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TITULO DEL PROGRAMA

AUXILIAR EN ALMACEN Y BODEGAJE

e PROGRAMA: ALMACEN Y BODEGAJE

DURACION: 1 ANO
- PENSUM ACADEMICO ®

MODULO ASIGNATURAS DURACION DEL MODULO

1 * Introduccién a la administracion
FUNDAMENTOS s Comunicacién organizacional P
ADMINISTRATIVOS « Etica y valores E 9 semanas
a@as  Servicio al cliente
s Ofimatica basica
2 * Funciones y objetivos del almacén
OPERACIONES DE * Recepcion de mercancias _—
ALMACEN * Almacenamiento y ubicacién de productos E 8 semanas
P N * Despacho y entrega de mercancias
IEI ¢ Control de devoluciones
3 * Conceptos basicos de inventarios
GESTION DE * Clasificacion de inventarios (ABC) o,
WETRen *+ Meétodos de valuacién (PEPS, UEPS, Promedio) i :fif|] 8 semanas
;a: » Control de existencias
= * Inventarios ciclicos y fisicos
4 * Manipulacién y conservacion de mercancias
MANEJO DE MERCANCIAS | o Uso de equipos de manejo de materiales s
- i * Seguridad en el manejo de carga @ 8 semanas
@lﬁ * Embalaje y etiquetado
oWo= * Normas de estiba y paletizacion
5 * Vocabulario técnico en almacén y logistica Sl .
INGLES TECNICO * Expresiones para recepcion y despacho E 12 semanas |
@ * Documentacidn y comunicacion basica en inglés |
6 * Normatividad en seguridad y salud en el trabajo
SEGURIDAD Y SALUD « |dentificacion de peligros y evaluacién de riesgos ot
EN EL TRABAJO « Prevencién de accidentes en almacén :ii| 4 semanas
* Primeros auxilios basicos
o * Promocién de la salud en el trabajo
7 + Introduccion a la logistica |
FUNDAMENTOS DE + Cadena de suministro =L X
LOGISTICA * Documentos y registros logisticos E 5 semanas
-B . Indic_af:iores §ie gestion logistica .
) * Servicio al cliente en la cadena de suministro

TOTAL PROGRAMA 48 semanas




:A QUE ME VOY A
DEDICAR?

PERFIL
OCUPACIONAL

» Asistente de Talento Humano:
para integrarse a departamentos
de personal en empresas de
cualquier sector, apoyando la
gestion administrativa de los
colaboradores.

o Auxiliar de Néominay
Prestaciones: para laborar en

areas contables o administrativas " Pl
. o » Asistente de Capacitaciony
encargadas de la liquidacion de _
: : Bienestar: para apoyar la
sueldos y seguridad social. , 5
ejecucion de programas de

. 5 formacion, eventos internos y
» Auxiliar de Contratacion: para : : gy
, : mejora del clima organizacional.
trabajar en agencias de empleo o

departamentos internos
e - « Auxiliar de Seguridad y Salud

ejecutando procesos de
: é en el Trabajo (SST): para

vinculacion y manejo de contratos. Wi
colaborar en el seguimiento de

registros y cumplimiento de
normativas de prevencion de
riesgos laborales.
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