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1. INTRODUCCION

1.1 ENTORNO SOCIOCULTURAL

El instituto esta ubicado en la capital de la provincia de Ciudad Real, en una zona fuera
de la ronda que circunvala la ciudad. Esta por tanto en el extrarradio, con un nucleo de
poblacion joven que reside en una zona recientemente urbanizada y construida.

La ciudad es sobre todo un centro administrativo de la provincia y su actividad se
centra en general en el sector servicios y en el comercio, con un importante nimero de
Organos Autonémicos y de la Administracion General y Local.

Nuestra ciudad ha experimentado en las ultimas décadas un fuerte desarrollo urbanistico,
sobre todo nuevas zonas residenciales fuera de la ronda de la capital y nucleos
fundamentales donde tienen el domicilio la mayoria de nuestros alumnos. Ciudad Real
tiene también tres poblaciones anejas: Las Casas, La Poblachuela y Valverde, de donde
también viene parte de nuestro alumnado.

1.2. CENTRO

Es un instituto de ensefianza secundaria, la andadura se inicid hace ahora 41 afios, los
dos primeros cursos académicos en unas instalaciones provisionales, pasando a
inaugurarse el edificio actual el curso 1982-83.

En un principio en el Instituto se impartian inicamente ensefianzas de Bachillerato, fue
en el curso 94-95 cuando ademas de Bachillerato se empezaron a impartir las
enseflanzas de 2° ciclo de E.S.O. y en el curso académico 1999- 2000 primer ciclo de
la E.S.O.

El curso académico 2009-2010 empezd a impartirse el Programa de Cualificacion
Profesional Inicial de Auxiliar Dependiente de Comercio, para pasar en el curso 2014-
2015 a la Formacién Profesional Inicial de Servicios Comerciales y el curso 2022-2023
Ciclo Formativo de Grado Basico en Servicios Comerciales

En el curso 2013-2014 se comenzaron a impartir las ensefianzas de Formacién
Profesional de Grado Superior correspondiente a titulo de Técnico Especialista en
Actividades Fisico Deportivas.

Todas las ensefianzas citadas anteriormente, se imparten en la actualidad en el centro.



1.3 CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO

El alumnado de 1° de C.F.G.B. para el curso 2023-2024 esta formado por 7 alumnos con
un desfase curricular importante.

El alumnado de 2° de C.F.G.B. para el curso 2023-2024 lo forman 6 alumnos.
Las edades del alumnado estan comprendidas entre los 15 y 18 afios.

Los grupos son heterogéneos, el nivel en general es bajo y la motivacion escasa y en
ocasiones nula.

o Caracteristicas objetivas.

En cuanto a su procedencia tenemos:

- Todos los alumnos cursaron 2° E.S.O. sin llegar a superarlo tanto en nuestro centro
como fuera de él, excepto 1 alumna que cursé 3° E.S.O. sin llegar a superarloy 5 que
proceden de otros centros.

» Caracteristicas subjetivas.

En cuanto a sus caracteristicas subjetivas, se trata de un grupo bastante heterogéneo.
Asi, hay alumnos con una madurez adecuada a su edad y otros queson excesivamente
infantiles. En general, y es una valoracion de la evaluacion inicial, parte del alumnado no
presenta motivacién alta hacia los contenidos del ciclo.

Es un grupo participativo, salvo excepciones. La actitud es mucho mejor cuando seles
plantean contenidos practicos aunque hay algunos alumnos disruptivos con
comportamiento inadecuado en el aula (desobediencia rebelde sisteméatica), que no
ayudan a la gestion adecuada del aula para poder impartir la formacién que precisan.

1.4 ENTORNO PROFESIONAL

En general, desarrolla sus funciones en establecimientos comerciales: tiendas,
supermercados mercados e hipermercados, por cuenta ajena, o propia en el caso del
reparto de proximidad, siguiendo las instrucciones recibidas y bajo la supervision directa
de un responsable del establecimiento o reparto comercial.

Se ubica en el sector del comercio y en concreto en el comercio mayorista y minorista,
supermercados, grandes superficies comerciales y centros de distribucion comercial.
Las ocupaciones y puestos de trabajo relevantes son:

e Preparador de pedidos.



Auxiliar de dependiente de comercio.
Reponedor.

Repartidor de proximidad a pie.

Auxiliar de animacion del punto de venta.
Auxiliar de venta.

Auxiliar de promocion de ventas.
Empleado/a de reposicion.

Operador/a de cobro o Cajero/a.
Carretillero/a de recepcién y expedicion.
Contador/a de recepcion y expedicion.
Operario/a de logistica.

Auxiliar de informacion.



1.3 REFERENCIAS LEGISLATIVAS.

- Orden de 25 de junio de 2007 de la Consejeria de Educacion y Ciencia que regula
la ordenacion y funcionamiento de los I.E.S. en Castilla- laMancha.

- Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general
de la formacion profesional del sistema educativo.

- Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por la que
se regula la evaluacion, promocion y acreditacion académica del alumnado de formacion
profesional inicial del sistema educativo de la Comunidad Auténoma de Castilla-. La
Mancha.

- Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan los aspectos
especificos de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de formacion
profesional del sistema educativo, y se aprueba entre otros el titulo de Servicios
Comerciales, publicado por el Ministerio de Educacion Cultura y Deportes.

- Decreto 67/2014, de 24/07/2014, por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de Formacion Profesional Basica, correspondiente al Titulo Profesional
Basico en Servicios Comerciales, en la Comunidad Autbnoma de Castilla-la Mancha,
de la Consejeria de Educacioén, Cultura y Deportes.

- Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional, establece en su articulo 12 que las Administraciones Educativas, podran
realizar ofertas formativas adaptadas a las necesidades especificas de los jovenes con
fracaso escolar, personas con discapacidad, minorias étnicas, parados de larga duracion,
y en general, personas con riesgo de exclusion social, y que dichas ofertas, ademas de
incluir médulos asociados al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales podran
incorporar modulos apropiados para la adaptacién a las necesidades especificas del
colectivo beneficiario.



2. COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL CICLOY
DEL MODULO

2.1. IDENTIFICACION DEL TITULO

El Titulo Profesional Bésico en Servicios Comerciales queda identificado por los
siguientes elementos:

- Denominacion: Servicios Comerciales.
- Nivel: formacién profesional Basica

- Duracion: 2000 horas
- Familia Profesional: Comercio y Marketing

- Referente Europeo: CINE-3.5.3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la
Educacion)

2.2 COMPETENCIA GENERAL

La competencia general del titulo consiste en realizar operaciones auxiliares de
comercializacion, «merchandising» y almacenaje de productos y mercancias, asi 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 prevencibn de riesgos laborales y proteccion medioambiental
correspondientes y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana, asi como
en alguna lengua extranjera.

2.3 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el
aprendizaje permanente de este titulo son las que se relacionan a continuacion:

ad Recepcionar mercancias en almacén registrando las entradas conforme a
procedimientos y manejarlas, transportarlas y ubicarlas utilizando carretillas automotoras
o0 manuales y medios de manipulacion complementarios.

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

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

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



€) Seleccionar mercancias o productos, conforme a érdenes de trabajo y embalar y
etiquetar unidades de pedido, utilizando herramientas de control y pero asi como medios
de etiguetado y embalaje para preservar la conservacion y estabilidad del pedido hasta su
destino.

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

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.

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

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

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

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

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

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

) 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.

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



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

g Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos
de las sociedades contemporaneas a partir de informacion historica y geografica 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 informacion y la comunicacion.

s) Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia y responsabilidad, empleando
criterios de calidad y eficiencia en el trabajo asignado y efectuandolo de forma individual
0 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.

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

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

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

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

El Titulo Profesional Basico en servicios comerciales incluye dos cualificaciones
profesionales completas y una tercera incompleta. Todas ellas asociadas a las unidades
de competencia siguientes



Cualificaciones profesionales completas:

a) Actividades auxiliares de comercio COM412 1 (Real Decreto 1179/2008, de 11 de
julio):

UC1327_1: Realizar operaciones auxiliares de reposicion, disposicion vy
acondicionamiento de productos en el punto de venta.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos
establecidos.

UC1328_1: Manipular y trasladar productos en la superficie comercial y en el reparto de
proximidad, utilizando traspalés y carretillas de mano.

UC1329 1: Proporcionar atencion e informacidbn operativa, estructurada vy
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: Realizar las operaciones auxiliares de recepcion, colocacion, mantenimiento
y expedicion de cargas en el almacén de forma integrada en el equipo.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos
establecidos.

UC0432_1: 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: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion
de documentacion.



2.4 OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

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

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

c) Reconocer equipamientos y técnicas de exposicidon de mercancias, vinculandolos a
cada tipo de empresa para colocar elementos de animacion en punto de venta y disponer
los productos.

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

e) Reconocer y emplear las herramientas de control, peso y embalaje de mercancias,
relacionandolas con las fases de preparacion de pedidos y las 6rdenes de trabajo para
seleccionar, embalar y etiquetar mercancias.

f) 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.

g) 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.

h) Identificar las principales fases del proceso de grabacién, tratamiento e impresion de
datos y textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos
informaticos y aplicaciones.

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

j) Utilizar procesadores de texto y hojas de calculo, empleando sus principales
utilidadespara elaborar documentos.

k) Comprender los fenOmenos que acontecen en el entorno natural mediante el
conocimiento cientifico como un saber integrado, asi como cve: BOE-A-2014- 2360
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diversos campos del conocimiento y de la experiencia.

l) 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 econdomicos.

m) ldentificar y comprender los aspectos béasicos de funcionamiento del cuerpo humano
yponerlos en relacién 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 funcion del
entornoen el que se encuentra.

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

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

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

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

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

r) Reconocer causas Yy rasgos propios de fenomenos y acontecimientos
contemporaneos, evolucion histérica, distribucibn geografica para explicar las
caracteristicas propias de las sociedades contemporaneas.

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



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

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

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

w) Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para informarse,
comunicarse, aprender y facilitarse las tareas laborales. cve: BOE- A-2014-2360
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X) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el
propésito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion
personal, evitando dafios a las demas personas y en el medio ambiente.

y) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la
calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras enlas 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.
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3. OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

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

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

- ldentificar materiales y técnicas de empaquetado relacionandolos con el tipo de
producto y la imagen de la empresa para realizar la presentacion atractiva de producto.

Y con las siguientes competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

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

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

4. METODOLOGIA

La secuenciacion y temporalizacion de las Unidades de Trabajo se desarrollara a lo

largode 38 semanas hasta completar un total de 195 horas lectivas.

