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A) INTRODUCCION

La presente programacion didactica se desarrolla teniendo en cuenta el marco normativo vigente que
regula la Formacion Profesional en Espafia y en la Comunidad Auténoma de Aragon, asi como el contexto
especifico del centro donde se implementa, el CPIFP Bajo Aragén situado en la localidad de Alcafiiz, en la
provincia de Teruel. Esta programacion se enmarca dentro del ciclo formativo de Grado Basico en Servicios
Administrativos, perteneciente a la familia profesional de Administracion y Gestion, y concretamente se
refiere al modulo profesional de Preparacion de Pedidos y Venta de Productos correspondiente al segundo
curso.

Este ciclo formativo tiene como finalidad proporcionar al alumnado las competencias basicas necesarias
para desempefiar tareas de apoyo administrativo y de gestion documental en diferentes tipos de
organizaciones, asi como favorecer la adquisicion de habilidades personales y sociales que faciliten su
insercion laboral o la continuidad en su itinerario formativo dentro del sistema educativo.

En primer lugar, esta propuesta educativa se fundamenta en lo establecido en la Ley Organica 3/2022 de
Ordenacion e Integracion de la Formacion Profesional, que establece un sistema integrado de Formacién
Profesional orientado a la cualificacion profesional, la empleabilidad y la adaptacion a las necesidades del
sistema productivo. Asimismo, se tienen en cuenta las disposiciones recogidas en la Ley Organica 2/2006
de Educacion, modificada por la Ley Organica 3/2020 (LOMLOE), que regula el sistema educativo espafiol
y establece los principios generales de la educacion, incluyendo la organizacion de los ciclos formativos
de Grado Basico.

Igualmente, se considera lo dispuesto en el Real Decreto 659/2023 de ordenacion del Sistema de
Formacion Profesional, que desarrolla la organizacion del nuevo sistema de Formacion Profesional
derivado de la Ley Organica 3/2022 y establece la estructura de las ensefanzas en diferentes grados
formativos.

En el ambito autonémico, esta programacion se ajusta a la normativa desarrollada por el Gobierno de
Aragon, especialmente a lo establecido en el Decreto 91/2024 de ordenacion de la Formacion Profesional
de Grado D y Grado E en Aragédn, que regula la organizacién y funcionamiento de estas ensefianzas en la
Comunidad Auténoma, asi como a la modificacion introducida por el Decreto 107/2025 que modifica el
Decreto 91/2024, que actualiza determinados aspectos relacionados con la estructura y organizacion de
estas ensefianzas.

En cuanto al contexto educativo, el CPIFP Bajo Aragdn es un Centro Publico Integrado de Formacion
Profesional que ofrece ensefanzas de distintas familias profesionales, proporcionando una formacion
practica y orientada a la realidad del entorno socioecondémico de la comarca del Bajo Aragon. Su ubicacion
en Alcafiiz favorece la relacion entre el centro educativo y el tejido empresarial de la zona, facilitando la
realizacion de actividades formativas vinculadas con el mundo laboral y contribuyendo a mejorar la
empleabilidad del alumnado.

Por tanto, la presente programacién se plantea desde una perspectiva contextualizada, teniendo en cuenta
tanto la normativa educativa vigente como las caracteristicas del alumnado de Grado Basico, con el
objetivo de favorecer la adquisicién de competencias profesionales, personales y sociales relacionadas
con la gestién basica de la documentacién, el tratamiento de la informacién y los procesos de comunicacién
en el ambito administrativo.

B) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Aspectos que se deben tener en cuenta:

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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- Salvo el alumnado que no realice practicas en la empresa por no haber empresas suficientes o
por otras circunstancias ajenas al alumno, todo el resto de alumnado que no haya realizado la formacién
en empresa, no podra obtener una calificacion positiva en los médulos profesionales que forman parte del
Plan de formacion, debiendo matricularse de nuevo en dichos médulos (Articulo 25.3).

- Ademas, debemos tener en cuenta previamente, que los alumnos realizaran practicas en
empresas durante este primer curso. Esto significa que un porcentaje de los Resultados de Aprendizaje
del presente modulo se adquiriran en dichas empresas y, por lo tanto, seran evaluados por dichas
empresas.

- Para superar el médulo, deberan superarse la totalidad de los Resultados de Aprendizaje, y eso
implica haber superado el 50% o mas de cada uno de ellos.

- Para el presente modulo y curso se ha dualizado el Resultado de aprendizaje n.° 2 y el peso de la
evaluacion de lo dualizado, se refleja en las tablas contiguas de este apartado.

CRITERIOS PARA EL ACCESO DEL ALUMNADO A LA FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO
EQUIPARADO.

Por propuesta acordada en la Comisioén de Coordinacién Formativa e Insercion Laboral (CCFIL) del CPIFP
Bajo Aragdn, se indican los criterios que se tendran en cuenta para que el alumnado pueda acceder a
realizar las practicas en el régimen general (dual ordinaria).

El alumnado podra acceder a la realizacion de las practicas en formacién dual ordinaria siempre y cuando
cumpla los siguientes requisitos:

1.- Articulo 54 Decreto: haber superado la formacién en prevencion en riesgos laborales, asociada a los
modulos:
*  Prevencion de Riesgos Laborales, en Grado basico

2.- Criterios establecidos por el CPIFP Bajo Aragon

2.a) Asistencia:

* NO haber superado un 15% de faltas de asistencia en el total de los moédulos.
O también

* NO haber superado un 15% de faltas en 2 0 mas modulos

2.b) Incidencias:
* NO haber acumulado 2 expulsiones
O también
* NO haber sido amonestado con un parte considerado como especialmente grave.

Para contabilizar estos valores (criterios 2.a y 2.b), se consideraran las sesiones o periodos lectivos
transcurridos:

* Sequndos cursos: desde el primer dia de curso (septiembre) hasta: el ultimo dia lectivo de
febrero.
A TENER EN CUENTA: Si un alumno/a de segundo curso incumpliese estos criterios en febrero, no podra
realizar las practicas en empresa y tendra que repetir curso al menos con los médulos dualizados

2.c) Criterio del equipo docente
» El equipo docente, en ultimo término, podra considerar y decidir sobre la conveniencia de
no permitir el acceso de un determinado alumno/a a la empresa u organismo equiparado,

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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siempre que esa decisién este sustentada en criterios objetivos, compartidos por la
mayoria del equipo docente. Esos criterios deberan determinarse y hacerse publicos
informando al alumnado de los mismos en las primeras semanas de curso

En base a lo expuesto en el inicio del presente apartado los criterios de evaluacién para el alumnado seran
los siguientes:

A) Alumnos que no realicen las practicas en la empresa:

Podran darse dos situaciones:

a. Alumnos que no realizan practicas en la empresa por no haber empresas suficientes y por otras
circunstancias ajenas al alumno. (Supondra una situacion extraordinaria y el traslado de sus practicas a
segundo curso).

b. El alumnado que no haya realizado la formaciéon en empresa, no podra obtener una calificacion
positiva en los modulos profesionales que forman parte del Plan de formacion, debiendo matricularse de
nuevo en dichos moédulos (Articulo 25.3)

c. En caso de ALUMNADO EXENTO DE REALIZAR LAS FEOE se procedera segun lo establecido
en el proyecto curricular.

La exencién del periodo de FEOE se recogera en los documentos de evaluacién y no afectara a las
calificaciones de los moédulos profesionales a los que pertenezcan los resultados de aprendizaje
compartidos entre centro de formacion profesional y empresa u organismo equiparado, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 131.6 del RD 659/2023, de 18 de julio.

