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La presente programacion tiene caracter orientativo, abierto y flexible dependiendo de las
caracteristicas educativas mas concretas de cada alumno/a, puesto que en el momento de su
elaboracién solamente se tiene un conocimiento inicial y escaso del alumnado, pero no
necesariamente tiene que coincidir con la realidad del mismo. Por ello, se ird revisando

periddicamente y se estableceran las mejoras oportunas.



1. CONTEXTUALIZACION

a. Centro

El IES Nuestra Sefiora de la Victoria se encuentra ubicado en la ciudad de Malaga, situado en un
barrio de nivel socioecondmico y cultural medio-bajo. En el entorno destaca la presencia, muy
significativa, de una inmigracion, hoy en dia, cada vez mas en alza, asi como la comunidad gitana
ubicada en barriadas del entorno.

El sector servicios, la construccion y el pequefio comercio son los sectores predominantes, y existe
un gran porcentaje de desempleo.

La calidad de vida de la zona es basica, aunque se manifiesta claramente mejorable en la
infraestructura de servicios sociales, comunitarios o culturales: parques, zonas de juego, deportivas
u otras alternativas son escasas, especialmente para los/as adolescentes. Destacando desde hace
afos, el trafico de droga en las zonas colindantes, situacion que repercute en el alumnado, ddndose
situaciones de violencia e inseguridad.

Las barriadas de procedencia de los alumnos se concretan en 4:

e Palma-Palmilla

e [aRoca

Martiricos

Trinidad

b. Familias

Las familias pertenecen a un sector medio-bajo a todos los niveles, no muestran participacion en las
actividades del centro, si parece preocuparles la educacion de sus hijos/as, pero no se implican
demasiado en la misma. Por otra parte, existe cierta proporcion de familias que se encuentran en una
situaciéon mas desfavorable con precariedad econdémica, que establecen otras prioridades ante su
dificil situacion.
Cabe destacar que en el Centro se creo en el curso 2017-18, la Asociacion de Madres y Padres de
Alumnos (AMPA) que se ha organizado con la intencién de mejorar las relaciones entre las familias
y el centro educativo. Destaca su interés e implicacion que estan mostrando y que contribuird a una
mejora de la convivencia en el centro. Se realizan reuniones periddicas con ellos para establecer, si
fuera posible, una serie de actividades conjuntas que conduzcan a la disminucién de
comportamientos contrarios a una buena convivencia en nuestro centro.
En el centro se dan algunas circunstancias que inciden en la convivencia del centro, asi como en el
clima del aula y por ende dificultan la buena marcha de las programaciones:

Absentismo de una parte del alumnado.

Falta de puntualidad, sobre todo a primera hora de la manana.

Numerosas conductas contrarias a la convivencia.



Desestructuracion familiar, que lleva a la falta de implicacion de las familias en la formacion
de sus hijos/as.

Falta de perspectivas de futuro, que ocasiona el abandono escolar al cumplir los dieciséis
anos.

Gran numero de alumnado de otras culturas con dificultad de adaptacion y bajo nivel
académico.

Profesorado en ocasiones desmotivado y con necesidad de formacion en temas de resolucion
de conflictos.

Mucho profesorado nuevo cada curso, debido a que la plantilla de funcionamiento es mucho
mayor que la plantilla organica.

Profesorado con falta de orientacion en cuanto a la Atencién a la Diversidad.

Necesidad de apoyo externo y de coordinacion interna.

Mucha diversidad de intereses y motivaciones en el alumnado.

Dificultad para que organizaciones especializadas en menores disruptivos puedan colaborar
con el centro en horario lectivo.

c. Alumnado CFGB

Los grupos clase de CFGB del centro, asi como sus principales caracteristicas son los siguientes:
Hay dos grupos de 1° CFGB, 1°CFGB A con 16 alumnos y alumnas y 1° CFGB B con 18 alumnos
y alumnas, con edades comprendidas entre los 14 y los 17 afios. En total hay 2 alumnos repetidores.
Son grupos muy variados en los que predomina un nivel de hébitos de estudio inexistente, madurez
escasa y bajo sentido de responsabilidad. Los intereses por cursar el Ciclo Formativo de Grado
Basico de Servicios Comerciales atienden a diversos motivos: cercania a su casa, consejo
orientador, no tener cumplidos los 16 afos y tener que acudir al instituto de manera obligada y una
minima parte siente interés por la familia profesional elegida.

En 2° CFGB hay dos grupos, ambos con 11 alumnos y alumnas. El grupo de clase es diverso en
intereses, ritmos de aprendizaje y nivel de madurez. Tienen un alto nivel de absentismo. El clima
del grupo es agradable y se puede trabajar por lo general bien con ellos. Tanto en primero como en

segundo tenemos alumnado con NEAE.
2. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO

a. Composicion del departamento
El Departamento esta formado por los siguientes miembros, todas profesoras técnicas de la
especialidad de Procesos Comerciales:

e Marta Lopez Burgos.

e Silvia Maria Partal Montafiez.

e Noemi Valencia Burguefio

e Joana Fortes Granados (Jefa de departamento y Coordinadora Dual)



b. Grupos a los que atiende
El Departamento atiende a los cursos de 1° (A y B) y 2° (A y B) del Ciclo formativo de Grado Basico en
Servicios Comerciales.

c. Médulos que imparte

El reparto de moédulos y grupos tiene la siguiente asignacion:

PROFESORA MODULOS

Joana Fortes Granados Tratamiento informatico de datos 1° CFGB A

Atencion al cliente 1° CFGB A

Preparacion de pedidos y venta de productos 2° CFGB B

Silvia Partal Montafiez Operaciones Auxiliares de Almacenaje 2° CFGB A

Técnicas Basicas de Merchandising 1° CFGB B
Aplicaciones Basicas de Ofimatica 2° CFGB A

Marta Lopez Burgos Técnicas basicas de Merchandising 1° CFGB A

Atencion al Cliente 1° CFGB B

Operaciones Auxiliares de Almacenaje 2° CFGB B

Noemi Valencia Burguefio Tratamiento informatico de datos 1° CFGB B

Preparacion de pedidos y venta de productos 2° CFGB A

Aplicaciones basicas de ofimatica 2° CFGB B

Los moédulos de Atencion al cliente, Técnicas basicas de Merchandising, Operaciones auxiliares de
almacenaje y Preparacion de pedidos y venta de productos, son de modalidad dual, circunstancia
que se recoge en la presente programacion, ya que recoge los CE de cada RA que el alumnado

cursara en el centro y en la empresa.

d. Calendario de las reuniones de departamento

Las reuniones del Departamento son semanales y tienen lugar los miércoles en horario de 11:30 a
12:30 horas, presencialmente en el centro educativo. No obstante, siempre que la organizacion lo

requiera se convocaran reuniones fuera de los plazos establecidos.



e. Personal docente que imparte el resto de los médulos del ciclo

+« Comunicacion y Sociedad Iy II:
e Joaquin Castro Carrasco
e Alvaro Amaya Rios
e Silvia Montufo Urquizar
e C(ristobal Guerrero Gil

% Ciencias Aplicadas I y II:
Diego Palacios Gomez
e Jorge Torres Ruiz

e Pablo Cuesta Cuenca

e Jaime Tarjuelo Gutiérrez

% Itinerario Personal para la Empleabilidad y Prevencion de Riesgos Laborales :
e Maria Sanchez Hidalgo
s Inglés Iy II:
e Silvia Montufo Urquizar
e Joaquin Castro Carrasco
% Proyecto Intermodular:
e C(Cristobal Guerrero Gil
e Joaquin Castro Carrasco
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f. Mecanismos de coordinacion entre el profesorado que no
pertenece al departamento

Para coordinar al resto del profesorado que imparte mddulos en los grupos de CFGB que no
pertenece al departamento se utilizaran las siguientes vias:
° Grupo de correo electronico con las cuentas corporativas del profesorado
(@iesmartiricos.es) en el que se ird compartiendo toda la informacion necesaria para el buen
funcionamiento y organizacion del ciclo.

e Intranet del IES Nuestra Sefiora de la Victoria.

e Reuniones de equipos educativos periddicas durante todo el curso.

e Sesiones de evaluacion.
Dado el caracter abierto y flexible del presente documento se podran incluir ademas de las citadas,
cuantas medidas extraordinarias surjan y sean imprescindibles para la coordinacion del profesorado
y del ciclo.
3. TITULO PROFESIONAL BASICO EN SERVICIOS COMERCIALES

El Titulo de Ciclo Formativo de Grado Basico en Servicios Comerciales queda identificado por los
siguientes elementos:

* Denominacion: Titulo Ciclo Formativo de Grado Basico en Servicios Comerciales.

* Nivel: Ciclo Formativo de Grado Basico.

* Duracion: 2000 horas.

 Familia Profesional: Comercio y Marketing.

» Referente europeo: CINE-3.5.3. (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion)

a. Finalidad de los estudios

El ciclo formativo de grado basico, tiene como objetivo evitar el abandono escolar temprano del
alumnado, abrirle expectativas de formacion y cualificacion posterior y facilitar su acceso a la vida
laboral. Premisa de la que se ha partido para la elaboracion de la presente programacion.

Con un ciclo formativo de Grado Basico el alumnado podrd obtener una formacion que le

preparard para iniciarse en el aprendizaje de un oficio y realizar actividades profesionales, en



nuestro caso en concreto en el area del Comercio y el Marketing. Conseguird las competencias
profesionales correspondientes a una cualificacion de nivel uno del Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales.

El alumnado una vez finalizado sus estudios obtendra el Titulo Profesional Bésico en Servicios
Comerciales, que le permitira el acceso a ciclos de grado medio de cualquier familia profesional y
el titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria. En el ambito laboral tendrd los
mismos efectos que el titulo de Educacion Secundaria Obligatoria para el acceso a empleos
publicos y privados y con validez en todo el territorio nacional.

b. Requisitos de acceso.

El acceso a los ciclos formativos de grado bésico de los destinatarios del parrafo a) del apartado 1
del articulo anterior requerird, conforme al articulo 41.1 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion, el cumplimiento simultaneo de los siguientes requisitos:

e Tener cumplidos quince afos, o cumplirlos durante el afio natural en curso.

e Haber cursado el tercer curso o, excepcionalmente y a criterio del equipo docente y el
responsable de la orientacion en el centro, el segundo curso de educacion secundaria
obligatoria.

e Ser objeto de propuesta o solicitar a peticiéon propia, junto con los padres, madres o tutores
legales, la incorporacion a un ciclo formativo de grado basico, cuando el perfil vocacional del
alumno o alumna asi lo aconseje. Las administraciones educativas determinardn la
intervencion del alumnado, sus familias y los equipos o servicios de orientacion en este

Proceso.

® Excepcionalmente, no regiran los requisitos de acceso vinculados a la escolarizacién para
jovenes entre 15 y 18 afios que no hayan estado escolarizados en el sistema educativo espaiol
y cuyo itinerario educativo aconseje su incorporacion a un ciclo formativo de grado basico
como el itinerario mas adecuado y en las condiciones que reglamentariamente se determinen.

c. Estructura del ciclo.

Con caracter general, son ciclos formativos de grado basico, los vinculados a estandares de
competencia de nivel 1 del Catalogo Nacional de Estandares de Competencias Profesionales, que
tienen por objeto la adquisicion de las competencias profesionales y para la empleabilidad, asi
como de las competencias del aprendizaje permanente a lo largo de la vida.

a) Ambito de Comunicacién y Ciencias Sociales, que incluird, de manera integrada:

1° Lengua castellana. 2° Lengua extranjera de iniciacion profesional. 3° Ciencias sociales. 4° En su
caso, lengua cooficial.

b) Ambito de Ciencias Aplicadas, que incluird, de manera integrada: 1° Matematicas aplicadas.



2° Ciencias aplicadas.
c) Ambito Profesional, que incluira al menos la formacién necesaria para obtener un
certificado profesional de Grado C vinculado a estindares de competencia de nivel 1 del
Catalogo Nacional de Estandares de Competencias Profesionales.
d) Proyecto anual de aprendizaje colaborativo vinculado a los tres ambitos anteriores.
La carga horaria total de los ambitos de comunicacion y ciencias sociales y de ciencias aplicadas
representara, con caracter general, entre el 30 % y el 35 % de la duracion total del ciclo, incluida, al
menos, una hora de tutoria semanal. No obstante, para determinados grupos especificos y en
funcion de sus caracteristicas, las administraciones educativas podran reducir el porcentaje minimo
de duracion hasta el 22 %, garantizando, en cualquier caso, la adquisicién de las competencias
establecidas en el curriculo basico de la Educacion Secundaria Obligatoria.
Los modulos asociados a unidades de competencia aportan la formacion necesaria para obtener una
o mas Cualificaciones de nivel 1 del Catdlogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales y son

los siguientes:

. Atencion al cliente

. Técnicas basicas de Merchandising

. Tratamiento informatico de datos

. Preparacion de pedidos y venta de productos
. Operaciones auxiliares de almacenaje

. Aplicaciones basicas de ofimatica

La formacién en empresa en los ciclos de grado basico representara el 20 % de la duracion total del
ciclo formativo, y contempla el 10 %-20 % de los resultados de aprendizaje del &mbito profesional.
Las administraciones podran autorizar la estancia en empresas u organismos equipados en régimen
intensivo. Para iniciar la formacién en empresa, el alumnado debera tener cumplidos los dieciséis
afios. Ademads, debera tener superado los resultados de aprendizaje en materia de prevencion de
riesgos laborales correspondientes a los mddulos del primer curso, asi como los correspondientes al
modulo de Itinerario para la Empleabilidad I.

d. Criterios pedagodgicos

Los criterios pedagogicos con los que se desarrollaran los programas formativos de estos ciclos se
adaptardn a las caracteristicas especificas del alumnado, adoptando preferentemente una
organizacion del curriculo por proyectos de aprendizaje colaborativo desde una perspectiva
aplicada, y fomentaran el desarrollo de habilidades sociales y emocionales, el trabajo en equipo y la
utilizacioén de las tecnologias de la informacion y la comunicacion. Se proporcionaran los apoyos
necesarios para remover las barreras de aprendizaje, de acceso a la informacion y a la comunicacién

y garantizar la igualdad de oportunidades. Asimismo, la tutoria y la orientacion profesional tendran



una especial consideracion, realizando un acompanamiento socioeducativo personalizado.

Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en empresas de distribucion comercial, tanto
mayoristas (centrales de compras, mercados centrales de abastos, cash and carry, entre otras), como
minoristas (tiendas, supermercados, hipermercados y grandes superficies comerciales), en centros de

distribucion comercial y en departamentos comerciales y almacenes de empresas de otros sectores

e. Entorno profesional

productivos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

Auxiliar de dependiente de comercio
Auxiliar de animacion del punto de venta
Auxiliar de venta

Auxiliar de promocidn de ventas
Empleado/a de reposicion

Operador/a de cobro o Cajero/a
Operario/a de pedidos

Carretillero/a de recepcion y expedicion
Contador/a de recepcion y expedicion
Operario/a de logistica

Auxiliar de informacion

4. JUSTIFICACION LEGAL

La normativa que regula el titulo profesional basico en servicios comerciales es la siguiente:

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgénica 2/2006, de
3 de mayo, de Educaciéon (LOMLOE)

Ley Orgénica (LOE) 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE)
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia (LEA)

RD 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la Formacion
Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo.
Decreto 135/2016, de 26 de julio, por el que se regulan las ensefianzas de Formacion
Profesional Basica en Andalucia.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria

Orden, de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacion



Profesional Béasica en Andalucia, los criterios y el procedimiento de admisidn, asi como los
curriculos de 26 titulos.

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de
Formacion Profesional.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional.

Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefanzas de los grados D y E del
Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacién en empresa u
organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacién Profesional de la

Comunidad Autéonoma de Andalucia.

5. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes (Anexo IX de la Orden, de 8 de
noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional Basica en
Andalucia):

a) Reconocer las fases del procedimiento de recepcion y registro de mercancia en almacén, asi
como sus espacios y zonas, relaciondndolas con cada tipo de mercancia para proceder a su
recepcion, transporte, manejo y ubicacion.

b) Identificar los procesos de recuento y control en almacén y de informacién en puntos de
venta, siguiendo instrucciones y cumplimentando los documentos necesarios para realizar
inventarios y mantener actualizada la informacion de abastecimiento.

C) Reconocer equipamientos y técnicas de exposicion de mercancias, vinculados a cada tipo de
empresa para colocar elementos de animacion en punto de venta y disponer los productos.

d) Identificar materiales y técnicas de empaquetado relacionandolos con el tipo de producto y
la imagen de la empresa para realizar la presentacion atractiva del producto.

e) Reconocer y emplear las herramientas de control, peso y embalaje de mercancias,
relaciondndolas con las fases de preparacion de pedidos y las drdenes de trabajo para seleccionar,
embalar y etiquetar mercancias.

f) Identificar las necesidades de los clientes y la informacion precisa para satisfacerlas,
aplicando técnicas y protocolos de resolucidon de incidencias y quejas para atender a los clientes.

g) Seleccionar las técnicas y materiales de limpieza relacionandolos con cada elemento del puesto



de trabajo para mantener el 4rea de trabajo limpia y en orden.

h) Identificar las principales fases del proceso de grabacidn, tratamiento e impresion de datos y
textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos informaticos y aplicaciones.
1) Aplicar procedimientos de escritura al tacto en teclados extendidos utilizando aplicaciones
de aprendizaje especifico para documentos.

1) Utilizar procesadores de texto y hojas de calculo, empleando sus principales utilidades para
elaborar documentos.

k) Comprender los fendémenos que acontecen en el entorno natural mediante el conocimiento
cientifico como un saber integrado, asi como conocer y aplicar los métodos para identificar y
resolver problemas basicos en los diversos campos del conocimiento y de la experiencia.

1) Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver problemas, aplicar el
razonamiento de calculo matematico para desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral y
gestionar sus recursos econdmicos.

m) Identificar y comprender los aspectos basicos de funcionamiento del cuerpo humano y
ponerlos en relacion con la salud individual y colectiva y valorar la higiene y la salud para permitir
el desarrollo y afianzamiento de hébitos saludables de vida en funcion del entorno en el que se
encuentra.

n) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y sostenibilidad del patrimonio
natural, comprendiendo la interaccion entre los seres vivos y el medio natural para valorar las
consecuencias que se derivan de la accion humana sobre el equilibrio medioambiental.

i) Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacion utilizando con sentido critico las
tecnologias de la informacidon y de la comunicacidon para obtener y comunicar informacion en el
entorno personal, social o profesional.

0) Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y artisticas, aplicando técnicas
de andlisis basico de sus elementos para actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad
cultural, el patrimonio histdrico- artistico y las manifestaciones culturales y artisticas.

P) Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas lingliisticas y alcanzar el nivel de precision,
claridad y fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua castellana y, en su caso,
la lengua cooficial para comunicarse en su entorno social, en su vida cotidiana y en la actividad
laboral.

q) Desarrollar habilidades lingiiisticas basicas en lengua extranjera para comunicarse de forma
oral y escrita en situaciones habituales y predecibles de la vida cotidiana y profesional.

r) Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos contemporaneos,
evolucion historica, distribucion geografica para explicar las caracteristicas propias de las
sociedades contemporaneas.

s) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios democraticos,

aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolucion pacifica de los conflictos.



t) Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo
largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.

u) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza en si
mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias tanto de la
actividad profesional como de la personal.

V) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demas y cooperando
con ellos, actuando con tolerancia y respeto a los demds para la realizacion eficaz de las tareas y
como medio de desarrollo personal.

W) Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacién para informarse,
comunicarse, aprender y facilitar las tareas laborales.

X) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el proposito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion personal, evitando dafios a las
demads personas y en el medio ambiente.

y) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en su
trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.

zZ) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano

democratico.

6. COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA EMPLEABILIDAD

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el aprendizaje
permanente de este titulo (RD 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del
sistema educativo) son las que se relacionan a continuacion:
a) Recepcionar mercancias en almacén registrando las entradas conforme a procedimientos y
manejarlas, transportarlas y ubicarlas utilizando carretillas automotoras o manuales y medios de
manipulacion complementarios.
b) Realizar recuentos e inventarios periddicos de mercancias y mantener actualizada la
informacion en los puntos de venta realizando inventarios y recuentos periddicos, detectando
desabastecimientos e incidencias.
c) Colocar elementos de animacion en puntos de venta y disponer productos en los
expositores y lineales, siguiendo instrucciones, aplicando criterios comerciales y respetando la
imagen de la empresa.
d) Aplicar técnicas de empaquetado y presentacion atractiva de productos para facilitar su
promocion en el punto de venta y transmitir la imagen de la empresa.
e) Seleccionar mercancias o productos, conforme a o6rdenes de trabajo y embalar y etiquetar

unidades de pedido, utilizando herramientas de control y peso, asi como medios de etiquetado y



embalaje para preservar la conservacion y estabilidad del pedido hasta su destino.

f) Atender al cliente, suministrando informacion sobre la localizacion y caracteristicas de los
productos, demostrando interés y preocupacion por resolver satisfactoriamente sus necesidades y
aplicando, en su caso, técnicas protocolizadas para la resolucion de quejas.

g) Mantener el area de trabajo, su mobiliario, vitrinas y escaparates limpios y en orden a lo
largo de su actividad.

h) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacion, tratamiento e
impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

1) Elaborar documentos, utilizando el lenguaje cientifico y los recursos graficos y expositivos
en funciéon de los contextos de aplicacion, asegurando su confidencialidad, y utilizando
aplicaciones informaticas.

1) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion y documentacion,
tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

k) Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno fisico, social, personal y
productivo, utilizando el razonamiento cientifico y los elementos proporcionados por las ciencias
aplicadas y sociales.

1) Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el desarrollo
personal y social, analizando habitos e influencias positivas para la salud humana.

m) Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente diferenciado las
consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo.

n) Obtener y comunicar informacion destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos
contextos de su entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance y los propios
de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

n) Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio
historico-artistico y las manifestaciones culturales y artisticas, apreciando su uso y disfrute como
fuente de enriquecimiento personal y social.

0) Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o
profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y adecuando
recursos lingiiisticos orales y escritos propios de la lengua castellana y, en su caso, de la lengua
cooficial.

P) Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales
utilizando recursos lingiiisticos basicos en lengua extranjera.

q) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos de las
sociedades contempordneas a partir de informacion historica y geografica a su disposicion.

r) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando
los recursos mediante las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

s) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios de



calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectudndose de forma individual o como miembro de
un equipo.

t) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas
que intervienen en su ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.

u) Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la
realizacion de las actividades laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

V) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que afectan a
su actividad profesional.

W) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la eleccion de
los procedimientos de su actividad profesional.

X) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional,
de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida
econodmica, social y cultural.

7. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION DEL CICLO

La esencia y eje vertebrador de la presente programacion es el alcance por parte del alumnado de
los resultados de aprendizaje asociados a los modulos que configuran el Titulo Profesional Basico
en Servicios Comerciales. En los anexos de este documento se detalla la propuesta y ponderacion de
los resultados de aprendizaje de cada uno de los modulos que configuran el titulo, asi como de los
criterios de evaluacion asociados (Anexo IX de la Orden, de 8 de noviembre de 2016, por la que

se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional Basica en Andalucia).

