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Curso académico 2025/2026
Titulacion Técnico Basico en Servicios Administrativos
Familia Profesional Administracidén y Gestion

Nombre del médulo profesional

3006 Preparacion de pedidos y venta de

productos
Normativa del titulo Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero
Normativa del curriculo Orden EFD/657/2024, de 25 de junio
Estimacion de la carga lectiva de la fase 150 horas
de centro
Régimen fase de empresa Estandar

1. REFERENTES LEGALES

1.1.

Normativa estatal

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE)

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, de modificacion de la LOE (LOMLOE).

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

Real Decreto 278/2023, de 11 de abril, por el que se establece el calendario de
implantacién del Sistema de Formacion Profesional por la Ley Organica 3/2022, de 31 de
marzo.

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

Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la
Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de formacién profesional del sistema
educativo, se aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos
y se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos
académicos y profesionales correspondientes a las ensefanzas establecidas en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién

. Normativa autonémica

Anexo | del Decreto 12/2015, de 13 de febrero, que establece las condiciones de
implantacién de la Formacién Profesional Basica y el curriculo de trece programas
formativos de la Region de Murcia.

Decreto 93/2020, de 17 de septiembre, por el que se modifica el Decreto n.2 12/2015, de
13 de febrero, por el que se establecen las condiciones de implantacidon de la Formacién
Profesional Basica y el curriculo de trece ciclos formativos de estas ensefianzas y se
establece la organizacién de los programas formativos profesionales en la Comunidad
Autdnoma de la Regidn de Murcia.

Anexo XV del Decreto 158/2023, de 25 de mayo, por el que se modifica el Decreto n.2
12/2015, de 13 de febrero, por el que se establecen las condiciones de implantacion de la
formacidn profesional basica y el curriculo de trece ciclos formativos de estas ensefianzas y
se establece la organizacion de los programas formativos profesionales en la Comunidad
Autdnoma de la Regidn de Murcia.

Orden de 14 de diciembre de 2012, de la Consejeria de Educacién, Formacién y Empleo,
por la que se regula la Modalidad Modular de la Formaciéon Profesional del sistema
educativo en la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia

Resolucidn de 19 de febrero de 2016, de la Direccion General de Calidad Educativa y
Formacion Profesional, por la que se amplia el ambito de Aplicacion de la modalidad
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modular de la Formacién Profesional del Sistema Educativo en la Comunidad Auténoma de
la Regién de Murcia

Resolucidn de 28 de julio de 2025, por la que se dictan instrucciones sobre la ordenacién y
organizacién de los ciclos formativos de Grado Bdsico en la Regién de Murcia, en aplicaciéon
del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

Resolucidn de 30 de julio de 2019 de la Direccién General de Atencidn a la Diversidad y
Calidad Educativa por la que se dictan instrucciones para la identificacidon y la respuesta
educativa a las necesidades del alumnado que presenta dificultades de aprendizaje.
Circular de 19 de febrero de 2016 de la Direccidn General de Calidad Educativa y
Formacion Profesional, por la que se dictan instrucciones para el desarrollo de las
ensefanzas de Formacion Profesional Bdsica en la Regidn de Murcia.

2. OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

Los objetivos representan los logros que el estudiante debera alcanzar al finalizar el médulo,

como resultado de las experiencias de ensefianza y aprendizaje planificadas de manera
intencional.

Objetivos generales a

Objetivos generales del titulo los que contribuye el

maddulo profesional

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

Analizar las caracteristicas de los procesadores de texto y
hojas de calculo, empleando sus principales utilidades vy las
técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos.

Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y
recuperacion de la informacién, empleando equipos
informdticos 'y  medios  convencionales para  su
almacenamiento y archivo.

Utilizar procedimientos de reproduccién y encuadernado de
documentos controlando y manteniendo operativos los
equipos para realizar labores de reprografia y encuadernado.

Describir los protocolos establecidos para la recepcién y el
envio de correspondencia y paqueteria identificando los
procedimientos y operaciones para su tramitacion interna o
externa.

f)

Describir los principales procedimientos de cobro, pago vy
control de operaciones comerciales y administrativas
utilizados en la actividad empresarial determinando la
informacion relevante para la realizacién de operaciones
basicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.

g)

Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas
usuales para la recepcidon y emisién de llamadas y mensajes v
mediante equipos telefdnicos e informaticos.

h)

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

Reconocer las normas de cortesia y las situaciones
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profesionales en las que son aplicables para atender al cliente.

Comprender los fendmenos 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.

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.

Identificar y comprender los aspectos bdsicos de
funcionamiento del cuerpo humano y ponerlos en relacién
con la salud individual y colectiva y valorar la higiene y la salud
para permitir el desarrollo y afianzamiento de hdabitos
saludables de vida en funcidon del entorno en el que se
encuentra.

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

Desarrollar las destrezas basicas de las fuentes de informacién
utilizando con sentido critico las tecnologias de la informacién
y de la comunicacion para obtener y comunicar informacién
en el entorno personal, social o profesional.

Reconocer caracteristicas basicas de producciones culturales y
artisticas, aplicando técnicas de andlisis bdasico de sus
elementos para actuar con respeto y sensibilidad hacia la
diversidad cultural, el patrimonio histéricoartistico y las
manifestaciones culturales y artisticas.

o)

Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas linguisticas 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.

p)

Desarrollar habilidades lingliisticas bdsicas en lengua
extranjera para comunicarse de forma oral y escrita en
situaciones habituales y predecibles de la vida cotidiana y
profesional.

a)

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

r)

Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en
principios democraticos, aplicindolos en sus relaciones
sociales habituales y en la resolucidon pacifica de los conflictos.

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.

t)

Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu




PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS
22 CURSO. CICLO FORMATIVO GRADO BASICO
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CURSO 2025/2026

emprendedor, asi como la confianza en si mismo, la
participacién y el espiritu critico para resolver situaciones e
incidencias tanto de la actividad profesional como de la
personal.