B) Alumnos que realicen las practicas en la empresa:

La evaluacién se llevara a cabo igual que en la situacién de Alumnos que no realizan practicas en
empresas por no haber empresas suficientes o por causas ajenas a ellos, con la diferencia de que
los Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion dualizados seran evaluados por la empresa
de la siguiente forma:

En lo referente a los CE que se han dualizado, se trasladara la valoracién que realice el tutor de
empresa en el programa formativo (Anexo Xlb), segun se recoge en el articulo 58 del decreto. Para
ello, el tutor dual de ciclo facilitara al equipo docente el informe del tutor dual de empresa, donde
apareceran valorados los CE dualizados valorados por el tutor de empresa. La empresa asignara
en el programa formativo, una nota del 1 al 4 a los RA dualizados en el médulo. El profesor
extrapolara dicha nota conforme a la siguiente tabla. Aplicando sobre la nota extraida el %
asignado a dicho Criterio de Evaluacion — Resultado de Aprendizaje.

NOTA PROGRAMA EQUIVALENCIA NOTA REAL DEL CRITERIO DE
FORMATIVO EVALUACION
1 2
2 4
3 7
4 10

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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Ejemplo: RA dualizado en un 2%. La nota que le asigna el tutor de empresa en el programa formativo a
ese Resultado de Aprendizaje es un 3. Por lo tanto, la nota real sera su equivalente en la tabla, un 7. De
ese 7 sacaremos el 2%, y habremos obtenido la valoracién de la empresa a extrapolar a nuestra
programacion.

Se detalla a continuacion la tabla con los Resultados de Aprendizaje, sus Criterios de Evaluacion, los
instrumentos que los valoran, asi como el peso porcentual de cada uno de ellos sobre el total de evaluacion
del alumno:

m-r-

B i St R

cURs O]

22

- | MODULO: PPVP (PREPARACION DE PEDIDCS YVENTA DE PRODUCTOS

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.

MODULD PPVP [PREFARACI ON DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS
RESULTADCS DE % a 2
Ne N2 % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION INS TRUMEN TOS DE EVALUACION
APRENDEAIE CENIRO
209 EIERCICIOS
&)5e han identificado las fases del proceso de stencidn a clientes ¥ preparacidn de 809 EXANTEN
1la A4,00% pedidos en comercios, grandes superficies, alm acenes y empresas o departamentos de
logistica.
EVALUACION DE Lt EMPRESA
b} 5e han aplicado técnicas de comunicacion adecuadas al pablico objetivo del punto
1b 4,00% |de venta, adaptando b actitud ydiscursoa b sitwacion de la que se parte, obteniendo
la informacidn necesaria del posible cliente.
EVALUACION DE Lt EMPRESA
RA1L. Asesora sobre s - 2,00% ¢} 5e han dado res puestas a preguntas de facil solucidn, utilzando el léxico come rcial
caracteristicas de los adecuade.
productos solfcitados y
seleccionando ks
(R mercancias requeridas ;
9! EVALLACION OF LY EMPRESA
de acrerdo con las
instrucciones d) Se ha mantenido una actitvd conciliadora ysensible con los demds , demos trando
astablaciias. 1d 4,000 condialidad yamabilidad en el trato, tmnsmitiendo b infomacidn con claridad, de
manera odenada, estructurada ¥ precisa.
209 EIERCICIOS
e]5e hainformado al posible diente de | as caracteristicas de los produdas, 509 EXALEN
le 4,50% espedalmente de |as calidadesesperables, formas de uso y consumo, argumentando
sobre susventajasy comunicando el periodo de garantiz.
209 EIERCICIOS
T 450 ] 5e han reladonado las operadones de cobroy devoluddn con |a documentacién de 5095 EXANSEN
’ |as posiblestransacdones.
PESO 0 13,00% | 12009
%RA i %
° NE CE % DUAL
CFNTRO
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Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.

MODULD PPVP [PREPARACI('::N DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS
B RESULTADOS DE _ a . i
N2 APRENDEAJE N2 CENTRO % DUAL CRITERIOS DE BVALUAQON INSTRUMENTOS DE EVALUACION
2085 ENERCICIOS
= 3 50% a) Se han aplicado |as recome ndad one s basicas de conseryad dny emba aje de 509 ECAMEN
: pedidosde mercandas o productosinterpretando lasimbol ogiarelad onada
2085 ENERCICIOS
b)5e hainterpretado |ainformaddn conte nidaen drde nes de pedido tipa, F0% EXAMEN
2b 3,50% aumplimentando los docume rtos reladonadaos, tales mmo hojas de pedida,
albarane s, rdenes de raparto, paking list, entre otras
209 EIERCICIOS
2 4 00% ) Se han descrito los dafios gue pueden sufrir las mercandas/produdos durante su F0e EXAMEN
! ranipulad én para la conformaddn y pre paraddn de pedidos.
RA2. Conforma pedidos
deacue_.td? con fos 2085 EIERCICIOS
requerimientos de
@Wﬁ ‘,’"’e'_"es' 4 o) Se han descrito |as caradergicas de un TP v los procedimientos para la utilizacion de 503 EXAMEN
RA.2 apln:a{mf? téchicas de 3 350 medios de pago electronicos.
medicion y pesado
mediante herramientas
i 4 -
¥
especiticos. 205 EIERCICIOS
% 350 €] Se hanrealizado operadones de pesadoy medidacon las equipos y he rramientas 508 EXAMEN
regueridos,
209 I ERCICIOS
] Se hanidertificado los documertos de entregaasodados alaventayalas it EXAMEN
2f 5,00% : .
devoludones, redizando, en su cso, derres de caja.
2085 EIERCICIOS
gl 5e han aplicado las normas basics de prevenddn de riesgoslaborales, F03 ECAREN
X 5,00 . B
reladonadosconlamanipuladdn de me rcandas/produdos.
PESO 10 5000 | 0,000
%RA o %
2 NECE % DUAL PORCENTAJETOTAL
CFNTRO
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Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.

MODULO PPVP [PREPARACIéN DEPEDIDOSY VENTA DE PRODUCTOS
N2 RESULTADOS DE N2 o % DUAL CRITERIOS DE EVALUACION INSTRUMEN TOS DE EVALUACON
- APRENDE AIE __ |cenTRO
| 20% EIERCICIOS
a) Be han descrito Ios pasos y procedimiertos generales para la preparacion de pedidos S0 EXATSEN
E It (seleccidn, agruparrient, sfiquetada v presentacian final)
| 20% EIERCICIOS
5 by Se han idertificado los principales tipos de erwasesy embalajes, relacionandolos con 0% ENARSEN
e 4,50% las caracteristicas fisicas v técnic as de los productos o mercancias gue contienen,
| 20% EIERCICIOS
. ©) Be han utilizado los criterios de etiguetado establecidos, consignando, en su casa, el 0% EXATTEN
RA3. Prepara pe.d!?los & 4.00% ndmero de unidades, medida y/o peso de los productos o mercancias embaladas.
para su expedicion
aplicando
rocedimientos
RA3| PO ot
manuales y automaticos 0% £IERCICIOS
de embakaje y
9"-'-]"_"339“'0 ""E"ﬁ:?me g o) Se hantormado |as medidas oportunas para rainimtizary reduc i 10s residuos generados [S0% SXAEN
equipos especificos. o 4.00% por los procesos de embalaje.
| 20% EIERCICIOS
&) Se ha manejado con la precisidn requerida los equipos de pesaje yo conten manual yio |gos sva 0 ey
3e 4,00% trecanico, ulilz ando las unidades de mediday peso especiicadas en las drdenes de
pedico.
20% EIERCICIOS
- i Ge han aplicado las medidas y norras de sequidad, higiene v salud establecidas,  |50% EXAMEN
4,00% retirando los residuos generados en la preparacion y embalaje.
1 25,00%
F';E S50 2500% —
5 RA N2 CE % DUAL PORCENTAJETOTAL
CFNTRO
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MODULO PPVP [PREPARACION DE PEDIDOS ¥ VENTA DE PRODUCTOS
N RESULTADOS DE N % [, . -
Ne i Ne | ingl® DUAL CRITERIOS DE EVALUACIGN INSTRUMEN TOS DE EVALUACION

