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Presentacion

La finalidad de esta unidad formativa es establecer cuales son las estructuras y tipos de
almacén que una empresa puede adoptar. Para ello, se parte del analisis del concepto
de almaceén y sus funciones, para ir analizando cada una de las partes fundamentales
que componen el disefio de la zona de almacenaje, entendiéndose por tal, la tipologia
existente de almacenes, su disefio y como circulan las mercancias por el interior del
almaceén.

Una vez establecido el disefio del almacén, resulta clave conocer como es su funcio-
namiento interno. Para ello en la unidad didactica, Operaciones de almacenaje, se es-
tablece un recorrido cronolégico desde que la mercancia es recibida en el muelle de
descargas, pasando por su colocacion interior, hasta su preparacion para su expedicion
y de nuevo el proceso de aprovisionamiento con un nuevo stock de mercancias, sus
principales caracteristicas y su importancia para el desarrollo y cumplimiento de los
objetivos de la empresa.



Objetivos del modulo

O

Diferenciar las funciones y caracteristicas de distintos tipos de almacén, sus zonas y equi-
po de trabajo, en empresas/organizaciones tanto industriales como comerciales y de ser-
ViCioS.

Interpretar la informacién y elementos béasicos de la documentacion, érdenes de trabajo y
registro habituales de las operaciones propias del almacén tales como recepcion, almace-
naje, cargas u otras.

Identificar los criterios de actuacion, integracion y cooperacion profesional propios del ope-
rario de almacén para ofrecer un servicio de almacén de calidad.

Relacionar las medidas de prevencion de riesgos que deben tomarse en los accidentes
habituales de las operaciones y manipulacion de cargas en el almacén.

Manejar equipos basicos de etiquetado, localizacion y recuento propios de las actividades
y operaciones del almacén cumpliendo las normas de seguridad y salud.

Valorar la necesidad e implicaciones de mantener el orden y limpieza en el almacén para
la realizacion efectiva de las operaciones.
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1.1. Concepto y funciones del almacén

El concepto de almacén, a las personas que no trabajan en el sector de la logistica les puede ge-
nerar diferentes significados, en funcion, de los conocimientos o experiencias previas que hayan
tenido en su vida. De tal forma, que no es lo mismo un almacén para productos de alimentacion,
que un almacén destinado a la guarda y custodia de enseres personales. Como tampoco, tienen
las mismas caracteristicas un almacén de productos quimicos que un almacén de maquinaria
para la construccion. Por ello, conviene senalar el concepto de almacén y sus funciones.

Etimologicamente, el concepto de almacén hace referencia a una instalacion fisica concreta
para guardar o albergar productos de diversa naturaleza, entendiéndose por ello, materiales,
magquinarias, herramientas, mobiliario, etc.

Por tanto, el concepto de almacén se define como un espacio fisico especialmente disefiado
para llevar a cabo funciones de recepcion, proteccion, manipulacion, conservacion y expedicion
de productos de la empresa, antes de que se produzca la administracion, uso o venta del pro-
ducto previamente almacenado.

Por tanto, el almacén se puede considerar como un centro de produccion en el cual se llevan a
cabo una serie de actividades. Estas actividades se detallan a continuacion:

O Recogida de materiales.

O  Preparacion de los productos en funcién de las demandas comerciales, es decir, embalaje,
etiquetados, etc.

Ubicacion fisica mas adecuada de los productos.
Seleccion de los productos para atender a los pedidos de los clientes (picking).

Preparacion del producto para la entrega.

G G G G

Carga en los camiones.

Almacen: es un espacio fisico habilitado para la ubicacion y manipula-
cion eficaz de productos y/o mercancias.

Las principales funciones que se llevan a cabo en todos los almacenes son las siguientes:

O Recepcion de los productos: Esta funcién se compone a su vez tres fases (antes de la
llegada del producto, llegada y después de la llegada del producto):

G Antes de la llegada del producto: Consiste en recopilar y disponer de toda la informa-
cion relativa al producto que llega al almaceén.

