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TEMA 1 
 
 
1.1 DIFERENTES TIPOS DE CARRETILLA 

 
Resulta prácticamente imposible analizar todas las aplicaciones existentes, ya que 
para una misma aplicación existen varias alternativas válidas, lo haremos de las 
más comunes. 
 
La evolución lógica de las unidades de carga, según sus características, pesos y 
volúmenes, propiciaron la evolución de los equipos para su propia manipulación, 
de forma que se adaptasen a las características concretas de las instalaciones y 
cargas a manipular. La elección del equipo para manipulación de cargas obedece a 
estos condicionantes: el volumen de carga a manipular; si este es reducido se 
podrá optar por un modelo polivalente que pueda efectuar las operaciones de 
traslado y estiba; el tipo de mercancía a manipular, la configuración física del 
almacén y el ciclo de trabajo o rotación de la mercancía. 
 
Para manipular productos alimenticios y en almacenes cerrados es conveniente 
seleccionar un equipo accionado por corriente eléctrica. 
 
Para manipular productos a los cuales no les afecte la contaminación, para cargas 
de grandes dimensiones y peso y trabajos en almacenes al aire libre con terrenos 
irregulares se puede optar por un equipo accionado por motor térmico. 

 
 

TRANSPALETAS 
 
 

El equipo más simple de manutención es la carretilla manual, utilizada para 
manipular cargas sueltas en los almacenes de reducidas dimensiones. 
 
Cuando las cargas sueltas se agrupan en una unidad de carga (paleta, cestón, 
rollcontainer) susceptible de ser suspendida por unas horquillas, el equipo 
adecuado es una transpaleta de horquillas de accionamiento hidráulico manual en 
la elevación y traslación por arrastre. Este equipo se utiliza principalmente como 
auxiliar a otros equipos de manutención, transitando en distancias cortas y 
esporádicamente. 
 
Cuando la carga de trabajo transforma las tareas esporádicas en continuas, la 
transpaleta manual deja de ser un equipo valido, ya que disminuye el rendimiento 
hombre-máquina por la lógica fatiga que representa el acarrear las cargas, o bien 
porque se hace preciso la presencia de dos personas por unidad de carga, 
incurriendo en un coste elevadísimo de manipulación. En este caso se precisa la 
transpaleta Eléctrico/Manual. En estos equipos la elevación de las horquillas se 
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efectúa mediante el bombeo manual con el timón sobre la bomba de elevación, 
mientras la traslación se efectúa mediante un motor eléctrico. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Estas máquinas pueden equipar una batería de tracción o dos de arranque y un 
cargador de batería incorporado al chasis. La capacidad máxima de carga es del 
orden de 1.500 kg.  Para cargas superiores   hasta 2.000 kg. La alternativa adecuada 
sería una traspaleta totalmente eléctrica de conductor acompañante. Estos 
equipos incorporan motores eléctricos, tanto para la tracción como para la 
elevación, por lo que las operaciones se efectúan sin ningún esfuerzo para el 
operario. 
 
Todos estos equipos están comandados por un timón que incorpora los mandos de 
dirección de marcha adelante / atrás y el dispositivo de seguridad de 
contracorriente situado en el cabezal del timón que invierte automáticamente el 
sentido de marcha al presionarse. 
 
La limitación de estos equipos es su velocidad de traslación, que debe adaptarse al 
paso del hombre (4,5 a 6 km/h). Esto puede llegar a ser un inconveniente cuando 
las distancias son largas y los ciclos de trabajo constantes y elevados. 
 
Para grandes recorridos, o cuando la frecuencia de los ciclos es un factor 
importante, el equipo idóneo es la traspaleta de conductor montado, de pie o 
sentado. Estos equipos de gran producción se distinguen por su alta velocidad 
operacional, facilidad de maniobra y robustez. La dirección es de volante y la 
selección de la marcha se realiza mediante un mando de palomilla. 
 
La visibilidad de la carga es completa y la posición transversal del conductor, con 
visibilidad total, proporciona una excelente maniobrabilidad en el transporte y en 
la operación de carga y descarga, incluso en espacios reducidos. Cuando debido a 
la carga de trabajo sea preciso efectuar un cambio de batería para trabajar en dos 
turnos, éste se realiza con sencillez mediante un sistema de cambio rápido, sobre 
rodillos, por ejemplo. 

 
RECOGE PEDIDOS A BAJO NIVEL 

 
La recogida de pedidos a bajo nivel es otra de las funciones típicas de transporte   
horizontal. En los grandes almacenes donde se realiza picking, la rentabilidad está 
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en proporción directa a la rotación de los productos y, por tanto, en la agilidad de 
las operaciones. 
 

No se puede acortar el tiempo que tarda un operario en completar un 
pedido, pero una vez completo, se requiere una gran velocidad de traslación hasta 
las zonas de expedición; una vez depositado, debe volver nuevamente hasta las 
estanterías a gran velocidad. 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los recogepedidos de bajo nivel están concebidos para que el operario pueda 
tomar los productos sueltos para completar un pedido desde el mismo puesto de 
conducción, y que cuando deba abandonar éste el acceso a la plataforma sea 
rápido, fácil y nada peligroso. 
 
Para picking a dos niveles accediendo al segundo nivel mediante un escalón y 
plataforma superior a 900mm con barandilla, o bien mediante una plataforma 
hidráulica comandada por interruptores de pie, de forma que deje al operario las 
manos libres para tomar la mercancía. 
 
Para aumentar la operatividad pueden suministrarse los equipos con horquilla de 
longitud variable, que permiten transportar varias unidades de carga a la vez, o 
bien especiales con plataforma de arrastre de varios rolls containers. 
 
Como genuino equipo de transporte horizontal, tenemos la alternativa de los 
tractores de arrastre, accionados por motores eléctricos o térmicos, de diferentes 
capacidades de carga, que pueden transportar uno o varios remolques, estando 
diseñados para trabajar tanto en interiores como en exteriores. 
 
A casi todos los equipos de transporte horizontal se les puede adaptar sistemas 
sofisticados encaminados a mejorar la operatividad y fiabilidad, como el sistema de 
filoguiado que permite el transporte sin operario, sistemas automáticos para 
operaciones repetitivas de manipulación y sistemas de comunicación de los 
equipos con un ordenador central. 
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CARRETILLA ELEVADORA ELECTRICA 
 

La alternativa más representativa de las operaciones combinadas de transporte y 
elevación es el tipo de carretilla elevadora contrapesada frontal eléctrica y térmica. 

                                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este tipo de máquinas trabajan bajo el principio de la “palanca”: Las horquillas 
libres con la carga están en voladizo respecto al punto de apoyo de las ruedas 
delanteras, resultando un momento de fuerzas que tiende a levantar la máquina 
por su parte trasera; el propio peso de la máquina, que incluye un contrapeso 
situado en la parte trasera de la misma, crea otro momento de fuerzas en dirección 
contraria al anterior, compensándolo y estabilizando la máquina. 
 
Las carretillas contrapesadas eléctricas tienden a copar las necesidades de 
manipulación de unidades de carga de pequeño tonelaje (hasta 1.500 kg.) en 
almacenes interiores. Sin embargo, por razones de economía energética y 
polivalencia, la carretilla eléctrica empieza a ganar terreno a la térmica hasta 6 ton 
de capacidad. 
 
Las carretillas contrapesadas eléctricas, por su maniobrabilidad, escaso ruido, 
limpieza y carencia de polución, son equipos adecuados para trabajar en 
almacenes cerrados, así como en la manipulación de productos susceptibles de 
contaminación (frutas, medicamentos, pescado, embutidos, alimentos en general, 
etc.). 
 
Las versiones de bastidor triciclo tienen una capacidad de carga de 1.500 a 2.500 
kg, dotadas con un solo motor de tracción sobre la rueda posterior o con dos 
motores sobre las ruedas delanteras; existen máquinas con tres motores de 
tracción, uno por rueda. 
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Las versiones de tracción trasera están diseñadas para cargas de reducido tonelaje. 
Estos modelos permiten trabajar en pasillos muy reducidos, dependiendo de la 
longitud de la unidad de carga.  
 