| 20% EIERCICIOS

F0% EXNANTEN
4a 4,50% d Se han descrito las funciones del sendcio de atencion al clierte
| 20% EIERCICIOS
b 250 by Se han identific ado los procedimientos para tratar las reclamaciones v 1os doc umentos 0% ENARSEN
- asociados {formularios de reclarmaciones, hojas de reclamaciones, cartas, entre otrog).
| 20% EIERCICIOS
S0 EXANTEN

) Se han reconocido los aspectos pincipales an Ios gue incide la legislacion vigerte, en

4c 4,00% relacion con las reclamaciones.

RA4. Realiza el seguimiento
delservicio postrenta
identificando las
situaciones posibles y 0% EIERCICIOS
aplicando los protocolos
comespond ientes.

RAA

o) Se fan ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones fcimente subsanables,  |sos exansen
ad 4,00% exponiendo ¢ laramente |os tiemposy condiciones de las operaciones a realizar, asi como
del nivel de probabilidad de modificacidn esperable

| 20% EIERCICIOS

& Se ha surinistrado | inforracion y 13 documentacin necesaria ol cliente para la |07 EXAMEN

&2 4,00 presentacidn de una reclamacidn escrita, si éste fuera el caso,
20% EIERCICIOS
f Se han recogido |os formularios presertados por el cliente para la realizacion deuna  (zos svansen
af 2,00% reclarnacidn, clasificandolos v transrnitiendo su infarmacion al responsable de su

tratamierto

1| %,00% | 000
i I .
° N2 CE % DUAL PORCENTAJE TOTAL
CFNTRO

RA1. Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados y seleccionando las mercancias
requeridas de acuerdo con las instrucciones establecidas.

Criterios de evaluacion:

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.

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.

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

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

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.

f) Se han relacionado las operaciones de cobro y devoluciéon con la documentacion de las posibles
transacciones.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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RA2. Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles clientes, aplicando técnicas de
medicién y pesado mediante herramientas manuales y terminales especificos.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se ha interpretado la informacién contenida en 6rdenes de pedido tipo, cumplimentando los documentos
relacionados, tales como hojas de pedido, albaranes, érdenes de reparto, packing list, entre otras.

c) Se han descrito los dafos que pueden sufrir las mercancias/productos durante su manipulacioén para la
conformacion y preparacién de pedidos.

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

e) Se han realizado operaciones de pesado y medida 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
manipulacién de mercancias/productos.

RA3. Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales y automaticos de embalaje
y etiquetado mediante equipos especificos.

Criterios de evaluacion:

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

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.

c) 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.

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 mecanico,
utilizando las unidades de medida y peso especificadas en las 6érdenes de pedido.

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

RA4. Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando las situaciones posibles y aplicando los
protocolos correspondientes.

Criterios de evaluacion:

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

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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b) Se han identificado los procedimientos para tratar las reclamaciones y los documentos asociados
(formularios de reclamaciones, hojas de reclamaciones, cartas, entre otros).

¢) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislacion vigente, en relacidon 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.

e) Se ha suministrado la informacién y la documentacién 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 una reclamacion,
clasificandolos y transmitiendo su informacion al responsable de su tratamiento.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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C) ORGANIZACION DE LOS ELEMENTOS CURRICULARES

La formacion del médulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo formativo g), h) y m);
y las competencias para la empleabilidad (competencias profesionales, personales y sociales,
anteriormente) g) y h) del titulo. Ademas, se relaciona con los objetivos t), u), v), w), x), y) y 2); y las
competencias p), q), r), s), t), u) y v) que se incluiran en este modulo profesional de forma coordinada con
el resto de mddulos profesionales.

Objetivos generales del ciclo formativo con los que se relaciona el médulo:

g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recepcion y emision de
llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos e informaticos.

h) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de existencias para realizar
tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina.

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

Competencias para la empleabilidad (anteriormente competencias profesionales, personales y
sociales)

g) Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica trasmitiendo con precisién la informacion
encomendada segun los protocolos y la imagen corporativa.

h) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando los pedidos
que aseguren un nivel de existencias minimo.

Objetivos:

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 demas para la realizacion eficaz de las tareas y como medio
de desarrollo personal.

w) Utilizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacioén para informarse, comunicarse, aprender
y facilitarse las tareas laborales.

x) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propésito de utilizar las
medidas preventivas correspondientes para la proteccion personal, evitando dafios a las demas 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.

z) 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.

Competencias:

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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p) Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos de las sociedades
contemporaneas a partir de informacion histérica y geografica a su disposicion.

q) 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 informacién y la comunicacion.

r) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando criterios de calidad
y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma individual o como miembro de un equipo.

s) 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.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencién de riesgos y seguridad laboral

en la realizacién de las actividades laborales evitando dafios personales,

laborales y ambientales.

u) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefo para

todos que afectan a su actividad profesional.

v) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la

eleccion de los procedimientos de su actividad profesional.

UNIDAD DE TRABAJO 1. Asesoramiento en el punto de venta

OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

Identificar las fases que componen el proceso de atencion al cliente.
Reconocer las principales diferencias entre la garantia legal y la garantia comercial.

Conocer la manera en la que el vendedor y el fabricante se responsabilizan ante un producto
defectuoso o peligroso.

Reconocer los documentos relacionados con el cobro y aquellos que se generan en una
devolucién.

Distinguir las diferencias entre un cambio y una devolucion.
Conocer los diferentes tipos de clientes aplicando distintos criterios clasificacion.

Conocer las diferentes técnicas de venta a emplear, segun el tipo de venta y cliente al que se
dirija, demostrando amabilidad en el trato.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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— Aprender a utilizar las medidas de fidelizacion del cliente con un buen resultado del trabajo.

—  Utilizar correctamente el teléfono en el proceso de atencion al cliente.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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Unidad de trabajo 1: Asesoramiento en el
punto de venta

Temporalizacion: 5 horas

de atencién al cliente y | caracteristicas de los

preparacion de productos solicitados
pedidos y seleccionando las
1.1. Proceso mercancias

2. Lagarantia requeridas de
2.1. Responsabilidad | acuerdo  con las
del vendedor o instrucciones
fabricante. establecidas.

