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ORDEN ECD/ /2017, de , por la que se aprueba el perfil profesional del titulo
Profesional Basico en Servicios Comerciales para la Comunidad Auténoma de Aragén.

El Estatuto de Autonomia de Aragén, aprobado mediante la Ley Organica 5/2007 de 20 de
abril, establece, en su articulo 73, que corresponde a la Comunidad Auténoma la competencia
compartida en ensefianza en toda su extension, niveles y grados, modalidades vy
especialidades, que, en todo caso incluye la ordenacion del sector de la ensefianza y de la
actividad docente y educativa, su programacion, inspeccion y evaluacion, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 27 de la Constitucion y leyes organicas que lo desarrollen.

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién
Profesional, tiene por objeto la ordenacion de un sistema integral de formacién profesional,
cualificaciones y acreditacién, que responda con eficacia y transparencia a las demandas
sociales y econdmicas a través de las diversas modalidades formativas.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacioén, en su redaccién dada por la Ley
Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, establece en su
capitulo V del Titulo I, la regulacién de la formacion profesional en el sistema educativo,
teniendo por finalidad preparar al alumnado para la actividad en un campo profesional y facilitar
su adaptacion a las modificaciones laborales que pueden producirse a lo largo de su vida,
contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de una ciudadania democratica, y permitir su
progresion en el sistema educativo y en el sistema de formacion profesional para el empleo, asi
como el aprendizaje a lo largo de la vida.

El Real Decreto 1147/2011 de 29 de julio, establece la ordenacion general de la formacion
profesional del sistema educativo. En su articulo 8 se establece que las Administraciones
educativas definiran los curriculos correspondientes respetando lo dispuesto en el citado Real
Decreto y en las normas que regulen los titulos respectivos y que podran ampliar los
contenidos de los correspondientes titulos de formacion profesional. Esta ampliacion y
contextualizacion de los contenidos se referira a las cualificaciones y unidades de competencia
del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo, asi como a la
formacién no asociada a dicho Catalogo, respetando el perfil profesional del mismo.

La Orden de 29 de mayo de 2008, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por la
que se establece la estructura basica de los curriculos de los ciclos formativos de formacion
profesional y su aplicacién en la Comunidad Auténoma de Aragoén, determina la estructura
bésica de los curriculos de los ciclos formativos de formacion profesional y su aplicacion en la
Comunidad Auténoma de Aragon.

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

El objetivo de las ensefianzas de Formacion Profesional Basica es que el alumnado
consiga los resultados de aprendizaje a los que se refiere el articulo 40.1 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, ademas de las competencias del aprendizaje permanente.
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El Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero (BOE 05/03/2014) establece el titulo
profesional basico en Servicios Comerciales y fija sus ensefianzas minimas.

El articulo 6.2 de la Orden ECD/701/2016, de 30 de junio de 2016, por la que se regulan los
ciclos formativos de Formacién Profesional Basica en la Comunidad Auténoma de Aragén,
determina que el perfil profesional de cada titulo de Formacién Profesional Basica sera
establecido por el Departamento de Educacién, Cultura y Deporte, a propuesta de la Direccién
General competente en materia de formacion profesional e indica los apartados que debe
contener.

El Decreto 314/2015, de 15 de diciembre, del Gobierno de Aragon, por el que se aprueba la
estructura organica del Departamento de Educacion, Cultura y Deporte, atribuye al mismo el
ejercicio de las funciones y servicios que corresponden a la Comunidad Auténoma en materia
de ensefianza no universitaria y, en particular, en su articulo 1.2.h), la aprobacion, en el ambito
de su competencias, del curriculo de los distintos niveles, etapas, ciclos, grados y modalidades
del sistema educativo.

En la tramitacion de esta orden se ha cumplido la Ley 2/2009, de 11 de mayo, del
Presidente y del Gobierno de Aragén, que establece en su articulo 49 la audiencia publica, y ha
sido informada por el Consejo Aragonés de Formacion Profesional.

Por todo lo expuesto, en el uso de las competencias conferidas por la Ley 2/2009, de 11 de
mayo, del Presidente y del Gobierno de Aragén, asi como por el Decreto 314/2015, de 15 de
diciembre, del Gobierno de Aragén, y a propuesta de la Direccién General de Planificacion y
Formacion Profesional dispongo:

CAPITULO |
Disposicién General

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

1. Esta Orden tiene por objeto aprobar el perfil profesional y el curriculo de los médulos
profesionales especificos del titulo profesional basico en Servicios Comerciales para la
Comunidad Auténoma de Aragon.

2. Este curriculo se aplicara en los centros educativos que desarrollen este titulo
profesional basico en Aragén a partir del curso 2017-2018.

CAPITULO I
Identificacion del titulo, perfil profesional, ento rno profesional y prospectiva del titulo en
el sector o sectores

Articulo 2. Identificacién del titulo.

El titulo profesional basico en Servicios Comerciales queda identificado por los
siguientes elementos:

— Denominacién: Servicios Comerciales.
— Nivel: Formacién Profesional Basica.
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— Duracion: 2.000 horas
— Familia Profesional: Comercio y Marketing.

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

Articulo 3. Perfil profesional del titulo.

El perfil profesional del titulo profesional basico en Servicios Comerciales queda
determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y
sociales, por la relacion de cualificaciones profesionales y, en su caso, unidades de
competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

Articulo 4. Competencia general.

La competencia general de este perfil profesional consiste en realizar operaciones
auxiliares de comercializacion, «merchandising» y almacenaje de productos y mercancias, asf
como las operaciones de tratamiento de datos relacionadas, siguiendo protocolos establecidos,
criterios comerciales y de imagen, operando con la calidad indicada, observando las normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental correspondientes y
comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana, asi como en alguna lengua
extranjera.

Articulo 5. Competencias profesionales, personales y sociales.

Las competencias profesionales, personales y sociales del perfil profesional son las
que se relacionan a continuacion:

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

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

c) Colocar elementos de animacién en puntos de venta y disponer productos en los
expositores y lineales, siguiendo instrucciones, aplicando criterios comerciales y
respetando la imagen de la empresa.

d) Aplicar técnicas de empaquetado y presentacion atractiva de productos para facilitar su
promocion en el punto de venta y transmitir la imagen de la empresa.

e) Seleccionar mercancias o productos, conforme a 6rdenes de trabajo y embalar y
etiquetar unidades de pedido, utilizando herramientas de control y peso asi como
medios de etiquetado y embalaje para preservar la conservacion y estabilidad del
pedido hasta su destino.

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

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

h) Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a cabo la grabacion,
tratamiento e impresion de datos y textos, asegurando su funcionamiento.
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Elaborar documentos, utilizando el lenguaje cientifico y los recursos graficos y
expositivos en funcién de los contextos de aplicacion, asegurando su confidencialidad,
y utilizando aplicaciones informaticas.

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

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

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

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

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

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

Comunicarse con claridad, precision y fluidez en distintos contextos sociales o
profesionales y por distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y
adecuando recursos linglisticos orales y escritos propios de la lengua castellana.
Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales
utilizando recursos linglisticos basicos en lengua extranjera.

Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos de
las sociedades contemporaneas a partir de informacion histérica y geogréfica a su
disposicion.

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnolégicos y
organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y
localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacién y la comunicacion.
Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando
criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma
individual o como miembro de un equipo.

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

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

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

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

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

Articulo 6. Relacién de Cualificaciones y Unidades de competencia del Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.
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Cualificaciones profesionales completas:

a) Actividades auxiliares de comercio COM412_1 (Real Decreto 1179/2008, de 11 de
julio):

UC1327_1:
UC1326_1:
uC1328_1:

UC1329 1:

Realizar operaciones auxiliares de reposicion, disposicion y acondicionamiento
de productos en el punto de venta.

Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos
establecidos.

Manipular y trasladar productos en la superficie comercial y en el reparto de
proximidad, utilizando transpaletas y carretillas de mano.

Proporcionar atencion e informacién operativa, estructurada y protocolarizada al
cliente.

b) Actividades auxiliares de almacén COM411 1 (RD 1179/2008, de 11 de julio), que
comprende las siguientes unidades de competencia:

UC1325_1:
UC1326_1:

UC0432_1:

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

Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos
establecidos.