El control electrónico sobre el motor de tracción confiere al equipo gran suavidad y 
precisión en las maniobras, así como un considerable ahorro energético. 
 
La incorporación de dirección asistida eléctrica o hidráulicamente proporciona gran 
confort al operador y excelente maniobrabilidad en pasillos de trabajo y áreas 
reducidas. El acumulador hidráulico incorporado a la dirección funciona como un 
pulmón de energía de forma que solo consume energía de la batería cuando se 
requiere un esfuerzo en la dirección, y el motor solo funciona cuando se agota el 
acumulador, lo que además disminuye el nivel de ruidos. 
 
Existe la posibilidad de dotar a las máquinas con ruedas macizas, neumáticas o 
súper elásticas, según lo requiera es estado del suelo del usuario. 
 
Las versiones sobre bastidor de cuatro ruedas tienen una capacidad de carga 
superior, desde 1.500 a 6.000 kg con mástiles doble o triples de gran elevación, 
control electrónico sobre el motor de tracción, dotados de dirección hidrostática y 
baterías de gran capacidad. Son máquinas que por su robustez, autonomía y 
prestaciones se adecuan perfectamente tanto en trabajos de interior como de 
exterior 
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CARRETILLA ELEVADORA TERMICA 
 

En tonelajes medios, desde 1.500 a 5.000 kg para cargas paletizadas o sin paletizar, 
cuando el terreno en el que se desplacen los equipos sea irregular y para productos 
no susceptibles de contaminación, las carretillas elevadoras accionadas con motor 
térmico son una alternativa adecuada para la manipulación de cargas, sin 
limitación horaria. 
 
Los motores de tracción pueden ser de gasoil, gasolina o  accionados por gas 
propano licuado. Normalmente la transmisión es automática por medio de un 
inversor de marchas y un convertidor de par o bien del tipo hidrostático. La 
dirección hidráulica es hoy en día un equipo estándar en todas las máquinas 
térmicas de capacidad superior a 1.500 kg. 
 
Mención especial requieren, dentro del apartado de carretillas elevadoras 
térmicas, las especialmente diseñadas, para la manipulación de contenedores o de 
grandes cargas      ( bobinas de chapa, barras de acero, lingotes, troncos, etc.) de 
10.000 kg de capacidad en adelante. 
 
Las carretillas elevadoras destinadas a estos menesteres equipan motores diesel de 
gran potencia; la transmisión es automática por convertidor de par. 
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APILADOR 
 

El incremento del precio del suelo obligó a replantear la configuración tradicional 
de los almacenes, dotándolos de sistemas que aumentasen su capacidad, 
manteniendo su operatividad; para ello se precisaban equipos dinámicos de 
reducidas dimensiones, capaces de alcanzar elevaciones considerables de forma 
que le almacenamiento creciese en altura más que en superficie, reduciendo al 
mismo tiempo los pasillos de estiba y zonas de tránsito. 
 
El equipo más simple de almacenaje en almacenes pequeños y en áreas reducidas 
es el apilador eléctrico de conductor acompañante. 
 
La base de su construcción es similar a la de una transpaleta eléctrica de conductor 
acompañante a la que se incorpora un mástil telescópico para la elevación de 
cargas. 
 
Cuando el trabajo comporta recorridos más largos o ciclos de trabajo más 
continuos. 
 
Se puede optar por un apilador de conductor montado de pie o sentado 
transversalmente, que agiliza los desplazamientos entre las distintas áreas del 
almacén. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RETRACTIL 
 

El equipo más significativo para la manipulación de cargas en almacenes es la 
carretilla elevadora eléctrica dotada de mástil retráctil. Dichas máquinas 
supusieron una revolución en su época, ya que cambiaron el concepto de 
contrapeso ( o contrabalanceo) de las máquinas convencionales existentes hasta 
aquel momento. 
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La concepción de esta máquina que desplaza el mástil entre los largueros de carga 
permite al mismo tiempo desplazar el centro de gravedad de la carga hacia el 
centro de gravedad de la máquina. El centro de gravedad de la carga pasa en su 
vertical muy cerca del punto de apoyo de las ruedas delanteras cuando el mástil 
está retraído. El momento de fuerzas de la carga es mucho más reducido que en el 
caso de las máquinas contrapesadas. Cuando el mástil se desplaza hacia delante al 
extraer o colocar unidades de carga, el centro de gravedad de la carga se desplaza 
en el mismo sentido, pero el brazo de palanca ( distancia horizontal entre el eje de 
las ruedas delanteras y la vertical del centro de gravedad de la carga) es mucho 
más reducido que en el caso de las máquinas  frontales convencionales, 
precisándose, pues, menos contrapeso, función que realiza el propio chasis y la 
batería, sin necesidad de complementos adicionales de fundición. 

 
Con ello se aumenta la estabilidad del conjunto, pudiéndose acceder sin riesgo a 
grandes elevaciones sin perdida sustancial de capacidad de carga en la elevación. 
 
La posición del operario en sentido transversal a la dirección de la máquina 
proporciona una óptima visibilidad tanto en las operaciones de estiba, ya que su 
posición le permite ver la parte exterior, como en la traslación en ambos sentidos 
de marcha, sin necesidad de que el conductor deba girar la cabeza, ganando al 
mismo tiempo velocidad en los ciclos de trabajo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dentro de la versión retráctil existen máquinas ligeras especiales de 1.000 kg de 
capacidad de carga para trabajar en pasillos de estiba de hasta 1.600 mm, con 
mástiles dobles o triples con elevación máxima de las horquillas a 10.000 mm, 
control electrónico sobre la tracción y la elevación, y bastidor sobre cuatro ruedas. 
Dicho equipo es ideal para el aprovechamiento de superficie del almacén cuando 
las cargas a manipular no son muy pesadas. 
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Por su adaptabilidad, fiabilidad y prestaciones se puede considerar la carretilla 
elevadora con mástil retráctil como la ideal para la manipulación de cargas en 
almacenes convencionales. 

 

CARRETILLAS DE GRAN ALTURA Y PASILLO ESTRECHO 
 
El aumento del volumen de mercancías a manipular y las necesidades de construir 
almacenes auxiliares locales, trajo como consecuencia la construcción de grandes 
superficies de almacenamiento centralizado, que permiten manipular cargas con 
equipos sofisticados optimizando la superficie y el volumen utilizado. 
 
Dentro del almacén central, normalmente se realizan operaciones de entrad de 
paletas completas y operaciones de salida, bien de paletas completas sin cambios o 
bien después de operaciones de picking. 

 
El transelevador es el equipo idóneo cuando se concibe un almacén con pocos 
pasillos 3 a 5 de gran longitud (más de 50m ) y elevaciones superiores a 15m . En 
estos casos y siempre que tanto las entradas como las salidas se realicen con 
paletas completas, las operaciones se realizan con gran celeridad y rendimiento. 
 
Sus limitaciones principales son los tiempos precisos para efectuar cambios de 
pasillo de trabajo (superior a otros equipos), poca adaptabilidad en cuanto a 
cambios de sistema de trabajo en un almacén, imposibilidad de trabajar con otro 
equipo suplementario en caso de avería en el mismo pasillo de trabajo, equipo sin 
flexibidad ni autonomía fuera del pasillo de trabajo, elevado coste de instalación 
(estanterías reforzadas con soportes verticales, obra civil importante) 

 
Cuando el almacén se planifica para efectuar estibas de hasta 13m, precisándose 
de un medio ágil y versátil para manipular paletas completas, el equipo idóneo es 
la carretilla torre con cabezal tridireccional. Estos equipos supusieron otra 
revolución en el campo de la manipulación de cargas. Su diseño está concebido 
para que no precisen girar dentro del pasillo de trabajo, sino que esta función la 
realizan las horquillas exclusivamente, movida por un cabezal trilateral que las 
desplaza para colocar y extraer cargas y que las gira para cambiar de lado con 
rapidez y poder realizar ciclos dobles de trabajo en el mismo pasillo. Estos equipos 
trabajan en pasillos sumamente estrechos (hasta 1.600mm) y poseen una gran 
velocidad y versatilidad de operaciones, tanto en la traslación y cambio de pasillos, 
como en las operaciones de estiba, ya que se alimentan de una batería de corriente 
continua de gran capacidad. 
 