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

Utilizar las tecnologias de la informaciéon y de la comunicacién
v) para informarse, comunicarse, aprender vy facilitarse las tareas v
laborales.

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 demds personas y en el medio ambiente.

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

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la
sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las

v) condiciones sociales y laborales para participar como v
ciudadano democratico.
Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la

2) sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las Y

condiciones sociales y laborales para participar como
ciudadano democratico

3. COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA EMPLEABILIDAD A ADQUIRIR CON EL
MODULO

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, regula la formacién profesional del
sistema educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado medio y superior
gue tienen como finalidad preparar a los alumnos para la actividad en un campo profesional y
facilitar su adaptacion a las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo de su
vida, asi como contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadania democratica.

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado basico en Servicios Administrativos —
Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero—, perteneciente a la familia profesional de
Administracién y Gestién, y el presente mddulo profesional, el cual contiene la formacidn
asociada a la funcidn de realizacidn de operaciones de venta de productos y tratamiento de
reclamaciones. La definicion de esta funcidn incluye aspectos como:

- Informacién, asesoramiento y atencién al cliente aplicando las técnicas de
comunicacién adecuadas a la situacion y mostrando una actitud de respeto y
amabilidad en el trato al cliente.

- Venta de productos y realizacion de las operaciones de preparaciéon de pedidos, de
cobro y de las devoluciones de productos, manejando TPVs o cajas registradoras.

- Atencién de reclamaciones de clientes, utilizando protocolos de actuacién definidos
para cada situacion.
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.. epe s . . , Unidades de
Relacidn de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo .
. P . . . ) competencia
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo ’
del médulo

ADG305_1
(RD 107/2008,
de 1 de febrero)

a) Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales

Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo

UC0969 1 o
- basico
UC0970_1 Tra.nsm.ltlr y recibir informacién operatl\{a en gestiones /
rutinarias con agentes externos de la organizacion
UC0971_1 Realizar operaC|one.s auxm.ares dc? .reproducuon y archivo /
en soporte convencional o informatico
ADG306_1

(RD 107/2008,
de 1 de febrero)

b) Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos

Introducir datos y textos en terminales informaticos en

uco973_1 .. . . .
- condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0974_1 Realizar operaciglnes basicas de tra’tamiento de datos y
textos, y confeccion de documentacion

UC0971 1 Realizar operaciongs auxili.ares de’ .reproduccic'm y archivo Y
en soporte convencional o informatico

coOM412_1 . . - .

(RD 1179/2008) c) Actividades auxiliares de comercio

UC1329_1 Proporcionar atencic'm‘ e in.formacién operativa,
estructurada y protocolarizada al cliente

UC1326_1 Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo Y

procedimientos establecidos

En el disefio del titulo se definen una serie de competencias profesionales, personales y
sociales; estas son las que se alcanzan con la formacion de este médulo:

Competencias profesionales, personales y sociales del titulo

Competencias a

contribuye el

las que

moddulo

profesional

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

Elaborar documentos mediante las utilidades basicas de las
aplicaciones informaticas de los procesadores de texto y hojas de
calculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con
exactitud y rapidez

Realizar tareas bdsicas de almacenamiento y archivo de
informaciéon y documentacién, tanto en soporte digital como
convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos

Realizar labores de reprografia y encuadernado bdsico de
documentos de acuerdo a los criterios de calidad establecidos

Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa,
utilizando los medios y criterios establecidos.

Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los
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documentos adecuados en cada caso.

g)

Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e informatica
trasmitiendo con precision la informacién encomendadas segun
los protocolos y la imagen corporativa

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

Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia vy
demostrando  interés y  preocupacién  por  resolver
satisfactoriamente sus necesidades.

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.

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

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

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.

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

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
linglisticos orales y escritos propios de la lengua castellana y, en
su caso, de la lengua cooficial.

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

Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos vy
fendmenos caracteristicos de las sociedades contemporaneas a
partir de informacion histdrica y geografica a su disposicion.

a)

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.

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

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

t)

Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos vy
seguridad laboral en la realizacién de las actividades laborales
evitando dafos personales, laborales y ambientales.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y
disefo para todos que afectan a su actividad profesional

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal vy
responsabilidad en la eleccién de los procedimientos de su
actividad profesional.

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

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

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Los Resultados de aprendizaje (RA) son un conjunto de competencias contextualizadas en el

ambito educativo y que supone la concrecién de los objetivos generales identificados para un
moddulo profesional determinado. De conformidad con lo establecido en el Real Decreto
127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la Formacién
Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo; se
establecen los objetivos del moddulo «Preparacién de pedidos y venta de productos»
expresados en términos de resultados de aprendizaje. A su vez, los criterios de evaluacién (CE)
definen en detalle los aspectos a evaluar de los resultados de aprendizaje. Estos permiten
medir si se han alcanzado y con qué nivel de éxito.

Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion Pond(;:;\aon
Resultado de aprendizaje 1 (RA1): Asesora sobre las caracteristicas de los
productos solicitados y seleccionando las mercancias requeridas de acuerdo con 20
las instrucciones establecidas
Se han identificado las fases del proceso de atencidon a clientes vy
1a) | preparacion de pedidos en comercios, grandes superficies, almacenes y 16,67
empresas o departamentos de logistica.
Se han aplicado técnicas de comunicacidon adecuadas al publico objetivo
1b) | del punto de venta, adaptando la actitud y discurso a la situacién de la 16,67
gue se parte, obteniendo la informacion necesaria del posible cliente.
Se han dado respuestas a preguntas de facil solucidn, utilizando el léxico
1c) . 16,67
comercial adecuado.
Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible con los demas,
1d) | demostrando cordialidad y amabilidad en el trato, transmitiendo la 16,67
informacion con claridad, de manera ordenada, estructurada y precisa.
le) Se ha informado al posible cliente de las caracteristicas de los productos, 16,67

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

1f) Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucidon con Ia 16.67
documentacién de las posibles transacciones. !

