tomarse en los accidentes habituales
de las operaciones y manipulacion de cargas en el almaceén.

- Manejar equipos basicos de etiquetado, localizacién y recuento propios de las actividades y
operaciones del almacén cumpliendo las normas de seguridad y salud.

- Valorar la necesidad e implicaciones de mantener el orden y limpieza en el almacén para la
realizacion efectiva de las operaciones.

para qué te prepara
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La presente formacion dotara al alumno de las competencias profesionales necesarias para poder
llevar a cabo operaciones auxiliares de almaceén, recepcion, desconsolidacién, ubicacion basica,
preparacion y expedicién de cargas y descargas, de forma coordinada o en equipo, en condiciones
de productividad y respetando la normativa de seguridad, salud y prevencion de riesgos vigente.La
presente formacion se ajusta al itinerario formativo del Certificado de Profesionalidad COML0110
Actividades Auxiliares de Almaceén, certificando el haber superado las distintas Unidades de
Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacion de las Competencias profesionales
adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacion no formal, via por la que va a optar a
la obtencion del correspondiente Certificado de Profesionalidad, a través de las respectivas
convocatorias que vayan publicando las distintas Comunidades Autdbnomas, asi como el propio
Ministerio de Trabajo (Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, que desarrolla la ordenacion del
Sistema de Formacion Profesional y establece un procedimiento permanente para la acreditaciéon de
competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral o formacion no formal).

salidas laborales

Desarrolla su actividad profesional, por cuenta ajena, en el almacén o depdsito de empresas y
organizaciones de cualquier naturaleza, publica y privada, bajo la supervision directa de un
responsable.
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superoé las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES . ‘d/’ N
" entro de Formacién
AT coma centro de Formacion acreditado para la imparticion a nivel nacional de formacion RN
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A

con D.N.L XOOOCKXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i al Plan de F ion INESEM en la convocatoria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX- JOOXX-XCOXXOO0XX

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnol/a

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'MF1325_1 Operaciones Auxiliares de Almacenaje'
- Manual tedrico 'MF0432_1 Manipulacion de Cargas con Carretillas Elevadoras'

- Manual tedrico 'MF1326_1 Preparacién de Pedidos'
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informacién complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucién de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

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 expedicion de mercancias.
3.Normativa comunitaria y espafiola sobre manipulacion de mercancias.
4.Prevencion de riesgos laborales y medidas de seguridad en el transporte de mercancias.
5.Medios de transporte internos y externos de las mercancias. Condiciones basicas.
6.Simbologia y sefializacion del entorno y medios de transporte: Placas, sefiales informativas luminosas, acusticas.
7.Unidad de carga. Medicion y calculo de cargas.
8.Documentacién que acompania a las mercancias.
9.Documentacion que genera el movimiento de cargas. Transmision por vias digitales.

UNIDAD DIDACTICA 2. EMBALAJE Y PALETIZACION DE MERCANCIAS.
1.Tipos de embalajes y envases en la industria.
2.Condiciones de los embalajes para la proteccion de los productos.
3.Condiciones de los embalajes para el transporte seguro de los productos.
4.Tipos de paletizaciones. Aplicaciones segun tipos de mercancias.
5.Condiciones que deben cumplir las unidades de carga.
6.Precauciones y medidas a adoptar con cargas peligrosas.

UNIDAD DIDACTICA 3. CARRETILLAS PARA EL TRANSPORTE DE MERCANCIAS.
1.Clasificacion, tipos y usos de las carretillas; manuales y automotoras: motores térmicos, motores eléctricos.
2.Elementos principales de los distintos tipos carretillas:

1.- Elementos de conduccion.

2.- Indicadores de control de la carretilla.

3.- Sefales acusticas y visuales de las carretillas.
3.Mantenimiento basico e indicadores de funcionamiento incorrecto.