Manipular cargas con carretillas elevadoras.

Cualificaciones profesionales incompletas:

Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos ADG306_1 (Real Decreto
107/2008, de 1 de febrero) que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0973_1:

UC0974_1:

Introducir datos y textos en terminales informéaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

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

Articulo 7. Entorno profesional en el que el profes  ional va a ejercer su actividad.

1. Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en empresas de distribucion
comercial, tanto mayoristas (centrales de compras, mercados centrales de abastos,
“cash and carry”, entre otras), como minoristas (tiendas, supermercados,
hipermercados y grandes superficies comerciales), en centros de distribucién comercial
y en departamentos comerciales y almacenes de empresas de otros sectores
productivos.

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

Auxiliar de dependiente de comercio.
Auxiliar de animacién del punto de venta.
Auxiliar de venta.

Auxiliar de promocién de ventas.
Empleado/a de reposicion.
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— Operador/a de cobro o Cajero/a.

— Operario/a de pedidos.

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

— Auxiliar de informacion.

Articulo 8. Prospectiva del titulo en sector o sect  ores.

La Administracion educativa aragonesa ha tenido en cuenta, al desarrollar este curriculo,
las siguientes consideraciones:

a)

b)

La creacion de cadenas de franquicias en todos los ambitos del comercio, ha
provocado por una parte, una concentracion del comercio en grandes centros
comerciales y por otra, una progresiva modernizacion y especializacién del pequefio
comercio minorista.

Se requiere, por tanto, que el sector del comercio cuente con profesionales con
formacion suficiente en habilidades de comunicacion, que les permita transmitir
seguridad y confianza al consumidor de productos y/o servicios; en técnicas de venta,
de forma que sean capaces de argumentar y cerrar las ventas necesarias para
asegurar los objetivos comerciales establecidos; en merchandising comercial, que les
permita animar el establecimiento para que sea atractivo a los clientes potenciales; en
gestibn econdmico-financiera y administrativa, como para dirigir un pequefio
establecimiento comercial; en técnicas de negociacién, para que puedan realizar las
compras de aprovisionamiento del establecimiento de forma eficaz; y en nuevas
tecnologias de venta y comunicacién a través de la red y otros sistemas de
comunicacion, que les ayuden a cumplir con los objetivos comerciales o de otra indole
fijados por la empresa.

Las funciones de este técnico en el puesto de trabajo estardn asociadas, en
determinados casos, a las nuevas tecnologias implantadas en los establecimientos,
gue se aplican fundamentalmente a:

— Los procesos de gestion de stocks de mercaderias.
— Los procesos de aprovisionamiento de mercaderias.
— Los procesos de cobro a través de terminales punto de venta.

— Especialmente en la puesta en marcha de acciones promocionales de los productos
0 servicios en el establecimiento comercial.

— Los procesos de comercializacion de los productos y servicios.
— El control de calidad de los servicios prestados.

CAPITULO IlI
Ensefanzas del ciclo formativo

Articulo 9. Objetivos generales.

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:
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Reconocer las fases del procedimiento de recepcién y registro de mercancia en
almacén asi como sus espacios y zonas, relacionandolas con cada tipo de mercancia
para proceder a su recepcion, transporte manejo y ubicacion.

Identificar los procesos de recuento y control en almacén y de informaciéon en puntos
de venta, siguiendo instrucciones y cumplimentando los documentos necesarios para
realizar inventarios y mantener actualizada la informacién de abastecimiento.
Reconocer equipamientos y técnicas de exposicion de mercancias, vinculandolos a
cada tipo de empresa para colocar elementos de animaciéon en punto de venta y
disponer los productos.

Identificar materiales y técnicas de empaquetado relacionandolos con el tipo de
producto y la imagen de la empresa para realizar la presentacion atractiva del producto.
Reconocer y emplear las herramientas de control, peso y embalaje de mercancias,
relacionandolas con las fases de preparacién de pedidos y las 6rdenes de trabajo para
seleccionar, embalar y etiquetar mercancias.

Identificar las necesidades de los clientes y la informacién precisa para satisfacerlas,
aplicando técnicas y protocolos de resolucién de incidencias y quejas para atender a
los clientes.

Seleccionar las técnicas y materiales de limpieza relacionandolos con cada elemento
del puesto de trabajo para mantener el area de trabajo limpia y en orden.

Identificar las principales fases del proceso de grabacion, tratamiento e impresion de
datos y textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos
informéaticos y aplicaciones.

Aplicar procedimientos de escritura al tacto en teclados extendidos utilizando
aplicaciones de aprendizaje especifico para documentos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Reconocer causas y rasgos propios de fendmenos y acontecimientos contemporaneos,
evolucién histérica, distribucion geografica para explicar las caracteristicas propias de
las sociedades contemporaneas.

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

Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a
lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales.
Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor, asi como la confianza
en si mismo, la participacion y el espiritu critico para resolver situaciones e incidencias
tanto de la actividad profesional como de la personal.

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

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

Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito
de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccidon personal,
evitando dafios a las deméas personas y en el medio ambiente.

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

Articulo 10. MAdulos profesionales.

Los modulos profesionales de este ciclo formativo son los que a continuacién se

relacionan y quedan desarrollados en el anexo | de la presente Orden:

3069. Técnicas basicas de merchandising.
3070. Operaciones auxiliares de almacenaje.
3001. Tratamiento informatico de datos.
3002. Aplicaciones basicas de ofimatica.
3005. Atencion al cliente.

3006. Preparacion de pedidos y venta de productos.
3009. Ciencias aplicadas I.

3010. Ciencias aplicadas .

3011. Comunicacion y sociedad |.

3012. Comunicacion y sociedad II.

A123. Prevencion de riesgos laborales.
A133. Orientacion laboral.

3072. Formacion en centros de trabajo.

Articulo 11. Espacios formativos y equipamientos mi nimos.
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1. Los espacios formativos y equipamientos minimos necesarios para el desarrollo del
perfil profesional del titulo profesional béasico en Servicios Comerciales son los
establecidos en el anexo Il de la presente Orden.

2. Los espacios formativos establecidos pueden ser ocupados por diferentes grupos de
alumnos que cursen el mismo u otro ciclo formativo, o etapas educativas.

3. Los diversos espacios formativos identificados no deben diferenciarse necesariamente
mediante cerramientos.

Articulo 12. Profesorado.

1. La atribucién docente de los médulos profesionales que constituyen las ensefianzas de
este ciclo formativo corresponde al profesorado del Cuerpo de Profesores de
Enseflanza Secundaria y del Cuerpo de Profesores Técnicos de Formacion
Profesional, segun proceda, de las especialidades establecidas en el anexo Il A) de
esta Orden. Excepcionalmente, para determinados mddulos se podra incorporar, como
profesores especialistas, atendiendo a su cualificacién y a las necesidades del sistema
educativo, a profesionales, no necesariamente titulados, que desarrollen su actividad
en el ambito laboral. Dicha incorporacion se llevara a cabo de acuerdo con la normativa
gue resulte de aplicacion.

2. Las titulaciones requeridas al profesorado de los cuerpos docentes son, con caracter
general, las establecidas en el articulo 13 del Real Decreto 276/2007, de 23 de febrero,
por el que se aprueba el Reglamento de ingreso, accesos y adquisiciones de nuevas
especialidades en los cuerpos docentes a que se refiere la Ley Organica 2/2006 de 3
de mayo de Educacién, y se regula el régimen transitorio de ingreso a que se refiere la
disposicion transitoria decimoséptima de la citada Ley. Las titulaciones equivalentes, a
efectos de docencia, a las anteriores para las distintas especialidades del profesorado
son las recogidas en el anexo Il B) de esta Orden.

3. Las titulaciones requeridas para la imparticion de los mddulos profesionales que
conforman el titulo, para el profesorado de los centros de titularidad privada o de
titularidad publica de oras administraciones distintas de las educativas, son las
incluidas en el anexo lll C) de esta Orden.

4. No obstante, la relacién de especialidades vy titulaciones relacionadas en los anexos
referidos en este articulo estara sujeta a las modificaciones derivadas de la normativa
del Estado.