8. CONTENIDOS DEL CICLO: PROPUESTA, SECUENCIACION Y
DISTRIBUCION HORARIA

La secuenciacion de los contenidos se adecuard a las caracteristicas del alumnado y las propuestas
de aprendizaje siempre se flexibilizan, tanto en los contenidos, como en la temporalizacion,
teniendo permanentemente en cuenta el ritmo de aprendizaje de cada alumno/a. En los anexos de
esta programacion se detalla la propuesta de contenidos, su secuenciacion, asi como su distribucion
horaria y temporalizacion de cada uno de los modulos que configuran el titulo.

Los contenidos se han desarrollado en los distintos mddulos partiendo de los contenidos minimos
del Anexo IX de la Orden, de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de

Formacion Profesional Basica en Andalucia.

9. METODOLOGIA

La metodologia empleada por los distintos equipos educativos sera variada, motivadora y siempre
adaptada a la marcha del grupo clase, asi como las necesidades educativas que presente cada
alumno/a a lo largo del curso.

En los anexos de esta programacion se detalla la propuesta metodologica de cada uno de los modulos



que configuran el titulo. A continuacion, se detallan los propios del Departamento de Comercio y los

modulos asociados al mismo:

a. Planteamiento metodoldgico

La metodologia a seguir se basara en:

e [aentrega al alumnado de los contenidos conceptuales de cada bloque.

e [a explicacion y realizacion de proyectos y actividades relacionados con el modulo.

e [a visualizacion en clase de videos relacionados con casos practicos.

e Realizacion constante de actividades practicas sobre los contenidos de los médulos.

e Se trabajaran los modulos de manera conjunta y practica, a través de la propuesta de retos y
campafas comerciales a lo largo del curso.

b. Meétodos didacticos

Son tres los métodos previstos para el desarrollo de las clases de este modulo:

e El expositivo, usado preferentemente en la explicacion de contenidos y a la vez colaborativo para
interactuar con el alumnado de manera bidireccional y captar asi continuamente su atencion y
motivarlos, evitando al maximo las clases magistrales.

e El demostrativo, usado en la resolucion de supuestos y talleres practicos.

e El activo o de investigacion, usado para las actividades propuestas.

c. Actividades de ensehanza

Para que se produzca la accién educativa no basta con que el alumnado realice una serie de

actividades, nuestra actividad de ensefianza en el aula sera la siguiente:

e Planteamiento: se plantea una situacion-problema-reto o una tarea, para que los alumnos/as
busquen la informacion necesaria y lleguen a una conclusion.

e Retroalimentacion: se le indican al alumnado sus aciertos y errores en la tarea o en el proceso
seguido o en la estrategia utilizada y se le indica coémo subsanar los errores o como obtener
mejores resultados.

e Asesoramiento y correccion de errores cerrando las dudas planteadas.

d. Actividades de aprendizaje

Seran diversas para motivar al alumnado y de naturaleza variada. Entre las més frecuentes seran:

Iniciales y de evaluacion de conocimientos previos: al principio de cada unidad y basados en un
pequefio debate o tormenta de ideas.
Desarrollo. Estas actividades se pueden clasificar en:

* Actividades entregadas en la plataforma Classroom, se utilizaran principalmente para que
los alumnos/as desarrollen competencias profesionales y a su vez tengan un caracter
integrador (actividades de sintesis o de recapitulacion).

* Actividades realizadas en clase: buscan el desarrollo de pequefios apartados de los

contenidos.

Actividades de apoyo:



Refuerzo y ampliacion: Las primeras se van a utilizar en aquellas unidades en las que se ven
practicas muy extensas y complicadas, intentado descomponer todos los pasos para llegar a la
solucion, se usaran especialmente en los periodos de recuperacion. Las segundas se utilizaran
para ampliar competencias.

10. EVALUACION

1. La evaluacion del aprendizaje deberd efectuarse de forma continua, formativa e
integradora y realizarse por ambitos, mddulos profesionales y proyecto, teniendo en cuenta la
globalidad del ciclo.

2. En virtud del articulo 36 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, la evaluacion de la
modalidad dirigida a personas con necesidades educativas o formativas especiales tendra caracter
continuo, formativo, integrador, se realizard conforme al Disefio Universal para el Aprendizaje
(DUA) y priorizara la dimension practica de los aprendizajes.

3. La superacion de un ciclo formativo de grado basico requerird la evaluacion positiva
colegiada respecto a la adquisicion de las competencias bdsicas, profesionales y para la
empleabilidad.

a. Convocatorias curso 25/26

Las convocatorias anuales de los modulos profesionales se realizaran:

CURSO PRIMERA SEGUNDA
CONVOCATORIA CONVOCATORIA
1° Semana lectiva 34 Semana lectiva 36
2° Semana lectiva 34 Semana lectiva 36

b. Calendario sesiones de evaluacion curso 25/26
1° CFGB

» Evaluacion inicial: 1 de octubre de 2025.
» 12 evaluacion: 10 de diciembre de 2025.
» 2% evaluacion: 25 de marzo de 2026.

* 3% evaluacion + 1° final: 3 de junio de 2026.



* 2% final: 17 de junio de 2026.

2°CFGB

* Evaluacion inicial: 1 de octubre de 2025.

* 1? evaluacion: 10 de diciembre de 2025.

* 2% evaluacion: 25 de marzo de 2026.

* 3% evaluacion + 1? final: 3 de junio de 2026.

+ 2* final: 17 de junio de 2026.

El presente calendario tiene caracter flexible y podra sufrir modificaciones.

c. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Los procedimientos e instrumentos de evaluacion que vamos a utilizar para evaluar al

alumnado durante este curso son:

Evaluacion inicial: El sistema de evaluacion comenzara con una evaluacion inicial, que se
desarrollard a lo largo del primer mes de clase y que tendrd como objetivo principal
conocer la competencia curricular del alumnado, a fin de adaptar la programacion general
del curso a los resultados obtenidos. Sera de carécter cualitativo y no conlleva calificacion
numérica. Para ello se considerara el Consejo orientador que se aporta en el expediente del
alumnado.

Cuaderno del alumnado: en ¢él se incluyen tanto las informaciones investigadas por el
propio alumno/a utilizando los recursos TIC, como las actividades que se vayan realizando,
asi como la resolucion de ejercicios practicos. Es util para observar el trabajo diario del
alumno/a y para comprobar datos como la presentacion, grafia, ortografia, orden, expresion
escrita, etc. La presentacion de libretas y actividades se realizara via Google Classroom o
en formato papel a criterio del docente.

Participacion en clase: Intervenciones orales, debates y puestas en comun. Nos proporciona
informacion sobre el interés, la coherencia en la exposicion de sus ideas y su fluidez verbal
al preguntar dudas o exponer sus ideas.

Pruebas objetivas orales y escritas u orales: a través de las que tendremos informacion del
grado de asimilacioén de los contenidos asociados a aquellos criterios de evaluacion que el
docente haya asociado a este tipo de instrumento. Las pruebas escritas podran incluir
preguntas tipo test, verdadero o falso y algunas cuestiones abiertas sobre los contenidos del
tema, asi como ejercicios practicos. Las pruebas serdn propuestas en formato papel o bien a
través del uso de alguna aplicacion o plataforma a eleccion de la docente.

Lecturas y trabajos de investigacion: se utilizardn también como instrumentos de
evaluacion las lecturas, sélo en la medida en las que éstas sean adecuadas a sus intereses y
capacidades. Igualmente se valorardn los trabajos de investigacion que pueda realizar el

alumno/a sobre algun tema concreto.



d. Criterios de evaluacion y calificacion comunes a todos los modulos del ciclo

De forma comun en todos los mddulos se seguiran los siguientes items:

e [a evaluacion de los alumnos y las alumnas de los ciclos formativos de grado basico tendra

caracter continuo, formativo e integrador, permitird orientar sus aprendizajes y las

programaciones educativas y se realizara por modulos profesionales.

e Se debe entender que el nimero de pruebas objetivas y actividades/tareas variara en funcion del

modulo y la unidad de trabajo/didactica.

e Pruebas tedrico-practicas realizadas durante la evaluacion: si el alumno/a no asiste y presenta

documentacion justificativa oficial, podra realizar de nuevo esa prueba el dia fijado para la

recuperacion de la correspondiente evaluacion. Si no supera esta prueba, podria realizar la

recuperacion de la misma, que se realizaria antes o después de la celebracion de la evaluacion

correspondiente en la fecha fijada por cada docente.

e Las pruebas tedrico-practicas no superadas se recuperaran en el mismo trimestre objeto de

evaluacion si el desarrollo del curso asi lo permite, en caso contrario, se efectuaran dichas

pruebas en la fecha marcada por el docente durante el siguiente trimestre.

e Trabajos, actividades y tareas:

Deben realizarse en clase o en el taller, dentro de la organizaciéon normal de las clases.
Algunas seran realizadas por el alumnado en casa y/o se colgaran en la plataforma Google
Classroom en la clase del modulo correspondiente, dentro del plazo indicado por cada
docente.

Todas deberan ser presentadas en el tiempo y forma estipulados por el profesor/a. En caso
de entrega tardia o defecto de forma, las tareas tendran una penalizacion de dos puntos en
la nota.

Aquellos alumnos/as que no presenten las actividades en tiempo y forma, deberan
entregarlas o bien entregarlas corregidas, segiin sea el caso, antes de la sesion de
evaluacion. En los casos que el profesor/a lo estime oportuno, las actividades no entregadas
en el plazo previsto y que el alumnado tiene que recuperar podran variar y ser exigidas
otras distintas.

Para superar los modulos serd necesario que la nota obtenida en dicho modulo sea de al
menos 5 puntos sobre 10.

En el calculo de la nota se cogera un unico decimal y se redondeara al alza siempre que la
nota sea superior a 0,5 puntos, en caso contrario se considerara el niimero entero como
calificacion.

La nota media del modulo de Comunicacion y Sociedad I y II serd aplicada de la siguiente

manera: 35% Lengua, 35% Ciencias Sociales y 30% Inglés.



* La nota media del Modulo de Ciencias Aplicadas I y II serd realizada de la siguiente
manera: 60% Matematicas y 40% Ciencias Naturales.

* Los alumnos y las alumnas matriculados tendran derecho a un maximo de dos
convocatorias anuales cada uno de los cuatro afios en que puede estar cursando el ciclo
para superar los médulos en que esté¢ matriculado.

* En virtud del articulo 29.5 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, excepcionalmente, y
por una sola vez en la oferta formativa para cada modulo profesional, agrupacion de
modulos y ambito o proyecto intermodular, el alumnado podrd disponer de una
convocatoria extraordinaria, previa solicitud motivada, una vez agotadas las

convocatorias ordinarias.

e. Criterios de evaluacion y calificacion comunes para los médulos FEOE

Como se indic6 anteriormente los modulos duales son:

* Atencion al cliente (1° CFGB)

* Técnicas basicas de Merchandising (1° CFGB)

* Operaciones auxiliares de almacenaje (2° CFGB)

* Preparacion de pedidos y venta de productos (2° CFGB)
Por tanto, en los anexos a esta programacion de cada uno de estos mddulos (que se incluyen més
adelante) se contempla una doble perspectiva, puesto que habra alumnado que curse el modulo al
completo en el instituto (menores de 16 afos) y parte del alumnado que se formard en alternancia
entre el centro educativo y su correspondiente centro de trabajo.
El alumnado, durante el periodo de FEOE sera evaluado por sus tutores laborales en la empresa a
través de las rubricas de evaluacion que las profesoras responsables del seguimiento dual por parte
del centro educativo proporcionaran a los distintos centros de trabajo. En dichas rubricas se
incluyen mediante indicadores de logro el alcance de los RA y CE traducidos en términos de
tareas, con el objetivo de hacerlas mas comprensibles para el personal del centro de trabajo. Las
rubricas se presentaran a través de la plataforma Google Classroom en la clase “FP Dual
Alumnado” en la forma y plazo establecidos. Los tutores laborales marcaran el nivel de logro con
una cruz puesto que unicamente valoran el desempefio del alumno/a en cada una de las
actividades, correspondiendo la tarea de calificacion al tutor docente junto al responsable del
moddulo (en caso de no ser la misma persona). El alumnado, durante el periodo de FEOE contara
con un cuadernillo de seguimiento en el que se auto valorara cada jornada con objeto de mejorar
dia a dia en su formacidn en el centro de trabajo, recogera en ¢l un control de los dias y horas de
estancia en las empresas, asi como de las actividades realizadas y que figuran en el programa
formativo inserto en el convenio de colaboracidon empresa- instituto. Sera obligacion del alumnado
la cumplimentacion diaria del mismo y se tendra que presentar presencial y/o virtualmente sellada
y firmada por los tutores académicos y laborales en la forma y plazo exigidos. La no entrega del

mismo o su no cumplimentacion supondrd una detraccion de 2 puntos en la calificacion del



alumno/a en los modulos correspondientes.

* Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del
Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Autonoma de Andalucia

En cuanto al sistema de calificacidon numérica se tendran en cuenta las mismas consideraciones
detalladas en el apartado anterior.

f. Plan de refuerzo
Alumnado de primer curso:

El alumnado con modulos profesionales no superados en la primera convocatoria podra concurrir a
la segunda convocatoria. Para ello deberdn realizar los programas de refuerzo, que se desarrollaran
entre las semanas 34 y 36.
Para aquellos alumnos/as que no superen alguna de las evaluaciones se establece el siguiente
criterio de recuperacion:

* Realizacion de supuestos globales relacionados con los criterios de evaluacion no superados.

* Realizacion de pruebas escritas u orales sobre los criterios de evaluacion no superados.

* Presentacion de aquellos trabajos que estuvieran sin entregar o de los exigidos por el docente si
considera oportuno sustituirlos por otras propuestas distintas. Los trabajos entregados fuera del plazo
establecido seran penalizados con una puntuacion de dos puntos.

Si su calificacion es negativa en las pruebas de junio el alumno/a tendrd pendiente el modulo

completo, que deberd recuperar en el curso siguiente.

Alumnado de segundo curso:

El alumnado con médulos profesionales no superados en la primera convocatoria podra concurrir a
la segunda convocatoria. Para ello deberan realizar los programas de refuerzo, que se desarrollaran
entre las semanas 34 y 36.
Asimismo, para el alumnado que cumpla los requisitos para obtener el titulo profesional bésico,
fuera de los periodos establecidos para la evaluacion final, se realizard una evaluacion
extraordinaria, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 de la Orden de 18 de septiembre
de 2025.
Para aquellos alumnos que no superen alguna de las evaluaciones se establece el siguiente criterio
de recuperacion:
* Realizacion de supuestos globales relacionados con los criterios de evaluacion no superados.
* Realizacion de pruebas escritas u orales sobre los criterios de evaluacion no superados.
. Presentacion de aquellos trabajos que estuvieran sin entregar o de los exigidos por el
docente si considera oportuno sustituirlos por otras propuestas distintas. Los trabajos entregados
fuera del plazo establecido seran penalizados con una puntuacion de entre menos dos puntos.
Si su calificacion es negativa en las pruebas de junio el alumno/a tendrd pendiente el modulo
completo, que debera recuperar en el curso siguiente.

g. . Plan de mejora

Alumnado de primer curso:




El alumnado que, tras la realizacion de la primera convocatoria de evaluacion final de primer curso
supere todos los modulos profesionales del mismo, realizara un programa de mejora de las
competencias, que se aplicardn con caracter obligatorio durante las semanas 34 a la 36.

Para los alumnos/as que han adquirido todas las competencias podran mejorar la calificacion
propuesta para el modulo. La propuesta de calificacion final se realizarda a través de un item
evaluable en Séneca previa solicitud a la Secretaria del centro.

Para la mejora de la calificacién deben realizar tareas, pruebas objetivas o cualesquiera tareas
encomendadas por el docente del modulo sobre aquellos resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion donde se ha obtenido peor valoracion.

h. Promocion

La superacion de la totalidad de los d&mbitos incluidos en un ciclo de grado basico conducira a la
obtencion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria. Para favorecer la
justificacion en el ambito laboral de las competencias profesionales adquiridas, el alumnado al que
se refiere este apartado recibird asimismo el titulo de Técnico Basico en la especialidad
correspondiente.

i . Plan de recuperacion de pendientes

Con caracter general, el alumnado que cursa el primer curso de Ciclo Formativo de Grado
Bésico promociona a segundo curso cuando supere los dos moddulos profesionales de
aprendizaje permanente (modulo de Comunicaciéon y Sociedad I y modulo de Ciencias
Aplicadas I) y los mddulos profesionales asociados a unidades de competencia pendientes no
superen el 20% del horario semanal de éstos. En nuestro caso (Servicios Comerciales) todos
los mddulos asociados a unidades de competencias superan el 20% establecido por lo que el
alumnado no podra promocionar de curso con ninguno de ellos con una nota inferior a 5
puntos.

No obstante, el equipo educativo podrd proponer excepcionalmente la promocion del
alumnado que haya superado al menos uno de los dos modulos profesionales de aprendizaje
permanente, si considera que posee la madurez suficiente para cursar con éxito el segundo
curso de estas ensefianzas, que tiene expectativas favorables de recuperacion y que la
promocion beneficiara su evolucion académica.

El alumnado que promociona al segundo curso con mddulos profesionales pendientes de
primero debera matricularse del segundo curso y de los modulos profesionales pendientes del
primero. Se establecera, en relacion a este alumnado, un plan para la adquisicion de
aprendizajes dirigido a la superacion de los modulos profesionales pendientes de primero.

El alumnado que, como consecuencia de la aplicacion de los criterios de promocion, repita
curso, si tiene dieciséis afos o mas, podra optar por matricularse tanto de los modulos

profesionales no superados como de aquellos ya superados. En caso de que se matricule en los



modulos profesionales superados, dispondra de un plan para la adquisicion de aprendizajes
que le ayudara a mejorar conocimientos conceptuales y habilidades practicas de los mddulos

superados. El alumnado menor de dieciséis afios debera matricularse del curso completo.

11. ATENCION A LA DIVERSIDAD EN EL CICLO

Los Ciclos Formativos de grado bésico se establecen como una medida de atencidn a la diversidad
que contribuye a evitar el abandono escolar previo a la finalizacién de la educacién secundaria
obligatoria, y que abre nuevas expectativas de formacioén, dando acceso a una vida laboral
cualificada a alumnos/as desescolarizados que se encuentran en situacion de desventaja socio-
laboral y educativa, manteniendo abierta, al mismo tiempo, la posibilidad de obtencion del Titulo

Profesional Basico.

El concepto de atencion a la diversidad, entendido como una ensefanza individualizada o
personalizada, implica tener en cuenta las caracteristicas individuales de los alumnos/as y adoptar
las estrategias educativas mas adecuadas en cada caso. Esta programacion estd pensada para
alumnos/as con un perfil muy concreto que ha de ser tenido en cuenta (falta de capacidad para
seguir el ritmo de un grupo ordinario, irregular disposicion hacia el trabajo, etc.) Se daran respuestas
diferenciadas utilizando actividades de aprendizaje variadas, combinando el trabajo individual con
el trabajo en pequenos grupos y distinguiendo los contenidos basicos y funcionales y su grado de
dificultad. Para aquellos alumnos/as con dificultades concretas (comprension de textos, expresion
escrita y ortografia) y para los que no alcancen los resultados de aprendizaje de cada unidad
didactica se prepararan actividades de apoyo o refuerzo. En cualquier caso, se tendran presentes en
todas las decisiones que se tomen las diferentes capacidades, motivaciones e intereses que presentan
los alumnos/as de este grupo y se tendran en cuenta las necesidades especificas de cada alumno/a,
utilizando los servicios de orientacion y pedagogia terapéutica del centro si ello fuese necesario.

En caso de que un alumno/a experimente un ritmo mas avanzado de aprendizaje respecto al grupo
clase, también se le dard respuesta proporcionandole propuestas de mayor complejidad con el
objetivo de no desmotivar.

Si el alumno/a carece de cierta base en otros mddulos que le impiden avanzar en el mddulo se
proporcionaran programas autodidactas que faciliten un aprendizaje de base para continuar sus
estudios y se reforzaran los contenidos minimos de la misma forma que para alumnos/as con
necesidades educativas especiales.

Para dar respuesta a la diversidad del alumnado el equipo docente realizard una evaluacion inicial
destinada a planificar actividades de ensefianza-aprendizaje que permitan atender los diferentes
ritmos de aprendizaje y la progresion del alumnado.

Debido a que el proceso de admision esta activo hasta el 30 de septiembre de 2025 del presente



curso escolar puede darse el caso de que haya alumnos/as que se incorporen a clase una vez
comenzado el curso escolar. Para este alumnado la propuesta es la siguiente con objeto de que
pueda equiparar su progreso al resto del grupo clase:

* Repeticion de la prueba inicial del modulo (si ya se ha celebrado)

. Propuesta de un calendario alternativo para la entrega de tareas que el resto del grupo haya
presentado durante su ausencia.

. En caso de que se haya realizado alguna prueba objetiva, se repetira dicha prueba para el
alumnado en cuestion.

. Tutorizacion activa para la resolucion de dudas del alumno/a durante su puesta al dia de
manera presencial (preferentemente) o telematica.

a. Medidas especificas al alumnado con necesidades especificas de apoyo

educativo

e Alumnado de primer curso:

Tanto en el grupo A como en el B, se ha detectado alumnado con NEAE a los que se le realizara

todas las adaptaciones no significativas necesarias para el buen aprovechamiento de los modulos.

e Alumnado de segundo curso:

Tanto en el grupo A como en el B, se ha detectado alumnado con NEAE a los que se le realizara
todas las adaptaciones no significativas necesarias para el buen aprovechamiento de los médulos.