Van guiadas por raíles en el suelo dentro del pasillo o bien mediante el sistema de 
filoguiado automático, lo que permite utilizar el primer nivel de estanterías con 
otros equipos auxiliares. 
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RECOGEPEDIDOS DE MEDIO NIVEL  
 

Los recogepedidos de medio nivel pueden efectuar operaciones de picking hasta 7 
m aproximadamente.  
 
El operario se eleva en la cabina solidaria con la elevación de las horquillas.                       
Dentro de la gama de recogepedidos existen variantes adecuadas a cualquier 
necesidad de trabajo; anchura variable del chasis, mandos por timón o volante, 
mástil con elevación suplementaria que permite aproximar la paleta y mercancía 
para un mejor acceso al operario, balcón de acceso del operario a la paleta, etc. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COMBI 
 

Una alternativa que combina la operación de carga y descarga de paletas 
completas, pudiendo efectuar también operaciones de picking, es el recogepedidos 
de alto nivel combinado. Está dotado de un cabezal bidireccional o trilateral para 
trabajar en pasillos estrechos con paletas completas y un accesorio de elevación 
suplementario que permite aproximar la paleta al operario en operaciones de 
picking. Esta alternativa es válida cuando el volumen de paletas completas no es 
muy elevado o cuando se desee efectuar picking a gran altura, hasta 12m. 
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1.2 SISTEMAS DE ELEVACIÓN 
 
El grupo de elevación que realiza el trabajo específico de una carretilla elevadora se 
compone de: mástil (formado por un bastidor fijo y uno, dos o tres bastidores 
móviles), cilindro o cilindros hidráulicos, cadena o cadenas de elevación, tablero 
porta horquilla y horquilla. 

 
 

MASTIL 
 

Es el componente dinámico que traslada la carga en sentido vertical, de tamaño 
superior al de una carretilla frontal, ya que este ha de soportar la elevación de las 
cargas que transporta a alturas superiores, destacar que la carretilla retráctil ofrece 
su capacidad nominal  de carga a 600mm del  CDG respecto al talón de la horquilla, 
con una altura estándar de elevación de unos 9 m a una velocidad de elevación que 
oscila entre los 0,20 y los 0,30m/seg, pudiendo ser de elevación libre o de 
elevación convencional. 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TABLERO PORTA HORQUILLA Y HORQUILLA 
 

El denominado tablero porta horquilla, placa, carro o escudo puede adoptar 
formas diversas según cada fabricante, sobre él se sitúan los brazos de la horquilla 
o el implemento que corresponda en su sustitución o el accesorio que 
complementa el trabajo de la horquilla. Sobre el tablero se disponen los terminales 
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del sistema hidráulico que se conectaran al implemento hidráulico que sustituye a 
complementa a la horquilla. 
 
La horquilla es la parte de la carretilla que está en contacto directo y dinámico con 
la carga y está sometida a esfuerzos y solicitaciones mecánicas muy exigentes, su 
longitud dependerá de la longitud de las cargas a manipular. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 NORMAS GENERALES DE USO 
 

En este capítulo trataremos de la Normativa General de Utilización de la Carretilla 
(retráctil), desarrollando las dos operaciones básicas que ejecutan como son la 
circulación y la estiba / desestiba de cargas. 
 
CIRCULACIÓN 

 
Como norma general, y salvo que la empresa no haya implantado un sistema 
propio y diferenciado, la circulación de carretillas en el entorno se regirá por el 
Código de Circulación. 
 
Siempre, en los cruces y esquinas sin visibilidad denotaremos nuestra presencia 
con un breve accionamiento del claxon. 
 
Con la conducción lateral mejora la visibilidad del operador siempre que 
respetemos la dirección correcta de circulación, en la que la cabina irá por delante 
y la carga siempre atrás, además el mástil retráctil de la carretilla siempre deberá 
estar recogido durante la circulación de la máquina para mantener la máxima 
estabilidad de la misma. 
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Únicamente circularemos con el conjunto horquilla mástil por delante en el 
momento de acceder a una carga o encarar el espacio deseado en la estantería. 

 
La carga se situará entre los brazos portantes y entre 15 y 20 cm del suelo, cuando 
su tamaño lo permita y cuando el tamaño de la carga no permita situarla entre los 
brazos portantes, circularemos con el mástil recogido y la carga elevada por encima 
de los brazos portantes. 
 
ESTIBA DE CARGAS  

 
La maniobra característica de la carretilla retráctil es la estiba de cargas en 
estanterías a gran altura y en pasillos de anchura reducida. 
 
La maniobra debe iniciarse con el encarado de la máquina a la ubicación en la que 
deseamos trabajar. 
 
A continuación, elevaremos la carga 15 cm por encima del nivel de la estantería a la 
que deseemos estibar. Lentamente introduciremos la mitad de la carga en su 
ubicación y comprobaremos que las ruedas portantes no golpeen ni las cargas 
situadas a primer nivel ni los puntales de la estantería. 

 
Si realizamos a la vez la elevación de la carga y el encarado a la ubicación elegida 
en la estantería incrementaremos el riesgo de accidente, siendo mayor este riesgo 
cuanto mayor de la altura de elevación y el peso de la carga. Si añadimos un giro 
brusco con la carga elevada el riesgo de vuelco puede provocar un accidente. 
Actúe con prudencia. 
 
Una vez situada la mitad de la carga en su ubicación acabaremos de colocar el resto 
de la misma mediante el avance del mástil, utilizando el desplazador lateral para 
centrar la carga, dejar un margen de seguridad entre las cargas ya estibadas y 
facilitar su posterior retirada de la ubicación en la estantería. 
 
La maniobra de extraer o avanzar el mástil debe realizarse con la máquina parada y 
la carga ya situada en su mitad en su ubicación 
 
Una vez colocada la carga en su ubicación, recogeremos el mástil, controlando la 
salida de los brazos de la horquilla para que no golpeen la carga, retiraremos la 
máquina. Cuando la salida de la máquina sea total descenderemos la horquilla y 
circulando en la posición correcta daremos por finalizada la maniobra de estiba de 
la carga. 
 
La maniobra de recogida de una carga ya situada en la estantería deberá seguir los 
mismos pasos comentados para su anterior ubicación 
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1.4 COMPROBACIONES PREVIAS Y MANTENIMIENTO 
 
El Real Decreto 1215/1997 en su artículo 3 contempla que "el empresario adoptará las 
medidas necesarias para que, mediante un mantenimiento adecuado, los equipos de 
trabajo se conserven durante todo el tiempo de utilización en unas condiciones tales 
que satisfagan las disposiciones del segundo párrafo del apartado 1 (Nota: El segundo 
párrafo del apartado 1 de este artículo no guarda relación con disposiciones relativas a 
los equipos. Debe entenderse que la referencia es al tercer párrafo, tal como se 
desprende del análisis de la propia Directiva).  
 
Dicho mantenimiento se realizará teniendo en cuenta las instrucciones del fabricante 
o, en su defecto, las características de estos equipos, sus condiciones de utilización y 
cualquier otra circunstancia normal o excepcional que puedan influir en su deterioro o 
desajuste". 
 

¿Es obligatorio un diario de mantenimiento en carretillas elevadoras? 

Si bien el RD 1215/1997 no concreta que equipos deben disponer de él, nuestra 
opinión es que estas máquinas móviles deberían tener un diario de mantenimiento y lo 
apoyamos en los siguientes criterios: 

 Sólo el registro documental de las tareas de mantenimiento permitirán verificar 
y garantizar que no se producen desviaciones, ni en los plazos, ni en el 
contenido de lo previsto. 

 En aplicación de la exigencia de "comprobaciones periódicas" y de la 
documentación escrita de los resultados de las mismas de los arts. 4.2 y 4.4, 1er 
párrafo del RD 1215/1997, estas máquinas móviles deberían tener un diario de 
mantenimiento y, como dice el propio artículo, "conservarse durante toda la 
vida útil de los equipos". 