CAPITULO IV
Accesos y vinculaciéon a otros estudios, y correspon dencia de modulos profesionales
con las unidades de competencia

Articulo 13. Acceso a otros estudios.

1. El titulo profesional basico permite el acceso directo para cursar cualquier Ciclo
formativo de Grado Medio, en las condiciones de admisidn que se establezcan.

2. Los Ciclos formativos de grado medio a los que este titulo permite la aplicacién de
criterios de preferencia para la admisién en caso de concurrencia competitiva, son los
recogidos en el anexo V) de esta Orden.

Articulo 14. Convalidaciones y exenciones.
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Sera de aplicacion en materia de convalidacion y exencién de modulos profesionales
incluidos en los titulos profesionales basicos la normativa vigente en las condiciones y
mediante los procedimientos establecidos con caracter general para las ensefianzas de
Formacion Profesional, en los términos previstos en el articulo 19 del Real Decreto 127/2014,
de 28 de febrero.

Articulo 15. Correspondencia de los médulos profesi onales con las unidades de
competencia para su acreditacién, convalidacién o e xencion.

La correspondencia de las unidades de competencia con los médulos profesionales
gue forman las ensefianzas del titulo profesional basico en Servicios Comerciales para su

convalidacion o exencidn queda determinada en el anexo V) de esta orden.

Disposicién adicional primera. Correspondencia de | os titulos profesionales béasicos con
las clasificaciones y marcos internacionales y euro peos.

1. Una vez establecido el marco nacional de cualificaciones, de acuerdo con las
recomendaciones europeas, se determinara el nivel correspondiente de esta titulacion
en el marco nacional y su equivalente en el europeo.
2. Los titulos profesionales béasicos se clasifican en la «Clasificacion Internacional
Normalizada de la Educacién» como CINE 3.5.3.
Disposicién adicional segunda. Regulacion del ejerc icio de la profesion.

De conformidad con lo establecido en el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, los
elementos recogidos en la presente Orden no constituyen una regulacién del ejercicio de
profesion regulada alguna.

Disposicidn adicional tercera. Utilizacién del géne ro gramatical no marcado.

Todas las referencias para las que en esta orden se utiliza la forma de masculino genérico,
deben entenderse aplicables, indistintamente, a mujeres y hombres.

Disposicidn transitoria Gnica. Proyecto curricular y programaciones didacticas.

Los centros educativos dispondran de un periodo de dos cursos escolares para
elaborar el proyecto curricular del ciclo formativo y adecuar las programaciones didacticas a lo
dispuesto en esta orden.

Disposicidn final primera. Implantacion del nuevo c urriculo.

Este curriculo se aplicara en la Comunidad Autbnoma de Aragén a partir del curso
escolar 2017-2018.

Disposicion final segunda. Habilitacion para la eje  cucion.

Se faculta a la Direccién General competente en materia de Formacion Profesional a
dictar las disposiciones necesarias para la aplicacion de la presente orden.

Disposicidn final tercera. Entrada en vigor.
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La presente orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el “Boletin
Oficial de Aragon”.
Zaragoza, el de de20 .

La Consejera de Educacion, Cultura y Deporte

Maria Teresa Pérez Esteban
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Anexo |
Curriculo de los médulos profesionales

Médulo Profesional: Técnicas basicas de merchandisi ng.
Cadigo: 3069.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

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

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)

d)
e)
f)
9)

h)

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

Se han identificado las zonas frias y calientes del punto de venta.

Se han descrito los criterios comerciales de distribucién de los productos y mobiliario
en el punto de venta.

Se han diferenciado los distintos tipos de mobiliario utilizados en el punto de venta y los
elementos promocionales utilizados habitualmente.

Se han descrito los pasos y procesos de elaboracion y montaje.

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

Se ha colocado carteleria y otros elementos de animacion, siguiendo criterios de
“merchandising” y de imagen.

Se han seguido las instrucciones de montaje y uso del fabricante y las normas de
seguridad y prevencion de riesgos laborales.

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

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

k)

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

Se ha descrito el proceso de traslado de los productos conduciendo transpaletas o
carretillas de mano, siguiendo las normas de seguridad.

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

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

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

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

Se han utilizado equipos de lectura de codigos de barras (lectores Opticos) para la
identificacién y control de los productos.

Se ha elaborado la informacién relativa al punto de venta utilizando aplicaciones
informéaticas a nivel usuario, procesador de texto y hoja de calculo.

Se han colocado productos en diferentes tipos de lineales y expositores siguiendo
criterios de “merchandising”.

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

Se han aplicado las medidas especificas de manipulacion e higiene de los distintos
productos.
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3. Coloca etiquetas y dispositivos de seguridad valorando la relevancia del sistema de
codificacion “European Article Numbering Association” (EAN) en el control del punto de
venta.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)

d)
e)

f)

)}

h)

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

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

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

Se han interpretado etiquetas normalizadas y codigos EAN 13.

Se ha verificado la codificacion de productos, identificando sus caracteristicas,
propiedades y localizacion.

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

Se han etiquetado productos manualmente y utilizando herramientas especificas de
etiquetado y siguiendo criterios de “merchandising”.

Se han colocado dispositivos de seguridad utilizando los sistemas de proteccion
pertinentes.

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

Empaqueta productos relacionando la técnica seleccionada con los criterios comerciales y

de imagen perseguidos.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

<)
d)

e)

Se han identificado diferentes técnicas de empaquetado de productos.

Se ha analizado la simbologia de formas, colores y texturas en la transmision de la
imagen de la empresa.

Se han identificado elementos y materiales que se utilizan en el empaquetado y
presentacion comercial de productos.

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

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

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

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

Se han colocado motivos ornamentales de forma atractiva.

Se han retirado los restos del material utilizado para asegurar el orden y limpieza del
lugar de trabajo.

Duracién: 220 horas.

Contenidos:

Montaje de elementos de animacién del punto de venta y expositores:

Concepto de “merchandising”.
Criterios de distribucion de la superficie de ventas.
Flujo de circulacion de los clientes: la zona fria y la zona caliente.
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Métodos fisicos y psicolégicos para calentar puntos frios.

Circulacion por la sala de ventas: itinerario, velocidad y tiempo de permanencia.
Ubicacién de los sectores mas importantes.

Tipos de mobiliario en el punto de venta.

Distintas formas de disposicién del mobiliario.

Elementos y materiales de P.L.V. (Publicidad en el punto de venta) y “merchandising”.
El escaparate: funciones, objetivos, clases de escaparates, color, iluminacion,
composicién y montaje

Los carteles: funciones y procedimientos de elaboracion.

Normas de seguridad y prevencién de riesgos laborales.

Disposicién de productos en lineales:

Concepto de lineal.

Funcién del lineal.

Niveles y zonas del lineal.

Las familias de productos.

Reglas de implantacién de los productos.

Implantacion horizontal, vertical, cruzada, malla, entre otros.
Concepto de “facing”.

Normas para la correcta implantacion.

Reaprovisionamiento del lineal.

Colocacion de etiquetas y dispositivos de seguridad:

Tecnologia al servicio del “merchandising”.
Instrumentos para la proteccion contra el hurto.
El escaner.

La codificacion del surtido.

Origen de la codificacién comercial.

El codigo de barras.

Cadigo EAN 13.

La etiqueta: definicién y funciones.

Requisitos informativos que debe cumplir.
Técnicas basicas de elaboracion de etiquetas.

Empaquetado y presentacién comercial:

Envoltorio y paqueteria. Adornos adicionales.

Empaquetado: valor afiadido al producto.

Estilos y modalidades.

Materiales utilizados.

Técnicas de empaquetado.

Sensibilizacién medio-ambiental: Reducir, Reutilizar y Reciclar.
Normas de seguridad y prevencion de riesgos laborales.

Orientaciones pedagégicas:

Este médulo profesional contiene la formacién necesaria para realizar actividades

béasicas de “merchandising” en puntos de venta.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:
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Realizacion de montajes de elementos de animacion del punto de venta,
expositores, carteles y escaparates.

Disposiciéon de productos en lineales aplicando técnicas basicas de
“merchandising” e interpretando planogramas, graficos e instrucciones comerciales.
Etiquetado de productos, interpretando la codificacion y comprobando la exactitud
de la informacion y colocacion de dispositivos de seguridad.