12. TRANSVERSALIDAD

a. Actividades coeducativas

Se trabajard la igualdad entre hombres y mujeres de manera transversal en todos los modulos de la
siguiente manera:
* Recurriendo cuando se trabaja en equipo a la constitucion de grupos mixtos.
* Siempre recurriendo al uso del lenguaje escrito y hablado no sexista.
* Incentivando y motivando a las alumnas para elegir Formacién Profesional de Grado Medio
que, tradicionalmente solo estudiaban alumnos.
* Realizando actividades en tutoria propuestas por el Departamento de Igualdad del IES.

b. Educacion en valores

Con la educacion en valores conseguiremos dotar al alumnado de una formacion integral, que
contribuya a su desarrollo como persona en todas sus dimensiones y no sélo como estudiante. Estas
materias no van a contar en la programacion con un espacio temporal propio, pues las trataremos a

través de cada unidad o de cada bloque tematico. La propia naturaleza de las mismas induce a cierta



espontaneidad en su integracion, por lo que, a veces, aprovecharemos el momento en que ocurran
acontecimientos en la sociedad para impregnar con estos contenidos la practica educativa y el
trabajo diario en el aula:
Educacion para la paz y la convivencia: constituye el eje de referencia en torno al que giran el
resto de los temas transversales. Pretende orientar y facilitar el desarrollo de las capacidades del
alumnado que interviene en el juicio y en la accion moral, orientarle en situaciones de conflicto
de valores de forma racional, autébnoma y dialégicamente.
Educacion moral y socializacion: serd un tema que trataremos en nuestra practica docente
diariamente a través de nuestra actitud hacia los alumnos y alumnas.
Educacion moral y civica: trabajar en grupo aceptando las responsabilidades y compromisos que
conlleva y respetando las iniciativas de los compafieros y compatfieras.
Educacion ambiental: se trabajara en distintas lineas, por ejemplo, se fomentara el uso correcto
de los contenedores de reciclado, la reutilizacion de materiales en los talleres practicos,
realizaremos actividades propuestas en el Programa Aldea del centro y se fomentara el uso de la
informatica ya que hace que se emplee menos papel ya que la informacidon se encuentra
almacenada en formato digital.
Educacion para la salud: se trabajaré la ergonomia en el puesto de trabajo, ejercicios adecuados
para ojos y espalda y la prevencion de riesgos laborales tanto en la Unidad formativa de
prevencion de riesgos laborales como en la formacion inicial durante el primer trimestre que
exige el proyecto dual en los modulos que participan de dicha modalidad. Se participard en
cuantas actividades se propongan desde el Programa Forma Joven del centro.
Educacion del consumidor: se trabajara como considerar distintos productos y distintas empresas
de cara a una necesidad concreta, fomentar el elegir como consumidor de acuerdo con unos
criterios racionales y como aprender a exigir una documentacion correcta y adecuada a las
empresas suministradoras.
Emprendimiento: trabajaremos especialmente los modulos de manera interdisciplinar a través de
proyectos, en colaboracion estrecha con el programa Innicia de cultura emprendedora y con la
revista Fanzine del instituto.

c. Proyectos interdisciplinares

Los alumnos del 1° y 2° del CFGB trabajaran en la medida de lo posible de forma conjunta
utilizando los conocimientos y recursos aprendidos en los diferentes mddulos, de tal forma se
participara en diferentes proyectos o campanas comerciales tales como:

Rifas, ventas, sorteos y montaje de escaparates.

Proyectos de orientacion académica y profesional.



13. RECURSOS

Los principales materiales y recursos utilizados son:

Plataforma Classroom para cada mddulo (incluidos los duales) y demds herramientas de

Google para Educacion.

Sistema Séneca y sistema Pasen para la gestion e informacion a las familias del proceso de

aprendizaje.

Intranet del centro.

Correo corporativo (@iesmartiricos.es)

Cuaderno del profesor.

Canodn y ordenador con programas ofimaticos.

Acceso a Internet. Uso de ordenadores y portatiles del centro.

Webs y blogs relacionados con la tematica del modulo.

Plataformas virtuales de gamificacion tipo Kahoot, entre otras.

Apps: Google Drive, Canva, entre otras.

Bancos de iméagenes, videos e iconos libres tales como: https://www.freepik.es/

https://pixabay.com/es/ o https://www.flaticon.es/, entre otros.

Apuntes facilitados por los profesores.

Libros de texto que pertenecen al centro.

Material escolar y de oficina.

Aula taller y su equipamiento.
Se entiende que esta es una lista abierta que podra ser modificada en caso de que las circunstancias
lo requieran. Los docentes que imparten docencia en el ciclo describiran el uso de otros recursos
mas especificos y no recogidos en la lista anterior en sus correspondientes anexos de las

programaciones (incluidas al final del presente documento).

14. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

La propuesta inicial de actividades complementarias y extraescolares para el presente curso se
resume en los siguientes puntos:
Venta de las agendas escolares del centro, en la que colaboran todos los grupos.
Proyecto de formacion Emprende, dirigido a los grupos de 1°y 2° curso.
Programas educativos en forma de charla, en colaboracion con la Asociacion de Consumidores
Al Andalus, junto a la Junta de Andalucia, el Ayuntamiento de Malaga y la Empresa Municipal
de Agua de Malaga EMASA. Taller en el centro educativo y posterior visita a las instalaciones
de la depuradora El Atabal. Dirigido a los grupos de 1°y 2° curso.
Salida al cine en el ciclo de cine “Mujeres en escena”. Dirigido a los dos grupos de 1°.

Salidas al centro de la ciudad para ver in situ lo aprendido en varios médulos. Dirigido a los


http://www.freepik.es/
http://www.freepik.es/
http://www.flaticon.es/

grupos de 1°y 2°,

Visitar el IES La Rosaleda en su jornada de puertas abiertas sobre oferta educativa de Grado
Medio y/o el IES Jestis Marin. Dirigido a 2° de CFGB.

Taller navidefio de empaquetado. Para trabajar la importancia del Packaging en Técnicas
basicas de Merchandising.

Decoracion del centro por Halloween y por Navidad — 1°y 2° de CFGB.

Venta de rosas y tarjetas por San Valentin - 1°y 2° CFGB.

Mercadillos con los productos fabricados por el alumnado como pueden ser camisetas, chapas o
pulseras. Dirigido a los grupos de 1°y 2° curso.

Visita a los campeonatos Andalucia Skills 2024, celebrados en el IES La Rosaleda. Participa
alumnado de 1°y 2° CFGB.

Participacion en Opportunity Morning, actividad organizada por Asociacion Arrabal en
colaboracion con la Asociacidon Mangas Verdes, asi como diferentes instituciones, entidades y
empresas.- 1°y 2° CFGB.

Visita a los centros comerciales o tiendas del centro para ver sus escaparates.- 1°y 2° CFGB.

15. ACTIVIDADES QUE ESTIMULEN EL INTERES Y EL HABITO DE LA
LECTURA Y LA CAPACIDAD DE EXPRESARSE CORRECTAMENTE EN PUBLICO

Se trabajard la expresion oral y escrita segun las premisas recogidas en el Proyecto lingiiistico de nuestro
centro. Para ello se llevara a cabo:

* Potenciacion de la lectura en voz alta en clase.

* Realizacion y posterior exposicion en clase de trabajos (exposiciones orales y visuales).

* Plan de lectura. Lecturas libres, recomendadas o fijadas como actividad obligatoria dentro de algunos
modulos.

* Debates en el aula.
* Pequeias investigaciones y experimentos.
* Participacion en talleres que refuercen estos aspectos.

* Tendremos un horario en el cual el alumnado realizara lecturas diarias de 5 minutos por cada hora de
clase segin Plan Lector del Centro.

16. ANEXOS



ANEXO I: MODULO TECNICAS BASICAS DE MERCHANDISING (DUAL)

El modulo de Técnicas bésicas de Merchandising es un modulo que forma parte del proyecto dual
del IES, por tanto, en este anexo se contempla una doble perspectiva que se detalla en los siguientes
epigrafes, puesto que habra alumnado que curse el médulo al completo en el instituto y el alumnado
dual se formard en alternancia entre el centro educativo y su centro de trabajo a partir del mes de
enero de 2026.

a. Contribucion del médulo al alcance de los objetivos generales del ciclo

La formacion del moédulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo formativo

siguientes:

c) Reconocer equipamientos y técnicas de exposicion de mercancias, vinculandolos a cada
tipo de empresa para colocar elementos de animacion en punto de venta y disponer los productos.
d) Identificar materiales y técnicas de empaquetado relacionandolos con el tipo de producto y

la imagen de la empresa para realizar la presentacion atractiva del producto.

b. Contribucion del médulo al alcance de las competencias profesionales,
personales y sociales del ciclo

La formacion del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y
sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:
c) Colocar elementos de animacion en puntos de venta y disponer productos en los
expositores y lineales, siguiendo instrucciones, aplicando criterios comerciales y respetando la
imagen de la empresa.
d) Aplicar técnicas de empaquetado y presentacion atractiva de productos para facilitar su
promocion en el punto de venta y transmitir la imagen de la empresa.

c. Unidades de competencia del médulo

La formacion del médulo se relaciona con las siguientes unidades de competencia:
UC1327 _1: Realizar operaciones auxiliares de reposicion, disposicion y acondicionamiento de
productos en el punto de venta.

UC1328 1: Manipular y trasladar productos en la superficie comercial y en el reparto de
proximidad, utilizando transpalés y carretillas de mano

d. Interdisciplinariedad

El moédulo de Técnicas basicas de Merchandising se relaciona ademas con los objetivos y las
competencias siguientes: r), s), r), u), v), W) y X) que se incluirdn en este mddulo profesional de
forma coordinada con el resto de los modulos profesionales.

e. Resultados de aprendizaje

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los siguientes resultados de aprendizaje,

(en adelante RA):



Monta elementos de animacion del punto de venta y
expositores de productos describiendo los criterios
comerciales que es preciso utilizar.

Coloca etiquetas y dispositivos de seguridad valorando
la relevancia del sistema de codificacion “European
Article Numbering Association” (EAN) en el control
del punto de venta.

Empaqueta productos relacionando la técnica
seleccionada con los criterios comerciales y de imagen
perseguidos.




e Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion:

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

RA1: Monta elementos de
animacion del punto de
venta y expositores de
productos describiendo los
criterios comerciales que
es preciso utilizar.

EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO EDUCATIVO:

a) Se ha identificado la ubicacion fisica de los distintos
sectores del punto de venta.

b) Se han identificado las zonas frias y calientes del

punto de venta.

c) Se han descrito los criterios comerciales de distribucion
de los productos y mobiliario en el punto de venta.

d) Se han diferenciado los distintos tipos de mobiliario

utilizados en el punto de venta y los elementos promocionales
utilizados habitualmente.

e) Se han descrito los pasos y procesos de elaboracion y
montaje de escaparates

EN FORMACION EN ALTERNANCIA EN EL CENTRO
DE TRABAJO:

e) Se han montado expositores de productos y gondolas con
fines comerciales.

f) Se ha colocado carteleria y otros elementos de
animacion, siguiendo criterios de “merchandising” y de

imagen.

g) Se han seguido las instrucciones de montaje y uso

del fabricante y las normas de seguridad y prevencion de

riesgos laborales.

RAZ2:Dispone productos
en lineales y expositores
seleccionand la técnica
basica de
“merchandising”
apropiada a las
caracteristicas del
producto.

EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO EDUCATIVO:

a) Se han identificado los parametros fisicos 'y
comerciales que determinan la colocacion de productos en los
distintos niveles, zonas del lineal y posicion.

b) Se ha descrito el proceso de traslado de los

productos conduciendo transpalés o carretillas de mano,
siguiendo las normas de seguridad.

c) Se ha descrito la clasificacion del surtido por grupos,
secciones, categorias, familias y referencias.

d) Se han descrito los efectos que producen en el
consumidor los distintos modos de ubicacién de los productos
en el lineal.

EN FORMACION EN ALTERNANCIA EN EL CENTRO
DE TRABAIJO:

e) Se ha identificado el lugar y disposicion de los productos
a partir de un planograma, foto o grafico del lineal y la etiqueta
del producto.

f) Se ha realizado inventario de las unidades del punto de
venta, detectando huecos o roturas de “stocks”.




g) Se han utilizado equipos de lectura de codigos de barras
(lectores Opticos) para la identificacion y control de los productos.
h) Se ha elaborado la informacion relativa al punto de
venta utilizando aplicaciones informaéticas a nivel usuario,
procesador de texto y hoja de célculo.

1) Se han colocado productos en diferentes tipos de
lineales y expositores siguiendo criterios de

“merchandising”.

1) Se han limpiado y acondicionado lineales y estanterias
para la correcta colocacion de los productos.

k) Se han aplicado las medidas especificas de
manipulacion e higiene de los distintos productos.

RA3: Coloca etiquetas y
dispositivos de seguridad
valorando la relevancia del
sistema de codificacion
“European
ArticleNumbering
Association” (EAN) en el
control del punto de venta.

EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO EDUCATIVO:

a) Se han identificado distintos tipos de dispositivos de
seguridad que se utilizan en el punto de venta.

b) Se ha descrito el funcionamiento de dispositivos de
seguridad en el punto de venta.

c) Se han descrito los procesos de asignacion de codigos
a los distintos productos.

EN FORMACION EN ALTERNANCIA EN EL CENTRO
DE TRABAJO:

d) Se han interpretado etiquetas normalizadas y codigos EAN 13.
e) Se ha verificado la codificacion de productos, identificando
sus caracteristicas, propiedades y localizacion.

f) Se han utilizado aplicaciones informaticas (procesador de
textos y hoja de calculo) en la elaboracion de documentacion
para transmitir los errores de correspondencia detectados entre la
informacion de la etiqueta y el producto.

g) Se han etiquetado productos manualmente y utilizando
herramientas especificas de etiquetado y siguiendo criterios

de “merchandising”.

h) Se han colocado dispositivos de seguridad
W56utilizando los sistemas de proteccion pertinentes.

1) Se ha valorado la relevancia de la codificacion de los productos
en el control del punto de venta.

RA4: Empaqueta
productos relacionando la
técnica seleccionada con los
criterios

comerciales y de imagen
perseguidos.

EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO EDUCATIVO:

a) Se han identificado diferentes técnicas de
empaquetado de productos.
b) Se ha analizado la simbologia de formas, colores y
texturas en la transmision de la imagen de la empresa.
c) Se han identificado elementos y materiales que se
utilizan en el empaquetado y presentacion comercial de
productos.

d) Se han aplicado las medidas de prevencion de riesgos
laborales relacionadas.

EN FORMACION EN ALTERNANCIA EN EL CENTRO
DE TRABAIJO:




d) Se han seleccionado los materiales necesarios para el
empaquetado en funcion de la técnica establecida y de la
imagen de la empresa.

e) Se ha acondicionado el producto para su
empaquetado, colocando elementos protectores y retirando
el precio y los dispositivos de seguridad.

f) Se han empaquetado productos asegurando su
consistencia y su presentacion conforme a criterios
comerciales.

g) Se han colocado motivos ornamentales de forma atractiva.
h) Se han retirado los restos del material utilizado para
asegurar el orden y limpieza del lugar de trabajo.

f. Contenidos

De acuerdo a los contenidos minimos propuestos en el Anexo IX de la Orden de 8 de
noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional Basica en
Andalucia, la propuesta de los contenidos del médulo de Técnicas basicas de Merchandising

queda recogida de la siguiente manera:
e Secuenciacion de contenidos:

El médulo consta de una carga de 192 horas anuales, repartidas a razoén de 6 horas a la semana.
A continuacion, se propone una temporalizacioén y secuenciacion de contenidos que se podré alterar
en cualquier momento, teniendo en cuenta el seguimiento que, de éstos, realice el alumnado y en

pro al proyecto dual del centro:

CONTENIDOS RA SECUENCIACION




Tipos de establecimientos comerciales.

UD 1: Montaje de
elementos de

2. Animacién del punto de venta en funcion de animacion del punto de
la estacionalidad, la demanda y el sector. venta y expositores
3. El “merchandising”.
4. La superficie de venta. Criterios para su
optima distribucion.
5. El flujo de circulacion de los clientes: zonas frias
y zonas calientes.
6. Laubicacion de los sectores mas importantes.
Las secciones.
7. Tipos de mobiliario y su disposicion en el punto
de venta.
8.  M¢étodos fisicos y psicoldgicos para calentar
puntos frios.
9. Elementos y materiales utilizados en la Publicidad
en el punto de venta, de las promociones y del
merchandising.
10. El escaparate: tipologia, funciones y montaje.
11. Senalética y carteleria: tipologia, funciones
y procedimientos de elaboracion.
12. Normas de seguridad y prevencion de riesgos
laborales.
1. El lineal. UD 2: Disposicion de los
2. Funcioén del lineal. productos en el lineal
3. Niveles y zonas del lineal.
4. El surtido y las familias de productos.
5. Reglas de implantacion de los productos.
6. Implantacion horizontal, vertical, cruzada y en malla.
7. Concepto de facing.
8. Técnicas de optimizacion del lineal. Normas para

la correcta implantacion de los productos en el

lineal.

. Rotacidn y reaprovisionamiento del lineal.

. Tecnologia al servicio del “merchandising”.

Instrumentos de vigilancia, aviso y proteccion contra

el hurto.

. El escaner.

UD 3: Colocacion de
etiquetas y dispositivos
de seguridad







Temporalizacion:

Este mddulo tiene asignadas 192 horas, y esto nos dara 6 sesiones semanales (durante 32 semanas).
En el grupo de 1° A se imparten los jueves de 8 a 12.30 horas y los viernes de 9 a 10 horas y de

12.30 a 13.30.

En 1° B se imparten los jueves de 8 a 12.30 horas y los viernes de 11.30 a 13.30 horas.
El calendario escolar del curso 2025/2026 para Malaga establece que las clases quedaran

distribuidas de esta forma:

Comenzaran el 15 de septiembre y el primer trimestre dura hasta el 10 de diciembre.
Para el segundo trimestre, desde el 11 de diciembre al 25 de marzo.

Para el tercer trimestre, desde el 26 de marzo al 3 de junio;



Quedando asi la prevision de horas lectivas del curso 2025/2026:

TRIMESTRE | HORAS EN EL CENTRO | HORAS EN
ALTERNANCIA

1° 67 0

2° 10 38

3° 0 45

Teniendo esto en cuenta, planificamos el reparto horario para el préximo curso escolar:

UD | TITULO TRIMESTRE | HORAS HORAS
CENTRO EMPRESA

Montaje de elementos 1-2-3 42 22
de animacion del punto
de venta y expositores
Disposicion de los 1-2-3 26 20
productos en el lineal
Colocacion de 2-3 6 44
etiquetas y dispositivos
de seguridad
Empaquetado y 2-3 6 26
presentacion comercial
SUMA HORARIA 192
TOTAL

Y esta es la prevision de horas lectivas del curso 2025/2026, para los alumnos que
no van a la formacién en empresa por ser menores de 16 afios en el presente curso:

TRIMESTRE HORAS EN EL CENTRO
1° 84
2° 78
3° 30

g. Metodologia

Orientaciones metodologicas:

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para realizar actividades basicas de

“Merchandising” en puntos de venta. La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

escaparates.

interpretando planogramas, graficos e instrucciones comerciales.

informacion y colocacion de dispositivos de seguridad.

Realizacion de montajes de elementos de animacion del punto de venta, expositores, carteles y

Disposicion de productos en lineales aplicando técnicas bésicas de “Merchandising” e

Etiquetado de productos, interpretando la codificacion y comprobando la exactitud de la

Empaquetado de productos siguiendo criterios comerciales y de imagen de la empresa.




Lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje:

Las lineas de actuacion en el proceso ensefanza-aprendizaje que permiten alcanzar las

competencias del moédulo versaran sobre:

Andlisis de planos de distintos establecimientos que nos permitan identificar los diferentes
sectores de los puntos de venta, distinguiendo zonas calientes y frias en funcion de la circulacion
del cliente.

Visita a establecimientos comerciales diferentes para conocer los tipos de mobiliario que existen
en el mercado y su utilizacion segun su funcion y el sector o zona de la superficie de venta donde
se ubican.

Interpretacion de lineales y colocacion de productos conforme a sus instrucciones, aplicando
técnicas basicas de “merchandising”.

Elaboracién manual o mediante el empleo de herramientas informaticas sencillas de carteles
(especialmente de precios) y de etiquetas, rotulando diferentes tipos de letra y asociando formas
y colores a la imagen a transmitir.

Empaquetado de productos de forma atractiva, utilizando los materiales adecuados y motivos
ornamentales acordes con la imagen de la empresa.

Evaluacion: relaciones entre Resultados de Aprendizaje, Unidad

Didactica, Instrumentos de Evaluacion y Criterios de Evaluacion

Tal y como recoge la Orden que regulan los CFGB y, concretamente, el Anexo IX que regula

la especialidad de Servicios Comerciales, los resultados de aprendizaje estan asociados a unos

criterios de evaluacion.

Durante el primer trimestre y las primeras semanas de enero, se impartiran los contenidos

relacionados con los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluaciéon marcados en azul

en la tabla que mostramos a continuacion. A partir de ahi, se impartiran el resto de los

resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion segin una doble via: el alumnado no dual



de acuerdo a la tabla anterior y el alumnado dual los adquirira en sus respectivos centros de
trabajo los jueves y viernes en su correspondiente turno en la empresa adjudicada. La empresa
contara con un programa formativo donde se recoja en términos de actividades o tareas toda
esta informacion.