Las clases se imparten, 22y 32 el lunes, 32y 42 el jueves y 12 y 22 el viernes

La aplicacion de esta metodologia respondera al siguiente esquema:

v Explicaciones de la profesora, presentando los contenidos y fomentando en todo
momento la intervencion del alumnado, dejando que sea éste quien plantee la mayor
partede interrogantes y también las soluciones.

v Busqueda de informacién por parte del alumnado en aquellas unidades y temas
en que resulte procedente.

v Realizacion de actividades propuestas que ademas de complementar las
explicaciones, sirvan para afianzar la comprension de los contenidos y aporten dinamismo
a las clases.

v' Realizacion de actividades finales encaminadas a reforzar y ampliar lo aprendido,
asi como a conectar la teoria con la realidad, poniendo en practica los conocimientos
adquiridos.

v' Trabajos individuales sobre temas de actualidad relacionados con los contenidos,
para valorar la aportacion de ideas personales y el trabajo cooperativo.



La actividad docente debe tener un enfoque globalizador que permita integrar los
conocimientos de los diferentes mdodulos profesionales, asi como las competencias
personales y sociales que se deben adquirir, poniéndolas en relacion con las
competencias profesionales asociadas al modulo.

Se favorecera la autonomia personal, la responsabilidad y el trabajo en equipo del
alumnado, el caracter motivador de las actividades y la creacion de situaciones de
aprendizaje que permitan alcanzar los resultados previstos. Asimismo, se debera
preparara los jovenes para afrontar los procesos de socializacién en su futuro laboral y en
la vida diaria.

Se desarrollardn, ademas, actividades que permitan profundizar y realizar un trabajo mas
auténomo para aquellos que avancen de forma mas rapida o necesiten menos ayuda.

En la realizacion de todas las actividades se fomentara el uso por parte del alumnado
deun lenguaje correcto, insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta
de todo tipo de instrucciones.

Las tecnologias de la informacion y la comunicacion constituirAn una herramienta
cotidianaen las actividades de ensefianza y aprendizaje, como instrumento de trabajo para
explorar,analizar e intercambiar informacion.

Se fomentaran las actitudes de respeto a la igualdad, el rechazo a cualquier tipo de
discriminacion, habitos de comportamiento democratico, la educacién para la salud, el
fomento de la tolerancia, justicia, medidas de seguridad e higiene en el trabajo, etc.

5. ATENCION A LA DIVERSIDAD

En el ciclo formativo de grado basico no se contemplan medidas de adaptacién del curriculo
al alumnado con necesidades de medidas individualizadas o extraordinarias de inclusion
educativa.

Por otro lado, se prevén medidas de adaptacion del proceso de ensefianza y aprendizaje
para alumnos que tengan dificultades de tipo visual, auditivo, movilidad, etc., pudiéndose
realizar en algun caso alteraciones en el orden y la distribuciéon temporal de los contenidos
(nunca en los objetivos a conseguir) con el fin de adaptarlos a las necesidades del alumnado.

Y durante el desarrollo del curso se prevén actividades de distinta dificultad, desde las
meramente conceptuales (individuales), hasta las de andlisis e interpretacion (individuales o
de grupo). Esta graduacién en la complejidad permite una respuesta mas eficaz a los
distintos niveles.



6. RESULTADO DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUAQION, CONTENIDOS,
ACTIVIDADES,COMPETENCIAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacién minimos para superar el médulo aparecen en negrita

RESULTADO DE APRENDIZAJE: 1. MONTA ELEMENTOS DE ANIMACION DEL PUNTO DE VENTA Y EXPOSITORES DE PRODUCTOS
DESCRIBIENDO LOS CRITERIOS COMERCIALES QUE ES PRECISO UTILIZAR (PONDERACION DE LA CALIFICACION DE
EVALUACION 20%, 10%, 10%)

INSTRUMENTOS DE

de disposicion del

utilizados habitualmente.

comercial.

8 0 COMPETEN- .
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION % C.E. IS ACTIVIDADES EVALUACION.
- Concepto de a) Se ha identificado la ubicacion - Ejercicios para realizar - Se evaluara cada uno de los
merchandising fisica de los distintos sectores del propuestos por la bocetos de escaparates
punto de venta. 10% profesora y que se realizados de forma individual
pondran a disposicién por cada uno de los alumnos.
- Flujo de b) Se han identificado las zonas gﬁlgoiirﬁglmggaczpnoesl
circulacion de los frias calientes del punto de iati
clientes: la zona t y P 10% CLM. -Prueba objetl\{a.s., para
fria y. la zona venta. comprobar la adquisicion de los
caliente - Realizacién de contenidos impartidos y
- Criterios de c) Se han descrito los criterios diferentes bocetos de trabajados en ~clase, los
distribucion de la comerciales de distribucién de los 10% escaparates en clase. S)e(az;zlean\?isrtiidreééljsgﬁoztrcal\_/;\eﬂs
superficie de productos y mobiliario en el punto C-D-R-S-T-U-|- -Realizacion de ’ '
ver_ltas_ ] de venta. V-W-X diferentes elemento de
- U:'?ggonm@e los P.L.V. y objetos de
ismgortaitesas decoracion que se
. o d) Se han diferenciado los aprovechargn . para
Tipos de mobiliario L . _— decorar el instituto en
distintos tipos de mobiliario 10%
en el punto de i, lugar de decorar un
venta utilizados en el punto de venta'y establecimiento
- Distintas  formas los elementos promocionales




mobiliario . 20%

- Métodos fisicos y e) Se han descrito los pasos y
psicolégicos para |procesos de elaboracién vy
calentar puntos |montaje de escaparate
frios .

- Elementos y f) Se han montado expositores de
materiales de productos y gobndolas con fines 20%
P.LV. (Publicidad | OMerciales
en el punto de
venta)
merchandising

- Los carteles: g) Se ha colocado carteleriay otros
funcion_es_ y elementos de animacion, siguiendo 10%
groclecz)lmler!tlos criterios de “merchandising” y de

e elaboracion. -
imagen.