 Un libro de mantenimiento que recopile los registros periódicos proporcionará 
información para una futura planificación e informará al personal responsable 
del mantenimiento, sea de la propia empresa o externo, de las actuaciones 
previas realizadas. 

 Al respecto resta recordar que el RD 1215/1997 en su Anexo 11.1.15 exige que: 
"cuando un equipo de trabajo deba disponer de un diario de mantenimiento, 
éste permanecerá actualizado" 

 

http://www.mtas.es/insht/legislation/RD/equipos.htm
http://www.mtas.es/insht/legislation/RD/equipos.htm#articulo3
http://www.mtas.es/insht/legislation/RD/equipos.htm
http://www.mtas.es/insht/legislation/RD/equipos.htm#articulo4_2
http://www.mtas.es/insht/legislation/RD/equipos.htm#articulo4_4
http://www.mtas.es/insht/legislation/RD/equipos.htm
http://www.mtas.es/insht/legislation/RD/equipos.htm
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Una carretilla elevadora es dos cosas, es un vehículo, cuyos beneficios se obtienen 
del mismo tipo de cuidados que se prestan a cualquier otro vehículo, cuidados a su 
fuente de energía, transmisión, dirección, sistema de frenado, etc. 
Pero una carretilla elevadora es también una máquina compleja y potente, con 
componentes y sistemas que no se encuentran en ningún otro tipo de máquina. El 
sistema de elevación y descenso de una carretilla se halla expuesto a todo tipo de 
situaciones. El cuidado de estas partes de la carretilla no es pesado, pero requiere 
un tipo de atención diferente al que se daría aun vehículo de carretera. 
 
A continuación, relacionamos las comprobaciones claves que debe efectuar para 
asegurar que su carretilla no le fallará. 
 
CUALQUIER TIPO DE CARRETILLA 
 
Trate de llevar un cuaderno de trabajo de su carretilla. El contador horario del 
motor es excelente para registrar las horas del motor, pero no registrará el tipo de 
trabajo que está realizando y donde ha estado trabajando. Un simple registro de 
este tipo de información le ayudará a identificar la causa de un problema 
inesperado y ayudar a su equipo de mantenimiento en sus comprobaciones de 
rutina.  
 
Sobre todo, familiarícese con los intervalos de servicio recomendados por el 
fabricante. Asegúrese que siempre entrega la carretilla para su mantenimiento en 
los intervalos programados. 
 
Todas las carretillas sufren choques una y otra vez, es ilusorio esperar otra cosa, no 
sea orgulloso, si roza, choca o accidentalmente avería cualquier parte de la 
carretilla, informe de ello enseguida.  
 
En cada turno de trabajo con la carretilla horizontal y las horquillas totalmente 
bajadas, compruebe el nivel del aceite hidráulico, llénelo hasta el nivel indicado, si 
es necesario. 
 
Compruebe los frenos, si el recorrido del pedal hacia el suelo es fácil o se nota más 
esponjoso que habitualmente, requiere mantenimiento. Compruebe el freno de 
estacionamiento, trate de mover la carretilla con el freno puesto, si la carretilla se 
mueve sin el motor forzado, ajuste el freno. 
 
Los neumáticos desgastados o rotos son una frecuente causa de accidentes, pero 
también son caros de reemplazar. El conducir con cuidado puede ayudar mucho a 
mantener los neumáticos en buenas condiciones y prolongar su duración. 
Compruebe la presión regularmente y examine el desgaste del neumático. No deje 
que los cowboys hagan un rodeo con su carretilla.  
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En una carretilla LPG (gas), el motor no puede funcionar con la llave de arranque 
desconectada y aunque las carretillas diésel el motor pueda funcionar con la llave 
de arranque desconectada, esta operación no se debe realizar nunca. 
 
La mayoría de motores diésel tienen calentadores para ayudar el encendido en 
frío. 
 
Es increíblemente fácil quedarse sin combustible en medio de una elevación, o en 
el camino, compruebe el depósito y llénelo cada mañana. 
 
Evite dejar su carretilla durante la noche al aire libre. 
 
La mayoría de las carretillas actuales tienen luces en vez de manómetros. Cuando 
se encienda una luz de aviso hay que actuar. Si la luz de presión del motor se 
enciende mientras el motor está funcionando, ¡pare! Si se enciende la luz de 
temperatura del motor, no pare el motor, marche en vacío para hacer circular una 
mayor corriente de aire refrigerado en el motor a través del radiador, hasta que la 
luz se apague, entonces pare el motor y que el servicio de mantenimiento arregle 
la avería. 
 
Si se enciende la luz de carga de la batería, diríjase a mantenimiento sin parar el 
motor, la batería no ha estado cargando y si para el motor donde está, puede que 
no pueda volver a ponerlo en marcha. 
 
En tiempo frío haga funcionar el motor a poca velocidad durante unos minutos 
antes de empezar a trabajar con la carretilla. Cuando acabe el trabajo deje el motor 
en marcha en vacío durante tres minutos como mínimo antes de pararlo, la 
lubricación del aceite y la refrigeración del agua hacen que desaparezca el calor de 
las cámaras de combustión. 
 
Siete comprobaciones de rutina para mantener su carretilla en buenas condiciones.  
 
Si recuerda estos sencillos siete puntos de comprobación diariamente, estará 
cuidando bien de su carretilla. 
 

1. Compruebe el combustible y llénelo. 
2. Compruebe el radiador y llénelo 
3. Compruebe el aceite del motor 
4. Compruebe el indicador depurador del aire y/o depósitos de residuos 
5. Compruebe el nivel del aceite hidráulico. 
6. Compruebe los neumáticos y las tuercas de las ruedas. 
7. Compruebe los tubos flexibles hidráulicos del mástil. 

 
En una carretilla electrónica: 
 

1. Compruebe la carga de la batería. 
2. Compruebe el estado de los electrólitos de la batería. 
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3. Compruebe el nivel del aceite hidráulico. 
4. Compruebe las tuercas de ruedas y neumáticos. 
5. Compruebe las tuberías hidráulicas del mástil. 
6. Compruebe el nivel del líquido de frenos y funcionamiento de los mismos. 
7. Antes de dejar la carretilla ponga el freno de estacionamiento. Si deja la 

carretilla parada durante periodos largos o al final del turno de trabajo, 
conecte el punto muerto. 

 
 

1.5 REVISIONES PERIÓDICAS 
 

CARRETILLAS TÉRMICAS 

 
 Semanalmente, compruebe la presión y desgaste de los neumáticos las 

tuercas de rueda y examine las llantas. Limpie los bajos de la carretilla. 
Compruebe el nivel del líquido de frenos. Compruebe el nivel electrolítico 
de la batería. Compruebe los pasadores de seguridad en mástil y soporte de 
cilindro. 

 

 Siempre que cambie el aceite, cambie el filtro. 

 Antes de reponer el filtro de aire póngalo a la luz y compruebe que no 
tenga poros o grietas. 

 

 Limpie cuidadosamente el radiador, la presión de las mangueras de aire 
puede dañar las aletas y el núcleo. 

 

 Compruebe y ajuste las correas. 
 

 Cada mil horas cambie los filtros de los sistemas de elevación y dirección 
hidráulica. Cambie el filtro de purga del depósito hidráulico. 

 

 Cada dos mil horas cambie el aceite hidráulico (mientras esté caliente). 
 

 Anualmente la carretilla debe ser revisada totalmente por el SAT. 
 

 Cada seis mil horas cambie el líquido de frenos 
 
 
CARRETILLAS CON TRANSMISIÓN HIDROSTÁTICA 

 

 Cada 250 horas compruebe si hay fugas en los motores. Compruebe el nivel 
de aceite de los motores. Compruebe si hay fugas en la dirección 
hidrostática. 

 

 Cada 1000 horas cambie el filtro de aire en la dirección hidrostática. Cambie 
el aceite de los motores. 
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CARRETILLAS CON CONVERTIDOR DE PAR 
 

 Cada 125 horas compruebe el nivel del aceite de la transmisión. 
 