En la siguiente tabla quedan resumidos y relacionados los resultados de aprendizaje, criterios
de evaluacion y unidades de trabajo, asi como los instrumentos que se emplearan para

evidenciar el aprendizaje del alumnado:

MODULO PROFESIONAL: Técnicas Basicas de Merchandising
Relaciones RA, UD, IE y CE
RA1. Monta elementos de animacion del punto de venta y expositores de productos Trim
describiendo los criterios comerciales que es preciso utilizar. estre
CRITERIOS DE EVALUACION % | UD | ACTIVIDAD | TECNICA INREAVIU 2 ;
MENTO
a) Se ha identificado la ubicacion fisica de ?,’1 1 | Cuestionario 1| Escrita Plantlllq d ©
. ) correccion
los distintos sectores del punto de venta. X
b) Se han identificado las zonas frias y 3,1 1 | Cuestionario 2| Escrita Plantllla‘ fie
calientes del punto de venta. % correccion | X
¢) Se han descrito los criterios
comerciales de distribucion de los 3.1 . . . Plantilla de
e 1 | Cuestionario 2 Escrita .
productos y mobiliario en el punto de % correccion
venta. X
d) Se han diferenciado los distintos tipos
de mobiliario utilizados en el punto de 3,1 . . . Plantilla de
. o 1 | Cuestionario 2| Escrita .,
venta y los elementos promocionales %o correccion
utilizados habitualmente. X
e) Se han descrito los pasos y procesos de | 3,1 1 Actividad en | Ejecucion Ribrica | X
elaboracion y montaje. ) clase practica
f) Se han mon:[ado expositores de 3.1 Actividad en | Ejecucién o X
productos y gondolas con fines o 1 L Rubrica
: %o clase practica
comerciales.
g) Se ha colocadp Calft,e ler1g y otros 3,1 Actividad en | Ejecucion o X
elementos de animacion, siguiendo 1 L Rubrica
. . s . % clase practica
criterios de “merchandising” y de imagen.
h) Se han seguido las instrucciones de X
montaje y uso del fabricante y las normas | 3,1 Actividad en | Ejecucion o
; ., . 1 - Rubrica
de seguridad y prevencion de riesgos % clase practica
laborales.
CONTRIBUCION DEL RA 1 3/5 A LA CALIFICACION FINAL DEL MP
o
RAZ2. Dispone productos en lineales y expositores seleccionando la técnica basica de Trim
“merchandising” apropiada a las caracteristicas del producto. estre
CRITERIOS DE EVALUACION % | UD | ACTIVIDAD | TECNICA f:ﬁs;l;g 115]3




a) Se han identificado los pardmetros

fisicos y comerciales que determinan la 2,3 Actividad en Eje’:cu‘cwn o
- ) o o 2 practica 'y Rubrica
colocacion de productos en los distintos Yo clase oral
niveles, zonas del lineal y posicion. X
b) Se ha descrito el proceso de traslado de
los productos conduciendo transpalés o 2,3 D) Actividad Ejecucion Rubrica
: o 0 -
carretillas de mano, siguiendo las normas %o en clase practica
de seguridad. X
c) S; ha descrito la clas1-ﬁcac10n del 23 . ‘ . Plantilla de
surtido por grupos, secciones, o 2 | Cuestionario 3| Escrita .
. o . 0 correccion
categorias, familias y referencias. X
d) Se han descrito los efectos que
producen en el consumidor los distintos 2,3 D) Representacio | Ejecucion Rubri
N 0 , L. ubrica
modos de ubicacion de los productos en /0 n grafica 5 practica
el lineal. X
e) Se ha identificado el lugar y Ei .
. ., . jecucion
disposicion de los productos a partir de un | 2,3 2 P . o
. . o rotocolo4 | practicay | Rubrica X
planograma, foto o grafico del lineal y la Z oral
etiqueta del producto.
f) Se ha realizado inventario de las 23 > | Cusstionario 6 Ejecucién | Plantilla de .
unidades del punto de venta, detectando ' practica | correccion
huecos o roturas de “stocks”.
g) Se han utilizado equipos de lectura de Ei .
v . jecucion
codigos de barras (lectores opticos) para | 2,3 > P L o
. : ., o rotocolo 3 | practicay | Rubrica X
la identificacién y control de los %0 oral
productos.
h) Se ha elaborado la informacion relativa
al punto de venta utilizando aplicaciones 20,3 5 | Actividad Ejecucion | por bca X
informaticas a nivel usuario, procesador /0 en clase practica
de texto y hoja de calculo.
i) Se han .colocado produptos en diferentes 2.3 5 Actividad Ejecucion Ritbrica .
tipos Fie lineales y expositores siguiendo % en clase practica
criterios de “merchandising”.

j) Se han limpiado, y acondicionado 2.3 _ ‘ ' Plantilla de
lineales y estanterias para la correcta v 5 [Cuestionario 4| Escrita ., X
! 0 correccion

colocacion de los productos.
k) Se ha.ln aph.c,ado lz'ts .medldas esp‘ec%ﬁcas 23 s | cucstionario 5| Bserita Plantilla de .
de manipulacion e higiene de los distintos | o, correccion
productos.
CONTRIBUCION DEL RA 2 3/5 A LA CALIFICACION FINAL DEL MP
(1)

RA3. Coloca etiquetas y dispositivos de seguridad valorando la relevancia del sistema de Trim
codificacion “European Article Numbering Association” (EAN) en el control del punto de estre
venta.
CRITERIOS DE EVALUACION % | UD | ACTIVIDAD | TECNICA | INSTRU | 1753

MENTO
a) Se han identificado distintos tipos de 28 Plantilla de X
dispositivos de seguridad que se utilizan o, 3 | Cuestionario 5|  Escrita correccion
en el punto de venta.
b? Se ha. descrito el ﬂ.mmonamlento de 2.8 ‘ ‘ . Plantilla de X
dlsriosmvos de seguridad en el punto de o 3 | Cuestionario 5|  Escrita correccion
venta.




c) 'Sc ha'n’ dcscn:[o.los procesos c'ic 2.8 ; Actividad Ejecucién Ribrica X
asignacion de codigos a los distintos % en clase practica
productos.
d) Se han interpretado etiquetas 2,8 | 3 |Cuestionario 5| Escrita | Plantillade| [
normalizadas y codigos EAN 13. % correccion
e) Se ha Vefiﬁca.do la codificacion de 2.8 3 | Cucstionario 61 Eserita Plantilla de X
product(,)s,' 1dent1ﬁcapd0 sus o % uestionario s¢ correccion
caracteristicas, propiedades y localizacion.
f) Se han utilizado aplicaciones X
infm:méticas (procesador de textos y hoja ) g Actividad Ejecucion
de calculo) en la elaboracmp fie - 3 practica y Ribrica
documentacion para transmitir los errores | %o en clase oral
de correspondencia detectados entre la
informacion de la etiqueta y el producto.
g) Se h]an ethueta.(if) prcc)ldu}ft‘o§ ' - Actividad Ejecucién X
manu%l mente y qtl 1zando herr amlcntas N 3 practica y Ribrica
especificas de etiquetado y siguiendo %o en clase oral
criterios de “merchandising”.
h) Se ‘han co}c?cado dlSpOS‘IthOS de 2.8 ; Representacié| Ejecucién Rébrica X
seguridad p,tlhzan(.io los sistemas % n grafica 4 practica
de proteccion pertinentes
1) Se ha valorado la relevancia de la - . -
. ., 2,8 Representacio | Ejecucion iy
codificacion de los productos en el control | 3 . - Rubrica
Z n grafica 5 practica
del punto de venta. X
CONTRIBUCION DEL RA 3 z/s A LA CALIFICACION FINAL DEL MP
(1)
RA4. Empaqueta productos relacionando la técnica seleccionada con los criterios Trim
comerciales y de imagen perseguidos. estre
2 o 2 INSTRU | 1(,]3
CRITERIOS DE EVALUACION % | UD | ACTIVIDAD | TECNICA 2
MENTO
a) Se han identificado diferentes técnicas | 2,8 4 Representacio [ Ejecucion Ribrica X
de empaquetado de productos. % n grafica 3 practica
. . ] X
b) Se }}a analizado la 51Tnb010gla de 2.8 A Actividad Ejecucion Ribrica
formas., (?(;)lores y .textmas en la % en clase practica
transmision de la imagen de la
empresa.
¢) Se han identificado elementos y
materiales que se ut1hzan.e’n el - 20,8 4 | Cuestionario 7| Escrita Plantlllg fle
empaquetado y presentacion comercial %0 correccion
de productos. X
d) Se han seleccionado los materiales
necesarios para el empaquetado en 2,8 4 Representacio Ejecuc;ién Rubrica
funcion de la técnica establecida y de % n grafica 7 practica
la X
imagen de la empresa.
e) Se ha acondicionado el producto para
su empaquetado, colocando 2,8 |, | Representacio | Ejecucion | oo .
elementos protectores y retirando el % n grafica 2 practica
precio y los dispositivos de seguridad. X




f) Se han empaquetado productos Ejecucién

asegurando su consistencia'y su 20’8 4 Protocolo 7 | practicay | Rubrica
presentacion conforme a criterios %0 oral

comerciales.

g) Se han aplicado las medidas de 28 Actividad Ejecucién

prevencion de riesgos o | 4 en clase préctica Rubrica
laborales relacionadas.

h) Se han colocado motivos ornamentales | 2,8 4 Actividad en | Ejecucion Ribrica
de forma atractiva % clase practica

1) Se han retirado los restos del material ., . .,

e o 2,8 Representacio | Ejecucion o
utilizado para asegurar el orden y limpieza o 4 n oréfica 6 Actica Rubrica
del lugar de trabajo. ° £ p

CONTRIBUCION DEL RA 4 3/5 A LA CALIFICACION FINAL DEL MP
(1)
100
TOTAL %

ANEXO II: MODULO ATENCION AL CLIENTE

El presente modulo forma parte del proyecto dual del IES, por tanto, en este anexo se contempla
una doble perspectiva que se detalla en los siguientes epigrafes, puesto que habra alumnado que
curse el mddulo al completo en el instituto y el alumnado dual se formara en alternancia entre el

centro educativo y su centro de trabajo a partir del mes de enero de 2026.

a. Contribucién del médulo al alcance de los objetivos generales del ciclo

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo formativo
siguientes:

f) Identificar las necesidades de los clientes y la informaciéon precisa para

satisfacerlas, aplicando técnicas y protocolos de resolucion de incidencias y quejas

para atender a los clientes.

b. Contribucion del médulo al alcance de las competencias profesionales,
personales y sociales del ciclo

La formacion del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y
sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

f) Atender al cliente, suministrando informaciéon sobre la localizacion y caracteristicas de los
productos, demostrando interés y preocupacion por resolver satisfactoriamente sus necesidades y
aplicando, en su caso, técnicas protocolizadas para la resolucion de quejas.

c. Unidades de competencia del moédulo
La formacion del modulo se relaciona con las siguientes unidades de competencia:
UC1329 1: Proporcionar atencion e informacion operativa, estructurada y protocolarizada al

cliente.



d. Interdisciplinariedad

El modulo de Atencién al cliente se relaciona ademds con los objetivos y las competencias
siguientes del titulo: 1), s), t), u), v), w) y x) que se incluirdn en este médulo profesional de forma

coordinada con el resto de los mddulos profesionales.



e. Resultados de aprendizaje

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los siguientes resultados de aprendizaje (en adelante
RA):

RESULTADOS DE APRENDIZAJE %

RA1 Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes 27%
técnicas de comunicacion.

RA2 Comunica al posible cliente las diferentes 31%
posibilidades del servicio, justificandolas desde
el punto de vista técnico.

RA3 Informa al probable cliente del servicio realizado, 24%
justificando las operaciones ejecutadas.

RA4 Atiende  reclamaciones de  posibles 18%
clientes, reconociendo el protocolo de actuacion.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

RESULTADOS DE CRITERIOS DE EVALUACION

APRENDIZAJE

RAL1: Atiende a posibles EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO EDUCATIVO:
clientes, reconociendo las | f) Se ha dado respuesta a una pregunta de facil solucion,
diferentes técnicas de utilizando el léxico comercial adecuado.

comunicacion. 2) Se ha expresado un tema prefijado de forma oral delante

de un grupo o en una relacién de comunicacion en la que
intervienen dos interlocutores.

EN FORMACION EN EL CENTRO DE TRABAJO:
a) Se ha analizado el comportamiento del posible cliente.
b) Se han adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la
situacion de la que se parte.
¢) Se ha obtenido la informacién necesaria del posible cliente.

d) Se ha favorecido la comunicacion con el empleo de las
técnicas y actitudes apropiadas al desarrollo de la misma.
e) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las formulas,

1éxico comercial y nexos de comunicacion (pedir aclaraciones,
solicitar informacion, pedir a alguien que repita y otros).

h) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible a los
demas, demostrando cordialidad y amabilidad en el trato.
1) Se ha trasmitido informacion con claridad, de manera

ordenada, estructura clara y precisa.




RA2: Comunica al
posible cliente las
diferentes posibilidades
del servicio,
justificandolas desde el
punto de vista técnico.

EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO EDUCATIVO:
a) Se han analizado las diferentes tipologias de publico.

b) Se han diferenciado clientes de proveedores, y éstos del
publico en general.
c) Se ha reconocido la terminologia basica de

comunicacion comercial.
d) Se ha diferenciado entre informacién y publicidad.
e) Se han adecuado las respuestas en funcion de las
preguntas del publico.
EN FORMACION EN EL CENTRO DE TRABAJO:

f) Se ha informado al cliente de las caracteristicas del
servicio, especialmente de las calidades esperables.
g) Se ha asesorado al cliente sobre la opcién mas

recomendable, cuando existen varias posibilidades,

informandole de las caracteristicas y acabados previsibles de
cada una de ellas.

h) Se ha solicitado al cliente que comunique la elecciéon de la
opcidn elegida.

RA3: Informa al probable
cliente del servicio
realizado, justificando las
operaciones ejecutadas.

EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO EDUCATIVO:

b) Se han transmitido al cliente, de modo oportuno, las
operaciones a llevar a cabo en los articulos entregados y los tiempos
previstos para ello.

EN FORMACION EN EL CENTRO DE TRABAJO:
a) Se ha hecho entrega al cliente de los articulos procesados,
informando de los servicios realizados en los articulos.

c) Se han identificado los documentos de entrega
asociados al servicio o producto.
d) Se ha recogido la conformidad del cliente con el acabado

obtenido, tomando nota, en caso contrario, de sus objeciones, de
modo adecuado.

e) Se ha valorado la pulcritud y correccion, tanto en el vestir
como en la imagen corporal, elementos clave en la atencion al
cliente.

f) Se ha mantenido en todo momento el respeto hacia el cliente

g) Se ha intentado la fidelizacion del cliente con el buen
resultado del trabajo.
h) Se ha definido periodo de garantia y las obligaciones

legales aparejadas.

RA4: Atiende
reclamaciones de
posibles clientes,
reconociendo el
protocolo de actuacion.

EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO EDUCATIVO:

a) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones
facilmente subsanables, exponiendo claramente los tiempos y
condiciones de las operaciones a realizar, asi como del nivel de
probabilidad de modificacion esperable.




b) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la
legislacion vigente, en relacion con las reclamaciones.

c) Se ha suministrado la informacion y documentacion necesaria
al cliente para la presentacion de una reclamacion escrita, si éste
fuera el caso.

d) Se han recogido los formularios presentados por el cliente
para la realizacion de una reclamacion.

e) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion.

f) Se ha compartido informacion con el equipo de

trabajo. PARA ESTE RESULTADO DE APRENDIZAJE

NO HAY FORMACION EN EL CENTRO DE TRABAJO.

f. Contenidos

De acuerdo a los contenidos minimos propuestos en el Anexo IX de la Orden de 8 de noviembre de

2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional Bésica en Andalucia, la

propuesta de los contenidos del médulo de Atencion al cliente queda recogida en las siguientes

unidades de trabajo.

Secuenciacion de contenidos:

A continuacion, se propone una secuenciacion de contenidos que se podra alterar en cualquier

momento, teniendo en cuenta el seguimiento que, de éstos, realice el alumnado y en pro al proyecto

dual del centro:

CONTENIDOS SECUENCIACION
1. El proceso de comunicacion. Agentes y elementos que UD 1: Atencion al
intervienen. cliente
2. Tipos de comunicacion. Oral y escrita.
3. Barreras y dificultades comunicativas.
4. Comunicacion verbal. Comunicacion verbal simple y
afectiva. Emision y recepcion de mensajes orales.
5. Técnicas para hablar correctamente en publico.
6. Motivacion, frustracion y mecanismos de defensa.
Comunicacion no verbal.
7. Empatia, receptividad, asertividad y otras habilidades
sociales.
8. Cualidades y habilidades personales necesarias para
una correcta atencion al cliente.
9. Técnicas de atencion al cliente: presencial, telefonicas
y escritas.
1. Exposicion de las cualidades de los productos y UD 2: Venta de
servicios. productos y
2. El vendedor. Caracteristicas, funciones y actitudes. servicios.
Cualidades y aptitudes para la venta y su desarrollo.
3. El vendedor profesional: modelo de
actuacion. Relaciones con los clientes.
4. Tipologia de ventas.
5. Fases de la entrevista de ventas.
6. Técnicas de venta.
7. Técnicas de negociacion aplicada a la venta.




8. Aspectos relevantes de la Ley de Ordenacion del

Comercio Minorista.
1. Roles, objetivos y relacion cliente- profesional. 3. UD 3: Informacion al
2. Tipologia de clientes y su relacion con la prestacion cliente

del servicio.

3. Atencion personalizada como base de la confianza en
la oferta de servicio.

4. Necesidades y gustos del cliente, asi como criterios de
satisfaccion de los mismos.

5. Calidad en el servicio de atencion al cliente.

6. Fidelizacion de clientes.

7. Seguimiento de la relacion comercial.

8. Objeciones de los clientes y su tratamiento.

9. Parametros clave que identificar para la clasificacion
del articulo recibido. Técnicas de recogida de los

mismos.

10. Documentacién bdasica vinculada a la prestacion de
Servicios.

1. Legislacion basica que afecta a consumidores y 4 UD 4: Tratamiento de
usuarios. reclamaciones

2. Organizaciones e Instituciones de proteccion
al consumidor.

3. Técnicas utilizadas en la  actuacion
ante reclamaciones. Gestion de reclamaciones.

4. Alternativas reparadoras. Elementos formales que
contextualizan una reclamacion.

5. Documentos necesarios o pruebas de una
reclamacion. Procedimiento de recogida de las
reclamaciones.

6. Utilizacion de herramientas informaticas de gestion

de reclamaciones.

e Temporalizacion:

Este modulo tiene asignadas 160 horas, y esto nos dard 5 sesiones semanales (durante 32 semanas),
(en el grupo de 1° A se imparten los jueves en horario de 12:30 a 14:30 y los viernes en horario de
8:00 a 9:00; 10:00 a 11:00 y 13:30 a 14:30 y en 1° B se imparten los jueves en horario de 12:30 a
14:30 y los viernes en horario de 10:00 a 11:00; de 11:30 a 13:30 y de 13:30 a 14:30).
El calendario escolar del curso 2025/2026 para Madlaga establece que las clases quedaran
distribuidas de esta forma:
El calendario escolar del curso 2025/2026 para Malaga establece que las clases quedaran distribuidas
de esta forma:
Comenzaran el 15 de septiembre y el primer trimestre dura hasta el 10 de diciembre.
Para el segundo trimestre, desde el 11 de diciembre al 25 de marzo.

Para el tercer trimestre, desde el 26 de marzo al 3 de junio;



Quedando asi la prevision de horas lectivas del curso 2025/2026, para los alumnos que van a la

formacion dual:

TRIMESTRE | HORAS EN EL CENTRO | HORAS EN
ALTERNANCIA

1° 67 0

2° 10 38

3° 0 45

Y esta es la prevision de horas lectivas del curso 2025/2026, para los alumnos que van no van a la
formacion dual:

TRIMESTRE HORAS EN EL CENTRO
1° 67
2° 48
3° 45

Teniendo esto en cuenta, planificamos el reparto horario para el proximo curso escolar, para los
alumnos que van a la formacion dual:

UNIDAD | TITULO TRIMESTRE | HORAS EN | HORAS EN
EL LA
CENTRO EMPRESA
1 Atencion al cliente 1-2 25 40
2 Venta de productos y 1-2 20 13
servicios
3 Informacion al cliente 1-2 12 35
4 Tratamiento de 1-2 15 0
reclamaciones
SUMA HORARIA 72 88
TOTAL

Teniendo esto en cuenta, planificamos el reparto horario para el proximo curso escolar, para los
alumnos que no van a la formacion dual:

UNIDAD | TITULO TRIMESTRE | HORAS EN EL
CENTRO
1 Atencion al cliente 1-2-3 65
2 Venta de productos y 1-2-3 33
servicios
3 Informacion al cliente 1-2-3 47
4 Tratamiento de reclamaciones | 1 15
SUMA HORARIA TOTAL 160




g- Metodologia

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de atencion y servicio al
cliente, tanto en la informacion previa como en la postventa del producto o servicio. La
definicion de esta funcion incluye aspectos como:

» Comunicacion con el cliente.

* Informacion del producto como base del servicio.
* Atencion de reclamaciones.

h. Evaluacion: relaciones entre Resultados de Aprendizaje, Unidad
Didactica, Instrumentos de Evaluacion y Criterios de Evaluacion

Tal y como recoge la Orden que regulan los CFGB vy, concretamente, el Anexo IX que regula
la especialidad de Servicios Comerciales, los resultados de aprendizaje estan asociados a unos
criterios de evaluacion.

En la siguiente tabla quedan resumidos y relacionados los resultados de aprendizaje, criterios
de evaluacion y unidades de trabajo, asi como los instrumentos que se emplearan para

evidenciar el aprendizaje del alumnado:

MODULO PROFESIONAL: Atencién al cliente

Relaciones RA, UD, IE y CE
. . . . . A c Trimest
RAL1. Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de comunicacion.
re

CRITERIOS,DE % | UD | ACTIVIDAD [ TECNICA LINEADIE 1 (213
EVALUACION MENTO

. ) X
a) Se ha anqhzado el . 3.0% 1 Cuestionario 4 Escrita Plantlllg ,de
comportamiento del posible correccion
cliente
b) Se han adaptado adecuadamente Representacié | Eiecucié X
la actitud y discurso a la situacion| 3,0% [ 1 presen ] Rubrica

n grafica n
de la que se parte. .
practica
c) Se ha obtenido la informacion Actividad en E_]G,:CU:CIOH s i
. . . 3,000 1 practica 'y Rubrica
necesaria del posible cliente clase
oral
d) Se ha favorecido Ila Ei . X
icacié 1 empleo de las Actividad Jeoneton .

C’OITl.llnlcaCIOn .COH ¢l emp C.O 3’0% 1 préctlca y Rubrica
técnicas y actitudes apropiadas al en clase oral
desarrollo de la misma.
e) Se ha mantenido una X
conversacion, utilizando las
formulas, lex1cg cor.r,lermal ynexos | 5 goo | | Actividad en | Ejecucio Ribrica
de comunicacion (pedir clase n
aclaraciones, solicitar informacion, practica
pedir a alguien que repita y otros).




f) Se ha dado respuesta a una
pregunta de’ . facil spluc1on, 3,00 | 1 | Cuestionario 1 Escrita Plantﬂlg d ©
utilizando el 1éxico comercial correccion
adecuado. X
g) Se ha expresado un tema
prefijado de forma oral delante de . ‘ ‘ Plantilla de
un grupo O en una relacion de 3,0% 1 Cuestionario 1 Escrita correccion
comunicacion en la  que
intervienen dos interlocutores. X
h) Se ha mantenido una actitud Ei y
. : Actividad jecucion
concrllladora y sens1ble. a los 3.0% | 1 practica y Ribrica
demas, demostrando cordialidad y en clase oral
amabilidad en el trato. X
1) Se ha trasmitido informacién Actividad Ejecucion
con claridad, de manera ordenada, | 3,0% | 1 practica'y Rubrica
s en clase
estructura clara y precisa. oral X
CONTRIBUCION DEL RA 1} 27,0 A LA CALIFICACION FINAL DEL MP
DEL| %
RAZ2. Comunica al posible cliente las diferentes posibilidades del servicio, justificandolas | Trimest
desde el punto de vista técnico. re
CRITERIOS DE % | UD | ACTIVIDAD | TECNICA | INSTRU- 415 10
EVALUACION MENTO
: . Ejecucion
a} Se han apahzac%o las o 40% | 2 Actividad préctica y Ribrica
diferentes tipologias de publico. en clase
oral X
b) Se han diferenciado clientes de Plantilla de
proveedores, y éstos del publicoen| 4,0% [ 2 | Cuestionario 2 Escrita .,
correccion
general. X
c) Se ha reconocido Ia .
terminologia basica 4,0% | 2 | Cuestionario 2 Escrita Plantﬂlg d ©
c : correccion
de comunicacion comercial. X
Q) Se .ba dlfeyepmado entre 4.0% | 2 Represerrltacm Ejecucio Ribrica
informacion y publicidad. n grafica n
practica X
e) Se ha.n’ adecuado las respuestas . Actividad E_]G’:CU:CIOH o
en funcion de las preguntas del| 4,0% | 2 practica 'y Rubrica
e en clase
publico. oral X
f) Se ha informado al cliente de las . Ejecucion
L . o Actividad . . .
caracteristicas del servicio, | 4,0% | 2 practica 'y Rubrica X
! . en clase
especialmente de las calidades oral




esperables.

g) Se ha asesorado al cliente sobre

la opcion mé§ recomendable, Actividad Ejecucion
cuando existen ) 40% | 2 M practicay | Rubrica X
varias posibilidades, informandole en clase oral
de las caracteristicas y acabados
previsibles de cada una de ellas.
h) Se ha solicitado al cliente que .
comunique la eleccion de la| 3,0% | 2 | Cuestionario 5 Escrita Plantllla} d © X
opcidn elegida. cotreceion
ORI IB UG IONIIBG IR 25 14D A LA CALIFICACION FINAL DEL MP
DEL| %
RA3. Informa al probable cliente del servicio realizado, justificando las operaciones Trimest
ejecutadas. re
LA 1015 % | UD | ACTIVIDAD | TECNICA | INSTRU- 2|3
EVALUACION MENTO
a) Se ha hecho entrega al cliente de
105 articulos procesado'.s,. 3,0% 3 | Cuestionario 5 Escrita Plantﬂlq d ©
informando de los servicios correccion
realizados en los articulos. X
b) Se han transmitido al cliente, de
modo oportuno, las operaciones a Actividad Ei .
; 0 jecucion o
llevar a cabo ep los art1c.ulos 3,0% 3 en clase préctica Rubrica
entregados y los tiempos previstos
para ello. X
c) Se han identificado los Representacié | Eiecucion
documentos de entrega asociados| 3,0% 3 P . jecuc Rubrica
. n grafica practica
al servicio o producto. X
d) Se ha recogido la conformidad
del cliente con el acabado .
. . . Plantilla de
. o
0bten1dp, tomando n(.)ta,‘ en caso| 3,0% 3 | Cuestionario 5 Escrita correccion
contrario, de sus objeciones, de
modo adecuado. X
e) Se ha valorado la pulcritud y . .,
o, . . Ejecucion
correccidn, tanto en el vestir como Actividad ;L iy
. 3,0% 3 practica'y Rubrica
en la imagen corporal, elementos en clase oral
clave en la atencidn al cliente. -
. . Ejecucion
f) Se ha mantenido en 3.0% | 3 Actividad prictica y Ribrica
todo momento el respeto hacia el en clase
cliente oral X
g) Se ha intentado la fidelizacion Actividad Ejecucion
del cliente con el buen resultado| 3,0% | 3 1 practica y Rubrica
del trabajo. en clase oral X
h) Se ha definido periodo de .
garantia y las obligaciones legales| 3,0% [ 3 | Cuestionario 5 Escrita Plantllla} d ©
aparcjadas. correccion X
CONTRIBUCION DEL 1:)‘; E’ 24,0% A LA CALIFICACION FINAL DEL MP
Trimest

RAA4. Atiende reclamaciones de posibles clientes, reconociendo el protocolo de actuacion.