- El escaparate: g
funciones y
montaje

N q h) Se han seguido las instrucciones

] sggSrailjad 3 de montaje y uso del fabricante y 10%

prevencion de | las normas de seguridady

riesgos laborales

prevencién de riesgos laborales.

Para Navidad se
realizard un Belén para

decorar un
establecimiento

comercial, en la
medida de la

emergencia sanitaria lo
permita.




RESULTADO DE APRENDIZAJE: 2. DISPONE PRODUCTOS EN LINEALES Y EXPOSITORES SELECCIONANDO LA TECNICA
BASICA DE“ MERCHANDISING” APROPIADA A LAS CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (PONDERACION DE LA CALIFICACION
DE EVALUACION 35%)

INSTRUMENTOS DE

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION |% C.E |COMPETEN ACTIVIDADES .
’ CIAS EVALUACION.
-Concepto de lineal a) Se han identificado los -Ejercicios para realizar - Se evaluara cada uno de los
- Funcion del lineal parametros fisicos y| 10% propuestos  por la bocetos de escaparates
- Niveles y zonas del comerciales que determinan |3 profesora y que se realizados de forma

lineal

- Normas para la
correcta implantacion

colocacién de productos en los
distintos niveles, zonas del
lineal y posicion.

b) Se ha descrito el proceso de

pondran a disposicion
de los alumnos en el
aula virtual Educamos
CLM.

individual por cada uno de
los alumnos.

- Prueba objetivas para

- Las familias de C-D-R-S-T-U-|- Realizacién de comprobar la adquisicion de
traslado de los roductos : : .
productos conduciendo tra nsparfés 0 10% V-W-X diferentes  elementos los c_ontemdos impartidos y
- Reglas de carretillas de mano, siguiendo las de P.L.V. y objetos de trabajados en clase, los
implantacion de los o examenes se realizaran a
normas decoracion que se . .
productos de sequridad ) traves de aula virtual,
g : aprovecharan para
o Educamos CLM.
decorar el instituto en
- Implantacién c) Se ha descrito la clasificacion 10% lugar de decorar un -Se evaluara el manejo de la
horizontal, vertical, del surtido por grupos, establecimiento transpaleta.
cruzada, malla, etc. secciones, categorfas, familias y comercial.
- Conceptos de facing referencias. - Trabajo de taller ordenar y
- R’Iel_aprolwsmnamlento - Realizacion de c_:olocar los elementos en los
del linea d) Se han descrito los efectos que | 10% diferentes  elemento IlgeearIgZiizaré U inventario de
producen en el consumidor los de P.L.V. y objetos de :
o . - los productos existentes en el
distintos modos de ubicacién de decoracion que se taller.
los productos en el lineal. aprovecharan para
e) Se ha identificado el lugar y 10% decorar el instituto en

disposicién de los productos a partir
de un planograma, foto o grafico del

lineal y la etiqueta del producto.

lugar de decorar un
establecimiento
comercial.




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

10%

g) Se han utilizado equipos de
lectura de codigos de barras
(lectores Opticos) para F
identificacion y control de los
productos.

10%

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

10%

i) Se han colocado productos en
diferentes tipos de lineales vy
expositores siguiendo criterios de

“merchandising”.

10%

- Montaje de
escaparates de
temporada, siempre
gue la emergencia
sanitaria lo permita.




) Se han Ilimpiado vy 5%
acondicionado lineales y

estanterias para la correcta

colocacion de los productos.

k) Se han aplicado las medidas 5%

especificas de manipulacion e
higiene de los distintos productos.

RESULTADO DE APRENDIZAJE: 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

(PONDERACION DE LA CALIFICACION DE EVALUACION 15%)

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

ACTIVIDADES

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

- Tecnologia al servicio

a) Se han identificado distintos

-Ejercicios para realizar

- Se evaluard cada uno de los

del merchandising tipos de dispositivos de seguridad | 10% propuestos por la bocetos de escaparates
- Instrumentos parala | ;e se utilizan en el punto de venta. profesora y que se realizados de forma individua
proteccion contra el pondran a disposicion por cada uno de los alumnos.
hurto ] de los alumnos en el
- El escaner aula virtual Educamos
- La codificacion del CLM. Prueba  objetivas parg
surtido C-D-R-5-T-U- comprobar la adquisicion de los
- El cddigo de barras V-W-X 1 Realizacion de contenidos impartidos V]
- El cédigo EAN13 diferentes elementos trabajados en clase, los
- La etiqueta: definicion de P.L.V. y objetos de examenes se realizaran a través
y funciones decoracion que se de aula virtual, Educamos CLM.
- Requisitos que debe aprovecharan para
cumplir b) Se ha  descrito el 10% decorar el instituto en

Técnicas basicas de
elaboracion de
etiquetas

funcionamiento de dispositivos
de seguridad en el punto de
venta.

lugar de decorar un
establecimiento
comercial.




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

d) Se han interpretado etiquetas
normalizadas y cédigos EAN 13.

e) Se ha verificado la codificacion de

productos, identificando sus
caracteristicas, propiedades y
localizacion.

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

g) Se han etiquetado
productos manualmente vy

utilizando herramientas
especificas de etiquetado vy
siguiendo criterios de

“merchandising”.

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

10%

10%

10%

10%

10%

15%

- Montaje de
escaparates de
temporada, siempre
gue la emergencia
sanitaria lo permita.




