. Especialidad
i& ¥ Administracién
LOGISTICA | NIVEL 4° MEDIO

OPERACIONES DE
ALMACENAMIENTO

Formacion Diferenciada Técnico-Profesional
3°y4° aiio de Educacion Media | Ministerio de Educacion| Chile

FORMACION

TECNICO

PROFESIONAL

uc



MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES
OPERACIONES DE
ALMACENAMIENTO

OBJETIVOS DEL MODULO

0A 1. Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock disponible y confirmando la recepcion
y despacho de manera computacional y/o manual, utilizando instrumentos de registro apropiados y la
normativa vigente.

OA 2. Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de existencias de acuerdo a métodos
establecidos, detectando el estado cualitativo y cuantitativo de los productos, signando ubicacionesy
sistemas de localizacién inmediata, de manera manualy digital.

INDICE DE ACTIVIDADES
Procesos de un Almacén Preparacién de un informe de stock
Recepcién de Mercaderias Organizando el centro de distribucion
EJ Llenado detarjetas de inventario Costeando los productos en el Almacén
I3 Ingresando documentos a un sistema de informacién Movimientos de mercaderia en almacenamiento
I} Reposicion de productos {7 Tomando inventario
[ Pickingy despacho Investigando diferencias de inventario
Registro de salida f5 Definiendo la ubicacién de los productos

£ Revision dequémercaderia no contaren unatomadeinventario Ubicando productos en un almacén

B Seguimiento de productos
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 1

Procesos de un almacéen

0A1. Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock
disponibley confirmando la recepcidony despacho de manera compu-
tacionaly/o manual, utilizando strumentos de registro apropiados
y la normativa vigente.

OBJETIVO

1. Revisa las entradas de productos, confirmando la recepcion de
APRENDIZAJE ESPERADO estos a través del uso de registros pertinentes y cumpliendo con la
normativa vigente.

Reconoce los principales tiposy funciones de un almacén de acuerdo

CRITERIOS DE EVALUACION . .
a la normativa legal vigente.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 2

Recepcion de mercaderias

0A1. Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock
disponibley confirmando la recepcidony despacho de manera compu-
tacionaly/o manual, utilizando strumentos de registro apropiados
y la normativa vigente.

OBJETIVO

1. Revisa las entradas de productos, confirmando la recepcion de
APRENDIZAJE ESPERADO estos a través del uso de registros pertinentes y cumpliendo con la
normativa vigente.

1.1 Verifica lainformacion de los documentos recibidos con el in-
greso fisico de productos, segtn la normativa vigente.

CRITERIOS DE EVALUACION Recepciona mercaderias de acuerdo a criterios de cantidad y calidad
de productos, conforme a politicas de recepcién y normativa legal
vigente.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 3

Llenado de tarjetas de inventario

0A1. Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock
disponibley confirmando la recepcidony despacho de manera compu-
tacionaly/o manual, utilizando strumentos de registro apropiados
y la normativa vigente.

OBJETIVO

1. Revisa las entradas de productos, confirmando la recepcion de
APRENDIZAJE ESPERADO estos a través del uso de registros pertinentes y cumpliendo con la
normativa vigente.

1.2 Registra oportunamente las entradas de productos utilizando
los documentos de recepcién disponibles, segln indicaciones de
CRITERIOS DE EVALUACION jefaturay la normativa vigente.

Completa tarjetas de existencia, calculando promedio ponderado
seglnindicaciones de la jefatura y normativa vigente.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 4

Ingresando documentos a un sistema de informacion

0A1. Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock
disponibley confirmando la recepcidony despacho de manera compu-
tacionaly/o manual, utilizando strumentos de registro apropiados
y la normativa vigente.

OBJETIVO

1. Revisa las entradas de productos, confirmando la recepcion de
APRENDIZAJE ESPERADO estos a través del uso de registros pertinentes y cumpliendo con la
normativa vigente.

1.3 Ingresa los productos al sistema de clasificacién, codificacion
y/o archivo, de acuerdo a instrucciones de superiores y normativa

) vigente.
CRITERIOS DE EVALUACION J
Registrainformacién de bodega de acuerdo a los datos capturados,

utilizando tecnologias disponibles, de acuerdo a la normativa vigente
y procedimientos internos de la organizacién.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 5

Reposicion de productos

0A1. Controlar la entrada y salida de productos, revisando el stock
disponibley confirmando la recepcidony despacho de manera compu-
tacionaly/o manual, utilizando strumentos de registro apropiados
y la normativa vigente.

