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CERTIFICADO DE
PROFESIONALIDAD COML0309
ORGANIZACION Y GESTION DE

ALMACENES

Competencia General

Organizar y controlar las operaciones y flujos de mercancias del almacén, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normativa vigente, y asegurando la calidad y optimizacion de
la red de almacenes y/o cadena logistica.

Entorno Profesional

Desarrolla sus funciones por cuenta propia y ajena, organizando y gestionando el almacén o
servicio de almacenaje en empresas de cualquier sector que dispongan de almacén y/o
departamento logistico, asegurando el nivel y calidad de la gestidon del almacén dentro de la
cadena logistica.

Sectores Productivos

En todos los sectores productivos, privados y publicos, y en concreto en actividades auxiliares al
transporte de almacenaje-distribucidén y operadores logisticos. Asimismo, en el sector del
comercio en los almacenes de empresas mayoristas, centrales de compras de grandes y
medias superficies, depdsitos y almacenes intermedios, asi como pequenos almacenes de
puntos de venta en grandes y medianas superficies.

Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:
3522.1032 Técnico en gestion de stocks y almacén
4121.1056 Empleado administrativo de los servicios de almacenamiento y recepcion

4121.1023 Almaceneros de empresas de transportes, Jefe de almacén Técnico en
logistica de almacenes, Gestor de almacén, Responsable de recepcion de
mercancias, Responsable de expedicidn de mercancias

Jefe de almacén

Técnico en logistica de almacenes

Gestor de almacén

Responsable de recepcion de mercancias

Responsable de expedicion de mercancias
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PRESENTACION

La estructura del Certificado de Profesionalidad COML0309 es la siguiente:
COML0309 ORGANIZACION Y GESTION DE ALMACENES
MF1014_3 Organizacién de Alimacenes. 140h

UF0926 Diseno y Organizacién del Aimacén. 80h

UF0927 Gestidn del Equipo de Trabajo de Aimacén. 30h

UF0928 Seguridad y Prevenciéon de Riesgos en el Aimacén. 30h

MF1015_3 Gestion de las Operaciones Aimacenaje. 110h

UF0929 Gestidn de Pedidos y Stock. 80h
UF0928 Seguridad y Prevenciéon de Riesgos en el Aimacén. 30h

MF1005_3 Optimizacién de la Cadena Logistica. 90h
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PRE§ENTACI(')N LIBRO UF0927
GESTION DEL EQUIPO DE TRABAJO
DE ALMACEN

Las competencias necesarias para desempenar los puestos de trabajo relacionados con este
Certificado de Profesionalidad COMLO309 ORGANIZACION Y GESTION DE ALMACENES, requieren
una amplia documentacién que recoja dichas funciones con numerosos ejercicios que
permitan poner en prdctica la teoria aprendida. Algunos de esos puestos relacionados son de
gran importancia en la empresa como Jefe de Almacén o Responsable de Recepcién o
Expedicion.

Este libro recoge los Contenidos de la segunda Unidad de las que forman el Modulo MF1014 del
Curso. El resto se recogerd en sucesivos libros de modo que el alumno disponga de una
Coleccién completa para su consulta.

En el primer Capitulo el atento lector aprenderd la estructura de una empresa, cdmo funciona
y coémo se organiza. Cada empresa debe realizar una serie de actividades o funciones para
dar respuesta a su mercado y finalmente cumplir sus objefivos. Uno de los aspectos
fundamentales para cumplir esos objetivos es la gestidon del equipo humano que lo compone.
Para gestionar este equipo eficientemente hay que definiruna estructura, tanto horizontal como
vertical. Es lo que se llama Organigrama. Cada posicién del organigrama tiene asociadas unas
funciones en su Descripcidon del Puesto de Trabajo. La relacién entre unas posiciones y ofras se
rige por el Estilo de Direccidn, de Liderazgo. Hay muchas maneras de llevarlo a cabo. Algunas
de ellas, con resultados confrastados, son la Gestidn de verdaderos Equipos de trabajo y otra la
Direccion por Objetivos. Para redlizar las funciones asignadas entra en juego la Motivacion. Tras
estudiar este Capitulo conceptos frecuentes en el mundo empresarial como Direccion por
Obijetivos, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Motivacién, quedardn claros para el alumno.

En el segundo se estudiard la Comunicacion, dentro y fuera del equipo y de la empresa, formas
de expresion, tipos de comunicacién, barreras, conflictos y cémo aprovechar su parte positiva.
Como en cualquier grupo de personas con objetivos comunes uno de los aspectos clave serd
la comunicacion entre ellos. A veces esa comunicacién es constructiva y se forman Equipos de
Trabajo. En otras ocasiones surgen Conflictos que es necesario resolver e incluso aprovechar.

En el capitulo 3 se estudia un tema frecuentemente olvidado por distinftos motivos que es la
Formacién y que es un factor importantisimo para la empresa, para el trabajador y para la
relaciéon entre ambos. La formacién del personal estd directamente relacionada con la Calidad
y la Competitividad, incluso con la motivacién. Para obtener los resultados deseados esta
formacion no se puede improvisar. Es necesario un Plan de Formaciéon que defina qué debe
conocer el personal en funcién de su puesto de trabajo y los medios para conseguirlo. También
es necesario que ese Plan de Formacién incluya al personal de reciente incorporacion para
que su adaptacion a la empresa sea rapida y efectiva, y alresto del personal de modo que sus
conocimientos se mantengan permanentemente actualizados.
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CONTENIDO

Los contenidos del libro corresponden con los de la Unidad UF0927 GESTION DEL EQUIPO DE TRABAJO DE
ALMACEN, Unidad perteneciente al Médulo MF1014_3 ORGANIZACION DE ALMACENES, del Certificado
de Profesionalidad COML0309 ORGANIZACION Y GESTION DE ALMACENES.