G Llegada del producto al almacén: El producto es trasladado a la zona de recepcion

para iniciar la verificacion cuantitativa, es decir, comprobar que aquellas cantidades
que han sido solicitadas del producto han llegado.

11
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G Después de la llegada del producto: Tras la verificacion cuantitativa, el producto es
trasladado hasta el departamento de calidad, aqui se produce la comprobacion de la
calidad y/o funcionamiento del producto, observando si es optimo y se ajustan a los
criterios exigidos. En el caso de no ajustarse, se produce la devolucion del producto,
por el contario si supera los controles previos, se produce el almacenaje en el area o
espacio habilitado para la reserva.

La segunda de las funciones que se llevan a cabo en el almacén es el almacenaje y ma-
nutencion, esta funcion se caracteriza por:

J Almacenaje y manutencion
G Almacenaje: Es la principal actividad y la que mayor coste genera. Estos costes no
aumentan ni suponen un incremento en el valor del producto. Siendo los principales
costes los que a continuacion se detallan:
e Maquinaria e instalaciones.
e Personal empleado.
e  (ostes financieros asociados al capital de los productos almacenados.
e Costes informaticos.
G Manutencion: Consiste en el trabajo que realizan los empleados u operarios para

acondicionar la mercancia, de tal forma, que se conserve en 6ptimas condiciones y
asi facilitar su posterior expedicion.

Comprobacion

Llegada de la
mercancia

existencial de
orden de compra

Control de bultos
segun albaran

Sellado de albaran o Partg de. Desembalajg y
) incidencias si no pesado Si
si conforme ;
conforme necesario
Registro de la Edicion de Etiquetado de la
mercancia etiquetas mercancia

Almacenamiento
temporal o
definitivo
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O  Preparacion de pedido (picking o “coger”), significa literalmente la tarea de dirigirse
hacia una zona especifica del almacenaje y recoger aquella mercancia que se ha solicitado
para un determinado pedido. Esta funcién conlleva importantes costes, por el personal
y el tiempo necesario, ya que las tareas que tiene que realizar el operario son las que a
continuacion se detallan:

G

G

G

G
G
G
G
G

El operario debe trasladarse a la zona concreta para localizar fisicamente el producto.

Reconocimiento del producto, bien visualmente o bien a través de algun tipo de co-
dificacion.

Si no existen suficientes existencias, es necesario reflejarlos por escrito en el docu-
mento habilitado para ello (documento de picking).

Coger y reflejar la cantidad de unidades retiradas.

Trasladar al proximo punto de recogida para volver a repetir la operacion.
Transportar la mercancia hacia la zona la preparacion de los pedidos.
Descargar la mercancia.

Volver al lugar de origen con el equipo.

O Expedicion: consiste en preparar la mercancia de forma adecuada con el fin de que llegue
en perfecta condiciones al cliente. La expedicion de mercancias consiste en realizar las
siguientes tareas:

G

G

G

G

Embalaje de la mercancia.
Precintado con el fin de garantizar su conservacion.
Correcto etiquetado que ayude a la identificacion del producto.

Emision de la documentacion informativa del producto.

O Organizacion y control de existencias: Se trata de una funcién basada en fijar una serie
de criterios y formar de proceder en los siguientes aspectos:

G

G

Disminuir los costes vinculados a las operaciones antes mencionadas.
Reducir las distancias y los tiempos de acceso al producto.

Realizar un control de productos con especiales caracteristicas, es decir, temperatura
adecuada, grado de peligrosidad, toxicidad del producto en caso de existir, etc.

Seguimiento de la trazabilidad de los costes.

13
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1.2. Tipologia de almacenes

A continuacion se muestran una clasificacion de los tipos de almacenes, atendiendo para ello,
a criterios como el tipo de empresa, su tamario, el tipo de mercancias que albergan y/o las
funciones que desempefian.