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

15%

RESULTADO DE APRENDIZAJE: 4. EMPAQUETA PRODUCTOS RELACIONANDO LA TECNICA SELECCIONADA CON LOS
CRITERIOS COMERCIALES Y DE IMAGEN PERSEGUIDOS (PONDERACION DE LA CALIFICACION DE EVALUACION 10%)

%C.E. COMPE- INSTRUMENTOS DE
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION TENCIAS ACTIVIDADES EVALUACION
- Envoltorio . - . 10% - Ejercicios para realizar
paqueterl’ay a) Se han identificado diferentes pr(J)puestosID por la | Se evaluara cada uno de los
- Empaquetado: valor | técnicas de empaquetado de profesora y que se bocetos de  escaparates
afadido al producto productos. pondran a disposicion realizados de forma individual
b) Se ha analizado la simbologia de | 10% de los alumnos en el por cada uno de los alumnos.
formas, colores y texturas en la aula virtual Educamos
transmision de la imagen de la CLM.
empresa. - Prueba objetivas para
| Estilos y modalidades | © S¢ han identificado elementos y | 10% -z{?aﬁzacién | de Ifgosmr::fg:tzrniﬁosadx'ﬁ%fgs de
| Materiales utilizados | Materiales que se utilizan en el frerenies  elementos irabaiad ? Iy
empaguetado y  presentacion de P.L.V.y objetos de rabajados — en clase, 10s
comercial de decoracion que  se exdmenes se realizaran a
oroductos. aprovecharan para tErzves dc(a:LM aula  virtual,
d) Se han seleccionado los 10% decorar el instituto en ucamos LLHM.
materiales necesarios para el C-D-R.S-T-| 'ugar de decorar un
empaquetado en funcién de la U-v-W.x | €stablecimiento
técnica establecida y de la comercial.
imagen de la empresa.
e) Se ha acondicionado el producto 10% - Montaje de
- para su empaquetado, colocando escaparates de
- Tecnicas de elementos protectores y retirando el temporada,  siempre
empagquetado : P =S y retirando € ’ .
precio y los dispositivos de que la emergencia
seguridad_ sanitaria lo permita.
f) Se han empaquetado productos | 10% - Se evaluaran individualmente

asegurando su consistencia y su
presentacion conforme a criterios
comerciales.

- Practicas de

empaquetado y
decoracion de regalos.

técnicas de empaquetado y
decoracion de regalos,




h) Se han colocado motivos | 10%
ornamentales de forma atractiva.

- Normas de seguridad | g) Se han aplicado las medidas de | 10%

y prevencion de prevencion de riesgos laborales
riesgos laborales relacionadas.

+ Sensibilizacion medio- | i) Se han retirado los restos del 10%
ambiental material utilizado para asegurar el

orden y limpieza del lugar de trabajo




7. TEMPORALIZACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Las Unidades de Trabajo se impartiran a lo largo del curso escolar teniendo en 38 semanas divididas en tres evaluaciones, siendo las
mismas:

Evaluacion inicial 5 de octubre de 2023

Primera evaluacién: 29 y 30 de noviembre de 2023

Segunda evaluacion: 18, 19, 20 y 21 marzo de 2024

- 12 Ordinaria: 3 de junio de 2024

- 22 QOrdinaria: 22 de junio de 2024

12 Evaluacidn

22 Evaluacion

32 Evaluacion

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Resultados de aprendizaje

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

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

Fecha Eval.

Fecha Eval.

Fecha Eval.

Coloca etiquetas vy dispositivos de
seguridad valorando la relevancia de
sistema de codificacion
“EuropeanArticleNumberingAssociatio
n” (EAN) en el control del punto de
venta.

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

NOTA: Rellenar del color correspondiente los meses en los que se va a impartir cada resultado de aprendizaje.




8.

PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE

EVALUACION.

8.1 Procedimiento de evaluacion

EVALUACION INICIAL

Con caracter previo al inicio del desarrollo del modulo se realizard una evaluacion
inicial mediante la cual se pretendera conocer el punto de partida del alumnado
acerca de los contenidos del modulo. Se realizard mediante unapresentacion oral y
la realizacion de unas preguntas cortas que seran recogidas por la profesora, al
objeto de comprobar el nivel de conocimientos del alumnado en los aspectos
bésicos del mddulo. No tendra ningun valor para las calificaciones.

En cada trimestre se realizaran pruebas consistentes en la resolucién de ejercicios
practicos o tedrico-practicos comprensivos de la materia explicada en el aula a lo
largo del periodo correspondiente y los anteriores.

Durante el trimestre se realizaran ejercicios practicos en clase, que se entregaran
y que seran evaluados por la profesora.

Igualmente se valorara la participacién continuada, activa y positiva a clase, y la
entrega de las actividades propuestas, como otro apartado mas de las
calificaciones.

La informacion para la evaluacién nos vendra dada por diferentes fuentes:

- Elregistro de los trabajos, ejercicios 0 apuntes ya sean individuales o en grupo.

- Laresolucién de cuestionarios o controles cuando se consideren necesario para
obtener informacién, no sélo sobre el progreso del alumnado, sino también
sobre la organizacién del propio proceso de ensefianza aprendizaje.

- Pruebas escritas sobre los bloques de contenidos especificados en la
programacion del modulo.

Recuperacion de |la materia durante el curso

La persona que no supere una determinada evaluacion tendra la oportunidad de
recuperarla a lo largo de la siguiente mediante la realizacion de pruebas objetivas.
La nota maxima de la prueba de recuperacion sera de un 5.

