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SERVICIOS DE CAPACITAGION

Gestion de Stock e Inventarios
Modalidad: Asincroénico
Duracion: 50 horas
Objetivo General del Curso

Desarrollar en los participantes las competencias necesarias para gestionar de forma eficiente el stock
y los inventarios de una organizacién, aplicando procedimientos de administracion de bodegas,
procesos de compras y manejo adecuado de la documentacién mercantil, asegurando continuidad
operativa, control de costos y correcta trazabilidad de los bienes.

Moddulo 1: Administracion de Bodega
Contenidos:

* Conceptos generales de almacenamiento y logistica interna.

* Principios basicos de la gestion de bodegas.

* (lasificacién de materiales, insumos y productos.

*  Métodos de almacenamiento (ABC, FEFO, FIFO, LIFO).

* Control de inventarios: kardex, registros y trazabilidad.

* Distribucion fisica de la bodega: layout, zonas y sefializacién

* Control de entradas y salidas.

* Tecnologias aplicadas a la gestion de bodegas (lectores, RFID, ERP).
* Normas de seguridad, orden y prevencion de riesgos en bodegas.

Moédulo 2: Proceso de Compras

* Contenidos:

* Concepto y objetivos del proceso de compras.

* Ciclo completo de compras:

* Identificacion de necesidades.

* Solicitud de cotizaciones.

* Evaluacién comparativa.

*  Orden de compra.

* Recepcion de productos y validacion.

* Gestién de proveedores: evaluacién, clasificacién y seguimiento.
* Determinacion de stock minimo, méximo y punto de reorden.

* Indicadores de desempefio del drea de compras.

* Importancia del abastecimiento eficiente para la continuidad operativa.

Modulo 3: Documentacion Mercantil
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Contenidos:

* Importancia de la documentacion en la gestién de inventarios.
* Principales documentos mercantiles:

* Facturas.

*  Guias de despacho.

*  Ordenes de compra.

* Notas de crédito y débito.

* Contratos comerciales.

*  Documentos de transporte y recepciéon de mercancias.

*  Procedimientos de verificacion y registro documental.

* Normativa chilena sobre documentacién tributaria (SII).

* Uso de documentos electronicos y sistemas de gestion documental.

Metodologia del Curso Asincronico

El curso se desarrollard completamente en modalidad asincronica, a través de una plataforma virtual
de aprendizaje (LMS), disponible las 24 horas del dia durante el periodo establecido. Esta
modalidad permite al participante avanzar a su propio ritmo, accediendo a los materiales y
actividades desde cualquier dispositivo con conexion a internet.

1. Estrategia de Aprendizaje

El proceso formativo se centra en el aprendizaje auténomo y flexible, donde cada participante
gestiona su tiempo de estudio de acuerdo con su disponibilidad. La metodologia combina distintos
recursos pedagogicos digitales que promueven la comprension, analisis y aplicacion practica de los
contenidos.

2. Recursos Didacticos
* Lecturas guiadas: Materiales tedricos descargables y disefiados con lenguaje claro,

esquemas y ejemplos practicos.

* Presentaciones interactivas: Diapositivas con resimenes de conceptos clave y ejercicios
de reflexion.

* Videos de apoyo: Material audiovisual breve y complementario, orientado a reforzar los
contenidos principales de cada médulo (sin incluir clases explicativas grabadas).

* Casos practicos: Situaciones reales o simuladas que permiten aplicar los conocimientos
adquiridos.

* Foros de participacién: Espacios asincronicos para el intercambio de ideas y resolucion de
dudas, moderados por el tutor.

3. Rol del Tutor
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El tutor o facilitador cumple un rol de acompafiamiento y orientacion, respondiendo consultas en
foros o mensajeria interna de la plataforma. Asimismo, entrega retroalimentacién personalizada sobre
las actividades evaluativas y fomenta la participacion activa del estudiante.

4. Evaluacion del Aprendizaje

La evaluacion es continua y formativa, con instrumentos que valoran tanto la comprension teorica
como la aplicacién practica:

* Cuestionarios en linea por modulo.
* Actividades practicas o estudios de caso.
* Evaluacién final integradora.

La aprobacio6n del curso requerira una nota minima de 4.0 (en escala de 1.0 a 7.0) y un avance total
del 100 % en los contenidos.

5. Seguimiento y Soporte

El sistema registra automaticamente el progreso, tiempo de conexion y resultados obtenidos por
cada participante. En caso de dificultades técnicas, el estudiante podra contactar al soporte
académico o técnico mediante correo electronico o chat interno.

6. Cierre y Certificacién

Una vez completadas todas las actividades, el participante podra descargar su certificado digital de
aprobacion desde la seccion correspondiente de la plataforma, con validez oficial emitida por OTEC
JCCD LTDA.