UNIDAD DIDACTICA 4. MANEJO Y CONDUCCION DE CARRETILLAS.
1.Eje directriz.
2.Acceso y descenso de la carretilla.
3.Uso de sistemas de retencion, cabina, cinturon de seguridad.
4.Puesta en marcha y detencion de la carretilla.
5.Circulacion: velocidad de desplazamiento, trayectoria, naturaleza y estado del piso etc.
6.Maniobras. Frenado, aparcado, marcha atras, descenso en pendiente.
7.Aceleraciones, maniobras incorrectas.
8.Maniobras de carga y descarga.
9.Elevacion de la carga.

UNIDAD DIDACTICA 5. CARGA Y DESCARGA DE MERCANCIAS.
1.Estabilidad de la carga. Nociones de equilibrio.
2.Ley de la palanca.
3.Centro de gravedad de la carga.
4.Pérdida de estabilidad de la carretilla.
5.Evitacion de vuelcos transversales o longitudinales.
6.Comportamiento dinamico y estatico de la carretilla cargada.
7.Colocacion incorrecta de la carga en la carretilla. Sobrecarga.
8.Modos de colocacion de las mercancias en las estanterias.

MODULO 2. MF1326_1 PREPARACION DE PEDIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. OPERATIVA DE LA PREPARACION DE PEDIDOS.

+ Informacion Gratis
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1.Caracteristicas y necesidad de la preparacién de pedidos en distintos tipos de empresas y actividades.
2.Consideraciones basicas para la preparacion del pedido.
1.- Diferenciacion de unidades de pedido y de carga.
2.- Tipos de pedido.
3.- Unidad de pedido y embalaje.
4.- Optimizacion de la unidad de pedido y tiempo de preparacion del pedido.
3.Documentacion basica en la preparacion de pedidos.
1.- Documentacion habitual.
2.- Sistemas de seguimiento y control informatico de pedidos.
3.- Control informatico de la preparacion de pedidos.
4.- Trazabilidad: concepto y finalidad.
4.Registro y calidad de la preparacion de pedidos.
1.- Verificacion del pedido.
2.- Flujos de informacion en los pedidos.
3.- Codificacion y etiquetado de productos y pedidos.
4.- Control y registro de calidad en la preparacion de pedidos: exactitud, veracidad y normas de visibilidad y
legibilidad de etiquetas.
UNIDAD DIDACTICA 2. SISTEMAS Y EQUIPOS EN LA PREPARACION DE PEDIDOS.
1.Equipos de pesaje, manipulacion y preparacion de pedidos.
2.Métodos habituales de preparacion de pedidos:
1.- Manual.
2.- Semiautomatico.
3.- Automatico.
4.- Picking por voz.
3.Sistemas de pesaje y optimizacion del pedido.
1.- Equipos utilizados habitualmente en el pesaje y medicién de pedidos.
2.- Unidades de volumen y de peso: interpretacion.
4.Consideracion de técnicas y factores de carga y estiba en las unidades de pedido.
1.- Factores operativos de la estiba y carga.
2.- Distribucion de cargas y aprovechamiento del espacio.
3.- Coeficiente o factor de estiba: interpretacion y aplicacion a la preparacion de pedidos.
4.- Mercancias a granel.
5.Pesaje, colocacion y visibilidad de la mercancia en la preparacion de distintos tipos de pedidos.
1.- Usos y recomendaciones basicas en la preparacion de pedidos.
2.- Colocacion y disposicion de productos y/o mercancias en la unidad de pedido.
3.- Complementariedad de productos y/o mercancias.
4.- Conservacion y manipulacién de productos y/o mercancias.
UNIDAD DIDACTICA 3. ENVASES Y EMBALAJES.
1.Presentacion y embalado del pedido para su transporte o entrega.
1.- Consideraciones previas.
2.- Embalaje primario: Envase.
3.- Embalaje secundario: cajas.
4.- Embalaje terciario: pales y contenedor.
2.Tipos de embalaje secundario:
1.- Bandeja.
2.- Box palet.
3.- Caja dispensadora de liquidos.
4.- Caja envolvente o Wrap around.
5.- Caja expositora.
6.- Caja de fondo automatico.
7.- Caja de fondo semiautomatico.
8.- Caja de madera.
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9.- Caja de plastico.
10.- Caja con rejilla incorporada.
11.- Caja con tapa.
12.- Caja de tapa y fondo.
13.- Caja de solapas.
14.- Cesta.
15.- Estuche.
16.- Film plastico.
17.- Platé agricola.
18.- Saco de papel.
3.0tros elementos del embalaje:
1.- Cantonera.
2.- Acondicionador.
3.- Separador.
4.Medios y procedimientos de envasado y embalaje.
5.0peraciones de embalado manual y mecanico:
1.- Consideraciones previas: dimensién, niumero de articulos o envases.
2.- Empaque.
3.- Etiquetado.
4.- Precinto.
5.- Senalizacion y etiquetado del pedido.
6.Control de calidad: visibilidad y legibilidad del pedido y/o mercancia.
1.- Recomendaciones de AECOC y simbologia habitual.
7.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 prevencion de riesgos e higiene postural en la preparacién de pedidos.
1.- Accidentes y riesgos habituales en la preparacion de pedidos.
2.Recomendaciones basicas en la manipulacién manual de cargas y exposicion a posturas forzadas.
1.- Sefalizacion de seguridad.
2.- Higiene postural.
3.- Equipos de proteccion individual.
4.- Actitudes preventivas en la manipulacion de carga.
3.Interpretacion de la simbologia basica en la presentacion y manipulacion de productos/mercancias.