Dado que la evaluacién es continua, la correccion de los defectos de aprendizaje
0 de actitud se ira recuperando en cuanto se observe su aparicion. Para ello se
aplicaran diversas técnicas en funcion del origen de las deficiencias. Sirvan como
ejemplo: repasos, orientaciones didacticas, estimulo ala participacion y actividades
complementarias.

Si mediante la aplicacion de estas medidas, no supera el médulo, tendra opcién



a un examen en la convocatoria ordinaria de las evaluaciones no superadas.
En la convocatoria extraordinaria se debera recuperar toda la materia.

8.3 Criterios de calificacion

La nota de la evaluacion se obtendrd mediante la calificacion y valoracion
siguiente:

* Trabajo diario aula/casa (trabajo individual y colectivo)..... 50%

(25%+25%)
Pruebas objetivas (examenes y trabajos)... ......c.cccocevevieivenenne 50%

La calificacién en cada una de las evaluaciones se obtendra aplicando esta
ponderacion debiendo obtener una calificacién de 5 puntos (sin redondeos) para
superar la evaluacion. Cuando la nota supere el 5 se redondeara a nimeros
enteros, sin decimales, segun la regla estdndar (mayor o igual a 0,5se redondea
al alza, y menor de 0,5 a la baja).

Se debera obtener una calificacion de al menos 5 puntos (sin redondeos) en los
examenes de evaluacion para poder superar el modulo en la evaluacién
correspondiente.

La calificacién final ordinaria del curso se obtendrd calculando la media
aritmética de las evaluaciones. Aprobara el médulo quien obtenga una
nota final igual o superior a 5 puntos (sin redondeos).

Explicacion de la aplicacion de los criterios de calificacién
PRUEBAS OBJETIVAS

Al menos una prueba objetiva. En esta prueba se debera demostrar que conoce
suficientemente los contenidos que se consideren minimos. Todas las pruebas
se calificaran de 0 a 10 puntos. Para superar el examen sera necesario obtener
una calificacion igual o superior a 5 (sin redondeos). Caso contrario (no
obtencion de 5 en la prueba objetiva), la nota global de la evaluacion sera de 4,
si los promedios son superiores a cinco.

Se realizaran a través del aula virtual.
Ausencias a examenes: Si una persona no puede asistir a un examen debera

justificarlo debidamente con documento escrito oficial (certificado médico,
asistencia a juicio...) para tener derecho a su repeticion en otra



fecha. En el caso de no justificacion la calificacién sera de 0 en esa
prueba. Si una persona copia en un examen 0 en un trabajo se
calificaran con Opuntos.

TRABAJO DIARIO (AULA/CASA)

Seguimiento de los habitos de trabajo individual de cada persona. En

cadaevaluacion se indicaran las actividades y trabajos evaluables.

Se valoraran, entre otros aspectos, los relativos a:

e Dossier de apuntes, trabajos, ejercicios, actividades y proyectos
realizados.

e Imagen y organizacion de la carpeta de ejercicios.

e Limpieza, orden, ausencia de faltas de ortografia y manejo de
vocabulariotécnico adecuado.

e ResUmenes, esquemas, mapas conceptuales, etc. de cada unidad de
trabajo.

e Cumplimiento de los plazos de entrega-finalizacion de los ejercicios,
actividades, trabajos y proyectos que se propongan, a través del aula
virtual.

Adecuacién del contenido de los trabajos y proyectos a las directrices
fijadas por la profesora y adecuacion de los ejercicios y actividades al
contenido de las unidades de trabajo a las que vayan referidos.

e Presentacion (formay tiempo) de los ejercicios, actividades, trabajos y/o
proyectos propuestos.
La profesora indicard qué ejercicios son obligatorios para la
superaciéndel modulo. Los ejercicios no entregados se calificaran con
un cero.
Los trabajos y proyectos copiados se calificaran con un cero.

Las actividades realizadas por los alumnos se enviardn a la profesora
através del aula virtual.

CRITERIOS DE CALIFICACION DE TRABAJOS Y PRACTICAS

Los trabajos presentados fuera de plazo se calificaran con un 0 salvo que se
pueda justificar el retraso.

Los trabajos se valoraran siempre sobre 10 puntos, aunque no aparezca
en el enunciado de dicho trabajo, ya que algunas veces son simplemente
ejercicios de clase o trabajos que se comunican de forma oral. A la hora de
calificar estos trabajos se tendra en cuenta que la ortografia sea correcta,
la limpieza en la presentacién de los mismos, asi como la labor de
investigacion, resumen o resolucion de problemas realizada.



8.4 Recuperacion de las evaluaciones pendientes 12
Ordinaria y 22 Ordinaria

El alumnado puede recuperar las evaluaciones pendientes en la
convocatoria 12 ordinaria de abril y en la convocatoria 22 ordinaria de junio.

La profesora propondr4d al alumnado con evaluaciones pendientes
actividades de repaso y refuerzo. alumnos que no hayan superado el
moéduloformativo en la primera evaluacion ordinaria, tendran que realizar
actividades teoricas y practicas sobre los contenidos no superados,
encaminadas a la realizacion de pruebas objetivas previas a la segunda
evaluacion ordinaria

8.5 Evaluacion del alumnado con pérdida del derecho a la
evaluacion continua

Los alumnos que pierdan el derecho de evaluacion continua por faltas
reiteradas de asistencia deberan realizar todas las actividades
indicadas para cada uno de los resultados de aprendizaje. Dichas
actividades pueden ser pruebas objetivas tedrico-practicas, supuestos
practicos, etc., que se entregaran o realizaran al finalizar el Curso
correspondiente, en funcion de loestablecido especificamente para cada
resultado de aprendizaje.

