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1. Introduccion

Esta programacion del médulo Gestidn del Pequefio Comercio se debe considerar lo suficientemente
abierta y flexible para que el profesor responsable del médulo pueda introducir los cambios que
estime necesarios para dar respuesta a las diferentes capacidades para aprender, a las diferentes
motivaciones e intereses y a los diferentes estilos de aprendizaje de los alumnos.

2. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Se consideran los resultados de aprendizaje como la expresion de los resultados que deben ser
alcanzados por los alumnos en el proceso de ensefianza-aprendizaje, y los criterios de evaluacion
como referencia del nivel aceptable de esos resultados.

RA 1. RESULTADO DE APRENDIZAIJE: Obtencion de informacién sobre iniciativas emprendedoras y
oportunidades de creacion de una pequefa empresa.

UNIDADES DE

CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO

CE 1.1. La empresa: concepto y elementos. Funciones basicas.

CE 1.2. La empresa y el empresario. Clasificacién de las empresas atendiendo a distintos
criterios.

CE 1.3. El entorno de la empresa: microentorno y macroentorno. Localizacion, ubicacién
y dimensiones de la empresa.

CE 1.4. Caracteristicas de las PYMES. Factores claves de los emprendedores: iniciativa,
creatividad y formacién. La iniciativa emprendedora como fuente de creacién de empleo.

CE 1.5. El plan de empresa: la idea de negocio. Analisis del entorno general y especifico
de una empresa.

CE 1.6. Relaciones de la pyme y su entorno. Relaciones de la pyme con el conjunto de la
sociedad.

CE 1.7. Instituciones y organismos competentes en comercio interior. Caracteristicas del
pequefio comercio de proximidad. Ventajas e inconvenientes frente a las grandes 1
superficies y otras formas de distribucién.

CE 1.8. Organismos y entidades publicas y privadas que proporcionan informacion y
orientacion a pequefios comercios. Viveros de empresas.

RA 2. RESULTADO DE APRENDIZAJE: Determinacion de la forma juridica de la empresa y los
tramites para su creacion y puesta en marcha.

< UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 2.1. La empresa individual. Responsabilidad juridica y obligaciones formales. La
sociedad mercantil. Tipos de sociedades. 2
CE 2.2. Sociedad anénima. Concepto y caracteristicas. Requisitos y 6rganos de gestion.
Sociedad de Responsabilidad Limitada. Concepto y caracteristicas. Requisitos y 6rganos 2

de gestion.

CE 2.3. Sociedades laborales: an6nima y limitada. Concepto y caracteristicas. Requisitos
y oOrganos de gestion. Otras sociedades mercantiles: sociedad colectiva y sociedad 2
comanditaria.




tramites para su creacion y puesta en marcha.

RA 2. RESULTADO DE APRENDIZAJE: Determinacion de la forma juridica de la empresa y los

2 UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 2.4. Sociedades cooperativas. Concepto y caracteristicas. Requisitos. Organos de 2
gestion, Sociedades civiles y comunidades de bienes.
CE 2.5. Seleccion de la forma juridica adecuada para un pequefio comercio. Constitucion 2
de la empresa: requisitos y obligaciones formales.
CE 2.6. Tramites que se deben realizar para la puesta en marcha de la empresa.
Tramites administrativos y juridicos. Autorizaciones y licencias que se requieren para la 2
apertura y puesta en marcha del comercio. Organismo ddnde se tramitan. La ventanilla
Unica empresarial.
CE 2.7. Obligaciones fiscales y laborales de la empresa derivadas del ejercicio de la
actividad econémica. Subvenciones oficiales y ayudas para la constitucion y apertura de 2
la empresa.
CE 2.8. Utilizacion de aplicaciones informaticas para realizar los documentos. 2

RA 3. RESULTADO DE APRENDIZAIJE: Elaboracion de un proyecto de creacién de un pequeio

comercio.
< UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO

CE 3.1. Andlisis del macroentorno de la empresa:socioeconémico, demografico,
cultural,tecnolégico, medioambiental y politico-legal. Andlisis del mercado y el entorno 3.4
comercial. Localizacién, accesibilidad y proximidad al cliente, zona de influencia, perfil de ’
los clientes y competencia.
CE 3.2. Métodos y técnicas para seleccionar la ubicacién del local comercial. Analisis
) g 3,4
interno y externo de la empresa. Analisis DAFO..
CE 3.3. Estudio del consumidor/cliente. Caracteristicas del cliente, motivaciones y

s o - ; 3,4
habitos de compra. Definicidn de las caracteristicas de la tienda.
CE 3.4. Definicién de la oferta comercial o surtido de productos. Variables que hay que
tener en cuenta para su determinacion Precios de venta de los productos: lista de precios 3,4
de venta al publico.
CE 3.5. Gestién de personal: seleccion, contratacion y coste. La funcion financiera en la 34
empresa: tipos y fuente de financiacién. ’
CE 3.6. Incorporacion de las tecnologias de la informacion y comunicacion. 34
CE 3.7. Venta on-line. 3,4
CE 3.8. Elaboracién del plan de empresa en el que se incluya: el plan de inversiones
bésico con indicacién de los recursos financieros necesarios y el estudio de viabilidad 3,4
econdmica-financiera del comercio.
RA 4. RESULTADO DE APRENDIZAIJE: Elaboracion de un plan de inversiones basico.

< UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO

CE 4.1. Estructura econdmica y financiera de la empresa. Fuentes de financiacion propia 5

y ajena, interna y externa.




RA 4. RESULTADO DE APRENDIZAIJE: Elaboracién de un plan de inversiones basico.

2 UNIDADES DE

CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 4.2. Determinacion de las necesidades de inversion para la apertura de la tienda. 5
Subvenciones oficiales y ayudas financieras a la actividad pyme.
CE 4.3. Decisién de compra o alquiler del local y otros activos. Busqueda de 5
suministradores y solicitud de ofertas y presupuestos.
CE 4.4. Presupuestos y condiciones de compra y/o alquiler: leasing y renting. Analisis de
la opcién mas rentable: comprar y alquilar. Seleccion del suministrador mas conveniente: 5
equipos e instalaciones de la tienda.
CE 4.5. Financiacion a largo plazo: préstamos, leasing, renting y otras formas de
financiacién. Intereses, comisiones y otros gastos. Financiacion a corto plazo: créditos 5
comerciales y aplazamientos de pago, créditos bancarios, negociacion de efectos
comerciales. Intereses y gastos.
CE 4.6. Calculo de los costes financieros. Analisis de la financiacion mas rentable 5
teniendo en cuenta costes, requisitos y garantias.
CE 4.7. Pdlizas de seguros adecuadas a las contingencias y exigencias legales de la 5
actividad comercial.
CE 4.8. Utilizacion de aplicaciones informaticas para los distintos calculos. 5

RA 5. RESULTADO DE APRENDIZAJE: Planificacion de la gestion econdomica y la tesoreria del

pequefio comercio.

< UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 5.1. Previsién de la demanda, de ingresos y gastos. 6.7
CE 5.2. Elaboracién de presupuestos. Presupuesto de Tesoreria. Fijacion de los precios 6.7
de venta atendiendo a distintos criterios. ’
CE 5.3. Calculo de los precios de venta en funcién de costes y margen comercial, entre 6.7
otros. Costes fijos y costes variables. Célculo del punto muerto o umbral de rentabilidad. ’
CE 5.4. Evaluacion de inversiones y calculo de la rentabilidad. Periodo medio de 6.7
maduracion. ’
CE 5.5. Técnicas de control de flujos de tesoreria y liquidez. Cash-flow. Calendario de 6.7
cobros y pagos: ajustes y desajustes de liquidez. ’
CE 5.6. Seguimiento y control de cobros y pagos: gestion de impagados, reclamaciones y
renegociacién de las condiciones de pago. Andlisis de la informacién contable y 6,7
econdmico-financiera de la empresa
CE 5.7. Andlisis de la viabilidad y sostenibilidad econémico-financiera de la empresa.
Célculo e interpretacion de ratios econémico-financieros basicos: rentabilidad, liquidez, 6,7
solvencia y endeudamiento.
CE 5.8. Utilizacion de aplicaciones informaéticas. 6.7
RA 6. Gestion de la documentacion comercial de cobro y pago.
UNIDADES DE

CRITERIOS DE EVALUACION

TRABAJO




RA 6. Gestion de la documentacion comercial de cobro y pago.

2 UNIDADES DE

CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 6.1. Facturacion de las ventas: caracteristicas, requisitos legales y tipos de facturas.
Cumplimentacién y expedicion de facturas comerciales. 8
CE 6.2. Fiscalidad de las operaciones de venta y prestacion de servicios: el Impuesto
sobre el Valor Afiadido (IVA). Operaciones gravadas. Repercusion del IVA. Tipos de 8
gravamen. Recargo de equivalencia. Registro y conservacion de facturas segun la
normativa mercantil y fiscal. Facturas recibidas y emitidas.
CE 6.3. Utilizacion del ticket como documento sustituto de la factura. 8
CE 6.4. Medios y documentos de pago y cobro: cheque, transferencia bancaria, recibo 8
normalizado, letra de cambio y pagaré, y medios de pago electronicos.
CE 6.5. Gestion de cobro de efectos comerciales. 8
CE 6.6. Negociacion y descuento de efectos comerciales. 8
CE 6.7. Célculo de los costes de negociacién de efectos comerciales. 8
CE 6.8. Gestion de impagados. Registro y seguimientos de los efectos comerciales: a 8

cobrar y a pagar.

RA 7. RESULTADO DE APRENDIZAJE: Planificacion de la gestién econdomica y la tesoreria del

pequefio comercio.

< UNIDADES DE

CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 7.1. Gestién laboral en el pequefio comercio. Altas y Bajas de los trabajadores,
néminas y boletines de cotizacién a la Seguridad Social. Régimen de cotizacién a la 9
Seguridad Social de trabajadores autbnomos.
CE 7.2. La contabilidad de la empresa. Objetivos. Obligaciones contables. El patrimonio 9
de la empresa. El balance.
CE 7.3. Las cuentas. Terminologia, funcionamiento y estructura. Conceptos de inversion, 9
gasto y pago, ingreso y cobro.
CE 7.4. Los libros contables y de registro. Libros obligatorios y voluntarios. ElI Plan 9
General de Contabilidad para las pymes. Registro de las operaciones. El ciclo contable.
CE 7.5. El resultado del ejercicio. Resultado contable y resultado fiscal. Las cuentas
anuales: el balance, la cuenta de pérdidas y ganancias, estado de cambios en el 9
patrimonio neto, estado de flujos de efectivo, la memoria.
CE 7.6. El sistema tributario espafiol. Impuestos directos e indirectos. Obligaciones
fiscales del pequefio comercio. El calendario fiscal. Gestion del Impuesto sobre el Valor 9
Afiadido (IVA). Elementos. Regimenes de tributacion: general y especiales.
CE 7.7. Declaracion-liquidacion del IVA. IVA devengado e IVA deducible. El IRPF. 9
Elementos. Modalidades de tributacién. El Impuesto de Sociedades.
CE 7.8. Otros impuestos y tributos que afectan al pequefio comercio: tasas municipales. 9

Manejo de un paquete integrado de gestion comercial y contable

RA 8. Elaboracion de un plan para la implantacion de un servicio de calidad y proximidad.




UNIDADES DE

CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO

CE 8.1. Caracteristicas del servicio de calidad en un pequefio comercio. Normas de

calidad y codigos de buenas practicas en pequefios comercios. 10,11

CE 8.2. Estrategias de calidad en la atencién a los clientes en pequefios comercios.

e . ~ - 10,11
Servicios adicionales a la venta en pequefios establecimientos.

CE 8.3. Instrumentos para medir la calidad. Normativa de &mbito nacional, autonémico y

. 10,11
local que afecta al comercio al por menor.

CE 8.4. Herramientas informéaticas de gestion de las relaciones con los clientes. 10.11

CE 8.5. Plan de Gestion de incidencias, quejas y reclamaciones en el comercio. 10.11

CE 8.6. Instrumentos para medir el grado de satisfaccion de los clientes. 10.11

CE 8.7. Normativa de proteccion del consumidor aplicada a pequefios comercios: juntas

arbitrales de consumo. Resolucion. Arbitraje. 10,11

CE .8. Plan de calidad del pequefio comercio. 10.11

Son criterios de evaluacion de especial interés para la adquisicion de los resultados de aprendizaje los
siguientes: CE 1.3, CE 1.5, CE2.1, CE2.3, CE2.4, CE2.6, CE3.1, CE3.2, CE3.6, CE3.7, CE4.1,
CE4.2, CE4.1, CE4.4, CE.5.1, CES.5, CES.6, CES.7, CES.8., CE 6.1, CE6.2, CE 6.5; CE 7.3, CE
7.4,CE75 CE7.6,CE8.1, CE8.3, CE8.5YyCE 8.6.

3. Contenidos basicos.

Esta programacion corresponde al modulo de Gestion del pequefio comercio. EIl desarrollo se
fundamenta en el Real Decreto 1688/2011, de 18 de noviembre, que establece el titulo de Técnico en
Actividades Comerciales y fija sus ensefianzas minimas.

Contenidos basicos:

e Obtencion de informacion sobre iniciativas emprendedoras y oportunidades de
creacion de una pequefia empresa.

e Determinacion de la forma juridica de la empresa.

e Elaboracion de un proyecto de creacion de un pequefio comercio.

e Elaboracion de un plan de inversiones basico.

¢ Planificacion de la gestion econdmica y la tesoreria del pequefio comercio.

e Gestion de la documentacion comercial y de cobro y pago.

e Gestion del proceso administrativo, contable y fiscal de la empresa.

e Elaboracion de un plan para la implantacion de un servicio de calidad y proximidad.

4, Los contenidos del curriculo de Castilla y Leén.

Por otro lado, cada comunidad autonoma redacta el curriculo correspondiente a cada Titulo
profesional, y al que, una vez aprobado, debe ajustarse la programacion de los modulos que se




imparten en su ambito territorial. En este sentido, el articulo 8 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de
julio, dispone que las Administraciones educativas estableceran los curriculos correspondientes
respetando lo en él dispuesto y en las normas que regulen las diferentes ensefianzas de formacion
profesional. En la CCAA de Castilla 'y Ledn, el DECRETO 77/2015, de 10 de diciembre, establece el
curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Actividades Comerciales en la Comunidad de
Castilla y Leon.

Asimismo, se tendra en cuenta cualquier actualizacién normativa que pudiera afectar al desarrollo y
organizacion de los médulos durante el curso académico.

1. Obtencion de informacion sobre iniciativas emprendedoras y oportunidades de
creacion de una pequefia empresa

— La empresa: concepto y elementos de la empresa.

— Funciones bésicas de la empresa.

— La empresa y el empresario.

— Clasificacion de las empresas atendiendo a distintos criterios.

— El entorno: microentorno y macroentorno.

— Localizacion, ubicacion y dimensione de la empresa.

— Caracteristicas de las pymes.

— Factores claves de los emprendedores: iniciativa, creatividad y formacion.
— El plan de empresa: la idea de negocio.

— Analisis del entorno general y especifico de una pequefia empresa.
— Relaciones de la pyme con su entorno.

— Relaciones de la pyme con el conjunto de la sociedad.

— Instituciones y organismos competentes en comercio interior.

— Caracteristicas del pequefio comercio de proximidad.

— Organismos y entidades publicas y privadas que proporcionan informacion y orientacion a
pequefios comercios.

2. Determinacion de la forma juridica de la empresa y los trAmites para su creacion y
puesta en marcha

— La empresa individual. Responsabilidad juridica y obligaciones formales.
— La sociedad mercantil. Tipos de sociedades.

— Sociedad anonima.

— Sociedad de responsabilidad limitada.

— Sociedades laborales: andnima y limitada.

— Otras sociedades mercantiles.

— Sociedades cooperativas.



— Sociedades civiles y comunidades de bienes.
— Seleccion de la forma juridica adecuada para un pequefio comercio.
— Constitucion de la empresa: requisitos y obligaciones formales.
— Tramites que se deben realizar para la puesta en marcha de la empresa.
— La ventanilla Unica empresarial.
— Obligaciones fiscales y laborales de la empresa.
— Subvenciones oficiales y ayudas para la constitucion y apertura de la empresa.
— Utilizacién de aplicaciones informaticas para realizar documentos.
3. Elaboracion de un proyecto de creacion de un pequefio comercio
— Anélisis del macroentorno de la empresa.

— Analisis del mercado y el entorno comercial. Localizacidn, accesibilidad y proximidad al cliente,
zona de influencia, perfil de los clientes y competencia.

— Métodos y técnicas para seleccionar la ubicacion del local comercial.

— Analisis interno y externo de la empresa. Analisis DAFO (debilidades, amenazas, fortalezas y
oportunidades).

— Estudio del consumidor/cliente.

— Definicion de las caracteristicas de la tienda.

— Definicion de la oferta comercial o surtido de productos.

— Precios de venta de los productos: lista de precios de venta al pablico.
— Gestion de personal: seleccion, contratacion y coste.

— La funcion financiera en la empresa: tipos y fuentes de financiacion.

— Incorporacion de las tecnologias de la informacion y comunicacion.

— Venta on-line.

— Elaboracion del plan de empresa en el que se incluya: el plan de inversiones basico con indicacion
de los recursos financieros necesarios y el estudio de viabilidad econdmico—financiera del comercio
(cuentas de resultados basicas a partir de la prevision de ingresos, costes y gastos, margenes y
resultados).

4. Elaboracion de un plan de inversiones basico
— Estructura econémica y estructura financiera de la empresa.
— Fuentes de financiacion propia y ajena, interna y externa.
— Determinacion de las necesidades de inversion para la apertura de la tienda.
— Subvenciones oficiales y ayudas financieras a la actividad de una pyme.

— Decision de compra o alquiler del local y otros activos.



— Busqueda de suministradores y solicitud de ofertas y presupuestos.
— Presupuestos y condiciones de compra y/o alquiler.
— Seleccién del suministrador mas conveniente.

— Financiacion a largo plazo: préstamos, leasing, renting y otras formas de financiacion. Intereses,
comisiones y otros gastos.

— Financiacion a corto plazo: créditos comerciales y aplazamientos de pago, créditos bancarios,
negociacion de efectos comerciales. Intereses y gastos.

— Célculo de los costes financieros.

— Pdlizas de seguros adecuadas a contingencias y exigencias legales de la actividad comercial.
5. Planificacién de la gestion econdmica y la tesoreria del pequefio comercio

— Prevision de la demanda.

— Prevision de ingresos y gastos.

— Elaboracién de presupuestos.

— Fijacion de los precios de venta atendiendo a distintos criterios.

— Calculo de los precios de venta en funcion de costes y margen comercial, entre otros.

— Calculo del punto muerto o umbral de rentabilidad.

— Evaluacion de inversiones y célculo de la rentabilidad.

— Periodo medio de maduracion.

— Técnicas de control de flujos de tesoreria y liquidez.

— Calendario de cobros y pagos: ajustes y desajustes de tesoreria.

— Seguimiento y control de cobros y pagos: gestion de impagados, reclamaciones y renegociacion de
las condiciones de pago.

— Analisis de la informacion contable y econdmico—financiera de la empresa.
— Anadlisis de la viabilidad y sostenibilidad econémico—financiera de la empresa.

— Calculo e interpretacion de ratios econémico—financieros basicos: rentabilidad, liquidez, solvencia
y endeudamiento.

— Utilizacién de aplicaciones informaticas para los distintos analisis.

6. Gestion de la documentacion comercial y de cobro y pago
— Facturacion de las ventas: caracteristicas, requisitos legales y tipos de facturas.
— Cumplimentacién y expedicion de facturas comerciales.

— Fiscalidad de las operaciones de venta y prestacion de servicios: el Impuesto sobre el Valor
Afadido (IVA). Operaciones gravadas. Repercusion del IVA. Tipos de gravamen. Recargo de
equivalencia.



— Registro y conservacion de facturas segun la normativa mercantil y fiscal.
— Utilizacién del ticket como documento sustituto de la factura.

— Medios y documentos de pago y cobro: cheque, transferencia bancaria, recibo normalizado, letra
de cambio y pagaré, y medios de pago electrdnicos.

— Gestion de cobro de efectos comerciales.
— Negociacion y descuento de efectos comerciales.
— Célculo de los costes de negociacion de efectos comerciales.
— Gestion de impagados.
— Registro y seguimientos de los efectos comerciales: a cobrar y a pagar.
7. Gestién del proceso administrativo, contable y fiscal de la empresa

— Gestion laboral en el pequefio comercio. Altas y bajas de los trabajadores, nominas y boletines de
cotizacion a la Seguridad Social.

— Régimen de cotizacion a la Seguridad Social de trabajadores autonomos.

— La contabilidad de la empresa.

— El patrimonio de la empresa: activo, pasivo y patrimonio neto.

— El balance. Partidas que lo integran. Relacién funcional entre ellas.

— Las cuentas.

— Conceptos de inversion, gasto y pago, ingreso y cobro.

— Los libros contables y de registro.

— El Plan General Contable para las pymes.

— Registro de las operaciones. El ciclo contable.

— El resultado del ejercicio.

— Las cuentas anuales.

— El sistema tributario espafiol. Impuestos directos e indirectos.

— Obligaciones fiscales del pequefio comercio. El calendario fiscal.

— Gestion del Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA). Regimenes de tributacion.
— Declaracion-liquidacion del IVA.

— El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF). Modalidades de tributacion.
— El Impuesto de Sociedades. Modalidades de tributacion.

— Otros impuestos Yy tributos que afectan al pequefio comercio.

— Manejo de un paquete integrado de gestién comercial y contable.



8. Elaboracion de un plan para la implantacion de un servicio de calidad y
proximidad

— Caracteristicas del servicio de calidad en un pequefio comercio.

— Normas de calidad y c6digos de buenas practicas en pequefios comercios.

— Estrategias de calidad en la atencion a los clientes en pequefios comercios.

— Servicios adicionales a la venta en pequefios establecimientos.

— Instrumentos para medir la calidad.

— Normativa de &mbito nacional, autondémico y local que afecta al comercio al por menor.
— Herramientas informaticas de gestién de las relaciones con los clientes.

— Plan de gestion de incidencias, quejas y reclamaciones en el comercio.

— Instrumentos para medir el grado de satisfaccion de los clientes.

— Normativa de proteccion del consumidor aplicada a pequefios comercios.

— Técnicas para comprobar el mantenimiento de las instalaciones y la exposicion de productos en la
tienda, aplicando criterios comerciales y de seguridad.

— Plan de calidad del pequefio comercio.

5. Contenidos distribuidos en unidades de trabajo.

BLOQUE TEMATICO I: CONCEPTO DE EMPRESA. LA FORMA JURIDICA DE LA EMPRESA.
LA INICIATIVA EMPRENDEDORA Y EL PLAN DE EMPRES. CREACION DE UN
PEQUENO COMERCIO Y EL PLAN DE INVERSIONES.

UD.1 LA EMPRESA
e Concepto de empresa
e Elementos de la empresa
e Funciones basicas de la empresa
e El empresario
e Clasificacién de las empresas
e Caracteristicas de la pyme
¢ Relaciones de la empresa con su entorno.

UD.2 LA FORMA JURIDICA DE LA EMPRESA.
e Personalidad juridica y fisica.
e Empresa individual y auténomo
e Comunidad de bienes
e Sociedad civil
e Sociedad de responsabilidad limitad
e Sociedad Andnima
e Otras formas juridicas
e Eleccion de la forma juridica de la empresa



Tramites para la puesta en marcha

UD.3 LA INICIATIVA EMPRENDEDORA Y EL PLAN DE EMPRESA.

Iniciativa, creatividad e innovacion
El emprendedor

La cultura emprendedora

La idea de negocio

El plan de empresa

Elaboracion del plan de empresa

UD.4 CREACION DE UN PEQUENO COMERCIO.

Analisis del entorno

Analisis del mercado y el entorno comercial
La investigacion de mercados.

Analisis DAFO

Ubicacion del establecimiento comercial

UD.5 EL PLAN DE INVERSIONES EN EL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL.

Estructura econémica y financiera de la empresa

Fuentes de financiacion

Financiacion a corto plazo

Financiacion a largo plazo

Otras fuentes de financiacion

Subvenciones oficiales y ayudas para la constitucion de la empresa
Determinacion de las necesidades de inversién para la apertura del comercio
El contrato de seguro

Formas de adquisicion del local comercial.

BLOQUE TEMATICO II: LA GESTION ECONOMICA Y LA TESORERIA EN EL PEQUENO

COMERCIO. OBLIGACIONES FISCALES.DOCUMENTOS DE COMPRA VENTA, DE
COBRO Y DE PAGO. LA CONTABILIDAD. LA GESTION DE LOS RECURSOS
HUMANOS Y LA CALIDAD.

UD.6 LA GESTION ECONOMICA Y LA TESORERIA EN EL PEQUENO COMERCIO.

e Prevision de demanda

e Prevision de ingresos y gastos

e Elaboracién de presupuestos

e Calculo del precio de venta

e Calculo del punto muerto

e Evaluacion de inversiones y calculo de la rentabilidad

e Periodo medio de maduracién

¢ Anaélisis econdmico-financiero del establecimiento comercial.

UD.7 OBLIGACIONES FISCALES.

e El sistema tributario espafiol
e Tributos y sus elementos caracteristicos
e Obligaciones fiscales del pequefio comercio




UD.8 DOCUMENTOS DE COMPRAVENTA, DE COBRO Y DE PAGO.
e Lafactura.
e La factura simplificada
e La factura electronica
e Modalidades de pago
e Gestion de cobro y negociacion de efectos.

UD.9 LA CONTABILIDAD EN EL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL.

La contabilidad de la empresa

El patrimonio de la empresa

Las cuentas

Las cuentas anuales

Los libros contables y de registro

El ciclo contable

Conceptos de inversion gasto, pago, ingreso y cobro.
El Plan General de Contabilidad para las pymes.

UD. 10 LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

La Seguridad Social

Inscripcién, afiliacion, altas y bajas a la Seguridad Social
La cotizacion a la Seguridad Social

El contrato de trabajo

La retribucion de los trabajadores

Régimen de cotizacion de los trabajadores auténomos

UD.11 LA CALIDAD DEL SERVICIO AL CLIENTE.

El consumidor.

Caracteristicas del servicio de calidad

Las normas de calidad del servicio

Los servicios adicionales a la venta

Los instrumentos para medir la calidad y el grado de satisfaccion del cliente.
El plan de gestion de incidencias.

e El plan de calidad en el pequefio comercio

6. Secuenciacion.

Contenidos secuenciados

12 Evaluacion 22 Evaluacion
UT.123,4,y5. UT.6,7,8,9 10y 11.
e Septiembre: 1 (90%) e Enero: 6(50%), 7(100%)

e Octubre: 1 (10%), 2 (100%), | » Febrero: 8(100%),9 (100%)
3(70%) e Marzo 10y 11(100%)




e Noviembre: 3(30%),
4(100%), 5 (80%)

e Diciembre: 5 (20%) vy
6(50%)

Temporalizacion

) TITULO UNIDADES DE TRABAJO HORAS
1 | Concepto de empresa. 14
2 |La forma juridica de la empresa. 16
3 [Laniciativa emprendedora y el plan de empresa. 16
4 | Creacion de un pequefio comercio. 16
5 |El plan de inversiones en el establecimiento comercial. 16
6 |La gestion econdmica y la tesoreria en el pequefio comercio 12
7 | Obligaciones fiscales en el establecimiento comercial 16
8 | Documentos de compraventa, de cobro y de pago 14
9 | La contabilidad en el establecimiento comercial 18
10 | La gestion de los recursos humanos 16
11 | La calidad del servicio al cliente 14

TOTAL 168

7. Competencias profesionales, personales y sociales.

La formacién del mddulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes competencias
profesionales, personales y sociales del titulo:

-Tramites de constitucion y puesta en marcha de una pequefia empresa.

-Obtencion y gestion de los recursos financieros necesarios para un pequefio establecimiento
comercial.

-Gestion de compra y/o alquiler del local y del equipamiento necesario para la apertura de la tienda.
-Elaboracién de presupuestos.

-Gestion del proceso de facturacion.

-Gestion de cobros y pagos.

-Gestion econdmica y control de tesoreria.

-Registro y archivo de documentacion.




-Registro contable de las operaciones realizadas.

-Calculo del resultado del ejercicio y elaboracion de cuentas anuales.

-Declaracion-liquidacion de los impuestos derivados de la actividad.

-Elaboracién y gestion de la documentacion derivada de las obligaciones laborales, contables y
fiscales de la empresa.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

-La administracién y gestion de un pequefio comercio.

-La gestion de cobros y pagos.

-La gestion de la documentacion comercial, administrativa y fiscal.

La formacién del mddulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales
a),b),c),q),r),s),t),u),v),w),x), e y) del ciclo formativo y las competencias a),b),m),n),ii),0),p),q),r) y
s) del titulo.

8. Objetivos generales del ciclo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
del modulo profesional versaran sobre:

-Cumplimentacién y tramitacion de los documentos necesarios para la constitucion y puesta en
marcha de un pequefio comercio.

-Estudio de las necesidades de equipamiento e inversiones

-Analisis de las alternativas de financiacion y crédito existentes en el mercado.

-Gestion de compra o alquiler del local y equipamiento necesario.

-Elaboracién y gestion de facturas, recibos y documentos de cobro y pago.

-Gestion de cobro y negociacion de efectos comerciales.

-Control de tesoreria.

-Registro y archivo de la documentacion comercial y administrativa generada de la actividad de la
empresa.

-Realizacion de las declaraciones-liquidaciones de IVA.

-Contabilizacion de las compras, gastos y ventas de la empresa, de acuerdo con el Plan General
Contable para las pymes.

-Calculo del resultado del ejercicio y elaboracion de las cuentas anuales.

-Manejo de aplicaciones informéticas de gestién comercial y contabilidad.

-Control de calidad del servicio prestado al cliente.

-Elaboracién de planes de calidad del pequefio comercio.

9. Actividades de ensefianza, aprendizaje/evaluacion.

Las actividades de ensefianza-aprendizaje, consistiran en la realizacion de test, supuestos,
problemas, resimenes, tareas de investigacion documental, etc. Se distribuiran en funcion de los
contenidos de las unidades de trabajo sefialadas en el epigrafe 5.

10. Orientaciones pedagégicas y metodologia.

Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar las funciones relacionadas
con:

La normativa aplicable sobre la metodologia didactica de las ensefianzas de formacion profesional se
encuentra recogida en el Real Decreto 1147/2011 de 29 de julio por el que se establece la ordenacion
general de la formacion profesional del sistema educativo, y en el Decreto que desarrolla el curriculo
de los ciclos formativos, (en concreto, en el Decreto del curriculum). En los cuales se establece que:
“la metodologia didactica de las ensefianzas de formacion profesional integrara 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 propios de la actividad profesional
correspondiente”.

Las lineas de actuacidn en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
mddulo versaran sobre:

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar las funciones de creacion,
administracion y gestion de un pequefio establecimiento comercial.

La funcion de creacidn y gestion de un pequefio establecimiento comercial incluye aspectos como:
Tréamites de constitucion y puesta en marcha de una pequefia empresa.

Obtencion y gestion de los recursos financieros necesarios para un pequefio establecimiento
comercial.

Gestion de compra y/o alquiler del local y del equipamiento necesario para la apertura de la tienda.

Elaboracién de presupuestos.

Gestion del proceso de facturacion.
Gestion de cobros y pagos.

Gestion econdmica y control de tesoreria.
Registro y archivo de documentacion.

Registro contable de las operaciones realizadas.

Célculo del resultado del ejercicio y elaboracion de las cuentas anuales.

Declaracion-liquidacion de los impuestos derivados de la actividad.

Elaboracion y gestion de la documentacion derivada de las obligaciones laborales, contables y
fiscales de la empresa.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

La administracion y gestion de un pequefio comercio.

La gestion de cobros y pagos.

La gestion de la documentacion comercial, administrativa y fiscal.

Bajo estas prescripciones normativas sobre orientaciones metodoldgicas se basa y desarrolla nuestra
metodologia didactica, la cual tiene como eje vertebrador las competencias relativas a habilidades, es
decir; la propia actividad del alumno, siendo el profesor el guia

En concreto, nos vamos a basar en los siguientes principios metodoldgicos:

Punto de partida: Debera partirse del nivel de desarrollo del alumno teniendo en cuenta sus
conocimientos previos asi como los diferentes ritmos de aprendizaje.

Relacion de contenidos: Se promovera la integracion de los aspectos cientificos, tecnoldgicos y
organizativos (contenidos relacionados) que corresponda, reforzando a su vez los aspectos practicos
Trabajo en equipo: Debera fomentarse la adquisicion de habilidades de trabajo en equipo, ya que la
sociedad actual, cada vez mas diversa y cambiante precisa personas capaces de integrarse en
organizaciones que utilicen esta metodologia de trabajo. Para ello nuestra metodologia ha de ser
activa, participativa y motivadora.

Aprendizaje funcional y significativo: Utilizar estrategias para que el alumno sea capaz de aplicar lo
aprendido a la vida real. Debera favorecerse que el alumno relacione los nuevos conocimientos con
conocimientos anteriores, citaciones cotidianas, propia experiencia,... Todo ello incidird en un mayor
interés y motivacion hacia la materia. El profesor se constituye no en el eje central sino en el
animador del grupo que incite a los alumnos a ver una vision practica del médulo y a fomentar su
motivacion.

Autoaprendizaje: Se favorecera el trabajo autonomo del alumno para que desarrolle la capacidad de
aprender por si mismo. El alumno necesitard la habilidad suficiente para acceder a determinadas
fuentes y contenidos, convirtiéndose en protagonista de su propio aprendizaje. Se estimulara el
interés del alumno por el autoaprendizaje relacionado con la formacion permanente en un entorno
laboral tan cambiante. Asi mismo, se tratara de favorecer la investigacion, acostumbrando al alumno
a investigar por si mismo y en equipo. El profesor habra de velar para evitar errores en el proceso y
los resultados.



Aprendizaje participativo: Debera favorecerse la participacion activa del alumno en el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Nuevas tecnologias: Se favorecera a los alumnos el uso de las nuevas tecnologias de la informacion y
la comunicacién, ya que su uso va a tener gran influencia en el entorno de trabajo, por lo que su
conocimiento y adaptacion pueden facilitar su insercion, bien sea como emprendedor o trabajador
Por otra parte, se favorecera el enfoque positivo y razonablemente optimista de la préxima transicion
al mundo laborales.

11. Criterios de evaluacion y calificacion en evaluacion continua.

La evaluacion tendra un caracter continuo por lo que se realizara a lo largo de todo el proceso
formativo del alumno, lo que permitird guiar al alumno en dicho proceso, detectar errores en la
adquisicion de habilidades y destrezas, y recuperar aquellos aspectos en los que se detecten
deficiencias, de tal manera gque se alcancen los objetivos previstos.

Los alumnos que no asistan regularmente a las clases y pierdan la evaluacién continua seran
evaluados de acuerdo con el procedimiento descrito posteriormente.

A lo largo del proceso formativo, se contemplan tres momentos de evaluacion: evaluacion inicial,
evaluacion formativa y evaluacion final.

La evaluacion inicial proporciona informacion de partida del alumno con la finalidad de orientar la
intervencion educativa adecuadamente, de forma que el proceso de ensefianza/aprendizaje pueda
adquirir el caracter de individualizacion que se requiera en cada caso. En la evaluacion inicial se
utilizaran instrumentos tales como entrevistas, cuestionarios, observacion directa, etc. para conocer
al alumno (capacidades y habilidades, técnicas de trabajo, motivaciones e intereses).

La evaluacion formativa se realiza a lo largo del propio proceso de ensefianza aprendizaje. Aqui se
evaluaran aspectos tales como: el progreso de cada alumno, la consecucion de los resultados de
aprendizaje v las dificultades halladas en el aprendizaje de los diferentes tipos de contenidos.

La evaluacion final representa el resultado del seguimiento y evaluacion de todo el proceso
formativo en el que se valorara la evolucion positiva en el desarrollo personal y la consecucién de los
resultados de aprendizaje asistidos por los criterios de evaluacion.

Instrumentos de evaluacion:

Observacion sistematica
Ejercicios préacticos
Pruebas orales

e Pruebas escritas
CRITERIOS DE CALIFICACION

La nota trimestral de cada evaluacion estara formada por la valoracién de los siguientes apartados:

a) Prueba de evaluacion: comprenderd toda la materia impartida en la misma. En alguna
evaluacion el profesor puede plantear la opcion de examenes parciales. En este caso, la nota
de prueba de evaluacion sera una media aritmética o ponderada de las notas de los parciales,
segun se comunique en cada caso en funcion de numero de unidades de trabajo de cada
parcial.

En caso de realizarse parciales, el alumno que obtenga una calificacién inferior a 3 puntos en
alguno de los examenes, no se le realizara la media aritmética o ponderada.

b) Actividades en casa/clase: Trabajos, exposiciones en clase por el alumno sobre un tema,
comentario de articulos, realizacion de actividades/ejercicios, preguntas en clases, tests con



ayuda del libro o apuntes, etc. Cuando se encargue la realizacion de ejercicios o actividades,
el profesor podra pedir la entrega de estos a todos o a parte de los alumnos, o bien la
resolucién en clase a quien se indique. La ponderacion de cada nota en el conjunto de este
apartado dependera de cada evaluacion y de las actividades que se soliciten.

La nota de la evaluacion sera el resultado de realizar la siguiente media ponderada:

Criterios de calificacion % de calificacion
a) Prueba de evaluacion 80%
b) Trabajo en casa/clase 20%

En cada una de las evaluaciones se realizard una o varias pruebas individuales, que pueden
ser: por escrito y/o préctico. Las pruebas podran constar de varios tipos de ejercicios
(preguntas tipo test, preguntas cortas y/o ejercicios practicos a realizar sobre el papel o en el
ordenador).

Los detalles de calificacion de cada examen se expondran por escrito en el enunciado
correspondiente.

Para poder acceder al aprobado en cada evaluacion, cada apartado anterior ha de
tener una nota minima de un 5.