OBJETIVO

1. Revisa las entradas de productos, confirmando la recepcion de
APRENDIZAJE ESPERADO estos a través del uso de registros pertinentes y cumpliendo con la
normativa vigente.

1.4 Planifica la reposicién de productos de acuerdo a los datos obte-
nidos a partir de los sistemas de informacién y segdn instrucciones

de superiores.

CRITERTOS DE EVALUACION Calcula la reposicién de productos, de acuerdo a los datos obtenidos

de los sistemas de informacion e instrucciones sefnaladas.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 6
Picking y despacho

0A2. Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de
existencias de acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado

UeTan cualitativo y cuantitativo de los productos, signando ubicaciones
y sistemas de localizacién inmediata, de manera manualy digital.
2. Revisa las salidas de productos, confirmando el despacho a través
APRENDIZAJE ESPERADO de registros apropiados a los procedimientos y con la normativa

vigente.

2.1 Coteja lainformacién de los documentos que respaldan la salida
de productos con el despacho de mercaderias, segtn la normativa

3 vigente.
CRITERIOS DE EVALUACION J
Prepara pedido de mercaderias a despachar considerando caracteris-

ticasy estandares de calidad, de acuerdo a protocolos y normativa
vigente.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 7

Registro de salida

0A2. Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de
existencias de acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado

UeTan cualitativo y cuantitativo de los productos, signando ubicaciones
y sistemas de localizacién inmediata, de manera manualy digital.
2. Revisa las salidas de productos, confirmando el despacho a través
APRENDIZAJE ESPERADO de registros apropiados a los procedimientos y con la normativa

vigente.

2.2 Registra oportunamente en los documentos de respaldo esta-
blecidos las salidas de productos, segtn indicaciones de jefaturay

la normativa vigente.

CRITERTOS DE EVALUACION 2.3 Ingresa las salidas de productos al sistema de clasificacién,

codificacion y/o archivo establecido por la legislacién vigente.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 8

Revision de qué mercaderia no contar en una toma de inventario

0A2. Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de
existencias de acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado
cualitativo y cuantitativo de los productos, signando ubicaciones
y sistemas de localizacién inmediata, de manera manualy digital.

OBJETIVO

3. Realiza uninforme del stock de mercaderias disponible a través del
APRENDIZAJE ESPERADO sistema manualy/o computacional de acuerdo a los requerimientos
eindicaciones de jefatura.

) 3.1 Organiza y chequea los documentos de respaldo de entrada'y
CRITERIOS DE EVALUACION salida de mercaderias, para la revisién de stock de existencias segun
indicaciones de superiores.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 9

Seguimiento de productos

0A2. Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de
existencias de acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado
cualitativo y cuantitativo de los productos, signando ubicaciones
y sistemas de localizacién inmediata, de manera manualy digital.

OBJETIVO

3. Realiza uninforme del stock de mercaderias disponible a través del
APRENDIZAJE ESPERADO sistema manualy/o computacional de acuerdo a los requerimientos
eindicaciones de jefatura.

) 3.2 Verifica los stocks de mercaderias establecidos en los sistemas
CRITERIOS DE EVALUACION deinformacién con los documentos de entraday salida de productos,
segln requerimientos de jefatura.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 10

Preparacion de un informe de stock

0A2. Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de
existencias de acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado
cualitativo y cuantitativo de los productos, signando ubicaciones
y sistemas de localizacién inmediata, de manera manualy digital.

OBJETIVO

3. Realiza uninforme del stock de mercaderias disponible a través del
APRENDIZAJE ESPERADO sistema manualy/o computacional de acuerdo a los requerimientos
eindicaciones de jefatura.

3.3 Redacta, informes actualizados de stock de mercaderias de acuerdo

. a los requerimientos de jefaturas, utilizando sistemas disponibles.
CRITERIOS DE EVALUACION
Preparainformes actualizados de stock de mercaderias, de acuerdo

a los requerimientos de jefaturas, utilizando sistemas disponibles.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 11

Organizando el centro de distribucion

0A2. Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de
existencias de acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado

UeTan cualitativo y cuantitativo de los productos, signando ubicaciones
y sistemas de localizacién inmediata, de manera manualy digital.
4. Controla las operaciones de almacenamiento de las existencias
APRENDIZAJE ESPERADO disponibles, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la

jefatura.

4.1 Organiza internamente del almacén o bodega implementada
para el almacenamiento de las mercaderias, segtn indicaciones de

jefatura.