 Cada 250 horas compruebe el nivel de aceite en los conjuntos diferencial y 
cubo reductor, engrase los rodamientos del eje y juntas universales. 
Compruebe si hay fugas en el refrigerador del aceite de transmisión y limpie 
el respiradero. 

 

 Cada 500 horas compruebe el desgaste de las juntas del eje y cambie el 
filtro del aceite de transmisión. 

 

 Cada 1000 horas cambie el aceite de la transmisión. 
 
CARRETILLAS ELECTRÓNICAS 
 

 Cada 200 horas o una vez al mes compruebe que la cadena de dirección 
esté correctamente tensada, límpiela, compruébela, así como los rodillos de 
guía. 

 

 Cada 500 horas o 6 meses compruebe todas las conexiones eléctricas, 
limpie el control de pulsación con aire comprimido y una escobilla. 

 

 Cada 2500 horas o una vez al año limpie todos los motores, para eliminar la 
carbonilla y compruebe todas las escobillas, cambiándolas si es necesario. 

 
 
TODO TIPO DE CARRETILLAS  
 

 Cada 125 horas afloje las cadenas de elevación y límpielas con parafina o 
disolvente, lubríquelas cepillándolas en aceite motor. No permita nunca 
que una cadena se seque por limpieza al vapor sin la posterior 
relubricación. 

 

 Cada 250 horas lubricar los rodamientos del rodillo de guía de mástil. 
Lubricar los rodamientos pivote del mástil. Lubricar los rodamientos cilindro 
inclinación, todos los rodamientos del eje directriz, pedal y rodamientos de 
la palanca de freno de estacionamiento. Compruebe el ajuste de los frenos 
de pie y de estacionamiento. Compruebe la holgura de las guarniciones del 
freno, fugas, corrosión, o señales de abrasión. Compruebe que las tuercas 
de ruedas estén apretadas. Compruebe si hay fugas en el sistema hidráulico 
y desgaste en los tubos flexibles. Examine si hay holgura en el sistema de 
dirección. Examine todo el cableado eléctrico y asegúrese de que las 
conexiones estén limpias y tensas. 

 

 Cada 500 horas compruebe el ajuste de las cadenas de elevación. Asegúrese 
de que el mástil de elevación está limitado por el cilindro de elevación. 
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HOJA DE MANTENIMIENTO

o Aceite motor

o Líquido de frenos

o Líquido refrigerante

o Indicador de combustible

o Nivel de baterías

o Procedimiento recarga

o Indicador carga

o Carga de igualación

ELÉCTRICA DIESEL

o Ruedas delanteras

o Ruedas directrices

o Carrocería

o Fluido hidráulico

o Objetos tejadillo

o Regulación volante

o Posición asiento

o Regulación peso 
asiento

o Ajuste retrovisores

o Reposacabezas 

o Cinturón de seguridad

o Objetos en el interior

o Freno de 
estacionamiento

o Fuga de líquidos

o Intermitentes/warming

o Luces

o Claxon

o Girofaro

o Avisador marcha atrás

o Func. Hombre muerto

o Conducciones 
hidráulicas

o Protector enrollador
conducciones

o Cadena

o Protector tope mástil

o Estado horquilla y 
sistema de elevación

o Colocación segura 
pala/horquilla

COMUNES

Cuando el desplazador esté totalmente elevado, no debe haber contacto 
entre el desplazador y los topes limitadores y el armazón del mástil. 
Examine las guías del mástil y compruebe el arrastre. 

 
 

HOJA DE MANTENIMIENTO 
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TEMA 2  
 
2.1 LA CARGA Y EL CONTRAPESO 
 
Carretillas de carga frontal con el conductor sentado de frente sobre el eje 
longitudinal de la máquina. 
 
Carretillas de carga frontal, pero con el conductor sentado o de pie 
transversalmente dispuesto al eje longitudinal de la máquina, como ocurre con las 
retráctiles. 
 
Carretillas de carga lateral, tienen el mástil colocado en el lateral derecho de la 
máquina, que se desplaza hasta sujetar la carga, la recoge, se retrae el mástil hacia 
dentro y la deposita sobre la plataforma del chasis. Es una maquina muy adecuada 
para mover cargas de gran longitud, tubos, vigas, troncos, y entrar en pasillos 
estrechos para depositarlas en estanterías cantilever. También se utiliza para 
mover contenedores y su aplicación más destacada es la circulación sobre 
distancias importantes, incluso puede circular por carretera ya que su estructura 
de tracción es similar a la de un vehículo de carga. 

 
 

2.2 NOCIONES DE EQUILIBRIO ESTATICO Y DINAMICO 
 

Definimos estabilidad, sinónimo de equilibrio, como la función que mantiene la 
proyección del centro de gravedad dentro del polígono de sustentación. 
 
La estabilidad se entiende también como la tendencia de un cuerpo o sistema a 
recobrar una condición de equilibrio perdida a causa de una perturbación o 
cambio. La completa estabilidad es un estado estacionario. 
 
Dentro del estado de equilibrio podemos diferenciar equilibrio estático y equilibrio 
dinámico.  
 
El equilibrio estático proyecta el centro de gravedad dentro del área delimitada por 
los contornos externos. 
 
El equilibrio dinámico, es aquel estado durante el cual se mueve y durante este 
movimiento se modifica constantemente el polígono de sustentación. 

 
 

2.3 VELOCIDAD CRITICA  
 

 La velocidad critica de una carretilla de cuatro ruedas se sitúa sobre los 8,5 km/h 
por lo tanto es difícil bajo ningún concepto llegar a 17 km/h (velocidad de 
traslación), ya que no lo justifica ni el tiempo disponible para un ciclo de trabajo, ni 
las prisas del operador, ya que afecta seriamente la estabilidad de la máquina, de 
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la carga, la distancia de frenado ante un imprevisto, etc. Existen tareas o entornos 
de trabajo como ocurre en las actividades portuarias donde la carretilla, a veces se 
desplaza dos o tres km. Hasta llegar al punto de trabajo, entonces es aplicable 
desplazarse a 12 – 14 km/h, en vías portuarias de mínimo tránsito o donde el 
personal del entorno ya conoce ésta situación. 
 
Las aceleraciones elevadas no son en absoluto recomendables por que no son 
necesarias si el ciclo de carga está bien diseñado para conseguir una velocidad 
inferior a la crítica. De la aceleración se deduce más bien como el motor cede 
potencia a la transmisión y como llega a las ruedas motrices y estas como se 
agarran al pavimento. 

 
  

2.4 CIRCULACIÓN POR RAMPAS Y DESNIVELES 
 

Las carretillas convencionales provistas de contrapeso bien sean térmicas o 
eléctricas, muestran su ficha técnica que son capaces de superar pendientes del 15 
al 25 %, sin embargo en la práctica, las carretillas que trabajan en patios de carga, 
entrando y saliendo de almacenes, difícilmente se encuentran ante pendientes 
superiores al 6 % y además en situaciones puntuales como es salir o entrar de la 
plataforma de un camión por una rampa portátil sobre ruedas o de un muelle de 
carga a través de la plataforma ajustable en altura. 
 
En el caso de las carretillas eléctricas deben evitarse las pendientes de su circuito 
de trabajo, ya que consumen una buena parte de la energía eléctrica suministrada 
por la batería para mover su propio peso, en consecuencia, se reduce la autonomía 
de trabajo de la máquina que de 8 horas puede no alcanzar las 6/7 horas, 
obligando a utilizar otra costosa batería porque con una sola batería no se dispone 
de suficiente electricidad para atender toda la jornada de trabajo. 
 
Siempre que se remonte una pendiente con una carretilla convencional de 
contrapeso y cargada se efectuara en marcha hacia delante, con la carga a 15 o 20 
cm. Sobre el suelo y el mástil ligeramente inclinado hacia atrás según la estructura 
de la unidad de carga. 
 
Este sistema mantiene el peso necesario sobre el eje motriz y por lo tanto el 
“agarre” de las ruedas de tracción sobre el pavimento, y también asegura que se 
mantenga un peso suficiente sobre el eje directriz y su contacto con el suelo para 
mantener la dirección de la carretilla. 
 