2.2. Tipos de garantia
3. Gestién de
devoluciones

4. Documentos
relacionados con
operaciones de cobro
y devolucién

4.1. Documentos
relacionados con el
cobro

4.1.1. Lafacturade
compra

4.1.2. Factura
simplificada

4.2. Documentos
relacionados con la
devolucion

4.2.1. Vale de compra
4.2.2. Formulario de
devolucion

5. Técnicas de venta
5.1. Técnicas basicas
de venta

5.2. Objeciones

6. Laatencion al
cliente

6.1. Atencidn al cliente
potencial. Transmisién
de informacion

6.1.1. Comunicacion
el primer contacto
6.1.2. El mensaje
6.1.3. La oferta

6.1.4. El proceso de
negociacion

6.1.5. Servicios
postventa

7. Reglas para
hablar por teléfono

Contenidos Resultados de Criterios de Competencias para la
aprendizaje evaluacion empleabilidad
1. Fases del proceso | 1. Asesora sobre las 1. a) Se han g) h)

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

1. b) Se han
aplicado técnicas de
comunicacién
adecuadas al
publico objetivo del
punto de venta,
adaptando la actitud
y discurso a la
situacién de la que
se parte, obteniendo
la informacién
necesaria del
posible cliente.

1. c) Se han dado
respuestas a
preguntas de facil
solucion, utilizando
el léxico comercial.
Adecuado.

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

1.e) Se ha
informado al posible
cliente de las
caracteristicas de
los productos,

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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8. El Iéxico comercial

especialmente de
las calidades
esperables, formas
de uso y consumo,
argumentando sobre
sus ventajas y
comunicando el
periodo de garantia.

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

2. Conforma pedidos
de acuerdo con los
requerimientos de
posibles clientes,
aplicando técnicas de
medicién y pesado
mediante herramientas
manuales y terminales
especificos.

2.f) Se han
identificado los
documentos de
entrega asociados a
laventay alas
devoluciones,
realizando, en su
caso, cierres de
caja.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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UNIDAD DE TRABAJO 2. Conformacidn de pedidos de mercancias y productos
OBJETIVOS
Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

— Conocer los diferentes tipos de productos y mercancias, asi como sus caracteristicas principales.
— Saber orientarse para reducir desplazamientos en un almacén.

— Reconocer las principales diferencias entre unidad de pedido y carga.

— Describir los diferentes tipos de caracteristicas que posee un articulo.

— Aprender a reconocer la etapa del ciclo de vida en la que se encuentra un producto en un momento
determinado.

— Interpretar y completar una picking list correctamente.
— Conocer como colocar los productos en el almacén para mejorar la rapidez del picking.

— Distinguir los distintos métodos posibles en la preparacion de pedidos.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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Unidad de trabajo 2: Conformacién de
pedidos de mercancias y productos

Temporalizacion: 6 horas

Contenidos Resultados de Criterios de Competencias para la
aprendizaje evaluacion empleabilidad.
1. Tipos de 2. Conforma pedidos 2. a) Se han aplicado | g) h)
mercancias y de acuerdo con los las recomendaciones
productos requerimientos de basicas de

2. Caracteristicas
de los productos

2.1. Caracteristicas
técnicas

2.2. Caracteristicas
comerciales

2.3. Caracteristicas
psicoldgicas

3. Ciclo de vida de
los productos

3.1. Como alargar el
ciclo de vida de los
productos

4. Tipos de pedidos
4.1. Unidad de pedido
y unidad de carga

5. Métodos de
preparacién de
pedidos

5.1. Fases del picking
5.2. Picking manual
5.3. Picking
semiautomatico

5.4. Picking automatico

posibles clientes,
aplicando técnicas de
medicién y pesado
mediante herramientas
manuales y terminales
especificos.

conservacion y
embalaje de pedidos
de mercancias o
productos
interpretando la
simbologia
relacionada.

2.b) Se ha
interpretado la
informacion
contenida en
6rdenes de pedido
tipo,
cumplimentando los
documentos
relacionados, tales
como hojas de
pedido, albaranes,
6rdenes de reparto,
packing list, entre
otras.

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

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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UNIDAD DE TRABAJO 3. Manipulacién de pedidos
Unidad de trabajo 3: Manipulacién de

Temporalizacién: 8 horas

pedidos
Contenidos Resultados de Criterios de Competencias para la
aprendizaje evaluacion empleabilidad
1. Preparacion de las | 2. Conforma pedidos 2.b) Se ha g) h)

mercancias.

1.1 Fases en el
proceso de
manipulacion de la
mercancia

2. Almacenamiento y
transporte de las
mercancias

2.1 Embalaje para el
almacenamiento y el
transporte de
mercancia

2.2 Equipamiento y
sistemas de
almacenaje

2.3 Técnicas de
medicién y pesado
2.4 Lacargadela
mercancia

3. El almacén de las
mercancias

3.1 El interior del
almacén

3.2 Los sistemas de
almacenamiento

4. El personal del
almacén

5. Prevencion de
riesgos laborales

5.1 Riesgos habituales
5.2 Prevencioén de
riesgos

de acuerdo con los
requerimientos de
posibles clientes,
aplicando técnicas de
medicion y pesado
mediante
herramientas
manuales y terminales
especificos.

interpretado la
informacion contenida
en 6rdenes de pedido
tipo, cumplimentando
los documentos
relacionados, tales
como hojas de pedido,
albaranes, 6rdenes de
reparto, packing list,
entre otras.

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

2. g) Se han aplicado
las normas basicas de
prevencion de riesgos
laborales,
relacionados con la
manipulacion de

mercancias/productos.

3. Prepara pedidos
para su expedicion
aplicando
procedimientos
manuales y
autométicos de
embalaje y etiquetado
mediante equipos
especificos.

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

OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

— Aplicar las recomendaciones basicas de conservacion de pedidos de mercancias o

productos interpretando la simbologia relacionada.

— Describir los dafios que pueden sufrir las mercancias/productos durante su

manipulacion para la conformacion y preparacion de pedidos.

— Realizar operaciones de pesado y medido con los equipos y herramientas requeridos,

utilizando las unidades de medida y peso especificadas en las 6rdenes de pedido.

— Aplicar las normas bésicas de prevencion de riesgos laborales, relacionados con la

manipulacion de mercancias/productos.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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UNIDAD DE TRABAJO 4. Preparacion de pedidos para la venta
OBJETIVOS
Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

- Identificar la operativa basica en el proceso de preparacion de pedidos.

- Utilizar los criterios de etiquetado establecidos, consignando, en su caso, el nimero de unidades,
medida y/o peso de los productos o mercancias embaladas.

- Describir la trazabilidad de las mercancias a partir de la etiqueta y documentos de control.

- Seleccionar los equipos y medios adecuados a las condiciones de manipulacién y conservacion
de los productos y mercancias.

- Interpretar los simbolos utilizados habitualmente en el embalaje de los productos para la
orientacién en la manipulacién siguiendo, por ejemplo, la norma ISO 780:1999, RAL (Recomendaciones

Logisticas de la Asociacion Espafiola de Codificacion Comercial) de AECOC, entre otras.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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para la venta

Unidad de trabajo 4: Preparacion de pedidos

Temporalizacién: 8 horas

1.2. Caracteristicas
1.3. Recomendaciones
basicas en la
preparacion de
pedidos
2. Simbologia
basica e interpretacion
en la presentacion de
productos y
mercancias para su
manipulacion
3.

Documentacio
n para la preparacion
de pedidos
3.1. Control informatico
de la preparacion de
pedidos
3.2. Trazabilidad:
concepto y finalidad
4, Equipos y
Medios para la
preparacion de
pedidos

medicion y pesado
mediante
herramientas
manuales y
terminales
especificos.

3. Prepara pedidos
para su expedicidn

aplicando
procedimientos
manuales y
automaticos de

embalaje y etiquetado
mediante equipos
especificos.