Es condicion necesaria superar las dos evaluaciones de manera individual para obtener el
aprobado en la materia.

La realizacion de malas conductas por parte del alumno en las pruebas objetivas originara las

siguientes penalizaciones: en caso de alguna comunicacion (da igual la forma): los
alumnos implicados seran  expulsados del ~ examen, calificAndose con un cero los
examenes.

En caso de utilizacion de memoria auxiliar, teléfonos moviles, chuletas, etc., o “cambiazos”,
se calificard con un cero los examenes, suponiendo ambas conductas, tanto la del punto
anterior como éste, de una consideracion absolutamente impropia por parte de alumno o
alumnos.
Dado que las notas de evaluacion no permiten nimeros decimales, y éstos se pueden producir como
consecuencia de la aplicacion del célculo anterior, la calificacion de la evaluacion se hara por
redondeo. Si el primer decimal es inferior a 7 se redondea a la baja y si es 7 o superior al alza.
Esta regla tiene dos excepciones: la franja entre 4 y 5 puntos redondeara siempre a 4 y las notas
inferiores a 1 punto se redondearan a 1.

FALTA DE ASISTENCIA A EXAMENES

La no presentacion a los exdmenes implica una calificacion de 0 en ese examen. Se podra
realizar una prueba alternativa, en una situacién de caracter excepcional debidamente acreditada
mediante documentacion oficial y de caracter estrictamente legal (es decir justificantes médicos,
certificados expedidos por organismos oficiales del Estado, Junta y o Ayuntamiento, etc., que
verifiquen la causa de la no presentacion al examen.) No se considerara cualquier otro tipo de
justificacién (de padres, empresas, del alumno etc.). Esta prueba se realizara en fecha establecida por
el Profesor, y siempre que hubiera tiempo para realizarla (a criterio del Profesor), sino se tendria que
recuperar en el examen final.

No se repetirdn en ningln caso los examenes parciales. En caso de no presentar un justificante
médico o de organismo oficial, la prueba constard como no realizada y computara con una nota de 0
para la obtencion de la nota de evaluacion.



RECLAMACIONES A LAS NOTAS DE LA EVALUACION TRIMESTRAL

El profesor explicard a cada alumno el calculo efectuado y las notas de los distintos apartados que se
utilizan para obtener las calificaciones de la evaluacion trimestral.

Una vez entregado el boletin de notas de la primera evaluacion, los alumnos podran solicitar, en los 2
dias lectivos posteriores, las aclaraciones que estimen oportunas. Estas aclaraciones podran
presentarse directamente al profesor de forma verbal o por escrito registrado en la secretaria del
centro. Seran atendidas de la misma forma a su presentacién en los siguientes 5 dias lectivos a su
presentacion.

NOTA FINAL DEL MODULO

La nota final del modulo sera positiva, cuando el alumno tenga superadas las dos evaluaciones. Se
har4 media aritmética entre las notas definitivas de cada evaluacién, si y solo si, cada una de éstas
son iguales 0 mayores a 5.

RECLAMACIONES A LAS NOTAS DE LAS EVALUACIONES FINALES

Si la reclamacion corresponde a las calificaciones de las evaluaciones finales, el procedimiento ser el
establecido en el articulo 25.2 y 25.3 de la Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre por el que se
regula el proceso de evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas de
formacion profesional inicial en la Comunidad de Castilla y Ledn.

12 Criterios de recuperacion en evaluacién continua.

-La recuperacion de las evaluaciones suspensas se hara al finalizar el curso, no obstante, la profesora
podrad (voluntariamente), si lo estima oportuno, realizar pruebas de recuperacion cuando lo crea
conveniente.

- Para recuperar una evaluacion, se le podra exigir al alumno ademas de la prueba escrita
correspondiente, la presentacion de los trabajos que se indiquen.

-Las pruebas que deba realizar el alumno seran similares a las que se haya planteado en las
evaluaciones correspondientes. La recuperacion se juzgara igual que la evaluacion, teniendo en
cuenta todos los criterios anteriores.

-En caso de que la calificacion negativa se deba a la no presentacion de algun trabajo, el alumno
debera entregarlo en el plazo que se establezca.

-El profesor podra pedir al alumno la realizacion y entrega de actividades, ejercicios, supuestos
complementarios para comprobar la evolucion en el aprendizaje, en caso de que exista alguna
evaluacion pendiente.

En ambos casos sera necesario obtener un 5 para recuperar la evaluacion.

El examen final de febrero se hara de las evaluaciones que el alumno haya suspendido durante el
curso (con una prueba escrita a cada alumno que supondra el 100% de la nota de la evaluacion o
evaluaciones pendientes).

En caso de no superar el examen final de febrero, el alumno debera presentarse a la convocatoria
de mayo con la totalidad de la materia. En esta convocatoria su evaluacion consistira en la
realizacion de una prueba escrita (100% de la nota final) que incluira todos los contenidos del
mddulo y tomard como referencia los criterios de evaluacion, asi como la presentacion de aquellos
trabajos que se consideren oportunos para la superacion del modulo. En ella se especificaran
claramente los criterios de calificacién. La calificacion debera ser 5 puntos o superior para aprobar el
maddulo.



13. Pérdida del derecho a evaluacién continua y procedimiento a seguir para evaluar
a estos alumnos.

El alumno que falte a 25 horas lectivas (15% de 168 horas=25.2) pierde el derecho a la evaluacion
continua. Esta situacion implica que el profesor no tiene elementos de juicio suficientes para valorar
los contenidos del mddulo en su conjunto, es decir no hay una continuidad en la evaluacion.

Serén evaluados de la siguiente forma:

La evaluacion del alumnado que ha perdido la evaluacion continua consistira en la realizacién de una
prueba escrita (100% de la nota final) que incluird todos los contenidos del médulo y tomard como
referencia los criterios de evaluacion, asi como la presentacion de aquellos trabajos que se consideren
oportunos para la superacion del modulo. En ella se especificaran claramente los criterios de
calificacion. La calificacion debera ser 5 puntos o superior para aprobar el médulo.

En caso de que el alumno sea sorprendido utilizando recursos no permitidos en esta prueba obtendra
un cero Yy, por lo tanto, no podra superar la convocatoria.

La nota final se redondeara de la siguiente manera: los decimales inferiores a 0,70 se redondearan al
entero mas bajo. Los superiores o iguales a 0,70 al entero més alto. Esta regla tiene dos excepciones:
la franja entre 4 y 5 se redondeara siempre a 4 y las notas inferiores a 1 se redondearan a 1.

En caso de no superar este examen, el alumno debera presentarse a la convocatoria de mayo con
la totalidad de la materia. En esta convocatoria su evaluacion consistird en la realizacion de una
prueba escrita (100% de la nota final) que incluird todos los contenidos del médulo y tomard como
referencia los criterios de evaluacion, asi como la presentacion de aquellos trabajos que se consideren
oportunos para la superacion del modulo. En ella se especificaran claramente los criterios de
calificacion. La calificacion debera ser 5 puntos o superior para aprobar el modulo.

La pérdida de evaluacion continua no supone la prohibicion de asistir a clase, realizar actividades y
tareas o presentarse a los examenes parciales o de evaluacion. El profesor, de hecho, recomienda
asistir a clase y reengancharse en todo lo posible al ritmo normal del grupo (trabajos, actividades,
examenes) pues todo ello ayudara a ir preparando la materia.

14. Recursos didacticos y organizativos.

Se seguird el libro de la editorial Editex, de Manuel Joseé Gonzalez Rodriguez, “Gestion de un
pequefio comercio”.

Otros recursos didacticos:

Ordenadores

Internet. Manejo de diferentes paginas web.

Programas informaticos.

Bibliografia de aula: segun el tema a tratar se recomendara el manejo de textos concretos.
Dispositivo de proyeccién sobre pantalla.

Presentaciones, etc.

15. Uso de las TIC en el aula.



El desarrollo de los contenidos de este modulo profesional precisa de la aplicacion de las TIC'S de
forma habitual para la busqueda y tratamiento de la informacion y cumplimentacion de documentos,
asi, es necesario utilizar hoja de calculo, procesador de textos y un programa de presentaciones,
ademas de una conexion a internet.

La integracion de las TIC'S en el curriculo, recogida en la Ley Organica de Educacién de 2006, no
solamente se plasma en el desarrollo del propio curriculo al hablar de competencias béasicas
(competencias para el tratamiento de la informacién y competencia digital) sino que también parece
como un elemento més a desarrollar cuando se elaboran las Programaciones Didéacticas.

En cada apartado de esta programacion se indica el uso de las TIC'S en distintas actividades de aula.
Una recopilacion de lo incluido seria lo siguiente:

e Los sistemas informéaticos (hardware, redes, software).

e Busqueda y seleccion de informacion a través de internet.

Comunicacion interpersonal y trabajo colaborativo en redes: internet, moviles, tablets,
correos, blogs, nube.

Procesador de texto, hoja de célculo y presentaciones.

Juegos de test en distintas aplicaciones.

Youtube.

Utilizacion del correo electronico para avisos.

Utilizacion de la plataforma Teams para la realizacion de tareas, comunicacion de mensajes
relacionados con el mddulo, comunicacion con el profesor, alojamiento de materiales
relacionados con el modulo (articulos, videos, apuntes...) y realizacion de cuestionarios y
examenes.

16. Actividades complementarias y extraescolares.

Se participara en actividades que se consideren relevantes con el contenido del moédulo que sean
organizadas por el Departamento o desde el Centro.

17. Medidas de atencion a la diversidad.

Cuando el ciclo vaya a ser cursado por alumnos con Necesidades Educativas Especiales, o con algun
tipo de discapacidad se adoptaran las medidas de atencion a la diversidad para el alumnado que las
precise, teniendo en cuenta los informes de atencidon psicopedagdgica, asi como los procesos de
evaluacion adecuados que garanticen la accesibilidad a las pruebas y actividades de evaluacion.

En la evaluacion inicial el tutor de grupo preguntara al alumnado sobre la existencia de Necesidades
Educativas Especiales que requieran medidas de atencién a la diversidad. En caso de existir alumnos
con estas necesidades el tutor lo comunicara al orientador, para que proponga las adaptaciones que
correspondan, y al equipo educativo del grupo a fin de que lo tengan presente en la su accion
educativa.

En este curso existen dos alumnos con necesidades especiales, por ello los examenes seran
preferentemente de tipo test. Las tareas se cerraran para ellos un poco mas tarde. En caso necesario
se le realizaran examenes orales. Se procurard lograr un ambiente comodo para lograr su
participacion e integracion.



18. Actividades de recuperacion de los alumnos con materias pendientes de cursos
anteriores.

Este afio tenemos 1 alumna que repite modulo. Se le proporcionara todos aquellos recursos que le
resulten de apoyo para superarlo, si no asiste a las clases.

19. Actividades de recuperacion y evaluacion de los alumnos en la segunda
evaluacion final.

La segunda sesion de evaluacion final se celebrara en funcion de las fechas que se establezcan por la
Consejeria siendo, como cada afio, en mayo.

En esta convocatoria su evaluacion consistira en la realizacién de una prueba escrita (100% de la
nota final) que incluira todos los contenidos del médulo y tomard como referencia los criterios de
evaluacion asi como la presentacién de aquellos trabajos que se consideren oportunos para la
superacion del moédulo. En ella se especificaran claramente los criterios de calificacion. La
calificacion debera ser 5 puntos o superior para aprobar el médulo.

En caso de que el alumno sea sorprendido utilizando recursos no permitidos en esta prueba obtendra
un cero Yy, por lo tanto, no podra superar la convocatoria.

La nota final se redondeara de la siguiente manera: los decimales inferiores a 0,50 se redondearan al
entero mas bajo. Los superiores o iguales a 0,70 al entero més alto. Esta regla tiene dos excepciones:
la franja entre 4 y 5 se redondeara siempre a 4 y las notas inferiores a 1 se redondearan a 1.

20. Evaluacion de los procesos de ensefanza y de la accién docente.

Al menos una vez a lo largo del curso lectivo se realizard una evaluacion del profesor del médulo por
parte de los alumnos, que participaran de forma voluntaria y anénima con el animo de mejorar la
calidad de la ensefianza. La evaluacion se realizara a través de un cuestionario estandarizado
utilizando la herramienta Microsoft forms.
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1. Introduccion

Esta programacion del modulo Técnicas de Almacén se debe considerar lo suficientemente abierta y
flexible para que el profesor responsable del médulo pueda introducir los cambios que estime
necesarios para dar respuesta a las diferentes capacidades para aprender, a las diferentes motivaciones
e intereses y a los diferentes estilos de aprendizaje de los alumnos.

2. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Se consideran los resultados de aprendizaje como la expresion de los resultados que deben ser
alcanzados por los alumnos en el proceso de ensefianza-aprendizaje, y los criterios de evaluacion
como referencia del nivel aceptable de esos resultados.

RA 1. RESULTADO DE APREDIZAJE: Planifica las tareas diarias necesarias para realizar las operaciones y
flujos de mercancias del almacén, optimizando los recursos disponibles.

2 UNIDADES DE

CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 1.1. Se ha organizado la informacion de las operaciones y flujos previstos en el
almacén durante un determinado periodo de tiempo. 1,2
CE 1.2. Se han asignado las tareas diarias del almacén al personal, de acuerdo con los 9
tiempos asignados a cada actividad.
CE 1.3. Se han transmitido correctamente las 6rdenes y/o instrucciones de trabajo al 9
personal correspondiente.
CE 1.4. Se han registrado las entradas y salidas de mercancias previstas del almacén en 5 6
el sistema de gestidn de stocks. ’
CE 1.5. Se ha realizado el control diario del stock del almacén, garantizando las 5 6
necesidades de los clientes internos o externos. ’
CE 1.6. Se han utilizado medios de comunicacion y transmisién electrénicos (EDI) para la 9
coordinacién y seguimiento de mercancias en el almacén.

RA 2. RESULTADO DE APREDIZAJE: Aplica técnicas de recepcion y disposicion de mercancias en el almaceén,
controlando los tiempos de manipulacion y las condiciones de almacenamiento en funcion de las
caracteristicas de la mercancia.

2 UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO

CE 2.1. Se ha organizado la descarga de las mercancias de los vehiculos, asignandole el

muelle correspondiente del almacén. 2,4

CE 2.2. Se ha verificado la correspondencia entre la mercancia descargada y la 4
documentacion que la acompafa.

CE 2.3. Se han investigado las causas por las cuales se ha devuelto mercancia al 1 4
almacén. ’

CE 2.4. Se han identificado las instrucciones de descarga y manipulacion que contienen 4
las fichas de cada mercancia, de forma que se asegure su integridad y trazabilidad.

CE 2.5. Se han calculado los tiempos de manipulacién de las mercancias, optimizando las
operaciones y cumpliendo con la normativa de seguridad y prevencién de riesgos laborales. 4,10

CE 2.6. Se ha organizado la desconsolidacion de la carga y el desembale de las 3 4
mercancias. ’

CE 2.7. Se ha asignado la ubicacion adecuada a la mercancia recepcionada, teniendo en 2.3 4
cuenta sus caracteristicas de caducidad y rotacién, entre otras. »
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materia de manipulacién y transporte.

RA 3. RESULTADO DE APREDIZAJE: Determina las condiciones de preparacion de pedidos y la expedicion
de las mercancias del almacén, optimizando tiempos y recursos de acuerdo con la normativa vigente en

2 UNIDADES DE

CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 3.1. Se han transmitido las instrucciones de preparacién de pedidos por el sistema de
gestién implantado. 7
CE 3.2. Se ha optimizado la colocacion de mercancias en las unidades de carga, 78
minimizando huecos y asegurando la estiba de las mismas. ’
CE 3.3. Se ha determinado el método de preparacién de pedidos y/o embalaje mas 7
adecuado a las caracteristicas de la mercancia y del almacén.
CE 3.4. Se ha disefiado el sistema de abastecimiento de mercancias a la zona de 7
preparacion de pedidos, optimizando las operaciones necesarias.
CE 3.5. Se ha realizado la sefializacion, rotulacion, codificacién y etiquetado, entre otras 7
tareas, de las mercancias que van a ser expedidas.
CE 3.6. Se ha confeccionado la documentacion que acompafia a la mercancia expedida. 7
CE 3.7. Se han considerado las condiciones del seguro mas favorables para la empresa, 7 8
en el transporte de la mercancia expedida. ’
CE 3.8. Se ha elegido el medio transporte més adecuado para la mercancia expedida. 8

analizando parametros de control y realizando inventarios.

RA 4. RESULTADO DE APREDIZAJE: Aplica técnicas de gestion de stocks de mercancias en el almacén,

transmitiendo las incidencias de acuerdo con las especificaciones establecidas.

A UNIDADES DE

CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 4.1. Se han calculado los parametros de gestion y control de inventarios utilizados
habitualmente en el almacén. 5,6
CE 4.2. Se han establecido criterios de cuantificacion de las variables que detecten las 5
desviaciones y roturas de stock.
CE 4.3. Se han establecido sistemas de control de inventarios realizados por medios 6
convencionales o informaticos.
CE 4.4. Se han establecido normas o protocolos de funcionamiento de almacén que 5 6
regularicen las diferencias encontradas, en su caso, en la realizacién de inventarios. ’
CE 4.5. Se han identificado las causas por las que pueden existir descuadres entre el 6
stock fisico y el contable.
CE 4.6. Se han propuesto medidas que corrijan los descuadres de almacén, 6

garantizando el desarrollo efectivo y eficaz de las actividades del almacén.

RA 5. RESULTADO DE APREDIZAJE: Programa las actividades diarias del personal del almacén,

laboral y de seguridad y prevencion de riesgos laborales.

z UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 5.1. Se ha determinado el nimero de trabajadores asignado a cada operacion de
almacén en funcién de las érdenes y especificaciones recibidas. 9
CE 5.2. Se han asignado trabajadores a cada tarea del almacén, respetando la normativa 9
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CE 5.3. Se han establecido sistemas de comunicacién de las instrucciones de las 6rdenes

almacén su integracion y trabajo en equipo.

y actividades diarias que tiene que realizar el personal del almacén.

CE 5.4. Se han establecido métodos de control de desarrollo de érdenes y actividades del

personal de almacén, de acuerdo con los sistemas de calidad implantados por la 9
organizacion.

CE 5.5. Se han establecido cronogramas para realizar las operaciones habituales del 9
almacén que mejoren la productividad.

CE 5.6. Se han caracterizado las necesidades de informacién y formacion del personal 9
del almacén.

CE 5.7. Se han incorporado técnicas de comunicacion que promuevan en el personal de 9

almacenes que mejoren el sistema de calidad.

RA 6. RESULTADO DE APREDIZAJE: Maneja aplicaciones informaticas de gestion y organizacion de

calidad de la empresa.

7 UNIDADES DE

CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 6.1. Se han determinado las principales tareas del almacén que pueden ser
gestionadas de forma eficiente mediante aplicaciones informaticas. 9
CE 6.2. Se han determinado cudles son las aplicaciones informaticas existentes en el 9
mercado que pueden gestionar las tareas del almacén.
CE 6.3. Se han utilizado aplicaciones informaticas adecuadas para realizar la gestion 9
comercial del almacén.
CE 6.4. Se han utilizado simuladores adecuados para la optimizacion de cargas, 9
paletizacién, embalajes y medios de transporte.
CE 6.5. Se han determinado soluciones logisticas para la automatizacién y la eficiencia 9
de las tareas del almacén.
CE 6.6. Se han utilizado aplicaciones informaticas para la mejora continua del sistema de 9

almacén mediante procedimientos de prevision de accidentes laborales.

RA 7. RESULTADO DE APREDIZAJE: Aplica la normativa de seguridad e higiene en las operaciones de

proteccidn necesarios en caso de incendios menores en el almacén.

2 UNIDADES DE

CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 7.1. Se han determinado las incidencias y accidentes mas comunes en el trabajo
diario dentro de un almacén. 10
CE 7.2. Se ha determinado la normativa aplicable en materia de seguridad, higiene y
prevencion de riesgos laborales en las actividades propias del almacenamiento de 10
mercancias.
CE 7.3. Se han caracterizado las medidas que hay que adoptar en caso de accidente 10
producido en la manipulacion de la mercancia dentro del almacén.
CE 7.4. Se ha establecido el procedimiento que se debe seguir en el caso de accidentes 10
en el almacén.
CE 7.5. Se han descrito las cargas fisicas y mentales que se producen en las actividades 10
del almacén.
CE 7.6. Se han descrito las medidas de seguridad que hay que adoptar y los medios de 10
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3. Contenidos basicos.

Los contenidos béasicos del Modulo Técnicas de Almacén los podemos encontrar en el Real Decreto
1688/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico en Actividades
Comerciales y se fijan sus ensefianzas minimas., y son los siguientes:

1. Planificacion de las tareas diarias de las operaciones y flujos de mercancias del almacén:

La logistica en la empresa.

Las operaciones de un almaceén.
Tipos de almacenes.

Disefio de almacenes.

Personal de almacén.

Clases de mercancias almacenadas.
Codificacion de mercancias.
Sistemas de almacenaje.
Unidades de almacenaje.
Equipos de manipulacion.
Equipos de almacenamiento.

2. Aplicacidn de técnicas de recepcion y disposicion de mercancias en el almacén:

Muelles de carga y descarga.

Documentos de acompafiamiento de la mercancia.
La logistica inversa.

La trazabilidad de las mercancias.

Consolidacion y desconsolidacion de mercancias.
Caducidad de las mercancias.

Mercancias especiales.

Zonificacion de almacenes.

Rotacion de mercancias en el almacén.

3. Determinacidn de las condiciones de preparacion de pedidos y la expedicion de la mercancia:

Ordenes de pedido.

Sistemas de preparacion de pedidos

Fases en la preparacion de pedidos.

Localizacion de mercancias en el almacén.

El embalaje de la mercancia.

Sefalizacion y rotulado del pedido.

El etiquetado.

Normativa de sefializacion.

Recomendaciones reconocidas sobre sefializacion y rotulado.
Materiales y equipos de embalaje.

La consolidacion de mercancias.

Documentacion de envios.

El transporte de mercancias.

Los seguros sobre mercancias.

Gestion de residuos de almacen.

Normativa medioambiental en materia de almacenaje y gestion de residuos.
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4. Aplicacion de técnicas de gestion de stocks de mercancias:

e Los stocks de mercancias.

e Clases de stocks.

e indices de gestion de stocks.
Stock minimo.

Stock de seguridad.

Coste de rotura de stocks.
Sistemas de reposicion de stocks.
El lote econémico.

e Valoracion de existencias.

e Criterios de valoracion.

e Métodos de valoracion.

e Los inventarios.

5. Programacion de las actividades del personal del almacén:

El departamento de logistica.

Principales ocupaciones dentro del almacén.

El trabajo en equipo dentro del almaceén.

Interdependencia en las relaciones profesionales en el almaceén.
Técnicas de comunicacion en el trabajo en equipo del almacen.
Comunicacion verbal y no verbal.

La escucha activa.

Técnicas de comportamiento asertivo en equipo dentro del almacén.
Coordinacion de equipos de trabajo en el almacén.

Necesidades de formacion del equipo del almacén.

6. Manejo de aplicaciones informéticas de gestion y organizacion de almacenes:

La informética en los almacenes.

Aplicaciones informaticas especificas utilizadas en la gestion de almacenes.
Simuladores de tareas.

Automatizacion de almacenes.

Sistemas informaticos de ubicacion y seguimiento de la mercancia en el almacén.
Sistemas de informacion y comunicacion en el almacén.

La calidad del servicio de almacenamiento de mercancias.

Nivel de servicio al cliente.

7. Aplicacién de la normativa de seguridad, higiene y prevencion de riesgos laborales en el
almacén:

Normativa de seguridad e higiene en el almacén.

Normativa de prevencion de riesgos laborales en el almacén.

Normativa de seguridad en el almacenamiento de mercancias peligrosas.

Normativa de seguridad e higiene en el almacenamiento de mercancias perecederas.
Riesgos laborales en el almacenamiento de mercancias.

Sefiales de seguridad.

Normativa y recomendaciones de trabajo y seguridad en equipos y en instalaciones del
almacén.

Accidentes de trabajo en la manipulacion y el movimiento de mercancias.

e Riesgos de incendios en el almacén.

Programacion médulo “Técnicas de Almacén” 2° CFGM Actividades Comerciales. Pagina 6



4. Los contenidos del curriculo de Castillay Leén.

Los contenidos del curriculo de Castilla y Ledn se encuentran en el DECRETO 77/2015, de 10 de
diciembre, por el que se establece el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Actividades
Comerciales en la Comunidad de Castillay Leon, y son los siguientes:

1. Planificacion de las tareas diarias de las operaciones y flujos de mercancias del almacén:

La logistica en la empresa. Funcion que desempefia la logistica en los distintos tipos de
empresas.

Las operaciones de un almacén. Procesos que se desarrollan en la misma.

Tipos de almacenes. Segun la mercancia almacenada, segin su régimen de propiedad y
segun su automatizacion.

Disefio de almacenes. Necesidad de almacenaje. Areas del almacén. Distribucion interior del
espacio.

Personal de almacén. Caracteristicas de los puestos de trabajo en un almacén.

Comunicacion entre el personal del almacén.

Clases de mercancias almacenadas. Segun su peligrosidad, valor, caducidad, condiciones
especiales y tipologia.

Codificacion de mercancias. Objetivos. Normas de codificacion. Digitos de control.
Sistemas de almacenaje. Almacenaje en blogue, sistema dindmico y sistema robotizado.
Unidades de almacenaje.

Equipos de manipulacién. Sistemas de transporte dentro del almacén.

Equipos de almacenamiento. Sistemas de almacenamiento.

Coordinacion y seguimiento de las mercancias en el almacén.

Calculo de tiempos en el almacén para mejorar la eficiencia y eficacia del servicio.

2. Aplicacidn de técnicas de recepcion y disposicion de mercancias en el almacén:

Muelles de carga y descarga. Ubicacion dentro del almacén. Funciones. Caracteristicas.
Documentos de acompafiamiento de la mercancia. Verificacion y control de la mercancia.
La logistica inversa. Tratamiento de devoluciones.

La trazabilidad de las mercancias. Objetivo. Informacion que proporciona.

Consolidacion y desconsolidacion de mercancias. Concepto y objetivos.

Caducidad de las mercancias.

Mercancias especiales. Tratamiento que se les tiene que dar.

Zonificacion de almacenes utilizando criterios de eficiencia y optimizando el espacio
disponible para minimizar los costes del almacén.

Rotacion de mercancias en el almacén. Importancia de la rotacion.

3. Determinacion de las condiciones de preparacion de pedidos y la expedicion de la mercancia:

Ordenes de pedido. Recepcion de pedidos.

Sistemas de preparacion de pedidos. Zona picking. Sistema automatico: caracteristicas y
ventajas del mismo.

Fases en la preparacién de pedidos. Extraccion, empaquetado, paletizacién, pesado y
etiquetado.

Localizacion de mercancias en el almacén. Aplicacion de normas y codigos utilizados en la
colocacion de la mercancia.

El embalaje de la mercancia. Funciones del embalaje. Tipos de embalaje segiin mercancia y
destino.

Sefializacion y rotulado del pedido. Objetivos. Sefializacion durante el transporte.

El etiquetado. Funciones. Etiquetas de peligro.
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Normativa de sefializacion.

Recomendaciones reconocidas sobre sefializacion y rotulado.

Materiales y equipos de embalaje. Necesidad del embalaje. Clasificacion del embalaje.
Materiales de embalaje.

La consolidacién de mercancias. Consolidacion de carga: principios y cualidades.
Documentacion de envios. Confeccion de la documentacion que acompafia a la mercancia:
el albaran.

El transporte de mercancias. Medios de transporte: ventajas e inconvenientes de cada uno de
ellos.

Los seguros sobre mercancias. Eleccion del seguro més favorable para la empresa.

Gestion de residuos de almacén. Implantacion y desarrollo de sistemas de reciclaje para la
mejora continua del servicio de almacenaje.
Normativa medioambiental en materia de almacenaje y gestion de residuos.

4. Aplicacion de técnicas de gestion de stocks de mercancias:

Obijetivos e importancia de la gestion de stocks.
Los stocks de mercancias. Concepto.
Clases de stocks:

o Stock minimo. Concepto y célculo.

o Stock méximo. Concepto y célculo.

o Stock de seguridad. Concepto y calculo.
indices de gestion de stocks:

o Modelo de Pedido 6ptimo.

o Meétodo ABC.

o Justintime.
El lote econdmico. El punto de pedido. Célculo e interpretacion
Costes de la gestion de stocks:

o Coste de rotura de stocks.

o Coste de oportunidad.
Sistemas de reposicion de stocks. Sistema de revision continua. Sistema de
revision periodica.
Valoracion de existencias. Calculo del precio de adquisicion. Célculo del coste de
produccion.
Criterios de valoracion. Valoracion de las incidencias.
Métodos de valoracion. Método FIFO. Precio medio ponderado.
Los inventarios. Concepto y clases.

5. Programacion de las actividades del personal del almacén:

El departamento de logistica. Composicién y actividades.

Principales ocupaciones dentro del almacén. Organizar los recursos, humanos y técnicos, del
almacén en funcion del tipo y volumen de actividad a realizar para lograr la maxima eficiencia.
El trabajo en equipo dentro del almacén. Dirigir al equipo humano del almacén facilitando su
implicacion y motivacion.

Interdependencia en las relaciones profesionales en el almacén.

Técnicas de comunicacion en el trabajo en equipo del almacén. Establecimiento sistemas de
comunicacion para la correcta transmision y recepcion de las 6rdenes sobre las actividades a
realizar por los trabajadores del almacén.

Comunicacion verbal y no verbal. Comunicacion personal o en grupo. Emision de
comunicados escritos.
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La escucha activa.

Técnicas de comportamiento asertivo en equipo dentro del almacén.

Coordinacion de equipos de trabajo en el almacén. Técnicas que promuevan la coordinacion
y el trabajo en equipo en el almacén.

Necesidades de formacion del equipo del almacén. Valorar la implantacion y desarrollo de
planes de formacion para la mejora continua del servicio de almacenaje.

6. Manejo de aplicaciones informéticas de gestion y organizacion de almacenes:

La informatica en los almacenes. Utilizacion adecuada de los sistemas y aplicaciones de
gestion de almacenes.

Aplicaciones informaticas especificas utilizadas en la gestion de almacenes.

Simuladores de tareas.

Automatizacion de almacenes.

Sistemas informaticos de ubicacion y seguimiento de la mercancia en el almacén.

Sistemas de informacion y comunicacion en el almacén.

Aplicacion informaética de gestion comercial.

La calidad del servicio de almacenamiento de mercancias.

Nivel de servicio al cliente.

7. Aplicacién de la normativa de seguridad, higiene y prevencion de riesgos laborales en el

almacén:

Normativa de seguridad e higiene en el almacén. Normativa sobre seguridad y salud en los
lugares de trabajo. Normativa en materia de sefializacion de seguridad y salud en el lugar de
trabajo.

Normativa de prevencion de riesgos laborales en el almacén. Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales.

Normativa de seguridad en el almacenamiento de mercancias peligrosas.

Normativa de seguridad e higiene en el almacenamiento de mercancias perecederas.

Riesgos laborales en el almacenamiento de mercancias. Derivados de las condiciones de
seguridad, derivados de las condiciones ambientales y derivados de la organizacion del
trabajo.

Seriales de seguridad.

Normativa y recomendaciones de trabajo y seguridad en equipos y en instalaciones del
almacén.

Accidentes de trabajo en la manipulacion y el movimiento de mercancias.

Normativa sobre seguridad y salud relativa a la manipulacién de cargas.

Riesgos de incendios en el almacén. Plan de emergencia contra incendios.

5. Contenidos distribuidos en unidades de trabajo.

UT 1: Logistica y planificacion del almacén

1.1. Logistica y cadena de suministro. Funciones de la logistica. Objetivos de la logistica.
1.2. Logistica inversa en la cadena de suministro. Nueva logistica: Cross Docking.

1.3. El almacén: concepto y funciones.

1.4. Tipos de almacenes.

1.5. Planificacion y ubicacion de los almacenes. El almacén central

UT 2: Disefio de almacén y equipos de almacenamiento
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2.1. Implantacion del edificio y zonas externas. Zonas de carga y descarga.

2.2. Distribucion interior del almacén. Pasillos y codificacion de zonas.

2.3. Medios mecanicos de almacenaje. Equipos con movimiento sin traslado.

2.4. Equipos con movimiento y traslado. Transpaletas. Apiladores. Carretillas elevadoras.
Transelevadores. Vehiculos de guiado automatico (AGV)

UT 3: Sistema de almacenaje de mercancias

3.1. Almacenaje de mercancias.

3.2. Almacenaje en estanterias. Almacenaje convencional, compacto, dindmico y movil.
3.3. Almacenaje de piezas pequefias. Sistemas de almacenaje “operario hacia el producto”.
Sistemas de almacenaje “producto hacia el operario”.

3.4. Almacenaje de cargas especiales.

3.5. Almacenes autoportantes.

UT 4: Recepcion y registro de mercancias

4.1. Proceso de recepcion. Registro de mercancias. Hoja de recepcion.

4.2. Clasificacion y ubicacion de las mercancias. Clasificacion ABC.

4.3. Etiquetado y codificacion de mercancias. Sistema estdndar de codificacion. El codigo de
barras. Simbologia GS1-128.

4.4. Simbologias GS1 DataMatrix y GS1 QR-Code.

4.5. Etiquetas electronicas. Codigos EPC/RFID.

UT 5: Técnicas de gestion de stocks

5.1. Diferencias entre surtido y stock. Planificacion del stock. Tipos de stocks segun su
finalidad.

5.2. Gestion de stocks o existencias. Nivel de servicio y nivel de stock.

5.3. Costes de stocks o existencias. Costes de compra o adquisicion. Costes de
almacenamiento.

5.4. Rotacion de mercancias en el almacén. El PMM.

5.5. Sistemas de reaprovisionamiento. EI VOP y el Pp.

UT 6: Valoracion de existencias e inventarios

6.1. Control de existencias. Normas contables de valoracion.

6.2. Ficha control de existencias.

6.3. Métodos de valoracion de existencias. Valoracién por el método PMP y FIFO. Registro
de devoluciones y mermas.

6.4. El inventario: concepto y normativa.

6.5. Proceso del inventario fisico.

6.6. Valoracion del inventario.

UT 7: Embalaje y expedicion de mercancias

7.1. Recepcién y preparacion de pedidos. Sistemas de extraccién y seleccion de las
mercancias.

7.2. Orden de picking. Preparacién del envio. Documentacion que acompafia a la mercancia.
7.3. Envases y embalajes: funciones y caracteristicas. Proceso de envasado- embalado.

7.4. Materiales de envases y embalajes. Clasificacidn de envases y embalajes.

7.5. Unidad de carga: paletizacion y embalaje. Paletizacion de la unidad de carga.

7.6. Legislacién sobre envases y embalaje. Gestion de residuos de E+E. Punto Verde.
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UT 8: Transporte y entrega de mercancias

8.1. Organizacidn del transporte. Etapas y agentes del transporte de mercancias. Estiba de
camiones y contenedores.

8.2. Formas de contratar el transporte.

8.3. Caracteristicas de los medios de transporte. Transporte por carretera. Transporte por
ferrocarril. Transporte maritimo. Transporte aéreo. Transporte multimodal.

8.4. Subcontratacién: operadores logisticos.

8.5. Seguro para transporte de mercancias.

UT 9: Personal del almacén y gestion informatica

9.1. Departamento de logistica y personal de almacén. Recursos humanos del almacén.
Puestos y funciones del personal de almacén.

9.2. Trabajo en equipo y comunicacién. Comunicacién y escucha activa. Cronogramas de
actuacion. Conocimientos y formacion del personal.

9.3. Sistemas de Gestion de Almacenes (SGA). Integracion del SGA y los equipos del
almaceén.

9.4. Software EasyWMS® Basic — Mecalux. Aplicaciones y funciones del EasyWMS®
Basic. Funciones del terminal de radiofrecuencia.

UT 10: Normas de seguridad y prevencion de riesgos en el almacén

10.1. Normas y legislacién de seguridad laboral.

10.2. Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

10.3. Factores de riesgo en el almacén. Medidas preventivas de seguridad.

10.4. Sefalizacidn: colores y simbolos normalizados.

10.5. Riesgos durante el manejo de cargas. Condiciones ambientales.

10.6. Riesgos durante el almacenaje de mercancias.

10.7. Almacenaje de mercancias peligrosas y perecederas.

10.8. Prevencion de riesgo por incendio. Proteccion y actuacion en caso de incendio.

6. Secuenciacion.

Contenidos secuenciados

12 Evaluacion 22 Evaluacion
UT.1,2,34y5 UT.6,7,8,9y10
e Septiembre: 1 (90%) e Enero: 6 (50%), 7 (100%) y 8
e Octubre: 1 (10%), 2 (100%), (20%)
3 (80%). e Febrero: 8 (80%) y 9 (100%)

e Noviembre: 3 (20%), 4| e Marzo: 10 (100%)
(100), 5 (90%)

e Diciembre: 5 (10%) y 6
(50%)
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Temporalizacion

uT TITULO UNIDADES DE TRABAJO HORAS
1 | Logisticay planificacion del almacén 9
2 | Disefio de almacén y equipos de almacenamiento 15
3 | Sistema de almacenaje de mercancias 15
4 | Recepcion y registro de mercancias 13
5 | Técnicas de gestion de stocks 11
6 | Valoracion de existencias e inventarios 11
7 | Embalaje y expedicion de mercancias 13
8 | Transporte y entrega de mercancias 15
9 | Personal del almacén y gestién informatica 22
10 | Normas de seguridad y prevencion de riesgos en el almacén 13
Pruebas objetivas 10
TOTAL 147

7. Competencias profesionales, personales y sociales.

La formacion del mdédulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes competencias
profesionales, personales y sociales del titulo:

a)

b)

Organizar las operaciones del almacenaje de las mercancias en las condiciones que garanticen
su conservacién, mediante la optimizacion de medios humanos, materiales y de espacio, de
acuerdo con procedimientos establecidos.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y
organizativos en los procesos productivos, actualizando sus conocimientos, utilizando los
recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologias de la informacion
y la comunicacion.