Si la carretilla descargada  en marcha hacia delante intenta remontar una 
pendiente pronunciada de superficie lisa, de madera o metálica, húmeda o helada, 
es posible que durante la trayectoria sobre la pendiente, las ruedas delanteras 
motrices, por falta de peso, no tengan el rozamiento suficiente como para asegurar 
el “agarre” de dichas ruedas motrices al pavimento, y en consecuencia las ruedas 
empiezan a patinar, a girar sobre sí mismas sin que la carretilla avance, antes de 
remontar la pendiente por completo. Es una situación extremadamente peligrosa, 
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porque la carretilla sin capacidad de tracción, resbala hacía atrás y basta un 
movimiento de volante o aplicar el freno para que se desvíe de su trayectoria de 
retroceso acercándose al borde de la rampa de acceso. Si la rampa carece de rail 
de protección, o de una robusta barandilla, la carretilla puede caer en marcha atrás 
desde la rampa al suelo. 
 
Siempre que la pendiente sea notoria y con la carretilla cargada, se debe bajar en 
marcha atrás, y a velocidad reducida. La dirección responde bien por que gravita 
buena parte del peso total, carretilla más carga, sobre el eje directriz, al mismo 
tiempo la visibilidad del carretillero con el cuerpo girado es buena, y el trayecto es 
generalmente corto como para producir fatiga. 
 
Siempre que se circule con una carretilla sobre una rampa o pendiente sea para 
remontarla o descender a un nivel inferior, se debe mantener el eje longitudinal de 
la carretilla en el mismo sentido que el eje de la pendiente, jamás atravesarse en 
una pendiente o efectuar una maniobra de giro, cargada o descargada. El riesgo de 
vuelco lateral es elevado y sus consecuencias muy graves. 
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TEMA 3 
 

3.1 ALMACENES Y ENTORNO 
 

La logística entre muchos otros cometidos busca optimizar los espacios del almacén. 
Para ello recurre a diferentes organizaciones internas según el tipo de producto y 
según otras divisiones. A continuación, se muestran las diferentes posibilidades 
existentes. 

El concepto que se tiene del almacén desde el punto de vista histórico ha sido el 
espacio donde las mercancías reposan. 
 
La función básica del almacén es la de adaptar la producción a la demanda. 
Conseguir una producción estable no es algo muy complicado. El problema radica 
en que la demanda presenta curvas irregulares, estaciónales, y en la mayoría de los 
casos mediante el almacenamiento de materias primas, envases y embalajes, y de 
productos terminados se pretende que la demanda no se quede desabastecida en 
ningún momento. Un desabastecimiento supone grandes pérdidas, tanto por el 
coste de oportunidad que supone no haber realizado unas ventas, como por el 
deterioro de la imagen del producto. 

 
Otra función esencial del almacenaje es la de conseguir una respuesta inmediata en 
el momento en que se genere la demanda, por este motivo, habrá que buscar una 
ubicación óptima que minimice la proximidad de los puntos de consumo. 
 
La planificación de un lugar idóneo para el almacenaje es fundamental para poder 
alcanzar las exigencias del mercado en el sector de la distribución. Tampoco hay 
que olvidar la flexibilidad que se debe tener de adaptación al desarrollo de los 
distintos procesos tecnológicos. 
 
Dicho todo esto, se pueden hacer varias clasificaciones de almacenes en función de 
una serie de puntos comunes que permiten su agrupamiento. 
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EN FUNCION DE LOS TIPOS DE MATERIALES ALMACENADOS 

 

 Materias primas: en la gran mayoría se encuentran muy próximos a la planta 
de producción. 

 

 Productos intermedios: poseen la misma característica de los anteriores, pero 
aún con más necesidad. 

 

 Productos terminados: estos son los más numerosos y costosos. 
 
 

EN FUNCION DE SU LOCALIZACIÓN 

 

 Centrales: principalmente son aquellos que suministran a otros almacenes 
(regionales), por lo tanto, suelen manipular grandes cantidades de mercancía. 
 

 Regionales: suministran a los puntos de consumo, por tanto, suelen estar 
ubicados lo más cerca posible de los mismos. Desde estos se realiza la 
preparación de pedidos, lo que requiere un previo estudio a la hora del diseño 
del mismo. 

 

 De transita: en los casos en que un almacén regional no pueda suministrar a 
todos los puntos de consumo, surgen estos como lugar donde se realiza la 
entrada y salida de un pedido ya realizado. 

 

EN FUNCION DE LAS ESTANTERÍAS DE PALETS 

 
Convencionales: es el sistema más clásico de almacenamiento. Se caracteriza porque 
la disposición de la planta es estantería-pasillo-estantería-pasillo, dichas estanterías 
son de paletización y su profundidad, generalmente, es de un palet de fondo, aunque 
existe la posibilidad de que haya sistemas que permitan el aumento de la profundidad. 
También les caracteriza que el medio mecánico más sofisticado para este tipo de 
estanterías es la utilización de una carretilla con mástil retráctil. 
 
En cuanto a las medidas que debe haber entre estantería-pasillo-estantería, varía en 
función de las dimensiones de la carretilla; es decir, si esta es contrapesada 
convencional sin mástil retráctil, se requiere un espacio mínimo de 3,2 m exigiendo 
almacenar las mercancías menos pesadas en las cotas más altas; sin embargo, si se 
dispone de una carretilla con mástil retráctil se requiere un espacio mínimo de solo 2,2 
m. 
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Compactas: este tipo se caracteriza porque no existen pasillos entre las estanterías y 
las carretillas se introducen en las mismas, dejando los palets uno junto a otros, dentro 
de cada nivel de carga. Se recomienda su uso cuando se requiera una alta capacidad de 
almacenaje de un mismo producto paletizado sobre estanterías, así como cuando se 
quiere obtener un gran aprovechamiento del volumen total del almacén. Como una 
desventaja de éste sistema es la difícil accesibilidad a una unidad de carga 
determinada. 
 
Hay dos modalidades dentro de este sistema: drive-in y drive-trough; las primeras se 
caracterizan principalmente porque no respetan el FIFO ( first in first out), por tanto no 
son muy aptas para el almacenamiento de productos perecederos, con fecha de 
caducidad, como por ejemplo medicamentos. Se encuentran junto a una de las 
paredes del almacén, y la carga se realiza de atrás hacia delante, produciéndose lo 
contrario en la descarga. Es apta para productos con poca rotación. 
 
Las drive-trough se caracterizan porque cumplen el FIFO, es decir, las estanterías están 
dispuestas de tal forma que las entradas y salidas se hacen por sentidos opuestos. A 
diferencia de las anteriores se encuentran en el centro del almacén. Se recomienda su 
uso para productos con un alto índice de rotación. 
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Dinámicas: se caracterizan principalmente porque las cargas se introducen por un 
extremo del bloque deslizando sobre un sistema de rodillos hasta llegar al otro 
extremo. Es por tanto este sistema similar al anterior, pero con la particularidad de 
que la mercancía se desliza. Se recomienda su uso en almacenes en los que el 
mantenimiento del FIFO es necesario y los productos tienen un índice de rotación 
elevado. Independientemente de las estanterías que están instaladas en un almacén, 
las mercancías pueden estar ordenadas (almacén ordenado) o desordenadas (almacén 
caótico). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ALMACÉN ORDENADO 

 
Se asigna una ubicación fija para cada referencia. Si nos centramos en un almacén con 
estanterías convencionales, distinguimos dos tipos de ubicaciones, las de picking que 
es donde se efectúa la preparación de pedidos, y las ubicaciones de reposición, que 
alimentan el picking. Aquí, cuando hablamos de almacén ordenado, podemos 
referirnos al picking, a las alturas o a ambas. Un picking se ordena en función de 
diversos criterios: 

 Referencias: el criterio que se siga a la hora de preparar un pedido, es decir, si 
un pedido se hace sobre un grupo de referencias determinado se agruparan las 
ubicaciones de picking de dichas referencias. 