Contenidos Resultados de Criterios de Competencias para la
aprendizaje evaluacioén empleabilidad

1. Operativa 2. Conforma pedidos | 2. b) Se ha | g) h)

basica en la de acuerdo con los interpretado la

preparacion de requerimientos de informacion

pedidos posibles clientes, contenida en

1.1. Fases aplicando técnicas de 6rdenes de pedido

tipo, cumplimentando

los documentos
relacionados, tales
como hojas de
pedido, albaranes,
6rdenes de reparto,
packing list, entre
otras.

2. d) Se han descrito
las caracteristicas de
un TPV 'y los
procedimientos para
la utilizacion de

medios de pago
electrénicos.

2. f) Se han
identificado los
documentos de

entrega asociados a
la venta y a las
devoluciones,

realizando, en su
caso, cierres de caja.

3. a) Se han descrito

los pasos y
procedimientos
generales para la
preparacion de
pedidos (seleccion,
agrupamiento,
etiquetado y

presentacion final).

3. ¢) Se han utilizado
los criterios de
etiquetado
establecidos,
consignando, en su
caso, el nimero de
unidades, medida
y/o peso de los
productos o
mercancias
embaladas.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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UNIDAD DE TRABAJO 5. Presentaciéon y embalaje de productos

OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

- Conocer las principales funciones del embalaje.

- Saber identificar los diferentes materiales usados para fabricar embalajes y conoceras sus
principales ventajas e inconvenientes.

- Interpretar y aplicaras las exigencias legales de identificacion y sefializacion en materia de
embalaje.

- Saber seleccionar el embalaje mas adecuado en funcién del lugar de envio y del tipo de
producto.

- Realizar un uso eficiente del embalaje aplicando el criterio de las tres R.

- Interpretar y aplicaras la principal normativa en materia de prevencion de riesgos laborales en
cuanto a la manipulacién de cargas.

- Conocer los principales riesgos que pueden darse en la manipulacion de cargas para evitarlos.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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Unidad de trabajo 5: Presentacion y embalaje

de productos

Temporalizacién: 8 horas

Contenidos Resultados de Criterios de Competencias para la
aprendizaje evaluacion empleabilidad
1. El embalaje 2. Conforma | 2. c) Se han descrito g) h)
1.1. Funciones del pedidos de acuerdo los danos que pueden
embalaje con los | sufrir las
1.2. Clasificacion del | requerimientos de mercancias/productos
embalaje posibles  clientes, | durante su
1.3. Requisitos de un | aplicando técnicas | manipulacién para la
adecuado embalaje de medicion y | conformaciony
1.4. Materiales y pesado mediante | preparacion de
equipos de embalaje herramientas pedidos.
1.5. Criterios de manuales y | 2. g) Se han aplicado
seleccién de embalajes. | terminales las normas basicas de
1.6. Tendencias del especificos prevencion de riesgos
embalaje laborales,
2. Uso eficiente del relacionados con la
embalaje manipulacién de
3. mercancias/productos.

Acondicionamien
to de los productos al
embalaje
4, Sistemas de
embalaje
5. Prevencion de
riesgos laborales en la
preparacién de pedidos

51. Riesgos
habituales

5.2. Accidentes
laborales

5.3. Equipos de
proteccion individual

6. Higiene postural
6.1. Exposicién de

posturas forzadas

3. Prepara pedidos
para su expedicion

aplicando
procedimientos
manuales y
autométicos de
embalaje y
etiquetado
mediante  equipos
especificos.

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

3. 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.

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

Este documento debe ser

utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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3. f) Se han aplicado
las medidas y normas
de seguridad, higiene
y salud establecidas,
retirando los residuos
generados en la
preparacion y
embalaje.

UNIDAD DE TRABAJO 6. Seguimiento del servicio posventa

OBJETIVOS
Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

- Describir las funciones del servicio de atencién al cliente.

- Identificar los procedimientos para tratar las reclamaciones y los documentos asociados
(formularios de reclamaciones, hojas de reclamaciones, cartas, entre otros)

- Reconocer los aspectos principales en los que incide la legislacion vigente, en relacién con las
reclamaciones.

- Ofrecer 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.

- Suministrar la informacién y la documentacion necesaria al cliente para la presentacion de una
reclamacion escrita, si éste fuera el caso

- Recoger los formularios presentados por el cliente para la realizaciéon de una reclamacion,

clasificandolos y transmitiendo su informacién al responsable de su tratamiento.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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Unidad de trabajo 6: Seguimiento del

servicio posventa

Temporalizacién: 5 horas

Contenidos Resultados de Criterios de Instrumentos de
aprendizaje evaluacion evaluacion
1. Las funciones del 2. Conforma pedidos 2.f) Se han g)h)

servicio de atencién al
cliente

2.El servicio postventa
2.1 - La resolucién de
incidencias.

2.2 - La garantia del
producto o servicio.
2.3 - La fidelizacion del
cliente.

3. La gestién de
incidencias

3.1 - Protocolo de
resolucion de
incidencias

4.- Resolucién
alternativa de litigios
en materia de
consumo

5.- Normativa aplicable
5.1 — La politica de
privacidad

5.2 — Normativa sobre
la ordenacion del
comercio minorista

de acuerdo con los
requerimientos de
posibles clientes,
aplicando técnicas de
medicién y pesado
mediante herramientas
manuales y terminales
especificos.

identificado los
documentos de
entrega asociados a
la venta y a las
devoluciones,
realizando, en su
caso, cierres de caja.

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

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

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

4.c) Se han
reconocido los
aspectos principales
en los que incide la
legislacién vigente,
en relacién con las
reclamaciones.

4. 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
modificacién
esperable.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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4.¢e) Se ha
suministrado la
informacion y la
documentacion
necesaria al cliente
para la presentacién
de una reclamacion
escrita, si este fuera
el caso.

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

RA EVALUACION
1 12y 32

2 1ay 2a

3 1ay 2a

4 32

D) PRINCIPIOS METODOLOGICOS

La metodologia aplicada en este mdédulo sera siempre dinamica y participativa, buscando que el
alumnado se convierta en el verdadero protagonista de su aprendizaje. Dependiendo de los contenidos de
cada unidad didactica, se seguiran unas lineas generales de actuacion:

1.

Exposiciones tedricas del profesor: Se explicaran los contenidos de manera estructurada y
clara, utilizando esquemas visuales y el lenguaje técnico adecuado. Se animara a los alumnos a
intervenir, plantear dudas y relacionar los conceptos aprendidos con situaciones practicas.

Realizacién de ejercicios y casos practicos: Se propondran actividades que permitan aplicar
los conocimientos a ejemplos reales o simulados, trabajando especialmente la busqueda de
fundamentos legales y el uso de documentaciéon administrativa.

Elaboracion de trabajos individuales y en equipo: Para fomentar el desarrollo de habilidades
personales y colaborativas, se realizaran proyectos que requieran tanto el esfuerzo individual
como la cooperacion con otros comparneros.

Utilizacion de materiales complementarios: Se integrardn recursos como videos, noticias,
paginas web oficiales y otros documentos que enriquezcan la comprension de los temas vy
acerquen al alumnado a la realidad profesional.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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5. Presentaciones orales del alumnado: Los estudiantes deberan exponer algunos de sus trabajos
o investigaciones, favoreciendo asi su capacidad de comunicacién, argumentacién y sintesis de
la informacion.