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

La formacion del modulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo

formativo c¢) y d) y las competencias profesionales, personales y sociales ¢) y d) del titulo.
Ademas, se relaciona con los objetivos t), u), v), w), X), ¥) y z) y las competencias r), s), t), u),
V), W) ¥ X) que se incluirdn en este mddulo profesional de forma coordinada con el resto de
modulos profesionales.

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

las competencias del médulo versaran sobre:

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

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

Interpretacién de planogramas y gréficos de lineales y colocacion de productos
conforme a sus instrucciones, aplicando técnicas basicas de “merchandising”.
Elaboracion manual o mediante el empleo de herramientas informaticas sencillas
de carteles (especialmente de precios) y de etiquetas, rotulando diferentes tipos de
letra y asociando formas y colores a la imagen a transmitir.

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

Maédulo Profesional: Operaciones auxiliares de almac  enaje.
Cadigo: 3070.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

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

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)

d)

Se han relacionado etiquetas, embalajes y medios de transporte con la tipologia de
productos y destinos, para su correcta manipulacion.

Se han identificado distintos tipos de cargas y mercancias en funcién de sus
caracteristicas especificas de manipulacion.

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

Se han identificado los distintos tipos de documentos relacionados con la recepcion:
pedido, albaran, etiquetas, cartas de porte, acta e informe de recepcion.
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Se han reconocido las discrepancias y anomalias mas frecuentes de las cargas.

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

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

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

Se han utilizado hojas de célculo para cumplimentar fichas de almacén.

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

Se ha empleado tiempo y esfuerzo en ampliar conocimientos e informacion
complementaria.

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

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

)
h)

Se han identificado diferentes sistemas de codificacién de mercancias.

Se han descrito los contenidos y significados de los c6digos.

Se ha consultado un indice de cddigos en una base de datos de almacén.

Se han etiquetado mercancias con el cédigo de forma visible.

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

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

Se ha realizado el alta en el registro de “stocks” utilizando aplicaciones informéticas.

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

3. Almacena productos y mercancias justificando su ubicaciébn y condiciones de
almacenamiento en funcién del espacio disponible.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)
d)

e)

f)

)

h)

i)

Se han clasificado distintos tipos de almacenes.

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

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

Se han interpretado 6rdenes de movimiento de mercancias y productos para optimizar
el espacio de almacenaje o proceder a su expedicion o suministro.

Se ha descrito el funcionamiento de carretillas automotoras para la manipulacion de
cargas.

Se han colocado cargas o mercancias en el lugar indicado en la orden de trabajo,
teniendo en cuenta las caracteristicas de las mismas y sus condiciones de
manipulacion.

Se han utilizado medios informaticos para transmitir, con precision, la informacién de
los movimientos que se realizan de cargas y mercancias.

Se han aplicado y respetado las medidas de seguridad y prevencion de riesgos en el
almaceén.

Se ha mantenido el almacén limpio y ordenado.

Colabora en la elaboracién de inventarios de mercancias, realizando operaciones béasicas

de control de existencias mediante herramientas informaticas de control de almacenes.
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Criterios de evaluacion:

a)
b)

<)
d)

e)

f)

)
h)

i)

Se ha descrito la documentacion técnica relacionada con el almacén.

Se ha relacionado el almacenaje minimo con el tiempo de aprovisionamiento de
proveedores y la demanda.

Se han identificado los tipos de almacenajes asi como de inventarios y sus variables.
Se ha realizado inventario de productos existentes en un almacén, elaborando partes
de incidencia si fuese necesario y comunicando necesidades de reaprovisionamiento y
roturas de “stock”.

Se han sefialado los mecanismos que se emplean para asegurar la renovacion de
almacenajes y el mantenimiento del “stock” minimo.

Se ha identificado el sistema 6ptimo de reposicion de “stocks” en funcién del tipo de
almaceén.

Se han utilizado aplicaciones informéaticas especificas de control de almacenes.

Se ha elaborado la informacion asociada al control del almacén, de manera ordenada,
estructurada, clara y precisa, utilizando procesadores de texto y hojas de célculo.

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

5. Prepara pedidos para su expedicion relacionando las caracteristicas, condiciones de
manipulacién y conservacion de mercancias y productos con 6rdenes de trabajo y
documentos de expedicion.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)
d)
e)

f)
)

h)

)

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

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

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

Se ha verificado, a partir de las fichas de almacén, que existe mercancia suficiente
para cubrir el pedido.

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

Se han utilizado aplicaciones informaticas para cumplimentar notas de entrega.

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

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

Se han interpretado 6rdenes de carga, identificando el lugar de colocacién de la
mercancia en el medio de transporte en funcidon de sus caracteristicas fisicas y su
destino.

Se ha demostrado responsabilidad ante errores.

Duracién: 99 horas.

Contenidos:

Recepcion de mercancias y gestion de entradas:

Los medios de transporte.
Procedimientos de control de descargas.
Concepto y clasificacion de las mercancias.
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Tipos de embalaje.
Documentos relacionados con la recepcién de mercancias.
Registro de mercancias.

Etiquetado y codificacién de mercancias:

Sistemas de codificacion.

Cadigos EAN 8, 13, 39, 128.

Proceso de asignacion de cédigos.
Etiquetas: tipos y funciones.

Herramientas de control del etiquetado.

El rotulado y las sefiales en los embalajes.
Comprobacidn de la trazabilidad.

Medidas de prevencién de riesgos laborales.

Almacenaje de productos y mercancias:

Funciones del almacén.

Tipos de almacenes. Condiciones especiales de los almacenes refrigerados, y de
mercancias peligrosas.

Zonas del almaceén.

Equipos mecénicos para la manipulacion de mercancias.

Normas de colocacion de mercancias.

Formas de colocacion de mercancias.

Normas de seguridad e higiene que regulan la conservacién y mantenimiento de
mercancias.

Seguridad y prevencion en las operaciones auxiliares de almacenaje.

Operaciones basicas de control de existencias:

Sistemas de almacenaje.

Tipos de stocks.

Rotacién de las existencias. FIFO y PMP.

Nivel de stocks. Rotura de stocks.

Sistemas de reposicion de las mercancias.

El inventario: finalidad y tipos.

Proceso de elaboracién de inventarios.

Utilizacién de aplicaciones informaticas en las actividades auxiliares de control de
existencias.

Normas basicas de actuacion en caso de emergencias.

Preparacion de pedidos y expedicion de mercancias:

La orden de pedido.

Recepcion y tratamiento de pedidos.
Documentacion técnica de expedicion.
Preparacion de la carga. Picking, Paletizacion.
Etiguetado y embalaje de expedicion.

Orientaciones pedagégicas:

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para realizar actividades

auxiliares de almacenaje.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:
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Recepcion de mercancias en almacenes, interpretando la documentacion de
recepcion y registrando las mercancias manualmente o mediante aplicaciones
informaticas.

Etiguetado de mercancias utilizando diferentes sistemas de codificacion y su
ubicacion en el almacén, en funcién de sus caracteristicas de conservacion y
manipulacién y del espacio disponible.

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

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

La formacion del médulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo

formativo a) y b) y las competencias profesionales, personales y sociales a) y b) del titulo.
Ademas, se relaciona con los objetivos t), u), v), w), X), y) ¥ z); y las competencias r), s), t), u),
V), W) ¥ X) que se incluirdn en este mddulo profesional de forma coordinada con el resto de
modulos profesionales.

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

las competencias del médulo versaran sobre:

Interpretacion de planos de distintos almacenes, identificando las diferentes zonas
y los itinerarios de traslado interno de los productos y mercancias.

Confeccién de etiquetas, aplicando cddigos, que identifiquen las mercancias y los
lugares de ubicacién de las mismas en un almacén.

Elaboracion de fichas de almacén con la aplicacién informatica adecuada.
Realizacion de recuentos, inventarios y, a partir de ellos, informes de las
incidencias detectadas.

Preparacion de unidades de pedido, a partir de una orden de trabajo concreta,
seleccionando el tipo de embalaje en funcién de las caracteristicas de la mercancia
y el medio de transporte y etiquetando y/o rotulando las sefiales precisas en el
embalaje.