Actuar con responsabilidad y autonomia en el ambito de su competencia, organizando y
desarrollando el trabajo asignado, cooperando o trabajando en equipo con otros profesionales
en el entorno de trabajo.

Resolver de forma responsable las incidencias relativas a su actividad, identificando las causas
que las provocan, dentro del &mbito de su competencia y autonomia.

Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas
que intervienen en el ambito de su trabajo.
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f)

9)

Aplicar los protocolos y las medidas preventivas de riesgos laborales y proteccién ambiental
durante el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el entorno laboral y
ambiental.

Aplicar procedimientos de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio para todos” en las
actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o prestacion de servicios.

8. Objetivos generales del ciclo.

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

a)

b)

c)
d)

9)

h)

)

K)

1)

Recabar las iniciativas emprendedoras y buscar las oportunidades de creacion de pequefios
negocios comerciales al por menor, valorando el impacto sobre el entorno de actuacion e
incorporando valores éticos para realizar proyectos de viabilidad de implantacién por cuenta
propia de negocios comerciales al por menor.

Delimitar las caracteristicas y cuantia de los recursos econémicos necesarios, atendiendo a las
caracteristicas de la tienda y de los productos ofertados para la puesta en marcha de un
pequefio negocio al por menor.

Analizar operaciones de compraventa y de cobro y pago, utilizando medios convencionales o
electrénicos para administrar y gestionar un pequefio establecimiento comercial.

Comparar y evaluar pedidos de clientes a través de los diferentes canales de comercializacion,
atendiendo y satisfaciendo sus necesidades de productos y/o servicios, para realizar la venta
de productos y/o servicios.

Identificar los procesos de seguimiento y post venta, atendiendo y resolviendo, las
reclamaciones presentadas por los clientes, para realizar la venta de productos y/o servicios.
Reconocer las tareas de recepcidn, ubicacion y expedicién de mercancias en el almacén,
asignando medios materiales y humanos, controlando los stocks de mercancias y aplicando la
normativa vigente en materia de seguridad e higiene, para organizar las operaciones del
almacenaje de las mercancias.

Acopiar y procesar datos de previsiones de demanda y compras a proveedores, utilizando
tecnologias de la informacion y comunicacion para garantizar el aprovisionamiento del
pequefio negocio.

Identificar y elegir los mejores proveedores y/o suministradores, negociando las ofertas y
condiciones de suministro para realizar las compras necesarias que mantengan el nivel de
servicio establecido en funcion de la demanda de los clientes o consumidores.

Crear imagen de tienda, combinando los elementos exteriores e interiores del establecimiento
comercial con criterios comerciales, para realizar actividades de animacion del punto de venta
en establecimientos dedicados a la comercializacién de productos y/o servicios.

Analizar las politicas de venta y fidelizacién de clientes, organizando la exposicion y
promocion del surtido, para realizar actividades de animacion del punto de venta en
establecimientos dedicados a la comercializacion de productos y/o servicios.

Seleccionar datos e introducirlos en la pagina web de la empresa, realizando su mantenimiento
y buscando un buen posicionamiento, la facilidad de uso y la maxima persuasién para realizar
acciones de comercio electronico.

Fomentar las interrelaciones con otros usuarios de la red, utilizando estrategias de marketing
digital en las redes sociales, para realizar acciones de comercio electronico.

m) Reconocer las caracteristicas de los programas informaticos utilizados habitualmente en el

n)

sector comercial, confeccionando documentos y materiales informaticos para realizar la
gestion comercial y administrativa del establecimiento comercial.

Identificar el mercado y el entorno de la empresa comercial, obteniendo y organizando la
informacidn de los agentes que intervienen en el proceso comercial y aplicando politicas de
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marketing apropiadas para ejecutar las acciones de marketing definidas por la organizacion
comercial en el plan de marketing.

0) Seleccionar acciones de informacion al cliente, asesorandolo con diligencia y cortesia y
gestionando en su caso las quejas y reclamaciones presentadas, para ejecutar los planes de
atencion al cliente.

p) Determinar las caracteristicas diferenciadoras de cada subsector comercial, ofertando los
productos y/o servicios mediante técnicas de marketing apropiadas para realizar ventas
especializadas de productos y/o servicios.

q) ldentificar expresiones y reglas de comunicacion en inglés, tanto de palabra como por escrito,
para gestionar en inglés las relaciones con clientes, usuarios o consumidores.

r) Analizar y utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las
tecnologias de la informacion y la comunicacién para aprender y actualizar sus conocimientos,
reconociendo las posibilidades de mejora profesional y personal, para adaptarse a diferentes
situaciones profesionales y laborales.

s) Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organizacion, participando con tolerancia y
respeto, y tomar decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad y
autonomia.

t) Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan en el
desarrollo de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las incidencias de
su actividad.

u) Aplicar técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a transmitir, a su
finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia del proceso.

v) Analizar los riesgos ambientales y laborales asociados a la actividad profesional,
relacionandolos con las causas que los producen, a fin de fundamentar las medidas preventivas
que se van a adoptar, y aplicar los protocolos correspondientes para evitar dafios en uno
mismo, en las demas personas, en el entorno y en el medio ambiente.

w) Analizar y aplicar las técnicas necesarias para dar respuesta a la accesibilidad universal y al
“disefio para todos”.

X) Aplicar y analizar las técnicas necesarias para mejorar los procedimientos de calidad del
trabajo en el proceso de aprendizaje y del sector productivo de referencia.

y) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa o emprender un 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
democrético.

9. Actividades de ensefanza, aprendizaje/evaluacion.

UT 1: Logistica y planificacion del almacén

A11 Organizar la informacion de las operaciones y flujos previstos en el almacén
o durante un determinado periodo de tiempo.
A 12 Investigar las causas por las cuales se ha devuelto mercancia al almacén.

UT 2: Disefio de almacén y equipos de almacenamiento

A1 Organizar la info_rmacién (_Jle las operaciones y flujos previstos en el almacén
durante un determinado periodo de tiempo.
A2 Organizar I_a descarga de ,Ias mercancias de los vehiculos, asignandole el muelle
o correspondiente del almacen.
A23. Asignar la ubicacion adecuada a la mercancia recepcionada, teniendo en cuenta sus
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| caracteristicas de caducidad y rotacion, entre otras.

UT 3: Sistema de almacenaje de mercancias

Organizar la informacion de las operaciones y flujos previstos en el almacén

A2l durante un determinado periodo de tiempo.

AD2 Organizar I_a descarga de ,Ias mercancias de los vehiculos, asignandole el muelle
correspondiente del almacén.

A3 Asignar la ubicacion adecuada a la mercancia recepcionada, teniendo en cuenta sus

caracteristicas de caducidad y rotacion, entre otras.

UT 4: Recepcidn y registro de mercancias

Organizar la descarga de las mercancias de los vehiculos, asignandole el muelle

A4l . .
correspondiente del almacén.

A4D Verificar Ig correspondencia entre la mercancia descargada y la documentacién que
la acompania.

A43. Investigar las causas por las cuales se ha devuelto mercancia al almacén.

A4l Identificar Ias'instrucciones de descarga 'y mgnipul_acic’)n que co_nyienen las fichas de
cada mercancia, de forma que se asegure su integridad y trazabilidad.
Calcular los tiempos de manipulacion de las mercancias, optimizando las operaciones

A 45, y cumpliendo con la normativa de seguridad y prevencion de riesgos laborales.

A 46. Organizar la desconsolidacion de la carga y el desembale de las mercancias.

A4T Asignar la ubicacién adecuada a la mercancia recepcionada, teniendo en cuenta sus

caracteristicas de caducidad y rotacion, entre otras.

UT 5: Técnicas de gestion de stocks

Registrar las entradas y salidas de mercancias previstas del almacén en el sistema de

A5.1. .
gestion de stocks.

A5 Rgalizar_el control diario del stock del almacén, garantizando las necesidades de los
- clientes internos o externos.

A53 Calcular los parametros de gestion y control de inventarios utilizados habitualmente
o en el almaceén.

A5 4 Establecer criterios de cuantificacion de las variables que detecten las desviaciones
o y roturas de stock.

AGE, Establecer normas o protocolos de funcionamiento de almacen que regularicen las

diferencias encontradas, en su caso, en la realizacion de inventarios.

UT 6: Valoracién de existencias e inventarios

Registrar las entradas y salidas de mercancias previstas del almacén en el sistema de

A6.L gestion de stocks.

AB2. Rgalizar_el control diario del stock del almacén, garantizando las necesidades de los
clientes internos o externos.

AB3. Calcular Ios, parametros de gestion y control de inventarios utilizados habitualmente
en el almacen.

A6, Establecer sistemas de control de inventarios realizados por medios convencionales

o informaticos.
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Establecer normas o protocolos de funcionamiento de almacen que regularicen las

A 65, diferencias encontradas, en su caso, en la realizacion de inventarios.

AB6. Identificar las causas por las que pueden existir descuadres entre el stock fisico y el
contable.

ABT Proponer medidas que corrijan los descuadres de almacén, transmitiendo las

incidencias de acuerdo con las especificaciones establecidas.

UT 7: Embalaje y expedicion de mercancias

Transmitir las instrucciones de preparacion de pedidos por el sistema de gestion

ATL implantado.

ATD Optimizar la colocacion d_e mercancigs en las unidades de carga, minimizando
huecos y asegurando la estiba de las mismas.

A73. Determi,na_r el método de preparacién de peldidos y/o embalaje mas adecuado a las
caracteristicas de la mercancia y del almacén.

A74 Disgﬁar el s_istgma de abastecimiento de me_rcancias a la zona de preparacion de
pedidos, optimizando las operaciones necesarias.

A7E. Realizar la s'eﬁalizacién, rotulacién_, codificacion y etiquetado, entre otras tareas, de
las mercancias que van a ser expedidas.

AT7.6. Confeccionar la documentacion que acomparfia a la mercancia expedida.

ATT Considerar las condiciones del seguro méas favorables para la empresa, en el

transporte de la mercancia expedida.

UT 8: Transporte y entrega de mercancias

Optimizar la colocacion de mercancias en las unidades de carga, minimizando

A8L huecos y asegurando la estiba de las mismas.

A 82 Considerar las condiciones del_ seguro mas favorables para la empresa, en el
- transporte de la mercancia expedida.

A83. Elegir el medio transporte méas adecuado para la mercancia expedida.

UT 9: Personal del almacén y gestion informatica

Asignar las tareas diarias del almacén al personal, de acuerdo con los tiempos

A9.L asignados a cada actividad.

AQD. Transmitir_ correctamente las Ordenes y/o instrucciones de trabajo al personal
correspondiente.

A93. Utilizgr mfedios de_ cpmunicacién y t'ransmisién eI(,ectrénicos (EDI) para la
coordinacion y seguimiento de mercancias en el almacén.

A9 Dete_rminar el pumero de trab_ajado_res asigr_la(_jo a cada operacion de almacén en
funcion de las ordenes y especificaciones recibidas.

A 9B Asign_ar trabajadores_ a cada_tarea del almacén, respetando la normativa laboral y de
seguridad y prevencion de riesgos laborales.

A 9. Est_ab_lecer si_ste_mas de_ comunicaci_én de las instrucciones, de las ordenes y
actividades diarias que tiene que realizar el personal del almacén.
Establecer métodos de control de desarrollo de érdenes y actividades del personal de

A9.7. almacén, de acuerdo con los sistemas de calidad implantados por la organizacion.

A98. Establecer cronogramas para realizar las operaciones habituales del almacén que
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mejoren la productividad.

A9.9. Caracterizar las necesidades de informacién y formacion del personal del almaceén.

A910 !ncorpor_a}r técnicas_ de comqnicacién que promuevan en el personal de almacén su
integracion y trabajo en equipo.

A 911 Dt_atc_arminar Ia§ princip_ales_ tareas del aI(n_acén que pueden ser gestionadas de forma
eficiente mediante aplicaciones informaéticas.

A 912, Determinar _cuéles son las aplicaciongs informaticas existentes en el mercado que
pueden gestionar las tareas del almacén.

A 913, Utiliza}r aplicaciones informaticas adecuadas para realizar la gestion comercial del
almacén.

A 914, Utiliza( simulad_ores adecuados para la optimizacion de cargas, paletizacion,
embalajes y medios de transporte.

A 9.15. Determina}r soluciones logisticas para la automatizacion y la eficiencia de las tareas
del almacén.

A 9.16. Utilizar aplicaciones informaticas para la mejora continua del sistema de calidad de
la empresa.

UT 10: Normas de seguridad y prevencion de riesgos en el almacén

A10.1 Determingr las incidencias y accidentes més comunes en el trabajo diario dentro de
un almacen.

A10.2. I:_)eterminar la normativa apli_cable en ma_tteria de seguridad: higiene y prever]cién de
riesgos laborales en las actividades propias del almacenamiento de mercancias.

A 103, Cara_cterizgf las medidas que hay que adoptar en caso de accidente producido en la
manipulacion de la mercancia dentro del almaceén.

A104. Establfecer el procedimiento que se debe seguir en el caso de accidentes en el
almacén.

A 105 Descri,bir las cargas fisicas y mentales que se producen en las actividades del
almacén.

A106. Describ_ir las medidas _de seggridad que hay que adop/tar y los medios de proteccion
necesarios en caso de incendios menores en el almacen.

10. Orientaciones pedagogicas y metodologia.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar las funciones de
gestionar y coordinar las operaciones del almacén, optimizando los recursos disponibles.

La funcidn de gestionar y coordinar las operaciones del almacén incluye aspectos como:
e Ladeterminacion de necesidades de recursos humanos y técnicos.
e Laseleccion de equipos, medios y herramientas de almacén.
e Realizar planos de distribucion interna de mercancias segun métodos y técnicas de
almacenamiento.
El calculo de coeficientes de utilizacidn e indices de capacidad.
Realizar y seguir protocolos de almacenaje.
Realizar presupuestos de almacenaje de mercancias.
Llevar a cabo la programacion de mantenimiento del almacén.
Relacion con el equipo de trabajo.
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Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:
e EI almacenamiento y distribucion de mercancias en empresas logisticas y en empresas
comerciales, tanto mayoristas como minoristas.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales f), q), r), s), t),
u), v) y w) del ciclo formativo, y las competencias d), m), n), ii), 0), p) y q) del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
del médulo profesional versaran sobre:
e Realizar tareas diarias de las operaciones y flujos de mercancias del almacen.
e Recepcionar la mercancia, inspeccionarlay colocarla en el espacio destinado en el almacén.
e Preparar los pedidos de mercancias realizando las actividades complementarias necesarias.
e Realizar la gestion de las mercancias almacenadas.
e Ultilizar el sistema de gestion del almacén implantado por la empresa para la gestion diaria
de las operaciones y flujos del almacén.
e Conocer y cumplir las normas de seguridad e higiene en las tareas diarias del almacén.

11. Coordinacién con otros médulos profesionales.

En docencia de este mddulo profesional, se tendrd en cuenta la necesidad de coordinacion en
contenidos y actividades, con los docentes que impartan los madulos profesionales siguientes:

e 1227. Gestidn de un pequefio comercio.
e 1229. Gestion de compras.

12. Criterios de evaluacion y calificacion en evaluacién continua.

La evaluacién tendra un caracter continuo por lo que se realizard a lo largo de todo el proceso
formativo del alumno, lo que permitird guiar al alumno en dicho proceso, detectar errores en la
adquisicién de habilidades y destrezas, y recuperar aquellos aspectos en los que se detecten
deficiencias, de tal manera que se alcancen los objetivos previstos.

Los alumnos que no asistan regularmente a las clases y pierdan la evaluacion continua seran
evaluados de acuerdo con el procedimiento descrito posteriormente.

A lo largo del proceso formativo, se contemplan tres momentos de evaluacién: evaluacién inicial,
evaluacion formativa y evaluacion final.

La evaluacion inicial proporciona informacion de partida del alumno con la finalidad de orientar la
intervencion educativa adecuadamente, de forma que el proceso de ensefianza/aprendizaje pueda
adquirir el caracter de individualizaciéon que se requiera en cada caso. En la evaluacion inicial se
utilizaran instrumentos tales como entrevistas, cuestionarios, observacion directa, etc. para conocer
al alumno (capacidades y habilidades, técnicas de trabajo, motivaciones e intereses).

La evaluacion formativa se realiza a lo largo del propio proceso de ensefianza aprendizaje. Aqui se
evaluaran aspectos tales como: el progreso de cada alumno, la consecucion de los resultados de
aprendizaje y las dificultades halladas en el aprendizaje de los diferentes tipos de contenidos.

La evaluacion final representa el resultado del seguimiento y evaluacion de todo el proceso formativo
en el que se valorard la evolucion positiva en el desarrollo personal y la consecucidn de los resultados
de aprendizaje asistidos por los criterios de evaluacion.
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Instrumentos de evaluacion:

e Observacion sistematica
e Ejercicios practicos

e Pruebas orales

e Pruebas escritas

CRITERIOS DE CALIFICACION

La nota trimestral de cada evaluacion estara formada por la valoracion de los siguientes apartados:

a) Prueba de evaluacion: comprendera toda la materia impartida en la misma. En alguna
evaluacion el profesor puede plantear la opcidn de examenes parciales. En este caso, la nota
de la prueba de evaluacién serd una media aritmética o ponderada de las notas de los parciales,
segun se comunique previamente y en la propia prueba en funcion de nimero e importancia
de las unidades de trabajo de cada parcial.

b) Actividades practicas: Trabajos en clase/casa por el alumno sobre un tema, comentario de
articulos, realizacion de actividades/ejercicios, preguntas en clase, tests de repaso con ayuda
del libro o apuntes, exposiciones orales, etc. Cuando se encargue la realizacion de ejercicios
0 actividades, el profesor podra pedir la entrega de estos a todos o a parte de los alumnos, o
bien la resolucion en clase a quien se indique. La ponderacion de cada nota en el conjunto de
este apartado figurard en la propia actividad y dependerd de cada evaluacion y de las
actividades que se soliciten.

La nota de la evaluacion sera el resultado de realizar la siguiente media ponderada:

Criterios de calificacion % de calificacion
a) Pruebas escritas de evaluacion 70%
b) Actividades practicas 30%

Es requisito para aprobar una evaluacién obtener un minimo de 5 puntos como resultado de la
ponderacién descrita de las partes a) y b). No se hara media con exdmenes, trabajos o0 exposiciones
orales suspensas (con una nota inferior a 5).

Dado que las notas de evaluacion no permiten nimeros decimales, y éstos se pueden producir como
consecuencia de la aplicacion del célculo anterior, la calificacion de la evaluacion se hara por
redondeo. Si el primer decimal es 4 o inferior se redondea a la baja y si es 5 o superior al alza. Esta
regla tiene dos excepciones: la franja entre 4 y 5 puntos redondeara siempre a 4 y las notas inferiores
a 1 punto se redondearan a 1.

La realizacion de trampas en las pruebas objetivas originara un suspenso directo en la evaluacion del
maodulo en dicho trimestre o prueba de evaluacién final de que se trate.
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FALTA DE ASISTENCIA A EXAMENES

En caso de que un alumno falte a la realizacion de una prueba global de evaluacion o de recuperacion,
el profesor podra plantear la realizacion de otra prueba en dia posterior si, a su juicio, hay plazo para
ello (es decir, si no ha pasado la fecha de evaluacion) y siempre que el alumno haya faltado por causas
de fuerza mayor, debidamente certificadas con justificante médico o de organismo oficial. No sera
valido cualquier otro justificante (de padres, empresas, del alumno, etc). En caso de no presentar un
justificante médico o de organismo oficial, la prueba constard como no realizada y computara con
una nota de O para la obtencidn de la nota de evaluacion.

RECLAMACIONES A LAS NOTAS DE LA EVALUACION TRIMESTRAL

El profesor explicara a cada alumno el calculo efectuado y las notas de los distintos apartados que se
utilizan para obtener las calificaciones de la evaluacion trimestral.

Una vez entregado el boletin de notas de la primera evaluacién, los alumnos podran solicitar, en los
2 dias lectivos posteriores, las aclaraciones que estimen oportunas. Estas aclaraciones podran
presentarse directamente al profesor de forma verbal o por escrito registrado en la secretaria del
centro. Seran atendidas de la misma forma a su presentacion en los siguientes 5 dias lectivos a su
presentacion.

NOTA FINAL DEL MODULO

La nota final del médulo sera positiva, cuando el alumno tenga superadas las dos evaluaciones. Se
har4 media aritmética entre las notas definitivas de cada evaluacion, si y solo si, cada una de éstas
son iguales 0 mayores a 5.

RECLAMACIONES A LAS NOTAS DE LAS EVALUACIONES FINALES

Si la reclamacion corresponde a las calificaciones de las evaluaciones finales, el procedimiento sera
el establecido en el articulo 25.2 y 25.3 de la Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre por el que
se regula el proceso de evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas
de formacion profesional inicial en la Comunidad de Castilla'y Leon.

13. Criterios de recuperacién en evaluacion continua.
El alumno tendra una prueba de recuperacion seguidamente a la primera evaluacion.
a) Si en la evaluacion suspensa el alumno obtuvo menos del 50% en la calificacion del apartado
b), sera el 100% de la nota el examen de recuperacion.
b) Si en la evaluacion suspensa el alumno obtuvo mas del 50% en la calificacion de los apartados
b) y c), la nota de recuperacion se compondra de los siguientes apartados:70% examen de
recuperacion, 30% las actividades practicas.

En ambos casos sera necesario obtener un 5 para recuperar la evaluacion.
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El examen final de marzo (primera evaluacion final) incluiréd las evaluaciones que el alumno haya
suspendido durante el curso (con una prueba escrita a cada alumno que supondré el 100% de la nota
de la evaluacion o evaluaciones pendientes).

En caso de no superar el examen final de marzo, el alumno debera presentarse a la convocatoria
de junio (segunda evaluacion final) con la totalidad de la materia. En esta convocatoria su
evaluacion consistira en la realizacion de una prueba escrita (100% de la nota final) que incluira todos
los contenidos del médulo y tomara como referencia los criterios de evaluacion. En ella se
especificaran claramente los criterios de calificacion. La calificacion debera ser 5 puntos o superior
para aprobar el médulo.

14. Pérdida del derecho a evaluacion continua y procedimiento a seguir para evaluar
a estos alumnos.

El alumno que falte a 23 horas lectivas (15% de 147 horas=22,05) pierde el derecho a la evaluacion
continua. Esta situacion implica que el profesor no tiene elementos de juicio suficientes para valorar
los contenidos del modulo en su conjunto, es decir no hay una continuidad en la evaluacion.

Serén evaluados de la siguiente forma:

La evaluacién del alumnado que ha perdido la evaluacion continua consistira en la realizaciéon de una
prueba escrita (100% de la nota final) que incluird todos los contenidos del médulo y tomara como
referencia los criterios de evaluacion. En ella se especificaran claramente los criterios de calificacion.
La calificacion debera ser 5 puntos o superior para aprobar el médulo.

En caso de que el alumno sea sorprendido utilizando recursos no permitidos en esta prueba obtendra
un cero y, por lo tanto, no podréa superar la convocatoria.

La nota final se redondeara de la siguiente manera: los decimales inferiores a 0,50 se redondearan al
entero mas bajo. Los superiores o iguales a 0,50 al entero mas alto. Esta regla tiene dos excepciones:
la franja entre 4 y 5 se redondeara siempre a 4 y las notas inferiores a 1 se redondearan a 1.

En caso de no obtener una calificacidn de 5 puntos o superior, el alumno debera presentarse a la
convocatoria de junio con la totalidad de la materia. En esta convocatoria su evaluacién consistira
en la realizacion de una prueba escrita (100% de la nota final) que incluira todos los contenidos del
maédulo y tomara como referencia los criterios de evaluacion. En ella se especificaran claramente los
criterios de calificacion. La calificacion debera ser 5 puntos o superior para aprobar el médulo.

La pérdida de evaluacion continua no supone la prohibicion de asistir a clase, realizar actividades y
tareas o presentarse a los examenes parciales o de evaluacion. El profesor, de hecho, recomienda
asistir a clase y reengancharse en todo lo posible al ritmo normal del grupo (trabajos, actividades,
examenes) pues todo ello ayudara a ir preparando la materia.

15. Recursos didacticos y organizativos.

Se recomienda el texto de Mc Graw Hill “Técnicas de Almacén” de Aurea Campo Varela, Ana Maria
Hervas Exojo y Maria Teresa Revilla Rivas.
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Otros recursos didacticos:

e Ordenadores

¢ Internet. Manejo de diferentes paginas web.

e Programas informaticos.

e Bibliografia de aula: segun el tema a tratar se recomendara el manejo de textos concretos.
e Dispositivo de proyeccion sobre pantalla.

e Presentaciones, etc.

16. Uso de las TIC en el aula.

El desarrollo de los contenidos de este modulo profesional precisa de la aplicacion de las TIC'S de
forma habitual para la busqueda y tratamiento de la informacion y cumplimentacion de documentos,
asi, es necesario utilizar hoja de célculo, procesador de textos y un programa de presentaciones,
ademas de una conexion a internet.

La integracion de las TIC'S en el curriculo, recogida en la Ley Organica de Educacion de 2006, no
solamente se plasma en el desarrollo del propio curriculo al hablar de competencias basicas
(competencias para el tratamiento de la informacion y competencia digital) sino que también parece
como un elemento més a desarrollar cuando se elaboran las Programaciones Didacticas.

Una recopilacion de lo que se prevé utilizar seria la siguiente:

e Lossistemas informéticos (hardware, redes, software).

e Busqueday seleccion de informacion a través de internet.

Comunicacion interpersonal y trabajo colaborativo en redes: internet, moviles, tablets,
correos, blogs, nube.

Procesador de texto, hoja de célculo y presentaciones.

Juegos test en distintas aplicaciones como Kahoot.

Youtube.

Utilizacion del correo electronico para avisos.

Utilizacion de la plataforma Moodle y Teams para la realizacion de tareas, comunicacion de
mensajes relacionados con el moédulo, comunicacion con el profesor, alojamiento de
materiales relacionados con el modulo (articulos, videos, apuntes...) y realizacion de
cuestionarios y examenes.

17. Actividades complementarias y extraescolares.

Sé participara en actividades que se consideren interesantes y relacionadas con el contenido del
maodulo que sean organizadas por el departamento y el centro.

18. Medidas de atencion a la diversidad.

Cuando el ciclo vaya a ser cursado por alumnos con Necesidades Educativas Especiales, o con algin
tipo de discapacidad se adoptaran las medidas de atencion a la diversidad para el alumnado que las
precise, teniendo en cuenta los informes de atencion psicopedagogica, asi como los procesos de
evaluacion adecuados que garanticen la accesibilidad a las pruebas y actividades de evaluacion.

En la evaluacion inicial el tutor de grupo preguntara al alumnado sobre la existencia de Necesidades
Educativas Especiales que requieran medidas de atenciéon a la diversidad. En caso de existir
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alumnos con estas necesidades el tutor lo comunicara al orientador, para que proponga las
adaptaciones que correspondan, y al equipo educativo del grupo a fin de que lo tengan presente en la
su accion educativa.

19. Actividades de recuperacion de los alumnos con materias pendientes de cursos
anteriores.

Los alumnos con la materia pendiente seran evaluados de la siguiente forma:

Realizacion de una prueba escrita (100% de la nota final) que incluird todos los contenidos del
maodulo y tomara como referencia los criterios de evaluacion. En ella se especificaran claramente los
criterios de calificacion. La calificacion debera ser 5 puntos o superior para aprobar el madulo.

En caso de que el alumno sea sorprendido utilizando recursos no permitidos en esta prueba obtendra
un cero y, por lo tanto, no podré superar la convocatoria.

La nota final se redondeara de la siguiente manera: los decimales inferiores a 0,50 se redondearan al
entero mas bajo. Los superiores o iguales a 0,50 al entero mas alto. Esta regla tiene dos excepciones:
la franja entre 4 y 5 se redondeara siempre a 4 y las notas inferiores a 1 se redondearan a 1.

En caso de no obtener una calificacion de 5 puntos o superior, el alumno debera presentarse a la
convocatoria de junio con la totalidad de la materia. En esta convocatoria su evaluacion consistira
en la realizacion de una prueba escrita (100% de la nota final) que incluird todos los contenidos del
modulo y tomard como referencia los criterios de evaluacion. En ella se especificaran claramente los
criterios de calificacion. La calificacion debera ser 5 puntos o superior para aprobar el madulo.

20. Actividades de recuperacion y evaluacion de los alumnos en la segunda
evaluacion final.

La segunda sesion de evaluacion final del segundo curso se celebrara en funcion de las fechas que se
establezcan por la Consejeria siendo, como cada afio, en junio.

En esta convocatoria la evaluacion consistira en la realizacion de una prueba escrita (100% de la nota
final) que incluira todos los contenidos del modulo y tomard como referencia los criterios de
evaluacion. En ella se especificaran claramente los criterios de calificacion. La calificacion debera
ser 5 puntos o superior para aprobar el médulo.

En caso de que el alumno sea sorprendido utilizando recursos no permitidos en esta prueba obtendra
un cero y, por lo tanto, no podréa superar la convocatoria.

La nota final se redondeara de la siguiente manera: los decimales inferiores a 0,50 se redondearan al
entero mas bajo. Los superiores o iguales a 0,50 al entero mas alto. Esta regla tiene dos excepciones:
la franja entre 4 y 5 se redondeara siempre a 4 y las notas inferiores a 1 se redondearan a 1.

21. Evaluacion de los procesos de ensefanza y de la accion docente.

Al menos una vez a lo largo del curso lectivo se realizard una evaluacién del profesor del modulo por
parte de los alumnos, que participaran de forma voluntaria y anénima con el &nimo de mejorar
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la calidad de la ensefianza. La evaluacion se realizara a través de un cuestionario estandarizado
utilizando la herramienta Microsoft Forms.
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1. Introduccion

En la presente programacion, se han empleado los resultados de aprendizaje recogidos en la
normativa anterior, ya que la nueva legislacion no establece modificaciones significativas en estos
aspectos. A pesar de la actualizacion normativa, el Proyecto de Decreto actual para los ciclos
formativos de grado superior en Castilla y Ledn se centra en aspectos generales de la estructura y
desarrollo curricular, ajustdindose a las nuevas directrices del Sistema de Formacién Profesional sin
especificar cambios concretos en los resultados de aprendizaje.

Esta programacion se alinea con la legislacion vigente, recogida en:

e Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de Ordenacion e Integracion de la Formacion
Profesional.

e Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, que establece los cambios necesarios en la
ordenacion de los titulos de Formacion Profesional de grado superior para su adaptacion al
marco definido por el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

Asimismo, la Consejeria de Educacion de la Junta de Castilla y Leon ha presentado su Proyecto de
Decreto para el curriculo de los ciclos formativos de grado superior, correspondiente a la oferta de
Grado D y Nivel 3, que adapta las ensefianzas a la nueva normativa sin introducir cambios
sustanciales en los resultados de aprendizaje previamente establecidos.

Esta programacion del mdédulo Venta Técnica se debe considerar lo suficientemente abierta y
flexible para que el profesor responsable del modulo pueda introducir los cambios que estime
necesarios para dar respuesta a las diferentes capacidades para aprender, a las diferentes
motivaciones e intereses y a los diferentes estilos de aprendizaje de los alumnos.

2. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Se consideran los resultados de aprendizaje como la expresion de los resultados que deben ser
alcanzados por los alumnos en el proceso de ensefianza-aprendizaje, y los criterios de evaluacion
como referencia del nivel aceptable de esos resultados.

R 1. RESULTADO DE APREDIZAJE: Elabora ofertas comerciales de productos industriales y
del sector primario, adaptando los argumentos de venta a los distintos tipos de clientes (minoristas,
mayoristas e institucionales).

; UNIDADES
CRITERIOS DE EVALUACION DE
TRABAJO
CE 1.1 Se han realizado busquedas de fuentes de informacién de clientes industriales y 1
mayoristas.
CE.1.2 Se han elaborado argumentarios de ventas centrados en la variable producto, tales
como atributos fisicos, composicion, utilidades y aplicaciones de dichos 1
productos.
CE 1.3 Se han realizado propuestas de ofertas de productos a un cliente institucional, 1
industrial o mayorista.
CE 1.4 Se han destacado las ventajas de nuevos materiales, componentes ¢ ingredientes 1
de los productos ofertados.
CE 1.5 Se han seleccionado subvariables de producto, tales como el envase, el 1
etiquetado, la certificacion y la seguridad, como herramientas de marketing para
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R 1. RESULTADO DE APREDIZAJE: Elabora ofertas comerciales de productos industriales y
del sector primario, adaptando los argumentos de venta a los distintos tipos de clientes (minoristas,

mayoristas e institucionales).

CRITERIOS DE EVALUACION

UNIDADES
DE
TRABAJO

potenciar los beneficios del producto ofertado.

R 2. RESULTADO DE APREDIZAJE: Confecciona ofertas comerciales de servicios, adaptando
los argumentos de venta a las caracteristicas especificas del servicio propuesto y a las necesidades

de cada cliente.

, UNIDADES
CRITERIOS DE EVALUACION DE
TRABAJO
CE 2.1 Se han identificado caracteristicas intrinsecas de los servicios, como son
caducidad inmediata, demanda concentrada puntualmente, intangibilidad, 2
inseparabilidad y heterogeneidad.
CE 2.2 Se han estructurado y jerarquizado los objetivos de las ofertas de servicios entre )
logros econdmicos y sociales, si los hubiera.
CE 2.3 Se ha encuestado a los clientes para conocer su grado de comprension y )
aceptacion del servicio ofrecido.
CE 2.4 Se ha medido la efectividad de las encuestas una vez aplicadas por la )
organizacion.
CE 2.5 Se han analizado estrategias para superar las dificultades que conlleva la )
aceptacion de una oferta de prestacion de servicios.
CE 2.6 Se han confeccionad argumentos de ventas de servicios publicos y privados. 2
CE 2.7 Se han elaborado propuestas para captar clientes que contraten prestaciones de )

servicios a largo plazo.

R 3. RESULTADO DE APREDIZAJE: Realiza actividades propias de la venta de productos
tecnologicos, aplicando técnicas de venta adecuadas y recopilando informacion actualizada de la

evolucion y tendencias del mercado de este tipo de bienes.

; UNIDADES
CRITERIOS DE EVALUACION DE
TRABAJO

CE 3.1 Se han analizado carteras de productos/servicios tecnoldgicos ofertados en los 3
distintos canales de comercializacion.

CE 3.2. Se han obtenido datos del mercado a través de la informacion y sugerencias 3
recibidas de los clientes.

CE 3.3 Se ha organizado la informacion obtenida sobre innovaciones del mercado,
centrandose en las utilidades de productos, nuevos usos, facil manejo, 3
accesorios, complementos y compatibilidades.

CE 3.4 Se ha argumentado la posibilidad de introducir nuevos productos y/o servicios,
modificaciones o variantes de modelos que complementen la cartera de 3

productos, ajustaindose a las nuevas modas y tendencias.
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R 3. RESULTADO DE APREDIZAJE: Realiza actividades propias de la venta de productos
tecnologicos, aplicando técnicas de venta adecuadas y recopilando informacion actualizada de la

evolucion y tendencias del mercado de este tipo de bienes.

; UNIDADES
CRITERIOS DE EVALUACION DE
TRABAJO

CE 3.5 Se han proporcionado datos al superior inmediato sobre la existencia de
segmentos de clientes comercialmente rentables, proponiendo nuevas lineas de 3
negocio, fomentando el espiritu emprendedor en la empresa.

CE 3.6 Se han detectado areas de mejora en grupos de clientes poco satisfechos, que
pueden ser cubiertos con la oferta de un producto/servicio que se adapte mejor a 3
sus necesidades.

CE 3.7 Se han elaborado ofertas de productos tecnoldgicos, utilizando herramientas 3
informaticas de presentacion.

R 4. RESULTADO DE APRENDIZAJE: Desarrolla actividades relacionadas con la venta de

productos de alta gama, aplicando técnicas que garanticen la transmision de la imagen de marca de

calidad y reputacion elevada.

) UNIDADES
CRITERIOS DE EVALUACION DE
TRABAJO

CE 4.1 Se han establecido las causas que determinan la consideracién de un producto
como de alta gama, tales como precio, caracteristicas innovadoras y calidad entre 4
otras.

CE 4.2 Se ha determinado el procedimiento de transmisién de una imagen de alto
posicionamiento a través del lenguaje verbal y no verbal, la imagen personal y el 4
trato al cliente.

CE 4.3 Se ha confeccionado un argumentario de ventas centrado en la variable
comunicaciéon, tales como imagen de marca, origen, personalidad, 4
reconocimiento social, pertenencia a un grupo o clase y exclusiva cartera de
clientes.

CE 4.4 Se han seleccionado los argumentos adecuados en operaciones de venta de 4

productos de alto posicionamiento.

CE 4.5 Se ha realizado el empaquetado y/o embalaje del producto con rapidez y eficiencia,

utilizando distintas técnicas acordes con los pardmetros estéticos de la imagen 4
corporativa.

CE 4.6 Se ha realizado el etiquetaje de productos de alto valor monetario, siguiendo la 4
normativa aplicable en cada caso.

CE 4.7 Se ha revisado la seguridad de la mercancia con sistemas antihurto, comprobando
la concordancia etiqueta-producto y el funcionamiento de las cémaras de 4
videovigilancia.

CE 4.8. Se han analizado las pautas de actuacion establecidas por la organizacion al 4

detectar un hurto.
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R 5. RESULTADO DE APRENDIZAJE: Prepara diferentes acciones promocionales de bienes
inmuebles, aplicando técnicas de comunicacion adaptadas al sector.

, UNIDADES
CRITERIOS DE EVALUACION DE
TRABAJO
CE 5.1 Se han elaborado mensajes publicitarios con la informacion de los inmuebles que 5
se ofertan.

CE 5.2 Se han comparado las ventajas e inconvenientes de los distintos soportes de 5

difusion.