A través de estas estrategias se pretende que los alumnos no solo adquieran conocimientos tedricos, sino
que también desarrollen competencias practicas, criticas y profesionales que les permitan enfrentarse con
éxito al entorno laboral.

E) EVALUACION INICIAL

La evaluacién inicial proporcionara una primera radiografia del alumnado que conforma el curso. Para
ello, la informacién del grupo se recogera a través de un acta especifica de “evaluacion inicial” en la que
quedaran recogidos informacion relativa a:

* Acceso: ESO, FP GB, Bachillerato, otros ciclos formativos. Puede consultarse en el sigad
* Analisis de los informes concretos y casuisticas especificas del alumnado (dpto. orientacion)
* Recopilacién de datos objetivos y concretos que no recojan los informes anteriores

Para ello, sera necesario que estas evaluaciones iniciales cuenten (en la medida de lo posible y al menos
en algun tramo de la misma) con la participacion del departamento de orientacién y/o Jefatura de Estudios.

Se recogera en la propia acta de evaluacion las consideraciones/adaptaciones a tener en cuenta con casos
concretos, acta que se estara a disposicién del equipo docente para que puedan tenerse presentes los
acuerdos e informacién vertida en dicha sesion de evaluacion tal como se indica en el punto H de esta
programacion.

Los acuerdos de esta sesion se revisaran en las sesiones de evaluacién posteriores, para analizar el
seguimiento de las medidas adoptadas.

En funcién del numero de alumnos con problematicas similares analizadas en las sesiones de evaluacion
iniciales, el departamento de orientacion determinara la necesidad de llevar a cabo a posteriori una sesion
de orientacion conjunta para todo el profesorado, con el objeto de ejemplificar posibilidades de atencion
para el alumnado con necesidades educativas especiales.

F) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Durante todo el curso, el alumnado llevara a cabo diversas pruebas y actividades que consistiran en la
resolucién de casos practicos, tedricos y tedrico-practicos. El nUmero de estas evaluaciones y su
momento de realizacion se ajustaran en funcion del ritmo de aprendizaje de cada estudiante.

En los examenes apareceran preguntas tedricas como supuestos practicos-teoricos. Los ejercicios
practicos o retos seran de caracter practico con el objetivo de afianzar los contenidos y de caracter
obligatorio.

También se tendra en cuenta la actitud del alumnado, su participacion y colaboracién en trabajos
grupales.

En cada evaluacion se evaluara unicamente los resultados de aprendizaje trabajados en esa evaluacion
ponderandolos sobre 100.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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RA

EVALUACION

12y 3°

12y 22

12y 22

BIWIN|(=

28

EVALUACION

PORCENTAJE

1a

1,2,3

0.5(80% EXAMENES+20% TRABAJOS) (RA1)+ 0.25(80%
EXAMENES+20% TRABAJOS) (RA2)+ 0.25(80%
EXAMENES+20% TRABAJOS) (RA3)

2a

2,3y4

0.25(80% EXAMENES+20% TRABAJOS) (RA2)+
0.25(80% EXAMENES+20% TRABAJOS) (RA3)+ 0.5(80%
EXAMENES+20% TRABAJOS) (RA4)

3a

50% NOTA DE LA FEOE CUALITATIVA (RA1bcd)+ 50%
NOTA FEOE CUANTITATIVA (RA1bcd)

La calificacion final del moédulo vendra recogida en la siguiente tabla, siendo indispensable obtener una
calificacion superior a 5:

25% RA1+ 25% RA2+ 25% RA 3+ 25% RA4

Ademas, solo promediara el alumno que obtenga al menos 4 puntos en la nota de un examen y/o

trabajo.

El procedimiento de evaluacion tendra como finalidad comprobar la adquisicién por parte del alumnado
de los resultados de aprendizaje asignados a cada modulo a través de los criterios de evaluacion

establecidos.

Los instrumentos de evaluacién y su ponderacién seran:

1. Examenes realizados a lo largo del trimestre (80%).

2. Pruebas y actividades propuestas al alumno (20%).

Los criterios de calificacion figuraran siempre escritos en el enunciado del examen. Para las actividades
y trabajos, la profesora informara oportunamente de los criterios a aplicar.

EVALUACION INICIAL
Se realiza a comienzo de curso para detectar los conocimientos de los que parte el alumnado en el
contenido de este mddulo.
Puede ser escrita o bien mediante una actividad oral participativa.
No tendréa una calificacién numérica.

EVALUACION CONTINUA
La evaluacion de los alumnos se realizara a través de observacion, examenes, pruebas y actividades
consistentes en la resolucion de casos practicos, teéricos y tedrico-practicas. El nimero de examenes,
pruebas y actividades a realizar asi como el momento de realizacion se determinaran en funcién del
ritmo de aprendizaje que muestren los alumnos.

. Examenes y/o trabajos (80%)

Se realizaran tantos como el profesor considere conveniente en cada evaluacion. Habitualmente cada
examen correspondera con una o dos unidades didacticas en funcién de la extension de las mismas y
del ritmo de las clases.
La calificacion de los examenes sera de 1 a 10, y sera necesario obtener como minimo un 4 para
promediar entre los parciales de cada evaluacion.

Si un alumno obtiene una calificacion inferior a 4 en uno de los examenes o trabajos implica que tiene
suspendida la evaluacion y que podra recuperar a la vuelta de vacaciones y en la convocatoria ordinaria

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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de junio en caso de no volver a superar el 4 de nota. En esta convocatoria oficial de junio, el alumnado
debera presentarse al contenido total del trimestre suspenso siendo su nota la arrojada por la prueba,
pudiéndose mediar, en su caso, con actividades y trabajos.
En el caso de que la nota obtenida para la evaluacion aplicando los criterios establecidos tenga
decimales, se aplicara el redondeo matematico, igual o superior a 0,75 redondeo hacia arriba.
Para que la evaluacién esté aprobada la nota final debe ser 5.

Al finalizar la primera, segunda o tercera evaluacion aquellos alumnos que tengan alguna evaluacion
suspensa, deberan recuperarla en la evaluacion siguiente, o en su caso, en junio.
El alumno que, por el motivo que sea, no haya podido presentarse a un examen, siempre y cuando traiga
justificante oficial podra examinarse de esos contenidos en el siguiente examen.
En algunas unidades de trabajo, se emplearan trabajos como instrumentos de evaluaciéon que podran
sustituir o complementar la nota del examen.
Dichos trabajos podran ser abiertos sobre un guion propuesto por el profesor o bien podran consistir en
la recopilacion de una serie de actividades o ejercicios propuestos en clase.
Para los trabajos se fijara una fecha de entrega. Los trabajos entregados con posterioridad seran
penalizados en la nota (1 punto menos sobre la calificacién final del mismo por cada dia de retraso).
La calificacion del trabajo sera de 1 a 10.
Los ejercicios y trabajos puntuables seran recogidos por la profesora a través de Aeducar o en papel.
También se tendran en cuenta los resultados constatables del trabajo diario del alumnado ordenados en
el cuaderno de la profesora.

Pérdida al derecho a la evaluacion continua:

“Conforme al articulo 19 del decreto 91/2024 perdera la evaluacion continua el alumno que haya
acumulado mas de un  15% de las faltas respecto a la duracion total del médulo, en funcion de la fecha
en la que el/la alumno/a se haya matriculado/a. De este porcentaje podra quedar excluido el alumnado
que curse las ensefianzas de Formacion Profesional y tenga que conciliar el aprendizaje con la actividad
laboral”.