Resultado de aprendizaje 2 (RA2): Conforma pedidos de acuerdo con los

requerimientos de posibles clientes, aplicando técnicas de medicién y pesado 30%

mediante herramientas manuales y terminales especificos.
Se han aplicado las recomendaciones bdasicas de conservacion y embalaje

2a) | de pedidos de mercancias o productos interpretando la simbologia 14,29
relacionada.
Se ha interpretado la informacién contenida en érdenes de pedido tipo,

2b) | cumplimentando los documentos relacionados, tales como hojas de 14,29
pedido, albaranes, drdenes de reparto, packing list, entre otras.

20) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las mercancias/productos 1429
durante su manipulacién para la conformacién y preparacién de pedidos. !

2d) Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los procedimientos para la 1429
utilizacion de medios de pago electrénicos. !

2e) Se han realizado operaciones de pesado y medido con los equipos y 1429
herramientas requeridos. !

2f) Se han identificado los documentos de entrega asociados a la venta y a las 1429
devoluciones, realizando, en su caso, cierres de caja. !

2¢) Se han aplicado las normas basicas de prevencién de riesgos laborales, 1429
relacionados con la manipulacion de mercancias/productos. !

Resultado de Aprendizaje 3 (RA 3): Prepara pedidos para su expedicion

aplicando procedimientos manuales y automaticos de embalaje y etiquetado 30%

mediante equipos especificos.

3a) Se han descrito los pasos y procedimientos generales para la preparacién 16.67
de pedidos (seleccidén, agrupamiento, etiquetado y presentacion final). !
Se han identificado los principales tipos de envases y embalajes,

3b) | relacionandolos con las caracteristicas fisicas y técnicas de los productos o 16,67
mercancias que contienen.
Se han utilizado los criterios de etiquetado establecidos, consignando, en

3c) | su caso, el nimero de unidades, medida y/o peso de los productos o 16,67
mercancias embaladas

3d) Se han tomado las medidas oportunas para minimizar y reducir los 16.67
residuos generados por los procesos de embalaje !
Se ha manejado con la precision requerida los equipos de pesaje y/o

3e) | conteo manual y/o mecanico, utilizando las unidades de medida y peso 16,67
especificadas en las 6rdenes de pedido.
Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y salud

3f) | establecidas, retirando los residuos generados en la preparacion vy 16,67
embalaje.

Resultado de Aprendizaje 4 (RA4) Realiza el seguimiento del servicio postventa

identificando las situaciones posibles y aplicando los protocolos 20%

correspondientes

4a) | Se han descrito las funciones del servicio de atencién al cliente 16,67
Se han identificado los procedimientos para tratar las reclamaciones y los

4b) | documentos asociados (formularios de reclamaciones, hojas de 16,67
reclamaciones, cartas, entre otros)

4¢) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislaciéon 16,67

vigente, en relaciéon con las reclamaciones.
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Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente
4d) subsan.ables, expo_niendol cIaramentg los tiempos y condicione§ .de .I?s 16.67
operaciones a realizar, asi como del nivel de probabilidad de modificacién !
esperable.
4e) Se ha suministrado la informacidn y la documentacién necesaria al cliente 16,67

para la presentacién de una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la
4f) | realizacion de una reclamacion, clasificdndolos y transmitiendo su 16,67
informacion al responsable de su tratamiento.

5. CONTENIDOS Y DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS MISMOS
5.1. Contenidos

Los contenidos basicos de la programacion didactica son:
Asesoramiento en el punto de venta:

- Fases del proceso de atencion al cliente y de preparacion de pedidos.

- Periodos de garantia.

- Documentacién relacionada con las operaciones de cobro y devolucién Técnicas basicas de
venta.

- Laatencidn del cliente.

Conformacidon de pedidos de mercancias y productos:

- Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas.

- Métodos de preparacion de pedidos: manuales, semiautomaticos y automaticos.

- Manipulacién y conservaciéon de productos. Recomendaciones de seguridad, higiene y
salud.

- Pesaje, colocacién y visibilidad. Equipos de pesaje.

Preparacion de pedidos para la expedicion:

- Operativa basica en la preparacién de pedidos. Pasos y caracteristicas.

- Documentacién para la preparacion de pedidos. Control del proceso:

- Trazabilidad.

- Finalizacion de pedidos.

- Normas de prevencion de riesgos laborales de aplicacién a la preparacién de pedidos.
Accidentes y riesgos habituales.

- Higiene postural. Recomendaciones en la manipulacién manual de cargas.

Seguimiento del servicio postventa:

- El servicio postventa.

- Entrega de pedidos.

- Lasreclamaciones

- Documentos necesarios para la gestién de reclamaciones.

- Aspectos basicos de la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.