Modulo Profesional: Tratamiento informatico de dato S.
Cadigo: 3001.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

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

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

Se han identificado y clasificado los equipos informaticos y sus periféricos en funcion
de su utilidad en el proceso ofimatico.

Se han identificado las distintas aplicaciones informaticas asociandolas a las diferentes
labores que se van a realizar.

Se han comprobado las conexiones entre los distintos elementos informaticos,
subsanando, en su caso, los errores observados.
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Se ha comprobado el funcionamiento de las aplicaciones informaticas a utilizar.

Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel de los diferentes equipos
informaticos.

Se han adoptado las medidas de seguridad necesarias para evitar los riesgos laborales
derivados de la conexion y desconexion de los equipos.

Se han situado los equipos teniendo en cuenta criterios de ergonomia y salud laboral.

2. Graba informaticamente datos, textos y otros documentos, valorando la rapidez y exactitud
del proceso.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

<)
d)

e)

f)

Se han organizado los documentos que contienen los datos a grabar disponiéndolos de
manera ordenada.

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

Se han situado correctamente los dedos sobre el teclado.

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

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

Se ha obtenido un grado de correccion elevado en la grabacién de datos, con un
méximo de un 5% de errores.

Se ha utilizado correctamente el escaner para digitalizar imagenes y otros documentos.
Se han corregido las anomalias y errores detectados en los resultados.

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

Se han seguido las normas ergondmicas y de higiene postural en la realizacién de las
labores encomendadas.

3. Trata textos y datos informéaticamente, seleccionando las aplicaciones informaticas en
funcion de la tarea.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
)

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

Se han elaborado textos mediante procesadores de textos utilizando distintos formatos.
Se han insertando imagenes, tablas y otros objetos en los textos.

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

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

Se ha identificado la periodicidad con que han de realizarse las copias de seguridad.
Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas ergondémicas y de higiene
postural en la realizacion de las labores encomendadas.

4. Tramita documentacion mediante su archivo, impresién y transmisién de los mismos,
relacionado el tipo de documento con su ubicacion.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se han identificado y clasificado los distintos documentos obtenidos de acuerdo con
sus caracteristicas y contenido.
Se han identificado las posibles ubicaciones de archivo en soporte digital.
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d)
e)

)

Durac

Conte

Departamento de Educacién,
Cultura y Deporte

Se han archivado digitalmente los documentos en el lugar correspondiente.

Se ha accedido a documentos archivados previamente.

Se ha comprobado el estado de los consumibles de impresién y se han repuesto en su
caso.

Se han seleccionado las opciones de impresién adecuadas a cada caso.

Se han impreso los documentos correctamente.

Se han utilizado las herramientas de mensajeria informética interna, asegurando la
recepcion correcta de los documentos.

Se ha demostrado responsabilidad y confidencialidad en el tratamiento de la
informacion.

Se han dejado los equipos informaticos en perfecto estado de uso al finalizar la
jornada.

i6n: 285 horas.

nidos:

Preparacion de equipos y materiales:

Componentes de los equipos informaticos.

Periféricos informaticos.

Aplicaciones ofiméaticas.

Conocimiento basico de sistemas operativos.

Conectores de los equipos informéticos.

Mantenimiento basico de equipos informaticos.

Consumibles informaticos.

Riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos informéaticos.
Salud postural.

Normas ergonémicas y de higiene postural.

Grabacion informatica de datos, textos y otros documentos:

Organizacion de la zona de trabajo.

El teclado extendido. Funcion de las teclas.

Técnica mecanografica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.
Técnicas de velocidad y precisibn mecanogréfica.

Trascripcién de textos.

Técnicas de correccion de errores mecanograficos.
Confidencialidad de la informacion.

Digitalizacién de documentos.

Tratamiento de textos y datos:

Procesadores de textos. Estructura y funciones.

Aplicacion de formatos en los procesadores de textos. Edicion de textos.
Elaboracion de comunicaciones escritas basicas. Utilizacion de plantillas.
Combinar y comparar documentos.

Elaboracion de tablas.

Utilizacién de plantillas en los procesadores de textos.

Insercion de imagenes y otros objetos.

Formato y resolucion de imagenes.
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— Realizacion de copias de seguridad del trabajo realizado.

Tramitacion de documentacion:
— Gestion de archivos y carpetas digitales.
— Criterios de codificacidn y clasificacion de los documentos.
— El registro digital de documentos.
— La seguridad del archivo digital.
— Conservacion de archivos digitales.
— Laimpresora. Funcionamiento y tipos.
— Configuracioén de la impresora.
— Impresion de documentos.

Orientaciones pedagégicas:

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

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

- La preparacién de equipos de aplicaciones informaticas.
- Lautilizacién de técnicas mecanograficas para la grabacion de datos informaticos.
- Laelaboracion y gestién de los documentos informaticos.

La formacion del modulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo h), i) y j) y, las competencias profesionales, personales y sociales h), i) y j) del titulo.
Ademas, se relaciona con los objetivos t), u), v), w), X), y) vy 2); y las competencias r), s), t), u),
V), W) y X) que se incluiran en este modulo profesional de forma coordinada con el resto de
modulos profesionales.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar las
competencias del modulo versaran sobre:

- Lagrabacion de datos en terminales informéaticas.

- La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracion y archivo de
documentos.

- Lautilizacién de equipos para imprimir y transmitir informacion.
Médulo Profesional: Aplicaciones basicas de ofimati ca.
Cadigo: 3002.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes.

Criterios de evaluacion.
a) Se han identificado las distintas redes informaticas a las que podemos acceder.
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<)
d)
e)

f)
)}
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Se han diferenciado distintos métodos de busqueda de informacién en redes
informaticas.

Se ha accedido a informacidn a través de Internet, intranet, y otras redes de area local.
Se han localizado documentos utilizando herramientas de Internet.

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

Se ha comprobado la veracidad de la informacion localizada.

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

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

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

)}

Se han identificado los diferentes procedimientos de trasmision y recepcion de
mensajes internos y externos.

Se ha utilizado el correo electronico para enviar y recibir mensajes, tanto internos como
externos.

Se han anexado documentos y vinculos, entre otros, en mensajes de correo
electrénico.

Se han empleado las utilidades del correo electronico para clasificar contactos y listas
de distribucion de informacion entre otras.

Se han aplicado criterios de prioridad, importancia y seguimiento entre otros en el envio
de mensajes siguiendo las instrucciones recibidas.

Se han comprobado las medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio
de informacion siguiendo pautas prefijadas.

Se ha organizado la agenda incluyendo tareas, avisos y otras herramientas de
planificacion del trabajo.

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

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

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

Se han aplicado formulas y funciones basicas.

Se han generado y modificado gréaficos de diferentes tipos.

Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos sencilla.

Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, cédigos e
imagenes.

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

4. Elabora presentaciones gréaficas utilizando aplicaciones informéaticas.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)
d)

e)

Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.

Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

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

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

Se han disefiado plantillas de presentaciones.
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f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones asegurando el correcto

funcionamiento.
Duracién: 234 horas.
Contenidos:

Tramitacion de informacioén en linea. Internet, intranet, redes LAN:
- Redes informéticas
- Protocolo TCP/IP.
- Busqueda activa en redes informéticas.
- Servicios de alojamiento compartido de informacion en Internet.
- Paginas institucionales.
- Seguridad en la red.

Realizacion de comunicaciones internas y externas por correo electrénico:
- Procedimientos de trasmision y recepcion de mensajes internos y externos.
- Envio y recepcion de mensajes por correo.
- Inclusién de documentos y vinculos en mensajes de correo electronico.
- Clasificacion de contactos y listas de distribucién. Convocatorias y avisos.
- Medidas de seguridad y confidencialidad en la custodia o envio de informacion.
- Nociones sobre legislacion en materia de proteccion de datos.

- Organizacion de la agenda para incluir tareas, avisos y otras herramientas de

planificacién del trabajo.