Al alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacion continua, se le podra impedir la realizacion de
determinadas actividades programadas en uno o varios médulos, que pudieran implicar riesgos para su
integridad fisica o la de su grupo”.

“El alumno que haya perdido el derecho a la evaluacién continua y no se presente a la convocatoria de
evaluacion final sera calificado como No Evaluado”.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO PARA ALUMANDO DE GRADO BASICO.

Seran motivo de incidencia los siguientes comportamientos:

1. El uso del mévil en clase siempre y cuando no sea una peticion del profesorado para la
realizacion de alguna tarea educativa. No se avisara al alumno de que tiene que guardarlo.

2. Las faltas de respeto hacia cualquier miembro de la comunidad educativa. Entendemos por
falta de respeto contestar o retar al profesorado en el aula, no obedecer, insultos o vejaciones,
amenazas etc. Todo esto, sera castigado con un parte.

3. Interrumpir el correcto orden de las clases de manera continuada supondra un parte por parte
del profesor.

4. Las faltas de respeto, insultos, vejaciones y comentarios racistas a compaferos/as

5. Los robos de material o el mal uso de las instalaciones, materiales y herramientas

destinadas al trabajo tanto en las aulas como en los talleres.

Las agresiones fisicas a profesores y alumnos conllevaran una incidencia de caracter grave.

Abandonar el aula o el taller hasta que no haya acabado el periodo lectivo.

Queda prohibido comer y beber en clase o tener las bebidas encima de la mesa.

® N

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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Otras normas a tener en cuenta:

1. Si el alumnado llega a clase tarde 3 minutos la penalizacion serd un retraso y mas de 3 minutos
falta. Si el retraso temporal se produce en dia de examen, no tendran derecho a la repeticion del
mismo salvo justificacion.

2. No se permite utilizar gorras.

3. Elalumnado debera de traer los materiales necesarios para poder realizar desempefiar las
funciones tanto de aula como de taller.

4. El profesorado podra modificar o afiadir normas siempre que lo considere necesario, al ser la
figura de autoridad del aula.

G) ACTIVIDADES DE RECUPERACION Y REFUERZO.
G.1- SEGUNDA CONVOCATORIA.

El alumnado que tenga pendiente la superacion del modulo y se presente a la convocatoria de evaluacion
extraordinaria debera enfrentarse a una prueba de aquellos resultados de aprendizaje no superados. Esta
prueba evaluara la adquisicién de los criterios de evaluacion y contenidos propios del resultado de
aprendizaje definidos en el programa formativo.

El docente, podra seleccionar y destacar aquellos criterios de evaluacion que considere mas relevantes
para la preparacion de la prueba final. Ademas, durante el mes de junio el docente planteara supuestos
practicos para repasar aquellos contenidos.

El alumno debera de superar dicha prueba con una calificacién minima de 5 sobre 10, pero se trasladara
como un 5 para realizar la media con el resto de resultados de aprendizaje.

G.2- PLAN DE RECUPERACION PARA EL ALUMNADO DE SEGUNDO CON EL MODULO
PENDIENTE

Para el alumnado de segundo curso que tenga pendiente el médulo de AYC, se elaborara un plan de
formacién especifico con el objetivo de facilitar la superacion del examen global previsto para el mes de
marzo.

Este plan se organizara en torno a los distintos resultados de aprendizaje del mdédulo. Incluird un listado
de ejercicios propuestos con los que fomentar la adquisicion de los criterios de evaluacioén y los resultados
de aprendizaje.

Con el fin de asegurar un seguimiento continuo a lo largo del curso, se estableceran fechas concretas de
entrega para las actividades. Asimismo, se propondran fechas especificas para la resolucion de dudas y
el acompafiamiento del proceso de aprendizaje.

G.3- ATENCION A LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES

Atendiendo a lo establecido en el articulo 97 del Decreto 91/2024, para llevar a cabo actuaciones de
intervencidn educativa inclusiva en los Grados D y E se tendra en cuenta lo establecido en la normativa
que regule las actuaciones de intervencion educativa inclusiva en la Comunidad Auténoma de Aragon. Se
podran realizar adaptaciones curriculares no significativas para el alumnado de los Grados D y E.

Estas adaptaciones seran disefiadas y realizadas por el equipo docente que imparte los mddulos
profesionales con el asesoramiento de la Red Integrada de Orientacién Educativa y, en su caso, con la
colaboracién de agentes externos.

Dichas adaptaciones deberan registrarse en la plataforma de gestién de los Alumnos con Necesidades
Especificas de Atencién Educativa y también debera quedar constancia de las mismas en el expediente
del alumno/a.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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En estas ensefanzas, las adaptaciones que se realicen nunca podran afectar a los resultados de
aprendizaje de los modulos profesionales que componen el curriculo.
Por lo tanto: En funcion de lo detectado en la evaluacion inicial se podran determinar para cada alumno
las siguientes adaptaciones curriculares no significativas: (Articulo 19 ley general de atencién a la
diversidad. Orden 913/2023)

e Priorizacién y temporalizaciéon de R.A. y C.E. para FP.
Adecuacion de tiempos y espacios.
Adecuacion de instrumentos y formatos de evaluacion.
Atencion mas personalizada durante la realizacidon de actividades o pruebas.
Adecuacion de los criterios de calificacion priorizando el contenido y no la forma (sintaxis y
ortografia).
Estos aspectos quedaran reflejados en el acta de la evaluacion inicial.

G.4- ACTIVIDADES DE AMPLIACION

Atendiendo a lo establecido en el articulo 97 del Decreto 91/2024, para llevar a cabo actuaciones de
intervencion educativa inclusiva en los Grados D y E se tendra en cuenta lo establecido en la normativa
gue regule las actuaciones de intervencion educativa inclusiva en la Comunidad Auténoma de Aragon. Se
podran realizar adaptaciones curriculares no significativas para el alumnado de los Grados D y E.
Estas adaptaciones seran disefiadas y realizadas por el equipo docente que imparte los médulos
profesionales con el asesoramiento de la Red Integrada de Orientacién Educativa y, en su caso, con la
colaboracién de agentes externos.
Dichas adaptaciones deberan registrarse en la plataforma de gestién de los Alumnos con Necesidades
Especificas de Atencién Educativa y también debera quedar constancia de las mismas en el expediente
del alumno/a.
En estas ensefanzas, las adaptaciones que se realicen nunca podran afectar a los resultados de
aprendizaje de los modulos profesionales que componen el curriculo.
Por lo tanto: En funcién de lo detectado en la evaluacion inicial se podran determinar para cada alumno
las siguientes adaptaciones curriculares no significativas: (Articulo 19 ley general de atencién a la
diversidad. Orden 913/2023)

e Priorizacion y temporalizacion de R.A. y C.E. para FP.
Adecuacion de tiempos y espacios.
Adecuacion de instrumentos y formatos de evaluacion.
Atencion mas personalizada durante la realizacion de actividades o pruebas.
Adecuacion de los criterios de calificacion priorizando el contenido y no la forma (sintaxis y
ortografia).
Estos aspectos quedaran reflejados en el acta de la evaluacion inicial.

H) PLAN DE APLICACION DE LOS DESDOBLES, EN SU CASO.

No aplica.

I) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR.

El moédulo se imparte en el aula FPB101-2. Los recursos de que dispone esta aula son los siguientes:
medios informaticos, mesas de oficina, archivadores y una pizarra digital.