5.2. Distribucién temporal

En consonancia con la Resolucién de 28 de julio de 2025, por la que se dictan instrucciones
sobre la ordenacion y organizacién de los ciclos formativos de Grado Basico en la Region de
Murcia, en aplicacion del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio; y con el modelo de
organizaciéon de la formacidn en empresa u organismo equiparado escogido por el centro para
el ciclo formativo. El mddulo profesional de Preparacion de pedidos y venta de productos
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abarca la totalidad de 150 horas. La Fase de Empresa comprenderd 240 horas a compartir
entre los distintos mdédulos profesionales del ciclo vinculados a estandares de competencia.

uTt

Horas

RA

CE

Evaluacion

1. Asesoramiento
en el punto de
venta

25

a,b,c,defg

2. Conformacion
de pedidos vy
mercancias y
productos

25

a,b,cdefg

3. Manipulacion
de pedidos

25

a,b,c,de

4. Preparaciéon de
pedidos para su
expedicion

25

a,b,cdeg

5. Presentacion vy
embalado de
productos

25

a,b,c,def

6. Seguimiento del
servicio postventa

25

a,b,c,def

5.3. Unidades de Trabajo

UT 1. Asesoramiento en el punto de venta

- Fases del proceso de atencién al cliente y preparacién de pedidos.

o Proceso
La garantia

o Responsabilidad del vendedor o fabricante.
o Tipos de garantia
- Gestidn de devoluciones
- Documentos relacionados con operaciones de cobro y devolucion

o Documentos relacionados con el cobro

La factura de compra
Factura simplificada

o Documentos relacionados con la devolucidn

Vale de compra

Formulario de devolucion

- Técnicas de venta
o Técnicas basicas de venta
o Objeciones
- Laatencidn al cliente
o Atenciodn al cliente potencial. Transmision de informacion
Comunicacion el primer contacto

El mensaje
La oferta

El proceso de negociacion

Servicios postventa

- Reglas para hablar por teléfono
- El'léxico comercial

UT2. Conformacidn de pedidos y mercancias y productos

- Tipos de mercancias y productos
- Caracteristicas de los productos
o Caracteristicas técnicas
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o Caracteristicas comerciales

o Caracteristicas psicoldgicas
- Ciclo de vida de los productos

o Como alargar el ciclo de vida de los productos
- Tipos de pedidos

o Unidad de pedido y unidad de carga
- Meétodos de preparacién de pedidos

o Fases del picking

o Picking manual

o Picking semiautomatico

o Picking automatico

UT3. Manipulacion de pedidos

- La manipulacién de mercancias
o Fases en el proceso de manipulacion de la mercancia
- Preparacion de la mercancia para el almacenamiento y el transporte
o Embalaje para el almacenamiento y el transporte de mercancia
o Equipamiento y sistemas de almacenaje
= La maquinaria del almacén
o Técnicas de medicidn y pesado
o Lacarga de la mercancia
= La conformacién del palet
= Medios de transporte de mercancias
- Elalmacenamiento de las mercancias
o Elinterior del almacén
o Los sistemas de almacenamiento
- El personal al servicio del almacén
- Normas basicas de prevencidén de riesgos laborales relacionados con la manipulaciéon
de mercancias.
o Losriesgos laborales habituales en la manipulacién de mercancias

UTA. Preparacion de pedidos para su expedicion

- Operativa basica en la preparacion de pedidos
o Fases
o Caracteristicas
o Recomendaciones basicas en la preparacidn de pedidos
- Simbologia bésica e interpretacion en la presentacién de productos y mercancias para
su manipulacién
- Documentacidn para la preparacion de pedidos
o Control informatico de la preparacién de pedidos
o Trazabilidad: concepto y finalidad
- Equipos y Medios para la preparacion de pedidos

UT5. Presentacion y embalado de productos

- Elembalaje
o Funciones del embalaje
Clasificacién del embalaje
Requisitos de un adecuado embalaje
Materiales y equipos de embalaje
Criterios de seleccidn de embalajes.
o Tendencias del embalaje
- Uso eficiente del embalaje
- Acondicionamiento de los productos al embalaje

O O O O
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- Sistemas de embalaje
- Prevencidén de riesgos laborales en la preparacién de pedidos
o Riesgos habituales
o Accidentes laborales
o Equipos de proteccion individual
- Higiene postural
o Exposicion de posturas forzadas

UT6. Seguimiento del servicio postventa

- Las funciones del servicio de atencién al cliente
- El servicio postventa

o Laresolucion de incidencias.

o Lagarantia del producto o servicio.

o Lafidelizacién del cliente.
La gestidn de incidencias

o Protocolo de resolucién de incidencias
Resolucidn alternativa de litigios en materia de consumo
Normativa aplicable

o La politica de privacidad

o Normativa sobre la ordenacién del comercio minorista

6. ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

6.1. Tipologia de las actividades

Las actividades o ejercicios son la representacion mas fidedigna de la accién didactica, de la
practica educativa en suma. Son necesarias para conseguir el desarrollo de las capacidades
programadas. Dependiendo de su posicién en la secuencia de cada unidad de trabajo, o del
formato de la misma, se pueden establecer distintas clasificaciones. Aqui se presentaran
atendiendo a su funcionalidad:

- Actividades de introduccién/motivacidn: permiten activar conocimientos previos, motivar
al alumnado y contextualizar los nuevos contenidos.

- Actividades de desarrollo: constituyen el ntcleo del proceso de ensefianza.

- Actividades de refuerzo: dirigidas a consolidar aprendizajes ya adquiridos, reforzando
aquellos aspectos que presentan mayor dificultad.

- Actividades de ampliacidn: disefiadas para profundizar en los contenidos y fomentar el
aprendizaje auténomo en alumnado con mayor ritmo o nivel.

- Actividades de recuperacidn: orientadas a la revisién y reaprendizaje de contenidos no
asimilados por parte del alumnado.

- Actividades de evaluacién: permiten valorar el grado de adquisicién de los resultados de
aprendizaje.

6.2. Actividades de recuperacion del alumnado con materias pendientes de cursos anteriores

El plan de refuerzo y recuperacion comprendera también a los alumnos en esta situacién.
En estos casos el alumno debera de realizar una serie de actividades y tareas destinadas a
calificar los procedimientos y actitudes, y finalmente una prueba escrita en el que se calificara
los conocimientos asociados a los resultados de aprendizaje.
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La comunicacidn con este alumnado, que al estar cursando segundo no puede asistir a
clase, se realizara a través de Moodle/Google Classroom, y se estableceran tutorias en las que
el alumno podra consultar dudas sobre los contenidos.