CE 5.3 Se ha gestionado la difusion del material promocional utilizando diversos medios 5

de comunicacion.

CE 5.4 Se han seleccionado las fuentes de informacion disponibles para la captacion de 5

potenciales demandantes—clientes de inmuebles en venta o alquiler.

CE 5.5 Se han determinado las necesidades vy posibilidades econdmico—financieras de 5
los potenciales demandantes—clientes, aplicando los instrumentos de medida
previstos por la organizacion

CE 5.6 Se han registrado los datos del posible cliente, cumpliendo con los criterios de 5

confidencialidad y con la normativa sobre proteccion de datos.

CE 5.7 Se han realizado estudios comparativos para seleccionar el elemento de nuestra 5

cartera de inmuebles que mejor se ajuste a las expectativas y posibilidades
econdmicas del cliente.

R 6. RESULTADO DE APRENDIZAJE: Desarrolla actividades relacionadas con el proceso de
venta de inmuebles, cumplimentando los documentos generados en este tipo de operaciones

, UNIDADES
CRITERIOS DE EVALUACION DE
TRABAJO
CE 6.1 Se han seleccionado los inmuebles mds en consonancia con las necesidades y
deseos de los potenciales clientes, presentando la informacién en forma de 6
dossier.
CE 6.2 Se ha informado de forma clara y efectiva a los clientes de las caracteristicas y 6
precios de los inmuebles previamente seleccionados.
CE 6.3 Se han seleccionado los pardmetros esenciales en las visitas a los inmuebles que 6
mas se ajustan a los intereses de los potenciales clientes.
CE 6.4 Se han transmitido a los posibles clientes del producto inmobiliario las condiciones 6
de la intermediacién de la operacion.
CE 6.5 Se han programado procesos de negociacidon comercial para alcanzar el cierre de la 6
operacion comercial.
CE 6.6 Se han cumplimentado hojas de visita, precontratos, contratos y documentacién 6
anexa.
CE 6.7 Se ha realizado el seguimiento de las operaciones a través de un sistema de 6
comunicacion continua capaz de planificar nuevas visitas y de registrar las
variaciones en los datos de la oferta.
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R 7. RESULTADO DE APRENDIZAJE: Desarrolla actividades de telemarketing en situaciones
de venta telefonica, captacion y fidelizacion de clientes y atencion personalizada, aplicando las

técnicas adecuadas en cada caso.

, UNIDADES
CRITERIOS DE EVALUACION DE
TRABAJO
CE 7.1 Se han identificado los distintos sectores donde se ha desarrollado el telemarketing. 7
CE 7.2 Se han analizado las diversas funciones que cumple esta herramienta de 7
comunicacion comercial en la empresa.
CE 7.3Se ha analizado el perfil que debe tener un buen teleoperador. 4
CE 7.4 Se han caracterizado las técnicas de atencién personalizada, captacion y 7
fidelizacion del cliente a través del telemarketing.
CE 7.5 Se han identificado las distintas etapas del proceso de venta telefonica. 7
CE 7.6 Se han elaborado guiones para la realizacion de llamadas de ventas. 7
CE 7.7 Se han previsto las objeciones que pueden plantear los clientes y la forma de 7
afrontarlas con éxito.
CE 7.8 Se han realizado simulaciones de operaciones de telemarketing en casos de 7

captacion, retencion o recuperacion de clientes.

Son criterios de evaluacion de especial interés para la adquisicion de los resultados de aprendizaje
los siguientes: CE 1.2, CE 1.3, CE 2.1, CE 2.3, CE 2.6, CE 2.7, CE 3.3, CE 3.7, CE 4.1, CE 4.2, CE
43,CE 4.5, CE4.7,CE 4.8,CE 5.1, CE 5.6, CE 5.7, CE 6.2, CE 6.4, CE 6.5, CE 6.6, CE 6.7, CE

7.1,CE7.3,CE74,CE7.6,CE7.7.

3. Contenidos basicos.

Los contenidos basicos del Ciclo Formativo de Grado Medio en Actividades Comerciales los
podemos encontrar en el 1688/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el Titulo de

Técnico en Actividades Comerciales y se fijan sus ensefianzas minimas, y son los siguientes:

Elaboracion de ofertas comerciales de productos industriales:

Técnicas de venta aplicadas al cliente industrial.

Agentes comerciales. Fomento del encuentro comprador—vendedor.
Materiales, composicion e ingredientes.

El envase y el embalaje como argumento de ventas.

La certificacion como herramienta de marketing.

Facilitadores: aseguradoras y entidades financieras.

Confeccion de ofertas comerciales de servicios:

La seguridad del producto como parametro para mantener la confianza del cliente industrial.
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Tipologia de servicios.

Objetivos en la prestacion de servicios. Objetivos sociales y econémicos.

Planificacion de los servicios segun las necesidades de los usuarios.

Caracteristicas inherentes a los servicios.

La intangibilidad y las propuestas para contrarrestar este factor.

La inseparabilidad y modos de superarla.

La heterogeneidad y la lucha en la empresa por reducirla. La caducidad inmediata y las
soluciones para evitar la pérdida total.

La concentracion de la demanda en periodos puntuales y estrategias para combatirla.
Sistemas de control de satisfaccion de los usuarios en la ejecucion de la oferta de servicios.

Realizacion de actividades propias de la venta de productos tecnologicos:

El espiritu emprendedor en la busqueda de nuevos nichos de mercado.

La innovacion y el lanzamiento de nuevos productos.

Agrupacion de funciones, nuevos usos y utilidades, novedades en el manejo, desarrollo de
accesorios y complementos, y compatibilidades en sistemas y productos.

Catalogos y manuales de instrucciones.

Gestion de clientes poco satisfechos y sugerencias de mejora.

Elaboracion de presentaciones de novedades.

Andlisis del fenomeno de la moda y las tendencias. Prevision.

El cliente prescriptor como punta de lanza en el mercado.

Flexibilidad de la empresa para adaptarse a entornos cambiantes.

Desarrollo de actividades relacionadas con la venta de productos de alta gama:

La comunicacién del posicionamiento.

El cliente que busca la marca.

La distribucion selectiva.

La utilizacion de caras conocidas en la publicidad.
Producto: los objetos exclusivos, las series limitadas y los modelos de autor.
Imagen de marca e imagen personal.

El andlisis de marca.

Técnicas de empaquetado.

Normativa de etiquetado.

Sistemas de alarma para productos.

Politicas antihurto.

Preparacion de acciones promocionales de bienes inmuebles:

La figura del agente comercial y del asesor comercial inmobiliario.

La promocion de inmuebles: medios y canales.

Comercializacion de inmuebles: presencial, por teléfono y por ordenador.

La capacidad de compra o alquiler de los potenciales clientes.

Legislacion vigente en materia de proteccion de datos.

Proteccion al consumidor en operaciones de compraventa y alquiler de inmuebles.

Politica de confidencialidad de datos de la organizacion.

La cartera de inmuebles. Clasificacion por filtros: zona, precio, estado de habitabilidad y
caracteristicas.
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Desarrollo de actividades relacionadas con el proceso de venta de inmuebles:

Tipos de inmuebles: vivienda libre, de proteccion oficial y cooperativas de viviendas.
LAU. Ley de arrendamientos urbanos.

Presentacion, visita y demostracion del producto inmobiliario.
La visita a los inmuebles en cartera.

Documento de visita.

Documento de reserva de compra o alquiler.

Escritura publica de la operacion.

Normativa reguladora de las operaciones inmobiliarias.
Gastos de formalizacion de contrato.

Obligaciones, desgravaciones y bonificaciones fiscales.
Garantias reales y personales.

Desarrollo de actividades de telemarketing:

Concepto de telemarketing.

Evolucioén hasta el BPO (business process outsourcing).
Ventajas y factores de éxito del telemarketing.

Sectores economicos de desarrollo del telemarketing.

El profesiograma del teleoperador.

Pautas para la excelencia en la comunicacion telefonica.
Tipologia de interlocutores.

Aplicaciones del uso del teléfono en operaciones comerciales.
Investigacion comercial por teléfono.

El proceso de la venta telefonica.

Los ratios en la medicion de la excelencia, calidad y eficiencia del servicio en las
actuaciones de telemarketing.

4. Contenidos del curriculo de Castilla y Ledn.

Los contenidos del curriculo de Castilla y Leon se encuentran en el DECRETO 77/2015, de 10 de
diciembre, por el que se establece el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Actividades
Comerciales en la Comunidad de Castilla y Leon, y son los siguientes:

1. Elaboracion de ofertas comerciales de productos industriales:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
L.5.
1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

Mercados del sector primario: cosechas, ganado y pesca.

Mercados industriales: materias primas, componentes y productos semielaborados.
Técnicas de venta aplicadas al cliente industrial: minoristas, mayoristas e institucionales.
Agentes comerciales. Fomento del encuentro comprador-vendedor.

Atributos del producto: materiales, composicion e ingredientes.

El envase y el embalaje como argumento de ventas.

La certificacion como herramienta de marketing. Certificados de calidad, medioambientales
y de control de riesgos laborales.

La seguridad del producto como parametro para mantener la confianza del cliente
industrial.

Facilitadores: aseguradoras y entidades financieras.

2. Confeccion de ofertas comerciales de servicios:
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2.1.
2.2.
2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.
2.9.

Tipologia de servicios.

Objetivos en la prestacion de servicios. Objetivos sociales y econdomicos.

Planificacion de los servicios segun las necesidades de los usuarios.

Caracteristicas inherentes a los servicios.

La intangibilidad y las propuestas para contrarrestar este factor.

La inseparabilidad y modos de superarla.

La heterogeneidad y la lucha en la empresa por reducirla. La caducidad inmediata y las
soluciones para evitar la pérdida total.

La concentracion de la demanda en periodos puntuales y estrategias para combatirla.
Sistemas de control de satisfaccion de los usuarios en la ejecucion de la oferta de servicios.

Realizacion de actividades propias de la venta de productos tecnologicos:

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

El espiritu emprendedor en la busqueda de nuevos nichos de mercado.

La innovacioén y el lanzamiento de nuevos productos.

Agrupacion de funciones, nuevos usos y utilidades, novedades en el manejo, desarrollo de
accesorios y complementos, y compatibilidades en sistemas y productos.

Catalogos y manuales de instrucciones.

Gestion de clientes poco satisfechos y sugerencias de mejora.

Elaboracion de presentaciones de novedades.

Analisis del fenomeno de la moda y las tendencias. Prevision.

El cliente prescriptor como punta de lanza en el mercado.

Flexibilidad de la empresa para adaptarse a entornos cambiantes.

Desarrollo de actividades relacionadas con la venta de productos de alta gama:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

Producto: los objetos exclusivos, las series limitadas y los modelos de autor.
Imagen de marca e imagen personal.

El anélisis de marca.

La comunicacion del posicionamiento.

El cliente que busca la marca.

La distribucion selectiva.

La utilizacion de caras conocidas en la publicidad.

Técnicas de empaquetado.

Normativa de etiquetado.

4.10.Sistemas de alarma para productos.
4.11.Politicas antihurto.

Preparacion de acciones promocionales de bienes inmuebles:

5.1
5.2
5.3.
54.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

Operaciones en las que intervienen los agentes inmobiliarios.

La figura del agente comercial y del asesor comercial inmobiliario.

La promocion de inmuebles: medios y canales.

Comercializacion de inmuebles: presencial, por teléfono y por ordenador.

La capacidad de compra o alquiler de los potenciales clientes.

Legislacion vigente en materia de proteccion de datos.

Proteccion al consumidor en operaciones de compraventa y alquiler de inmuebles.

Politica de confidencialidad de datos de la organizacion.

La cartera de inmuebles. Clasificacion por filtros: zona, precio, estado de habitabilidad y
caracteristicas.
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6. Desarrollo de actividades relacionadas con el proceso de venta de inmuebles:
6.1. Tipos de inmuebles: vivienda libre, de proteccion oficial y cooperativas de viviendas.
6.2. LAU. Ley de arrendamientos urbanos.

6.3. Producto inmobiliario: caracteristicas y precios.

6.4. Presentacion, visita y demostracion del producto inmobiliario.
6.5. La visita a los inmuebles en cartera.

6.6. Documento de visita.

6.7. Documento de reserva de compra o alquiler.

6.8. Escritura publica de la operacion.

6.9. Normativa reguladora de las operaciones inmobiliarias.
6.10.Gastos de formalizacion de contrato.

6.11.0bligaciones, desgravaciones y bonificaciones fiscales.
6.12.Garantias reales y personales. Las arras.

7. Desarrollo de actividades de telemarketing:

7.1. Concepto de telemarketing.

7.2. Evolucidon hasta el BPO (business process outsourcing).

7.3. Ventajas y factores de éxito del telemarketing.

7.4. Sectores econdmicos de desarrollo del telemarketing.

7.5. El profesiograma del teleoperador.

7.6. Pautas para la excelencia en la comunicacion telefonica.

7.7. Tipologia de interlocutores.

7.8. Aplicaciones del uso del teléfono en operaciones comerciales.

7.9. Investigacion comercial por teléfono.

7.10.El proceso de la venta telefonica.

7.11.Las ratios en la medicion de la excelencia, calidad y eficiencia del servicio en las
actuaciones de telemarketing.

5. Contenidos distribuidos en unidades de trabajo.

UT1. Productos industriales.
e Produccion, comercializacion y consumo
e Sectores econdmicos
e Divisiéon del mercado
e Productos industriales
o El cliente industrial
e Venta de productos industriales
e Gestion de los productos industriales
e Reto profesional inicial resuelto
e Reto profesional
UT2. Servicios.

e Los servicios
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Sector servicios
Prestacion de servicios
Los clientes
Oferta de servicios
Calidad de los servicios
Reto profesional inicial resuelto
Reto profesional

. Productos tecnologicos .
Tecnologia
Productos tecnoldgicos
Productos reacondicionados
Mercado tecnologico
Innovacion y lanzamiento de productos
Los clientes
Venta de productos tecnologicos
Reto profesional inicial resuelto
Reto profesional

. Productos de alta gama.
Productos de alta gama
Mercado de alta gama
La marca
Clientes y vendedores
Sistemas y politicas de seguridad
Reto profesional inicial resuelto
Reto profesional

. Promocidn de bienes inmuebles.
Bienes inmuebles
El mercado inmobiliario
Agente comercial y asesor inmobiliario
Operaciones inmobiliarias

La cartera de inmuebles
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Comercializacioén y promocion

Clientes

Proteccion y confidencialidad: normativa
Reto profesional inicial resuelto

Reto profesional

UT6. Venta de inmuebles.

Inmuebles: tipologia
Arrendamientos urbanos
Venta inmobiliaria

Operaciones inmobiliarias

Gastos derivados de la formalizacion del contrato

Financiacion
Reto profesional inicial resuelto

Reto profesional

UT7. Telemarketing.

Telemarketing

La comunicacion telefonica
Teleoperadores

Vender por teléfono

Investigacion comercial por teléfono
Calidad y eficiencia del servicio
Reto profesional inicial resuelto

Reto profesional

6. Secuenciacion.

Contenidos secuenciados

1? Evaluacion

2% Evaluacion

U.T.1,2,3.
Septiembre: 1 (80%)
Octubre: 1 (20%), 2
Noviembre: 3, 4 (20%)

U.T.4,5,6,7
Diciembre: 4 (80%), 5 (20%).
Enero: 5 (80%), 6 (20%).
Febrero: 6 (80%), 7 (75%)
Marzo: 7 (25%)
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Temporalizacion

TRIMESTRE UNIDAD DE TRABAJO HORAS
PRIMER UT. 1 Oferta de productos industriales 16
TRIMESTRE UT. 2 Oferta comercial de servicios 15
47 horas UT. 3 Venta de productos tecnologicos 16

UT. 4 Venta de productos de alta gama 15
SEGUNDO

UT. 5 Promocioén de bienes inmuebles 12
TRIMESTRE

UT. 6 Venta de inmuebles 11
58 horas

UT. 7 Telemarketing 20
TOTAL 105

7. Competencias profesionales, sociales y personales.

La formacion del modulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes competencias
profesionales, personales y sociales del titulo:

c) Realizar la venta de productos y/o servicios a través de los distintos canales de
comercializacion, utilizando las técnicas de venta adecuadas a la tipologia del cliente y a los
criterios establecidos por la empresa.

k) Realizar ventas especializadas de productos y/o servicios, adaptando el argumentario de
ventas a las caracteristicas peculiares de cada caso para cumplir con los objetivos comerciales
definidos por la direccion comercial.

m) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y
organizativos en los procesos productivos, actualizando sus conocimientos, utilizando los
recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologias de la informacion y
la comunicacion.

n) Actuar con responsabilidad y autonomia en el ambito de su competencia, organizando y
desarrollando el trabajo asignado, cooperando o trabajando en equipo con otros profesionales en
el entorno de trabajo.

i) Resolver de forma responsable las incidencias relativas a su actividad, identificando las
causas que las provocan, dentro del &mbito de su competencia y autonomia.

0) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas
que intervienen en el ambito de su trabajo.
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p) Aplicar los protocolos y las medidas preventivas de riesgos laborales y proteccion ambiental
durante el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el entorno laboral y
ambiental.

q) Aplicar procedimientos de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio para todos” en las
actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o prestacion de servicios.

8. Objetivos generales del ciclo.

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

d) Comparar y evaluar pedidos de clientes a través de los diferentes canales de
comercializacion, atendiendo y satisfaciendo sus necesidades de productos y/o servicios, para
realizar la venta de productos y/o servicios.

e) Identificar los procesos de seguimiento y post venta, atendiendo y resolviendo,las
reclamaciones presentadas por los clientes, para realizar la venta de productos y/o servicios.

0) Determinar las caracteristicas diferenciadoras de cada subsector comercial,ofertando los
productos y/o servicios mediante técnicas de marketing apropiadas para realizar ventas
especializadas de productos y/o servicios.

q) Analizar y utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las
tecnologias de la informacion y la comunicacion para aprender y actualizar sus conocimientos,
reconociendo las posibilidades de mejora profesional y personal, para adaptarse a diferentes
situaciones profesionales y laborales.

r) Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organizacion, participando con tolerancia y
respeto, y tomar decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad y
autonomia.

s) Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan en el
desarrollo de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las incidencias de su
actividad.

t) Aplicar técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a transmitir, a su
finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia del proceso.

u) Analizar los riesgos ambientales y laborales asociados a la actividad profesional,
relacionandolos con las causas que los producen, a fin de fundamentar las medidas preventivas
que se van adoptar, y aplicar los protocolos correspondientes para evitar dafios en uno mismo,
en las demas personas, en el entorno y en el medio ambiente.

v) Analizar y aplicar las técnicas necesarias para dar respuesta a la accesibilidad universal y al
“disefio para todos”.

w) Aplicar y analizar las técnicas necesarias para mejorar los procedimientos de calidad del
trabajo en el proceso de aprendizaje y del sector productivo de referencia.

9. Actividades de ensefanza, aprendizaje/evaluacion.

UT. 1: Oferta de productos industriales

CE A Actividad

Realizar busquedas de fuentes de informacién de clientes industriales y
CEI1.1. |A L.l .
mayoristas.

Elaborar argumentarios de ventas centrados en la variable producto, tales
CE1.2. | A1.2. | como atributos fisicos, composicion, utilidades y aplicaciones de dichos
productos.

CE 1.3. | A1.3. | Realizar propuestas de ofertas de productos a un cliente institucional,
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industrial o mayorista.

Destacar las ventajas de nuevos materiales, componentes e ingredientes de

CEL4. 1 Al4. los productos ofertados.
Seleccionar subvariables de producto, tales como el envase, el etiquetado, la
CE 1.5. | A 1.5. | certificacion y la seguridad, como herramientas de marketing para potenciar

los beneficios del producto ofertado.

UT. 2: Oferta comercial de servicios

CE A Actividad
Identificar caracteristicas intrinsecas de los servicios, como son caducidad
CE2.1. | A2.1. | inmediata, demanda  concentrada  puntualmente, intangibilidad,
inseparabilidad y heterogeneidad.
CE22. | A22 Estructurar y jerarquizado los objetivos de las ofertas de servicios entre
o " | logros econdmicos y sociales, si los hubiera.
Encuestar a los clientes para conocer su grado de comprension y aceptacion
CE23. |A23. . .
del servicio ofrecido.
CE2.4. | A24. | Medir la efectividad de las encuestas una vez aplicadas por la organizacion.
Analizar estrategias para superar las dificultades que conlleva la aceptacion
CE25. |A25. > .
de una oferta de prestacion de servicios.
CE 2.6. | A 2.6. | Confeccionar argumentos de ventas de servicios publicos y privados.
CE27. | A27 Elaborar propuestas para captar clientes que contraten prestaciones de

servicios a largo plazo.

UT. 3 Venta de productos tecnologicos

CE A Actividad

Analizar carteras de productos/servicios tecnologicos ofertados en los
CE3.1. | A3.1. o SCTIY,

distintos canales de comercializacion.

Obtener datos del mercado a través de la informacidon y sugerencias
CE3.2. |A3.2. o ;

recibidas de los clientes.

Organizar la informacion obtenida sobre innovaciones del mercado,
CE3.3. | A3.3. | centrandose en las utilidades de productos, nuevos usos, ficil manejo,

accesorios, complementos y compatibilidades.

Argumentar la posibilidad de introducir nuevos productos y/o servicios,
CE3.4. | A3.4. | modificaciones o variantes de modelos que complementen la cartera de

productos, ajustdndose a las nuevas modas y tendencias.

Proporcionar datos al superior inmediato sobre la existencia de segmentos
CE3.5. | A3.5. |de clientes comercialmente rentables, proponiendo nuevas lineas de

negocio, fomentando el espiritu emprendedor en la empresa.

Detectar areas de mejora en grupos de clientes poco satisfechos, que
CE3.6. | A3.6. |pueden ser cubiertos con la oferta de un producto/servicio que se adapte

mejor a sus necesidades.
CE37. | A37. Elaborar ofertas de productos tecnologicos, utilizando herramientas

informaticas de presentacion.

UT. 4 Venta de productos de alta gama

CE

A

Actividad

CE4.1.

A4.1.

Determinar el procedimiento de transmision de una imagen de alto
posicionamiento a través del lenguaje verbal y no verbal, la imagen

Programacion médulo “Venta Técnica”. 2° CFGM “Actividades Comerciales”. Pag. naim. 15




personal y el trato al cliente.

CE 4.2.

A4.2.

Confeccionar un argumentario de ventas centrado en la variable
comunicacioén, tales como imagen de marca, origen, personalidad,
reconocimiento social, pertenencia a un grupo o clase y exclusiva cartera
de clientes.

CE 4.3.

A43.

Seleccionar los argumentos adecuados en operaciones de venta de
productos de alto posicionamiento.

CE 4.4.

A44.

Realizar el empaquetado y/o embalaje del producto con rapidez y
eficiencia, utilizando distintas técnicas acordes con los parametros estéticos
de la imagen corporativa.

CE 4.5.

A45.

Realizar el etiquetaje de productos de alto valor monetario, siguiendo la
normativa aplicable en cada caso.

CE 4.6.

A4.6.

Revisar la seguridad de la mercancia con sistemas antihurto, comprobando
la concordancia etiqueta-producto y el funcionamiento de las camaras de
videovigilancia.

CE 4.7.

A4.7.

Analizar las pautas de actuacidon establecidas por la organizacién al
detectar un hurto.

CE 4.8.

A4238.

Determinar el procedimiento de transmision de una imagen de alto
posicionamiento a través del lenguaje verbal y no verbal, la imagen
personal y el trato al cliente.

UT. 5 Promocidn de bienes inmuebles

CE A Actividad

Elaborar mensajes publicitarios con la informacion de los inmuebles que se
CES5.1. | A5

ofertan.
CE52 | A52. Chomp’arar las ventajas e inconvenientes de los distintos soportes de

difusion.

Gestionar la difusion del material promocional utilizando diversos medios
CE53. | A53. Y

de comunicacion.

Seleccionar las fuentes de informacidon disponibles para la captacion de
CE54. |A54. . - . .

potenciales demandantes—clientes de inmuebles en venta o alquiler.

Determinar las necesidades y posibilidades economico—financieras de
CES5.5. | A55. |los potenciales demandantes—clientes, aplicando los instrumentos de

medida previstos por la organizacion

Registrar los datos del posible cliente, cumpliendo con los criterios de
CE5.6. | AS.6. . . .,

confidencialidad y con la normativa sobre proteccion de datos.

Realizar estudios comparativos para seleccionar el elemento de nuestra
CES57 |AS.7 cartera de inmuebles que mejor se ajuste a las expectativas y posibilidades

econdmicas del cliente.

UT. 6 Venta de inmuebles

CE A Actividad

Seleccionar los inmuebles mas en consonancia con las necesidades y deseos
CE6.1. | A6.1. . - . ., .

de los potenciales clientes, presentando la informacion en forma de dossier.

Informar de forma clara y efectiva a los clientes de las caracteristicas y
CE6.2 | A6.2. : : : 5

precios de los inmuebles previamente seleccionados.

Seleccionar los parametros esenciales en las visitas a los inmuebles que mas
CE6.3. | A6.3. . h . .

se ajustan a los intereses de los potenciales clientes.
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Trasmitir a los posibles clientes del producto inmobiliario las condiciones de

CE64. | A64. . .y .,
la intermediacion de la operacidn.
CE65. | A6s Programar procesos de negociacion comercial para alcanzar el cierre de la
o " | operacion comercial.
mplimentar hoj isita, precontratos, contrat mentacion
CE6.6. | A6.6. Cumplimentar hojas de visita, precontratos, co os y documentacid

ancxa.

Realizar el seguimiento de las operaciones a través de un sistema de
CE6.7. | A6.7. | comunicacion continua capaz de planificar nuevas visitas y de registrar las
variaciones en los datos de la oferta.

UT. 7 Telemarketing

CE A Actividad

CE 7.1. | A7.1. | Identificar los distintos sectores donde se ha desarrollado el telemarketing.

CET72. | A72 analizado las diversas funciones que cumple esta herramienta de
o " | comunicacion comercial en la empresa.

CE 7.3. | A 7.3. | Analizar el perfil que debe tener un buen teleoperador.

Caracterizar las técnicas de atencion personalizada, captacion y fidelizacion
CE74. |A74. . . ;
del cliente a través del telemarketing.

CE 7.5. | A7.5. | Identificar las distintas etapas del proceso de venta telefonica.

CE 7.6. | A 7.6. | Elaborar guiones para la realizacion de llamadas de ventas.

CE77. | A77. Prever las oble’:m'ones que pueden plantear los clientes y la forma de
afrontarlas con éxito.

Realizar simulaciones de operaciones de telemarketing en casos de

CE78. |A7S. ., - ., !
captacion, retencion o recuperacion de clientes.

Son actividades de especial interés para la adquisicion de los resultados de aprendizaje los
siguientes: A 1.2, A1.3,A2.1,A23,A2.6,A27,A33,A3.7,A41,A42,A43,A45 A47,
A48, A51,A56,A57,A62,A64,A65 A66,A67,A7.1,A73,A74, A7.6,A7.7.

10. Orientaciones pedagogicas y metodologia.

Se seguird una metodologia adaptada a las caracteristicas del alumnado y a la naturaleza del
modulo, para que el alumno/a pueda construir su propio aprendizaje y lo ponga en practica en su
vida profesional.

Para la imparticiéon del médulo se llevara a cabo una metodologia basada en el método activo-
participativo, a través del cual se desarrollaran los temas de forma amena, para que propicie el
interés de los alumnos/as hacia el transporte internacional. Esta metodologia estara formada por
actividades de ensefianza-aprendizaje y de evaluacion y el uso de equipos informaticos que
permitan “aprender haciendo” (metodologias activas) y materiales audiovisuales de apoyo, sin
descuidar la actitud del alumnado y fomentando su participacion en clase.

De igual manera, se fomentara que los alumnos aprendan por si mismos muchos de los conceptos y
procedimientos para conseguir que “aprendan a aprender” y sean capaces de actualizar sus
conocimientos de manera continua en su practica laboral.

Se llevaran a cabo determinadas técnicas docentes que podrian resumirse en:
e C(lases tedricas: uso de pizarra y proyector multimedia.
¢ Planificacion personalizada: se planificara en funcion del estilo de aprendizaje del grupo.
e Evaluacion diagndstica, se realiza al principio del curso para conocer las condiciones de las
que parte cada alumno/a.
e Evaluacion formativa a lo largo del curso para comprobar el nivel de aprendizaje.
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Ejercicios y practicas individuales y grupales que consistirdn béasicamente en la
cumplimentacion de documentos oficiales, tanto por escrito como en los equipos
informaticos.

Mapas conceptuales: se usardn mapas conceptuales para conseguir aprendizajes mas
significativos y menos memoristicos en los alumnos/as.

Con respecto a las estrategias, se plantea seguir las siguientes:

Dedicar los primeros minutos de cada clase a repasar los contenidos impartidos en la clase
anterior, asi como plantear lo que se va a hace en clase durante la actual sesion.

Dedicar los primeros minutos de cada unidad de trabajo a sondear los conocimientos
previos.

Dedicar las primeras semanas de clase para detectar el estilo de aprendizaje de los
alumnos/as y procurar posibles intervenciones individuales, proporcionando informacion de
técnicas de estudio o de cualquier otro tipo necesario.

Utilizar el refuerzo positivo en el aula como medida general para motivar e incentivar al
alumnado.

Intentar programar actividades de tipo procedimental cuando se tenga que impartir la
materia a ultimas horas del dia. A primeras horas se tratard de explicar teoria ya que el
alumnado se encontrara mas receptivo, estando mas cansado y disperso al final de la jornada
educativa.

Se podra requerir para la realizacidon de practicas y/o controles la utilizacion de equipos
informaticos (portatiles, notebooks, tablets, etc)

Este moddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar las funciones de
organizacion de eventos de marketing de la empresa

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

Las actividades de supervision de mercancia de elevado precio en el establecimiento
comercial.

El trabajo en un equipo de ventas y la comunicacion a superiores jerarquicos sobre nichos de
mercados, sugerencias de diversificacion hacia nuevos productos y demandas de los
clientes.

La promocion de venta al por menor de productos y servicios tecnologicos.

Los procesos de venta al por mayor en establecimiento y fuera de establecimiento al cliente
particular, comercial o industrial.

Las operaciones de promocion de inmuebles en venta o alquiler.

Las actividades de telemarketing dirigidas a la investigacion de mercados, promocion,
atencion al cliente, venta, retencion, recuperacion y fidelizacion del cliente.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
del modulo profesional versaran sobre:

Etiquetado de productos.

Alarmado de productos.

Empaquetado y embalaje.

Confeccion de informes comerciales.

Analisis de informes de vendedor con las peticiones de los clientes.
Presentacion de novedades al equipo de ventas.

Confeccion de argumentarios de venta técnica.
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e Simulacion de operaciones de venta y grabaciones en video.
e Telemarketing.

Se potenciara la realizacion de actividades en equipo y colaborativas en las que el
alumnado aprenda a poner en valor las competencias profesionales que va adquiriendo mediante
el desarrollo de simulaciones de situaciones reales de empresa. De esta forma, las practicas que
realice el alumnado estaran, en la medida de lo posible, contextualizadas en la empresa y
responderan a las necesidades que las empresas tienen de contar con personal cualificado
profesionalmente con dominio de destrezas organizativas y colaborativas.

En estas actividades se valorara la capacidad del alumnado de trabajar en equipo vy
cooperativamente. Para facilitar el trabajo y la colaboracién entre los miembros de cada equipo, se
propondra el uso de herramientas tecnolédgicas especialmente destinadas a ello.

11. Coordinacion con otros médulos profesionales.

A la hora de impartir este modulo profesional, se tendra en cuenta la necesidad de coordinacion en
contenidos y actividades, con los docentes que impartan los mddulos profesionales siguientes:

e (1232) Procesos de venta.
e (1226) Marketing en la actividad comercial.

12. Criterios de evaluacion y calificacion.

La evaluaciéon se realizara tomando como referencia los objetivos, expresados en resultados de
aprendizaje, y los criterios de evaluacion de cada uno de los modulos profesionales, asi como los
objetivos generales del ciclo formativo.

Evaluacion del proceso aprendizaje (Alumnado)

La evaluacion tendrd un cardcter continuo por lo que se realizard a lo largo de todo el proceso
formativo del alumno, lo que permitira guiar al alumno en dicho proceso, detectar errores en la
adquisicion de habilidades y destrezas, y recuperar aquellos aspectos en los que se detecten
deficiencias, de tal manera que se alcancen los objetivos previstos.

Los alumnos que no asistan regularmente a las clases y pierdan la evaluacion continua seran
evaluados de acuerdo con el procedimiento descrito posteriormente.

A lo largo del proceso formativo, se contemplan tres momentos de evaluacion: evaluacién inicial,
evaluacion formativa y evaluacion final.

La evaluacion inicial proporciona informacion de partida del alumno con la finalidad de orientar la
intervencion educativa adecuadamente, de forma que el proceso de ensefianza/aprendizaje pueda
adquirir el caracter de individualizacion que se requiera en cada caso. En la evaluacion inicial se
utilizaran instrumentos tales como entrevistas, cuestionarios, observacion directa, etc. para conocer
al alumno (capacidades y habilidades, técnicas de trabajo, motivaciones e intereses).

La evaluacion formativa se realiza a lo largo del propio proceso de ensefianza aprendizaje. Aqui se
evaluaran aspectos tales como: el progreso de cada alumno, la consecucion de los resultados de
aprendizaje y las dificultades halladas en el aprendizaje de los diferentes tipos de contenidos.

La evaluacion final representa el resultado del seguimiento y evaluacion de todo el proceso
formativo en el que se valorara la evolucidn positiva en el desarrollo personal y la consecucion de
los resultados de aprendizaje asistidos por los criterios de evaluacion.
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Procedimientos e instrumentos de evaluacion- Buscando una evaluacion lo mas diversificada,
integral y formativa posible, optaremos por utilizar diferentes procedimientos e instrumentos que
permitiran la integracion de todas las competencias en un marco de evaluacion coherente.

Los procedimientos de evaluacion que utilizaremos en esta UT seran los siguientes:
. Observaciones directas

. Pruebas especificas
. Cuestionarios Orales.
. Analisis de las producciones de los alumnos: Ejercicios practicos.

Los instrumentos de evaluacién sirven para obtener la informacion necesaria para realizar la
evaluacion y ver el nivel de logro de cada alumno en cada uno de los CE.

. Prueba objetiva parcial de la unidad
. Preguntas y debates.

. Actividades de aula

. Participacion en clase

. Tareas grupales

Para realizar una evaluaciéon formativa serd esencial el uso de los indicadores de logro o
herramientas de evaluacion que nos serviran de baremo y nos permitiran obtener una valoracion. La
representacion grafica de estos baremos es un instrumento de doble entrada que se convierte, a su
vez, en un instrumento de calificacion: Rubricas. / Escalas graduadas / Escalas de valoracion

CRITERIOS DE CALIFICACION.

La calificacion estard determinada por los diferentes instrumentos de evaluacion de las actividades
que concretan los CE. La calificacion trimestral serd la media aritmética o ponderada de las UT de
ese trimestre teniendo en cuenta las recuperaciones realizadas. La calificacion ordinaria de junio
sera la media de los tres trimestres

La nota trimestral de cada evaluacion estara formada por la valoracion de los siguientes apartados:

a) Prueba de evaluacion: comprenderd toda la materia impartida en la misma. En alguna
evaluacion el profesor puede plantear la opcion de exdmenes parciales. En este caso, la nota de la
prueba de evaluacion serd una media ponderada de las notas de los parciales, segiin se comunique
previamente, en funcién del nimero de unidades de trabajo de cada parcial. En caso de realizarse
parciales, el alumno que obtenga una calificacion inferior a 5 puntos en el primero tendra que
examinarse de toda la materia en el segundo examen.

b) Actividades en casa/clase: Trabajos, exposiciones en clase por el alumno sobre un tema,
comentario de articulos, realizacion de actividades/ejercicios, preguntas en clase, tests con ayuda
del libro o en la plataforma TEAMS, Cuando se encargue la realizacion de ejercicios o actividades,
el profesor podra pedir la entrega de estos a todos o a parte de los alumnos, o bien la resolucion en
clase a quien se indique. La ponderacion de cada nota en el conjunto de este apartado figurara en la
propia actividad y dependera de cada evaluacion y de las actividades que se soliciten. Los trabajos
no realizados por no asistencia o no realizacion seran evaluados con un 0.

La nota de la evaluacion sera el resultado de realizar la siguiente media ponderada:

Criterios de calificacion % de calificacion
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a) Prueba de evaluacion 70%

b) Trabajo en casa/clase 30%

Es requisito para aprobar una evaluacion obtener un minimo de 5 puntos como resultado de la
ponderacion descrita de las partes a) y b).

Dado que las notas de evaluacion no permiten numeros decimales, y éstos se pueden producir como
consecuencia de la aplicacion del calculo anterior, la calificacion de la evaluacion se hard por
redondeo. Si el primer decimal es 7 o inferior se redondea a la baja y si es 8 o superior al alza. Las
notas inferiores a 1 punto se redondearén a 1.

La realizacion de “trampas” en las pruebas objetivas originard un suspenso directo en la evaluacion
del modulo en dicho trimestre o prueba de evaluacion final de que se trate.

FALTA DE ASISTENCIA A EXAMENES

En caso de que un alumno falte a la realizacion de una prueba global de evaluacién o de
recuperacion, el profesor podré plantear la realizacion de otra prueba en dia posterior si, a su juicio,
hay plazo para ello (es decir, si no ha pasado la fecha de evaluacion) y siempre que el alumno haya
faltado por causas de fuerza mayor, debidamente certificadas con justificante médico o de
organismo oficial. No serd valido cualquier otro justificante (de padres, empresas, del alumno...).
No se repetiran en ningun caso los examenes parciales. En caso de no presentar un justificante
médico o de organismo oficial, la prueba constard como no realizada y computara con una nota de 0
para la obtencion de la nota de evaluacion.

