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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formaciéon: ALISTAMIENTO DE CARGAS

e Codigo del Programa de Formacién: 137135

e Nombre del Proyecto: N/A

o Fase del Proyecto: Andlisis, planeacion, ejecucion y evaluacion

e Actividad de Proyecto: N/A

e Competencia: Maniobrar equipos de manipulacién de mercancia segin manual de fabricante y
normativa de seguridad

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Recoger y ubicar la carga segun procedimientos técnicos, normas vigentes y naturaleza de la carga.

e Maniobrar los equipos (montacargas, transapaleta manual), en espacios cerrados y abiertos segun
procedimientos técnicos, normas vigentes y politicas de la organizacion.

e Maniobrar los equipos en reversa de acuerdo por procedimientos técnicos, normas vigentes y
politicas institucionales.

e Verificar pre operacionalmente los equipos ( montacargas, transpaleta manual), segun
procedimientos del fabricante, normas de seguridad y politicas de la organizacion

Determinar recursos para el recibo de la carga, de acuerdo con lineamientos de la organizacion.

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, la presente guia de aprendizaje se propone con la finalidad de que usted se fundamente
en la operacion de equipos para la movilizacién de carga, con equipos (montacargas contrabalanceados clase
IV y V, y transpaletas manuales) por cuanto, en el sector logistico se hace necesario contar con talento
humano capaz de revisar, verificar, controlar, y operar equipos de manipulacion de cargas ajustado a las
actuales necesidades de las organizaciones empresariales y considerando que estos equipos son piezas
fundamentales en la operacion de bodegas, fabricas, almacenes, mineria, construccién, y otros

establecimientos tanto del sector publico como del privado.

Es muy importante que para el éxito en la adquisicién de conocimiento y logro del desempefio requerido,

usted amigo aprendiz, asuma con autonomia y responsabilidad el estudio de esta tematica correspondiente
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a la presente guia de aprendizaje, a través del desarrollo de las actividades de ensefianza-aprendizaje-
evaluacion, planteada que conduzcan a alcanzar los resultados de aprendizaje y a reunir las evidencias de
aprendizaje con las cuales el tutor-instructor verificara los logros obtenidos y el avance de su proceso

formativo.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Estimado aprendiz, para dar inicio al desarrollo de esta actividad de aprendizaje lo invito a participar de
la actividad “El teléfono descompuesto”

Instrucciones para desarrollar la actividad:

Todos de pie deberan armar un cirulo, teniendo cuidado en dejar la distancia de una persona entre cada
uno de los participante.

El instructor elegira a la primera persona ente los participantes para dar inicio al juego, a esta persona le
sera entregado un mensaje de manera secreta.

Ahora este mensaje sera transmitido de manera secreta al integrante que este a su lado, asi de manera
sucesiva

La ultima persona a la que le llegue el menaje de manera secreta, la dira en voz alta lo que escucho.

Analiza cuanto cambio el mensaje inicial, y reflexiona sobre las causas y los efectos que tiene este hecho.

Ambiente Requerido: Ambiente iluminado y sillas comodas.
Materiales: Computador, conexibn a internet. Ambiente de simulacién, Equipo

montacargas,transpaleta manual, unidades de carga medio audiovisual, manuales técnicos

3.2. Actividades de conceptualizacion y teorizacion.
A. Identificar los componentes principales del montacargas de acuerdo con las instrucciones del fabricante.

¢, Qué evidencias debo generar? Evidencia de producto: Diligenciar el check list y/o preoperacioanal de los
equipos teniendo en cuenta el estado externo, sistema eléctrico, Hidraulico, mecanico, nivelacion y/o
correccién de fluidos de un dibujo técnico, el cual se identifiguen los componentes principales del

montacargas, el dibujo se podra presentar en varios planos o dngulos para la identificacion de componentes.

¢, Como debe presentar las evidencias?: En plataforma Territorio, en el espacio que le indique su instructor.