 Rotación del producto: aquellas referencias que tengan más rotación también 
es conveniente agruparlas ya que son las que tienen más movimiento. 

 Dimensiones. 

 Pesos, etc. 
 

Así mismo, también se pueden combinar varios criterios a la vez. 
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VENTAJAS DEL ALMACÉN ORDENADO 

 

 Disminución en el tiempo de preparación de pedidos, derivado de la reducción 
en los recorridos de picking, con las consecuencias directas que ello supone: 

 

 Aumento de la productividad: la productividad en la preparación se mide con 
el ratio: Unidad mínima de servicio al punto de consumo establecida / tiempo. 

 

 Reducción de costes: deriva del punto anterior, lógicamente si tardamos 
menos tiempo en la preparación de pedidos se necesitarán menos personas, 
con un mismo nivel de bultos que preparar. 

 Mejora en la calidad de servicio: si, por ejemplo, en el comienzo del recorrido 
de picking situamos aquellos productos de mayor volumen y peso, y al final del 
recorrido lo contrario, el punto de consumo recibirá la mercancía en mejores 
condiciones que si esto no se considera. Si además del picking están las alturas 
ordenadas, tendríamos la ventaja de un mayor control y recuento de las 
cantidades almacenadas, así como también un mayor control visual del 
almacén. 

 

INCONVENIENTES DEL ALMACEN ORDENADO 

 

 Poca flexibilidad: hay que tener en cuenta que muchas líneas de productos 
poseen fluctuaciones estaciónales, de esta forma, habrá que establecer los 
espacios adecuados para poder atender a dichas fluctuaciones, con los 
problemas que ello puede ocasionar, como, por ejemplo, errores en las 
previsiones. 
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 Menor aprovechamiento del espacio: en un almacén ordenado hay poca 
flexibilidad y poco aprovechamiento del espacio ya que los productos se ubican 
en zonas predeterminadas, independientemente de la optimización, espacios y 
recorridos. 

 

ALMACEN CAÓTICO 

 
En un almacén de organización caótica la ubicación asignada a una referencia es 
variable según los espacios disponibles y se realiza según va recepcionándose la 
mercancía. Esto requiere la necesidad de un soporte informático para controlar las 
ubicaciones y optimizar los espacios disponibles. Las ventajas del almacén caótico 
son la flexibilidad y la óptima utilización del espacio, y entre los inconvenientes más 
comunes esta la dependencia del sistema informático, sin el cual no es posible 
ningún tipo de control de la mercancía ya que es este sistema el que pone orden en 
el caos del almacén. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FUNCIONES 

Distinguiremos cinco funciones básicas: 

1. Función de mantenimiento de stock: consiste en proporcionar protección a los 
productos y tenerlos ubicados, de forma ordenada, en un lugar apropiado. El 
tiempo medio de permanencia de las mercancías en el almacén y los requisitos 
bajo los que se tiene que efectuar el almacenaje, determinan la configuración y 
el diseño de la instalación. 

Se diferencian instalaciones para un almacenaje prolongado (envejecimiento de 
licores) e instalaciones de almacenaje temporal (como las de un terminal de 
carga). 
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2. Función de consolidación de cargas: consiste en servir como punto de 
concentración de mercancías destinadas al mismo cliente, transportista o zona 
geográfica. 

3) Función de descomposición de cargas: mediante esta función, se reciben las 
mercancías en grandes cargas y se descomponen en otras más pequeñas, que se 
alojan en vehículos ligeros que recorren las rutas de entrega o reparto. 

4) Función de rapidez de respuesta: se trata de conseguir una mayor rapidez en la 
respuesta a los pedidos de los clientes, acortando la duración del ciclo pedido-
entrega. 

5) Función de presencia regional: consiste en utilizar almacenes regionales para 
conseguir una presencia mayor de la empresa en una determinada zona. 

 

ACTIVIDADES 

 

1. Actividad de recepción: es el inicio del almacenaje y consta de las siguientes 
operaciones: 

 

 Descarga de vehículos. 

 Comprobación de mercancía. 
 
Separación de artículos que hay que enviar a otras instalaciones o clientes sin 
necesidad de almacenamiento. 
 
2. Actividad de colocación en las estanterías: es el proceso de tomar las 

mercancías recibidas y situarlas físicamente en el lugar apropiado de la zona de 
almacenamiento. 

 

3. Actividad de reposición de la zona de preparación: consiste en trasladar los 
productos de la zona de almacenamiento a la de preparación, lo que requiere 
conocer en todo momento los niveles de stocks en el área de preparación. 

 

4. Actividad de preparación del pedido: consiste en la recogida y agrupación de 
todos los artículos contenidos en el pedido de un cliente. 

 
5. Actividad de comprobación: es la tarea de comprobar que los artículos 

seleccionados coinciden con los referenciados en el pedido, antes de pasarlos a 
la zona de embalaje. 

 
6. Actividad de embalaje y marcado: mediante esta actividad, se acondicionan los 

artículos para su expedición y se imprime en los embalajes la información 
necesaria para el embarque. 
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7. Actividad de consolidación y expedición: permite agrupar los pedidos 
destinados a un cliente o a una zona geográfica y la carga en los vehículos de 
transporte 
 

8. Actividad administrativa: a través de la cual se preparan los documentos de 
recepción, se cumplimentan los mismos, se recuentan las existencias, se emiten 
informes sobre robos y desperfectos, etc. 

 
El almacén no es un ente aislado, independientemente del resto de funciones de la 
empresa, su planificación deberá ser acorde con las políticas generales de la 
empresa e insertarse en la planificación general para participar en la obtención de 
sus objetivos empresariales. 

Un almacén debe ser lo más flexible posible en cuanto a su estructura e 
implantación, de forma que pueda adaptarse a las necesidades de evolución en el 
tiempo. 

 

3.2 LAS ESTANTERÍAS 

En España, no existe hoy en día ninguna norma que se aplique para las instalaciones 
de almacenaje. 

A.E.F.E.M. (Asociación Española de Fabricantes de Estanterías Metálicas), viene 
editando desde junio de 1998 diversas directrices técnicas para la concepción y 
utilización de estructuras metálicas de almacenaje. 

La F.E.M. (Federación Europea de la Manutención) lleva editando desde 1996 
múltiples documentos para el diseño y uso de estanterías metálicas. 

Desde la reunión plenaria celebrada en Londres el 8 de octubre de 1999, la FEM ha 
decidido efectuar avances con vistas a transformar sus documentos en Normas 
Europeas. Los avances al lado del C.E.N. (Comité Europeo de Normalización) 
llevarán entre 3 y 4 años. 
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TIPOS DE ESTANTERÍAS 

Estanterías ligeras: sirve como almacenaje permanente de objetos de tamaño 
pequeño o mediano con un peso inferior a 25 kg. La preparación de pedidos se da 
manualmente. Pueden ser simples o dobles. 

 

 

 
Estanterías de paletización: sirven para almacenar mercancías sobre palets, estos 
se manipulan por medio de carretillas o transelevadores. La estantería de 
paletización debe tener la estabilidad necesaria, pueden estar sujetas mediante 
arriostramientos diagonales sencillos o en cruz. Las vigas o largueros han de estar 
sujetos de tal manera que no puedan desconectarse por elevación accidental. Los 
pies o bases deben diseñarse para permitir una distribución suficiente de la carga y 
deben poder anclarse al suelo por medio de tornillos de expansión o fijaciones 
similares. 
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Estanterías para almacenamiento de palets en profundidad: Hay varios tipos de 
estanterías con la característica común de alojar palets colocadas de delante a 
atrás, es decir una detrás de otra. Se diseñan bien para que las carretillas entren en 
las estanterías o para deslizar los palets sobre rodillos. 

1. Estanterías compactas: las carretillas entran en las estanterías con los palets, 
la carga se coloca sobre carriles fijos. Utilizadas para una gama formada por 
muchos palets de una referencia, para objetos no apilables. Buen 
aprovechamiento del espacio. 