MODULO 3. MF1325_1 OPERACIONES AUXILIARES DE ALMACENAJE

UNIDAD DIDACTICA 1. ESTRUCTURA Y TIPOS DE ALMACEN
1.Concepto y funciones del almacén
2.Tipologia de almacenes:

1.- Por tipo de empresa y tamano.
2.- Por tipo de mercancias.
3.- Por funciones.
3.Disefo de un almacén.
1.- Lay-out y plano del almacén.
2.- Disposicion de areas.
3.- Zonas de trabajo.
4.Flujo de mercancias en el almacén.
1.- El almacén y la cadena de suministro.
2.- Concepto de flujo de mercancias interno.
3.- Entradas y salidas.
4.- Cargas y descargas.
5.- Cross-docking.
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UNIDAD DIDACTICA 2. OPERACIONES DE ALMACENAJE.
1.Actividades de recepcion
1.- Muelles de descarga.
2.- Documentacion.
2.Actividades de colocacion y ubicacion en el almacén.
1.- Situacion en el almacén.
2.- Atencion y prevencion ante movimiento de mercancias.
3.Grupaje de mercancias.
1.- Actividades de grupaje.
2.- Equipos y herramientas.
4.Cross-docking.
1.- Concepto.
2.- Movimiento interno dentro del almacén.
5.Expedicion.
1.- Preparacion de carga para su expedicion.
2.- Documentacion de expedicion.
6.Aprovisionamiento de lineas de produccion.
1.- Concepto.
2.- Caracteristicas del aprovisionamiento.
3.- Cuellos de botella y abastecimiento.
UNIDAD DIDACTICA 3. TRABAJO EN EQUIPO EN LAS OPERACIONES AUXILIARES DE ALMACENAJE.
1.Equipo de trabajo y trabajo en equipo en el almacén:
1.- Interdependencia en las relaciones profesionales del almacén y operaciones logisticas.
2.- Responsabilidad e interaccién del operario del almacén.
3.- Relaciones con los superiores jerarquicos
4.- Relaciones con otros operarios.
5.- Relaciones con otros operadores externos a la empresa.
2.Aplicacién del concepto de trabajo en equipo:
1.- Espiritu de equipo.
2.- Sinergia.
3.ldentificacion de parametros para una actuacion profesional integrada:
1.- Indicadores de calidad del servicio de almacén.
2.- Integracion de habitos profesionales.
4.Seguridad y cooperacion en la utilizacion de medios y realizacién de actividades.
UNIDAD DIDACTICA 4. DOCUMENTACION BASICA DEL ALMACEN.
1.La orden de trabajo.
1.- Elementos fundamentales del documento.
2.- Ejemplos.
3.- Errores documentales habituales.
2.Notas de entrega.
1.- Elementos fundamentales del documento.
2.- Ejemplos.
3.- Errores documentales habituales.
3.El albaran.
1.- Elementos fundamentales del documento.
2.- Ejemplos.
3.- Errores documentales habituales.
4.Hoja de pedido.
1.- Elementos fundamentales del documento.
2.- Ejemplos.
3.- Errores documentales habituales.
5.Packing-list.
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1.- Elementos fundamentales del documento.
2.- Ejemplos.
3.- Errores documentales habituales.
6.Hoja de transporte.