UF0927 - GESTION DEL EQUIPO DE TRABAJO DE ALMACEN

1- ORGANIZACION Y GESTION DEL EQUIPO HUMANO DEL ALMACEN

1.1- Organizacioén del trabajo en el aimacén

1.1.1- Asignacién de funciones, medios para su ejecucion y atribucién de responsabilidades.
1.1.2- Definicién de puestos de trabajo.

1.2- Niveles de direccién

1.2.1- Estratégico (alta direccién),

1.2.2- Tactico (direccion a nivel medio),

1.2.3- Operativo (direcciéon bdsica).

1.2.4- Habilidades asociadas: técnicas y humanas.

1.3- La direccién por objetivos

1.3.1- Finalidad y caracteristicas. Ventajas.

1.3.2- El objetivo: Concepto, tipos y caracteristicas.

1.3.3- Formulacion de objetivos. Indicadores de consecucidon de los mismos, cuantitativos y
cualitafivos.

1.4- Organizacién del frabajo en equipo.

1.4.1- La coordinacién del grupo.
1.4.2- Métodos y experiencias.

1.5- Liderazgo, autoridad, poder.

1.5.1- El lider nace o se hace.

1.5.2- Tipos de liderazgo: autoritario, persuasivo, consultivo, participativo.
1.5.3- Liderazgo, direccion y control.

1.5.4- Caracteristicas que definen al lider efectivo.

1.5.5- Caracteristicas de un responsable de almacén.

1.6- La motivacion del equipo.

1.6.1- Incentivos y necesidades del personal.
1.6.2- Las condiciones fisicas y el ambiente humano del frabajo en equipo en el aimacén.

1.7- Factores motivadores: Reconocimiento, responsabilidad, progreso profesional, retribucién, logro de
objetivos.

1.8- Evaluacién de resultados y de personas.
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INTRODUCCION

2 - TECNICAS DE COMUNICACION APLICADA AL TRABAJO Y GESTION DEL EQUIPO HUMANO DEL
ALMACEN. NEGOCIACION DE CONFLICTOS

2.1- El frabajo en equipo: Division de tareas, polivalencia, coordinacion, comunicacion, mejora
continua.

2.2- El frabajo en equipo en el aimacén.

2.2.1- Visién global y actuacién local.
2.2.2- Repercusion de las actuaciones personales en el funcionamiento del grupo.

2.3- Dificultades y barreras en la comunicacion entre personas. Cémo superarlas.

2.4- Técnicas recomunicacién de trabajo en grupo en general y en el equipo del aimacén en
particular.

2.5- Tipos de actitud ante el trabajo: pasiva, activa, proactiva.
2.6- Formas de expresion

2.6.1- Aserfiva.

2.6.2- No asertiva.

2.6.3- Agresiva.

2.6.4- La opinidn constructiva y la no constructiva.
2.6.5- Didlogo vy discusion.

2.7- Cémo aceptar y extraer el mensaje positivo de las criticas.
2.8- La comunicacién en el equipo

2.8.1- El mensaje: Caracteristicas.

2.8.2- Canales de fransmision y comunicacién: el tabldn, el boletin, la intranet, el didlogo en
grupo y privado. Ofros.

2.8.3- Motivacioén, productividad y comunicacion.

2.9- Areas y procesos del trabajo en el aimacén susceptibles de generar conflictos: Identificacién y
causas.

2.10- Conflictos y mediacién

2.10.1- Concepto de mediacion, limites, aportacién, forma de ejercerla.
2.10.2- El papel del lider en la resolucién de conflictos.
2.10.3- Aspectos objetivos y aspectos emocionales en un conflicto.

2.11- Visién positiva del conflicto como elemento que potencia la participacién y la cohesion del
equipo, asi como el logro de los objetivos.

2.12- Metodologia de actuacién en un conflicto

2.12.1- Los hechos objetivos y la percepcién de los mismos por los participantes;
2.12.2- El desacuerdo;

2.12.3- Valoracion de los diferentes puntos de vista de acuerdo al objetivo a lograr.
2.12.4- Sociometria y su aplicacién a la resolucion de conflictos.
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3 - FORMACION DEL PERSONAL, CALIDAD Y COMPETITIVIDAD

3.1- Los planes de formacidn: Estructura, contenido, objetivos. Incidencia de la formacién en la calidad
de servicio.

3.2- La formacién continua y la formacién de nuevo personal.

3.2.1- Fases y objetivos en el disefio de un plan de formacion.

3.2.2- La formacién y el factor humano.

3.2.3- Formacién y motivacion.

3.2.4- Cambio tecnoldgico y formacién / reciclaje.

3.2.5- Cambios en la estructura y contenido del negocio y necesidad de reciclaje.
3.2.6- Formacién presencial y a distancia.
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