
 

                    

 BASES DE CONVOCATORIA 

Curso de “OPERACIONES AUXILIARES DE ALMACÉN Y 

CARRETILLA ELEVADORA” 

 

CONTENIDO DEL CURSO: 

1. OPERACIONES AUXILIARES DE ALMACENAJE  

 Estructura y tipos de almacén. 

 Operaciones de almacenaje. 

 Trabajo en equipo en las operaciones auxiliares de almacenaje. 

 Documentación básica del almacén. 

 Equipos de manutención del almacén. 

 Sistemas de identificación, localización y seguimiento de mercancías. 

 Seguridad y prevención en las operaciones auxiliares de almacenaje. 

 Mantenimiento de primer nivel de los equipos del almacén. 

2. PREPARACIÓN DE PEDIDOS Y PICKING (Diploma Específico) 

 Operativa de la preparación de pedidos. 

 Sistemas y equipos en la preparación de pedidos. 

 Envases y embalajes. 

 Seguridad y prevención de accidentes y riesgos laborales en la manipulación y 

preparación de pedidos. 

3. TÉCNICAS DE MANIPULACIÓN DE MERCANCÍAS 

 El almacén. 

 Tecnología y variables de control. 

 Preparación de pedidos (picking). 

 Agrupación de mercancías. 

 Protección física de mercancías. 

 Precintos. 

 Señalización y etiquetado. 

 Técnicas de estiba y almacenaje de mercancías. 

4. PREVENCIÓN DE RIESGOS (Diploma Específico) 

 Conceptos básicos de seguridad y salud. 

 Marco normativo básico. 

 Actitudes preventivas. 



 

                    

 Riesgos generales y su prevención. 

 La medicina del trabajo. 

 Riesgos específicos de la actividad del conductor de carretillas y su prevención. 

 Señalización de seguridad. 

 Primero auxilios. 

 Prevención y extinción de incendios 

5. MANEJO DE CARRETILLAS ELEVADORAS. Carretilla elevadora Frontal, Retráctil, Transpaleta 

Eléctrica y Recogepedidos (Diploma Específico) 

Según UNE 58451:2016: Formación de los operadores de carretillas de manutención hasta 10.000 

Kg. 

1. Manipulación y transporte de mercancías. 

– Flujo logístico interno de cargas y servicios. Importancia socioeconómica. 

– Almacenamiento, suministro y expedición de mercancías. 

– Normativa comunitaria y española sobre manipulación de mercancías. 

– Prevención de riesgos laborales y medidas de seguridad en el transporte de mercancías. 

– Medios de transporte internos y externos de las mercancías. Condiciones básicas. 

–Simbología y señalización del entorno y medios de transporte: Placas, señales 

informativas luminosas, acústicas. 

– Unidad de carga. Medición y cálculo de cargas. 

– Documentación que acompaña a las mercancías. 

2. Embalaje y paletización de mercancías. 

–Tipos de embalajes y envases en la industria. 

– Condiciones de los embalajes para la protección de los productos. 

– Condiciones de los embalajes para el transporte seguro de los productos. 

– Tipos de paletizaciones. Aplicaciones según tipos de mercancías. 

– Condiciones que deben cumplir las unidades de carga. 

3. Carretillas para el transporte de mercancías. 

– Clasificación, tipos y usos de las carretillas; manuales y automotoras 

– Elementos principales de los distintos tipos carretillas. 

– Elementos de conducción. 



 

                    

– Indicadores de control de la carretilla. 

– Señales acústicas y visuales de las carretillas. 

– Mantenimiento básico e indicadores de funcionamiento incorrecto. 

4. Manejo y conducción de carretillas. 

– Eje directriz. 

– Acceso y descenso de la carretilla. 

– Uso de sistemas de retención, cabina, cinturón de seguridad. 

– Puesta en marcha y detención de la carretilla. 

– Circulación: velocidad de desplazamiento, trayectoria, naturaleza y estado del piso, etc. 

– Maniobras. Frenado, aparcado, marcha atrás, descenso en pendiente. 

– Aceleraciones, maniobras incorrectas. 

– Maniobras de carga y descarga y Elevación de la carga. 

5. Carga y descarga de mercancías. 

– Estabilidad de la carga. Nociones de equilibrio. 

– Ley de la palanca y centro de gravedad de la carga. 

– Pérdida de estabilidad de la carretilla. 

– Evitación de vuelcos transversales o longitudinales. 

