
Temario de materias específicas. Jefe de Unidad Almacén 

1. El equipo de trabajo, conceptos generales. Características y funciones de los equipos de 

trabajo. La comunicación dentro del equipo de trabajo.  Habilidades y técnicas para liderar un 

equipo de trabajo. 

2. Nociones básicas de informática. Word, Access y Excel. Redes sociales. Internet como 

herramienta básica de trabajo. 

3. El almacén y la organización de almacenes. Función del almacén en la organización. tipos de 

almacenes. Sistemas de almacenaje. Equipamiento del almacén: características y utilidades.  

4. Sistemas de seguimiento de mercancías. procesos y subprocesos del almacén: planificación 

de actividades.  

5. Gestión de stocks del almacén. Clases de stocks. Índices de   gestión de stocks: stock mínimo, 

stock de seguridad, índice de rotación de stocks. Roturas de stock. Costes de almacenamiento. 

Pactos de consumo.  

6. Sistemas de información y comunicación en las relaciones con proveedores y destinatarios. 

7. Coordinación y gestión del equipo de trabajo del almacén. Motivación del equipo de trabajo 

en el almacén. gestión de conflictos en el almacén. Transmisión de la información y órdenes en 

el almacén.  Detección de las necesidades de recursos humanos y técnicos en el almacén.  

8. Actividad de almacenaje, diseño de almacenes y mejora continua. Normativa nacional y 

europea relativa al almacén y almacenaje de mercancías. Normativa sobre mercancías 

especiales: peligrosas y perecederas entre otras.  

9. Sistemas de calidad en el almacén: certificaciones y recomendaciones de organismos 

reconocidos. Gestión por procesos en almacén. 

10. Gestión de operaciones en almacén. Tipos de operaciones en almacén. Gestión de flujos de 

mercancías: planificación del aprovisionamiento y volúmenes de actividad previstos. Control de 

materiales. 

11. Gestión y control de pedidos en el almacén. Preparación de pedidos. Ciclo del pedido.  

Control de inventarios.  Gestión del embalaje. unidades de carga y almacenamiento.   

12. Gestión de residuos y normativa ambiental aplicable al almacén.  

13. Logística integral en la organización. Función logística en la organización. Gestión y análisis 

de la cadena logística y de suministro de la organización. Control y análisis de costes logísticos. 

Optimización de costes y servicio. 

14. Logística inversa. Tratamiento de las devoluciones y sus costes. Evaluación de las causas de 

las devoluciones. Reutilización de unidades y equipos de carga. Contenedores y embalajes 

reutilizables. 

15. Sistemas de información y comunicación en logística. Tecnologías y sistemas de información 

en logística: especial referencia a las aplicaciones corporativas. Sistemas de comunicaciones 

aplicados a la función logística. Sistemas de información y seguimiento de las operaciones. El 

código de barras: etiquetas informáticas o tags. 

 