CRITERIOS DE % | UD | ACTIVIDAD | TECNICA | INSTRU- 2
EVALUACION MENTO
a) Se han ofrecido alternativas al
cliente ante reclamaciones
facilmente subsanables,
exponiendo claramente los 4.0% | 4 Representaci6é | Ejecucid Rubrica
tiempos y condiciones de las ’ n grafica n
operaciones a realizar, asi como practica
del nivel de probabilidad de
modificacion esperable.
b) Se han reconocido los aspectos
principales en los que incide lal 4 oo | 4 | Cuestionario 3 | Escrita Plantilla ,de X
legislacion vigente, en relacion correccion
con las reclamaciones.
c) Se ha suministrado la
informacion 'y  documentacion Plantilla de
necesaria al cliente para la 4,0% | 4 | Cuestionario 3 Escrita correccion X
presentacion de una reclamacion
escrita, si éste fuera el caso.
d) Se han recogido los formularios Representacié | Ejecucié
presentados por el cliente para la| 2,0% | 4 (£ Rubrica X
realizacion de una reclamacion f gratica n i

practica
e) Se ha cumplimentado una hoja 2.0% | 4 Actividad en Eﬁ Zgg(c:lao;l Ribrica X
de reclamacion. clase

oral
S ., . Ejecucion
Se ha compartido informaciéon Actividad L oy
?on el equipcl)O de trabajo. 2.0% 1 4 en clase P ra(():;;(ia M Ritbrica X
SO KON L l:)‘;i 18,0% A LA CALIFICACION FINAL DEL MP




ANEXO Ill: TRATAMIENTO INFORMATICO DE DATOS

a. Contribucién del médulo al alcance de los objetivos de ciclo

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo formativo
siguientes:

h) Identificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e impresion de datos y
textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos informaticos y aplicaciones.
1) Aplicar procedimientos de escritura al tacto en teclados extendidos utilizando aplicaciones
de aprendizaje especifico para documentos.

) Utilizar procesadores de texto y hojas de calculo, empleando sus principales utilidades para
elaborar documentos.

b. Contribucion del médulo al alcance de las competencias
profesionales, personales y sociales del ciclo

La formacién del mddulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y
sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

h) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacion, tratamiento e
impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.

1) Elaborar documentos, utilizando el lenguaje cientifico y los recursos graficos y expositivos en
funciéon de los contextos de aplicacion, asegurando su confidencialidad, y utilizando
aplicaciones informaticas.

J)  Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacién y documentacion, tanto
en soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

c. unidades de competencia del médulo

La formacion del médulo se relaciona con las siguientes unidades de competencia:
UC0973 _1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de

seguridad, calidad y eficiencia.

UC0974 1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos,

y confeccion de documentacion.

d. Interdisciplinariedad

El modulo de Tratamiento Informatico de Datos se relaciona ademés con los objetivos t), u),
V), W), X), V) y Z); y las competencias 1), s), t), u), v), w) y X) que se incluiran en este médulo
profesional de forma coordinada con el resto de los modulos profesionales.

e. Resultados de aprendizaje

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los siguientes resultados de aprendizaje (RA en
adelante):



RESULTADOS DE APRENDIZAJE %

RA1 Prepara los equipos y materiales necesarios para su 21%
trabajo, reconociendo sus principales funciones y
aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.

RA2 Graba informaticamente datos, textos y otros 33%
documentos, valorando la rapidez y exactitud
del proceso.

RA3 Trata textos y datos informaticamente, seleccionando | 21%
las aplicaciones informaticas en funcion de la tarea.

RA4 Tramita documentacion mediante su archivo, | 25%
impresion y transmision de los mismos, relacionado el
tipo de documento con su ubicacion.

f. Contenidos

De acuerdo a los contenidos minimos propuestos en el Anexo IX de la Orden de 8 de noviembre de
2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional Basica en Andalucia, la
propuesta de los contenidos del médulo de Tratamiento Informatico de Datos queda recogida en las
siguientes unidades de trabajo:

Unidad 1: Preparacion de equipos y materiales.

1. Componentes de los equipos informaticos.

2. Periféricos informaticos.

3. Aplicaciones ofimaéticas.

4. Conocimiento basico de sistemas operativos.

5. Conectores de los equipos informaticos.

6. Mantenimiento basico de equipos informaticos.

7. Consumibles informaticos.
8. Riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos informaticos.
9. Salud postural.

Unidad 2: Grabacion informatica de datos, textos y otros documentos.

1. Organizacion de la zona de trabajo.

2. Elteclado extendido. Funcién de las teclas.

3. Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.



4. Técnicas de velocidad y precision mecanografica.
5. Transcripcidn de textos.
6. Técnicas de correccion de errores mecanograficos.
7. Digitalizacion de documentos.
8. Confidencialidad de la informacion.
Unidad 3: Tratamiento de textos y datos.
1. Procesadores de textos. Estructura y funciones.
2. Aplicacion de formatos en los procesadores de textos. Edicion de textos.
3. Elaboracion de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas.
4. Combinar y comparar documentos.
5. Elaboracion de tablas.
6. Insercion de iméagenes y otros objetos.
7. Realizacion de copias de seguridad del trabajo realizado.
Unidad 4: Tramitacion de documentacion.
1. Gestion de archivos y carpetas digitales.

2. Criterios de codificacion y clasificacion de los documentos.

(O8]

. El registro digital de documentos.

n

. La impresora. Funcionamiento y tipos.

)]

Configuracion de la impresora.

6. Impresion de documentos.

Secuenciacion y temporalizacion de contenidos:

El modulo consta de una carga de 160 horas anuales, repartidas a razon de 5 horas a la semana,
(en el grupo de 1° A se imparten los lunes en horario de 10.00 a 11.00 horas, los martes de 9.00
a 11.00 horas y los miércoles de 10.00 a 11.00 y 13.30 a 14.30 horas. En el grupo de 1° B se
imparten los lunes de 11.30 a 13.30, martes de 11.30 a 12.30 y los miércoles de 9.00 a 11.00
horas).

A continuacidn, se propone una temporalizacion y secuenciacion de contenidos que se podra
alterar en cualquier momento, teniendo en cuenta el seguimiento que, de éstos, realice el

alumnado.



PRIMER TRIMESTRE

Introduccion al médulo 5
Unidad 1 46
SEGUNDO TRIMESTRE

Unidad 2 25
Unidad 3 28
TERCER TRIMESTRE

Unidad 4 56
TOTAL HORAS 160

g. Metodologia
Orientaciones metodologicas:

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcién de grabacion de datos y
elaboracion de documentos informaticos, asi como el archivo digital, la impresion y la transmision de
los mismos.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

* La preparacion de equipos de aplicaciones informaticas.
* Lautilizacion de técnicas mecanograficas para la grabacion de datos informaticos.
+ Laelaboracion y gestion de los documentos informaticos.
Lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje:
Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar las competencias del
modulo versaran sobre:
+ La grabacion de datos en terminales informaticas.
» La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracion y archivo de
documentos.
* La utilizacion de equipos para imprimir y transmitir informacion.

h. Evaluacién: relacién entre Resultados de Aprendizaje, Unidad Didactica, Instrumentos
de Evaluacion y Criterios de Evaluacion.

Tal y como recoge la Orden que regula los CFGB, y mas concretamente el Anexo IX que
regula la especialidad de Servicios Comerciales, los resultados de aprendizaje estan asociados
a unos criterios de evaluacion. En la siguiente tabla se muestra la ponderacion de cada criterio
de evaluacion asociado a su RA y a su vez se muestra también el instrumento de evaluacion

utilizado en cada caso:



MODULO PROFESIONAL: Tratamiento informatico de datos

Relaciones RA, UD, IE y CE

RA1.Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo Trimestre
sus principales funciones y aplicaciones y sus necesidades de mantenimiento.
SEITERIOS % | UD | ACTIVIDAD TECANIC IN];E?(I)JM 1° ]2° [3°
EVALUACION

a) Se han identificado y

clasificado los equipos

infqrrrn'éticos ysus 3,0% | 1 Cuestionario 1 Escrita Plantillg d ©
periféricos en funcion correccion

de su utilidad en el
proceso ofimatico. X
b) Se han identificado las

distintas aplicaciones Representacion | Ejecucion

informaticas asociandose a| 3,0% 1 P ;i ) L. Rubrica

. grafica 1 practica

las diferentes labores que

se van a realizar X

¢) Se han comprobado las

conexiones  entre  los E; .,

distintos elementos Actividad en Jecueion s

. . 3,000 [ 1 practicay Rubrica
informaticos, subsanando, clase 1

en su caso, los errores ora

observados. X
d) Se ha comprobado el

funciopam'i ento  de 3,00 1 Cuestionario 1 Escrita Plantillq d ¢

las aplicaciones correccion
informaticas a utilizar X

e) Se ha realizado

el mantepimiento de 3.0% | 1 Actividad en Ejef:u(;ién Ribrica

primer nivel de clase practica

los diferentes equipos X
informaticos.

f) Se han adoptado las

medidas de  seguridad

necesarias para evitar los Actividad en Ejecucion

riesgos laborales derivados | 3,0% | 1 clase practica'y Rubrica

de la  conexion y oral

desconexion de los

equipos. X
g) Se han situado los

equipps teniendo en ’cuenta 3.0% | 1 Actividad en Ejef:u(;ién Ribrica
criterios de ergonomia y clase practica

salud laboral. X
SOLRUI LN O A S 21 A LA CALIFICACION FINAL DEL MP

RA1 %
RAZ2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la .
Trimestre

rapidez y exactitud del proceso.

IC)EITERIOS % | UD | ACTIVIDAD | TECNICA INS;}; ([)IME 1° |2° ] 3°

EVALUACION




a) Se han organizado los
documentos que
contienen los datos a
grabar

4,0%

Actividad
en clase

Ejecucion
practica

Rubrica

disponiéndolos de manera
ordenada.

b) Se ha comprobado que
los datos y documentos no
estan previamente
grabados con el fin de
evitar duplicidades.

4,0%

Actividad
en clase

Ejecucion
practica

Ruabrica

situado
dedos

¢) Se han
correctamente  los
sobre el teclado.

4,0%

Cuestionario 3

Practica

Plantilla
de
correccion

d) Se han identificado los
distintos  caracteres del
teclado por el tacto y la
posicion de los dedos.

4,0%

Cuestionario 3

Practica

Plantilla
de

correccion

e) Se ha manejado el
teclado extendido con
rapidez y exactitud, sin
necesidad de desviar la
mirada hacia las teclas.

4,0%

Cuestionario 2

Practica

Plantilla
de

correccion

f) Se ha obtenido un grado
de correccion elevado en la
grabacion de datos, con un
maximo de un 5% de
errores.

1,0%

Cuestionario 2

Practica

Plantilla
de
correccion

g) Se ha utilizado
correctamente ¢l escaner
para digitalizar imagenes y
otros documentos

4,0%

Actividad en
clase

Ejecucion
practica

Ruabrica

h) Se han corregido las
anomalias y errores
detectados en los
resultados.

3,0%

Actividad
en clase

Ejecucion
practica

Rubrica

1) Se ha mantenido la
confidencialidad respecto
de los datos y textos
grabados.

3,0%

Actividad
en clase

Ejecucion
practica

Ruabrica

j) Se han seguido las
normas ergonémicas y de
higiene postural en
la

realizacion de las labores
encomendadas.

2,0%

Representacid
n grafica 2

Ejecucion
practica

Rubrica

CONTRIBUCION DEL
RA2

33,0
%

A LA CALIFICACION FINAL DEL MP

RA3. Trata textos y datos informaticamente, seleccionando las aplicaciones

informaticas en funcion de la tarea.

Trimestre




CRITERIOS DE
EVALUACION

%

UD

ACTIVIDAD

TECNIC
A

INSTRUME
NTO

1° | 2°] 3°

a) Se han identificado y
seleccionado las
aplicaciones a utilizar en
cada uno de los
ejercicios propuestos.

3,0%

Actividad
en clase

Ejecucion
practica

Rubrica

b) Se han elaborado textos
mediante herramientas de
procesador de  textos
utilizando distintos
formatos

3,0%

Cuestionario 4

Escrita

Plantilla de
correccion

c¢) Se han insertando
imagenes, tablas y otros
objetos en los textos.

3,0%

Actividad
en clase

Ejecucion
practica

Ruabrica

d) Se han guardado los
documentos realizados en
el lugar indicado,
nombrandolos de manera
que sean facilmente
identificables

3,0%

Cuestionario 4

Escrita

Plantilla de
correccion

e) Se ha procedido a la
grabacion sistematica del
trabajo  realizado  con
objeto de que no se
produzcan pérdidas
fortuitas.

3,0%

Actividad
en clase

Ejecucion
practica'y
oral

Rabrica

f) Se ha identificado la
periodicidad con que han
de realizarse las copias de
seguridad.

3,0%

Actividad
en clase

Ejecucion
practica'y
oral

Rabrica

g) Se han seguido las
instrucciones recibidas 'y
las normas ergondmicas y
de higiene postural en la
realizacion de las labores
encomendadas.

3,0%

Representacion
gréfica 3

Ejecucion
practica

Ruabrica

X

CONTRIBUCION DEL
RA3

21,0
%

A LA CALIFICACION FINAL DEL MP

RA4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresion y transmision de los
mismos, relacionado el tipo de documento con su ubicacion.

Trimestre

CRITERIOS DE
EVALUACION

%

UD

ACTIVIDAD

TECNIC
A

INSTRUME
NTO

1° | 2°] 3°

a) Se han identificado y
clasificado los distintos
documentos obtenidos
de acuerdo con sus
caracteristicas y
contenido.

4,0%

Cuestionario 5

Practica

Plantilla de
correccion

b) Se han identificado las
posibles ubicaciones de
archivo en soporte digital.

4,0%

Cuestionario 5

Practica

Plantilla de
correccion




¢) Se han archivado

digitalmente los 4.0% Actividad en | Ejecucion Ribrica
documentos en el lugar ’ clase practica
correspondiente.

d) Se ha accedido a Representacion| Ejecucion

documentos archivados | 2,0% pre jecuc Rubrica
previamente. grafica 4 practica

e) Se ha comprobado el E: .,

i Actividad Jecrieion .
estaQo de lqs consumibles 2.0% practica y Ribrica
de impresion y se en clase oral
han repuesto en su caso.

f) Se han selecqonado }?s ) Actividad ch?cqcmn o
opciones de impresion| 2,0% en clase practica'y Rubrica
adecuadas a cada caso. oral

g) Se han impreso los o Actividad Ejecucion .
documentos correctamente. 1.0% en clase practica Ribrica
h) Se han utilizado las

herramientas de mensajeria

informatica 2.0% Actividad Ejecucion Ribrica
interna, asegurando la| en clase practica

recepcion correcta de los

documentos.

1) Se ha demostrado

responsabilidad y ., . .,
confidencialidad en el| 2,0% Repre’sentacmn Eje?ug10n Rubrica
tratamiento de la grafica 5 practica

informacion.

j) Se han dejado los

equipos  informaticos en| 5 o, Actividad Ejecucion | p o ica
perfecto estado de uso al| en clase practica

finalizar la jornada. 2
CONTRH:SS‘ION DEL 15504 A LA CALIFICACION FINAL DEL MP

DTA 00 %

ANEXO IV: APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA

El modulo de Aplicaciones Basicas de Ofimatica no es un moddulo dual, por tanto, en el presente

anexo se contempla como no se realiza formacion en alternancia en el centro de trabajo.

a. Contribucion del médulo al alcance de los objetivos generales del ciclo

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo formativo

siguientes:

1) Aplicar procedimientos de escritura al tacto en teclados extendidos utilizando aplicaciones de

aprendizaje especifico para documentos.




) Utilizar procesadores de texto y hojas de calculo, empleando sus principales utilidades para

elaborar documentos.

b. Contribucion del médulo al alcance de las competencias profesionales, personales
y sociales del ciclo
La formacion del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y

sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

1) Elaborar documentos, utilizando el lenguaje cientifico y los recursos graficos y expositivos funcion
de los contextos de aplicacion, asegurando su confidencialidad, y utilizando aplicaciones
informaticas.

j) Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de informacion y documentacion, tanto en

soporte digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos.

c. Unidades de competencia del médulo
La formacion del médulo se relaciona con las siguientes unidades de competencia:

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad,
calidad y eficiencia.

UC0974 1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion de
documentacion.

d. Interdisciplinariedad
El médulo de Aplicaciones basicas de ofimatica se relaciona ademas con los objetivos t), u), v), w),

X), Y)Yy z); y las competencias r), s), t), u), v), w) y X) que se incluiran en este modulo profesional de
forma coordinada con el resto de los modulos profesionales.

e. Resultados de aprendizaje

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los siguientes resultados de aprendizaje:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y%

RA1 Tramita informacion en linea aplicando herramientas = 28%
de Internet, intranet y otras redes.

RA2 | Realiza comunicaciones internas y externas mediante | 28%
las utilidades de correo electronico siguiendo las
pautas marcadas.

RA3 Elabora documentos utilizando las 20%
aplicaciones basicas de hojas de célculo.

Elabora  presentaciones  graficas  utilizando

o o o £ o 0
aplicaciones informaticas. 24%




Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

informacion en
linea aplicando
herramientas de
Internet, intranet y
otras redes.

RESULTADOS CRITERIOS DE EVALUACION

DE

APRENDIZAJE

RA1.Tramita EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO:

a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que
podemos acceder.

b) Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de
informacion en redes informaticas.

¢) Se ha accedido a informacion a través de Internet, intranet, y
otras redes de area local.

d) Se han localizado documentos utilizando herramientas de
Internet.

e) Se han situado y recuperado archivos almacenados en servicios
de alojamiento de archivos compartidos (“la nube”).

f) Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada.

g) Se ha valorado la utilidad de paginas institucionales y de
Internet en general para la realizacion de tramites administrativos.

PARA ESTE MODULO NO HAY FORMACION EN
ALTERNANCIA

RA2.Realiza
comunicaciones
internas y externas
mediante las
utilidades de correo
electronico
siguiendo las pautas
marcadas

EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO:

a) Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision
y recepcion de mensajes internos y externos.
b) Se ha utilizado el correo electronico para enviar y recibir
mensajes, tanto internos como externos.
¢) Se han anexado documentos, vinculos, entre otros en mensajes
de correo electronico.
d) Se han empleado las utilidades del correo electronico para
clasificar contactos y listas de distribucion de informacion entre
otras.
e) Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y
seguimiento entre otros en el envio de mensajes siguiendo las
instrucciones recibidas.
f) Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad
en la custodia o envio de informacion siguiendo pautas prefijadas.
g) Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras
herramientas de planificacion del trabajo.

PARA ESTE MODULO NO HAY FORMACION EN

ALTERNANCIA

RA3. Elabora
documentos
utilizando las
aplicaciones
basicas de hojas
de calculo.

EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO:

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para
celdas, rangos, hojas y libros.

b) Se han aplicado formulas y funciones basicas.

¢) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

d) Se ha utilizado la hoja de célculo como base de datos sencillos.
e) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,
nimeros, c6digos e imagenes.

) Se han aplicado las reglas de ergonomia y salud en el desarrollo




de las actividades.
PARA ESTE MODULO NO HAY FORMACION EN
ALTERNANCIA

EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO:

RAA4. Elabora a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de
presentaciones presentaciones.

graficas b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una
utilizando presentacion.

aplicaciones ¢) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas
informaticas. basicas de composicion, disefio y utilizacion del color.

d) Se han creado presentaciones sencillas incorporando texto,
graficos, objetos y archivos multimedia.

e) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones
asegurando el correcto funcionamiento.

PARA ESTE MODULO NO HAY FORMACION EN
ALTERNANCIA

f. Contenidos
De acuerdo a los contenidos minimos propuestos en el Anexo IX de la Orden de 8 de noviembre de

2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional Bésica en Andalucia, la
propuesta de los contenidos del mdédulo de Aplicaciones basicas de ofimatica queda recogida en las

siguientes unidades de trabajo:

CONTENIDOS RA SECUENCIACION
RA1.Tramita | UD 1: Tramitacion de
1. Redes informaticas. informacion | informacion en linea.
2. Busqueda activa en redes informaticas. en linea Internet, intranet, redes
Gestion de buscadores. aplicando LAN.
3. Servicios de alojamiento compartido de herramientas
informacion en Internet. de Internet,
4. Paginas institucionales para la tramitacion | jptranet y

de gestiones administrativas. s el

RA2. Realiza
1. Procedimientos de trasmision y recepcion | comunicacion

de mensajes internos y externos. es internas y
2. Redaccion, envio y recepcion de mensajes| externas

UD 2: Realizacion de
comunicaciones
internas y externas por
correo electronico

por correo.

. Inclusién de documentos y vinculos en
mensajes de correo electronico.

. Clasificacion de contactos y listas de
distribucién. Convocatorias y avisos

. Medidas de seguridad y confidencialidad
en la custodia o envio de informacion.