1.2.1. Por tipo de empresa y tamaiio

Los criterios y las clasificaciones que se emplean en los almacenes son diversos, es por ello,
que se pueden considerar distintos tipos de almacenes en funcion de los objetivos comerciales
que tengan, del sector industrial en el que se encuadren o por el tipo de mercancia que alberga
en sus instalaciones.

A continuacion vamos a clasificar los tipos de almacenes atendiendo a los siguientes criterios:
por tipo de empresa y su tamario, por el tipo de mercancia que alberga y por las funciones que
desempefia.

Tipo de empresa: la actividad de almacenaje se puede clasificar atendiendo a tres modalidades
de empresas:

O Empresas manufactureras: Son empresas dedicadas a transformar la materia prima que
les llega en un producto terminado y apto para su distribucion y venta. Como ejemplo, se
pueden citar empresas destinadas a la fabricacion de muebles, industrias del papel o la
industrial textil.

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo de empresas manufactureras.

EDicion 5.0



O Empresas distribuidoras: Son entidades encargadas de la distribucion y abastecimiento de
productos, materiales, alimentos, etc. a otras empresas, para que estas los comercialicen
y asi poder obtener beneficios.

Ejemplo de ello es la empresa de informatica Hypnosys proyect
desing S.L. ubicada en Barcelona, es especialista en la distribu-
cion de consolas, videojuegos, y accesorios de primeras marcas
del mercado como Sony playstation 2, playstation 3, Nintendo Wii,
Nintendo DS, Microsoft Xbox 360, y PC cd-rom/dvd..

O Tiendas de productos de consumo: Son establecimientos de facil acceso en l0s que el
consumidor puede adquirir los productos que se comercialicen en dicho establecimiento.
Estos productos pueden ser de un mismo sector, una tienda de informatica, donde la gama
de productos se encuadra dentro de ese sector, o bien, un supermercado que tiene una
mayor diversa de productos puestos a la venta.

En la siguiente imagen se recoge un ejemplo de tienda de productos de consumo, en ella
se puede apreciar como los productos son del mismos sector, tal y como se comentaba
con anterioridad.

En la siguiente imagen se recoge un ejemplo de un supermercado, en esta imagen se
puede apreciar la diversas de productos de distintos sectores.

15
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Los almacenes también pueden ser clasificados por el tamafio, siendo este uno de los aspectos
esenciales a la hora de planificar y gestionar, ya que, una mala gestion en cuanto al tamafio del
almacén puede conducir a un aumento en los costes.

El tamafio o dimensién de un almacén debe ser en funcion de dos aspectos esenciales. Estos
aspectos son los que a continuacion se muestran en el siguiente esquema:

Es necesario conocer las caracteristicas propias, el tamarfio y
Productos a almacenar la cantidad de referencias. De esta forma se conocera los pro-
ductos objeto de ser almacenados.

Es necesario que tengan en cuenta la demanda de productos
Demanda del producto aquellos sectores que se ven afectados por la estacionalidad
de la demanda.

La capacidad de un almacén se puede expresar en metros cuadrados 0 metros cubicos de
espacio. La opcidn que con mayor frecuencia se emplea es la de metros cubicos, ya que, ofrece
una mayor utilidad y aprovechamiento de los espacios, haciendo practicables aquellos espacios
menos accesibles del almacén, como por ejemplo puede ser su altura.

EDicion 5.0



1.2.2. Por el tipo de mercancias

Los almacenes también se pueden clasificar atendiendo al tipo de mercancias que albergan:

O

O

Almacén para albergar herramientas y equipos: La persona encargada custodia la maqui-
naria y Utiles que se prestan a los operarios de los distintos departamentos. Ejemplo de
estas herramientas son: escaleras, percutores, taladradoras, brocas, etc.