1.- Elementos fundamentales del documento.
2.- Ejemplos.
3.- Errores documentales habituales.
UNIDAD DIDACTICA 5. EQUIPOS DE MANUTENCION DEL ALMACEN.
1.Equipo de almacenamiento:
1.- Estanterias: Caracteristicas.
2.- Tarimas: Caracteristicas.
3.- Rolls: Caracteristicas.
2.Unidades de manipulacién y almacenaje de mercancias.
1.- Tipologia y normalizacion de las unidades de manipulacion.
2.- Paletizacion, contenerizacion y apiladores.
3.Equipos y medios para la proteccion fisica de la mercancia: envases y embalajes.
1.- Precintos y equipos de sefalizacion.
4.Equipos y medios para movimiento de cargas y mercancias en el almacén:
1.- Transpalés: caracteristicas.
2.- Carretillas manuales y automotoras: Caracteristicas.
3.- Apiladoras: Caracteristicas.
UNIDAD DIDACTICA 6. SISTEMAS DE IDENTIFICACION, LOCALIZACION Y SEGUIMIENTO DE MERCANCIAS.
1.ldentificacion, localizacién y seguimiento de mercancias.
1.- Necesidad y ventajas de los sistemas de identificacion y seguimiento.
2.- Control informatico de mercancias.
2.Codificacion y etiquetas.
1.- Tipos de etiquetas.
3.Medios:
1.- Terminales de radiofrecuencia: ejemplos de uso.
2.- PDA: ejemplos.
3.- Lectores de barras: ejemplos.
4. Terminales portatiles y sistemas de reconocimiento de voz.
UNIDAD DIDACTICA 7. SEGURIDAD Y PREVENCION EN LAS OPERACIONES AUXILIARES DE ALMACENAJE.
1.Riesgos y accidentes habituales en el almacén.
2.Adopcion de medidas preventivas.
3.0rden y limpieza en el almacén: entornos de trabajo seguros y saludables.
4.Habitos de trabajo y actividades fundamentales.
5.Limpieza: métodos, equipos y materiales.
6.Normas basicas de actuacién en caso de emergencias e incendios.
UNIDAD DIDACTICA 8. MANTENIMIENTO DE PRIMER NIVEL DE LOS EQUIPOS DEL ALMACEN.
1.Planes de inspeccion y mantenimiento de los equipos del almacén.
1.- Planes de inspeccion y mantenimiento: objeto, necesidad y obligatoriedad.
2.- Periodos de garantia e instrucciones del fabricante.
3.- Aimacenamiento prolongado: Puesta a punto.
4.- Seguridad y medio ambiente.
2.Planes de mantenimiento en carretillas:
1.- Vida util de una carretilla: concepto.
2.- Unidades de traccion: motor térmico, eléctrico.
3.- Tren de rodaje: en triciclo, sobre cuatro ruedas.
4.- Deteccion de anomalias basicas.
5.- Montaje y desmontaje de piezas.
6.- Recambios y operaciones habituales de mantenimiento.
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3.Recomendaciones y medidas de prevencién de las carretillas en entornos especiales:
1.- Mercancias peligrosas.
2.- Grandes volumenes.

www.formacioncontinua.eu informacién y matriculas: 958 050 240 fax: 958 050 245


https://www.formacioncontinua.eu/Coml0110-Actividades-Auxiliares-De-Almacen-Online