El alumno deberd acreditar la superacion de todos los resultados de
aprendizaje para superar el médulo.

Q. RECURSOS MATERIALES Y DIDACTICOS

Distingo las siguientes categorias:

a) Material didactico:

Aula taller, dotada con todo el material necesario para el desarrollo de este
modulo:

- Ordenador

- Impresora.

- Conexion a internet

- Programas informaticos.

- Servicios telematicos: paginas web, correo electrénico, chats, foros, etc.

- Proyector.



- Pizarra.

- Mostradores.

- Expositores

- Material publicitario, donado por empresas locales y provinciales.

- Materiales y apuntes facilitados por la profesora.

- Fotocopias ampliando los temas que la profesora
considereoportunos, con ejercicios practicos.

- Imagenes fijas proyectables, diapositivas, fotografias... con

ejemplosde los distintos documento

b) Material bibliografico
Libros de consulta:

Se podra utilizar a modo de consulta, algunos libros de F.P.B., asi como
los libros de ciclos de grado medio y superior de Comercio y Marketing.

c) Material Curricular.

- Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan los
aspectos especificos de la Formacion Profesional Basica de las
ensefianzasde formacion profesional del sistema educativo, y se aprueba
entre otros el titulo de Servicios Comerciales, publicado por el Ministerio
de Educacion Cultura 'y Deportes.

- Decreto 67/2014, de 24/07/2014, por el que se establece el curriculo
delciclo formativo de Formacion Profesional Basica, correspondiente al
Titulo Profesional Basico en Servicios Comerciales, en la Comunidad
Auténomade Castilla-la Mancha, de la Consejeria de Educacion, Cultura
y Deportes.

- La Programacién General Anual del Centro.

- La Programacion Didactica del Médulo



10. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE
PERMITAN POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y
SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE

10.1 Seguimiento de la programacion:

Se hard un seguimiento mensual de las programaciones para poder llevar a cabo
las acciones adecuadas para corregir y valorar los aspectos importantes en el
desarrollo de las clases.

En cualquier caso, la profesora podra advertir desviaciones entre los contenidos
programados, su secuenciacion y temporalizacion y los contenidos realmente
impartidos.

v' Si las desviaciones son positivas, seguira la programacion en los términos
establecidos de manera secuencial, dedicando el tiempo previsto o mayor
namero de horas en el caso de que fuera necesario en las unidades
didacticas siguientes.

v' Si el numero de horas programadas es el adecuado y se concluye con
anterioridad al tiempo previsto, la profesora podra incidir en aquellos
aspectos que considere mas convenientes, bien por su importancia para
reforzar la consecucion de los resultados de aprendizaje, bien para
conseguir las competencias personales y sociales.

v' Si las desviaciones positivas se refieren solo a un niamero determinado
de personas, la profesora les propondra actividades de ampliacion.

v Si las desviaciones son negativas, se valorara en primer lugar la
consecucién de los contenidos minimos, proponiendo actividades
adicionales de refuerzo.

10.2 Seguimiento del aprendizaje del alumnado:

Mediante las preguntas de clase, la observacion durante la resoluciéon de
ejercicios en el aula y la realizacion de trabajos se vigilara la evolucion y el grado
de aprendizaje. Durante cada evaluacion se realizaran actividades de control y
evaluacionen clase que permitirdn valorar el desarrollo de los aprendizajes.

v' El seguimiento de la programacion y las anotaciones de la profesora
permitiran evaluar si la dinamica del curso evoluciona con lo previsto
en laprogramacion.

v Se dedicard, antes de cada examen, un tiempo de clase para la
resolucionde dudas.
A gquienes lo necesiten se les facilitaran ejercicios de refuerzo, para la
correcta asimilacion de los contenidos.



10.3 Seguimiento de la practica docente:

El seguimiento de la programacion y las anotaciones de la profesora permitiran
evaluar si la dinAmica del curso cumple con lo previsto en la programacion. Los
resultados académicos obtenidos en las diferentes pruebas son también un
indicativo de si la labor docente es adecuada y permite al alumnado cursar con
exito el modulo.

Se realizara una encuesta al alumnado a final del curso académico.

11. PREVENCIONDE RIESGOS LABORALES

El alumno conocera:
- Ley de prevencion de Riesgos Laborales 31/1995 (B.O.E. n° 269, de
10 de noviembre)

- Real Decreto 488/1997, de 14 de abiril, sobre disposiciones minimas de
seguridad y salud relativas al trabajo con equipos que incluyen pantallas de
visualizacion (B.O.E. n° 97, de 23 de abril)

- R.D. 381/84 que regula las condiciones de seguridad e higiene del
comercio minorista de alimentacion

- R.D. 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia
de sefalizacion de seguridad y salud en el trabajo.

- El Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, establece las disposiciones
minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo.

- Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre disposiciones minimas
deseguridad y Salud relativas a la utilizacion por los trabajadores de equipos
de proteccion individual

- Real Decreto 1215/1997, de 18 de Julio, establece las disposiciones
minimas de seguridad y salud para la utilizacion por los trabajadores de los
equipos de trabajo.



PROGRAMACION DIDACTICA
F.P COMERCIO
2023/24

CICLO FORMATIVO GRADO BASICO EN SERVICIOS COMERCIALES
MODULO 3070 OPERACIONES AUXILIARES DE ALMACENAJE
GRUPO CFGB1°

1. Contextualizacion

PROFESOR MARIA ABAD GONZALEZ
N2 HORAS TOTALES 130
N2 HORAS SEMANALES 4

N2 HORAS PERDIDA DERECHO EVAL. CONTINUA | 39
CINE-3.5.3. (Clasificacién Internacional
Normalizada de la Educacién)

REFERENTE EUROPEO

2. Normativa

- Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién modificada por Ley Orgéanica 3/2020, de
29 de diciembre.