¢, Como debe desarrollar la actividad?: De manera individual, se subira el reporte una vez se halla diligenciado
en su totalidad y se encuentre firmado por el instructor, evidenciando que se cumplio con el alistamiento previo

del equipo, se tendra en cuenta la actitud critica, argumentativa y propositiva.
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¢Qué materiales tengo disponibles para el desarrollo de la actividad?: Se recomienda tener en cuenta la
informacién suministrada “manual montacargas y transpaletas manuales” y ejercicios en el equipo de
simulacion.

B. Identificar normas basicas para la operacién del montacargas de acuerdo con el manual del fabricante y
normas generales de seguridad industrial.

¢ Qué evidencias debo generar?

e Evidencia de producto: Diligenciamiento listas de chequeo de los equipos montacargas y
transpaleta, detallando observaciones, propuestas por usted identificadas en la inspeccion,

teniendo en cuenta las normas basicas de seguridad industrial y su importancia.

¢ Evidencia de desempefio: Demostracion basica de la correcta utilizaciéon de los elementos de
proteccion personal y sefializacién industrial justificando la importancia de cada elemento y sefial.

¢, Qué materiales tengo disponibles para el desarrollo de la actividad?: Documentos de ayuda carpeta

“seguridad industrial". Norma OSHA, manual equipo montacargas
C. Realizar el proceso de paletizacion de acuerdo con normas técnicas de calidad.

¢, Qué evidencias debo generar?
e Evidencia de producto: Documento digitalizado donde se dé a conocer graficamente los tipos de

estibas y dimensiones de unidades de carga, elementos de sujecion y de inmovilizacion de la carga.

e Evidencia de desempefio: Solucién al caso planteado “proceso de paletizacion adjunto a los

materiales del programa. Documento de ayuda carpeta 2 “Pallet y elementos de sujecion”

D. Identificacién del tipo y naturaleza de la carga de acuerdo con normas técnicas y normatividad internacional.

¢ Qué evidencias debo generar? Evidencia de producto: Elaboracion de una presentacion , donde identifique
tipos y naturaleza de la carga con ejemplos para cada item, pictogramas que identifican su tratamiento y

manipulacion.

¢ Como debe presentar las evidencias?: Territorio, en el espacio que le indique su instructor.
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¢,Coémo debe desarrollar la actividad?: En equipos de trabajo, maximo 2 por equipo, con actitud critica,

argumentativa y propositiva.

¢ Qué materiales tengo disponibles para el desarrollo de la actividad?: Se recomienda tener en cuenta la

informacion suministrada en la carpeta, tipo y naturaleza de la carga.

E. Alistar materiales de apoyo y recursos necesarios para el recibo y despacho de objetos de acuerdo con los

protocolos empresariales.
¢, Qué evidencias debo generar?

Evidencia de producto: Elaboracién de un documento digitalizado donde relacione las normas basicas de

seguridad industrial, su importancia.

Evidencia de desempefio: Demostracion basica de la correcta utilizacion de los elementos de proteccion

personal y sefializacién industrial justificando la importancia de cada elemento y sefial.

F. Realizar la Verificacién pre operacionalmente al montacargas segun procedimientos del fabricante, normas

de seguridad y politicas de la organizacion.

¢, Qué evidencias debo generar? Evidencia de desempefio: Demostracién del procedimiento bésico de

verificacién fisica y mecénica de lo equipo montacargas y transpaleta manual, evidencias fotograficas.
¢,Coémo debe presentar las evidencias?: En plataforma Territorio, en el espacio que le indique su instructor.
¢, Coémo debe desarrollar la actividad?: Individual, con actitud critica, argumentativa y propositiva.

¢, Qué materiales tengo disponibles para el desarrollo de la actividad?: Documentos de ayuda carpeta

“Inspeccioén de la maquina".
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3.3. Operar los equipos montacargas y transpaletas manuales, de acuerdo con instrucciones del fabricante,
normas de seguridad

¢ Qué evidencias debo generar?