Al ser una materia de primer curso, no existen alumnos en primero que tengan materias
pendientes de cursos anteriores. Otro caso distinto es el de los alumnos que estando en
segundo tengan pendiente dicho médulo. El plan de refuerzo y recuperacién comprenderd
también a los alumnos en esta situacion. En estos casos el alumno debera de realizar una serie
de actividades y tareas destinadas a calificar los procedimientos y actitudes, y finalmente una
prueba escrita en el que se calificard los conocimientos asociados a los resultados de
aprendizaje.

La comunicacién con este alumno, que al estar cursando segundo no puede asistir a clase,
se realizard a través de Moodle, y se estableceran tutorias en las que el alumno podrd
consultar dudas sobre los contenidos.

7. METODOLOGIA Y RECURSOS DIDACTICOS

Segun el articulo 42.3 de la Ley Organica 2/2006 (LOE): «La formacién profesional
promoverd la integracion de contenidos cientificos, tecnoldgicos y organizativos y garantizard
que el alumnado adquiera los conocimientos y capacidades relacionadas con las dreas
establecidas en la disposicién adicional tercera de la Ley 5/2002, de 19 de junio, de las
Cualificaciones y de la Formacion Profesional».

En estos objetivos debe basarse la metodologia didactica de los distintos médulos, como
establece el articulo 8.6 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacion general de la formacién profesional del sistema educativo: «La metodologia
diddctica de las ensefianzas de formacion profesional integrard los aspectos cientificos,
tecnoldgicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado
adquiera una vision global de los procesos productivos propios de la actividad profesional
correspondiente»

La imparticion de este mddulo se fundamentara en los siguientes principios:

1. Se fomentara una metodologia activa y participativa, persiguiendo con ellos dos objetivos
fundamentales: potenciar la autonomia del alumnado en el aprendizaje y su trabajo en
equipo, y favorecer la capacidad de busqueda de informacion a través de multiples medios.

2. Se facilitara la conexién entre los conocimientos adquiridos y su aplicacion en la vida real,
inculcando al alumnado la utilidad de los mismos.

3. Se pondrda a disposicion del alumnado al inicio del curso, la informacion relativa a
contenidos minimos, objetivos didacticos y criterios evaluables.

4. Se expondrdn al inicio de cada unidad, los contenidos que se trabajardn en la misma,
representados de forma esquematica, para que el alumnado los conozca.

5. Se propondran actividades orientadas a facilitar el aprendizaje de los alumnos,
favoreciendo el ritmo de aprendizaje colectivo, ademas de utilizar la metodologia de
flipped classroom o aula invertida, en la que el alumno deberd avanzar en casa, para
realizar actividades en clase y puesta en comun de los conocimientos.

6. Se realizardn a lo largo del curso, actividades complementarias y extraescolares, orientadas
a favorecer el desarrollo y consolidacién de los contenidos educativos de la etapa.

7. Se fomentard el trabajo cooperativo y los esfuerzos y reflexiones en equipo, el reparto de
tareas y el didlogo como herramienta de entendimiento, transmitiendo su importancia en
el mundo laboral, en el que seran parte de un equipo de trabajo. Igualmente utilizaremos
la metodologia del aprendizaje basado en proyectos (ABP).
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8. Se realizaran, si es necesario, actuaciones orientadas a la atencion de la diversidad del aula,
proporcionando respuesta a las necesidades diferenciadas del alumnado. Utilizando
igualmente en los casos precisos el modelo DUA (disefio universal para el aprendizaje).

9. Se propondran multiples actividades practicas, tanto individuales como cooperativas,
potenciando la simulacién de escenarios laborales reales en los que el alumno desarrolle
las competencias profesionales.

10. Se realizard un uso intensivo y responsable de las TIC, proporcionando al alumno
indicaciones claras sobre el uso seguro y eficaz de las mismas.

11. Se tomardn en cuenta, para el desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje, los
conocimientos y experiencias previas del alumnado, sus motivaciones, y areas de interés.

7.1. Materiales y recursos didacticos. Aplicacidon de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion al trabajo en el aula

Las sesiones del mdédulo, por lo normal, tendrdn lugar en el aula habilitada para el grupo de
1¢" curso de Grado Medio. La cual dispone de un ordenador por cada alumno, de esta forma,
aquellas actividades vinculadas con la ofimatica y sus derivadas podran realizarse ad intra del
aula.

Para seguir el mddulo profesional a lo largo del curso, no es imprescindible la adquisicion
por parte del alumnado de un libro guia. El docente presentard el contenido mediante
diapositivas que seran puestas a disposicién del alumnado por el aula virtual. Pese a ello, en
tanto que recurso utilizado por el docente para elaborar los materiales. Tampoco se
desaconseja su adquisicion para aquél/aquella que lo considere oportuno. A continuacion, se
relatan los recursos a utilizar durante el siguiente curso escolar:

Recursos cuyo soporte es la palabra escrita

Libros de texto escogidos por el Departamento:
- Preparacion de Pedidos y Venta de Productos (2022) Carvajal Martin, Luis, G.; Sanz,
Sumelzo, Beatriz, L. Editex

Legislacién:

- Ley Orgénica 7/1996, de Ordenacién del Comercio Minorista

- Real Decreto Legislativo 1/2007, Texto Refundido de la Ley General para la Defensa de
los Consumidores y Usuarios

- Reglamento UE 2016/679, General de Proteccién de Datos (RGPD), y la Ley Organica
3/2018, de Proteccién de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales
(LOPDGDD)

- Ley 7/1996, de 15 de enero, de Ordenacidn del Comercio Minorista

- Ley 15/2009, del contrato de transporte terrestre de mercancias.

