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Objetivos Generales:
Ejecutar procedimientos básicos de
recepción, almacenamiento, control
de inventarios, preparación y
despacho de productos, utilizando
herramientas de registro manual y
digital, de acuerdo con
procedimientos operacionales y
normas de seguridad aplicables a
las operaciones de bodega.
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Descripción
Este curso entrega herramientas prácticas para ejecutar eficientemente las principales
operaciones de bodega y logística, fortaleciendo competencias en recepción,
almacenamiento, control de inventarios, preparación de pedidos y despacho de productos. Los
participantes aprenderán a aplicar procedimientos operacionales, utilizar registros manuales y
digitales, gestionar la trazabilidad de productos y trabajar bajo estándares de seguridad, orden
y coordinación, contribuyendo a una operación logística más eficiente y segura.

Contenidos
Módulo 1: Introducción a la logística

Concepto de logística.
Cadena logística.
Abastecimiento.
Funciones básicas de una bodega. Flujo de materiales y productos.
Flujo y utilización de documentación.
Relación entre recepción, almacenamiento, inventario y despacho.

Objetivos módulo 1

Reconocer el funcionamiento básico de la cadena logística y las operaciones
de bodega de acuerdo con el flujo de materiales, productos y documentación.

Módulo 2: Seguridad e inclusión en operaciones logísticas

Riesgos presentes en espacios logísticos.
Señalización de seguridad.
Principios básicos de ergonomía.
Orden y desplazamiento seguro.
Prevención de accidentes.
Accesibilidad en espacios logísticos.
Ajustes razonables en la ejecución de actividades.

Objetivos módulo 2

Aplicar procedimientos de seguridad, orden y desplazamiento en espacios
logísticos de acuerdo con los riesgos, señalización, criterios ergonómicos y
condiciones de accesibilidad presentes.

Módulo 3: Recepción de productos

Proceso básico de recepción.
Órdenes de compra.
Guías y documentación asociada. Revisión física de productos.
Verificación de cantidades.
Identificación de diferencias.
Identificación de productos dañados.
Ingreso y registro de productos.

Objetivos módulo 3

Ejecutar procedimientos básicos de recepción y registro de productos de acuerdo
con documentación, condiciones físicas y requerimientos operacionales.
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Módulo 4: Almacenamiento de productos

Clasificación de productos.
Codificación. Ubicación de productos.
Organización y layout básico de bodega.
Rotulación.
Sistema FIFO.
Sistema FEFO.
Criterios básicos de almacenamiento.

Objetivos módulo 4

Aplicar procedimientos de clasificación, rotulación, ubicación y almacenamiento
de productos de acuerdo con criterios de organización y rotación de existencias.

Módulo 5: Control de inventarios Concepto de stock.

Tipos de conteo.
Inventario físico.
Registro de existencias.
Identificación de pérdidas.
Diferencias entre inventario físico y registros.
Reposición de productos.
Control básico de existencias.

Objetivos módulo 5

Ejecutar procedimientos básicos de control de inventarios mediante conteos,
registros y verificación de diferencias de stock.

Módulo 6: Picking y despacho

Preparación de pedidos.
Interpretación de requerimientos.
Picking.
Verificación de productos.
Embalaje.
Documentación de despacho.
Entrega de productos.

Trazabilidad.

Objetivos módulo 6

Ejecutar operaciones de picking, embalaje y despacho de productos de acuerdo
con requerimientos de pedido, documentación y trazabilidad.

Módulo 7: Herramientas digitales aplicadas a bodega

Planillas básicas de registro.
Registro de entradas.
Registro de salidas.
Registro de movimientos de productos.
Códigos de barra.
Uso básico de sistemas de registro de bodega.
Control digital de movimientos.

Objetivos módulo 7

Utilizar herramientas digitales básicas para registrar entradas, salidas y
movimientos de productos de acuerdo con procedimientos de control de bodega.
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Módulo 8: Servicio y habilidades para el desempeño laboral

Atención de requerimientos internos.
Comunicación en operaciones logísticas.
Coordinación con otras personas y áreas.
Trabajo en equipo.
Autonomía.
Responsabilidad durante la ejecución de tareas.
Conducta laboral.

Objetivos módulo 8

Aplicar habilidades de comunicación, autonomía y trabajo colaborativo durante la
atención de requerimientos y ejecución de operaciones logísticas.

Módulo 9: Simulación integrada de operaciones de bodega

Circuito integrado de recepción.
Registro de productos.
Clasificación y ubicación.
Control básico de inventario.
Preparación de pedidos.
Embalaje.
Despacho.
Registro y trazabilidad de movimientos

Objetivos módulo 9

Integrar procedimientos de recepción, almacenamiento, inventario, preparación y
despacho mediante la ejecución de un circuito operativo básico de bodega.
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