 

 
 

2. Estanterías dinámicas: los carriles fijos sobre los que se colocan los palets 
tienen rodillos que permiten que estos se deslicen hasta su posición 
adecuada. Sirven para objetos relativamente similares en que cada unidad 
pesa aproximadamente lo mismo. Si los objetos son demasiado pesados se 
mueven deprisa, si son demasiado ligeros el palet puede frenarse y parar en 
cualquier parte de su ruta. El equipo de almacenamiento es relativamente 
caro es espacio está bien utilizado. 

 

 
 

3. Almacenamiento dinámico para cajas: es principio de funcionamiento de 
estas estanterías es similar al de las estanterías con rodillo para palets, pero 
su configuración y diseño están concebidos para el transporte de cajas. 

 
Estanterías de paletización móviles: son estanterías colocadas juntas sobre bases 
móviles, en este tipo de estanterías los pasillos de acceso se abren moviendo un 
numero de secciones. Aceptan variedad de referencias, objetos que exigen acceso 
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individual, archivos y almacenes con grandes costes de espacio, por ejemplo, 
congelados y almacenes refrigerados. El coste de inversión es relativamente bajo. 

 

 

 

Estanterías para almacenar objetos largos: también conocidas como cantilever, 
están diseñadas para colocar directamente objetos largos sobre brazos especiales. 

1. En voladizo cantilever 
2. Cantilever para contenedores 
3. Contenedores 
4. Compartimentos de colmena 
5. Almacenamiento vertical   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Estanterías para almacenamiento de laminados: pueden almacenarse de dos 
maneras: tumbados o de pie sobre el borde. 

Estanterías polivalentes para objetos voluminosos: estanterías con accesorios 
elegidos completamente de acuerdo con la naturaleza de los objetos. Se emplean 
para objetos de gran volumen de forma irregular cuyas dimensiones suelen ser 
mayores a las de un palet. Pueden ir colgados de ganchos y colocados en vigas. 
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TEMA 4 
 
4.1 SEGURIDAD Y CONTROL DE RIESGOS 

ANTES DE USAR 

 

 Mantenga limpio el compartimiento del conductor. Mantenga sus manos, 
zapatos, piso y controles libres de grasa, barro y otros materiales que pudieran 
provocar que hubiera superficies deslizantes. 

 

 No use una carretilla que no sea segura de operar. Inspeccione la carretilla 
antes de usarla para asegurarse de que no tiene problemas de funcionamiento. 

 

 Informe inmediatamente si hay daños o fallos. No opere una carretilla dañada o 
defectuosa. Una carretilla realizará bien su trabajo únicamente cuando se 
encuentre en las condiciones de trabajo adecuadas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Para subirse, coja la maneta con la mano izquierda y el respaldo del asiento con 
la mano derecha. No coja el volante o las palancas de control. No salte para 
subirse o bajarse de la carretilla. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Ajuste el asiento antes de comenzar a trabajar, para poder usar cómodamente 
los controles para los pies. No ajuste el asiento mientras la carretilla este en 
movimiento. Esto puede causar daños personales. 
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 Coloque los controles en la posición correcta antes de comenzar. Asegúrese de 
que la palanca esta en neutro y que el freno de mano está colocado de modo 
apropiado. 

 

 Ponga en marcha el motor con precaución. No ponga en marcha el motor 
desde ninguna posición que no sea la de estar sentado en la carretilla. Una 
carretilla puede moverse accidentalmente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mueva la carretilla procediendo con cautela. Use la bocina y asegúrese que no 
hay personas ni objetos en el camino antes de mover la carretilla. 

 

 Pruebe los frenos y el embrague mientras se mueve lentamente. Asegúrese de 
que el mástil se mueve suavemente tanto hacia arriba como hacia abajo. 

 

 
 

 

GENERALIDADES 

 

 Lea las instrucciones de operación, inspección y mantenimiento en el manual 
de operaciones y mantenimiento 
 

 Opere con la carretilla solamente en las áreas aprobadas para ello. Ciertas 
áreas contienen gases, líquidos y otras sustancias peligrosas o inflamables. 

 

 No trabaje en el motor de la carretilla si ésta, está funcionando, a menos que 
sea absolutamente necesario hacerlo. 
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 Aprenda las señales que pueden hacerse con las manos y que se usan en un 
trabajo, y sepa quién es el responsable por dichas señales. 
 

 No agregue nada ni modifique la carretilla. Cualquier cambio en la carretilla 
puede provocar daños personales o a la propiedad. 

 

 Apague el motor y deje que él mismo y el radiador se enfríen antes de hacer 
una inspección. Use guantes para protegerse si fuera necesario. 

 

 
 

 Si es necesario operar una carretilla dentro de un área cerrada, verifique que 
haya una ventilación adecuada. 
 

 Una carretilla volcará más fácilmente cuando no tiene carga, que cuando está 
cargada y con la carga baja. 

 

 Aprenda a evitar un vuelco y aprenda a sobrevivir a él. 
 

 
 

 Al comienzo de cada turno llene un formulario de inspección diario. Verifique 
que no haya problemas de mantenimiento y haga que se realicen las 
reparaciones necesarias antes de operar con la carretilla. 
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 Nunca gire o cruce en ángulo sobre una superficie inclinada, puede suceder que 
la carretilla vuelque. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

COMO EVITAR UN VUELCO Y SOBREVIVIR A ÉL 
 
Que se debe hacer y que no se debe hacer: 
 

 Siempre manipule cargas que estén dentro de la capacidad máxima 
establecida 

 Nunca trabaje sobre terreno irregular, si no puede evitarlo desplácese 
lentamente. 

 Evite movimientos, giros y detenciones rápidas. 
 

 

 
 

 Mantenga una distancia prudencial desde el borde de muelles, rampas y 
plataformas. 

 Inspeccione las superficies y aléjese de terrenos blandos para evitar volcar. 

 Nunca gire o cruce en ángulo sobre una superficie inclinada. 
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 Nunca incline cargas elevadas hacia delante. La carretilla puede volcar hacia 
delante. 

 No incline cargas elevadas. 

 Nunca recoja una carga que no esté centrada. 
 

 
 
 

 Evite las superficies deslizantes, la arena, los caminos de grava, el hielo o el 
barro pueden causar un vuelco. 

 Nunca intente recoger o depositar una carga a menos que la carretilla este 
firmemente nivelada. 

 Nunca circule sobre obstáculos, bordes, zanjas, canales y vías de ferrocarril. 
 
 

 
 

 

 Nunca circule con el mecanismo de levantar alto y en una posición que no sea 
segura. 

 Nunca salte de la carretilla si esta comienza a volcar.  Permanezca en su 
asiento si desea sobrevivir. 

 Use casco, le protegerá la cabeza contra un impacto que puede ser mortal. 
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4.2 RESPONSABILIDADES DEL CONDUCTOR 
 
Comprobaciones diarias, antes de la puesta en marcha  
 

 Dirección 

 Bocina 

 Frenos 

 Horquilla y sistema de elevación 

 Niveles 

 Fugas 

 Neumáticos 

 Batería 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Respetar las reglas de carga. 

 

 No sobrecargue nunca la carretilla 

 Colocar la carga lo más cerca posible del mástil 

 No circule con la carga levantada 

 Lleve la carga a unos 15 cm del suelo 

 Circule a velocidad moderada 

 Tome las curvas a baja velocidad 
 
Tomar precauciones durante la conducción. 
 

 Maniobre solo desde el asiento del conductor 
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 Con cargas voluminosas circule marcha atrás 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mire siempre en el sentido de la marcha 
 

 No permita que nadie se sitúe cerca de la carga levantada 

 No transporte personas sobre la carretilla 

 No utilice la carretilla para elevar personas 

 Cuando circule detrás de otro vehículo, mantenga una distancia de seguridad 
 

Al finalizar la jornada 
 

 Aparque la carretilla en el lugar previsto 
 

 Pare el motor y retire la llave de contacto 
 

 Sitúe los mandos en punto muerto 
 

 Ponga el freno de mano y calce la carretilla 
 

 La horquilla debe quedar en su posición más baja 
 

 La carretilla se aparcará siempre en un lugar plano 
 
 

 