Almacén de materiales de repuestos: Alberga materiales complementarios y de repuestos
que forman parte del producto final. Por ejemplo, en la fabricacion de un coche, un alma-
cén de materiales de repuestos almacena cajas de cambio.

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo de un almacén de repuestos:

Almacén de materiales de desecho: En estos almacenes se guarda todas aquellas piezas
0 partes del producto que a juicio del departamento de calidad de la empresa no ha su-
perado los controles de calidad y tampoco tienen una posible reparacion. Ejemplo de ello
puede ser la seguridad de los neumaticos, su adherencia etc.

Almacén de mercancias de materias primas: En esta modalidad de almacén se custodia
aquellas materias primas que empleara la cadena de produccion para elaborar el producto
final. Por ejemplo, los hilos en la industrial textil o la madera en la produccion de muebles.

Almacén de mercancias auxiliares: son aquellos espacios habilitados para guardar las
mercancias que son auxiliares a la produccion de un producto, pero que al mismo tiempo
resultan indispensable para poder fabricarlos. Por ejemplo, para realizar la confeccion de
una prenda de vestir requiere que algunas maguinas se encuentren bien engrasadas o
con el combustible necesario para que puedan funcionar. Ese combustible o0 energia previa
necesaria para su funcionamiento es lo que se alberga en estos almacenes auxiliares.

Almacén de mercancias a granel: Son aquellos productos que se almacenan sin estar en-
vasados, son depositados en montones. Por ejemplo, en productos de consumo los granos
de café, la azicar, y en materiales de construccion, el yeso o el cemento.

MF 1325_1 Operaciones auxiliares de almacenaje 17
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En la siguiente imagen se puede apreciar la estructura y capacidad de los almacenes
habilitados para albergar las mercancias a granel.

O Almacén de mercancias liquidas: Para albergar este tipo de mercancias, no solo se requie-
re de la zona de almacenaje, sino una serie de componentes especiales que permiten ser
albergados. Muestra de ello son los almacenes de mercancia liquida a granel sin envasar.

O Almacén de productos en proceso: Son los espacios que albergan materiales que aun no
se ha terminado y se ha guardado intencionadamente de esta manera, son aquellos que
Se encuentran en proceso o semi-finalizados.

O Almacén de productos finalizados: Son los espacios habilitados por las empresas para
albergar aquellos productos que ya se han finalizado. Por ejemplo guardar algin tipo de
mobiliario hasta que el cliente lo requiere.

1.2.3. Por funciones
Atendiendo a las funciones que desempefian los almacenes se pueden clasificar en:

O Almacenes de cargas: En estos almacenes se alberga una cantidad de productos, este
puede ser de un mismo tipo o de distintas gama. La finalidad de estos almacenes es agru-
parlos en soporte como puede ser una estanteria o palet, con el fin de facilitar su posterior
localizacion para su futura expedicion.

O  Almacenes de devolucion: A ellos llegan aquellos productos que han sido devueltos por los
clientes. Dentro del mismo almacén estos productos se clasifican en reproceso, desperdi-
cio o vuelta al almacén.

1.3. Diseno de un almacén

A continuacién se muestran los principales aspectos que configuran el disefio de un almacén,
tales como, la disposicion fisica, distribucion de las areas o zonas de trabajo.

1.3.1. Lay-out y plano del almacén

Una vez visto el concepto, las funciones y los tipos de almacenajes, disponibles en funcion de la
mercancia que se desee almacenar, es necesario explicar como se debe organizar internamente
el almacén, es decir, como es necesario llevar a cabo su disefio con el fin de tener que hacer
los menos movimientos posibles. Es por ello que en primer lugar vamos a analizar el Lay-out o
disposicion fisica del almacén.

El lay-out, hace referencia tanto a la disposicion fisica de las diferentes areas o zonas de trabajo
del almacén, como a los elementos que lo configuran. Supone un proceso crucial de cara al
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