Los medios informaticos estan compuestos por 15 ordenadores, para uso de los estudiantes/as/as, un
ordenador para uso del alumno, una impresora de uso compartido y el material de conectividad.

Todos los equipos estan conectados a la red del centro y su configuracién es la siguiente:

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.




F-7.3-A-02 ed 8

if Ciclo SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
E gg;opAragén Modulo PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE
Profesional PRODUCTOS
PROGRAMACION | Codigo: prg-fpb101-m3006 | Edicion: 2 [ Fecha: 25-10-2026 | Pagina 31 de 33

1. A los efectos de la imparticion de este mddulo tienen instalados los siguientes Sistemas operativos y
programas:

« Vitalinux

» OnlyOffice

2. Los alumnos/as deberan traer una memoria tipo pendrive.

3. Alo largo del curso se utilizara la plataforma AEDUCAR. Donde los estudiantes encontraran recursos,
videos y practicas a realizar de cada una de las unidades del libro. Tendran conexién a Internet para
busqueda de informacion.

A los estudiantes se les propone el libro de texto de la editorial:

LIBRO: PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS;

EDITORIAL: EDITEX

Autores: JOSEFA ORMENO ALONSO, LUIS GREGORIO CARVAJAL MARTIN, LIDIA BEATRIZ SANZ
SULMEZO.

ISBN: 978-84-1321-859-5

J) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Estas actividades se recogen en el plan anual de actividades complementarias y extraescolares del
departamento.

La participacion en las actividades complementarias y/o extraescolares y la realizacién de las tareas
asociadas a las mismas, son computables para la evaluacion de los RA y CE correspondientes. Al tratarse
de actividades evaluables integradas en el proceso de evaluacion continua, la no realizacién de la actividad
y de sus entregables asociados implicara la pérdida del derecho a ser evaluado en dichos items,
asignandose una calificacion de 0 en el porcentaje correspondiente a los CE vinculados.

K) MEDIDAS COMPLEMENTARIAS PARA MODULOS BILINGUES

No aplica.

L) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION DEL MODULO

Para evaluar el grado de seguimiento de la programacién del médulo se dispone de una herramienta para
valorar cada uno de los puntos de la programacion. Este seguimiento se hace mensualmente. En el caso
de que los valores obtenidos se encuentren por debajo de los valores estimados como normales, se hara
una reflexién sobre las causas de estas desviaciones, tomando las medidas necesarias para subsanar y
corregir estas desviaciones en el tiempo restante de curso. Estas reflexiones podran reflejarse en el mismo
formato de seguimiento de la programacion.

En cada evaluacioén se realizara un seguimiento de los acuerdos tomados con anterioridad.

M) PLAN DE CONTINGENCIA
Ante la ausencia de la docente encargada del médulo, el departamento intentara reorganizar horarios,
procurando que los huecos queden a primeras o Ultimas horas, siempre y cuando las guardias no puedan
ser atendidas por docentes del mismo Departamento. La o el docente sustituto asumira como propias las
funciones y normas de la docente ausente y viceversa en la incorporacion de ésta.

Al disponer el alumnado del libro de texto, deberan continuar con las actividades tedricas practicas
propuestas en la unidad didactica que esté desarrollando en ese momento. Finalizadas las actividades el
estudiante realizara un esquema-resumen de los contenidos del tema. También realizaran las actividades
propuestas en la plataforma Aeducar en su caso.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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La presente programacion esta redactada para un escenario de ensefanza presencial. En el caso de que
sobrevengan circunstancias excepcionales que afecten al desarrollo normal de la actividad docente
durante un periodo prolongado de tiempo se actuara de la siguiente forma:

ESCENARIO DE SEMIPRESENCIALIDAD (los estudiantes y alumnas vienen a clases dias alternos, una

semana vienen lunes, miércoles v viernes y la siguiente semana martes y jueves y asi sucesivamente).

a.
b.

—h

Objetivos, los mismos que para escenario presencial.

Contenidos, los mismos que para escenario presencial. Los contenidos tedricos de cada tema los
estudiaran y afianzaran en casa y los contenidos mas practicos se realizaran en clase.
Metodologia, la semana que vengan a clase seguiremos una metodologia para escenario
presencial y la semana que se queden en casa sera a través de la plataforma Aeducar donde las
y los estudiantes podran encontrar todos los recursos para poder continuar con la formacion
semipresencial o a distancia. En el curso de Aeducar de Tratamiento de la documentacion
contable, los estudiantes y las alumnas encontraran videos explicativos y/o tareas y/o tutoriales
y/o recursos varios para poder afianzar los contenidos tanto tedricos como practicos.

Criterios de evaluacion, los mismos que para el escenario presencial.

Resultados de aprendizaje, los mismos que para el escenario presencial.

Procedimientos e instrumentos de evaluacién, al igual que en escenario presencial se realizaran
examenes Yy tareas. Los examenes se realizaran de manera presencial.

Materiales y recursos didacticos, los mismos que para escenario presencial, afiadiendo la
plataforma Aeducar donde las y los estudiantes encontraran recursos, y/o videos, y/o practicas a
realizar de cada una de las unidades del libro. Tendran conexion a Internet para la busqueda de
informacion.

Mecanismos de seguimiento, se hara seguimiento de los estudiantes y alumnas mediante la
entrega de trabajos y actividades por Aeducar.

Actividades de orientacién y apoyo encaminadas a la superaciéon del médulo pendiente, aquellas
alumnas o estudiantes que tengan el pendiente el médulo Técnica contable y, que solo pueden
ser evaluados de los contenidos impartidos el afio pasado en el primer y segundo trimestre,
afianzaran los contenidos del tercer trimestre en el mdédulo Tratamiento de la documentacion
contable. Por las circunstancias excepcionales que actualmente acontecen, el modulo Técnica
contable deja de ser un médulo llave, por lo que en caso de no superarlo se podra acceder al
mddulo Tratamiento de la documentacion contable de segundo curso.

ESCENARIO A DISTANCIA (los estudiantes no vienen a clase).

a)
b)

c)

Objetivos, los mismos que para escenario presencial.

Contenidos, los mismos que para escenario presencial. Los contenidos tedricos de cada tema los
estudiaran y afianzaran en casa y los contenidos mas practicos se realizaran en clase.
Metodologia, los estudiantes y las alumnas a través de zoom se conectaran a las clases de
Técnica contable en horario establecido a principio de curso. Las clases seran online y sera a
través de la plataforma Aeducar donde los estudiantes podran encontrar todos los recursos para
poder continuar con la formacién a distancia. En el curso de Aeducar de Técnica contable, los
estudiantes encontraran videos explicativos y/o tareas y/o tutoriales y/o recursos varios para poder
afianzar los contenidos tanto teéricos como practicos.

Criterios de evaluacién, los mismos que para el escenario presencial.

Resultados de aprendizaje, los mismos que para el escenario presencial.

Procedimientos e instrumentos de evaluacion, al igual que en escenario presencial se realizaran
examenes y tareas. Los examenes se realizaran online a través de Aeducar.

Materiales y recursos didacticos, los mismos que para escenario presencial, afiadiendo la
plataforma Aeducar donde las y los estudiantes encontraran recursos, y/o videos, y/o practicas a
realizar de cada una de las unidades del libro. Tendran conexion a Internet para la busqueda de
informacion.

Mecanismos de seguimiento, se hara seguimiento de los estudiantes y alumnas mediante la
entrega de trabajos y actividades por Aeducar.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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N) MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR.

B)F)1)

3006-222-20261015-FE0C74

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.