. Organizacion de la agenda para incluir

mediante las
utilidades de
COITEO
electronico
siguiendo las
pautas
marcadas.




tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

UD 3: Elaboracion de

1. Tipos de datos. Referencias a celdas. RA3. Elabora | documentos mediante hojas
Rangos. Hojas. Libros. documentos de calculo.
2. Utilizacion de formulas y funciones utilizando las
3. Creacion y modificacion de graficos aplicaciones
4. Elaboracion de distintos tipos de basicas de
documentos. hojas de
5. Utilizacion de formularios sencillos. )
calculo.

6. Creacion de listas, filtrado, proteccion,
ordenacion de datos y otros elementos
basicos de bases de datos mediante hoja
de calculo.

RA4. Elabora| UD 4: Elaboracion de
1. Identificacion de opciones basicas de las presentaciones | Presentaciones.

aplicaciones de presentaciones.

. . ., . .\ ) graficas
2. Diseio y edicion de diapositivas. Tipos de | ...
. utilizando
vistas. o
3. Formateo de diapositivas, textos y objetos, [P A¢1ONES
informaticas.

4. Aplicacion de efectos de animacion y
efectos de transicion.

5. Aplicacion de sonido y video.

6. Utilizacion de plantillas y asistentes

7. Presentacion para el publico: conexion a
un proyector y configuracion.

Temporalizacion:

El médulo consta de una carga de 192 horas anuales, repartidas a razon de 6 horas a la semana,

En el grupo de 2° A se imparten los miércoles en horario de 9 a 11 horas, los jueves de 13.30 a 14.30
horas y los viernes de 8 a 10 horas.

En el grupo de 2° B se imparten los miércoles en horario de 12.30 a 14.30 horas, los jueves de 13.30 a

14.30 horas y los viernes de 9 a 10 horas y de 12.30 a 14.30 horas.

El calendario escolar del curso 2025/2026 para Mélaga establece que las clases quedaran distribuidas
de esta forma:

Comenzaran el 15 de septiembre y el primer trimestre dura hasta el 10 de diciembre.
Para el segundo trimestre, desde el 11 de diciembre al 25 de marzo.
Para el tercer trimestre, desde el 26 de marzo al 3 de junio;

Quedando asi la prevision de horas lectivas del curso 2025/2026 y se propone una secuenciacion de
contenidos que se podra alterar en cualquier momento, teniendo en cuenta la consecucion que de



éstos realice el alumnado.

UNIDAD DE TRABAJO HORAS
PRIMER TRIMESTRE
Introduccion al médulo 12
Unidad 1 34
Unidad 2 30
SEGUNDO TRIMESTRE
Unidad 2 20
Unidad 3 42
TERCER TRIMESTRE
Unidad 3 18
Unidad 4 30
Repaso y cierre del modulo 6
TOTAL HORAS 192
Metodologia

Orientaciones metodologicas:

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de tramitar informacion en linea
y la elaboracion de documentos informaticos mediante hojas de célculo y aplicaciones de
presentaciones.

La definicidn de esta funcion incluye aspectos como:

* La tramitacion de informacion en linea.
* La elaboracion y gestion de los documentos informaticos.
Lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje:
Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar las competencias del
modulo versaran sobre:
* La tramitacioén y busqueda de informacion a través de redes informaticas.
» La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracion de documentos.

Evaluacion: relaciéon entre Resultados de Aprendizaje, Unidad
Didactica, Instrumentos de Evaluacidén y Criterios de Evaluacion.

Tal y como recoge la Orden que regula los CFGB, y mas concretamente el Anexo IX que
regula la especialidad de Servicios Comerciales, los resultados de aprendizaje estan asociados
a unos criterios de evaluacion. En la siguiente tabla se muestra la ponderacion de cada criterio

de evaluacion asociado a su RA y a su vez se muestra también el instrumento de evaluacion



utilizado en cada caso.

MODULO PROFESIONAL: APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA

Relaciones RA, UD, IE y CE

RA1.Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y Trimest
otras redes. re
CRITERIOS o . INSTRU- o | ~o
DE % | UD | ACTIVIDAD | TECNICA MENTO 1° |2
EVALUACION
a) Se han identificado las Plantilla de
distintas redes informaticas | 4,0% [ 1 | Cuestionario 1 Escrita .,
correccion
a las que podemos acceder. X
b) Se han diferenciado
dlrstlntos .metodos 3 de 4.0% | 1 Repre§enta010 Ej ecucion Ribrica
busqueda de informacién en n grafica 1 practica
redes informaticas. X
c) Se ha accedido Ei .
: ., \ . jecucion
a informacion a través o Actividad . s
4,0% | 1 practica'y Rubrica
de en clase
) oral
Internet, intranet, y X
otras redes de area local.
d) Se han Ilocalizado .
documentos utilizando | 4,0% | 1 | Cuestionario 1 Escrita Plantlllg d ©
. correccion
herramientas de Internet. X
e) Se han situado y
recuperado Actividad | Ejecucié
. o jecucion e
arch}vps almac‘ena‘dos en| 4,0% | 1 en clase practica Rubrica
servicios de alojamiento de
archivos compartidos (“la X
nube”).
f) Se ha comprobado la . Ejecucion
veracidad de la informacion | 4,0% [ 1 Actividad practica 'y Rubrica
i en clase
localizada. oral X
g) Se ha valorado la utilidad
de paginas institucionales y Actividad Ei Y
0 jecucion e
de Ipterp,c:t en general para laf 4.0% | 1 en clase préctica Rubrica
realizacion de  tramites
administrativos. 2
EX)IIITRIBUCION 1L 28% A LA CALIFICACION FINAL DEL MP
RAZ2. Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo Trimest
electronico siguiendo las pautas marcadas. re
CRITERIOSI DE % UD ACTIVIDA TECNICA INSTRU- 1o | 20
EVALUACION D MENTO
a) Se han identificado los
diferentes procedimientos Actividad Ei ‘
Y ., o jecucion s
de trasmisién y recepcion de 4,0% | 2 en clase préctica Rubrica
mensajes internos y
externos. X




b) Se ha utilizado el correo

elegtr.omco para enviar y| 4 g0 | Actividad Ejeguglon Ribrica

recibir mensajes, tanto en clase practica

internos como externos. X

c) Se han anexado

documentos, vinculos, entre | 4 go, | 5 Cuestionario |, . Plantilla ,de

otros en mensajes de correo 3 correccion

electrénico. X

d) Se han empleado las

utilidades del correo ‘ ‘ ‘

electronico para ‘cla51ﬁcar 40%| 2 Cuestionario Practica Plantllla} ,de

contactos y  listas de 3 correccion

distribucion de informacion

entre otras. X

e) Se han aplicado criterios

de p'rlo.rldad, importancia 'y 4.0% ) Cuestionario Practi Plantilla de

seguimiento ent're ot.ros' enel| 4,U7% ) ractica correccion

envio de mensajes siguiendo

las instrucciones recibidas. X

f) Se han comprobado las

medidas de seguridad y

conﬁd@nmahde}d en la 4.0%| 2 Cuestionario Practica Plantlllq ,de

custodia o envio de 2 correccion

informacion

siguiendo pautas prefijadas. X

g) Se ha organizado la

agenda %ncluyendo 4,0% 1 Actividad EJ egu(;lon Ribrica

tareas, avisos y otras en clase practica

herramientas X

de planificacion del trabajo.

EZ)ZITRIBUCION LLHE 28% A LA CALIFICACION FINAL DEL MP

RA3. Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo. Trimest

re

CRITERIOS'DE % | up ACTIVIDA TECNICA INSTRU- o |20

EVALUACION D MENTO

a) Se han utilizado los

diversos‘tipos de datos y 40%| 1 Actividad Ej efJU(}lén Rubrica

referencia para celdas, en clase practica

rangos, hojas y libros. X

b) Se han apllf:gdo formulas 40%| 3 Cuestionario Escrita Plantlllg fle X

y funciones basicas 4 correccion

c) Se han generado y o . .

modificado  graficos 3,000 3 ACthIdaid B ceucion Rubrica X

de en clase practica

diferentes tipos.

d) Se ha utilizado la hoja de . . .

calculo como base de datos | 3,0% 3 Cuest;onarlo Escrita Plantlllq d N X
. correccion

sencillos.




e) Se ha  utilizado
aplicaciones 'y periféricos . Ejecucion
para  introducir  textos,| 3,0% [ 2 Actividad practica'y Rubrica
, \ 1 en clase
nimeros, codigos e oral
imagenes. X
f) Se han ap’hcado las reglas . Actividad E_](?cu.cmn o
de ergonomia y salud en el 3,0% | 3 practica'y Rubrica X
.. en clase
desarrollo de las actividades. oral
l(igl:TRIBUCION DEL | 20% A LA CALIFICACION FINAL DEL MP
RAA4. Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas. Trimest
re
CRITERIOS DE % | UD |ACTIVIDAD | TECNICA | INSTRU-— 140 1
EVALUACION MENTO
a) Se han identificado las
opelones b,é sicas de 4,0% | 4 | Cuestionario 5| Practica Plantlllg d © X
las aplicaciones de correccion
presentaciones. . Préctica Plantilla de
b) Se reconocen los Q1st1ntos correccion
tipos de vista asociados a X
una presentacion.
c¢) Se han aplicado vy
reconocido las  distintas f . y
Actividad en | Ejecucion s
tipografias y normas basicas | 4.0% | 4 clase Iiréctica Rubrica X
de composicién, disefio y
utilizacion del color.
d) Se han creado
presentaciones 4.0% 4 Representacié | Ejecucion Ribrica <
sencillas e n grafica 4 practica
incorporando texto, graficos,
objetos y
archivos
multimedia.
— . .. Ejecucion
e) Se han disefiado plantillas o Actividad gy A
de presentaciones. 40%1 4 enclase | Practicay Rbrica x
oral
f) Se han  utilizado Ei .,
iféricos para ejecutar Actividad Jecteion .
pert . 4,0% | 4 practica'y Rubrica X
presentaciones asegurando el en clase oral
correcto funcionamiento.
E?ITRIBUCION DEL 1 540, A LA CALIFICACION FINAL DEL MP




ANEXO V: OPERACIONES AUXILIARES DE ALMACENAJE
"El modulo de Operaciones basicas de almacenaje es un modulo que forma parte del proyecto dual
del IES, por tanto, en el presente anexo se contempla una doble perspectiva que se detalla en los
siguientes epigrafes, puesto que el alumnado se formara en alternancia entre el centro educativo y su
centro de trabajo.

a. Contribucion del médulo al alcance de los objetivos generales del ciclo

La formacion del moddulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo formativo
siguientes:

a) Reconocer las fases del procedimiento de recepcion y registro de mercancia en almacén, asi
como sus espacios y zonas, relacionandolas con cada tipo de mercancia para proceder a su
recepcion, transporte manejo y ubicacion.

b) Identificar los procesos de recuento y control en almacén y de informacién en puntos de
venta, siguiendo instrucciones y cumplimentando los documentos necesarios para realizar
inventarios y mantener actualizada la informacion de abastecimiento.

b. Contribucion del moédulo a la consecucion de las competencias profesionales,
personales y sociales del ciclo

La formacién del mddulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y
sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

a) Recepcionar mercancias en almacén registrando las entradas conforme a procedimientos y
manejarlas, transportarlas y ubicarlas utilizando carretillas automotoras o manuales y medios de
manipulacion complementarios.

b) Realizar recuentos e inventarios periddicos de mercancias y mantener actualizada la informacion en
los puntos de venta realizando inventarios y recuentos periddicos, detectando desabastecimientos e
incidencias.

c. Unidades de competencia del médulo

La formacion del modulo se relaciona con las siguientes unidades de competencia:

UC1325_1: Realizar las operaciones auxiliares de recepcion, colocacion, mantenimiento y expedicion de
cargas en el almacén de forma integrada en el equipo.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos.
UCO0432 1: Manipular cargas con carretillas elevadoras.

d. Interdisciplinariedad

El modulo de Operaciones auxiliares de almacenaje se relaciona ademads con los objetivos: t), u), v),

W), X), ¥) Y z); y las competencias: r), s), t), u), v), w) y x) que se incluirdn en este mddulo
profesional de forma coordinada con el resto de los modulos profesionales.

e. Resultados de aprendizaje

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los siguientes resultados de aprendizaje:



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

%

RA1

Recepciona mercancias relacionando sus caracteristicas con las
condiciones de almacenamiento previstas.

22 %

RA2

Etiqueta mercancias mediante aplicaciones informaticas especificas
valorando el control de la trazabilidad que posibilita su registroy
codificacion.

18 %

Almacena productos y mercancias justificando su ubicacion y
condiciones de almacenamiento en funcioén del espacio disponible.

18 %

Colabora en la elaboracion de inventarios de mercancias, realizando
operaciones basicas de control de existencias mediante herramientas
informaticas de control de almacenes.

22 %

Prepara pedidos para su expedicion relacionando las caracteristicas,

RAS

condiciones de manipulacion y conservacion de mercancias y 20%
productos con ordenes de trabajo y documentos de expedicion.

Resultados de aprendizaje v criterios de evaluacion:

RESULTADOS | CRITERIOS DE EVALUACION

DE

APRENDIZAJE

RA1: EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO EDUCATIVO:
Recepciona a) Se han relacionado etiquetas, embalajes y medios de
mercancias transporte con la tipologia de productos y destinos, para su
relacionando correcta manipulacion.

sus b) Se han identificado distintos tipos de cargas y mercancias
caracteristicas en funcion de sus caracteristicas especificas de

con las manipulacion.

condiciones de 7) Se ha elaborado un informe con el resultado de la
almacenamient recepcion, utilizando aplicaciones informaticas.

0 previstas. k) Se ha empleado tiempo y esfuerzo en ampliar

conocimientos e informacion complementaria.

EN FORMACION EN EL CENTRO DE TRABAJO:

c) Se ha verificado la correspondencia entre las
mercancias recibidas y sus etiquetas y/o el contenido del
albaran.

d) Se han identificado los distintos tipos de documentos
relacionados con la recepcion: pedido, albaran, etiquetas, cartas
de porte, acta e informe de recepcion.

e) Se han reconocido las discrepancias y anomalias mas
frecuentes de las cargas.

f) Se ha extraido una muestra de una carga para su inspeccion.

g) Se han clasificado mercancias conforme a sus
caracteristicas y condiciones de conservacion.
h) Se han descrito los procesos de desconsolidacion y

desembalaje de cargas manualmente o utilizando las herramientas
adecuadas.

1) Se han utilizado hojas de calculo para cumplimentar
fichas de almacén.




RA2: Etiqueta
mercancias
mediante
aplicaciones
informaticas
especificas
valorando el
control de la
trazabilidad que
posibilita su
registro y
codificacion.

EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO EDUCATIVO:

a) Se han identificado diferentes sistemas de

codificacioén de mercancias.

b) Se han descrito los contenidos y significados de los codigos
EN FORMACION EN EL CENTRO DE TRABAJO:

c) Se ha consultado un indice de c6digos en una base de
datos de almacén.

d) Se han etiquetado mercancias con el cédigo de forma visible.
e) Se han indicado condiciones de manipulacion y
conservacion de los productos.

f) Se ha descrito la trazabilidad de las mercancias a partir
de la etiqueta y documentos de control.

g) Se ha realizado el alta en el registro de “stocks”
utilizando aplicaciones informaticas.

h) Se han respetado y aplicado las medidas de
prevencion y seguridad de riesgos laborales en el almacén.

RA3: Almacena
productos y
mercancias
justificando su
ubicacion y
condiciones de
almacenamiento
en funcion del
espacio
disponible.

EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO EDUCATIVO:
a) Se han clasificado distintos tipos de almacenes.
c¢) Se han descrito sistemas basicos y reglas generales de
ubicacion de mercancias en el almacén para optimizar el
espacio disponible
EN FORMACION EN EL CENTRO DE TRABAJO:
b) Se ha identificado la ubicacion fisica de las distintas zonas del
almacén.
d) Se han interpretado 6rdenes de movimiento de mercancias y

productos para optimizar el espacio de almacenaje o proceder a su
expedicidon o suministro.

e) Se ha descrito el funcionamiento de carretillas
automotoras para la manipulacién de cargas.
f) Se han colocado cargas o mercancias en el lugar indicado

en la orden de trabajo, teniendo en cuenta las caracteristicas de
las mismas y sus condiciones de manipulacion.

2) Se han utilizado medios informéticos para transmitir,
con precision, la informacion de los movimientos que se
realizan de cargas y mercancias.

h) Se han aplicado y respetado las medidas de

seguridad y prevencion de riesgos en el almacén.

1) Se ha mantenido el almacén limpio y ordenado.




RA4: Colabora
en la
elaboracion de
inventarios de
mercancias,
realizando
operaciones
basicas de
control de
existencias
mediante
herramientas
informaticas
de control de
almacenes.

EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO EDUCATIVO:

a) Se ha descrito la documentacién técnica relacionada
con el almacén.

b) Se ha relacionado el almacenaje minimo con el
tiempo de aprovisionamiento de proveedores y la demanda.
c) Se han identificado los tipos de almacenajes asi
como de inventarios y sus variables.

e) Se han sefialado los mecanismos que se emplean para

asegurar la renovacion de almacenajes y el mantenimiento del
“stock” minimo.

f) Se ha identificado el sistema 6ptimo de reposicion de
“stocks” en funcion del tipo de almacén.

EN FORMACION EN EL CENTRO DE TRABAJO:

d) Se ha realizado inventario de productos existentes en un
almacén, elaborando partes de incidencia si fuese necesario y
comunicando necesidades de reaprovisionamiento y roturas
de “stock”.

g) Se han utilizado aplicaciones informaticas
especificas de control de almacenes.
h) Se ha elaborado la informacion asociada al control

del almacén, de manera ordenada, estructurada, clara 'y
precisa, utilizando procesadores de texto y hojas de
calculo.

1) Se ha valorado la relevancia del control de
almacén en la distribucién comercial y en el proceso
productivo.

RAS: Prepara
pedidos para su
expedicion
relacionando las
caracteristicas,

EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO EDUCATIVO:

d) Se ha verificado, a partir de las fichas de almacén, que

existe mercancia suficiente para cubrir el pedido.

g) Se han registrado salidas de mercancias en fichas de almacén
y documentacion técnica.

h) Se han creado etiquetas y se ha determinado el lugar que
deben ocupar en el embalaje, asi como las sefiales de proteccion
de la mercancia.

1) Se han interpretado 6rdenes de carga, identificando el lugar
de colocacion de la mercancia en el medio de transporte en
funcion de sus caracteristicas fisicas y su destino.

) Se ha demostrado responsabilidad ante errores

EN FORMACION EN EL CENTRO DE TRABAJO:




condiciones

de
manipulacion y
conservacion de
mercancias y
productos con
ordenes de
trabajo

y documentos
de expedicion.

a)Se ha interpretado la normativa que regula el embalaje y el
etiquetado de las mercancias o productos.

b)Se han relacionado las caracteristicas de los distintos tipos
de embalaje con las caracteristicas fisicas y técnicas de los
productos y mercancias, sus condiciones de manipulacion y
transporte.

¢)Se han descrito, a partir de la orden de pedido, las
mercancias a expedir.

e) Se han descrito los movimientos a realizar en el almacén
hasta ubicar la mercancia en la zona de expedicion y los
equipos adecuados de manipulacion.

f) Se han utilizado aplicaciones informaticas para
cumplimentar notas de entrega.

f. Contenidos

Contenidos propuestos:

De acuerdo a los contenidos minimos propuestos en el Anexo IX de la Orden de 8 de noviembre de
2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional Basica en Andalucia, la

propuesta de los contenidos del modulo de Operaciones auxiliares de almacenaje queda recogida en

las siguientes unidades de trabajo:

Secuenciacion de contenidos:

A continuacion, se propone una secuenciacion de contenidos que se podra alterar en cualquier

momento, teniendo en cuenta el seguimiento que, de €stos, realice el alumnado y en pro al proyecto

dual del centro:




CONTENIDOS

SECUENCIACION

g2 N e @ » W e

Conceptos basicos de logistica.

Cadena logistica y cadena de suministro.

La logistica inversa.

Los medios de transporte.

Procedimientos de control de descargas.
Concepto y clasificacion de las mercancias.
Tipos de envases y embalajes.

Documentos relacionados con la recepcion de
mercancias.

Registro de mercancias.

UD 1: Recepcion de
mercancias y gestion de
entradas.

° N0

Sistemas de codificacion.
Codigos EAN.

Proceso de asignacion de codigos.

. Etiquetas: tipos y funciones.
11.
12.
13.
14.

Herramientas de control del etiquetado.
El rotulado y las sefiales en los embalajes.
Comprobacion de la trazabilidad.

Medidas de prevencion de riesgos laborales.

UD 2: Etiquetado y
codificacion de
mercancias.

10.
I1.
12.

13.

Tipos de almacenes.

Disefio y zonas del almacén.

Equipos mecéanicos para la manipulacion
de mercancias.

Normas de colocacién de mercancias.

Formas de colocacion de mercancias.

Normas de seguridad e higiene que regulan la

conservacion y mantenimiento de mercancias.

Seguridad y prevencion en las operaciones

auxiliares de almacenaje.

UD 3: Almacenaje de
productos y
mercancias.

S A e O

Sistemas de almacenaje.

Tipos de stocks.

Rotacion de las existencias.

Costes y gestion de stocks.

Sistemas de reposicion de las mercancias.
El inventario: finalidad y tipos.

Proceso de elaboracion de inventarios.

UD 4: Operaciones
basicas de control de
existencias.




8. Utilizacion de aplicaciones informaticas en las
actividades auxiliares de control de existencias.

9. Normas basicas de actuacion en caso de

emergencias.
1. La orden de pedido. 5 UD S: Preparacion de
. . . edidos y expedicion de
Recepcion y tratamiento de pedidos. fnercanc)i’as P

Documentacion técnica de expedicion.

e

Preparacion de la carga en funcion de su naturaleza
y modo de transporte.

5. Etiquetado y embalaje de expedicion.

Temporalizacion:
Este médulo tiene asignadas 210 horas, y esto nos dara 6 sesiones semanales durante 33

semanas. En el grupo 2°A se imparte los lunes y los martes de 11:30 a 14:30; en el grupo 2° B se

imparte los lunes y los martes de 8:00 a 11:00. El calendario escolar del curso 2025/2026 para

Malaga establece que las clases quedaran distribuidas de esta forma:

Comenzaran el 15 de septiembre y el primer trimestre dura hasta el 10 de diciembre. Salen de esta
forma 11 semanas en el primer trimestre, incluyen 2 festivos, con lo que podemos estimar que las
horas del mismo seran: 11 semanas * 6 horas/semana — 3 horas que se pierden por festivos = 63
horas.