- Real Decreto 487/1997, de 14 de abril sobre manipulacién manual de cargas

- Normativa de higiene alimentaria (Reglamentos UE 852/2004, 853/2004, RD
1086/2020, RD 1021/2022)

- Noticias publicadas en prensa digital
- Articulos de interés
- Documentos relativos a politicas de devolucion de las empresas

Recursos de medios informaticos y audiovisuales

- PC para uso individual del alumnado, ademas del PC del docente.

- Pizarra digital y proyector

- Videos de apoyo o documental/reportajes sobre temas relacionados

- Altavoces, conexidon wifi, impresora, escaner

- Aplicaciones aplicables al proceso de ensefianza-aprendizaje como Edpuzzle, Mentimer
o Kahoot.

- Software de procesador de textos, edicion de hojas de cdlculo y generacion de
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presentaciones por diapositivas.
- Recursos web

Otros recursos

- Mobiliario (sillas de oficina, mesas, estanterias, cajones, etc.)
- Material de oficina (boligrafos, folios, grapadora, subrayador, fundas de plastico, etc.)
- Pizarra con rotuladores

8. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD PARA EL ALUMNADO QUE LO REQUIERA

8.1. Actuaciones de apoyo ordinario

Si hay alumnos que, a través de la evaluacién formativa, se observa que no han asimilado
los contenidos minimos necesarios para desenvolverse adecuadamente en el proceso
formativo, se les proporcionard material de refuerzo y se les atenderd, preferentemente, al
final o al principio de la clase, mediante la oportuna adaptacién y orientacién, para procurar
gue, con la mayor brevedad posible se incorporen a la marcha del colectivo.

Una situacidon que se da de forma habitual es la de contar con algin alumno que habla el
castellano con fluidez; sin embargo, encuentra dificultades de expresion escrita. Se incidira
entonces en los aspectos del lenguaje que pudieran dificultar a estos alumnos el seguimiento
de la clase. Una actividad apropiada para ello es la realizacién de un glosario, de forma
individual, en el que los alumnos anoten cada vocablo que hayan conocido por primera vez, o
bien una nueva aplicacién de este.

8.2. Actuaciones para el alumnado con necesidades educativas especiales

Con relacién a los alumnos con necesidades educativas especiales, la diversidad podrd
consistir en:

- Alumnos con posibles dificultades de aprendizaje:

o Se insistira basicamente en los contenidos prioritarios mediante actividades de
refuerzo, clases de repaso y ejercicios resueltos.

o Se intentard conocer los distintos intereses del alumno para explotarlos como
fuentes de motivacidn y que desarrolle correctamente el proceso de aprendizaje.

o Se propondrdn actividades secuenciando el nivel de dificultad de forma progresiva.

o Se utilizardn materiales didacticos variados, utilizando en cada caso aquellos que
respondan mejor a las necesidades concretas de cada alumno.

- El alumnado ACNEAE que haya informado en tiempo y forma al equipo docente y lo
necesite, podra solicitar adaptacion en las medidas metodoldgicas y los procedimientos de
evaluacion que se ajustan a sus necesidades que precisan como podran ser:

o Adaptacidn de tiempos (hasta un 25%)

o Adaptacion del formato de examen en pruebas escritas, que supondra un aumento
del tamafio y, en su caso, tipo de la fuente de texto e interlineado, asi como la
incorporacion de espacio suficiente entre las diferentes cuestiones para
cumplimentar las respuestas. En el caso de que los enunciados de la prueba escrita
contengan imagenes se aumentara el tamafio de las mismas.

o Utilizacion de medios técnicos e informdticos para facilitar el desarrollo de las
actividades formativas en casos de dificultad en la motricidad fina o déficit visual.

o Utilizacion de recursos técnicos en los casos de déficit auditivo.

o Adaptacién de los accesos, espacios y mobiliario en los casos de presentar
dificultades de movilidad.

o Otras medidas que permitan la realizacion de las actividades formativas y que a
juicio del equipo docente resulten de aplicacién.

- Alumnos con altas capacidades intelectuales
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o Con relaciéon a los alumnos con altas capacidades intelectuales, que tienen un
ritmo mas acelerado de aprendizaje, para ellos se procurard plantear un nimero
adicional de supuestos practicos, con un planteamiento mds laborioso que permita
desarrollar su capacidad de investigacion y razonamiento.

o Se intentard conocer los distintos intereses del alumno para explotarlos como
fuentes de motivacidn y que desarrolle correctamente el proceso de aprendizaje.

o Asimismo, se entregaran actividades de ampliacidn, con especial dificultad, a
quienes puedan ahondar en aspectos mas complejos.

- Alumnos que se integran tardiamente al sistema educativo.

o Se les ofrecerd material de apoyo para facilitar la asimilacidon de los conocimientos,

y se les hara un especial seguimiento durante el desarrollo de las sesiones.

9. PROCEDIMIENTOS, CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

9.1. Principios generales

La evaluacidn es un proceso continuo, sistematico e integrador que permite obtener
informacion relevante sobre el grado de consecucién de los resultados de aprendizaje por
parte del alumnado. Lejos de concebirse como una accién meramente calificadora, la
evaluaciéon cumple una funcién pedagdgica esencial, al ofrecer orientaciones para la mejora del
proceso de tanto de ensefianza, como de aprendizaje, y favorecer asi una toma de decisiones
fundamentada.

El marco normativo del proceso de evaluacién queda instituido por el texto consolidado de
la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, concretamente en su articulo 43, que
establece la evaluacion del alumnado en los ciclos formativos de grado medio tendra lugar por
modulos profesionales. Dentro de los médulos profesionales, el Real Decreto 659/2023, de 18
de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacion Profesional, prefigura
en su articulo 107 que la evaluacion serd continua, se adaptara a las diferentes metodologias
de aprendizaje, y debera basarse en la comprobacion de los resultados de aprendizaje en las
condiciones de calidad establecidas en el curriculo.