Elaboracion de documentos mediante hojas de célculo:
- Tipos de datos. Referencias a celdas. Rangos. Hojas. Libros.
- Utilizacién de férmulas y funciones.
- Creacion y modificacion de gréficos.
- Reglas ergondmicas.
- Elaboracion de distintos tipos de documentos.
-  Utilizacién de formularios sencillos.

- Creacion de listas, filtrado, proteccion, ordenacion de datos y otros elementos béasicos

de bases de datos mediante hoja de célculo.

Elaboracion de presentaciones:
- Identificacion de opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
- Disefio y edicidn de diapositivas. Tipos de vistas.
- Formateo de diapositivas, textos y objetos.
- Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.
- Aplicacién de sonido y video.
- Utilizacién de plantillas y asistentes.
- Presentacion para el publico: conexion a un proyector y configuracion.

Elaboracion de bases de datos:
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- Disefio de una base de datos e introduccion de datos.
- Formularios.

- Consultas.

- Informes.

- Vinculacién de tablas.

Orientaciones pedagogicas:

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

La definicién de esta funcion incluye aspectos como:

- Latramitacion de informacion en linea.
- Laelaboracién y gestion de los documentos informaticos.

La formacion del modulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo
formativo i) y j), y las competencias profesionales, personales y sociales i) y j) del titulo.
Ademas, se relaciona con los objetivos t), u), v), w), X), y) ¥ z); y las competencias r), s), t), u),
V), W) ¥ X) que se incluirdn en este mddulo profesional de forma coordinada con el resto de
modulos profesionales.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar
las competencias del médulo versaran sobre:

- Latramitacion y busqueda de informacion a través de redes informéticas.

- La utilizaciéon de diferentes aplicaciones informéticas para la elaboracion de
documentos.

Maédulo Profesional: Atencion al cliente.
Cddigo: 3005.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
1. Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de comunicacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha analizado el comportamiento del posible cliente.

b) Se han adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacién de la que se parte.

c) Se ha obtenido la informacién necesaria del posible cliente.

d) Se ha favorecido la comunicacién con el empleo de las técnicas y actitudes apropiadas
al desarrollo de la misma.

e) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las formulas, Iéxico comercial y nexos de
comunicacion (pedir aclaraciones, solicitar informacion, pedir a alguien que repita y
otros).

f) Se ha dado respuesta a una pregunta de facil solucién, utilizando el Iéxico comercial
adecuado.
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Se ha expresado un tema prefijado de forma oral delante de un grupo o en una relacién
de comunicacion en la que intervienen dos interlocutores.

Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible a los demas, demostrando
cordialidad y amabilidad en el trato.

Se ha trasmitido informacién con claridad, de manera ordenada, estructura clara y
precisa.

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

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)}

h)

Se han analizado las diferentes tipologias de publico.

Se han diferenciado clientes de proveedores, y estos del publico en general.

Se ha reconocido la terminologia basica de comunicacién comercial.

Se ha diferenciado entre informacion y publicidad.

Se han adecuado las respuestas en funcién de las preguntas del publico.

Se ha informado al cliente de las caracteristicas del servicio, especialmente de las
calidades esperables.

Se ha asesorado al cliente sobre la opcién mas recomendable, cuando existen varias
posibilidades, informandole de las caracteristicas y acabados previsibles de cada una
de ellas.

Se ha solicitado al cliente que comunique la eleccién de la opcién elegida.

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

Criterios de evaluacion:

a)
b)

<)
d)

e)
f)

)}
h)

Se ha hecho entrega al cliente de los articulos procesados, informando de los servicios
realizados en los articulos.

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

Se han identificado los documentos de entrega asociados al servicio o producto.

Se ha recogido la conformidad del cliente con el acabado obtenido, tomando nota, en
caso contrario, de sus objeciones, de modo adecuado.

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

Se ha mantenido en todo momento el respeto hacia el cliente.

Se ha intentado la fidelizacion del cliente con el buen resultado del trabajo.

Se han definido periodo de garantia y las obligaciones legales aparejadas.

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

Criterios de evaluacion:

a)

b)

<)

d)

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

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

Se ha suministrado la informacién y documentacién necesaria al cliente para la
presentacion de una reclamacion escrita, si este fuera el caso.

Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la realizacién de una
reclamacion.
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e) Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion.
f) Se ha compartido informacién con el equipo de trabajo.

Duracién: 54 horas.
Contenidos:

Atencion al cliente:
- El proceso de comunicacién. Agentes y elementos que intervienen.
- Barreras y dificultades comunicativas.
- Comunicacion verbal: Emision y recepcién de mensajes orales.
- Motivacion, frustracion y mecanismos de defensa. Comunicacion no verbal.

Venta de productos y servicios:
- Actuacion del vendedor profesional.
- Exposicion de las cualidades de los productos y servicios.
- El vendedor. Caracteristicas, funciones y actitudes. Cualidades y aptitudes para la
venta y su desarrollo.
- El vendedor profesional: modelo de actuacion. Relaciones con los clientes.
- Técnicas de venta.
- Servicios postventa.

Informacion al cliente:
- Roles, objetivos y relacion cliente-profesional.
- Tipologia de clientes y su relacion con la prestacion del servicio.
- Atencién personalizada como base de la confianza en la oferta de servicio.
- Necesidades y gustos del cliente, asi como criterios de satisfaccion de los mismos.
- Objeciones de los clientes y su tratamiento.

Tratamiento de reclamaciones:
- Técnicas utilizadas en la actuacion ante reclamaciones. Gestion de reclamaciones.
Alternativas reparadoras. Elementos formales que contextualizan una reclamacion.
- Documentos necesarios o pruebas en una reclamacion.
-  Procedimiento de recogida de las reclamaciones.

Orientaciones pedagégicas:

Este mddulo profesional contiene la formacién asociada a la funcién de atencién y
servicio al cliente, tanto en la informacion previa como en la postventa del producto o servicio.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

- Comunicacién con el cliente.
- Informacién del producto como base del servicio.
Atencién de reclamaciones.

La formacion del médulo se relaciona con el objetivo general del ciclo formativo f) y la
competencia profesional, personal y social f) del titulo. Ademas, se relaciona con los objetivos
1), u), v), w), X), y) ¥ 2) y las competencias r), s), t), u), v), w) y X) que se incluiran en este
modulo profesional de forma coordinada con el resto de modulos profesionales.
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Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar

las competencias del médulo versaran sobre:

- La descripcion de los productos que comercializan y los servicios que prestan
empresas tipo.

- La realizacién de ejercicios de expresion oral, aplicando las normas basicas de
atencién al publico.

- Laresolucion de situaciones estandares mediante ejercicios de simulacion.

Moédulo Profesional: Preparacién de pedidos y venta de productos.
Cadigo: 3006.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

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

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

d)

f)

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

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

Se han dado respuestas a preguntas de facil solucién, utilizando el |éxico comercial
adecuado.

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

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

Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucién con la documentacion de las
posibles transacciones.

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

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se han aplicado las recomendaciones basicas y de seguridad, higiene y salud en la
manipulacion, conservacién y embalaje de pedidos de mercancias o de productos
interpretando correctamente la simbologia relacionada.

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

Se han descrito los dafios que pueden sufrir las mercancias/productos durante su
manipulacion para la conformacion y preparacién de pedidos.
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f)

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

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

Se han aplicado las normas béasicas de prevencion de riesgos laborales, utilizando los
equipos de proteccién individual relacionados con la manipulacién de
mercancias/productos.

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

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

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)

d)

f)

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

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

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

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Se han descrito las funciones del servicio postventa.

Se han identificado los procedimientos para tratar las reclamaciones y los documentos
asociados (formularios de reclamaciones, hojas de reclamaciones, cartas, entre otros)
Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislacion vigente, en
relacion con las reclamaciones.

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

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

Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la realizacién de una
reclamacién, clasificandolos y transmitiendo su informacién al responsable de su
tratamiento.

Duracion: 100 horas.

Contenidos:

Asesoramiento en el punto de venta:
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Fases del proceso de atencion al cliente y de preparacién de pedidos.
Periodos de garantia.

Documentacion relacionada con las operaciones de cobro y devolucién.
Técnicas bésicas de venta.

La atencion del cliente.