RECLAMACIONES A LAS NOTAS DE LA EVALUACION TRIMESTRAL
El profesor explicara a cada alumno el célculo efectuado y las notas de los distintos apartados que
se utilizan para obtener las calificaciones de la evaluacion trimestral.

Una vez entregado el boletin de notas de la primera evaluacion, los alumnos podran solicitar, en los
2 dias lectivos posteriores, las aclaraciones que estimen oportunas. Estas aclaraciones podran
presentarse directamente al profesor de forma verbal o por escrito registrado en la secretaria del
centro. Seran atendidas de la misma forma a su presentacion en los siguientes 5 dias lectivos a su
presentacion.

NOTA FINAL DEL MODULO

La nota final del modulo seré positiva, cuando el alumno tenga superadas las dos evaluaciones. Se
hard media aritmética entre las notas definitivas de cada evaluacion, si y solo si, cada una de éstas
son iguales o mayores a 5.

La nota final se redondeard de la siguiente manera: Si el primer decimal es 0,7 o inferior se
redondea a la baja y si es 0,8 o superior al alza Esta regla tiene dos excepciones: la franja entre 4 y 5
se redondeard siempre a 4 y las notas inferiores a 1 se redondearan a 1.

RECLAMACIONES A LAS NOTAS DE LAS EVALUACIONES FINALES

Si la reclamacion corresponde a las calificaciones de las evaluaciones finales, el procedimiento sera
el establecido en el articulo 25.2 y 25.3 de la Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre por el que
se regula el proceso de evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen
ensefnanzas de formacion profesional inicial en la Comunidad de Castilla y Leon.

13. Criterios de recuperacion en evaluacion continua.
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El alumno tendré pruebas de recuperacion seguidamente a la primera y segunda evaluacion.

Los alumnos que no superen la evaluacion seran informados con suficiente antelacion sobre las
materias, examenes o practicas pendientes de recuperar, explicandole la fecha y el modo de
recuperacion.

Si el suspenso se debe a la no presentacion de las actividades, bastara con que entregue las no
realizadas o suspensas. La nota que debe obtener para recuperar la evaluacion sera de 5 puntos

El examen final de febrero (primera evaluacion final) incluird las evaluaciones que el alumno haya
suspendido durante el curso (con una prueba escrita a cada alumno que supondra el 100% de la nota
de la evaluacion o evaluaciones pendientes).

Los alumnos que obtengan una calificacion igual o superior a 5 puntos en las pruebas de
recuperacion de evaluacioén o de esta primera convocatoria de junio, serdn calificados con la nota
resultante de aplicar la siguiente formula matematica:

En caso de no superar el examen final de la primera convocatoria de febrero, el alumno debera
presentarse a la segunda convocatoria en mayo (segunda convocatoria final) con la totalidad de la
materia. En esta convocatoria su evaluacion consistird en la realizacion de una prueba escrita (100%
de la nota final) que incluiré todos los contenidos del modulo y tomara como referencia los criterios
de evaluacion. En ella se especificardn claramente los criterios de calificacion. La calificacion
debera ser 5 puntos o superior para aprobar el modulo.

14. Pérdida del derecho a evaluacion continua y procedimiento a seguir para evaluar
a estos alumnos.

El alumno que falte a 16 horas lectivas (15% de 105 horas=15,75) pierde el derecho a la evaluacion
continua. Esta situacion implica que el profesor no tiene elementos de juicio suficientes para valorar
los contenidos del médulo en su conjunto, es decir no hay una continuidad en la evaluacion.

Seran evaluados de la siguiente forma:

La evaluacion del alumnado que ha perdido la evaluacion continua consistira en la realizacion de
una prueba escrita (100% de la nota final) que incluird todos los contenidos del mddulo y tomara
como referencia los criterios de evaluacion. Este examen supondré solamente un 70% de la nota, al
calificarse el otro 30% correspondiente a asistencia y trabajo en clase como no presentado, a no ser
que se haya realizado algun trabajo externo propuesto a instancias del alumno con asesoramiento
del profesor. En ella se especificaran claramente los criterios de calificacion. La calificacion debera
ser 5 puntos o superior para aprobar el modulo.

En caso de que el alumno sea sorprendido utilizando recursos no permitidos en esta prueba obtendra
un cero y, por lo tanto, no podra superar la convocatoria.

La nota final se redondeara de la siguiente manera: los decimales inferiores a 0,7 se redondearan al
entero mas bajo. Los superiores o iguales a 0,8 al entero mas alto. Esta regla tiene dos excepciones:
la franja entre 4 y 5 se redondeara siempre a 4 y las notas inferiores a 1 se redondearan a 1.

En caso de no superar este examen, el alumno debera presentarse a la convocatoria de mayo con la
totalidad de la materia. En esta convocatoria su evaluacion consistird en la realizacion de una
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prueba escrita (100% de la nota final) que incluira todos los contenidos del modulo y tomara como
referencia los criterios de evaluacion. En ella se especificardn claramente los criterios de
calificacion. La calificacion debera ser 5 puntos o superior para aprobar el modulo.

La pérdida de evaluacion continua no supone la prohibicion de asistir a clase, realizar actividades y
tareas o presentarse a los exdmenes parciales o de evaluacion. El profesor, de hecho, recomienda
asistir a clase y reengancharse en todo lo posible al ritmo normal del grupo (trabajos, actividades,
examenes) pues todo ello ayudard a ir preparando la materia.

15. Recursos didacticos y organizativos.

Se seguird el texto de editorial Editex “Venta Técnica” de Juan José Castafio y Susana Jurado. Para
determinados contenidos no incluidos en el manual anterior, se entregara a los alumnos documentos
propios que los desarrollan.

Otros recursos didacticos:

Ordenadores

Internet. Manejo de diferentes paginas web.

Programas informaticos.

Bibliografia de aula: seglin el tema a tratar se recomendara el manejo de textos concretos.
Dispositivo de proyeccion sobre pantalla.

Presentaciones, etc.

16. Uso de las TIC’S en el aula.

El desarrollo de los contenidos de este modulo profesional precisa de la aplicacion de las TIC'S de
forma habitual para la busqueda y tratamiento de la informacion y cumplimentacion de
documentos, asi, es necesario utilizar hoja de calculo, procesador de textos y un programa de
presentaciones, ademas de una conexion a internet.

La integracion de las TIC'S en el curriculo, recogida en la Ley Orgéanica de Educacion de 2006, no
solamente se plasma en el desarrollo del propio curriculo al hablar de competencias basicas
(competencias para el tratamiento de la informacion y competencia digital) sino que también parece
como un elemento mas a desarrollar cuando se elaboran las Programaciones Didacticas.

En cada apartado de esta programacion se indica el uso de las TIC'S en distintas actividades de
aula. Una recopilacion de lo incluido seria lo siguiente:

e Los sistemas informaticos (hardware, redes, software).

e Busqueday seleccion de informacion a través de internet.

e (Comunicacion interpersonal y trabajo colaborativo en redes: internet, moviles, tablets,
correos, blogs, nube.

e Procesador de texto, hoja de calculo y presentaciones.

e Juegos de test en distintas aplicaciones como kahoot.

e Youtube.
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e Utilizacion del correo electronico para avisos.

e Utilizacion de la plataforma Moodle y Teams para la realizacion de tareas, comunicacion de
mensajes relacionados con el modulo, comunicacion con el profesor, alojamiento de
materiales relacionados con el modulo (articulos, videos, apuntes...) y realizacion de
cuestionarios y examenes.

17. Actividades complementarias y extraescolares.

-- EXTRAESCOLARES.

Los alumnos participaran en todas las actividades extraescolares planteadas por el Departamento y
propuestas por los diferentes profesores que quedan incluidas en la programacion del departamento.
Entre ellas puede destacarse:

* Ecommerce Tour Leon 2024.

* Acudir a charlas o coloquios relacionados con el sector comercial.

-- COMPLEMENTARIAS.

Las incluidas en la programacion del departamento y los alumnos podran sumarse a las propuestas
por otros departamentos cuando estas sean adecuadas y contemplen actividades que estén
relacionados con los objetivos del mdédulo de Venta Técnica.

18. Medidas de atencién a la diversidad.

En el articulo 15 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio se hace mencion de la Atencién a las
diferencias individuales y garantiza el derecho a todo alumno a cursar la FP independientemente
de que presenten alguna discapacidad.

Para llevar a cabo el desarrollo del tratamiento de la diversidad es preciso analizar cada caso para
aplicar la medida apropiada, con la finalidad principal de:

e Prevenir la aparicion o evitar la consolidacion de dificultades en el aprendizaje.

e Facilitar el proceso de integracion de alumnos/as, tanto para aquellos que son inmigrantes,
por la adaptacion cultura y costumbres, vocabulario, como para los trabajadores en activo
qgue no tienen el habito de estudio.

e Favorecer actitudes de respeto entre compafieros/as y profesor.

e Favorecer el desarrollo profesional y laboral del alumno/a.

Si bien no se observa entre el alumnado necesidades educativas especiales ni necesidades
especificas de apoyo educativo, tampoco es destacable la presencia de diferentes ritmos de
aprendizaje. En cualquier caso, si a lo largo del curso de advirtieran cambios en lo que a ritmos de
aprendizaje se refiere, se podrian tomar las siguientes medidas:

¢ El trabajo en equipo, los agrupamientos que se formen en clase, seran heterogéneos en
cuanto que alumnos mas aventajados ayuden a los alumnos con mayor dificultad en el
aprendizaje, resaltando la figura del alumno ayudante, para favorecer la interaccion entre
ellos, y reforzando asi medidas de atencién para los alumnos inmigrantes, donde el nivel
académico, procedencia alumnos y costumbres, no sean barrera de aprendizaje.

o Atencidén individualizada del profesor, sera muy importante por parte del profesor la
aclaracién de conceptos, uso de materiales especificos, revision a diario de tareas,
preguntar si lo han entendido, etc. con el fin de ayudar en el proceso de ensefianza-
aprendizaje a los alumnos.

o Actividades de ampliacion, dirigidas principalmente para alumnos aventajados, se
realizan en grupo o de manera individual, tienen un mayor nivel de exigencia y se centran
en los aspectos complementarios y profundizan en los contenidos, se llevaran a cabo a lo
largo de todas las unidades de trabajo.
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o Actividades de refuerzo: Se centran en los aspectos mas basicos de los contenidos, y
tienen un menor nivel de exigencia, se hace imprescindible la utilizacion de determinados
procedimientos, como son la realizacion de resumenes y esquemas, de las distintas
unidades de trabajo, de las charlas y visitas realizadas durante el curso.

Se realizara un plan individualizado para alumnos repetidores. En este caso para el presente
curso no se cuenta con ningun alumno/a repetidor/a. Si lo hubiera, se le propondrian actividades
diferenciadas a las realizadas en el curso anterior, aunque debiera superar igualmente los
resultados de aprendizaje fijados en este médulo, mediante la utilizacién de la metodologia
especifica y métodos aprobados.

19. Actividades de recuperacion de los alumnos con materias pendientes de cursos
anteriores.

No hay alumnos de cursos anteriores con la materia pendiente. Existe un alumno repetidor.

20. Actividades de recuperacion y evaluacién de los alumnos en la segunda
evaluacion final.

La segunda sesion de evaluacion final del segundo curso se celebrara en funcion de las fechas que
se establezcan por la Consejeria siendo, como cada afio, en junio.

En esta convocatoria su evaluacion consistird en la realizacion de una prueba escrita (100% de la
nota final) que incluird todos los contenidos del mddulo y tomara como referencia los criterios de
evaluacion. En ella se especificaran claramente los criterios de calificacion. La calificacion debera
ser 5 puntos o superior para aprobar el modulo.

En caso de que el alumno sea sorprendido utilizando recursos no permitidos en esta prueba obtendra
un cero y, por lo tanto, no podré superar la convocatoria.

La nota final se redondeara de la siguiente manera: los decimales inferiores a 0,7 se redondearan al
entero mas bajo. Los superiores o iguales a 0,8 al entero mas alto. Esta regla tiene dos excepciones:
la franja entre 4 y 5 se redondeara siempre a 4 y las notas inferiores a 1 se redondearan a 1.

21. Evaluacion de los procesos de enseflanza y de la acciéon docente.

Al menos una vez a lo largo del curso lectivo se realizara una evaluacion del profesor del modulo
por parte de los alumnos, que participaran de forma voluntaria y anénima con el &nimo de mejorar
la calidad de la ensefianza. La evaluacion se realizara a través de un cuestionario estandarizado
utilizando la herramienta Microsoft forms.
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Cédigo 1234

Mddulo profesional Servicios de atencion comercial
Curso 2° Ciclo de Grado Medio Actividades Comerciales
Duracion total del modulo profesional 105
Asociado a unidad de competencia Si
Horas semanales 5
Profesor Maria del Pilar Parejo Peia

Curso académico 2024/2025

I.E.S. Leon Felipe, Benavente (Zamora)

indice

Introduccion

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.
Contenidos basicos.

Contenidos del curriculo de Castilla y Leon.
Contenidos distribuidos en unidades de trabajo.

Secuenciacion.

Competencias profesionales, personales y sociales.

® N oo w2

Objetivos generales del Ciclo.

9 Actividades de ensenanza, aprendizaje/evaluacion.

10  Orientaciones pedagdgicas y metodologia.

11 Coordinacion con otros médulos profesionales.

12 Criterios de evaluacion y calificacion en evaluacion continua.
13 Criterios de recuperacion en evaluacion continua.

14 Pérdida del derecho a evaluacion continua y procedimiento a seguir para evaluar
a estos alumnos.

15 Recursos didacticos y organizativos.

16 Uso de las TIC’S en el aula.

17 Actividades complementarias y extraescolares.
18 Medidas de atencion a la diversidad.

19 Actividades evaluacion y recuperacion de los alumnos con materias pendientes de
cursos anteriores.

20 Actividades de evaluacion y recuperacion de los alumnos en la segunda evaluacion
final.

21 Evaluacion de los procesos de ensefanza y de la accion docente.

1. Introduccién

Esta programacion del médulo Servicios de atencién comercial se debe considerar lo
suficientemente abierta y flexible para que el profesor responsable del médulo pueda
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introducir los cambios que estime necesarios para dar respuesta a las diferentes
capacidades para aprender, a las diferentes motivaciones e intereses y a los diferentes
estilos de aprendizaje de los alumnos.

2. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacioén.

Se consideran los resultados de aprendizaje como la expresion de los resultados que
deben ser alcanzados por los alumnos en el proceso de ensenanza-aprendizaje, y los
criterios de evaluacion como referencia del nivel aceptable de esos resultados.

RA 1. RESULTADO DE  APREDIZAJE: Desarrolla  actividades de
atencion/informacion al cliente, procurando transmitir la imagen mas adecuada
de la empresa u organizacion.

- UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 1.1. Se han identificado las funciones del departamento de atencion 24

al cliente de distintos tipos de empresas y organizaciones.

CE 1.2. Se han identificado diferentes tipos de organizacion del
departamento de atencion al cliente segun caracteristicas de la |1
empresa u organizacion.

CE 1.3. Se han definido las relaciones del departamento de atencion al 2.4
cliente con el de marketing, el de ventas y otros departamentos de la ’
empresa.

CE 1.4. Se han confeccionado organigramas de empresas comerciales, 1
teniendo en cuenta su tamano, estructura y actividad.

CE 1.5. Se han diferenciado las areas de actividad y acciones del 2.4
servicio de atencion al cliente, teniendo en cuenta la legislacion ’
vigente.

CE 1.6. Se han identificado las funciones de los Contact Centers 1

CE 1.7. Se han identificado las funciones de los servicios que prestan a 1
las empresas u organizaciones

RA 2. RESULTADO DE APREDIZAJE: Utiliza técnicas de comunicaciéon en
situaciones de atencion al cliente/consumidor/ usuario, proporcionando la
informacion solicitada.

UNIDADES

CRITERIOS DE EVALUACION DE TRABAJO

CE 2.1. Se ha descrito el proceso de comunicacion, los elementos que

intervienen y las barreras y dificultades que pueden surgir en el mismo 2

CE 2.2. Se han identificado los canales de comunicacion, interna y
externa, de las empresas y organizaciones.
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RA 2. RESULTADO DE APREDIZAJE: Utiliza técnicas de comunicaciéon en
situaciones de atencion al cliente/consumidor/ usuario, proporcionando la

informacion solicitada.

CRITERIOS DE EVALUACION

UNIDADES
DE TRABAJO

CE 2.3. Se han descrito las fases del proceso de informacion al cliente y
las técnicas utilizadas en los diferentes canales de comunicacion

2

CE 2.4. Se ha solicitado la informacion requerida por el cliente al
departamento u organismo competente, a través de distintos canales de
comunicacion.

2,3

CE 2.5. Se ha facilitado informacion a supuestos clientes, utilizando la
escucha activa y prestando especial atencion a la comunicacion no
verbal

2,3

CE 2.6 Se han mantenido conversaciones telefonicas para informar a
supuestos clientes, utilizando actitudes, normas de protocolo y técnicas
adecuadas

2,3

CE 2.7 Se han redactado escritos de respuesta a solicitudes de
informacion en situaciones de atencion al cliente, aplicando las técnicas
adecuadas

2,3

CE 2.8. Se ha utilizado el correo electronico y la mensajeria instantanea
para contestar a las consultas de clientes, respetando las normas de
protocolo y adoptando una actitud adecuada

2,3

RA 3. RESULTADO DE APREDIZAJE: Organiza la informacion relativa a la relacion
con los clientes, aplicando técnicas de organizacion y archivo tanto manuales

como informaticas.

2 UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 3.1. Se han descrito las técnicas de organizacion y archivo de la 5
informacion, tanto manuales como informaticas.
CE 3.2. Se han descrito las técnicas mas habituales de catalogacion y
archivo de 5
documentacion, analizando sus ventajas e inconvenientes.
CE 3.3. Se han clasificado distintos tipos de documentacion en materia
de atencidn al 5
cliente/consumidor/usuario.
CE 3.4. Se han elaborado, actualizado y consultado bases de datos con 5
la informacion relativa a los clientes.
CE 3.5. Se han manejado herramientas de gestion de las relaciones con
los clientes 1,4
(CRM), de acuerdo con las especificaciones recibidas.
CE 3.6. Se ha registrado la informacion relativa a las consultas o
solicitudes de los 4

clientes en la herramienta de gestion de las relaciones con clientes
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RA 3. RESULTADO DE APREDIZAJE: Organiza la informacién relativa a la relacion
con los clientes, aplicando técnicas de organizacion y archivo tanto manuales

como informaticas.

. UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 3.7. Se han aplicado métodos para garantizar la integridad de la
informacion y la 5

proteccion de datos, de acuerdo con la normativa vigente.

RA 4. RESULTADO DE APREDIZAJE: Identifica los organismos e instituciones de
proteccion y defensa del consumidor y usuario, analizando las competencias de

cada uno de ellos.

CRITERIOS DE EVALUACION

UNIDADES DE
TRABAJO

CE 4.1. Se ha definido el concepto del consumidor y usuario,
diferenciando los consumidores finales y los industriales.

1

CE 4.2. Se ha identificado la normativa nacional, autondmica y local
que regula los derechos del consumidor y usuario

CE 4.3. Se han identificado las instituciones y organismos, publicos y
privados, de proteccion al consumidor y usuario, describiendo sus
competencias.

CE 4.4. Se ha interpretado la normativa aplicable a la gestion de quejas
y reclamaciones del cliente/consumidor/usuario en materia de
consumo.

CE 4.5. Se han descrito las fuentes de informacion que facilitan
informacion fiable en materia de consumo.

RA 5. RESULTADO DE APREDIZAJE: Realiza tramites de quejas y reclamaciones del
cliente/consumidor, aplicando técnicas de comunicaciéon y negociacion para su

resolucion.

< UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 5.1. Se han identificado los tipos de consultas, quejas, 4
reclamaciones y denuncias mas habituales en materia de consumo
CE 5.2. Se ha descrito el procedimiento que hay que seguir, asi como
las fases, la forma y los plazos del proceso de tramitacion de las |4
reclamaciones del cliente.
CE 5.3. Se ha informado al cliente de sus derechos y los posibles
mecanismos de solucion de la reclamacion, de acuerdo con la normativa |4
vigente.
CE 5.4. Se han aplicado técnicas de comunicacién en la atencion de las
quejas y reclamaciones, utilizando la escucha activa, la empatia y la |4

asertividad.
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RA 5. RESULTADO DE APREDIZAJE: Realiza tramites de quejas y reclamaciones del
cliente/consumidor, aplicando técnicas de comunicacion y negociacion para su

electronicos.

resolucion.

2 UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 5.5. Se han utilizado técnicas de negociacion y actitudes que 4
faciliten el acuerdo para resolver las reclamaciones del cliente.
CE 5.6 Se han identificado y cumplimentado los documentos relativos a 4
la tramitacion de las quejas, reclamaciones y denuncias.
CE 5.7 Se ha cumplimentado la documentacion necesaria para cursar la 4
reclamacioén hacia el departamento u organismo competente
CE 5.8 Se ha informado al reclamante de la situacion y del resultado de
la queja o reclamacién, de forma oral y/o escrita, y/o por medios |4

control de la eficacia del servicio

RA 6. RESULTADO DE APREDIZAJE: Colabora en la ejecucion del plan de calidad y
mejora del servicio de atencién al cliente, aplicando técnicas de evaluacion y

fidelizacion de clientes, utilizando la informacion disponible en la
herramienta de gestion de las relaciones con los clientes (CRM).

. UNIDADES

CRITERIOS DE EVALUACION DE
TRABAJO

CE 6.1. Se han identificado los métodos aplicables para evaluar la 6
eficacia del servicio de atencion/informacion al cliente.
CE 6.2. Se ha realizado el seguimiento del proceso de tramitacion de las 6
quejas y reclamaciones, evaluando la forma y los plazos de resolucion
CE 6.3. Se han identificado las principales incidencias y retrasos en el 6
servicio de atencion al cliente y en la resolucion de quejas vy
reclamaciones.
CE 6.4. Se han descrito las principales medidas aplicables para 6
solucionar las anomalias detectadas y mejorar la calidad del servicio
CE 6.5. Se han aplicado técnicas para medir el nivel de satisfaccion del 6
cliente y la eficacia del servicio prestado
CE 6.6. Se han redactado informes con los resultados y conclusiones de 6
la evaluacion de la calidad, utilizando herramientas informaticas
CE 6.7 Se han aplicado las acciones establecidas en el plan de mejora 6
de la calidad del servicio, utilizando aplicaciones informaticas
CE 6.8 Se han desarrollado las acciones establecidas en el plan de 6
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Son criterios de evaluacion de especial interés para la adquisicion de los resultados de
aprendizaje los siguientes: CE 1.3, CE 1.4, CE 2.2, CE 2.4, CE 2.6, CE 3.2, CE 3.5, CE 3.6,
CE 4.1, CE 4.3, CE4.6, CE5.2, CE5.3,CE 6.2, CE 6.4, CE 6.4

3. Contenidos basicos.

Los contenidos basicos del Ciclo Formativo de Grado Medio en Actividades
Comerciales los podemos encontrar en el Real Decreto 1688/2011, de 18 de
noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico en Actividades Comerciales y
se fijan sus ensefanzas minimas. y son los siguientes:

Contenidos:

Desarrollo de actividades de atencion/informacion al cliente:

- La atencion al cliente en las empresas y organizaciones.

- Gestion de las relaciones con clientes.

- La identidad corporativa y la imagen de marca.

- Servicios de atencion al cliente/consumidor/usuario.

- El departamento de atencidn al cliente en las empresas y organizaciones.
- Relaciones con otros departamentos de la empresa u organizacion.

- Estructuras organizativas: organigramas.

- Tipos de organigramas.

- Los contact centers. Funciones que desarrollan en la relacion con los clientes.

Tipologia. Servicios que prestan a las empresas. Utilizacion de técnicas de
comunicacion en situaciones de atencion al cliente:

- La comunicacion en la empresa. Informacion y comunicacion.

- El proceso de comunicacion.

- Tipos de comunicacion.

- Técnicas de comunicacion en situaciones de informacion al cliente.

- La empatia.

- La asertividad.

- La comunicacion oral. La comunicacion telefénica. La comunicacion no verbal.

- La comunicacion escrita. Tipos de cartas comerciales. Comunicaciones formales
(instancia, recurso, certificado, declaracion y oficio). Informes. Otros documentos
escritos.

- La comunicacion escrita a través de la red (Internet/Intranet).

- El correo electronico. La mensajeria instantanea.

- Comunicaciéon en tiempo real (chat y videoconferencia) y comunicacion diferida
(foros).

Organizacion de la informacion relativa a la relacion con los clientes:

- Técnicas de organizacion y archivo de documentacién. Sistemas de clasificacion,
catalogacion y archivo de documentos.

- Tipos de archivos.

- Organizacion de documentos de atencion al cliente.

- Ficheros de clientes.

- Las bases de datos.

- Bases de datos documentales.

- Herramientas de gestion de las relaciones con clientes (CRM).

- Manejo de bases de datos de clientes.
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- Transmision de informacién en la empresa. Elaboracion de informes.
- Normativa legal en materia de proteccion de datos.

Identificaciéon de los organismos e instituciones de proteccion y defensa del
consumidor y

usuario:

- Concepto de consumidor y usuario.

- Consumidores y usuarios finales e industriales.

- Derechos del consumidor.

- La defensa del consumidor. Normativa legal.

- Instituciones publicas de proteccion al consumidor. Tipologia. Competencias.

- Entidades privadas de proteccion al consumidor. Tipologia. Competencias.

Realizacion de la tramitacion de quejas y reclamaciones del cliente/consumidor:

- Tipos de consultas, quejas, reclamaciones y denuncias mas habituales en materia de
consumo.

- Normativa vigente en materia de consumo aplicable a la gestion de reclamaciones y
denuncias.

- Fases del proceso de tramitacion de reclamaciones y denuncias.

- Procedimiento de recogida de las reclamaciones.

- Proceso de tramitacion de las reclamaciones.

- Las reclamaciones ante la Administracion.

- Las técnicas de comunicacioén en situaciones de quejas y reclamaciones.

- Tratamiento al cliente ante las quejas y reclamaciones. La escucha activa. La
empatia. La asertividad

- La negociacion en la resolucion de quejas y reclamaciones.

- El plan de negociacioén. Fases: preparacion y estrategia, desarrollo y acuerdo.

- Técnicas de negociacion en las reclamaciones.

Colaboracion en la ejecucion del plan de calidad y mejora del servicio de atencion al
cliente/consumidor/usuario:

- Incidencias, anomalias y retrasos en el proceso de atencion/informacion al cliente y
en la resolucion de quejas y reclamaciones.

- Tratamiento de las anomalias.

- Procedimientos de evaluacion y control del servicio de atencion al cliente.

- Normativa aplicable en la atencion al cliente.

- Estrategias y técnicas de fidelizacion de clientes.

4. Contenidos del curriculo de Castilla y Leén.

Los contenidos del curriculo de Castilla y Ledn se encuentran en el DECRETO 77/2015,
de 10 de diciembre, por el que se establece el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Actividades Comerciales en la Comunidad de Castilla y Ledn., y son los
siguientes:

1. Desarrollo de actividades de atencion/informacion al cliente:

- La atencion al cliente en las empresas y organizaciones.

- Gestidn de las relaciones con clientes. El triangulo del servicio al cliente.

- La identidad corporativa y la imagen de marca. Influencia en el posicionamiento y
diferenciacion de la empresa.
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- Servicios de atencion al cliente/consumidor/usuario: seguimiento de la venta.
Servicios postventa. Informacion y asesoramiento. Atencion y satisfaccion del cliente.
Atencion de quejas y reclamaciones.

- El departamento de atencion al cliente en las empresas y organizaciones: funciones
y organizacion.

- Relaciones con otros departamentos de la empresa u organizacion: con la fuerza de
ventas, con el departamento de marketing, con el servicio técnico, con la direccion
de la empresa u organizacion.

- Estructuras organizativas: organigramas.

- Tipos de organigramas: horizontales, verticales, mixtos, circulares.

- Los Contact Centers. Funciones que se desarrollan en la relacion con los clientes.

2. Utilizacion de técnicas de comunicacion en situaciones de atencion al cliente:

- La comunicacién en la empresa. Informacion y comunicacion.

- El proceso de comunicacion. Elementos. Fases del proceso. Barreras a la
comunicacion. Errores en la comunicacion.

- Tipos de comunicacion: interna y externa, formal e informal, verbal y no verbal.

- Técnicas de comunicacion en situaciones de informacion al cliente.

- La empatia.

- La asertividad.

- La comunicacion oral. Normas de comunicacion oral. El proceso de comunicacion
oral. Las barreras a la comunicacion oral.

- La comunicacion telefénica: normas basicas para la comunicacion telefénica.
Tratamiento de las llamadas recibidas. Tratamiento de las llamadas emitidas.
Utilizacidn de las nuevas tecnologias en la comunicacion telefonica.

- La comunicacion no verbal: elementos de la comunicacion no verbal, el lenguaje
corporal, la voz, el espacio personal.

- La comunicacion escrita. Reglas para la comunicacion escrita eficaz.

- La correspondencia comercial: tipos de cartas comerciales. Estructura de la carta
comercial. Contenido de las cartas comerciales. Redaccion de cartas comerciales.

- Comunicaciones formales (instancia, recurso, certificado, declaracion y oficio).
Informes. Otros documentos escritos.

- La comunicacion escrita a través de la red (Internet/Intranet).

- El correo electronico. La mensajeria instantanea.

- Comunicaciéon en tiempo real (chat y videoconferencia) y comunicacion diferida
(foros).

3. Organizacion de la informacién relativa a la relacién con los clientes:

- Técnicas de organizacion y archivo de documentacion. Finalidad y funciones del
archivo.

- Sistemas de clasificacion, catalogacion y archivos de documentos: alfabética,
numérica, geografica, tematica, cronologica.

- Tipos de archivos. Archivos centralizados y por departamentos. Archivos temporales
y definitivos. Archivos manuales e informaticos.

- Organizacion de documentos de atencion al cliente.

- Ficheros de clientes. Elaboracion y actualizacién de ficheros de clientes.

- Las bases de datos. Estructura. Funciones. Tipos.

- Bases de datos documentales.

- Herramientas de gestion de las relaciones con clientes (CRM).

- Manejo de bases de datos de clientes. Tratamiento de la informacion: gestion de
datos y acceso a la informacion.

- Transmision de informacién en la empresa. Elaboracion de informes.
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- La proteccion fisica de los datos.
- Normativa legal en materia de proteccion de datos.

4. ldentificacion de los organismos e instituciones de proteccion y defensa del
consumidor y usuario:

- Concepto de consumidor y usuario.

- Consumidores y usuarios finales e industriales.

- Derechos del consumidor.

- La defensa del consumidor.

- Normativa legal. Normativa europea. Articulo 51 de la Constitucion. Texto refundido
de la Ley General para la Defensa de los Consumidores y Usuarios y otras leyes
complementarias. Ley sobre la Defensa de los Consumidores y Usuarios de Castilla y
Leon. Competencias de las administraciones locales.

- Instituciones publicas de proteccion al consumidor. Tipologia. Competencias.

- Entidades privadas de proteccion al consumidor. Tipologia. Competencias.

- Asociaciones de consumidores y usuarios. Cooperativas de consumo.

- El portal de consumo de la Junta de Castilla y Ledn: estructura y servicios.

5. Realizacion de la tramitacion de quejas y reclamaciones del cliente/consumidor:

- Tipos de consultas, quejas, reclamaciones y denuncias mas habituales en materia de
consumo.

- Normativa vigente en materia de consumo aplicable a la gestidon de reclamaciones y
denuncias.

- Fases del proceso de tramitacion de reclamaciones y denuncias.

- Procedimiento de recogida de las reclamaciones. Elementos formales.

- Documentos necesarios o pruebas. Cumplimentacion documental.

- Proceso de tramitacion de las reclamaciones. Plazos. Presentacion ante los
organismos competentes.

- El sistema arbitral de consumo.

- Las reclamaciones ante la Administracion. El acto administrativo.

- El Defensor del Pueblo y el Procurador del Comun de Castilla y Ledn.

- Las técnicas de comunicacion en situaciones de quejas y reclamaciones.

- Comunicacion oral, escrita y telefonica.

- Tratamiento al cliente ante las quejas y reclamaciones. La escucha activa. La
empatia. La asertividad.

- La negociacion en la resolucion de quejas y reclamaciones. Objetivos. Aspectos que
hay que negociar.

- El plan de negociacioén. Fases: preparacion, estrategia, desarrollo y acuerdo.

- Técnicas de negociacion en las reclamaciones.

6. Colaboracion en la ejecucion del plan de calidad y mejora del servicio de atencion
al cliente/consumidor/usuario:

- Incidencias, anomalias y retrasos en el proceso de atencion/informacion al cliente y
en la resolucion de quejas y reclamaciones.

- Tratamiento de las anomalias. Medidas correctoras. Forma. Plazos.

- Procedimientos de evaluacion y control del servicio de atencion al cliente.

- Criterios y métodos de evaluacion. Métodos para medir el nivel de satisfaccion del
cliente. Parametros y técnicas de control. Aplicacion de medidas correctoras.

- Normativa aplicable en la atencion al cliente. Ley de ordenacion del Comercio
Minorista. Ley de Servicios de la Sociedad de la Informacion y el Comercio
Electronico. Ley Organica de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

- Estrategias y técnicas de fidelizacion de clientes.
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- Programas de fidelizacion de clientes.

5. Contenidos distribuidos en unidades de trabajo.

UT 1: La actividad comercial de las empresas

La empresa comercial.

Descripcion de organigramas elementales.

El departamento de atencion al cliente.

Importancia de la atencion al cliente en la imagen empresarial.
Gestion informatica de las relaciones con los clientes.

El consumidor y sus derechos: normativa aplicable.
Instituciones pUblicas y privadas de proteccion al consumidor.

G G I N I N
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UT 2: Comunicacion presencial en la atencién al cliente

2.1. Elementos y fases de la comunicacion en la empresa.
2.2. Tipos de comunicacion en la empresa.

2.3. El proceso de atencidn al cliente.

2.4. Técnicas de comunicacion presencial con el cliente.

3: Comunicacion no presencial en la atencion comercial

T
1. La comunicacioén no presencial.

2. La comunicacion telefénica. Elementos y tipos.
.3. Técnicas de comunicacion telefonica.

4. La comunicacion escrita. Elementos y tipos.

5. Documentos de comunicacion escrita.

6. Nuevas formas de comunicacion escrita.

UT 4: Deteccion, atencion y tramitacion de quejas y reclamaciones

4.1. La satisfaccion del cliente con la atencion recibida.

4.2. La hoja de reclamaciones.

4.3. Gestion de quejas y reclamaciones.

4.4, Intervencion de la Administracion en consumo: mediacion, arbitraje
denuncia.

4.5. Reclamaciones presenciales.

4.6. La negociacion con el cliente. Técnicas y herramientas de negociacion.

UT 5 Organizacion y archivo de la documentacion

. El archivo empresarial.

. Tipos de archivos empresariales.

. Clasificacion y archivo de documentacion.

. Gestion, tratamientos y archivo fisico de documentacion en papel.
. Archivo informatico de datos: las bases de datos.

. La gestion informatica de las relaciones con los clientes.

. La proteccion de datos. La LOPD en las relaciones con los clientes.

g1 01 O1 U1 U1 U1 U1
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UT 6: Control de la calidad y mejora del servicio

6.1. La calidad del servicio de atencion al cliente. Importancia para la empresa.

6.2. La calidad del servicio. Como medirla.

6.3. Tratamiento y solucidn de errores y anomalias en el servicio.

6.4. La fidelizacidn del cliente. Estrategias de fidelizacion.
6.5. Normalizacion y certificacién de la calidad del servicio

UT 7: Caso practico de simulacién

7.1. La actividad comercial de las empresas.
7.2. Comunicacion presencial en la atencidn al cliente.
7.3. Comunicacion no presencial en la atencion al cliente.

7.4. Detencion, atencion y tramitacion de quejas y reclamaciones.

7.5. Organizacion y archivo de la documentacion.
7.6. Control y mejora en la calidad del servicio.

6. Secuenciacion.

Contenidos secuenciados

12 Evaluacion 22 Evaluacion

U.T. 1, 2, 3, la mitad del7 U.T. 4, 5, 6, la mitad del 7
e Septiembre: 1 e Enero:4y5

e Octubre: 1y2 e Febrero:5y6

e Noviembre: 2y 3 e Marzo: la mitad 7

e Diciembre: la mitad del 7

Temporalizaciéon

UT | TITULO UNIDADES DE TRABAJO HORAS
1 |La actividad comercial de las empresas 13
2 |Comunicacion no presencial en la atencion al cliente 15
3 | Comunicacion no presencial en la atencion comercial 15
4 |Deteccion, atencion y tramitacion de quejas y reclamaciones 12
5 |Organizacion y archivo de la documentacion 10
6 |Control de la calidad y mejora del servicio 13
7 | Caso practico de simulacion 12
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UT | TITULO UNIDADES DE TRABAJO HORAS

Pruebas objetivas: examenes parciales, finales, revisiones de examenes,

. 15
excursiones....

