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Modalidad de Enseñanza:
Elearning sincrónico

Horas disponibles:
17 Hrs.

Código Sence:
1238050704

Dirigido a:
Jefes de bodegas

Objetivos Generales:
Aplicar técnicas para la
administración eficiente de bodegas
en el sector logístico.

www.caphome.cl

Descripción
Adéntrate en el dinámico mundo de la administración de bodegas con nuestro curso. Este
programa te ofrece los conocimientos esenciales para dominar los aspectos clave de la
gestión de almacenes, desde los conceptos básicos del proceso administrativo hasta las
técnicas avanzadas de supervisión y liderazgo de equipos.
Aprenderás a implementar procedimientos efectivos para las funciones esenciales de la
bodega, incluyendo la recepción, almacenamiento y despacho. Te instruiremos en el manejo
adecuado de la documentación mercantil, garantizando así un control preciso de acuerdo con
las normas tributarias.

Contenidos
Módulo 1: Proceso administrativo

Conceptos básicos del proceso administrativo.
Principios de administración.
Herramientas de planificación.

Objetivos módulo 1

Identificar los conceptos básicos del proceso administrativo según sus
características. 

Módulo 2: Operaciones de la bodega

Función de recepción.
Función de almacenamiento.
Función de despacho inventarios.
Registros.

Objetivos módulo 2

Reconocer los procedimientos adecuados para la función de almacenamiento en
la bodega, considerando los principios de organización.

Módulo 3: Tratamiento de la documentación mercantil

Facturas.
Guías de despacho.
Notas de crédito y débito.

Objetivos módulo 3

Aplicar normas tributarias para el correcto registro y control de acuerdo a la
documentación mercantil.

Módulo 4: Técnicas básicas de supervisión

Liderazgo.
Delegación.
Trabajo en equipo.
Asignación de tareas.
Motivación del personal a cargo.
Solución de problemas comunicacionales.

Objetivos módulo 4

Emplear técnicas para liderar y motivar equipos de trabajo, considerando la
solución de problemas comunicacionales.

Descriptor oferta formativa

Técnicas de administración de bodega, logística y
control de stock



Módulo 5: Prevención de riesgos

Accidente de trabajo.
Concepto.
Causa.
Efecto causas básicas.
Técnicas preventivas.

Objetivos módulo 5

Aplicar medidas de seguridad y prevención de riesgos según la normativa laboral.

Descriptor oferta formativa

Técnicas de administración de bodega, logística y
control de stock