Para el segundo trimestre van del 11 de diciembre al 25 de marzo; podemos estimar en total: 10
semanas * 6 horas/semana = 60 horas.
Para el tercer trimestre, va desde el 26 de marzo al 3 de junio; podemos estimar un total de: 9

semanas * 6 horas/semanales= 54 horas

Quedando asi la prevision de horas lectivas del curso 2025/2026:

TRIMESTRE | HORAS EN EL HORAS EN

EDUCATIVO EL CENTRO DE
TRABAJO
1° 63 0
2° 18 42

3° 0 54




UD | TITULO TRIMESTRE | HORAS | HORAS
EN EL EN LA
CENTRO | EMPRESA
1 Recepcion de mercancias y 1 25 0
gestion de entradas.
2 Etiquetado y codificacion de | 1 25 0
mercancias.
3 Almacenaje de productos 2-3 20 45
y mercancias.
4 Operaciones basicas de 2-3 20 45
control de existencias.
5 Preparacion de pedidos y 3 0 30
expedicion de mercancias
SUMA HORARIA TOTAL 920 120

g. Metodologia

Orientaciones metodologicas:
Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para realizar actividades auxiliares de
almacenaje. La definicion de esta funcion incluye aspectos como:
* Recepcion de mercancias en almacenes, interpretando la documentacion de recepcion y
registrando las mercancias manualmente o mediante aplicaciones informaticas.
+ Etiquetado de mercancias utilizando diferentes sistemas de codificacion y su ubicacion
en el almacén, en funcidn de sus caracteristicas de conservacion y manipulacion y de

espacio disponible.



e Realizacion inventarios para detectar necesidades de reaprovisionamiento y roturas de
“stock”.

* Preparacion de pedidos, seleccionando las mercancias conforme a la orden de trabajo,
embalando y etiquetando la unidad con los equipos y medios adecuados a las
condiciones de manipulacién y conservacion de los productos y mercancias.

Lineas de actuacion en el proceso ensefianza- aprendizaje:
Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar las
competencias del mdodulo versaran sobre:
* Interpretacion de planos de distintos almacenes, identificando las diferentes zonas y los
itinerarios de traslado interno de los productos y mercancias.
* Confeccion de etiquetas, aplicando cddigos, que identifiquen las mercancias y los
lugares de ubicacion de las mismas en un almacén.
* Elaboracion de fichas de almacén con la aplicacion informética adecuada.
* Realizacion de recuentos, inventarios y, a partir de ellos, informes de las incidencias
detectadas.
* Preparacion de unidades de pedido, a partir de una orden de trabajo concreta,
seleccionando el tipo de embalaje en funcion de las caracteristicas de la mercancia y el

medio de transporte y etiquetando y/o rotulando las sefiales precisas en el embalaje.

h. Evaluacién: relaciones entre Resultados de Aprendizaje, Unidad Didactica,
Instrumentos de Evaluacion y Criterios de Evaluacion

Tal y como recoge la Orden que regulan los CFGB y, concretamente, el Anexo IX que regula
la especialidad de Servicios Comerciales, los resultados de aprendizaje estan asociados a unos
criterios de evaluacion. Durante el primer trimestre, se impartiran los contenidos relacionados
con los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion marcados en azul en la tabla
del presente apartado. A partir de ahi, se impartiran el resto de los resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacion segun una doble via: el alumnado no dual de acuerdo a la tabla anterior
y el alumnado dual los adquirira en sus respectivos centros de trabajo los lunes y martes en su
correspondiente turno en la empresa adjudicada. La empresa contard con un programa
formativo donde se recoja toda esta informacion

En la siguiente tabla quedan resumidos y relacionados los resultados de aprendizaje, criterios
de evaluaciéon y unidades de trabajo, asi como los instrumentos que se emplearan para

evidenciar el aprendizaje del alumnado.



MODULO PROFESIONAL: OPERACIONES AUXILIARES DE ALMACENAJE

Relaciones RA, UD, IE y CE

RA1.Recepciona mercancias relacionando sus caracteristicas con las condiciones de
almacenamiento previstas.

Trimestre

CRITERIOS DE
EVALUACION

%

UDI ACTIVIDAD

TECNIC
A

INSTRUMENT
O

1° | 2°

30

a) Se han relacionado
etiquetas, embalajes y
medios de transporte con
la tipologia de productos y
destinos, para su

correcta manipulacion.

2,0%

1 | Cuestionario 1

Escrita

Plantilla
de
correccion

b) Se han identificado
distintos tipos de cargas
y mercancias en funcion
de sus caracteristicas
especificas de
manipulacion.

2,0%

Representacion
grafica |

jecucion
ractica

Rubrica

c¢) Se ha verificado la
correspondencia entre las
mercancias recibidas y
sus

etiquetas y/o el
contenido del albaran.

2,0%

Actividad en
clase

Ejecucion
practica'y
oral

Rubrica

d) Se han identificado los
distintos tipos de
documentos relacionados
con la recepcion: pedido,
albaran, etiquetas, cartas
de

porte, acta e informe

de recepcion.

2,0%

1 | Cuestionario 3

Practica

Plantilla
de

correccion

¢) Se han reconocido las
discrepancias y
anomalias mas
frecuentes de las cargas.

2,0%

Actividad en
clase

jecucion
ractica

Rubrica

f) Se ha extraido una
muestra de una carga
para

su inspeccion.

2,0%

Actividad en
clase

Ejecucion
practica 'y
oral

Rubrica

g) Se han clasificado
mercancias conforme a
sus caracteristicas y
condiciones de
conservacion.

2,0%

1 | Cuestionario 3

Practica

|Plantilla de
correccion

h) Se han descrito los
procesos de
desconsolidacién y
desembalaje de cargas
manualmente o utilizando
las herramientas
adecuadas.

2,0%

Actividad en
clase

jecucion
ractica

Rubrica




1) Se han utilizado hojas de
calculo para

cumplimentar fichas de
almacén.

2,0%

Actividad en
clase

Practica

Rubrica

) Se ha elaborado un
informe con el resultado
de la recepcion, utilizando
aplicaciones informaticas.

2,0%

Actividad
en clase

jecucion
ractica

Rubrica

k) Se ha empleado tiempo

y

esfuerzo en
ampliar
conocimientos €
informacion
complementaria.

2,0%

Actividad
en clase

|[Ejecucion
oral

Rubrica

CONTRIBUCION DEL
RA 1

22,0%

A LA CALIFICACION FINAL DEL MP

RAZ2. Etiqueta mercancias mediante aplicaciones informaticas especificas valorando
el control de la trazabilidad que posibilita su registro y codificacion.

Trimestre

CRITERIOS
DE
EVALUACION

%

un|

ACTIVIDAD

TECNICA

INSTRUMENT
0]

10

20

30

a) Se han identificado
diferentes sistemas de
codificacion de
mercancias.

3,0%

Cuestionario
2

Practica

Plantilla
de
correccion

b) Se han descrito los
contenidos y significados
de

los codigos.

3,0%

Actividad
en clase

jecucion
ractica

Rubrica

c¢) Se ha consultado un
indice de codigos en una
base de datos de
almacén.

2,0%

Actividad
en clase

jecucion
ractica

Rubrica

d) Se han etiquetado
mercancias con el codigo
de

forma visible.

2,0%

Actividad
en clase

jecucion
ractica

Ruabrica

) Se han indicado
condiciones de
manipulacion y
conservacion de
los productos.

2,0%

Cuestionario
3

Practica

Plantilla
de

correccion

f) Se ha descrito la
trazabilidad de las
mercancias a partir de la
etiqueta y documentos
de

control.

2,0%

Cuestionario
3

Practica

Plantilla
de
correccion




g) Se ha realizado el alta en
el registro de “stocks”
utilizando

aplicaciones

informaticas.

2,0%

Actividad
en clase

jecucion
ractica

Rubrica

h) Se han respetado y
aplicado las medidas de
prevencion y seguridad
de riesgos laborales en el
almacén.

2,0%

|grafica

Representacion Ej ecucion

ractica

Rubrica

CONTRIBUCION DEL
RA 2

18,0%

A LA CALIFICACION FINAL DEL MP

RA3. Almacena productos y mercancias justificando su ubicacion y condiciones

de almacenamiento en funcion de

1 espacio disponible.

Trimestre

CRITERIOS DE
EVALUACION

%

UD

ACTIVIDAD

TECNICA

INSTRUMENT
o)

1° | 2°

30

a) Se han clasificado
distintos tipos
de almacenes.

2,0%

Cuestionario
2

Practica

Plantilla
de
correccio
n

b) Se ha identificado la
ubicacion fisica de las
distintas zonas del
almacén.

2,0%

Cuestionario
4

Escrita

Plantilla
de
correccio
n

¢) Se han descrito
sistemas basicos y reglas
generales de ubicacion de
mercancias en el almacén
para optimizar el espacio
disponible.

2,0%

Representacio
n grafica

Ejecucid
n
practica

Rubrica

d) Se han interpretado
ordenes de movimiento de
mercancias y productos
para optimizar el espacio
de almacenaje o proceder
a su

expedicion o suministro.

2,0%

Cuestionario
4

Escrita

Plantilla
de
correccio
n

e) Se ha descrito el
funcionamiento de
carretillas automotoras
para la

manipulacion de cargas.

2,0%

Actividad
en clase

Ejecucion
practica'y
oral

Rubrica

f) Se han colocado cargas o
mercancias en el lugar
indicado en la orden de
trabajo, teniendo en

cuenta las caracteristicas
de las mismas y sus
condiciones

de manipulacion.

2,0%

Actividad
en clase

Ejecucion
practicay
oral

Rubrica




g) Se han utilizado medios
informadticos para
transmitir, con precision .. . .,
: > ’ Actividad Ejecucio o
la informacion de los 2,0% ] 3 J Rubrica X
.. en clase n
movimientos que se -
. practica
realizan de cargas y
mercancias.
h) Se han aplicado y
rcspc‘Fado las mcd1d2'1§ de 2.0% | 3 Actividad Ejecucid Rubrica X
seguridad y prevencion en clase n oral
de riesgos en el almacén.
1) Se h’a m.ant§n1d0 el 2.0% | 3 Actividad en EJGSJLI(?IOH Ribrica X
almacén limpio y clase practica
ordenado.
SONUISLBUCIOINIUACE) | 0 A LA CALIFICACION FINAL DEL
RA 3
MP
RAA4. Colabora en la elaboracion de inventarios de mercancias, realizando
operaciones basicas de control de existencias mediante herramientas informaticas | Trimestre
de
control de almacenes.
lC)EITERIOS % UDI ACTIVIDAD | TECNICA| INSTRUMENT | 1° 2° [ 3°
(0]
EVALUACION
3) Se ha des.crrlto rla . oo | 4 Actividad Ejecucié Rébrica
~0cumcnlamon tecnica »J70 en clase n X
1elaugnada con el practica
almacén.
b) Se ha relacionado el
almaccnajc minimo con 300 | 4 Actividad Eizz}[liziaén Rétbrica
el tlen'lp() de ‘ U0 enclase | P y u
aprovisionamiento de oral
proveedores y la demanda.
¢) Se han identificado los
tipos de almz.iccna‘]cs,. 2.0% | 4 Actividad Ejecucid Rubrica
asi como de inventarios en clase n
y sus variables. practica
d) Se ha realizado
inventario de productos
existentes en un
almacén, elaborando . . .
> N Actividad Ejecucid .
partes de incidencia si 2,0% | 4 J Rubrica
. en clase n X
fuese necesario y .
) practica
comunicando
necesidades de
reaprovisionamiento y
roturas de “stock”.
e) Se han senalado los
meczllmsmos QU? se 1 Actividad Ejecuci(')n
el]’lp edn Pard dsegurar a 3’0% 4 préctica y Rﬁbrica
renovacion de en clase
) oral
almacenajes y el
mantenimiento del




“stock” minimo.

f) Se ha identificado el
sistema optimo de
reposicion de “stocks”
en

funcién del tipo de

almacén.

3,0%

Representacio
n grafica

Ejecucio
n
practica

Rubrica

g) Se han utilizado
aplicaciones
informaticas especificas
de control de
almacenes.

2,0%

Actividad
en clase

Ejecuci6
n
practica

Rubrica

h) Se ha elaborado la
informacion asociada
al control del almacén,
de manera ordenada,
estructurada, clara 'y
precisa, utilizando
procesadores de texto

y
hojas de célculo.

2,0%

Actividad
en clase

Ejecucid
n
practica

Ruabrica

1) Se ha valorado la
relevancia del control de
almacén en la
distribucioén comercial y
en el proceso productivo.

2,0%

Actividad
en clase

Ejecucio
n oral

Rubrica

CONTRIBUCION DEL
RA 4

22,0%

A LA CALIFICACION FINAL DEL MP

RAS.Prepara pedidos para su expedicion relacionando las caracteristicas,

condiciones

de manipulacion y conservacion de mercancias y productos con 6rdenes de trabajo
y documentos de expedicion.

Trimestre

CRITERIOS DE
EVALUACION

%

UDI ACTIVIDAD

TECNICA

INSTRUMENT

[0)

1° | 221 3

a) Se ha interpretado la

2,0%

Cuestionario
5

Practica

Plantilla de

normativa que regula el
embalaje y el etiquetado
de las mercancias o
productos.

correccion

b) Se han relacionado las
caracteristicas de los
distintos tipos de embalaje
con las caracteristicas
fisicas y técnicas de los
productos y mercancias,
sus condiciones de
manipulacion y transporte.

2,0%

Cuestionario 5

Practica

Plantilla
de

correccion

¢) Se han descrito, a
partir de la orden de
pedido, las
mercancias a expedir.

2,0%

Actividad
en clase

Ejecucio
n
practica

Ruabrica




d) Se ha verificado, a partir
de las fichas de

. ) Representacié | Ejecucio .
almacén, que existe 2,0% noraficad | n Rubrica
mercancizfl suﬁc1epte 8 prictica
para cubrir el pedido.
¢) Se han descrito los
movimientos a realizar en o Ejecucién
el almacén hasta ubicar la 2.0% Actividad ‘ot Ribri

. ,0% practica 'y ubrica
mercancia en la zona de en clase oral
expedicion y los equipos
adecuados de
manipulacion.
f) Se han utilizado o Ejecucién
apl‘lcamone's informaticas 2.0% ACthld&id practica y Rubrica
para cumplimentar notas €n clase oral
de entrega.
g) Se han registrado
salidas de mercancias en 2.0% Actividad Ejecucio Ribrica
fichas de almacén y ’ en clase n
documentacion técnica. practica
h) Se han creado etiquetas |
se ha determinado el lugar
que deben ocupar en el 2.0% Actividad Ejecucio Ribrica
embalaje, asi como las ’ en clase n
sefiales de proteccion de practica
la mercancia.
1) Se han interpretado
ordenes de carga,
identificando el lugar de
colocacion de la mercancia 2.0% Representacio | Ejecucio Ribrica
en el medio de transporte ’ n grafica 5 n
en funcion de sus practica
caracteristicas fisicas y
su destino.
J) Se ha demostrado 200 Actividad | Ejecucié Rebi
restponsablhdad ,0% en clase a ubrica
ante errores. prictica
I(iglﬁ)lngCION DEL 150,0% A LA CALIFICACION FINAL DEL MP

. A




ANEXO VI: PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS

El moédulo de Preparacion de pedidos y venta de productos es un modulo dual, por tanto, en el
presente anexo se contempla una doble perspectiva que se detalla en los siguientes epigrafes.

b. Contribucién del médulo al alcance de los objetivos generales del ciclo-
La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo formativo e).

c. Contribucion del médulo al alcance de las competencias profesionales, personales y
sociales del ciclo

La formacién del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y
sociales de este titulo que se relacionan a continuacion: r), s), t), u), v), w) y X).

d. Interdisciplinariedad
El modulo de Preparacion de pedidos y venta de productos se relaciona ademas con los

objetivos y las competencias siguientes: t), u), v), w), X), y) Yy z) que se incluiran en este
modulo profesional de forma coordinada con el resto de los modulos profesionales,
(numerados y detallados en el apartado 6 de la programacion general del titulo).

e. Resultados de aprendizaje

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los siguientes resultados de aprendizaje:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE %

RA1 | Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados y | 25 %
seleccionando las mercancias requeridas de acuerdo con las
instrucciones establecidas.
Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles
clientes, aplicando técnicas de medicion y pesado
mediante herramientas manuales y terminales especificos.
Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos
manuales y automaticos de embalaje y etiquetado mediante
equipos especificos.
Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando las
RA4 situaciones posibles y aplicando los protocolos 25 %
correspondientes.

25 %

25 %

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

RESULTADOS CRITERIOS DE EVALUACION
DE

APRENDIZAJE
RA1: Asesora EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO:

sobre las ) b) Se han aplicado técnicas de comunicacion adecuadas al publico
caracteristicas objetivo del punto de venta, adaptando la actitud y discurso a la

de los productos situacion de la que se parte, obteniendo la informacion necesaria
solicitados y del posible cliente.




seleccionando las
mercancias
requeridas de
acuerdo con las

d) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible con los
demas, demostrando cordialidad y amabilidad en el trato,
transmitiendo la informacion con claridad, de manera ordenada,
estructurada y precisa.

instrucciones e) Se ha informado al posible cliente de las caracteristicas de
establecidas. los productos, especialmente de las calidades esperables, formas
de uso y consumo, argumentando sobre sus ventajas y
comunicando el periodo de garantia.
f) Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucion
con la documentacion de las posibles transacciones.
EN FORMACION EN ALTERNANCIA EN LA
EMPRESA:
a) Se han identificado las fases del proceso de atencion a clientes y
preparacion de pedidos en comercios, grandes superficies,
almacenes y empresas o departamentos de logistica.
¢) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando
el 1éxico comercial adecuado.
RA2: EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO:
Conforma a) Se han aplicado las recomendaciones basicas de conservacion y
pedidos de embalaje de pedidos de mercancias o productos interpretando la
acuerdo simbologia relacionada.
con los d) Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los
requerimientos procedimientos para la utilizacion de medios de pago electronicos.
de posibles EN FORMACION EN ALTERNANCIA EN LA
clientes, EMPRESA:
aplicando b) Se ha interpretado la informacion contenida en 6rdenes de

técnicas de
medicion y pesado

pedido tipo, cumplimentando los documentos relacionados, tales
como hojas de pedido, albaranes, 6rdenes de reparto, packing list,

mediante entre otras.
herramientas c) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las
manuales mercancias/productos durante su manipulacion para la
y conformacién y preparacion de pedidos.
terminales e) Se han realizado operaciones de pesado y medido
especificos con los equipos y herramientas requeridos.
f) Se han identificado los documentos de entrega asociados
a la venta y a las devoluciones, realizando, en su caso, cierres de
caja.
g) Se han aplicado las normas basicas de prevencion de
riesgos laborales, relacionados con la manipulacion de
mercancias/productos
RA3: Prepara EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO:
pedidos para su a) Se han descrito los pasos y procedimientos generales
expedicion para la preparacion de pedidos (seleccion, agrupamiento,
aplicando

etiquetado y presentacion final).




procedimientos EN FORMACION EN ALTERNANCIA EN LA

manuales y EMPRESA:
automaticos de b) Se han identificado los principales tipos de envases y
embalaje y embalajes, relacionandolos con las caracteristicas fisicas y
etiquetado técnicas de los productos o mercancias que contienen.
mediante equipos | ¢) Se han utilizado los criterios de etiquetado establecidos,
especificos. consignando, en su caso, el nimero de unidades, medida y/o peso
de los productos o mercancias embaladas.
d) Se han tomado las medidas oportunas para minimizar y
reducir los residuos generados por los procesos de embalaje.
e) Se ha manejado con la precision requerida los equipos de

pesaje y/o conteo manual y/o mecénico, utilizando las unidades de
medida y peso especificadas en las 6rdenes de pedido.

f) Se han aplicado las medidas y normas de seguridad,
higiene y salud establecidas, retirando los residuos generados

en la preparacioén y embalaje.

RA4: Realiza el EN FORMACION INICIAL EN EL CENTRO:

segu-in-liento del a) Se han descrito las funciones del servicio de atencion al cliente.
servicio b) Se han identificado los procedimientos para tratar
Postv.enta las reclamaciones y los documentos asociados

1den.t1ﬁca.nd0 (formularios de reclamaciones, hojas de reclamaciones,

las situaciones cartas, entre otros)

pos.lbles y c) Se han reconocido los aspectos principales en los que
aplicando los incide la legislacion vigente, en relacion con las reclamaciones.
protocolos . d) Se han ofrecido alternativas al cliente ante
correspondientes. | ...|ymaciones facilmente subsanables, exponiendo claramente

los tiempos y condiciones de las operaciones a realizar, asi

como del nivel de probabilidad de modificaciéon esperable.

e) Se ha suministrado la informacion y la documentacion

necesaria al cliente para la presentacion de una reclamacion

escrita, si éste fuera el caso.

f) Se han recogido los formularios presentados por el cliente

para la realizacion de wuna reclamacion, clasificandolos y

transmitiendo su informacion al responsable de su tratamiento.
PARA ESTE MODULO NO HAY FORMACION EN

ALTERNANCIA

f. Contenidos

Contenidos propuestos:
De acuerdo a los contenidos minimos propuestos en el Anexo IX de la Orden de 8 de noviembre de
2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacion Profesional Basica en Andalucia, la
propuesta de los contenidos del médulo de Preparacion de Pedidos y Venta de Productos queda

recogida en las siguientes unidades de trabajo:

nciacion nteni

A continuacidn, se propone una secuenciacion de contenidos que se podra alterar en cualquier



momento, teniendo en cuenta el seguimiento que, de éstos, realice el alumnado y en pro al proyecto

dual del centro:

CONTEN RA|! SE
IDOS CcuU
EN
CI
AC
10
N
1. Fases del proceso de atencion al cliente y de 1 UD
reparacion de pedidos 1:
o g . Ases
2. Periodos de garantia. e
3. Pesaje, colocacion y visibilidad. Manejo de leiln:e(l)
equipos de pesaje. punt
4. Documentacion relacionada con las operaciones :)fec::;
de cobro y devolucion. o

Procesos de cobro.
Los medios de pago electrénicos. El datafono.
Técnicas basicas de venta.

La atencion del cliente.

AR B R

La relacion con el cliente potencial. Transmision
de la informacion.

10.  Reglas para hablar por teléfono. La venta y
la atencion telefonica.

11. El 1éxico comercial.

12.  Caracteristicas de los productos. Calidades.
Formas de uso y consumo




. Operaciones con terminales en el punto de venta

Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas. | 2

Tipos de pedidos. Unidad de pedido.
M¢étodos de preparacion de pedidos:
manuales, semiautomaticos y automaticos.
Manipulaciéon y  conservaciéon  de
productos. Recomendaciones de seguridad,
higiene y salud.

Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de
pesaje.

Sistemas de pesaje y optimizacion de pedidos.
Picking por voz.

Verificacion de pedidos. Registro y
comprobacion de pedidos. Flujos de

informacion.

(TPV). Tipos de terminal en el punto de venta.
Manejo de cajas registradoras. Manejo de TPVs.

UD

Conf
orm
acio
n de
pedi
dos
de
merc
anci
as y
prod
uctos

. Elaboracién de documentos de entrega, venta y cobro:

albaranes, notas de entrega, tickets y facturas.

N N »n B

. Operativa basica en la preparacion de pedidos. Pasos y

caracteristicas.

. Simbologia basica en la presentacion de productos y

mercancias para su manipulacion.

. Documentacion para la preparacion de pedidos.

Control del proceso: Trazabilidad.

. Equipos y medios para la preparacion de pedidos.
. Finalizacion de pedidos.
. Presentacion y embalado para su transporte o entrega.

. Embalaje. Normas y recomendaciones basicas.

Embalado manual y mecénico.