TOTAL 105

7. Competencias profesionales, personales y sociales.

La formacion del mddulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes competencias
profesionales, personales y sociales del titulo:

En el presente modulo el alumno adquirira las siguientes competencias profesionales,
personales y sociales, de las citadas en el RD Real Decreto 1688/2011, de 18 de
noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico en Actividades Comerciales:

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se
relacionan a continuacion:

a) Realizar proyectos de viabilidad y de puesta en marcha y ejercicio por cuenta propia
de la actividad de un pequefo negocio de comercio al por menor, adquiriendo los
recursos necesarios y cumpliendo con las obligaciones legales y administrativas,
conforme a la normativa vigente.

b) Administrar y gestionar un pequeno establecimiento comercial, realizando las
actividades necesarias con eficacia y rentabilidad, y respetando la normativa vigente.

c) Realizar la venta de productos y/o servicios a través de los distintos canales de
comercializacidn, utilizando las técnicas de venta adecuadas a la tipologia del cliente y
a los criterios establecidos por la empresa.

d) Organizar las operaciones del almacenaje de las mercancias en las condiciones que
garanticen su conservacion, mediante la optimizacion de medios humanos, materiales y
de espacio, de acuerdo con procedimientos establecidos.

e) Garantizar el aprovisionamiento del pequeno negocio, previendo las necesidades de
compra para mantener el nivel de servicio que requiere la atencion a la demanda de los
clientes o consumidores.

f) Realizar actividades de animacion del punto de venta en establecimientos dedicados
a la comercializacion de productos y/o servicios, aplicando técnicas de merchandising,
de acuerdo con los objetivos establecidos en el plan de comercializaciéon de la empresa.
g) Realizar acciones de comercio electronico, manteniendo la pagina web de la empresa
y los sistemas sociales de comunicacion a través de Internet, para cumplir con los
objetivos de comercio electronico de la empresa definidos en el plan de marketing
digital.

h) Realizar la gestion comercial y administrativa del establecimiento comercial,
utilizando el hardware y software apropiado para automatizar las tareas y trabajos.

i) Ejecutar las acciones de marketing definidas por la organizacion comercial en el plan
de marketing, identificando las necesidades de productos y/o servicios de los clientes,
los factores que intervienen en la fijacion de precios, los canales de distribucion vy las
técnicas de comunicacion para cumplir con los objetivos fijados por la direccion
comercial.
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j) Ejecutar los planes de atencién al cliente, gestionando un sistema de informacion
para mantener el servicio de calidad que garantice el nivel de satisfaccion de los
clientes, consumidores o usuarios.

k) Realizar ventas especializadas de productos y/o servicios, adaptando el argumentario
de ventas a las caracteristicas peculiares de cada caso para cumplir con los objetivos
comerciales definidos por la direccion comercial.

l) Gestionar en inglés las relaciones con clientes, usuarios o consumidores, realizando el
seguimiento de las operaciones, para asegurar el nivel de servicio prestado.

m) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y
organizativos en los procesos productivos, actualizando sus conocimientos, utilizando
los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

n) Actuar con responsabilidad y autonomia en el ambito de su competencia,
organizando y desarrollando el trabajo asignado, cooperando o trabajando en equipo
con otros profesionales en el entorno de trabajo.

n) Resolver de forma responsable las incidencias relativas a su actividad, identificando
las causas que las provocan, dentro del ambito de su competencia y autonomia.

o) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas
personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

p) Aplicar los protocolos y las medidas preventivas de riesgos laborales y proteccion
ambiental durante el proceso productivo, para evitar danos en las personas y en el
entorno laboral y ambiental.

q) Aplicar procedimientos de calidad, de accesibilidad universal y de “diseno para
todos” en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o
prestacion de servicios.

r) Realizar la gestion basica para la creacién y funcionamiento de una pequena empresa
y tener iniciativa en su actividad profesional.

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

8. Objetivos generales del ciclo.

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

Los objetivos generales del presente ciclo son los siguientes:

a) Recabar las iniciativas emprendedoras y buscar las oportunidades de creacion de
pequenos negocios comerciales al por menor, valorando el impacto sobre el entorno de
actuacion e incorporando valores éticos para realizar proyectos de viabilidad de
implantacion por cuenta propia de negocios comerciales al por menor.

b) Delimitar las caracteristicas y cuantia de los recursos econdémicos necesarios,
atendiendo a las caracteristicas de la tienda y de los productos ofertados para la puesta
en marcha de un pequeno negocio al por menor.

c) Analizar operaciones de compraventa y de cobro y pago, utilizando medios
convencionales o electronicos para administrar y gestionar un pequeio establecimiento
comercial.

d) Comparar y evaluar pedidos de clientes a través de los diferentes canales de
comercializacion, atendiendo y satisfaciendo sus necesidades de productos y/o
servicios, para realizar la venta de productos y/o servicios.
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e) Identificar los procesos de seguimiento y post venta, atendiendo y resolviendo, las
reclamaciones presentadas por los clientes, para realizar la venta de productos y/o
servicios.

f) Reconocer las tareas de recepcion, ubicacion y expedicion de mercancias en el
almacén, asignando medios materiales y humanos, controlando los stocks de mercancias
y aplicando la normativa vigente en materia de seguridad e higiene, para organizar las
operaciones del almacenaje de las mercancias.

g) Acopiar y procesar datos de previsiones de demanda y compras a proveedores,
utilizando tecnologias de la informacion y comunicacion para garantizar el
aprovisionamiento del pequefo negocio.

h) Identificar y elegir los mejores proveedores y/o suministradores, negociando las
ofertas y condiciones de suministro para realizar las compras necesarias que mantengan
el nivel de servicio establecido en funcion de la demanda de los clientes o
consumidores.

i) Crear imagen de tienda, combinando los elementos exteriores e interiores del
establecimiento comercial con criterios comerciales, para realizar actividades de
animacion del punto de venta en establecimientos dedicados a la comercializacion de
productos y/o servicios.

j) Analizar las politicas de venta y fidelizacion de clientes, organizando la exposicion y
promocion del surtido, para realizar actividades de animacion del punto de venta en
establecimientos dedicados a la comercializacion de productos y/o servicios.

k) Seleccionar datos e introducirlos en la pagina web de la empresa, realizando su
mantenimiento y buscando un buen posicionamiento, la facilidad de uso y la maxima
persuasion para realizar acciones de comercio electrénico.

) Fomentar las interrelaciones con otros usuarios de la red, utilizando estrategias de
marketing digital en las redes sociales, para realizar acciones de comercio electrénico.
m) Reconocer las caracteristicas de los programas informaticos utilizados
habitualmente en el sector comercial, confeccionando documentos y materiales
informaticos para realizar la gestion comercial y administrativa del establecimiento
comercial.

n) ldentificar el mercado y el entorno de la empresa comercial, obteniendo y
organizando la informacion de los agentes que intervienen en el proceso comercial y
aplicando politicas de marketing apropiadas para ejecutar las acciones de marketing
definidas por la organizacion comercial en el plan de marketing.

i) Seleccionar acciones de informacion al cliente, asesorandolo con diligencia y cortesia
y gestionando en su caso las quejas y reclamaciones presentadas, para ejecutar los
planes de atencion al cliente.

o) Determinar las caracteristicas diferenciadoras de cada subsector comercial,
ofertando los productos y/o servicios mediante técnicas de marketing apropiadas para
realizar ventas especializadas de productos y/o servicios.

p) ldentificar expresiones y reglas de comunicacion en inglés, tanto de palabra como
por escrito, para gestionar en inglés las relaciones con clientes, usuarios o
consumidores.

q) Analizar y utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y
las tecnologias de la informacion y la comunicacion para aprender y actualizar sus
conocimientos, reconociendo las posibilidades de mejora profesional y personal, para
adaptarse a diferentes situaciones profesionales y laborales.

r) Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organizacion, participando con tolerancia
y respeto, y tomar decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad
y autonomia.
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s) Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se
presentan en el desarrollo de los procesos de trabajo, para resolver de forma
responsable las incidencias de su actividad.

t) Aplicar técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a
transmitir, a su finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la
eficacia del proceso.

u) Analizar los riesgos ambientales y laborales asociados a la actividad profesional,
relacionandolos con las causas que los producen, a fin de fundamentar las medidas
preventivas que se van adoptar, y aplicar los protocolos correspondientes para evitar
danos en uno mismo, en las demas personas, en el entorno y en el medio ambiente.

v) Analizar y aplicar las técnicas necesarias para dar respuesta a la accesibilidad
universal y al “diseno para todos”.

w) Aplicar y analizar las técnicas necesarias para mejorar los procedimientos de calidad
del trabajo en el proceso de aprendizaje y del sector productivo de referencia.

x) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una pequeifa empresa o
emprender un trabajo.

y) 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.

9. Actividades de ensenanza, aprendizaje/evaluacion.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefanza-aprendizaje que permiten alcanzar
los objetivos del modulo profesional versaran sobre:

- Utilizacion de técnicas de comunicacion en situaciones de informacion y
asesoramiento al cliente y en la gestion de quejas y reclamaciones.

- Aplicacion de técnicas de negociacion en situaciones de reclamacion en materia
de consumo.

- Tratamiento, organizacion y archivo de documentacion.

- Elaboracién de informes.

- Manejo de bases de datos y herramientas informaticas de gestion de las relaciones
con los clientes.

- Analisis de consultas y reclamaciones en materia de consumo para establecer

las lineas de actuacién de acuerdo con la legislacion y procedimientos

establecidos.

- Aplicacion de métodos de evaluacion y control de calidad del servicio de atencién/
informacion al cliente.

- Planteamiento de acciones de fidelizacion de clientes.

10. Orientaciones pedagogicas y metodologia.

Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempenar funciones
relacionadas con el servicio de atencidon al cliente y con la gestion de quejas y
reclamaciones del cliente/consumidor/usuario, tales como:

- Desarrollo de acciones de informacion al cliente/consumidor/usuario.

- Organizacion, tratamiento y archivo de documentacion relativa al servicio de atencion
al cliente.

- Aplicacion de técnicas de comunicacion en situaciones de informacion al cliente y
gestion de consultas, quejas y reclamaciones.

- Aplicacion de técnicas de negociacién en situaciones de reclamaciones.
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- Aplicacion de métodos de evaluacion y control de calidad de los servicios de
atencion/informacion al cliente/consumidor/usuario.

- Desarrollo de acciones previstas en planes de calidad y mejora del servicio de
atencion al cliente.

- Desarrollo de acciones previstas en programas de fidelizacion de clientes.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:
- Los departamentos de atencion al cliente/consumidor/usuario de empresas y
organizaciones publicas y privadas.

La formacion del modulo profesional contribuye a alcanzar los objetivos generales

n), q), r), s), t), u), v) y w) del ciclo formativo, y las competencias j), m), n), i), 0) y q)
del

titulo.

11. Coordinacioén con otros modulos profesionales.

En docencia de este modulo profesional, se tendra en cuenta la necesidad de
coordinacion en contenidos y actividades, con los docentes que impartan los modulos
profesionales siguientes:

Modulo profesional: Procesos de venta. Codigo: 1232
12. Criterios de evaluacion y calificacion en evaluacion continua.

La evaluacion tendra un caracter continuo por lo que se realizara a lo largo de todo el
proceso formativo del alumno, lo que permitira guiar al alumno en dicho proceso,
detectar errores en la adquisicion de habilidades y destrezas, y recuperar aquellos
aspectos en los que se detecten deficiencias, de tal manera que se alcancen los
objetivos previstos.

Los alumnos que no asistan regularmente a las clases y pierdan la evaluacion continua
seran evaluados de acuerdo con el procedimiento descrito posteriormente. (Se entiende
que acuden regularmente a clase los que no tengan mas de un 15% de las clases sin
asistir y sin justificar correctamente)

A lo largo del proceso formativo, se contemplan tres momentos de evaluacion:
evaluacion inicial, evaluacion formativa y evaluacion final.

La evaluacioén inicial proporciona informacion de partida del alumno con la finalidad de
orientar la intervencion educativa adecuadamente, de forma que el proceso de
ensefanza/aprendizaje pueda adquirir el caracter de individualizacion que se requiera
en cada caso. En la evaluacion inicial se utilizaran instrumentos tales como entrevistas,
cuestionarios, observacion directa, etc. para conocer al alumno (capacidades y
habilidades, técnicas de trabajo, motivaciones e intereses).

La evaluacion formativa se realiza a lo largo del propio proceso de ensenanza
aprendizaje. Aqui se evaluaran aspectos tales como: el progreso de cada alumno, la
consecucion de los resultados de aprendizaje y las dificultades halladas en el
aprendizaje de los diferentes tipos de contenidos.

Programacion mddulo “Servicios de atencion comercial”. 2° CFGM “Actividades Comerciales. Pagina 16



La evaluacion final representa el resultado del seguimiento y evaluacion de todo el
proceso formativo en el que se valorara la evolucion positiva en el desarrollo personal y
la consecucion de los resultados de aprendizaje asistidos por los criterios de evaluacion.

Instrumentos de evaluacion:

Observacion sistematica
Ejercicios practicos
Pruebas orales

Pruebas escritas

CRITERIOS DE CALIFICACION

La nota trimestral de cada evaluacién estara formada por la valoracién de los siguientes
apartados:

a)

Prueba de evaluacion: comprendera toda la materia impartida en la misma. En
alguna evaluacion el profesor puede plantear la opcion de examenes parciales. En
este caso, la nota de la prueba de evaluacidon sera una media aritmética o
ponderada de las notas de los parciales, segin se comunique previamente y en la
propia prueba en funcién de nUmero e importancia de las unidades de trabajo de
cada parcial. En caso de realizarse parciales, el alumno que obtenga una
calificacion inferior a 5 puntos en el primero tendra que examinarse de toda la
materia en el segundo examen. Para que se considere aprobada esta parte sera
obligatoria sacar un 5 o mas. Siendo fundamental para tener en cuenta el resto de
pruebas y actividades evaluables para la valoracion de la materia

Actividades en casa/clase: Trabajos, realizacion de actividades/ejercicios, y etc.
Cuando se encargue la realizacion de ejercicios o actividades, el profesor podra
pedir la entrega de estos a todos o a parte de los alumnos, o bien la resolucion en
clase a quien se indique. La ponderacion de cada nota en el conjunto de este
apartado figurara en la propia actividad y dependera de cada evaluacion y de las
actividades que se soliciten. Esta actividad la vamos a evaluar a través de la
entrega de un portafolio, que se debera entregar en la fecha indicada y con el
formato establecido, con la totalidad de las actividades propuestas. Siendo
fundamental sacar un 5 o mas para evaluar la materia.

Actividad oral: En todas las evaluaciones se van a realizar al menos una actividad
oral, que va a suponer uno de los criterios de evaluacion. Siendo obligatorio
también sacar como minimo un 5 para considerar el resto de pruebas.

La nota de la evaluacion sera el resultado de realizar la siguiente media ponderada:

Criterios de calificacion % de calificacion
a) Prueba de evaluacion 60%
b) Trabajo en casa/clase 30%
C) Actividad Oral 10%

Si por motivos del desarrollo de las clases en alguna evaluacién no es posible la
realizacion de la parte b) o c) del sistema de evaluacién, la nota sera la obtenida en la
parte a).
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Es requisito para aprobar una evaluacion obtener un minimo de 5 puntos como resultado
de la ponderacion descrita de las partes a), b) y c). Asi como sacar un minimo de 5
puntos en cada uno de los criterios de evaluacion.

Dado que las notas de evaluacion no permiten nimeros decimales, y éstos se pueden
producir como consecuencia de la aplicacion del calculo anterior, la calificacion de la
evaluacion se hara por redondeo. Si el primer decimal es 4 o inferior se redondea a la
baja y si es 5 o superior al alza. Esta regla tiene dos excepciones: la franja entre 4y 5
puntos redondeara siempre a 4 y las notas inferiores a 1 punto se redondearan a 1.

No se corregiran los examenes de aquellos alumnos que hayan tenido conductas
inapropiadas en el examen: si el alumno se ha comunicado de alguna forma con otro
alumno durante la prueba, ha utilizado el movil, chuletas o cualquier otro medio no
permitido.

FALTA DE ASISTENCIA A EXAMENES

En caso de que un alumno falte a la realizacion de una prueba global de evaluacion o de
recuperacion, el profesor podra plantear la realizacion de otra prueba en dia posterior
si, a su juicio, hay plazo para ello (es decir, si no ha pasado la fecha de evaluacion) y
siempre que el alumno haya faltado por causas de fuerza mayor, debidamente
certificadas con justificante médico o de organismo oficial. No sera valido cualquier
otro justificante (de padres, empresas, del alumno...). No se repetiran en ningln caso
los examenes parciales. En caso de no presentar un justificante médico o de organismo
oficial, la prueba constara como no realizada y computara con una nota de 0 para la
obtencion de la nota de evaluacion.

RECLAMACIONES A LAS NOTAS DE LA EVALUACION TRIMESTRAL

El profesor explicara a cada alumno el calculo efectuado y las notas de los distintos
apartados que se utilizan para obtener las calificaciones de la evaluacion trimestral.

Una vez entregado el boletin de notas de la primera evaluacion, los alumnos podran
solicitar, en los 2 dias lectivos posteriores, las aclaraciones que estimen oportunas.
Estas aclaraciones podran presentarse directamente al profesor de forma verbal o por
escrito registrado en la secretaria del centro. Seran atendidas de la misma forma a su
presentacion en los siguientes 5 dias lectivos a su presentacion.

NOTA FINAL DEL MODULO

La nota final del modulo sera positiva, cuando el alumno tenga superadas las dos
evaluaciones. Se hara media aritmética entre las notas definitivas de cada evaluacion,
si y solo si, cada una de éstas son iguales o mayores a 5.

RECLAMACIONES A LAS NOTAS DE LAS EVALUACIONES FINALES

Si la reclamacion corresponde a las calificaciones de las evaluaciones finales, el
procedimiento sera el establecido en el articulo 25.2 y 25.3 de la Orden
EDU/2169/2008, de 15 de diciembre por el que se regula el proceso de evaluacion y la
acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefanzas de formacion profesional
inicial en la Comunidad de Castilla y Leon.
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13. Criterios de recuperacion en evaluacion continua.
El alumno tendra pruebas de recuperacion seguidamente a la primera evaluacion.

Sera necesario obtener un 5 para recuperar la evaluacion.

El examen final de marzo -primera evaluacion final- incluira las evaluaciones que el
alumno haya suspendido durante el curso (con una prueba escrita a cada alumno que
supondra el 100% de la nota de la evaluacion o evaluaciones pendientes).

En caso de no superar el examen final de marzo, el alumno debera presentarse a la
convocatoria de junio - segunda evaluacion final- con la totalidad de la materia. En
esta convocatoria su evaluacion consistira en la realizacion de una prueba escrita (100%
de la nota final) que incluira todos los contenidos del modulo y tomara como referencia
los criterios de evaluacion. En ella se especificaran claramente los criterios de
calificacion. La calificacion debera ser 5 puntos o superior para aprobar el médulo.

14. Pérdida del derecho a evaluacion continua y procedimiento a seguir para
evaluar a estos alumnos.

El alumno que falte a 16 horas lectivas (15% de 105 horas=15.70) pierde el derecho a la
evaluacion continua. Esta situacion implica que el profesor no tiene elementos de juicio
suficientes para valorar los contenidos del médulo en su conjunto, es decir no hay una
continuidad en la evaluacion.

Seran evaluados de la siguiente forma:

La evaluacion del alumnado que ha perdido la evaluacion continua consistira en la
realizacion de una prueba escrita (100% de la nota final) que incluira todos los
contenidos del médulo y tomara como referencia los criterios de evaluacion. En ella se
especificaran claramente los criterios de calificacion. La calificacion debera ser 5
puntos o superior para aprobar el médulo. El profesor se reserva el derecho a exigir la
presentacion de algun trabajo sobre los contenidos del modulo si asi lo considera.

En caso de que el alumno sea sorprendido utilizando recursos no permitidos en esta
prueba obtendra un cero y, por lo tanto, no podra superar la convocatoria.

La nota final se redondeara de la siguiente manera: los decimales inferiores a 0,50 se
redondearan al entero mas bajo. Los superiores o iguales a 0,50 al entero mas alto. Esta
regla tiene dos excepciones: la franja entre 4 y 5 se redondeara siempre a 4 y las notas
inferiores a 1 se redondearan a 1.

En caso de no obtener una calificacion de 5 puntos o superior, el alumno debera
presentarse a la convocatoria de junio con la totalidad de la materia. En esta
convocatoria su evaluacién consistira en la realizacion de una prueba escrita (100% de
la nota final) que incluira todos los contenidos del mddulo y tomara como referencia los
criterios de evaluacioén. En ella se especificaran claramente los criterios de calificacion.
La calificacion debera ser 5 puntos o superior para aprobar el modulo.
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La pérdida de evaluacion continua no supone la prohibicion de asistir a clase, realizar
actividades y tareas o presentarse a los examenes parciales o de evaluacion. El
profesor, de hecho, recomienda asistir a clase y reengancharse en todo lo posible al
ritmo normal del grupo (trabajos, actividades, examenes) pues todo ello ayudara a ir
preparando la materia.

15. Recursos didacticos y organizativos.

Se utilizara como manual el libro de texto “Servicios de atencion comercial” de Juan
Manuel Ariza Ramirez y Francisco Javier Ariza Ramirez de la editorial Mc Graw Hill.

Se trabajara con presentaciones, videos didacticos, fuentes, recursos y aplicaciones web
especializados.

Todos los alumnos deberan poder acceder a la cuenta institucional de la Junta de
Castilla y Leon. Sera la via de comunicacion, junto con la plataforma TEAMS, con el
profesor, asi como el medio de entrega de los trabajos y practicas.

16. Uso de las TIC en el aula.

El desarrollo de los contenidos de este modulo profesional precisa de la aplicacion de
las TIC'S de forma habitual para la blUsqueda y tratamiento de la informacion y
cumplimentacion de documentos, asi, es necesario utilizar hoja de calculo, procesador
de textos y un programa de presentaciones, ademas de una conexion a internet.

La integracion de las TIC'S en el curriculo, recogida en la Ley Organica de Educacion de
2006, no solamente se plasma en el desarrollo del propio curriculo al hablar de
competencias basicas (competencias para el tratamiento de la informacion vy
competencia digital) sino que también parece como un elemento mas a desarrollar
cuando se elaboran las Programaciones Didacticas.

Las programaciones didacticas, al menos, incluiran las estrategias de incorporacion de
las tecnologias de la informacion y la comunicacion, en el trabajo de aula. Es por ello
que resulta necesario seleccionar y secuenciar las competencias digitales que vamos a
desarrollar en los alumnos en las diferentes areas. Para lo cual podemos integrar las
TIC'S en el curriculo, algunos ejemplos de aplicaciones del uso de las TIC'S que se
pueden realizar en el modulo en el aula:

e Blsqueda y seleccion de informacion a través de internet
e Lectura de paginas Web oficiales de los organismos relacionados con la materia

e Lectura de prensa y revistas on-line especializadas en el sector.
e Bulsqueda en bases de datos de la normativa aplicable al sector.

e Realizacion de trabajos con procesador de textos y presentaciones como Canva,
Genially o similar

e Realizacion de videos y podcast
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e Visionado de videos en YouTube
e Web del Centro

e Utilizacion de la plataforma Moodle y/o Teams para la realizacion de tareas,
comunicacion alumno/profesor y viceversa, alojamiento de materiales
relacionados con el modulo (articulos, videos, apuntes..) y realizacion de
cuestionarios y/o examenes.

17. Actividades complementarias y extraescolares.

Sé participara en actividades que se consideren interesantes y relacionadas con el
contenido del mddulo que sean organizadas por el departamento y el centro.

18. Medidas de atencion a la diversidad.

Cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por alumnado con necesidades educativas

especiales o con algun tipo de discapacidad se adjuntaran las medidas de atencién a la
diversidad para el alumnado que las precisen, teniendo en cuenta los informes de

evaluacion psicopedagdgica, asi como los procesos de evaluacién adecuados a las

adaptaciones metodoldgicas, incluyendo la adaptacion de los criterios y los
procedimientos de evaluacion que garanticen su accesibilidad a las pruebas de

evaluacion.

19. Actividades de recuperacion de los alumnos con materias pendientes de cursos
anteriores.

El profesor convocara a los alumnos durante el mes de octubre con el fin de informarles
de las fechas de realizacién de las correspondientes pruebas de evaluacion, de la
distribucion de contenidos y el procedimiento de evaluacion establecido, asi como para
suministrarles cuanta informacion o asesoramiento precisen.

La prueba consistira en realizar un trabajo que consiste en resumir en una extension
maxima de 1 cara cada unidad del libro “Servicios de atencion comercial” de
McGrawHill, incorporando a cada unidad una reflexion que puede ir entre 5 lineas y una
cara. Al final del resumen y reflexion de todas las unidades el alumno debe elaborar una
reflexion final sobre la importancia de la materia en su futuro profesional. El trabajo de
presentarse en el formato que se le indique al alumno y en la fecha indicada.
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20. Actividades de recuperacion y evaluacion de los alumnos en la segunda
evaluacion final.

La segunda sesion de evaluacion final del segundo curso se celebrara en funcion de las
fechas que se establezcan por la Consejeria siendo, como cada ano, en junio.

En esta convocatoria su evaluacion consistira en la realizacién de una prueba escrita
(100% de la nota final) que incluira todos los contenidos del médulo y tomara como
referencia los criterios de evaluacion. En ella se especificaran claramente los criterios
de calificacion. La calificacidon debera ser 5 puntos o superior para aprobar el modulo.

En caso de que el alumno sea sorprendido utilizando recursos no permitidos en esta
prueba obtendra un cero vy, por lo tanto, no podra superar la convocatoria.

La nota final se redondeara de la siguiente manera: los decimales inferiores a 0,50 se
redondearan al entero mas bajo. Los superiores o iguales a 0,50 al entero mas alto.
Esta regla tiene dos excepciones: la franja entre 4y 5 se redondeara siempre a 4 y las
notas inferiores a 1 se redondearan a 1.

21. Evaluacion de los procesos de ensefianza y de la acciéon docente.

EVALUACION DE LA PROGRAMACION

La programacion y la planificacion de las unidades didacticas seran evaluadas por el
propio docente. Se evaluaran en tres momentos:

a) Evaluacion inicial: Cuando se elaboran o revisan a principio de curso
b)  Evaluacion formativa: Se evalla su adecuacion a lo largo del curso
c) Evaluacion final: Concluido el curso, se realiza una revision de esta.

La programacion se revisara en relacion con su cumplimiento, especialmente en lo que
atane a la temporalizacion de los contenidos.

Con posterioridad a cada unidad didactica y evaluacion se valoraran, los resultados
académicos obtenidos por los alumnos del grupo, asi como la correcta aplicacion de los
instrumentos o procedimientos y de los criterios de evaluacion.

Igualmente se valoraran los posibles desajustes que se puedan producir o las
dificultades encontradas en la puesta en practica de lo que aqui se contempla con el fin
de proceder a su correccion.

EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

El profesor evaluara su propia practica educativa diaria, en funcion del logro por parte
de los alumnos de los objetivos del mddulo. Para ello revisaré a lo largo del curso
aquellos procedimientos y aspectos metodologicos que estan funcionando y los que no
se adecuaran y ajustaran sobre la marcha a la practica educativa. Tomaré nota de
todos estos aspectos, reflexionaré sobre ellos y los incorporaré o modificaré
posteriormente en mi programacion didactica de anos posteriores.
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Al menos una vez a lo largo del curso lectivo se realizara una evaluacion del profesor
del modulo por parte de los alumnos, que participaran de forma voluntaria y andnima
con el animo de mejorar la calidad de la ensefanza.

Programacion mddulo “Servicios de atencion comercial”. 2° CFGM “Actividades Comerciales. Pagina 23



Cddigo
Moddulo profesional
Curso

1235
Comercio electrénico
29 Ciclo formativo de Grado Medio de Actividades Comerciales

Duracion total del mddulo profesional 105
Asociado a unidad de competencia No
Horas semanales 5
Profesor Raul Alijas Rodriguez
Curso académico 2024/2025
I.E.S. Ledn Felipe, Benavente (Zamora)
[ndice
1. Introduccion
2. Objetivos generales del modulo.
3. Competencias profesionales, personales y sociales.
4. Contenidos basicos.
5. Contenidos del curriculo de Castilla y Ledn.
6. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.
7. Contenidos, resultados de aprendizaje vy criterios de evaluacién distribuidos en unidades de trabajo.
8. Secuenciacién
9. Orientaciones pedagdgicas y metodologia.

10.Actividades de ensefianza, aprendizaje/evaluacion.

11.Recursos didacticos y organizativos.

12.Uso de las TIC'S en el aula.

13.Coordinaciéon con otros médulos profesionales.

14 .Criterios de evaluacién y calificacién en evaluacién continua.

15.Criterios de recuperacion en evaluacion continua.

16.Pérdida del derecho a evaluacion continua y procedimiento a seguir para evaluar a estos alumnos.

17.Actividades complementarias y extraescolares.

18.Medidas de atencién a la diversidad.

19.Actividades evaluacion y recuperacion de los alumnos con materias pendientes de cursos anteriores.

20.Actividades de evaluacién y recuperacién de los alumnos en la segunda convocatoria del curso.

21.Evaluacion de los procesos de ensefianza y de la accién docente.

Programacion modulo “Comercio electronico”. 2° CFGM “Actividades Comerciales”. Pagina 1



1. INTRODUCCION

Esta programacién del modulo “Comercio electrénico” se debe considerar lo suficientemente abierta y flexible
para que el profesor responsable del mddulo pueda introducir los cambios que estime necesarios para dar
respuesta a las diferentes capacidades para aprender, a las diferentes motivaciones e intereses y a los
diferentes estilos de aprendizaje de los alumnos.

2. OBIJETIVOS GENERALES DEL MODULO

La formacion del modulo profesional contribuye a alcanzar algunos de los objetivos generales del ciclo
enumerados en el articulo 9 del Real Decreto 1688/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el titulo
de Técnico en Actividades Comerciales y se fijan sus ensefianzas minimas. La formacion del modulo profesional
contribuye a alcanzar son las siguientes:

k) Seleccionar datos e introducirlos en la pagina web desde la empresa, realizando su mantenimiento y
buscando un buen posicionamiento, la facilidad de uso y la maxima persuasion para realizar acciones de
comercio electrdnico.

[) Fomentar las interrelaciones con otros usuarios de la red, utilizando estrategias de marketing digital en
las redes sociales, para realizar acciones de comercio electrénico.

q) Analizar y utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologias de la
informacién y la comunicacién para aprender y actualizar sus conocimientos, reconociendo las
posibilidades de mejora profesional y personal, para adaptarse a diferentes situaciones profesionales y
laborales.

r) Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organizacién, participando con tolerancia y respeto, y tomar
decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad y autonomia.

s) Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan en el desarrollo
de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las incidencias de su actividad.

t) Aplicar técnicas de comunicacién, adaptdndose a los contenidos que se van a transmitir, a su finalidad y
a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia del proceso.

3. Competencias profesionales, personales y sociales.
El Articulo 5 del Real Decreto 1688/2011 especifica que las competencia profesionales, personales y sociales
de este titulo. La formacién del mdédulo profesional contribuye a alcanzar son las siguientes:

g) Realizar acciones de comercio electrénico, manteniendo la pagina web de la empresay los sistemas sociales
de comunicacion a través de Internet, para cumplir con los objetivos de comercio electrénico de la empresa
definidos en el plan de marketing digital.

m) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos y organizativos en los
procesos productivos, actualizando sus conocimientos, utilizando los recursos existentes para el aprendizaje a
lo largo de la vida y las tecnologias de la informacion y la comunicacién.

n) Actuar con responsabilidad y autonomia en el &mbito de su competencia, organizando y desarrollando el
trabajo asignado, cooperando o trabajando en equipo con otros profesionales en el entorno de trabajo.

fi) Resolver de forma responsable las incidencias relativas a su actividad, identificando las causas que las
provocan, dentro del ambito de su competencia y autonomia.

o) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas que
intervienen en el dambito de su trabajo.

p) Aplicar los protocolos y las medidas preventivas de riesgos laborales y proteccion ambiental durante el
proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el entorno laboral y ambiental.
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g) Aplicar procedimientos de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio para todos” en las actividades
profesionales incluidas en los procesos de produccion o prestacién de servicios.

4. CONTENIDOS BASICOS
Los contenidos basicos del Mdédulo “Comercio electrénico” correspondiente al Ciclo Formativo de Grado
medio en Actividades comerciales los podemos encontrar en la Orden ECD/73/2013, de 23 de enero, por la
que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado medio correspondiente al titulo de Técnico en
Actividades Comerciales.
Contenidos basicos:

a) Aplicacién de las directrices del plan de marketing digital:
e Plan de marketing digital: las politicas del e-marketing mix.
e Alta en buscadores y en directorios especializados.
e (Caracteristicas especificas del cliente online.

Boletines electrdnicos enviados con email marketing.

Disefio de blogs corporativos: modalidades. Objetivos alcanzables con un blog.

Marketing en buscadores: SEM, SEO y campafias en pdaginas afines. Seleccion de palabras clave. Cémo

alcanzar un buen posicionamiento natural SEO y de pago SEM.

e Normativa sobre comunicaciones electrénicas y privacidad.

e Pagos con dinero electrénico y pagos en linea: seguridad y proteccion contra el fraude.

Marketing de afiliacion.

Marketing relacional y la gestion de la relacion con los clientes (CRM).

Cross marketing.

Marketing viral: blogs, buzz, marketing, comunidades virtuales y online networking.

e Marketing one-to-one.

e Aplicaciones del mobile marketing y TDT, entre otros. Banca movil, pagos con el mévil, compras
inaldmbricas y publicidad dirigida, entre otros.

e Internet TV, videoblogs y web TV, entre otros. Sistemas de publicidad poco aconsejables: el spamy la
publicidad no deseada. La ley contra el spam.

b) Realizacidn de acciones de compraventa online:
e |deay disefio de una tienda virtual: gestién y mantenimiento.

Catdlogo de productos online.

Seleccién y registro de dominio.

Modelos de negocio digital: portales horizontales, B2B y B2C, entre otros.

Escaparate web. Catalogo electrénico.

e Control logistico de las mercancias vendidas online.

e |a reclamacién como instrumento de fidelizacion del cliente: la gestion de la satisfaccién como
garantia de recuperacién de clientes.

e Medios de pago electrdnico: las tarjetas para pagos online. Otros medios de pago electrénicos.

e Periodos de reflexion y cancelaciones.

e Seguridad en las transacciones electrénicas: cifrado, firma digital, certificados digitales y DNI
electrdnico. Entidades certificadoras raiz. El spyware (programas espias).

e Encriptacidn. Protocolos de seguridad: SSL (secure socket layer), SET (secure electronic transaction) y
3D secure.

e Negocios electronicos: e-shop, e-mail, e-procurement, e-marketplace y e-auction, entre otros.

c) Realizacién del mantenimiento de la pagina web:
e Estructurar una pagina web corporativa.
e |enguaje HTML.
e (Creacidn de pdaginas web con los editores web mads usuales: trabajar con textos. El estilo y el formato
de multiples paginas web al mismo tiempo. El color y el disefio web. Trabajar con imagenes. Crear
hipervinculos y paginas interactivas. Trabajar con formularios. Agregar contenido multimedia.
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Eleccién del servidor para alojar paginas web: tener una direccidon propia o recurrir a una gratuita.
Publicacién de paginas web via FTP.

Alta en buscadores.

Programas de disefio grafico y otras utilidades para la web: mantenimiento de la informacién
publicada.

Catdlogo online: verificacidn, procesado, efectividad, eficiencia y ambiente de compra.

Flujos de caja y financiacion de la tienda online.

Zonas calientes y zonas de usuario.

El carrito de la compra online.

d) Establecimiento de relaciones con otros usuarios de la red:

Los grupos de conversacion o chat: programas IRC y programas webchat.

Servicio de mensajeria instantanea.

Telefonia por Internet. Videoconferencia.

Los foros: leer y escribir en un foro.

Los grupos de discusion.

Redes sociales.

Weblogs, blogs o bitdcoras. Distintas modalidades de weblogs.

Redes sociales para empresas.

Afadir elementos a una pagina de una red social. Mensajes en el muro. Compartir mensajes.
Responder y borrar un mensaje del muro. Crear perfiles.

Utilizar elementos fotograficos y audiovisuales en una pagina de una red social.
Afadir aplicaciones profesionales a una pagina. Organizar eventos. Realizar encuestas.
Buscar un grupo interesante.

Crear una red de contactos influyentes. Gestionar equipos de trabajo.

Comprar y vender en redes sociales.

e) Utilizacion de entornos Web 2.0:

Concepto y caracteristicas.

Funcionalidades: opiniones y foros de usuarios.

Reputacion corporativa online.

Objetivos que hay que alcanzar: transparencia, utilidad, participacién y fidelizacién.

Herramientas del marketing online utilizadas en la Web 2.0: marketing en medios sociales (SMM).
Mail. Blog. Paginas web editadas por muchos usuarios (wikis). Banner. Widget. Gadget. Contenidos
actualizados de una web (RSS). Video. Ficheros de audio en MP3 (podscat). Foros.

Webs integradas: comparadores de precios, webs de subastas, sistemas para opinar sobre productos,
herramientas sociales de recomendacién y ventas cruzadas.

Redes sociales que integran a los consumidores como prescriptores.

Los consumidores como participantes activos (prosumidores): opiniones de otros compradores,
ofertas cruzadas y comparativas, entre otras.

Implementacion de estrategias de seguridad informatica: robo de datos, suplantacién de identidad y
propagacion de virus.

CONTENIDOS DEL CURRICULUM DE CASTILLA Y LEON

Los contenidos del curriculo de Castilla y Ledn correspondientes al mddulo se encuentran en el DECRETO
77/2015, de 10 de diciembre, por el que se establece el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en
Actividades Comerciales en la Comunidad de Castilla 'y Ledn.
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1. Aplicacion de las directrices del plan de marketing digital

Plan de marketing digital. Concepto de comercio electrénico. Peculiaridades del e-marketing mix:
producto, precio, distribucion y comunicacion en la red

Alta en buscadores y en directorios especializados. Posicionamiento en buscadores. Navegadores
principales.

Caracteristicas especificas del cliente online. El internauta como cliente potencial y real. Proceso de
decisiéon de compra.

Boletines electrénicos enviados con email marketing.
Disefio de blogs corporativos: modalidades. Objetivos de los blogs.
Marketing en buscadores: SEM, SEO y campafias en pdaginas afines.

Normativa sobre comunicaciones electrénicas y privacidad. Marketing online no intrusivo.
Obligaciones en materia de proteccidn de datos. Regulacion legal del comercio electrénico.

Pagos con dinero electrénico y pagos en linea: Seguridad y proteccién contra el fraude.
Marketing de afiliacion o asociacion. Concepto y tipos.

Marketing relacional y la gestion de la relacién con los clientes (CRM). Tipos de CRM. Etapas en la
implantacion de un CRM.