De desempefio: Maniobrar los equipos ( montacargas y tranpaletas) en espacios cerrados y abiertos, hacia

adelante y hacia atras de acuerdo con ejercicios practicos de simulacion.zig zag, giros,subir y bajar pendientes

-De desempenfio: Recoger, ubicar apilar y desapilar la carga teniendo en cuenta aspectos técnicos, y la
naturaleza de la carga.

- De conocimiento: Aplicar a la prueba guia de la guia de aprendizaje sobre Operacion segura de montacargas

KAHOOT, normas de operacion de montacargas, sefializacion industrial, y componentes de un montacargas.
¢,Coémo debe presentar las evidencias?: https://kahoot.it/ , Con cédigo de juego generado por el instructor.

¢ Como debe desarrollar la actividad?: Individual, realizando el acompafiamiento y acatando instrucciones

gue su compariero le suministre.

¢, Qué materiales tengo disponibles para el desarrollo de la actividad?: Manual del fabricante del
montacargas, instrucciones de operacion del montacargas.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion dotado de equipo e simulaciéon de montcargas, equipos de
informatica, software especializado, biblioteca especializada.

Materiales: unidades de carga, zuncho, flejes, estibas,reatas, conos de seguridad, cinta restrictiva,
combustible

Ambiente  Requerido:  Ambiente  de  simulacibn  montacargas iluminado, = sillas
cdmodas.montsacargas, transpaleta manual.

Materiales: Tablero, marcadores, computadores, medios audiovisuales, red wifi. manuales técnicos
elementos y condiciones de seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente manuales

técnicos, combustible (Gasolina)
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Reconocer los equipos de manipulacion de acuerdo con las especificaciones del fabricante
Entregar el equipo segun los procedimientos de la empresa

Utilizar el equipo de acuerdo con las especificaciones del fabricante
Mantener el equipo basico de acuerdo con los lineamientos de la empresa y el fabricante

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Evidencia de conocimiento:

normas de operacion de
montacargas, sefializacion
industrial, y componentes de un

montacargas.

Evidencias de Producto:

e Proceso de paletizacion.

e Inspeccion de los equipos.
e Fichas de control de
desempefio y avance

practicas de circulacion.

e Operacibn segura de los
equipos montacargas Yy
transpaletas manuales de
acuerdo a las condiciones del
almacén, tipo y naturaleza de

la carga.

Evidencias de Desempeifio:

e Tiposy naturaleza de la carga.

Reconocer los

especificaciones del fabricante.

Entregar el equipo segun los

procedimientos de la empresa

Utilizar el equipo de acuerdo
con las especificaciones del
fabricante

Mantener el equipo béasico de

acuerdo con los lineamientos de

la empresa y el fabricante

equipos de
manipulacion de acuerdo con las

Evaluacion de Conocimiento

Lista de chequeo, Preoperacional

Observacion directa, Operacion
de equipos montacargas y
transpaletas manuales, superar

escenarios propuestos
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e Tipos de pallet y dimensiones
de la unidad de carga.

e Normas basicas de seguridad
industrial.

e Listas de chequeo inspeccion

de la maquina.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Mastil

El mastil del montacargas es el soporte vertical elevado que permite que las cargas suban y bajen. Para la
mayoria de los montacargas, el mastil se disefid hacia el frente de un montacargas y directamente en la linea
de vision del operador del montacargas.