– Comportamiento dinámico y estático de la carretilla cargada. 

– Colocación incorrecta de la carga en la carretilla. Sobrecarga 

 

Número de alumn@s: 20 

Horas: 80 h 

Lugar: Noblejas 

 

 

 

 

 



 

                    

REQUISITOS: 

 Estar empadronado/a con al menos 1 año de antigüedad en un municipio de los 

pertenecientes a la Comarca de la Mesa de Ocaña. Se acreditará con un volante o 

certificado de empadronamiento. 

 Haber cumplido los 18 años. 

 

CRITERIOS DE SELECCIÓN: 

 

1. Edad  

- Mayor o igual a 50 años: 0,75 puntos. 

- De 18 a 25 años: 0,50 puntos 

- De 26 a 49 años: 0,25 puntos. 

Se acreditará mediante copia del DNI. 

2. Personas desempleadas de larga duración. Por cada año inscrita en  alguna Oficina Emplea 

de Castilla-La Mancha de forma ininterrumpida, 0,5 puntos por año hasta un máximo de 2 

puntos.  

Se acreditará con la vida laboral o certificado acreditativo de alguna Oficina Emplea de 

Castilla-La Mancha. 

3. Personas desempleadas que no perciban subsidio/prestación contributiva por desempleo: 0,75 

puntos. 

Se acreditará mediante certificado de prestaciones emitido por el Servicio Público de 

Empleo. 

4. Tener discapacidad igual o superior al 33 %. (1 punto). Deberá aportar certificado 

acreditativo de discapacidad.  

 

5. Mujeres que tengan la condición de víctimas de violencia de género. (1 punto). Se 

acreditará a través de la presentación de fotocopia de alguna de la siguiente 

documentación: 

 

- Resolución judicial acreditativa de episodios de violencia de género. 

- Orden dictada a favor de la víctima. 

No obstante, las mujeres víctimas de violencia de género que no puedan acreditar 

dicha situación por alguno de los cauces anteriormente descritos, podrán 

justificarla a través de un informe de la Consejería competente en materia de 

igualdad, o de otros organismos públicos que certifiquen la existencia de episodios 

de violencia de género.  



 

                    

 

6. Conciliación (máximo 1 punto) - Personas que tengan escolarizados a su/s hij@/s de 12 o 

menos años en Centros Educativos de la Comarca. Se acreditará mediante certificado 

oficial de la matriculación del hij@/s o documento que justifique el centro escolar 

matriculado en el curso 2023/2024, acompañado de fotocopia del libro de familia donde 

se acredite el parentesco. Sólo podrá beneficiarse de esta puntuación un miembro de la 

unidad familiar, en el supuesto de que los dos miembros de la unidad familiar quieran 

optar a esta puntuación sólo se tendrá en cuenta la primera solicitud teniendo como 

referencia la fecha y hora de registro en la Asociación Comarcal Don Quijote de La 

Mancha. Se puntúa 0,25 por hijo hasta un máximo 1 punto 

 

CRITERIOS DE DESEMPATE: 

1º. Experiencia acreditada relacionada con el curso. Se acreditará con el contrato de trabajo, 

por cada contrato de trabajo relacionado con la formación ofertada, 0,5 puntos con un 

máximo de 1 punto.  

De persistir el empate se tendrá en cuenta el 2º criterio. 

2º. Solicitantes en la anterior convocatoria del curso realizado en Villarrubia de Santiago que 

no obtuvieron plaza.  

De persistir el empate se tendrá en cuenta el 3º criterio. 

3º. Orden de Registro de entrada de la solicitud. 

 

En caso de no cubrir las plazas, aquellas personas que cuya solicitud no haya sido admitida por el 

requisito de estar empadronado/a con al menos 1 año de antigüedad en un municipio de los 

pertenecientes Comarca de la Mesa de Ocaña, Asociación Comarcal Don Quijote de la Mancha, 

podrá ser tenida en cuenta su solicitud siguiendo los criterios de puntuación. 

 

PLAZO Y LUGAR DE INSCRIPCIÓN: 

El plazo de presentación de solicitudes es del 2 al 12 de abril a las 14:00 horas.  

La ficha de inscripción y la documentación, se puede entregar de forma presencial en la oficina 

de la Asociación Comarcal Don Quijote en Pza. Doctor Espina y Capó, nº 2 -1º Dcha.- Ocaña, o en 

el e-mail grupo@asociaciondonquijote.org 

 

mailto:grupo@asociaciondonquijote.org