Cross marketing. Concepto y aplicaciones.

Marketing viral. Concepto. Elementos de una estrategia de marketing viral. Tipos de marketing viral.
Marketing one-to-one. Ventajas que aporta el «business-to-business» para las empresas.
Aplicaciones del mobile marketing y TDT, entre otros

Internet TV, videoblogs y web TV, entre otros.

2. Realizaciéon de acciones de compraventa online:

Idea y disefio de una tienda virtual: disefio de la mision de la empresa. Andlisis del entorno externo e
interno. Desarrollo de acciones. Gestién y mantenimiento. Aspectos generales sobre tiendas virtuales.

Catdlogo de productos online. Ofertay demanda electrénica. El servicio en la tienda y la entrega del
material. La trastienda virtual o backend.

Seleccién y registro de dominio. Seleccion del proveedor de acceso a Internet. Ubicacién del servidor.
Creacion del sitio.

Modelos de negocio digital: portales horizontales, B2B y B2C, entre otros. Ventajas y caracteristicas.
Escaparate web. Catalogo electrénico. Acciones promocionales y banners.
Control logistico de las mercancias vendidas online. La importancia econdmica de las compras.

La reclamacién como instrumento de fidelizacion del cliente: la gestion de la satisfaccion como
garantia de recuperacién de clientes.

Medios de pago electrdnico. Concepto y tipos. Seguridad y confidencialidad.
Periodos de reflexién y cancelaciones.

Seguridad en las transacciones electrénicas: cifrado, firma digital, certificados digitales y DNI
electrénico. Protocolos de seguridad.

Encriptacion. Concepto y funciones. Protocolos de seguridad.

Negocios electrénicos: e-shop, e-mail, e-procurement, e-marketplace y e-auction, entre otros.
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3. Realizacion del mantenimiento de la pagina web:
e Estructurar una pagina web corporativa.

e |enguaje HTML. Conceptos generales.

e (Creacion de paginas web con los editores web mas usuales. Etapas para el disefio. Gestor de
contenidos CMS. Tipos de CMS. Paginas comerciales.

e Eleccion del servidor para alojar paginas web.

e Publicacidn de paginas web via FTP. Clientes de FTP y gestores de descarga.
e Alta en buscadores. Posicionamiento en buscadores o SEO.

e Programas de disefio grafico y otras utilidades para la web.

e (Catdlogo online.

e Flujos de caja y financiacidn de la tienda online.

e Zonas calientes y zonas de usuario.

e Elcarrito de la compra online: software de asistencia al cliente. Los archivos log.

4. Establecimiento de relaciones con otros usuarios de la red:
e |os grupos de conversacion o chat: programas IRC y programas webchat. Chat y salas de charla.

e Servicio de mensajeria instantanea. Clientes mas utilizados en la mensajeria instantanea.
e Telefonia por Internet. Videoconferencia.

e |os foros: leery escribir en un foro.

e Los grupos de discusion.

e Redes sociales como herramientas de negocio en Internet.

e Weblogs, blogs o bitacoras. Concepto, objetivos y aplicaciones

e Redes sociales para empresas

e Afiadir elementos a una pagina de una red social.

e Utilizar elementos fotograficos y audiovisuales en una pagina de una red social.
e Afadir aplicaciones profesionales a una pagina.

e Como buscar un grupo interesante.

e Crear una red de contactos influyentes.

e Comprary vender en redes sociales. Conflictos y reclamaciones de clientes.

5. Utilizacién de entornos Web 2.0:

e Concepto y caracteristicas.

e Funcionalidades: opiniones y foros de usuarios.

e Reputacion corporativa online.

e Objetivos que hay que alcanzar. Costes vy rentabilidad de la comercializacién online.

e Herramientas del marketing online utilizadas en la Web 2.0. Intermediarios del marketing online.

e \Webs integradas.
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e Redes sociales que integran a los consumidores como prescriptores

e |os consumidores como participantes activos (prosumidores): opiniones de otros compradores,
ofertas cruzadas y comparativas, entre otras.

e |Implementacion de estrategias de seguridad informatica. Opciones de seguridad.

e Exploracidn y filtrado.

6. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Se consideran los resultados de aprendizaje como la expresidn de los resultados que deben ser alcanzados por
los alumnos en el proceso de ensefianza-aprendizaje, y los criterios de evaluacién como referencia del nivel
aceptable de esos resultados.

RA 1. RESULTADO DE APREDIZAJE. Aplica las directrices del plan de marketing digital de la empresa,
participando en su ejecucién y sostenimiento.

p UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 1.1. Se han examinado las caracteristicas generales y particulares de un plan de 1
marketing digital capaz de alcanzar los objetivos comerciales de la empresa.
CE 1.2 Se han ejecutado los procesos de posicionamiento y marketing online. )
CE 1.3 Se han ejecutado los procesos de publicidad y promocion online ajustados a la 5
normativa legal existente.
CE 1.4 Se han identificado los elementos que configuran el marketing de buscadores. )
CE 1.5 Se han evaluado los desafios del marketing electrénico: la confianza en los medios 1
de pago, los problemas logisticos y la seguridad.
CE 1.6 Se han gestionado electronicamente las relaciones con los clientes, definiendo el 5
programa de fidelizacién y las herramientas que se van a utilizar.
CE 1.7 Se han reconocido las nuevas tendencias de comunicacion y relacion con el cliente 5
en el marketing digital.

RA 2. RESULTADO DE APREDIZAJE: Realiza las acciones necesarias para efectuar ventas online, aplicando las

politicas de comercio  electrénico definidas por la empresa.

p UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 2.1. Se han establecido los parametros necesarios para crear o adaptar un negocio 3
online.
CE 2.2. Se han definido acciones de captacién de clientes enfocadas al comercio 3
electronico.
CE 2.3. Se han identificado los modelos de negocio convencionales y electrénicos 3
existentes en la red.
CE 2.4. Se ha disefiado una tienda virtual. 3
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CE 2.5. Se ha planificado la gestion de los pedidos recibidos y todo el proceso logistico. 3
CE 2.6. Se han establecido los medios de pago que se van a utilizar. 3
CE 2.7. Se han seleccionado los sistemas de seguridad que garanticen la privacidad e 3
invulnerabilidad de las operaciones.

RA 3. RESULTADO DE APREDIZAIE: Realiza el mantenimiento de la pagina web corporativa, la tienda
electrdnicay el catdlogo online, utilizando aplicaciones informaticas y lenguajes especificos.

. UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 3.1. Se han redactado sentencias en lenguaje de etiquetas de hipertexto (HTML) 4
CE 3.2. Se han utilizado programas comerciales para crear los ficheros que componen las 4
paginas web.
CE 3.3. Se ha registrado la direccion de paginas web con dominio propio o con alojamiento 4
gratuito.
CE 3.4. Se han enviado los ficheros web creados al servidor de Internet mediante 4
programas especializados en esta tarea.
CE 3.5. Se han utilizado programas especificos de inclusién de textos, imagenes y sonido. 5
CE 3.6.Se ha construido una pagina web eficiente para el comercio electrénico. c
CE 3.7. Se hanincluido en la web enlaces de interés capaces de generar trafico orientado 5
e interesado en lo que se ofrece.

RA 4. RESULTADO DE APREDIZAIJE: Establece foros de comunicacion entre usuarios, utilizando las redes
sociales de ambito empresarial.

p UNIDADES DE
CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 4.1. Se han utilizado programas web para mantener cibercharlas de texto. c
CE 4.2. Se han manejado aplicaciones de mensajeria instantanea. 6
CE 4.3. Se han aplicado sistemas de comunicacién oral que utilizan solo sonido o sonido e 6
imagen.
CE 4.4. Se han propuesto temas de contenido profesional a través de blogs tematicos. 6
CE 4.5. Se han establecido contactos sobre temas concretos a través de blogs tematicos 6
de contenido profesional.
CE 4.6. Se han efectuado comunicaciones, publicidad y ventas con otros usuarios de la red 7
a través de redes sociales.
CE 4.7. Se han generado contenidos audiovisuales y fotograficos de la actividad, 7
productos y procesos comerciales.
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RA 5. RESULTADO DE APREDIZAIJE: Utiliza entornos de trabajo dirigidos al usuario final (Web 2.0), integrando
herramientas informaticas y recursos de Internet.

. UNIDADES DE

CRITERIOS DE EVALUACION TRABAJO
CE 5.1. Se han definido los modelos y funcionalidades Web 2.0. existentes en la red. 8
CE 5.2. Se han utilizado los recursos gratuitos y libres incluidos en los sitios Web 2.0. 3
CE 5.3. Se han aplicado los resultados obtenidos en el entorno Web 2.0 mediante la g
informacioén (feedback) proporcionada por los usuarios.
CE 5.4. Se han realizado las tareas necesarias para que la empresa esté presente, ademas g
de en su propio sitio web, en buscadores, redes sociales, blogs y chats y foros, entre otros.
CE 5.5. Se han seleccionado las acciones necesarias para integrar el comercio electrénico

. . . 8
con funcionalidades propias de la Web 2.0.

7. CONTENIDOS, RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION DISTRIBUIDOS EN
UNIDADES DE TRABAIJO.

U.T. 1. éQué es un plan de marketing digital? RA/CE: 1.1, 1.5,
1.1. Marketing digital.
1.2. Las relaciones con los clientes.
1.3. Confianza en los medios de pago y seguridad.

U.T.2. {Cémo se aplican las herramientas de marketing digital? RA/CE: 1.2,1.3,1.4,1.6, 1.7

2.1. Marketing en buscadores.

2.2. Marketing de afiliacion y cross marketing.

2.3. Marketing relacional y la gestion de la relacion con los clientes (CRM).
2.4, Marketing viral y marketing one to one.

2.5. Comunidades virtuales y on-line networking.

2.6. RSS (sindicacion de contenidos) y licencias Creative Commons.

2.7. Aplicaciones de marketing movil y TDT.
2.8. Internet TV, videoblogs y web TV.
2.9. Sistemas de publicidad poco aconsejables.

U.T. 3. éComo se disefia una tienda virtual? RA/CE:: 2.1,2.2,2.3,2.4,2.5,2.6, 2.7
3.1. Tienda virtual.

3.2. Periodo de reflexion y cancelacion: la reclamacion.
3.3. Modelos de negocio electrénico vy tipos.
3.4. Seleccién y registro de dominio.

U.T. 4. ¢Cémo se hace el mantenimiento de una pagina web? (I). RA/CE: 3.1, 3.2, 3.3, 3.4,

4.1. Estructurar una pagina web.

4.2. Lenguaje HTML.

4.3, Creacién de paginas web.

4.4, Eleccidon de servidor para alojar paginas web.

4.5, Publicacion de paginas web via FTP.

U.T. 5. éComo se hace el mantenimiento de una pagina web? (Il). RA/CE: 3.5, 3.6, 3.7

Programacion modulo “Comercio electronico”. 2° CFGM “Actividades Comerciales”. Pagina 9




5.1. Catdlogo on-line.

5.2. Zona caliente.

5.3. Zona de usuario.

5.4, Ofertas y promociones.

5.5. El carrito de la compra on-line.

5.6. Programas de disefio grafico y otras utilidades.
5.7. Posicionamiento en redes sociales.

5.8. Gestor de banners y publicidad.
5.9. Newsletter.
5.10. Seguridad en Internet.

U.T. 6. éCémo se establecen relaciones con otros usuarios? RA/CE: 4.1, 4.2, 4.3, 4.5

6.1. La comunicacion on-line.
6.2. Servicio de mensajeria instantanea.
6.3. Los grupos de discusion.

6.4. Weblogs, blogs o bitacoras.

U.T. 7. éQué son las redes sociales? RA/CE: 4.6, 4.7

7.1. Redes sociales.

7.2. Afiadir elementos en una red social.
7.3. Afadir aplicaciones profesionales.

7.4. Como buscar un grupo interesante.
7.5. Crear una red de contactos influyentes.
7.6. Comprar y vender en las redes sociales.

U.T. 8. Como utilizar los entornos Web 2.0 e integrar en ellos a los consumidores. CE 5.1, 5.2,5.3,5.4, 5.5,

8.1. Web 2.0: caracteristicas, objetivos y herramientas.

8.2. Reputacion corporativa on-line.

8.3. Funcionalidades: opiniones y foros de usuarios.

8.4. Fundamentos de los blogs y microblogs.

8.5. Redes sociales que integran a los consumidores como prescriptores.
8.6. Los consumidores como participantes activos.

8.7. Webs integradas: comparadores de precios, webs de subastas.

8. SECUENCIACION.

Contenidos secuenciados

12 Evaluacion 22 Evaluacién

UT.1-4 U.T.5-8

Temporalizacién

uTt TITULO UNIDADES DE TRABAJO HORAS
1 U.T. 1. ¢Qué es un plan de marketing digital? 11
2 U.T. 2. éCémo se aplican las herramientas de marketing digital? | 13
3 U.T. 3 éComo se disefia una tienda virtual? 20
4 U.T. 4 ¢Como se hace el mantenimiento de una pagina web? (1).| 12
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uT TITULO UNIDADES DE TRABAJO HORAS
5 U.T.5 ¢Cémo se hace el mantenimiento de una pagina web? (ll).| 12
6 U.T.6 éComo se establecen relaciones con otros usuarios? 11
7 U.T. 7 ¢Qué son las redes sociales? 12
g U.T. 8 Como utilizar los entornos Web 2.0 e integrar en ellos a 14
los consumidores.
TOTAL 105

9. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS Y METODOLOGIA.

La orientacion metodoldgica de esta UT estd enfocada a las necesidades del alumnado y los objetivos
previamente establecidos para el proceso de ensefianza-aprendizaje, otorgando una especial importancia a la
metodologia interactiva, dinamica y a la practica directa mediante técnicas expositivas y participativas con la
utilizacién de recursos didacticos especificos, con el fin de que el alumno observe e interprete la actividad
diaria en el ejercicio de la compraventa a nivel internacional a través de textos, imagenes, mapas, videos,

informaciones estadisticas y casos practicos.

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para el desempefio de actividades relacionadas con

la venta de productos/servicios a través de Internet.

La funcién de ventas por Internet incluye aspectos como:

La colaboracién en la aplicacién del plan de marketing digital.

La realizacidon de acciones encaminadas a la venta por Internet.
El mantenimiento de la pagina web de la empresa.

La actualizacion en tiempo real del catdlogo online de productos.
La gestidn de la tienda virtual.

La utilizacion de redes sociales para potenciar las ventas.

La inclusién de la empresa en entornos de ventas Web 2.0.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

La realizacion de ventas online.

— La confeccién de escaparates virtuales.

— Enla programacién de carritos de la compra online.

— Lainclusion de nuestro comercio en redes sociales empresariales.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza—aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del

modulo profesional versaran sobre:

— Aplicacién de técnicas de marketing digital.
Gestion del catdlogo digital de articulos y/o servicios.
Atencidn de las ventas gestionadas desde la tienda virtual.
Utilizacién de aplicaciones informaticas de creacién y mantenimiento de paginas

web.

Inclusion de contenidos comerciales en redes sociales.
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10. ACTIVIDADES DE ENSENANZA/EVALUACION, ESTRATEGIAS ENSENANZA /APRENDIZAJE.

ACTIVIDADES

Iniciales y de motivacidn: al comienzo de cada unidad se realizard una pequefia actividad basada en un
cuestionario oral o, en ocasiones, a través de la aplicacion Kahoot parar detectar las ideas previas.
Actividades de desarrollo - indagacién: permiten al alumnado adquirir los contenidos de la unidad y desarrollar
las competencias. Se realizaran las actividades previstas en el libro de texto y otras propuestas por el docente.
Actividades de refuerzo y de ampliaciéon. Amplian los conocimientos del alumnado con ritmos de aprendizaje
mas rapido, y atienden a las necesidades del alumnado con mayores dificultades de aprendizaje por lo que
suponen una excelente medida de atencion a la diversidad. Serdn variadas adaptandose al nivel cognitivo de
nuestro alumnado, y podran establecerse diferentes niveles de profundidad. . Se realizaran las actividades
previstas en el libro de texto y otras propuestas por el docente.

Actividades de sintesis y repaso: consistiran en una recopilacion o repaso de los contenidos basicos y se
realizaran siempre al final de cada unidad, dedicandoles una parte de esta sesion. Para dinamizarlas se puede
establecer una dindmica de concurso de preguntas y respuestas tipo Trivial. Ademas, todas las semanas los
alumnos seleccionardn y expondrdn en el aula noticias relacionadas con la tematica semanal, con ello se
pretende favorecer la expresion oral, la busqueda adecuada de informacion en los diferentes sistemas de
informacion: web, prensa, Tv y la sintesis y resumen de textos.

De evaluacion y autoevaluacion: permiten determinar el grado de consecucion de los objetivos propuestos.
Cualquier actividad de las antes citadas nos informa de qué y cédmo aprende el alumno, no obstante,
realizaremos actividades especificas de evaluacién: exdmenes orales y escritos, y preguntas a lo largo de la
unidad sobre los contenidos abordados previamente.

Actividades cooperativas: persiguen la integracidon del grupo-clase, el desarrollo de actitudes solidarias, la
preocupacion por los compafieros y el aprendizaje entre iguales.

ESTRATEGIAS para el desarrollo del proceso de ensefianza / aprendizaje

E1: Acciones necesarias para saber cudles son los conocimientos previos de los alumnos sobre los contenidos
de la unidad con el fin de tener una visién sobre los conceptos que ellos manejan, como, por ejemplo: qué
entienden por compraventa, coste y riesgo mediante preguntas, debates, cuestionarios orales...

E2: Utilizacién de mapas conceptuales para realizar un esquema de la unidad para que los alumnos tengan
una vision general de la misma, de los apartados que la componen y asi poder llevar una guia del ritmo de
clase.

E3: Disefio de actividades para trabajar tanto en el aula como fuera, de las que se realizara un control y
seguimiento, asi como trabajos en los que los alumnos deberan trabajar fuera del centro (biblioteca, casa, etc.)
para reforzar lo explicado en clase.

E4: Fomento de la expresidn oral, mediante exposiciones de las tareas, potenciando los debatesy comentarios
de noticias.

E5: Desarrollo del trabajo individual, en grupos y en pequefios grupos. Se disefiara una variedad de actividades
con el fin de que el alumno adquiera las habilidades adecuadas para trabajar con un compafiero, con varios a
la vez o de forma individual.

E6: Utilizacion imagenes, fotos, impresiones y modelos reales. Es un aliciente para el alumnado llevar a cabo
el proceso de E/A a través de la visualizacion de documentos reales como los encontraran en su futuro laboral.
E7: Evaluacion gamificada a través de juegos de preguntas y respuestas como Kahoot.

Ademas, se trabajara para que el alumnado se acostumbre a: Actuar siempre con respeto hacia el profesorado,
el alumnado, las normas, y los medios materiales de los espacios en que se desarrolle la actividad docente.
Mostrar interés por desarrollar todas las actividades de E/A que se le propongan con rigor y diligencia. Valorar
la importancia que tienen el sector del transporte para el desarrollo econdmico de un pais. Mostrar interés
por minimizar el impacto ambiental de la actividad de transporte, procurando asi su sostenibilidad. Mostrar
predisposicién a cumplir con diligencia la

normativa que afecte a su futura actividad profesional.
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11. RECURSOS DIDACTICOS Y ORGANIZATIVOS.

ORGANIZACION ESPACIAL
El espacio principal serd el Aula de referencia que cuenta con una pizarra tradicional y una pizarra digital.

Ademas, dispone de ordenadores individuales para cada alumno.

RECURSOS MATERIALES

Los materiales y recursos didacticos se organizan en 3 categorias: impresos,

audiovisuales y digital. Todos ellos contribuirdn al desarrollo de las competencias.

Materiales y recursos impresos.

e Libro de texto recomendado Comercio electronico de la editorial Mc-Graw Hill Education..

La editorial aporta ademds la guia docente y el solucionario.

e Manuales de Marketing y Comercio electronico del Departamento de Comercio.

Materiales audiovisuales:

e Mapas politicos, mapas murales impresos o digitales. Globo terraqueo.

* \Videos de Youtube.

Materiales y recursos digitales

e Ordenador y la pizarra digital en el transcurso ordinario de las clases para la presentacién de contenidos y
blusqueda de informacién en internet.

e Paginas y recursos didacticos procedentes de Internet: Facilitados por el profesorado o buscados por el
alumnado  bajo las orientaciones e indicaciones del profesorado:  http://www.icex.es,
https://www.iccspain.org.

Todos los alumnos deberan poder acceder a la cuenta institucional de la Junta de Castilla y Ledn. Serd la via de
comunicacién, junto con la plataforma TEAMS, con el profesor, asi como el medio de entrega de los trabajos
y practicas.

12. USO DE LAS TIC’'S EN EL AULA.

El desarrollo de los contenidos de este médulo profesional precisa de la aplicacién de las TIC'S de forma
habitual para la busqueda y tratamiento de la informacion y cumplimentaciéon de documentos, asi, es
necesario utilizar hoja de célculo, procesador de textos y un programa de presentaciones, ademads de una
conexion a internet.

La integracién de las TIC'S en el curriculo, recogida en la Ley Organica de Educacion de 2006, no solamente se
plasma en el desarrollo del propio curriculo al hablar de competencias bdsicas (competencias para el
tratamiento de la informacién y competencia digital) sino que también parece como un elemento mas a
desarrollar cuando se elaboran las Programaciones Didacticas.

En cada apartado de esta programacion se indica el uso de las TIC'S en distintas actividades de aula. Una
recopilacion de lo incluido seria lo siguiente:

e Los sistemas informaticos (hardware, redes, software).

e Blsqueday seleccion de informacién a través de internet.

e Comunicacion interpersonal y trabajo colaborativo en redes: internet, mdviles, tablets, correos, blogs,
nube.

e Procesador de texto, hoja de célculo y presentaciones.

e Juegos de test en distintas aplicaciones como kahoot.

e Youtube.

e Utilizacién del correo electrénico para avisos.

e Utilizacién de la plataforma Teams para la realizacién de tareas, comunicacién de mensajes
relacionados con el mddulo, comunicacidn con el profesor, alojamiento de materiales relacionados
con el médulo (articulos, videos, apuntes...) y realizacién de cuestionarios y examenes.
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13. COORDINACION CON OTROS MODULOS PROFESIONALES.

La correspondencia de las unidades de competencia con los médulos profesionales que forman las ensefianzas
del titulo de Técnico en Actividades Comerciales para su convalidacién o exencion queda determinada en el
anexo V A) de este real decreto.

La correspondencia de los mddulos profesionales que forman las ensefianzas del titulo de Técnico en
Actividades Comerciales con las unidades de competencia, para su acreditacién, queda determinada en el
anexo V B) de este real decreto.

El modulo Comercio Electrénico (1235) por su relaciéon seria aconsejable la coordinaciéon con los siguientes
modulos:
- 1233. Aplicaciones informaticas para el comercio.

14. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION EN EVALUACION CONTINUA.

El proceso de evaluacion debera cumplir con los requisitos establecidos en el art 43 de la LOMLOE que nos
habla de la evaluacion en FP y el art. 51 del RD 1147/2011.

La evaluacion se realizard tomando como referencia los objetivos, expresados en resultados de aprendizaje, y
los criterios de evaluacion de cada uno de los modulos profesionales, asi como los objetivos generales del ciclo
formativo.

EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE (Alumnado)

La evaluacion tendrd un cardcter continuo por lo que se realizard a lo largo de todo el proceso formativo del
alumno, lo que permitird guiar al alumno en dicho proceso, detectar errores en la adquisicién de habilidades
y destrezas, y recuperar agquellos aspectos en los que se detecten deficiencias, de tal manera que se alcancen
los objetivos previstos.

Los alumnos que no asistan regularmente a las clases y pierdan la evaluacién continua seran evaluados de
acuerdo con el procedimiento descrito posteriormente.

A lo largo del proceso formativo, se contemplan tres momentos de evaluacion: evaluacién inicial, evaluacién
formativa y evaluacion final.

La evaluacidn inicial proporciona informacion de partida del alumno con la finalidad de orientar la intervencion
educativa adecuadamente, de forma que el proceso de ensefianza/aprendizaje pueda adquirir el caracter de
individualizacion que se requiera en cada caso. En la evaluacion inicial se utilizaran instrumentos tales como
entrevistas, cuestionarios, observacion directa, etc. para conocer al alumno (capacidades y habilidades,
técnicas de trabajo, motivaciones e intereses).

La evaluacion formativa se realiza a lo largo del propio proceso de ensefianza aprendizaje. Aqui se evaluaran
aspectos tales como: el progreso de cada alumno, la consecucion de los resultados de aprendizaje vy las
dificultades halladas en el aprendizaje de los diferentes tipos de contenidos.

La evaluacién final representa el resultado del seguimiento y evaluacién de todo el proceso formativo en el
gue se valorara la evolucién positiva en el desarrollo personal y la consecucion de los resultados de aprendizaje
asistidos por los criterios de evaluacion.

Procedimientos e instrumentos de evaluacién- Buscando una evaluacién lo mas diversificada, integral y
formativa posible, optaremos por utilizar diferentes procedimientos e instrumentos que permitiran la
integracion de todas las competencias en un marco de evaluacién coherente.

Los procedimientos de evaluacion que utilizaremos en esta UT seran los siguientes:
e Observaciones directas
e Pruebas especificas
e Cuestionarios Orales.
e Andlisis de las producciones de los alumnos: Ejercicios practicos.
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Los instrumentos de evaluacidn sirven para obtener la informacién necesaria para realizar la evaluaciéon y ver
el nivel de logro de cada alumno en cada uno de los CE.

e Prueba objetiva parcial de la unidad

e Preguntasy debates.

e Actividades de aula

e Participacién en clase

e Tareas grupales

Para realizar una evaluacién formativa sera esencial el uso de los indicadores de logro o herramientas de
evaluacion que nos servirdn de baremo y nos permitirdn obtener una valoracion. La representacion gréfica de
estos baremos es un instrumento de doble entrada que se convierte, a su vez, en un instrumento de
calificacién: Rubricas. / Escalas graduadas / Escalas de valoracion

CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacién estara determinada por los diferentes instrumentos de evaluacién de las actividades que
concretan los CE. La calificacion trimestral serd la media aritmética o ponderada de las UT de ese trimestre
teniendo en cuenta las recuperaciones realizadas. La calificacion ordinaria de junio sera la media de los tres
trimestres

La nota trimestral de cada evaluacion estara formada por la valoracién de los siguientes apartados:

a) Prueba de evaluacion: comprenderd toda la materia impartida en la misma. En alguna evaluacién el
profesor puede plantear la opcidon de examenes parciales. En este caso, la nota de la prueba de
evaluacién serd una media aritmética o ponderada de las notas de los parciales, seglin se comunique
previamente y en la propia prueba en funcién de nimero e importancia de las unidades de trabajo de
cada parcial.

b) Actividades en casa/clase: Trabajos, exposiciones en clase por el alumno sobre un tema, comentario
de articulos, realizacién de actividades/ejercicios, preguntas en clases, tests en Moodle con ayuda del
libro o apuntes, etc. Cuando se encargue la realizacion de ejercicios o actividades, el profesor podra
pedir la entrega de estos a todos o a parte de los alumnos, o bien la resolucién en clase a quien se
indique. La ponderacién de cada nota en el conjunto de este apartado figurara en la propia actividad
y dependerd de cada evaluacién y de las actividades que se soliciten. Los trabajos que no se realicen
por ausencia a clase o por no realizacién seran calificados con un 0.

La nota de la evaluacion sera el resultado de realizar la siguiente media ponderada:

Criterios de calificacion % de calificacion
a) Prueba de evaluacién 60%
b) Trabajo en casa/clase 30%
c) Presentaciones orales 10%

Si por motivos del desarrollo de las clases en alguna evaluacion no es posible la realizacion de la parte b) del
sistema de evaluacidn, la nota serd la obtenida en la parte a).

Es requisito para aprobar una evaluacion obtener un minimo de 5 puntos como resultado de la ponderacién
descrita de las partes a) y b).

Dado que las notas de evaluacion no permiten nimeros decimales, y éstos se pueden producir como
consecuencia de la aplicacién del calculo anterior, la calificacion de la evaluacién se hara por redondeo. Si el
primer decimal es 7 o inferior se redondea a la baja y si es 8 o superior al alza. Las notas inferiores a 1 punto
se redondearan a 1.

La realizacion de trampas en las pruebas objetivas originara un suspenso directo en la evaluacién del médulo
en dicho trimestre o prueba de evaluacion final de que se trate.
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FALTA DE ASISTENCIA A EXAMENES

En caso de que un alumno falte a la realizaciéon de una prueba global de evaluacién o de recuperacion, el
profesor podra plantear la realizacién de otra prueba en dia posterior si, a su juicio, hay plazo para ello (es
decir, si no ha pasado la fecha de evaluacidon) y siempre que el alumno haya faltado por causas de fuerza
mavyor, debidamente certificadas con justificante médico o de organismo oficial. No sera valido cualquier otro
justificante (de padres, empresas, del alumno...). No se repetiran en ningln caso los exdmenes parciales. En
caso de no presentar un justificante médico o de organismo oficial, la prueba constard como no realizada y
computara con una nota de O para la obtencion de la nota de evaluacion.

RECLAMACIONES A LAS NOTAS DE LA EVALUACION TRIMESTRAL

El profesor explicara a cada alumno el célculo efectuado y las notas de los distintos apartados que se utilizan
para obtener las calificaciones de la evaluacion trimestral.

Una vez entregado el boletin de notas de la primera evaluacién, los alumnos podrdn solicitar, en los 2 dias
lectivos posteriores, las aclaraciones que estimen oportunas. Estas aclaraciones podran presentarse
directamente al profesor de forma verbal o por escrito registrado en la secretaria del centro. Seran atendidas
de la misma forma a su presentacion en los siguientes 5 dias lectivos a su presentacién.

NOTA FINAL DEL MODULO

La nota final del mddulo serd positiva, cuando el alumno tenga superadas las dos evaluaciones. Se hard media
aritmética entre las notas definitivas de cada evaluacién, siy solo si, cada una de éstas son iguales o mayores
as.

RECLAMACIONES A LAS NOTAS DE LAS EVALUACIONES FINALES

Si la reclamacién corresponde a las calificaciones de las evaluaciones finales, el procedimiento serd el
establecido en el articulo 25.2 y 25.3 de la Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre por el que se regula el
proceso de evaluacién y la acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas de formacion
profesional inicial en la Comunidad de Castilla y Ledn.

15. CRITERIOS DE RECUPERACION EN EVALUACION CONTINUA.

El alumno tendrd pruebas de recuperacion seguidamente a la primera y segunda evaluacion.

Aquellos alumnos que no superen las pruebas parciales o no se presenten a algun parcial, podran recuperarlas
junto con el examen final de la evaluacién.

Los alumnos que no superen la evaluacion seran informados con suficiente antelacién sobre las materias,
examenes o practicas pendientes de recuperar, explicandole la fecha y el modo de recuperacion.

Si el suspenso se debe a la no presentacion de las actividades, bastarad con que entregue las no realizadas o
suspensas.

Sera necesario obtener un 5 para recuperar la evaluacion.

Aquellos alumnos que no hayan superado el mddulo profesional en la convocatoria de marzo podran
presentarse a la convocatoria que se celebrara durante el mes de mayo.

El examen final de febrero (primera evaluacion final) incluira las evaluaciones que el alumno haya suspendido
durante el curso (con una prueba escrita a cada alumno que supondrd el 100% de la nota de la evaluacién o
evaluaciones pendientes).

El procedimiento a seguir para ser evaluados sera el siguiente:
a. Realizaran un dossier de actividades (40% de la nota final).

b. Realizardn una prueba tedrico-practica (60% de la nota final).
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En caso de no superar el examen final de marzo, el alumno deberd presentarse a la convocatoria de mayo
(segunda evaluacion final) con la totalidad de |la materia. En esta convocatoria su evaluacion consistird en la
realizacion de una prueba escrita (100% de la nota final) que incluira todos los contenidos del médulo y tomara
como referencia los criterios de evaluacién. En ella se especificaran claramente los criterios de calificacion. La
calificacion debera ser 5 puntos o superior para aprobar el médulo.

16. PERDIDA DEL DERECHO A EVALUACION CONTINUA Y PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA EVALUAR A ESTOS
ALUMNOS.

El alumno que falte a 16 horas lectivas (15% de 105 horas=16) pierde el derecho a la evaluacion continua.
Seran evaluados de la siguiente forma:

a) Los alumnos que se presenten a los examenes parciales y/o evaluacion, seran calificados utilizando los
siguientes conceptos: 60% nota del examen global relativo a todos los contenidos del médulo, 30% media de
los exdmenes de las evaluaciones, 10% trabajos y actividades especificos que se irdn comunicando. (Los
examenes no realizados se valoraran con un 0y los suspensos con la nota obtenida)

b) Los alumnos que no se presenten a los exdmenes parciales y/o de evaluacion, seran calificados: 60% nota
de examen global relativo a todos los contenidos del mddulo, 40% trabajos y actividades especificos que se
irdn comunicando.

Si el alumno se ha presentado solamente a alguno de los exdmenes de evaluacion, el profesor le aplicara
ambas vias de calificacion a) y b), utilizando la nota que resulte mas alta.

Es necesario para aprobar obtener al menos un 5 como resultado de la ponderacion.

La pérdida de evaluacion continua no supone la prohibicion de asistir a clase, realizar actividades y tareas o
presentarse a los examenes parciales o de evaluacion. El profesor, de hecho, recomienda asistir a clase y
reengancharse en todo lo posible al ritmo normal del grupo (trabajos, actividades, exdmenes) pues todo ello
ayudara a ir preparando la materia y se valora a la hora de ser evaluado el alumno (ver mas arriba).

17. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Se participara en todas las actividades complementarias y extraescolares organizadas por el departamento de
Comercio y Marketing que se consideren de interés para los alumnos, asi como las organizadas por el centro.

18. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Las medidas que se aplicaran en el aula para atender a la diversidad en esta UT son de tipo organizativo, muy
relacionadas con la metodologia aplicada en el aula, la cual propondra la organizacién del espacio, del tiempo,
de las actividades y del resto de los recursos didacticos que se adecien mas a las necesidades del grupo en
cada momento para atender a los distintos ritmos de aprendizaje, motivaciones e intereses de los alumnos.

Cuando el ciclo vaya a ser cursado por alumnos con Necesidades Educativas Especiales, o con algun tipo de
discapacidad se adoptaran las medidas de atencion a la diversidad para el alumnado que las precise, teniendo
en cuenta los informes de atencién psicopedagdgica, asi como los procesos de evaluaciéon adecuados que
garanticen la accesibilidad a las pruebas y actividades de evaluacion.

Para el alumno con movilidad reducida se plantea una adaptacién del espacio y del tiempo adaptandose a sus
necesidades. Todas las actividades realizadas tanto fuera como dentro del aula serdn entregadas a través de
la plataforma TEAMS pudiendo utilizar para ello su propio ordenador personal. Las pruebas objetivas escritas
también se realizaran a través e TEAMS procurando un formato adaptado al tiempo disponible (pruebas tipo
test).
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19. ACTIVIDADES EVALUACION Y RECUPERACION DE LOS ALUMNOS CON MATERIAS PENDIENTES DE CURSOS
ANTERIORES.

Al ser un médulo impartido en el segundo curso, no se sefiala actividad ninguna.

20. ACTIVIDADES DE EVALUACION Y RECUPERACION DE LOS ALUMNOS EN LA SEGUNDA CONVOCATORIA DEL
CURSO.

Aquellos alumnos que no hayan superado el médulo profesional en primera convocatoria, el procedimiento a
seguir para ser evaluados serd el siguiente:

a. Realizaran un dossier de actividades (40 % de la nota final).

b. Realizardn una prueba tedrico-practica (60 % de la nota final).

21. EVALUACION DE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y DE LA ACCION DOCENTE.
EVALUACION DE LA PROGRAMACION

La programacion y la planificacién de las unidades diddacticas seran evaluadas por el propio docente. Se
evaluardn en tres momentos:

a) Evaluacion inicial: Cuando se elaboran o revisan a principio de curso
b) Evaluacion formativa: Se evalla su adecuacion a lo largo del curso
c) Evaluacioén final: Concluido el curso, se realiza una revision de esta.

La programacién se revisara en relacién con su cumplimiento, especialmente en lo que atafie a la
temporalizacion de los contenidos.

Con posterioridad a cada unidad de trabajo y evaluacion se valoraran, los resultados académicos obtenidos
por los alumnos del grupo, asi como la correcta aplicacion de los instrumentos o procedimientos y de los
criterios de evaluacion.

Igualmente se valoraran los posibles desajustes que se puedan producir o las dificultades encontradas en la
puesta en practica de lo que aqui se contempla con el fin de proceder a su correccion.

Para una valoracién mas objetiva utilizamos un cuestionario que nos indica el nivel de ajuste a la programacion,
asi como los elementos que debemos modificar.

EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

El profesor evaluara su propia practica educativa diaria, en funcion del logro por parte de los alumnos de los
objetivos del modulo. Para ello revisaré lo largo del curso aquellos procedimientos y aspectos metodolégicos
gue estan funcionando y los que no se adecuaran y ajustaran sobre la marcha a la practica educativa. Tomaré
nota de todos estos aspectos, reflexionaré sobre ellos y los incorporaré o modificaré posteriormente en mi
programacion didactica de afios posteriores.

Al menos una vez a lo largo del curso lectivo se realizara una evaluacion del profesor del médulo por parte de
los alumnos, que participaran de forma voluntaria y andnima con el animo de mejorar la calidad de la
ensefianza. La evaluacidn se realizard a través de un cuestionario estandarizado utilizando la herramienta
Microsoft forms.
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El modulo de la Formacion en Centros de Trabajo contribuye a completar las competencias,
propias de este titulo, que se han alcanzado en cl centro cducativo o a desarrollar
competencias caracteristicas dificiles de conseguir en el mismo.

Caracteristicas del modulo profesional de «FCT».