SHIERIO EATCTL Elabora plano de un almacén, distribuyendo las distintas dreas de

acuerdo instrucciones sefaladas.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS A-C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 12

Costeando los productos en el almacén

0A2. Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de
existencias de acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado

UeTan cualitativo y cuantitativo de los productos, signando ubicaciones
y sistemas de localizacién inmediata, de manera manualy digital.
4. Controla las operaciones de almacenamiento de las existencias
APRENDIZAJE ESPERADO disponibles, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la

jefatura.

4.2 Actualiza la informacién de las unidades y costo de las exis-
tencias, seglin el método de valorizacién establecido y acorde a la
legislacién vigente.

SHIERIO EATCTL Realiza cdlculo de existencia aplicando maquilas a productos segtn

antecedentes presentados y legislacion vigente.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 13

Movimientos de mercaderia en almacenamiento

0A2. Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de
existencias de acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado

UeTan cualitativo y cuantitativo de los productos, signando ubicaciones
y sistemas de localizacién inmediata, de manera manualy digital.
4. Controla las operaciones de almacenamiento de las existencias
APRENDIZAJE ESPERADO disponibles, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la

jefatura.

4.3 Maneja la documentacion asociada al proceso de almacena-
CRITERIOS DE EVALUACION miento utilizando aplicaciones informdticas disponibles, segin la
normativa vigente.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 14

Tomando inventario

0A2. Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de
existencias de acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado

UeTan cualitativo y cuantitativo de los productos, signando ubicaciones
y sistemas de localizacién inmediata, de manera manualy digital.
APRENDIZAJE ESPERADO 5. Controla el manejo deinventario, detectando el estado y cuantitativo

de las existencias, segln los métodos establecidos por superiores.

5.1 Redacta informes de cantidad de existencia establecida en los
inventarios de acuerdo al sistema de revision establecido y a las
necesidades de informacién de superiores.

) 5.2 Confecciona informes del estado de calidad de inventarios de
CRITERIOS DE EVALUACION acuerdo al sistema de revision establecido para la toma de decisiones
de superiores.

Calcula indicadores de gestion por familia, para determinar la
exactitud de inventario y diferencias de dinero, para la toma de
decisiones de sus superiores.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS A-C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 15

Investigando diferencias de inventario.

0A2. Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de
existencias de acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado

UeTan cualitativo y cuantitativo de los productos, signando ubicaciones
y sistemas de localizacién inmediata, de manera manualy digital.
APRENDIZAJE ESPERADO 5. Controla el manejo deinventario, detectando el estado y cuantitativo

de las existencias, segln los métodos establecidos por superiores.

5.3 Maneja la documentacién asociada al control de inventarios
utilizando aplicaciones informdticas disponibles segtn los reque-

CRITERIOS DE EVALUACION rimientos de jefatura,

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 16

Definiendo la ubicacion de los productos

0A2. Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de
existencias de acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado
cualitativo y cuantitativo de los productos, signando ubicaciones
y sistemas de localizacién inmediata, de manera manualy digital.

OBJETIVO

6. Fija las ubicaciones y sistemas de localizacién de existencias de
APRENDIZAJE ESPERADO forma manualy digital, segtn instrucciones de jefaturay los criterios
establecidos por la organizacion.

) 6.1 Esquematiza los lugares especificos y adecuados para ubicar
CRITERIOS DE EVALUACION las existencias, de acuerdo a los procedimientos establecidos por
la jefatura.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS C-H

Ministerio de
Educacion
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MODULO Operaciones de Almacenamiento Médulo 1

RESUMEN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 17

Ubicando productos en un almacen.

0A2. Controlar las operaciones de almacenamiento y manejo de
existencias de acuerdo a métodos establecidos, detectando el estado
cualitativo y cuantitativo de los productos, signando ubicaciones
y sistemas de localizacién inmediata, de manera manualy digital.

OBJETIVO

6. Fija las ubicaciones y sistemas de localizacién de existencias de
APRENDIZAJE ESPERADO forma manualy digital, segtninstrucciones de jefaturay los criterios
establecidos por la organizacion.

6.2 Ubica existencias de acuerdo a los sistemas manuales y digitales

CRITERTOS DE EVALUACION de localizacién implementados segln indicaciones de jefatura.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE GENERICOS C-H

Ministerio de
Educacion

19 ADMINISTRACION | Logistica | 4° Medio | Resumen de Actividades