Igualmente, la evaluacidn respetard el caracter practico de la formacidn, asi como las
necesidades de adaptacién metodoldgica y de recursos de las personas con necesidades
especificas de apoyo educativo o formativo, garantizando la accesibilidad de la evaluacion. Para
lo cual el profesorado o personas expertas responsables de cada mddulo profesional evaluara
tomando como referencia los objetivos, expresados en resultados de aprendizaje, y los
criterios de evaluacidn. Las decisiones de evaluacion final se adoptaran de manera colegiada
en funcién del grado de adquisicidon de las competencias correspondientes al ciclo formativo.
De tales aseveraciones se pueden extraer las siguientes acciones destinadas a la evaluacién,
atendiendo a su naturaleza:

- Evaluacion inicial o diagndstica: llevada a cabo al comienzo del proceso de ensefianza con
el objeto de identificar los conocimientos previos del alumnado y poder con ello adaptar
dicho proceso para conseguir un aprendizaje eficiente.

- Evaluacion continua y formativa: llevada a cabo durante todo el proceso de ensefianza,
con la finalidad de detectar progresos y debilidades, posibilitando con ello la reorientacién
del proceso en caso necesario.

- Evaluacidn final y sumativa: tiene lugar al final del proceso de ensefianza, mediante el
analisis objetivo del grado de consecucidn de los objetivos propuestos.

En suma, la evaluacion sera a la vez criterial, continua, formativa, sumativa y objetiva. Para
superar el médulo deberan superarse todos los resultados de aprendizaje comprendidos en el
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mismo, ya que el art. 18 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, establece que: «Las ofertas
de formacion profesional contardn con una evaluacion que verifique la _adquisicion de los
resultados de aprendizaje en las condiciones de calidad establecidas en los elementos bdsicos
del curriculo, de acuerdo con los criterios de evaluacion de cada uno delos modulos
profesionales y, en su caso, proyecto ..., y teniendo siempre en cuenta, como referente mdximo,
la globalidad de las competencias asociadas a la oferta formativa.»

9.2. Instrumentos de evaluacion

El Real Decreto 659/2023 de 18 de julio, en su articulo 107.2 establece que los instrumentos
han de ser variados, flexibles y adaptados a las distintas situaciones de aprendizaje que
permitan la valoracién objetiva de todas las personas en formacién, y que garanticen,
asimismo, que las condiciones de realizacién de los procesos asociados a la evaluacién se
adaptan a las personas con necesidad especifica de apoyo. A continuacién, se resumen los
instrumentos utilizados para el seguimiento y evaluacion del alumnado.

Instrumento Descriptor
Prueba objetiva, escrita o digitalizada, organizada como parte de una unidad,
11 totalidad o conjunto de unidades. Puede englobar contenidos tedricos,

contenidos practicos o tedrico-practicos

Actividades individuales de clase, guiadas por el docente y realizadas en
horario lectivo, ya sean de naturaleza individual o cooperativa. Se valorara
tanto la ejecucién de la tarea en la pizarra a peticion del profesor o por
voluntad del alumno, como que al final de cada UT el alumno/a disponga de
las actividades realizadas durante la misma en su cuaderno siguiendo unas
condiciones estéticas, de limpieza y de orden adecuadas.

Actividades en la formacién en empresa u organismo equiparado. Actividad
13 que realiza el alumnado de forma individual, ejecutada en horario laboral.
Suelen estar desarrolladas bajo el tutor de empresa.

Cada instrumento se valorard sobre diez puntos, considerandose superadas las
calificaciones iguales o superiores a 5 puntos.

Si en el global de la calificacion de un RA no se obtiene un 5 o mas el alumno/a debera
presentarse a la prueba relativa para recuperar dicho RA que se realizard al inicio del siguiente
trimestre. En el caso de no conseguir el 5 en la recuperacion de la prueba, el alumno tendra
que realizar el examen de convocatoria extraordinaria con todos los contenidos impartidos
durante el curso.

La falta de asistencia a un examen o una prueba objetiva de evaluacidon no supone la
pérdida del derecho a ser evaluado. No obstante, la repeticion de dicha prueba se realizara en
un periodo calificado como «de incidencias» elegido por el docente.

El alumno/a que durante un examen se le sorprenda con un mévil o en disposicion de
falsear el resultado de dicha prueba mediante la introduccidén ilegitima de elementos externos
se verd obligado a repetir la prueba de evaluacion en un lugar y en un momento a decidir por
el docente. Negarse a repetir dicha prueba de evaluacion supondra la pérdida del derecho a la
evaluacion. Teniendo que acudir a convocatorias ulteriores si las hubiere.

9.3. Instrumentos de calificacion

Esta calificacion vendra determinada por los niveles de logro alcanzados por el alumno, en
relacién a un criterio de evaluacién concreto
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La calificacién final del alumnado serd el resultado de aplicar a la calificacidon obtenida para
cada criterio de evaluacion el porcentaje ponderacién indicado, con ello se obtendrad la
calificacién para cada resultado de aprendizaje.

Y Criterio Evaluaciéon X Ponderacion

Calificacién RA =
alificacion Y Ponderaciones

Finalmente, se aplicard la ponderacién correspondiente a cada uno de los cinco resultados de
aprendizaje, obteniendo asi la calificacién final.