. Colocacién y disposicion de productos en la unidad de

pedido.

.Normas de prevencion de riesgos laborales de

aplicacion a la preparacion de pedidos. Accidentes y

riesgos habituales.

10. Higiene postural. Recomendaciones en Ila

11.

manipulaciéon manual de cargas.

Exposicion a posturas forzadas.

UD 3:
Preparacion de
pedidos I

UD 4: Preparacion de
pedidos 11




1. El servicio postventa. 4

2. Entrega de pedidos.

3. Las reclamaciones

4. Procedimientos para tratar las reclamaciones.

5. Documentos  necesarios para la gestion de
reclamaciones.

6. Procedimiento de recogida de formularios.

7. Aspectos basicos de la Leyde Ordenacion del

Comercio Minorista.

UD 5: Seguimiento del
servicio posventa.

e Temporalizacion:

Este modulo tiene asignadas 210 horas, y esto nos dard 6 sesiones semanales (durante 33 semanas).

El calendario escolar del curso 2025/2026 para Mélaga establece que las clases quedaran

distribuidas de esta forma:

Comenzaran el 15 de septiembre y el primer trimestre dura hasta el 10 de diciembre. Salen de esta forma
12 semanas en el primer trimestre, incluyen 2 festivos, con lo que podemos estimar que las horas del
mismo seran: 12 semanas * 6 horas/semana — 3 horas que se pierden por festivos = 69 horas.

Para el segundo trimestre van del 11 de diciembre al 25 de marzo; podemos estimar en total: 12 semanas

* 6 horas/semana = 72 horas.
Para el tercer trimestre, va desde el 26 de marzo al 3 de junio; podemos estimar un total de: 9

semanas * 6 horas/semanales= 54 horas

Quedando
FEOE:

asi la prevision de horas lectivas del curso 2025/2026, para los alumnos que realizan

TRIMESTRE | HORAS EN EL CENTRO | HORAS EN
ALTERNANCIA

1° 72 0

2° 18 54

3° 0 54

Teniendo esto en cuenta, planificamos el reparto horario para el proximo curso escolar:

UD | TITULO TRIMESTRE | HORAS | HORAS
EN EL EN LA
CENTRO | EMPRESA
1 Asesoramiento en el punto de | 1-2 25 18
venta.
2 Conformacion de pedidos de | 1-2 20 24
mercancias y productos.
3 Preparacio 2-3 20 24
n de
pedidos I




4 Preparacion de pedidos 11 0 42
5 Seguimiento del servicio 1-2 25 0
posventa.
SUMA HORARIA TOTAL 90 108

g. Metodologia

Orientaciones metodologicas:

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de realizacion de operaciones
de venta de productos y tratamiento de reclamaciones.

. Informacion, asesoramiento y servicio postventa aplicando las técnicas de comunicacion
adecuadas a la situacion y mostrando una actitud de respeto y amabilidad en el trato al cliente.

. Venta de productos y realizacién de operaciones preparacion de pedidos, de cobro y de las

devoluciones de productos, manejando TPVs o cajas registradoras.

h. Evaluacion: relaciones entre Resultados de Aprendizaje, Unidad Diddctica, Instrumentos
de Evaluacion y Criterios de Evaluacion

Tal y como recoge la Orden que regulan los CFGB vy, concretamente, el Anexo IX que regula la
especialidad de Servicios Comerciales, los resultados de aprendizaje estdn asociados a unos criterios
de evaluacion. Durante el primer y segundo trimestre, se impartiran los contenidos relacionados
con los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién marcados en azul en la tabla del
presente apartado. A partir de ahi, se impartiran el resto de los resultados de aprendizaje y criterios
de evaluacion en FEOE. A patir de enero, el alumnado acudird a la empresa lunes y martes en su

correspondiente turno en la empresa adjudicada. La empresa contard con un programa formativo

donde se recoja toda esta informacion

En la siguiente tabla quedan resumidos y relacionados los resultados de aprendizaje, criterios de

evaluacion y unidades de trabajo, asi como los instrumentos que se emplearan para evidenciar el

aprendizaje del alumnado:




MODULO PROFESIONAL: PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS

Relaciones RA, UD, IE y

CE

RA1.Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados y seleccionando las

mercancias requeridas de acuerdo con las instrucciones establecidas.

Trimestr

(S

CRITERIOS
DE )
EVALUACION

Y%

UD

ACTIVIDAD

TECNIC
A

INSTRUM
- ENTO

10

20

30

a) Se han identificado las
fases del proceso de atencion
a clientes y preparacion de
pedidos en comercios,
grandes superficies,
almacenes y empresas o
departamentos de

logistica.

3,0
%

Cuestionario

1

Escrita

Plantilla
de
correccio
n

b) Se han aplicado técnicas
de comunicacion adecuadas
al publico objetivo del punto
de venta, adaptando la
actitud y discurso a la
situacion de la que se parte,
obteniendo la informacion
necesaria del

posible cliente.

4,0
%

Representacio

n grafica 1

Ejecuci6
n
practica

Rabrica

¢) Se han dado respuestas a
preguntas de facil solucion,
utilizando el 1éxico
comercial adecuado.

3,0
%

Actividad

en clase

Ejecucion
practica'y
oral

Rabrica

d) Se ha mantenido una
actitud conciliadora y
sensible con los demas,
demostrando cordialidad y
amabilidad en el trato,
transmitiendo la informacion
con claridad, de manera
ordenada, estructurada

y precisa.

4,0
%

Cuestionario

1

Practica

Plantilla
de
correccio
n

e) Se ha informado al posible
cliente de las caracteristicas
de los productos,
especialmente de las
calidades esperables, formas
de uso y consumo,
argumentando sobre sus
ventajas y comunicando

el periodo de garantia.

4,0
%

Actividad

en clase

Ejecuci6
n
practica

Rabrica




f) Se han relacionado las
operaciones de cobro y
devolucion con la
documentacion de las
posibles

transacciones.

4,0
%

Actividad
en clase

Ejecucion
préctica 'y
oral

Rabrica

CONTRIBUCION DEL
RA
1

22
%

A LA CALIFICACION FINAL DEL

MP

RAZ2. Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles
clientes, aplicando técnicas de medicion y pesado mediante herramientas

manuales y terminales especificos.

Trimestre

CRITERIOS
DE )
EVALUACION

%

UD

ACTIVIDAD

TECNICA

INSTRUM
- ENTO

10

20

30

a) Se han aplicado las
recomendaciones basicas
de conservacion y
embalaje de pedidos de
mercancias o productos
interpretando la
simbologia relacionada.

4,0
%

Cuestionario 2

Escrita

Plantilla
de
correccion

b) Se ha interpretado la
informacion contenida en
ordenes de pedido tipo,
cumplimentando los
documentos relacionados,
tales como hojas de pedido,
albaranes, ordenes de
reparto, packing list, entre
otras.

4,0
%

Actividad
en clase

Ejecucio
n
practica

Rubrica

¢) Se han descrito los dafios
que pueden sufrir las
mercancias/productos durante
su manipulacion para la
conformacion y preparacion
de

pedidos.

4,0
%

Actividad
en clase

Ejecucio
n
practica

Rubrica

d) Se han descrito las
caracteristicas de un TPV y
los procedimientos para la
utilizacion de medios de
pago electronicos.

4,0
%

Actividad
en clase

Ejecucio
n
practica

Rabrica

e) Se han realizado
operaciones de pesado y
medido con los equipos y
herramientas requeridos.

4,0
%

Cuestionario 2

Practica

Plantilla
de
correccion

f) Se han identificado los
documentos de entrega
asociados a la venta y a las
devoluciones, realizando, en

su caso, cierres de caja.

4,0
%

Cuestionario 2

Practica

Plantilla
de
correccion




g) Se han aplicado las
normas basicas de
prevencion de riesgos
laborales, relacionados con la
manipulacién de
mercancias/productos

4,0
%

Actividad
en clase

Ejecucio
n
practica

Rubrica

CONTRIBUCION DEL
RA
2

28
%

A LA CALIFICACION FINAL DEL MP

RA3. Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales

y automaticos de embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

Trimestre

CRITERIOS
DE
EVALUACION

%

UD

ACTIVIDAD

TECNICA

INSTRUM
- ENTO

10

20

30

a) Se han descrito los pasos y
procedimientos generales
para la preparacion de
pedidos (seleccion,
agrupamiento, etiquetado y
presentacion

final).

4,0
%

Cuestionario 3

Escrita

Plantilla
de
correccio
n

b) Se han identificado los
principales tipos de envases y
embalajes, relacionandolos
con las caracteristicas fisicas
y técnicas de los productos o
mercancias que contienen.

4,0
%

Cuestionario 3

Escrita

Plantilla
de
correccio
n

¢) Se han utilizado los
criterios

de etiquetado establecidos,
consignando, en su caso, el
numero de unidades,
medida y/o peso de los
productos o

mercancias embaladas.

4,0
%

Representacio
n grafica

Ejecucid
n
practica

Rabrica

d) Se han tomado las medidas
oportunas para minimizar y
reducir los residuos
generados por los procesos
de embalaje.

4,0
%

Cuestionario 4

Escrita

Plantilla
de
correccio
n

e) Se ha manejado con la
precision requerida los
equipos de pesaje y/o conteo
manual y/o mecénico,
utilizando las unidades de
medida y peso especificadas
en las 6rdenes de

pedido.

4,0
%

Actividad
en clase

Ejecucion
practica y
oral

Rabrica




f) Se han aplicado las medidas
y normas de seguridad,
higiene y salud establecidas,
retirando los residuos
generados en la preparacion y
embalaje.

4,0
%

Actividad
en clase

Ejecucion
practica y
oral

Rabrica

CONTRIBUCION DEL
RA
3

24,
0%

A LA CALIFICACION FINAL DEL

MP

RAA4.Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando las situaciones
posibles y aplicando los protocolos correspondientes.

Trimestr

€

CRITERIOS DE
EVALUACION

%

UD

ACTIVIDAD

TECNICA

INSTRUM

ENTO

10

20

30

a) Se han descrito las
funciones del servicio
de atencion al cliente.

5,0
%

Cuestionario 5

Practica

Plantilla
de
correccio
n

b) Se han identificado los
procedimientos para tratar las
reclamaciones y los
documentos asociados
(formularios de
reclamaciones, hojas de
reclamaciones, cartas,

entre otros)

5,0
%

Actividad
en clase

Ejecucion
practica y
oral

Rabrica

¢) Se han reconocido los
aspectos principales en los
que incide la

legislacion vigente, en
relacion

4,0
%

Actividad
en clase

Ejecucio
n
practica

Rubrica

con las reclamaciones.

d) Se han ofrecido
alternativas al cliente ante
reclamaciones facilmente
subsanables, exponiendo
claramente los tiempos y
condiciones de las
operaciones a realizar, asi
como del nivel de
probabilidad

de modificacion esperable.

4,0
%

Actividad
en clase

Ejecucio
n
practica

Rubrica

e) Se ha suministrado la
informacion y la
documentacion necesaria al
cliente para la presentacion de
una reclamacion escrita, si
éste

fuera el caso.

4,0
%

Actividad
en clase

Ejecucion
practica'y
oral

Rubrica




f) Se han recogido los
formularios presentados por el
cliente para la realizacionde | 4 ¢
una reclamacion, ’
clasificandolos y
transmitiendo su informacion
al responsable de su 28
tratamiento.

Representaciéo | Ejecucid
% n grafica n
practica

Rubrica

EONRUTLAMG RONALIZ BT 24 A LA CALIFICACION FINAL DEL
4 DEL| % MP

e EL ACUERDO O CONVENIO DE COLABORACION PARA LA REALIZACION DE FEOE

Es el acuerdo formal entre un centro educativo, donde se imparten ensenanzas de formacion
profesional reglada en una empresa o institucion, que ofrece puestos formativos para realizar
practicas de FEOE. Suele ser denominado como "Convenio centro educativo-empresa para el
desarrollo de la Formacion en Empresa u Organismo Equiparado.

Estos convenios deberan formalizarse por escrito, deberdn ser firmados por el representante legal de
la Empresa o Institucion colaboradora y por el Director del centro docente y contara con el visto
bueno de la Consejeria de Educacion y Cultura, quién notificara a la Direccion Provincial de
Trabajo y Asuntos sociales la relacion de alumnos que en cada periodo de tiempo estan realizando

la FEOE en las empresas e instituciones.
CARACTERISTICAS BASICAS DEL ACUERDO O CONVENIO DE COLABORACION

El convenio especifico tiene una serie de caracteristicas, de las que citamos las mas relevantes:

. Pueden amparar a uno o varios alumnos que cursan estudios en el mismo centro educativo.
Con lo cual solo es precisa la firma de un convenio especifico con una misma empresa.

* Puede ser rescindido a peticion de cualquiera de las partes.

No implica relacion laboral entre los alumnos y la empresa. Estas no podran cubrir, ni siquiera con
caracter interino, ningun puesto de trabajo en plantilla con el alumno que realice actividades
formativas en la empresa, salvo que se establezcan al efecto una relacion laboral de contraprestacion
econdmica por servicios contratados y cesen las actividades formativas de los alumnos.

. Los alumnos estan cubiertos de riesgos de accidentes (mediante el seguro escolar) y de
responsabilidad civil frente a dafios a terceros (mediante una poliza de seguros adicional que

suscriben las Administraciones educativas).



DURACION

La duracion de estos convenios especificos de colaboracion serd de 260 horas a partir de su firma.
EXTINCION

Los convenios especificos de colaboracion se extinguirdn por expiracion del tiempo convenido y
podran rescindirse por cualquiera de las partes, mediante denuncia de alguna de ellas, que sera
comunicada y basada en alguna de las siguientes causas:

* Cese de actividades del centro docente, de la empresa o institucion colaboradora.

* Fuerza mayor que imposibilite el desarrollo de las actividades programadas.

. Incumplimiento de las cldusulas establecidas en el convenio especifico de colaboracion,
inadecuacion pedagdgica de las practicas formativas o vulneracion de las normas que, en relacion
con la realizacion de las actividades programadas, estén en cada caso vigentes.

. Mutuo acuerdo entre el centro docente, adoptado por el Director del centro y la empresa o

institucidon colaboradora.

RESCISION

Se podré rescindir para un determinado alumno o grupo de alumnos, por cualquiera de las partes
firmante y ser excluido de su participacion en el convenio por decision unilateral del centro docente,
de la empresa o institucion colaboradora, o conjunta de ambos, en los siguientes casos:

» Faltas repetidas de asistencia y/o puntualidad no justificadas, previa audiencia al interesado.

» Actitud incorrecta o falta de aprovechamiento, previa audiencia al interesado.

El centro docente debera informar a la Direcciéon General de Formacion Profesional e innovacion
educativa de la extincidon o rescision de los convenios especificos de colaboracion en cualquiera de
los casos, y ésta, a su vez lo comunicard a la Direccion Provincial Del Ministerio de Trabajo y

Seguridad Social.
INFORMACION A LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES

Los representantes de los trabajadores de los centros de trabajo seran informados del contenido
especifico del programa formativo que desarrollardn los alumnos sujetos al convenio de
colaboracion con anterioridad a su firma, actividades, calendario y horario de las mismas y

localizacion del centro o centros de trabajo donde se realizaran.

ACCIDENTES

Cualquier eventualidad de accidente que pudiera producirse sera contemplada a tenor del
Seguro Escolar, de acuerdo con la reglamentacion establecida en el Decreto 2078/71 de 13 de
agosto (BOE de 13 de Septiembre). Todo ello sin perjuicio de la poliza que la Consejeria de
Educacion y Cultura pueda suscribir como seguro adicional para mejorar las indemnizaciones,

cubrir dafios a terceros o responsabilidad civil.



En todo momento, el alumno ira provisto del DNI y la tarjeta de identificacion del centro educativo.
EL PROGRAMA FORMATIVO

Es un documento donde se concreta como se va a desarrollar y evaluar la FEOE que un alumno
realiza en un determinado centro de trabajo. Esta constituido por el conjunto de actividades
productivo-formativas que ha de realizar un alumno y por unos procedimientos de realizacion,
seguimiento y evaluacion. Estas actividades productivo - formativas tienen una doble finalidad:

. Estrictamente formativa, en cuanto que complementan la competencia profesional que el
alumno ha ido adquiriendo en el centro educativo y desarrollan su capacidad de adaptacion a un
entorno productivo.

. De evaluacion y verificacion, toda vez que reproducen situaciones que permiten al alumno
demostrar la competencia profesional que le debe ser acreditada (no solo adquirida en el centro de

trabajo, sino también la adquirida en el centro educativo.
TEMPORALIZACION Y DISTRIBUCION HORARIA

La FEOE tendré una duracion total de 400h repartidas en dos afios. Realizando 198h el alumnado de
primer curso y 202h el alumnado de primer curso. El FEOE sera realizado a partir de enero, como
ya hemos comentado a lo largo de esta programacion. El alumnado de primero se ird al centro de
trabajo jueves y viernes y el alumnado de segundo se ira lunes y martes. Se desarrollara durante el

periodo lectivo anual (excluidos los periodos de vacaciones de Semana Blanca y Semana Santa).

FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE LA FEOE
FUNCIONES DEL TUTOR ACADEMICO:

El profesor tutor es el enlace principal entre el mundo educativo y el de la empresa, sin perjuicio de
que un cierto nimero de responsabilidades formales residan en otras personas del centro como puede
ser la firma del convenio especifico de colaboracion. Sus tareas son:

* Elaborar y acordar con el responsable designado por la empresa el programa formativo de la FEOE

. Orientar al alumno previamente al comienzo de la FEOE., tanto sobre los aspectos generales
de la misma (finalidades del mddulo, caracteristicas, documentacion que ha de cumplimentar, etc.)
asi como de las condiciones concretas convenidas con el centro de trabajo..

. Extraer datos que realimentan las actividades, con especial atencion a aquellos que sugieran la
modificacion del "programa formativo" o que afecten la continuidad del programa formativo.

. Evaluar el periodo de FEOE con la colaboracion del responsable del centro de trabajo,
teniendo en cuenta, entre otros, los encuentros periddicos entre ambos y el informe emitido por el

responsable de la empresa.



FUNCIONES DE LA EMPRESA: EL TUTOR LABORAL:
La empresa se compromete:

. Al cumplimiento de la programacion de las actividades formativas, que previamente se han
consensuado.
. A nombrar un tutor de la empresa, para la coordinacion y seguimiento de las practicas

formativas de los alumnos en el centro de trabajo.

. A facilitar el acceso a la empresa del profesor-tutor del centro educativo para realizar el
seguimiento, valoracion y supervision de las actividades formativas que estan realizando los alumnos.
. A facilitar la realizacion de las actividades formativas programadas, su seguimiento y la
valoracion de su progreso.

El tutor de la empresa es la pieza fundamental de la FEOE. Es quien se responsabiliza del
seguimiento de las actividades productivo/formativas del alumno en la empresa. Organiza el puesto
formativo en funcion de los medios técnicos disponibles y con los fines propuestos en el programa
formativo.

Las funciones basicas del tutor de la empresa se concretan en:

* Direccion de las actividades formativas de los alumnos en el centro de trabajo.

* Orientacion de los alumnos durante su estancia en la empresa.

* Valoracion del progreso de los alumnos, contribuyendo asi a la evaluacion final de los mismos.
RELACION ALUMNO-EMPRESA

La relaciéon entre el alumno y el centro de trabajo o entidad colaboradora no tendra en ningtn caso,

naturaleza juridica laboral. Por tanto, los alumnos no podran recibir retribucién alguna por su

actividad formativa, ni por los resultados que puedan derivarse de ella.

La empresa o entidad colaboradora no podra cubrir, ni siquiera con caracter interino ningin puesto de

trabajo en plantilla con el alumno que realice actividades formativas en la empresa, salvo que se

establezca al efecto una relacion laboral de contraprestacion econdmica por servicios contratados. En

este caso, se considerara que el alumno abandona el programa formativo en el centro de trabajo,

debiéndose comunicar este hecho por la empresa o entidad colaboradora al profesor tutor del centro

docente, quien lo comunicard al Director del centro y éste, a su vez, a la Direccion General de

Ordenaciéon Académica y Formacion Profesional, debiéndose comunicar esta contingencia a la

Direccién Provincial del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales.

e INSTRUCCIONES INTERNAS DEL INSTITUTO, PARA EL ALUMNADO DE FEOE

» Jefa departamento CFGB Comercio: Joana Fortes Granados.
» Profesores responsables de la FEOE: , Joana Fortes Granados y Marta Lopez Burgos.
»  Los cargos anteriores estan bajo la supervision y el control del Director del Instituto: Diego

Palacios.



Informacién importante:
« El profesor tutor por parte del centro docente lo serd para la realizacion de todo el periodo de practicas.
* Las reuniones con el Profesor-tutor del Centro Educativo tendran lugar una vez cada quince dias

en el centro de trabajo. Las horas utilizadas en estas reuniones se consideran laborables a efectos
de FEOE.

* Péliza de Seguro para alumnos de FEOE que cubre desplazamientos durante las 24 horas de los
dias de FEOE. Se le dara a conocer al alumno y a la empresa.

+ El alumno, en los plazos legales, podra solicitar la beca de ayuda al transporte.

 El alumno realizard hojas de précticas semanales con las actividades realizadas en la empresa
durante ese periodo. Presentar con letra legible y debidamente firmada y sellada por la empresa.
En caso de duda preguntar al tutor en las reuniones quincenales.

* El tutor de la empresa realizara una valoracion quincenal del alumno respecto a: Capacidad

Técnica, Habilidad y Actitudes.

* Las hojas semanales, la valoracion quincenal, y la programacion general quedaran en el expediente
del alumno.

 En caso de faltas justificadas se avisara con anterioridad, siempre que sea posible, a la empresa y al
tutor del centro educativo.

* La justificacion de las faltas se hard segiin normas laborales. El justificante se presentara a la
empresa, que lo firmara y sellard para entregar posteriormente al tutor del Instituto. En la hoja de
practicas esos dias se cubrirdn con: “Falta justificada por ”

« El alumno debe respetar la confidencialidad de los datos de la empresa (en caso de incumplimiento
incurrird en una posible denuncia).

* Ejemplos de motivos para la suspension de las practicas:

- Mal comportamiento en general.

- Faltas de asistencia y puntualidad sin justificar

- Faltas de asistencia justificadas, de manera reiterada.

- Mala adaptacion al entorno de trabajo.

- Falta de interés en todas o algunas de las realizaciones.

- Falta de rendimiento y aprovechamiento.

- Otros motivos que puedan alterar de forma negativa el trabajo cotidiano en la empresa.

* No existe ningun tipo de relacion laboral entre la empresa y el alumno.
» Normas personales:

- Cuidar imagen personal y aseo.



- Ser discreto, pero no timido.

- Trato comercial y no personal.

- Vocabulario adecuado y buenos modales.

- En caso de duda, pregunta siempre a la persona adecuada.

- Atencion correcta al teléfono (preguntar normas de la empresa).

- Es imprescindible una buena presentacion de todos los trabajos que realices.
- Pon un cuidado esmerado en todas las actividades encomendadas.

- No olvides nunca que cualquier trabajo asignado tiene su importancia en la empresa.