1. EI modulo profesional de «FCT» consiste en un plan formativo definido por el conjunto de
capacidades terminales o resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y actividades
formativas a desarrollar en empresas o instituciones en un ambito productivo real, donde cl
alumnado podra observar y desempefiar las funciones relacionadas con los distintos puestos de
trabajo de su profesion.

2. La asignacion de empresas o instituciones al alumnado se realizard por el profesor tutor del
modulo profesional.

3. Durante el desarrollo del modulo profesional de «FCT», la relacion entre alumno y el centro de
trabajocomo consecuencia de esa actividad, no tendra naturaleza juridica laboral ni funcionarial.
El alumnado no percibira retribucion alguna por su actividad formativa ni por los resultados que
puedan derivarse de ella.

4. La representacion legal de los trabajadores de la empresa en la que se realice la formacion en
centrosde trabajo, debera ser informada de esta circunstancia, y en particular, del alumnado que
esta desarrollando las practicas, tiempo de duracion, contenido y lugar de desempefio de las
mismas cn el centro de trabajo.

5. La Direccion Provincial de Educacion facilitard a los servicios de inspeccion de trabajo la
relacion de alumnado que, en cada periodo de tiempo, esté realizando el modulo profesional de
«FCT» en las empresas o instituciones en virtud de los documentos de formalizacion vigentes,
asi como la extincion o rescision de los citados documentos.

6. La informacion suministrada por la institucion o la empresa al alumnado o a la que ¢ste tenga
acceso durante ¢l periodo de formacion en el centro de trabajo no podra ser utilizada con otro
proposito que el objeto general recogido en el programa formativo a seguir. E1 documento en el
que se exprese este compromiso de contidencialidad sera firmado por el alumno y entregado a la
institucion o a la empresa con anterioridad a la realizacion del modulo profesional.

Acceso al modulo profesional de “FCT”.
[. Para la realizacion del modulo profesional de “FCT”, el alumnado debera estar matriculado en
un centro educativo autorizado para impartir las enscefianzas correspondientes al ciclo formativo

de formacion profesional inicial.

2. La Direccion General competente en materia de formacion profesional podra establecer
periodos extraordinarios de matricula del modulo profesional de “FCT” para ¢l alumnado
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procedente de las pruebas para la obtencion de los titulos de técnico y técnico superior, de la
oferta parcial de ciclos formativos o cuando concurran otras circunstancias debidamente
justificadas.

3. Con caracter general, la incorporacion del alumnado al modulo profesional de “FCT” tendra
lugar siempre que haya alcanzado un determinado nivel de competencias profesionales,
acreditado por la superacion de los demas modulos profesionales, a excepcion del moddulo
profesional de “Proyecto”, y se haya reflejado la promocion o acceso al modulo profesional de
“FCT” en el acta de evaluacion correspondiente mediante la abreviatura “a FCT™.

4. Con caracter excepcional, podra acceder al modulo profesional de “FCT™ el alumnado que
tenga un solo modulo profesional pendiente de superacion, a excepcion del modulo profesional
de “Proyecto™ correspondiente a los ciclos formativos de grado superior, siempre que no esté
asociado a unidades de competencia. El equipo educativo podrd adoptar esta decision en la
sesion de evaluacion en la que se decida el acceso al médulo profesional de “FCT”, valorando
individualmente para cada alumno el grado de adquisicion de la competencia general del titulo,
los objetivos generales del ciclo formativo y el aprovechamiento que pueda hacer del mddulo
profesional de “FCT™. La decision de acceso al modulo profesional, en estos casos, incluird un
plan personalizado de actividades de recuperacion del modulo profesional pendiente. Estas
circunstancias quedaran reflejadas en el correspondiente informe de evaluacion individualizado
que debera adjuntarse al acta de evaluacion y al expediente del alumno.

5. Cuando las actividades del modulo profesional de “FCT™ estén condicionadas por un proceso
natural o sujetas a estacionalidad y cxijan la realizacion en un primer intervalo del modulo
profesional, con anterioridad a la finalizacion de los modulos profesionales que se desarrollan en
el centro educativo, se realizara una evaluacion previa, por el equipo educativo, para decidir qué
alumnado puede acceder a realizar este periodo del modulo profesional de “FCT™.
Podran tener acceso a este periodo en atencion al momento de su realizacion:
a) El alumnado que ha promocionado a segundo curso de acuerdo con los criterios
cstablecidos en el articulo 32 de la Orden EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se
regula cl proceso de cvaluacion y acreditacion académica de los alumnos que cursan
ensenanzas de formacion profesional inicial en la Comunidad de Castilla y Leon, cuando el
periodo del primer intervalo comience al inicio del segundo curso.

b) El alumnado que, en el momento de la evaluacion tenga superados todos los modulos
profesionales oque el equipo considere que pueda superarlos a lo largo del curso escolar,
cuando el periodo del primer intervalo comience en otro momento del curso diferente al
indicado en el anterior parrafo a).

6. En los ciclos formativos en los que previa autorizacion o porque asi lo establece el curriculo
del titulo, se lleve una “FCT” simultanea debido a que la realizacion del médulo protfesional de
“FCT” se efectua a lo largo del segundo curso junto con los modulos profesionales que se
desarrollan en el centro educativo, tendran acceso

al modulo profesional de “FCT” los alumnos que hayan promocionado a segundo curso. Para ¢l
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alumnado que tenga modulos profesionales pendientes de primero, el equipo educativo elaborara
un plan personalizado de actividades de recuperacion de los modulos pendientes de superar, que
se reflejaran en un informe individualizado que se incorporara al expediente del alumno.

7. La decision de acceso al modulo profesional de “FCT” se podra adoptar en las sesiones de
evaluacion siguientes:

a) En primera o en la segunda sesion de evaluacion final del primer curso, o en la sesion de
cvaluacion inicial del scgundo curso, para ¢l alumnado dec los ciclos formativos que de
acuerdo con el curriculo del titulo comiencen el modulo profesional de “FCT™ en el primer
trimestre del segundo curso.

b) En sesion de evaluacion del primer trimestre del segundo curso o en la primera sesion de
evaluacion final del segundo curso, para el alumnado de los ciclos formativos de 2.000
horas que de acuerdo con el curriculo del titulo comiencen el modulo profesional de “FCT”
en el segundo trimestre.

¢) En sesion de evaluacion del segundo trimestre del segundo curso, o en la primera sesion
de evaluacion final del segundo curso, para el alumnado de los ciclos formativos de 2.000
horas que de acuerdo con el curriculo del titulo tengan que realizar el modulo profesional
de “FCT"” en el tercer trimestre.

d) En otras scsiones de cvaluacion distintas a las cstablecidas en los parrafos anteriores,
cuando ¢l alumnado haya comenzado ¢l curso con médulos profesionales pendientes cuya
cvaluacion final, de acuerdo con la programacion cstablecida en ¢l centro, sc realice cn
momentos distintos al establecido de manera general para el ciclo formativo o en aquellos
casos en los que proceda realizar una sesion de evaluacion excepcional en la que se pueda
tomar esta decision.»
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La gestion del modulo: sistema ciceron

1. De conformidad con el articulo 21 de la Orden EDU/1205/2010, de 25 de agosto, por la que se
regula el desarrollo de los modulos profesionales de «Proyecto» v de «Formacion en centros de
trabajo» de los ciclos formativos de formacion profesional inicial, en la Comunidad de Castilla y
Leon, la gestion del modulo profesional de «FCT» se realizara, por los centros educativos
publicos, a través de la aplicacion informatica via web denominada «Sistema Ciceron de gestion
del modulo profesional de FCT via internet» (en adelante «Sistema Ciceron») a la que sc accede
a traves de las direcciones de Internet: www .ciceron-fct.com y www.ciceron-fct.org.

2. El «Sistema Cicerdon» contiene la informacion necesaria para el correcto manejo de la
aplicacion y desde el mismo se puede realizar la descarga de los manuales de usuario de cada
uno de los agentes implicados en la gestion del modulo profesional de «FCT.

3. Los diferentes perfiles de usuario del sistema establecen el nivel de acceso a la informacion
disponible, que esta protegida por un nombre de usuario y una contrasefia que el sistema genera
de forma automatica.

4. Las direcciones de los centros educativos facilitaran al profesorado, la gestion del modulo
profesional de «FCT».

5. La Direccion Provincial de Educacion. a través del Area de Programas Educativos,
programara cursos formativos para las personas responsables de la tutoria del modulo profesional
de «FCT», en el marco del Programa Provincial de Formacion, y acciones de informacion a las
empresas e instituciones sobre la importancia de su colaboracion en el desarrollo del citado
moddulo profesional y de su incorporacion al «Sistema Cicerdny.

6. En el «Sistema Ciceron» figuraran las empresas y los puestos formativos ofertados para la
realizacion del modulo profesional de «FCT», los datos relativos a los centros, estudios, grupos,
profesorado y alumnado que vaya a realizar el médulo profesional de «FCTy.

7. Los centros de trabajo que quieran ofertar algin puesto formativo deberan figurar en el
«Sistema Cicerony», para ello podran solicitar ¢l alta bien a través del propio Sistema o bien
cumplimentando la ficha técnica para la introduccion de datos en dicho Sistema, conforme al
modelo del Anexo I. La ficha, una vez cumplimentada, sera remitida a la Camara de Comercio o
Direccion Provincial de Educacion de la provineia en la que se encuentre la empresa o, en el caso
de que la empresa se encuentre ubicada fuera de la Comunidad de Castilla y Leon, de la
provincia en la que se encuentre ubicado el centro educativo.

8. Los datos del alumnado de centros cducativos publicos se trasladaran dc forma automatica
desde el «Programa de gestion IES 2000» al «Sistema Ciceron», en los siguientes plazos:

a) La segunda semana de noviembre: datos del alumnado que comenzara el modulo
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profesional de «FCT» a partir del 1 de enero del correspondiente curso escolar.

b) La tercera semana de mayo: datos del alumnado que comenzara el modulo profesional
de «FCT» a partir del 1 de septiembre del curso escolar siguiente.

9. Los datos que figuran en el «Sistema Ciceron» deberan ser revisados periodicamente por los
diferentesagentes implicados en la gestion del modulo profesional de «FCT», en la forma que se
indica a continuacion:

a) La Direccion Provincial de Educacion, a través del Area de Programas Educativos,
facilitara a los centros educativos publicos y privados que realicen la gestion del modulo
profesional «kFCT» a través del «Sistema Ciceron» de su provincia las claves de acceso al
citado Sistema; revisara los datos relativos a los centros educativos de la provincia que
figuran en el «Sistema Cicerdny», asi como los datos relativos al modulo profesional de
«FCT» que, en su respectivo ambito provincial, figuran en el Sistema y adoptard las
medidas oportunas para su actualizacion.

10. El «Sistema Ciceron» permite la generacion de la documentacion que para el desarrollo del
modulo profesional de «<FCT» se establece en el articulo 16 de la Orden EDU/1205/2010, de 25 de
agosto, en la forma siguiente:

a) Tres ejemplares del «Documento de formalizacion Centro Educativo-Centro de Trabajo»
y de la «Relacion de Alumnado», destinados al centro educativo, la empresa o institucion y
la Inspeccion Provincial de Trabajo.

b) Dos ejemplares del «Programa Formativo», destinados al centro educativo y a la
empresa o institucion.

¢) Un ejemplar de la «Ficha individual de seguimiento y evaluaciony, del «Informe
valorativo del responsable del centro de trabajo» y de las «Hojas semanales del alumno»,
destinado al centro educativo.

11. En atencion a lo establecido en el articulo 8.2 y 17.4 de la Orden EDU/1205/2010, de 25 de
agosto, el profesor tutor del modulo profesional de «FCT» u 6rgano que corresponda en los centros
privados y centros no dependientes de la consejeria competente en materia de educacion, serd el
encargado de realizar la correspondencia entre el alumnado y los puestos formativos ofertados en
el «Sistema Cicerén» que mejor se adapten a su perfil, establecer el periodo de realizacion y
concretar, junto con el jefe del departamento de familia profesional, ¢l programa formativo
redactando las actividades formativas a realizar y asocidndolas a las capacidades terminales o
resultados de aprendizaje y a los criterios de cvaluacion disponibles en ¢l sistema. Cualquier
modificacion sobre los datos inicialmente introducidos en el citado Sistema para un determinado
alumno, deberd introducirse manualmente.

12. El alumnado cumplimentara las «Hojas semanales del alumno» a las que se hace referencia en
el articulo 18. 1 de la Orden EDU/1205/2010, de 25 de agosto, a través del «Sistema Ciceron». Las

Programacion modulo “FCT” 2° CFGM Actividades Comerciales. Pagina 6



hojas seran supervisadas semanalmente por el responsable del centro de trabajo y el profesor tutor
u Organo que corresponda en los centros privados y centros no dependientes de la consejeria

competente en materia de educacion a través del «Sistema Cicerdn», o por cualquiera de los
medios que se establezcan.

13. El responsable del centro de trabajo y el profesor tutor u 6rgano que corresponda en los centros
privados y centros no dependientes de la consejeria competente en materia de educacion, podran
cumplimentara través del «Sistema Ciceron» los documentos «Ficha dividual de Seguimiento y
Evaluacion» ¢ «Informe valorativo del responsable del centro de trabajo» a los que se refiere el
articulo 19.4 de la Orden EDU/1205/2010,de 25 de agosto.

14. Una vez finalizado el desarrollo del modulo profesional de «FCT» el profesor tutor debera
reflejar elresultado de la evaluacion del citado médulo profesional en el «Sistema Cicerén» en un
plazo no superior a 30 dias.

Las tareas del tutor

A cada grupo de alumnos del curso correspondiente a la realizacion del modulo profesional de
«FCT» se le asignara un profesor que actuara como tutor docente y realizara el seguimiento del
modulo profesional de «FCT». Para ello tendra asignadas las siguientes tareas:

e Informar al alumnado de cuantos tramites y plazos les pudieran afectar, periodos de
realizacion,exenciones, renuncias y otros.

e Informar al alumnado, previamente al comienzo del moddulo profesional de «FCT»,
auxiliado por el Departamento de Orientacion y el profesorado de la especialidad de
Formacion y Orientacion Laboral (FOL), sobre los aspectos generales del modulo
profesional, la documentacion que ha de cumplimentar y de todo lo relacionado con las
condiciones concretas y las caracteristicas de su realizacion convenidas con el centro de
trabajo.

e Mantener contactos periodicos con la persona responsable del centro de trabajo, a fin de
rcalizar ¢l seguimicento y cvaluacion del programa formativo, cumplimentando la «Ficha
individual de Seguimiento y Evaluacion».

e Atender al alumnado en el centro educativo, durante el periodo de realizacion del modulo
profesional de «FCT» periddicamente, al menos una vez cada quince dias y auxiliado, por
el Departamento de Orientacion y el profesorado de la especialidad de Formacion y
Orientacion Laboral (FOL), con objeto de exponer las experiencias positivas, atender a
los problemas de aprendizaje que se presenten, valorar el desarrollo de las actividades
correspondientes al programa formativo, supervisar las «Hojas semanales del alumnado»
y organizar los apoyos cn ¢l centro educativo que scan necesarios.

e [Lvaluar y calificar el modulo profesional de «FCT», teniendo en cuenta ¢l informe
valorativo del responsable del centro de trabajo sobre las actividades realizadas por el
alumnado comprobando la evidencia de competencia mostrada en relacién con el
Programa Formativo acordado.
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® [laborar una memoria de fin de curso que incluird como minimo los datos basicos de
participacion, una valoracion sobre ¢l desarrollo del médulo profesional de «FCT», sus
resultados y logros, incidencia de accidentalidad y responsabilidad civil del alumnado,
propuestas de nuevas lineas de accion y un estudio sobre la insercion laboral del
alumnado que curso el ciclo formativo en ese centro en el curso anterior. Esta memoria
que el tutor elevara al director del centro educativo a los efectos de evaluar el desarrollo y
funcionamiento de los modulos profesionales de «FCT», serd incluida en la memoria fin
de curso del ciclo formativo correspondiente.

Una vez finalizado el desarrollo del maodulo profesional de «FCT» el profesor tutor debera
reflejar el resultado de la evaluacion del citado modulo profesional en el «Sistema Ciceron» en un
plazo no superior a 30dias.

La coordinacion del profesor tutor con la Jefatura de Estudios

Corresponde al jefe de estudios, o, en su caso, al jefe de estudios adjunto, coordinar, dirigir y
supervisarlas actuaciones a llevar a cabo por el profesorado tutor para realizar el seguimiento del
modulo profesional de

«FCT», de acuerdo con el Plan de Orientacion Académica y Profesional y el Plan de Accion
Tutorial, para lo que convocaran, por lo menos, una reuniéon mensual con ellos. Asimismo,

coordinara y facilitara los procedimientos de gestion de la documentacion relativa al modulo
profesional de «FCT».

2. DURACION Y PERIODOS DE REALIZACION

El modulo profesional de Formacion en Centros de Trabajo tendra una duracion de 380 horas.

Segun establece el curriculo del Titulo de Técnico en Actividades Comerciales el modulo
profesional de Formacion en Centros de Trabajo se desarrollara a lo largo de 2° curso durante 380 h.
El modulo profesional de «FCT», se realizara, de forma ininterrumpida, en horario comprendido
entre las 6:00 y las 22:00 horas, de acuerdo con el calendario escolar establecido para el
correspondiente curso académico, respetandose los periodos vacacionales previstos.

Con caracter general, la estancia diaria del alumnado ¢n el centro de trabajo scra similar a la jornada
laboral ordinaria de la entidad colaboradora sin que pueda sobrepasar el limite que venga establecido
por la normativalaboral. Se consideraran inhabiles los dias tijados en el calendario oficial de fiestas
laborales de la localidad enla que se realice el moédulo profesional.

Habra dos periodos de realizacion del modulo:

« - Alumnos con las FCT pendientes por haber superado los examenes en junio: de
septiembre a diciembre.

. Para el resto de alumnos: a patir del dia que indique la instruccion pendiente de
publicacién.
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(1) Excepcionalmente el alumno podria acudir al centro de trabajo el sabado si la empresa y el
alumno estan de acuerdoy se informa al tutor de FCT de tal situacion.
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3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Ll «Programa Formativo», conforme al modelo establecido en el Anexo V, que sera concertado entre
el profesor tutor y el responsable del centro de trabajo, cumplimentado por el profesor tutor, con el
visto bueno del Area de Inspeccion Educativa de la Direccion Provincial de Educacion, debera
recoger los Resultados de Aprendizaje y los Criterios de Evaluacion y sera individualizado para
cada alumno, teniendo en cuenta las caracteristicas del centro de trabajo.

4. ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS

El alumno que curse la FCT de Actividades Comerciales deberd realizar actividades formativo-
productivas inspiradas en situaciones de trabajo reales correspondientes a su perfil profesional y

relacionadas con los contenidos del modulo profesional de FCT.
Estas actividades formativo-productivas tienen una doble finalidad:

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

e De evaluacion y verificacion, toda vez que reproducen situaciones que permiten al alumno
demostrar la competencia profesional que le debe ser acreditada tanto en el centro de trabajo
como en ¢l centroeducativo.

5. RELACION DE CENTROS DE TRABAJO DONDE SE REALIZARA EL MODULO

En el Ciclo Formativo de Actividades comerciales, la F.C.T. se realizara a principios del mes de
abril, por lo que todavia no estan designadas las empresas al no estar evaluados los alumnos, ya
que no podran realizar este modulo si no han superado los otros, por ello, todavia, no ha habido
el contacto con los centros de trabajo.

Cabe la posibilidad que, en alguna, al ponerse el tutor en contacto con ella pueda decir que no, ya
que, mestos ultimos cursos, se ha dado el caso de que dicen que no tienen trabajo suficiente y que
han tenido que despedir a sus trabajadores y no creen correcto colaborar con nosotros. Otras de
un curso a otro, pueden incluso haber cerrado. Y también puede ser que algiin alumno, tenga
alguna empresa conocida con la que podamos hacer nuevo convenio.

Centros de trabajo que ofertan plazas para ¢l ciclo de Actividades Comerciales, en Benavente o en
poblacionesproximas, y en los que existe posibilidad de realizar la FCT:

e
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EMPRESA POBLACION

TOY PLANET Benavente
Cuchilleria Javier Benavente Benavente
La cortina Benavente
Flor de lis Benavente
Tendam Retail SA Benavente
Springfield, Women's Secret

Danisa Euronics Benavente
Carla Vazquez Benavente
Electro Benavente Benavente
Bicis Clemente Benavente

6. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LAS EMPRESAS AL ALUMNADO

Con el fin de que el alumno obtenga un buen aprovechamiento de sus practicas, sera necesario
relacionar al mismo con la empresa donde éste vaya a realizar las mismas. Para ello es conveniente
que el alumno encaje con el puesto de formacion al que se le destina.

Por tanto, deberd seleccionarse al alumno mas 1doneo y adecuado, teniendo en cuenta las
posibilidades que ofrece cada empresa.

Consideraremos las caracteristicas del alumno, tanto personales como de actitud ¢ incluso de
aptitud. Sc evitard con ello las posibles frustraciones de realizacion personal, como de
entendimiento necesario entre alumno y empresa.

La seleccion de los alumnos y empresas la realizara el profesor-tutor de la FCT, colaborando en la
misma el equipo cducativo.

Los datos del alumno los contemplaremos desde dos puntos de vista:

a) Caracteristicas personales:
e Capacidad de didlogo y comunicacion.
e Actitudes personales.
e Caracter introvertido o extrovertido.
e Deseos personales de realizacion.

e Facilidad de aprendizaje.
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b) Sus conocimientos bdasicos:
e (Conocimicntos tecnologicos aprendidos en la materia de estudio.
e (Conocimientos tedricos necesarios.
e Nivel de formacion adquirido.
e Grado de habilidad manual ¢ intelectual.

e Valoracion de resultados académicos.

Estc proceso de scleccion de empresa y alumno méas adecuado para cada pucsto de trabajo pucde
conducirnos a un grado de satisfaccion mutua entre la empresa, centro de formacion y alumno; y
por ello, a la consecucion de una mayor eficacia en la realizacion y resultado de las practicas
realizadas.

7. PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE AUTORIZACIONES DE
REALIZACIONDEL MODULO PARA CASOS EXCEPCIONALES

Procedimiento para la concesion de autorizaciones:

1. En los casos previstos en los articulos 10 y 12 de la ORDEN EDU/1205/2010, de 25 de agosto,
en los quesea necesaria la autorizacion de la Direccion Provineial de Educacion, el procedimiento a
seguir sera el siguiente:
a) Presentacion de solicitud motivada por parte del director del centro educativo en la
Direccion Provincialde Educacion correspondiente con 20 dias de antelacion a la fecha de
inicio del periodo de realizacion del modulo profesional, acompanada, de la siguiente
documentacion:

1°) Justificacion razonada del profesorado tutor en la que debera figurar claramente:
causa que lo motiva, relacion del alumnado para el que se solicita la autorizacion,
ciclo formativo, empresa y su localizacion, periodo concreto para el que se solicita la
autorizacion, horario propuesto y sistema ycondiciones para el seguimiento y control
tutorial.

2°) En el caso del alumnado que se encuentre desarrollando una actividad laboral que
deba compatibilizar con ¢l desarrollo del médulo profesional de «FCT», previsto en
el articulo 12.2.1), copia del contrato laboral vigente durante el periodo previsto para
la realizacion del modulo profesional, con indicacion de turnos y horarios, o
acreditacion de esa circunstancia por cualquierade los medios admitidos en derecho.

3°%) En el caso de existir relacion laboral con la empresa o institucion en la que se
solicita realizar ¢l modulo profesional de «FCT», previsto en el articulo 10.5, escrito
dc la empresa cn ¢l que sc haga constar ¢l departamento, ¢l puesto de trabajo
ocupado mediante contrato y ¢l horario laboral, asi como el departamento y el
horario en ¢l que se propone realizar las actividades formativas correspondientes
al modulo profesional.

4°) En el caso de que el alumnado tenga obligaciones de tipo personal o familiar,
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curse otros estudiosque deba compatibilizar con el desarrollo del modulo profesional
de «FCT» o alegue problemas graves de salud, de acuerdo con lo previsto en el articulo
12.2.1), acreditacion de esas circunstanciaspor cualquiera de los medios admitidos en
derecho.

5°) En el caso de solicitud de realizacion del modulo profesional de «FCT» en
periodos no lectivos, previsto en el articulo 12.2.d).2.°, compromiso expreso del
profesorado tutor de recalizar el seguimiento de las actividades del programa
formativo y en su caso comunicacion de la fecha en laque se realizara la sesion de
evaluacion excepcional.

b) Vista la documentacion recibida, el informe del inspector del centro educativo y cuantos
informes complementarios se estimen pertinentes, el titular de la Direccion Provincial de
Educacion resolvera lo que proceda, comunicandoselo al centro educativo previamente al
inicio del periodo de practicas.

¢) La Direccidon Provincial de Educacion remitira trimestralmente a la Direccion General
competente en materia de formacion profesional una relacion con las resoluciones dictadas,
en las que debera constar: centro educativo, ciclo formativo, relacion de alumnado, objeto de
la autorizacion, empresa, localidad y provincia y fechas de realizacion del modulo
profesional de «FCT».

2. En los casos previstos en los articulos 10, 11 y 12 de la ORDEN EDU/1205/2010, de 25 de
agosto, en los que sca necesaria la autorizacion de la Direccion General competente en materia de
formacion profesional, el procedimiento a seguir serd ¢l siguiente:

a) Presentacion de solicitud motivada por parte del director del centro educativo en la
Direccion Provincialde Educacion, con 30 dias de antelacion a la fecha de inicio del periodo
de realizacion del modulo profesional, acompanada de la siguiente documentacion:

1°) Justificacion razonada del profesorado tutor en la que debera figurar claramente:
causa que lo motiva, relacion del alumnado para el que se solicita la autorizacion,
ciclo formativo, empresa y su localizacion, periodo concreto para el que se solicita la
autorizacion, horario propuesto y sistema y condiciones para el seguimiento y control

tutorial.

2°) En el caso de la realizacion de practicas formativas en empresas ¢ instituciones
extranjeras, previsto en el articulo 11, referencia al programa europeo reconocido
oficialmente o al convenio o acuerdo de colaboracion con empresas o institucioncs
extranjeras y programa formativo concertado con la empresa.

b) Vista la documentacion presentada, la Direccion Provincial de Educacion, la remitira a la
Direccion General competente en materia de formacion profesional, en un plazo de diez dias
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desde su recepeion, junto con un informe emitido por el Arca de Inspeccion Educativa para

su valoracion.

¢) La Direccion General competente en materia de formacion profesional resolvera lo que
proceda y se lo comunicara a la Direccion Provincial de Educacion que remitira la resolucion
adoptada al centro educativo con anterioridad al inicio del periodo solicitado para desarrollar
¢l modulo profesional.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE AUTORIZACIONES PARA
REALIZAR LA FCT EN LOS CASOS EXCEPCIONALES MAS FRECUENTES

Procedimiento Casos excepcionales Documentos justificativos

Realizar FCT en localidades | o Justificacion
cercanas al centro educativo que razonada del profesor
Presentacion de | pertenezcan a otra comunidad tutor

solicitud motivada por | autonoma
el director del centro | Realizar FCT en el entorno del | o Justificacion

cducativo en la | domiciliodel alumnado, lcjos del razonada del profesor
Dircccion  Provincial | centro educativo tutor
de Educacion « Justificacion
razonada del profesor

Realizar FCT en la misma tutor

empresa con la que el alumno | e« Escrito de la empresa en el
Plazo:20 dias antes del | mantiene una relacionlaboral que se haga constar el
iniciode la FCT departamento, categoria y

horario del puesto ocupado
y del puesto en el que
se va a realizar la FCT.

8. PROGRAMA FORMATIVO

El programa formativo es un documento donde se concreta como se va a desarrollar y evaluar el
modulo de FCT que un alumno realiza en un determinado centro de trabajo.

El programa formativo del modulo profesional de «FCT» serd individualizado para cada alumno

y se elaborarateniendo en cuenta las caracteristicas del centro de trabajo.

El programa formativo debera recoger las actividades formativas que deben permitir ¢jecutar o
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completar la competencia profesional correspondiente al titulo, las capacidades terminales o los
resultados de aprendizajey los criterios de evaluacion correspondientes definidos en el curriculo
del titulo.

Cuando el alumnado realice la formacion en centros de trabajo en mds de una empresa se
formalizara un programa formativo para cada empresa o centro de trabajo al que acuda.

Las actividades formativas a desarrollar en la empresa irdn asociadas a los resultados de
aprendizaje y a los criterios de evaluacion expresados.

EJEMPLO DE PROGRAMA FORMATIVO INDIVIDUAL

& SRS FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
1
“ Junta de 2% PROGRAMA FORMATIVO
Castilla y Leén
Direccién provincial de ZAMORA
ALUMNOA:
CENTRO EDUCATIVO: LLE.S. LEON FELIPE CODIGO CENTRO: 49000418 Hoja N°:
PROFESOR/A-TUTOR/A: 1ded
CICLO FORMATIVO: Actividades Comerciales CLAVE: COMOTM
FAMILIA PROFESIONAL: Comercio y Marketing PERIODO: 29/03/19-18/06/19 TIEMPO/HORAS: 380 horas

CENTRO DE TRABAJO: Mooby Benavente; [490004180131/CCFF - COMERCIAL CASTELLANO LEONESA DE EXTINTORES JUYMA,  AREA DE TRABAJO: -
SL]

EL/LA RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO PARA LA FCT:

ACTIVIDADES FORMATIVAS CAPACIDADES TERMINALES / CRITERIOS DE EVALUACION
A DESARROLLAR EN LA EMPRESA RESULTADOS DE APRENDIZAJE
- |dentifica la y fi que  Identifica la ¥ -Seha i la ura iva de la empresa y fas funcicnes de cada area de la misma
desempefia en [a misma. Compara la estructura de la empresa, relaciondndolas con la |- Se ha comparado la estructura de la empresa con las 1ipo exi: en
organizativa con otras del mismo sector. Identifica los produccidn y comerclalizacién de los| el sector.
elementos que constituyen la red logistica: proveedores, | productos que obtiene y con el tipo de |- Sehan los que la red logistica de la empresa: proveedores, clientes,
clientes. pi , formas de i las | servicio que presta sistemas de produccién y almacenaje, entre ofros
caracteristicas del servicio con el tipo de clientes. Identifica - Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de clientes con el desarrollo de la actividad
de trabajo en el dela del empresarial.
servicio. Valora ias de los rr.hh ( - Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la prestacién de servicio.
necesaria para un desarmollo 6ptimo de la actividad. Valora - Se han valorado las competencias necesarias de los recursos humanos para el desarrollo dptimo de
la idoneidad de los canales de difusién mas frecuentes en la ia actividad
actividad. - Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusién mas frecuentes en esta actividad

- Tiene actitudes personales (puntualidad y empatia, entre Aplica habitos éticos y laborales en el | - Se han reconocido y justificado: #8226, La disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto
otras) y profesionales (orden, limpieza y responsabilidad, desamolio de su actividad profesional, | de trabajo. 8#8226; Las actitudes personales (puntualidad y empatia, entre otras) y profesionales

entre otras) necesanas para el puesto de trabajo. de acuerdo con las caracteristicas del| (orden, limpleza y entre ofras) para el puesto de trabajo. &#8226; Los
- ! de de Calidad en la| puesto de trabajo y con los i i ante la p i6n de riesgos en la actividad profesional. 8#8226: Los
actividad profesional establecidos en la empresa. requerimientos actitudinales referidos a la calidad en la actividad profesional. &#8226; Las actitudes
- Trabajo en equipo y teniendo en cuenta las jerarquia rejacionadas con el propic equipo de trabajo y con las jerarquias establecidas en la empresa. 8#8226;
establecida en la empresa Las actitudes con la én de las acti en el ambito {aboral.
- Identifica normas de prevencién de riesgos laborales y &#8226; Las necesidades formativas para la insercion y reinsercién laboral en el dmbito cientifico y
aspectos fundamentales de la Ley de Prevencién de Riesgos técnico del buen hacer del profesional
Laborales L.31/95 del 8 de Noviembre - Se han tas normas de de riesgos laborales y los aspectos fundamentales de la
- Mantiene actitud ce respeto al medio ambiente. Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales de en la actividad
- Comunicacién eficaz con el responsable del trabajo y resto - Se han puesto en marcha los equipos de proteccién individual segin los riesgos de la actividad
de trabajadores profesional y las normas de |la empresa.
114

9. EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Evaluacion del modulo de FCT

La cvaluacion del modulo profesional de «FCT» se ajustara a lo dispuesto en la Orden
EDU/2169/2008, de |5 de diciembre y a la ORDEN EDU/580/2012, de 13 de julio, que modifica la
anterior en algunos aspectos.

La cvaluacion y calificacion del modulo de FCT se realizara por ¢l profesorado tutor del
centroeducativo, con la colaboracion del tutor de la empresa designado por el correspondiente centro
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de trabajo, mediante los mecanismos de contacto que consideren adecuados. El profesor tutor tendra
en cuenta el informe valorativo del responsable del centro de trabajo sobre las actividades realizadas
por ¢l alumnado comprobando la evidencia de competencia mostrada en relacion con el Programa
Formativo acordado.

Para la evaluacion se tendran en cuenta los siguientes documentos:

a) Ficha individual de Seguimiento y Evaluacion, cumplimentada durante el desarrollo del
modulo y en la que se recoge la valoracion de las actividades cn ¢sta indicadas.

b) Informe valorativo del responsable del centro de trabajo, cumplimentado al final del
proceso y en el que se indican las areas, departamentos o puestos donde se han desarrollado
las actividades, si las capacidades han sido adquiridas en el centro de trabajo o no se¢ ha
podido demostrar su adquisicion, una valoracion global de las capacidades terminales o
resultados de aprendizaje y, en su caso, las orientaciones que a criterio del responsable del
centro de trabajo optimizarian la competencia profesional.

Si el modulo profesional de «FCT» hubiera tenido lugar en varias empresas o centros de
trabajo, se cumplimentaran estos documentos por cada una de ellas.

La evaluacion del modulo profesional de «FCT» se hara una vez finalizado el periodo de
realizacion establecido en el programa formativo, en la sesion de evaluacion correspondiente, de
acucrdo a la duraciondel Titulo.

Se realizaran cvaluaciones del citado modulo profesional al finalizar cl primero y ¢l segundo
trimestre y antes de comenzar el ultimo periodo de realizacion del mismo. El profesor tutor en
estas evaluaciones tendra en cuenta las hojas semanales cumplimentadas por el alumnado y, en su
caso, los informes emitidospor el tutor en la empresa. Estas evaluaciones se tendran en cuenta en
la evaluacion final del modulo profesional.

Una vez cvaluado ¢l modulo profesional de «FCTy», toda la documentacion generada en su
desarrollo convenientemente cumplimentada, firmada y sellada sera archivada en el expediente
académico del alumno.

Criterios de calificacion

1. El modulo profesional de Formacion en Centros de Trabajo (FCT) se calificara como
«APTO», en caso de estar superado, y «NO APTO», en caso de no estar superado.

2. Para establecer esta calificacion se tendran en cuenta la Ficha individual de Seguimiento y
Evaluacion y el Informe valorativo del responsable del centro de trabajo, asi como el
seguimiento efectuado por el profesortutor durante todo el periodo de realizacion del modulo
de FCT.
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3. Un alumno sera calificado como NO APTO durante el periodo de realizacion del modulo
profesional de FCT cuando cometa alguna falta muy grave en la empresa dc las que se
relacionan a continuacion:

a) Mas de diez faltas no justificadas de puntualidad cometidas en un periodo de diez semanas.
b) Cinco o mas faltas injustificadas a la empresa durante un periodo de dicz semanas.

c¢) La falsedad, deslealtad, el fraude, ¢l abuso de confianza y el hurto o robo, tanto a compatiicros
de trabajocomo a la empresa o a terceros.

d) La embriaguez, asi como el uso, consumo o invitacion al mismo de estupefacientes o drogas
durante eltiempo de trabajo.

e) Violar el secreto de correspondencia o documentos reservados de la empresa, o revelar a
extranos ala misma, datos de reserva obligada.

f) Los malos tratos de palabra u obra, el acoso sexual o falta grave de respeto y consideracion a
sus jefes,asi como a sus compafieros.

g) El hacer desaparecer, inutilizar, causar desperfectos en maquinas instalaciones, edificios,
enscres,documentos, ctc., tanto de la empresa como de clientes de la misma.

h) La continuada y habitual falta de aseo y limpieza de tal indole que produzca quejas
justiticadas demandos, comparieros de trabajo o terceros.

1) Cualquier conducta anomala en la empresa que impida el normal desarrollo de las
actividadesformativas o que genere una desconfianza total de los jefes y de los comparfieros.

4. El alumno que cometa cualquiera de las faltas consideradas como muy graves enumeradas
en el apartado anterior sera calificado como NO APTO en la FCT y no continuara su
formacion en la empresani se le cambiara a ningin otro centro de trabajo. Si procede,
tendra opcion a una segunda convocatoriael siguiente curso.

5. Procedimiento que se seguird en los casos en los que se produzean faltas graves por parte del
alumnado:

e Ll profesor tutor emitira un informe en el que conste los hechos que se produjeron en
la empresa, la falta cometida y la sancion propuesta. Este informe sera firmado

también por el tutor de la empresa y serd entregado posteriormente al alumno.

e El alumno podra presentar reclamacion por escrito ante la direccion del centro, en un
plazo maximo dedos dias lectivos a partir de aquél en el que se le entregue el informe.
La solicitud de reclamacion contendra cuantas alegaciones justifiquen la
disconformidad con la calificacion o con la sancion adoptada.

e Ll director del centro trasladara la reclamacion al departamento correspondiente para
que emita el oportuno informe que recogera la descripeion de los hechos y actuaciones
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previas que hayan tenido lugar, v la decision adoptada de ratificacion o rectificacion en
la calificacion otorgada y en la sancion.

e Una vez recibido dicho informe, el director del centro comunicara, por escrito, al
alumno la decision tomada, y entregara una copia del escrito cursado al profesor tutor,
en un plazo maximo de tres dias habiles.
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