Y. Resultado Aprendizaje X Ponderacion

Calificacién Médulo =
alificacion Modulo Y. Ponderaciones

El nivel de logro conseguido por el alumno queda definido en la siguiente rubrica:

El alumnado demuestra un conocimiento muy amplio
Excelente 9-10 ¥ plio -y
completo
Avanzado 7-8 El alumnado demuestra un conocimiento amplio
. El alumnado demuestra un conocimiento intermedio,
Intermedio 6 .
algunas tareas no las domina
. . El alumnado demuestra conocimientos basicos sobre las
Basico 5
tareas
.. El alumnado no demuestra conocimientos suficientes
Insuficiente 2-4
sobre las tareas
Nulo 0-1 Desconocimiento del alumnado sobre las tareas a realizar

Para la aplicacién de la evaluacién continua es imprescindible la asistencia regular. Estando
establecida en el Plan de Convivencia del centro, la pérdida del derecho a la evaluacién
continua para los alumnos que superen el 30% de las horas de clase, cuando un alumno
acumule 45 faltas (justificadas o no) en este médulo, no se le podrad aplicar la evaluacién
continua y sera calificado como “No evaluado” (NE1) en las evaluaciones parciales afectadas.

El alumno con pérdida del derecho a la evaluacidn continua podra presentarse a examen
final ordinario y extraordinario con todos los contenidos del médulo. Igualmente ird con todos
los RA aun habiendo aprobado alguna prueba evaluable si después pierde el derecho a la
evaluacion continua.

9.4 Relacion de Resultados de Aprendizaje vinculados a Instrumentos de Evaluacion

Resultados de Aprendizaje Ponderacion
Resultado de aprendizaje 1 (RA1): Asesora sobre las caracteristicas de
los productos solicitados y seleccionando las mercancias requeridas de 20%
acuerdo con las instrucciones establecidas
Criterio de Unidad de ..
.y Rango Instrumento | % valor . Evaluacion
evaluacion Trabajo
a,b,c,def 1-10 11/12 60/40 1 12 Evaluacién
Resultado de aprendizaje 2 (RA2): Conforma pedidos de acuerdo con
los requerimientos de posibles clientes, aplicando técnicas de medicién 30%
y pesado mediante herramientas manuales y terminales especificos.
Criterio de Unidad de ..
.y Rango Instrumento | % valor . Evaluacion
evaluacion Trabajo
12
b,c, d,e,f 1-10 11/12 60/40 2,3 . 159
a¥b6dehe / / ’ Evaluacidn %
F
a,b,cdefg 1-10 13 100 2,3 asede | oo
empresa
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Resultado de Aprendizaje 3 (RA 3): Prepara pedidos para su expedicion
aplicando procedimientos manuales y automaticos de embalaje y 30%
etiquetado mediante equipos especificos.
Criterio de Unidad de .l
.. Rango Instrumento | % valor . Evaluacion
evaluacion Trabajo
12 Evaluacion,
a,b,cdef 1-10 11/12 60/40 4,5 52 Evaluacion
Resultado de Aprendizaje 4 (RA4) Realiza el seguimiento del servicio
postventa identificando las situaciones posibles y aplicando los 10%
protocolos correspondientes
Criterio de Unidad de .l
.. Rango Instrumento | % valor . Evaluacion
evaluacion Trabajo
a,b,c,def 1-10 11/12 60/40 6 22 Evaluacion

9.5. Plan de refuerzo y recuperacion

En el Plan de refuerzo y recuperacién caben distinguir dos situaciones:

1) En aquellos casos en que el proceso de aprendizaje no sea progresivo, es decir, cuando
la evaluacién positiva de una Unidad no pueda llevar implicita la recuperacién de las
Unidades anteriores, se realizaran actividades especificas de recuperacion.

En estos casos, cuando algin alumno no haya alcanzado una valoracidn suficiente en
cualquiera de los conceptos evaluados para los que se considere necesario su consecucion, se
estableceran actividades especificas de recuperacion que realizardn a lo largo de las Unidades
siguientes.

2) Por otro lado, para los alumnos que han de ser evaluados en evaluacion
extraordinaria, las actividades de recuperacion habran de realizarse durante las dos o
tres semanas de diferencia con la prueba ordinaria, éstas deberan:

- Estar claramente especificadas

- Poder ser realizadas en el periodo de tiempo previo a la evaluacién
extraordinaria

- Corresponderse con los objetivos generales del mdédulo y las capacidades
terminales

El Plan de refuerzo y recuperacién incluird actividades que podran consistir, segun la
naturaleza de los contenidos en: realizacién de actividades, pruebas escritas, andlisis y solucién
de problemas, cuestionarios, trabajos, y realizacién de exposiciones.

Aguellos alumnos que no superen con éxito el examen ordinario seran de nuevo evaluados
en la convocatoria extraordinaria. Estos alumnos deberan realizar una prueba objetiva de los
contenidos de todo el médulo. Esta prueba objetiva tendrd un peso del 100% de la nota.

10. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y LA
PRACTICA DOCENTE

La informacién obtenida de la evaluacién debe servir también para evaluar la propia labor
docente. Los profesores, ademas de los aprendizajes de los alumnos, evaluaran los procesos de
ensefianza y su propia practica docente en relacion con el logro de sus objetivos educativos del
curriculo.

Igualmente, se evaluara la programacion docente y el desarrollo del curriculo. A la vista de
los informes de las sesiones de evaluacidn, se procedera a la revision de sus programaciones
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iniciales, sin esperar a que finalice el curso, ya que en la primera evaluacién todavia se esta a
tiempo de remediar los posibles errores en los que se haya incurrido. Las modificaciones que
se hubieran realizado se incluiran en la programacion para el curso siguiente, aunque en la
medida de lo posible se aplicardn de inmediato.

Para mas informacion ver el Proyecto Educativo del centro en su Capitulo 4 sobre propuesta
curricular, apartado 4.10. Criterios comunes de Centro sobre Estrategias e Instrumentos para la
Evaluacion del Proceso de Ensefanza y la Practica Docente. Evaluacion de la Practica Docente
(EPD).

11. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Actividades relacionadas con el proyecto del Aula de Emprendedores desarrollado por el
departamento de administracion o, en su caso, seran las establecidas en la Programacién
General Anual.
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