La comunicacion con el cliente:
0 Transmision de la informacion.
0 Técnicas de comunicacion telefénica.
0 Elléxico comercial.
0 Nuevas tendencias: correo electronico, redes sociales, pagina internet.

Conformacién de pedidos de mercancias y productos:

Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas. Formas de uso y consumo.
Documentos de compraventa. Flujos de informacion.
El Pedido:

O Tipos de pedidos

0 Impreso de pedido

0 Registro y comprobacion de pedidos.

El albaran.
Métodos de preparacion de pedidos: manuales, semiautomaticos y automaticos.
Manipulacién y conservacién de productos. Recomendaciones de seguridad, higiene y
salud.
Pesaje, colocacioén y visibilidad. Equipos de pesaje.
Operaciones con terminales en el punto de venta (TPV). Tipos de terminal en el punto
de venta. Manejo de cajas registradoras.
Los medios de pago electronico:

0 El datafono.

0 Nuevas tendencias en medio de pago electrénico.

Preparacion de pedidos para la expedicion:

Operativa basica en la preparacion de pedidos. Pasos y caracteristicas.
Presentacion de productos para su manipulacién. Simbologia basica.

Documentacion para la preparacion de pedidos. La lista de picking. Control del proceso:
Trazabilidad.

Equipos y medios para la preparacién de pedidos.

Finalizacion de pedidos.

Presentacion y embalaje. Funciones, caracteristicas y recomendaciones basicas.
Proceso de embalaje: Embalaje manual y Embalaje automatico.

Colocacion y disposicion de productos en la unidad de pedido.

Normas de prevencion de riesgos laborales de aplicacion a la preparacion de pedidos.
Accidentes y riesgos habituales.

Recomendaciones de seguridad en la preparacién de pedidos.
Higiene postural. Recomendaciones en la manipulacién manual de cargas.

Seguimiento del servicio postventa:

El servicio postventa.
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— Entrega de pedidos.

— Las reclamaciones.

— Procedimiento para tratar las reclamaciones.

— Documentos necesarios para la gestion de reclamaciones.

— Procedimientos de recogida de formularios.

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

Orientaciones pedagogicas:

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

La definicién de esta funcion incluye aspectos como:

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

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

- Atencién de reclamaciones de clientes, utilizando protocolos de actuacién definidos
para cada situacion.

La formacion del mddulo se relaciona con el objetivo general del ciclo formativo e) y la
competencia profesional, personal y social e) del titulo. Ademas, se relaciona con los objetivos
t), u), v), w), x), y) y 2); y las competencias r), s), t), u), v), w) y x) que se incluirdn en este
modulo profesional de forma coordinada con el resto de médulos profesionales.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar
las competencias del médulo versaran sobre:

- Realizacion de “juegos de rol” sobre diversas situaciones de atencion al cliente en
el punto de venta: informacién a distintos tipos de clientes, asesoramiento, venta,
atencion de reclamaciones.

- Elaboracién de formularios de reclamaciones, cumplimentacién de hojas de
reclamaciones, confeccion de cartas e informes relacionados con la atencion al
cliente.

- Realizacién de cobros con TPV y devoluciones de productos y manejo de la
documentacion asociada a estas operaciones.

- Exposiciones orales y simulacién de conversaciones telefénicas relacionadas con
situaciones de venta o atencion al cliente.

Médulo Profesional: Formacion en centros de trabajo
Cadigo: 3072.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
1. Recepciona y almacena productos y mercancias teniendo en cuenta sus propiedades para

su correcta ubicacion y manipulacion.
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Criterios de evaluacion:

a)

b)
<)

d)

e)
f)
)

h)
i)

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

Se ha extraido una muestra de la carga para su inspeccion.

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

Se ha desconsolidado y/o desembalado la carga manualmente o utilizando las
herramientas adecuadas.

Se han etiquetado las mercancias con el codigo de forma visible.

Se han elaborado fichas de almacén con la aplicacién informatica adecuada.

Se han colocado cargas o mercancias en el lugar indicado en la orden de trabajo,
teniendo en cuenta las caracteristicas de las mismas y sus condiciones de
manipulacion

Se ha realizado inventario de los productos y mercancias del almacén.

Se han abastecido zonas de “picking”, estanterias y lineas de deposito.

2. Maneja transpaletas y carretillas automotoras o manuales para el traslado de productos y
mercancias, interpretando la sefializacién y respetando las normas de seguridad vy
circulacion al manejar equipos de trabajo moviles.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
<)

d)
e)

f)

Se han interpretado correctamente las 6rdenes de movimiento de materiales y
productos para su carga o descarga.

Se han seleccionado los medios de transporte a utilizar, en funcion de la carga.

Se ha realizado la carga o descarga de los productos, conforme a las instrucciones
recibidas

Se han trasladado bultos conduciendo transpaletas, carretillas de mano o automotoras,
respetando las normas de seguridad y salud.

Se han realizado las operaciones de mantenimiento de primer nivel de los equipos
antes o después del movimiento, siguiendo las indicaciones del fabricante.

Se ha estacionado la transpaleta o carretilla en el lugar previsto para ello y sin que
entorpezca el paso.

3. Prepara pedidos conforme a las 6rdenes de trabajo, utilizando medios informaticos para la
introduccién de los datos relacionados y aplicando medios de empaquetado y/o embalaje
segun las caracteristicas de los productos.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

)

Se han identificado, a partir de la orden de pedido, las mercancias a expedir.

Se ha verificado, a partir de las fichas de almacén, que existe mercancia suficiente
para cubrir el pedido.

Se han seleccionado las mercancias o productos, conforme a la orden de trabajo,
utilizando herramientas de control y peso de las mismas, conformando el pedido con
exactitud.

Se ha preparado el material de proteccién y de embalaje y/o empaquetado del pedido.
Se ha embalado la unidad de pedido utilizando el material y equipos adecuados.

Se ha elaborado una etiqueta para el pedido y se ha determinado el lugar que debe
ocupar en el embalaje, asi como las sefiales de proteccion de la mercancia.

Se ha etiquetado la unidad de pedido utilizando medios manuales o herramientas
especificas para su etiquetado.
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4. Coloca elementos de animacién del punto de venta y repone productos, siguiendo los
criterios comerciales y detectando huecos y necesidades de abastecimiento.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

k)

Se han diferenciado los distintos tipos de mobiliario utilizados en el punto de venta y los
elementos promocionales utilizados habitualmente.

Se han montado expositores de productos y gondolas.

Se ha colocado carteleria y otros elementos de animacion.

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

Se ha realizado un inventario de las unidades del punto de venta, detectando
necesidades de abastecimiento y evitando “roturas de stock”.

Se han utilizado equipos de lectura de codigos de barras (lectores Gpticos) para la
identificacién y control de los productos.

Se ha elaborado la informacién relativa al punto de venta utilizando aplicaciones
informaticas.

Se han colocado productos en diferentes tipos de lineales y expositores, siguiendo los
criterios de “merchandising” y de imagen de la empresa.

Se han colocado dispositivos de seguridad a los productos y etiquetas manualmente o
utilizando los equipos adecuados en cada caso.

Se han empaquetado y presentado los productos de manera atractiva, de acuerdo los
criterios comerciales y de imagen de la empresa.

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

5. Atiende al cliente, asesorando, informando, realizando ventas, cobros y devoluciones y
resolviendo quejas.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

)

Se ha mantenido una actitud de cordialidad, respeto y amabilidad en el trato,
demostrando interés y preocupacion por atender satisfactoriamente las necesidades de
los clientes.

Se ha obtenido la informacién necesaria del cliente, favoreciendo la comunicacién con
el empleo de técnicas y actitudes apropiadas.

Se han dado respuestas a preguntas de facil solucién, utilizando el Iéxico comercial
adecuado.

Se han manejado cajas registradoras y/o TPV para realizar cobros y devoluciones de
productos.

Se han utilizado medios de pago electronico en la realizacion de cobros y
devoluciones.

Se han aplicado técnicas de venta basicas adecuadas a las diferentes situaciones que
se plantean en el punto de venta.

Se ha demostrado responsabilidad ante errores.

Se ha informado al cliente de las caracteristicas de los productos o servicios,
especialmente de las calidades esperables.