Los mastiles de montacargas vienen con varias secciones que elevan o descienden el carro del montacargas
junto con las horquillas. Estas incluyen:

e Duplex: Dos etapas de mastil

e Triplex: Tres etapas de mastil

e Cuadruple: Cuatro secciones de mastil
Cilindro de elevacion
El cilindro de elevacién del montacargas propulsa el movimiento vertical del mastil, o el ascenso y el descenso
del carro y de las horquillas del montacargas.
Cilindro de inclinacion
Similar al cilindro de elevacion, el cilindro de inclinacién controla movimiento para propésitos de operacion.
La diferencia clave es que el cilindro de inclinacion controla el movimiento de inclinacién del carro y el angulo
de las horquillas relativo al suelo.
Carro del montacargas
El carro es la plataforma que se localiza enfrente del mastil del montacargas, el cual se utiliza para montar
objetos a controlar por medio del mastil. Este incluye las horquillas del montacargas, el respaldo de carga y
otras caracteristicas de un montacargas que entran en contacto directo con las cargas.
Horquillas
También conocidas como tynes, las horquillas en un montacargas se utilizan para tener contacto directo con

una carga para transportar. Estas se sujetan al carro del montacargas y se disefiaron para transportar una
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carga desde el fondo. Las horquillas de montacargas vienen en todas las formas y tamafios. Hay una amplia
variedad de tipos de horquillas disponibles para diversas aplicaciones. Las horquillas ITA estandares son el
tipo mas comudn de horquillas de montacargas, pero estas también vienen en varias anchuras, longitudes y
formas.

Respaldo de carga

El respaldo del montacargas proporciona al operador otra superficie contra la cual apoyar la carga y se une
al carro. Este ayuda a evitar que la carga se deslice hacia atras, hacia el operador del montacargas durante
condiciones de elevacion y desplazamiento. El respaldo del montacargas también ayuda a proteger el mastil
del montacargas y los componentes del mastil de ser dafiados por la carga.

Es importante utilizar un respaldo de carga que esté disefiado para el montacargas. También es importante
nunca desmontar el respaldo antes de operar el montacargas para su propia seguridad asi como para el
bienestar del montacargas.

Contrapeso

El contrapeso es el peso instalado en el montacargas para ayudar a compensar el peso que se esté
levantando por medio del montacargas. Esto ayuda a mantener estable al montacargas durante operaciones
de elevacion y de descenso. Los montacargas se disefiaron con capacidades maximas de transporte
utilizando el contrapeso para balance, de modo que es importante conocer la capacidad de transporte
destinada para el montacargas. Revise la placa de clasificacion en el montacargas para esta informacion.
Los contrapesos de montacargas de combustion interna se localizan hacia la parte trasera del montacargas
o en el lado opuesto de las horquillas. Para montacargas eléctricos, la bateria actia como un contrapeso.
Suministro de energia

El suministro de energia se refiere a la fuente de energia del montacargas, la cual puede incluir un motor o
baterias dependiendo del tipo de montacargas. Los montacargas puede ser propulsados eléctricos
(alimentados por bateria), a diesel, a gasolina o a propano. Para montacargas de combustion interna, el motor
tipicamente se localiza hacia la parte trasera del montacargas, debajo del asiento. Los montacargas
propulsados a propano con frecuencia tienen el tanque montado externamente para mas facil acceso.
Llantas

Todos los montacargas requieren llantas para operar, pero los tipos de llantas y la distribucidn de las mismas
en el montacargas pueden variar significativamente. Los montacargas que utilizan cuatro llantas son capaces
de levantar cargas pesadas y son versétiles para muchas aplicaciones. Los montacargas de tres ruedas son
ideales para ambientes interiores donde el espacio es limitado y la capacidad para dar vuelta y maniobrar
eficientemente es importante.

Llantas de Neumatico Sélido - Generalmente se utilizan para montacargas que operan en interiores, donde
las superficies son planas, suaves y consistentes. Las llantas de neumatico sdlido generalmente son menos

costosas y mas faciles de mantener, pero falta la traccion que las llantas neumaticas ofrecen.
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Llantas Neumaticas - Los montacargas de llantas neumaticas generalmente se utilizan para operar en
exteriores, donde las superficies pueden ser desiguales, asperas o variables. Las llantas neumaticas son mas
similares a las llantas de su automévil haciéndolas mejores en superficies de manejo no pavimentadas y en
terreno accidentado. Las llantas neumaticas pueden ser llantas neumaticas de

Ruedas

Ruedas de Traccion

Las ruedas de traccion proporcionan la potencia necesaria para que se desplace el montacargas y son con
frecuencia mas grandes que las ruedas de direccion porque son responsables de llevar una gran cantidad de
masa durante la operacion.