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

Se ha suministrado la informacién y la documentacion necesaria al cliente para la
presentacion de una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.
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Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la realizacion de una
reclamacion.
Se ha cumplimentado una hoja de reclamacion.

6. Actua conforme a las normas de prevencién y riesgos laborales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

)}
h)

Se ha cumplido en todo momento la normativa general sobre prevencién y seguridad,
asi como las establecidas por la empresa.

Se han identificado los factores y situaciones de riesgo que se presentan en su ambito
de actuacion en el centro de trabajo.

Se han adoptado actitudes relacionadas con la actividad para minimizar los riesgos
laborales y medioambientales.

Se ha empleado el equipo de proteccién individual (EPIs) establecido para las distintas
operaciones.

Se han utilizado los dispositivos de proteccion de las maquinas, equipos e instalaciones
en las distintas actividades.

Se ha actuado segun el plan de prevencion.

Se ha mantenido la zona de trabajo libre de riesgos, con orden y limpieza.

Se ha trabajado minimizando el consumo de energia y la generacion de residuos.

7. Actia de forma responsable y se integra en el sistema de relaciones técnico-sociales de la
empresa.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

<)
d)

e)

f)

)

h)

Se han ejecutado con diligencia las instrucciones que recibe.

Se ha responsabilizado del trabajo que desarrolla, comunicandose eficazmente con la
persona adecuada en cada momento.

Se ha cumplido con los requerimientos y normas técnicas, demostrando un buen hacer
profesional y finalizando su trabajo en un tiempo limite razonable.

Se ha mostrado en todo momento una actitud de respeto hacia los procedimientos y
normas establecidos.

Se ha organizado el trabajo que realiza de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos, cumpliendo las tareas en orden de prioridad y actuando
bajo criterios de seguridad y calidad en las intervenciones.

Se ha coordinado la actividad que desempefia con el resto del personal, informando de
cualquier cambio, necesidad relevante o contingencia no prevista.

Se ha incorporado puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando de los descansos
instituidos y no abandonando el centro de trabajo antes de lo establecido sin motivos
debidamente justificados.

Se ha preguntado de manera apropiada la informacion necesaria o las dudas que
pueda tener para el desempefio de sus labores a su responsable inmediato.

Se ha realizado el trabajo conforme a las indicaciones realizadas por sus superiores,
planteando las posibles modificaciones o sugerencias en el lugar y modos adecuados.

Duracion: 240 horas.

Este modulo profesional contribuye a completar las competencias y objetivos

generales, propios de este titulo, que se han alcanzado en el centro educativo o a desarrollar
competencias caracteristicas dificiles de conseguir en el mismo.
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Anexo Il

Espacios formativos y equipamientos minimos

Espacios formativos

Espacio formativo Superficie m 15 alumnos
Aula polivalente. 40
Taller de comercio. 75
Taller de almacenaje. 150

Equipamientos minimos

Espacio formativo

Equipamientos minimos

Aula polivalente.

Ordenadores instalados en red, cafion de proyeccién e Internet.
Medios audiovisuales.
Software de aplicacion.

Taller de comercio.

Mobiliario de punto de venta: Géndolas.
Expositores. Vitrinas. Percheros.

Escaparate.

T.P.V con impresora, escaner y caja registradora.
Etiquetadora.

Taller de almacenaje.

Estanterias.
Transpaletas manuales.
Etiquetadora.

Especialidades del profesorado con atribucién docen

Anexo Il A)
te en los médulos especificos

Médulo profesional

Especialidad del
profesorado / otros

Cuerpo de la especialidad
del profesorado

3069. Técnicas basicas de
merchandising.
3070. Operaciones Especialidad:
auxiliares de * Procesos
almacenaje. comerciales.
3001. ?I'ratam'@nto * Procesos de gestion | « Profesor Técnico de
infolgggigfrde datos. administrativa Formacion Profesional
3002. Aplicaciones basicas '
de ofimética. Otros:
3005. Atencion al cliente. * Profesor especialista
3006. Preparacion de €n su caso.
pedidos y venta de
productos.
3072. Formacién en Centros * Procesos

de Trabajo.

comerciales.
e Procesos de gestion
administrativa.

« Profesor Técnico de
Formacion Profesional

35




=== GOBIERNO
==DE ARAGON

Departamento de Educacién,
Cultura y Deporte

Anexo Il B)
Titulaciones requeridas y cualesquiera otros requis itos necesarios para la imparticién de
los médulos especificos en los centros de titularid ad privada o de titularidad publica de
otras administraciones distintas de la educativa.

Médulos profesionales Titulaciones
3069. Técnicas basicas de merchandising.
3070. Operaciones auxiliares de
almacenaje.

3001. Tratamiento informatico de datos.

3002. Aplicaciones basicas de ofiméatica.

3005. Atencidn al cliente.

3006. Preparacion de pedidos y venta de
productos.

3072. Formacion en Centros de Trabajo.

» Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o el titulo
de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes.

Anexo Il C)
Titulaciones habilitantes a efectos de docencia par  a la imparticion de los mddulos
profesionales, para los centros de titularidad priv ada o de titularidad publica de otras
administraciones distintas de las educativas, son:

Médulos profesionales Titulaciones

3069. Técnicas basicas de merchandising.
3070. Operaciones auxiliares de

almacenaje.
3001. Tratamiento informatico de datos. » Diplomado, Ingeniero Técnico o Arquitecto
3002. Aplicaciones bésicas de ofimatica. Técnico o el tituo de grado
3005. Atencion al cliente. correspondiente u otros titulos
3006. Preparacién de pedidos y venta de equivalentes.

productos.

3072.  Formacion en Centros de Trabajo.

Anexo IV
Relacion entre los médulos especificos y las unidad es de competencia que constituyen
el curriculo del perfil profesional

Médulos profesionales superados Unidades de compete ncia acreditables

UC1327_1: Realizar operaciones auxiliares de
reposicion, disposicion y
acondicionamiento de productos

Técnicas basicas de en el punto de venta.

merchandising. UC1328_1: Manipular y trasladar productos en

la superficie comercial y en el
reparto de proximidad, utilizando
transpaletas y carretillas de mano.

3069.
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3070.

Operaciones auxiliares de

almacenaje.

UC1325_1:

uCco0432_1:

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

Manipular cargas con carretillas
elevadoras.

3001.

Tratamiento informatico de datos.

UC0973_1:

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

3002.

Aplicaciones basicas de ofimatica.

uco974_1:

Realizar operaciones basicas de
tratamiento de datos y textos, y
confeccién de documentacion.

3005.

Atencién al cliente.

UC1329_1:

Proporcionar atencion e
informacion operativa,
estructurada y protocolarizada al
cliente.

3006.

Preparacion de pedidos y venta de
productos.

UC1326_1:

Preparar pedidos de forma eficaz
y eficiente, siguiendo
procedimientos establecidos

Ciclos formativos de grado medio a los que este tit
de preferencia para la admision en caso de concurre

Anexo V

familias profesionales de:

ulo permite la aplicacion de criterios

ncia competitiva.

Este titulo tendra preferencia para la admision a todos los titulos de grado medio de las

Administracion y Gestion.
Comercio y Marketing.
Textil, confeccion y piel.
Vidrio y Ceramica.

Artes Graficas.

Anexo VI
Distribucién horaria semanal de los médulos profesi

onales en régimen presencial:

Distribucién horaria
Médulos profesionales Horas/Semana
Horas
1° 20
3069. Técnicas basicas de merchandising. 220 7
3070. Operaciones auxiliares de almacenaje. 99 3
3001. Tratamiento informético de datos. 285 9
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3002. Aplicaciones basicas de ofiméatica. 234 9
3005. Atencion al cliente. 54 2
3006. Preparacion de pedidos y venta de productos. 100 4
3009. Ciencias aplicadas |. 132 4

3010. Ciencias aplicadas II. . 162 6
3011. Comunicacién y sociedad I. 132 4

3012. Comunicacion y sociedad |l. 162 6
A123. Prevencién de riesgos laborales. 33 1

A133. Orientacion laboral. 27 1
3072. Formacién en centros de trabajo. 240

A998. Tutoria I. 66 2

A999. Tutoria Il. 54 2
TOTAL 2000 30 30
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