Ruedas de Direccidn Las ruedas de direccion generalmente se localizan en la parte trasera del montacargas
y facilitan la direccién del mismo. Es mas facil controlar el movimiento del montacargas utilizando la rueda o
ruedas traseras.

Transpaleta manual es un tipo de carretilla manual que constituye un equipo bésico, por su sencillez y
eficacia, y que tiene un uso generalizado en la manutencion y traslado horizontal de cargas unitarias sobre
paletas (pallets), desde los lugares de operacion

Cabina del operador

La cabina del montacargas puede ser abierta o cerrada dependiendo de las opciones que se elijan. Es el
espacio donde el operador del montacargas controla y opera el equipo. La cabina contiene una variedad de
controles y de componentes de operacién del montacargas y, de caracteristicas que se utilizan para maniobrar
y manipular el montacargas. Esto incluye, pero no se limita a: Los pedales de freno, el volante de direccion,
controles del méstil, pedales de aceleracién, pedal de avance lento, freno de estacionamiento, palancas v,
medidores.

Asiento del operador

Si opera un montacargas con operador sentado, el asiento se localizara en la cabina del operador. Algunos
montacargas se disefiaron para tener al operador de pie. Ya sea que esté operando un montacargas con
operador sentado o con operador de pie, es importante que el operador se encuentre sentado o de pie en la
ubicacion considerada adecuada por el Manual de Operacion y Mantenimiento para ese montacargas
particular.

Volante de direccién del operador

El volante de direccién del operador controla movimiento de las ruedas traseras o ruedas de direccion del
montacargas. Algunos volantes de direccidon cuentan con una perilla sujeta al volante para habilitar giro mas
rapido.

Palancas

Hay varias palancas que se localizan enfrente del asiento que controlan movimiento del mastil y de las
horquillas. Estas pueden incluir:

e Palanca de Inclinacién - controla el &ngulo de las horquillas relativo al suelo.

GFPI-F-135 V01


https://www.logisnextamericas.com/es-mx/cat/material-handling-equipment/ic-pneumatic-tire

@
SENA

nN

e Palancade Elevacidn - controla la altura de las horquillas.

e Palanca de Desplazamiento Lateral -controla movimiento horizontal del carro.
Placa de clasificacion o placa de capacidades
La placa de capacidades se presenta en el frente de un montacargas y dice a los operadores informacion a
detalle acerca del montacargas. Esta incluira la capacidad de transporte del modelo, alturas de elevacion,
grados de inclinacion hacia delante y hacia atras, ancho de rodadura, informacién de llantas y otra informacion
de seguridad. Es importante para todos los operadores de montacargas leer y comprender la informacion
sobre la placa de clasificacién o de capacidades antes de operar el equipo.
Guarda encima de la cabeza
La guarda encima de la cabeza es una caracteristica critica de seguridad de un montacargas. El propésito de
la guarda encima de la cabeza es ayudar a proteger al operador si alguna cosa cae sobre la cabina del

montacargas.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Manual de seguridad del fabricante, CATERPILLAR

Essentials of Inventory Management, Max Muller

Manual de Logistica Integral, Jordi Pau i Cos, Ricardo de Navascués y Gasca
Logistica Comercial, Rodrigo Lopez Fernandez, Ed. 2,

Sistemas de almacenaje y Picking, Mikel Maule6n Torres
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Gestion Logistica Integral, Luis Anibal Mora

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Jorge Lopez Ojeda Instructor CESGE Febrero 2022

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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