- Ley de educacién 7/2010 de educacion de Castilla-La Mancha.

- Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracién de la Formacion
Profesional, que deroga a la Ley Orgénica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de
la Formacidn Profesional.

- REAL DECRETO 127/2014 de 28 de febrero, que regula aspectos especificos de la Formacion
Profesional Basica de las ensefianzas de Formacidén Profesional del sistema educativo.

- DECRETO 67/2014, de 24 de julio, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de
Formacidn Profesional Basica, correspondiente al Titulo Profesional Basico en Servicios
Comerciales, en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

- Orden de 19/05/2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, que regula la
evaluacidn, promocion y acreditacion académica del alumnado de Formacién Profesional
Basica del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

- DECRETO 55/2014, de 10 de julio, por el que se regula la Formacion Profesional Basica en la

Comunidad Auténoma de Castilla la Mancha.



- Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacidén de la orientacion
académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha
completa y define el modelo educativo de nuestra comunidad, tras la publicaciéon del
Decreto 85/2018 que regula la inclusidn educativa en Castilla-La Mancha.

- Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacidon, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la

comunidad de Castilla-La Mancha

3. Objetivos generales

El mdédulo contribuye en la consecucidon por parte de los alumnos de los siguientes
objetivos generales del ciclo formativo:

a) 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
recepcién, transporte manejo y ubicacion.

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

Ademads de manera coordinada con el resto de modulos se relaciona con los objetivos:

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

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

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

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

x) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propdsito de
utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion personal, evitando dafos a
las demas personas y en el medio ambiente.

y) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en su



trabajo, proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo.
z) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta
el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano

democratico.

4. Competencias.

4.1. Competencia general del titulo.

Consiste en realizar operaciones auxiliares de comercializacién, «merchandising» y
almacenaje de productos y mercancias, asi 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 prevenciéon de riesgos laborales y proteccién
medioambiental correspondientes y comunicdndose de forma oral y escrita en lengua castellana

Yy, en su caso, en la lengua cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.
4.2. Competencias profesionales del médulo.

Segln la normativa vigente mediante este mddulo se adquieren las siguientes
competencias de titulo:

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
informacién en los puntos de venta realizando inventarios y recuentos periddicos, detectando
desabastecimientos e incidencias.

Ademas de manera coordinada con el resto de mddulos se relaciona con las
competencias:

r) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos vy
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.

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

t) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas personas

gue intervienen en su dmbito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.



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

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

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

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

econdmica, social y cultural.

5. Unidades de competencia relacionadas

El médulo profesional también se relaciona con la siguiente unidad de competencia
cualificacion profesional completa del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales:
b) Actividades auxiliares de almacén COM411_1 (RD 1179/2008, de 11 de julio), que comprende
las siguientes unidades de competencia:
UC1325_1: Realizar las operaciones auxiliares de recepcidn, colocacién, mantenimiento y
expedicion de cargas en el almacén de forma integrada en el equipo.

UC0432_1: Manipular cargas con carretillas elevadoras.

6. Lineas de actuacion

Las lineas de actuacién en el proceso ensefanza-aprendizaje que permiten alcanzar las
competencias del mddulo versaran sobre:

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

- Confeccion de etiquetas, aplicando cédigos, que identifiquen las mercancias y los lugares de
ubicacién de las mismas en un almacén.

- Elaboracidn de fichas de almacén con la aplicacién informatica adecuada.

- Realizacién de recuentos, inventarios y, a partir de ellos, informes de las incidencias
detectadas.

- Preparacién de unidades de pedido, a partir de una orden de trabajo concreta,
seleccionando el tipo de embalaje en funcion de las caracteristicas de la mercancia y el medio

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



7. Resultados de aprendizaje

RESULTADO DE APRENDIZAIJE

Ponderacion

recepcion, utilizando aplicaciones informaticas.

1. Recepciona mercancias relacionando sus caracteristicas con las condiciones de almacenamiento previstas. 19%
.. o ., . Calificador, .,
U.T.| Minimo Criterios de Evaluacion Contenidos . ,/ Instrumento de evaluacién
Ponderacion
a) Se han relacionado etiquetas, embalajes y medios de|l. Recepcion de mercancias y gestion de entradas:
O transporte con la tipologia de productos y destinos, para su| - Los medios de transporte. 15%
correcta manipulacién. - Procedimientos de control de descargas.
b) Se han identificado distintos tipos de cargas y| - Cpncepto y cIasificacion de las mercancias.
O  |mercancias en funcién de sus caracteristicas especificas de| ~ 11P0s de embalaje.. y 10%
manipulacion. - Documentos relacionados con la recepcién de
o . ; mercancias.
c) Se ha verificado la correspondencia entre las mercancias . ,
O L . . i - Registro de mercancias. 10%
recibidas y sus etiquetas y/o el contenido del albaran.
d) Se han identificado los distintos tipos de documentos
O relacionados con la recepcion: pedido, albaran, etiquetas, 15% * Prueba Objetiva de
cartas de porte, acta e informe de recepcidn. contenidos
1 0 e) Se han reconocido las discrepancias y anomalias mas 10% tedrico/practicos.
0 s .
frecuentes de las cargas. «Entrega de  practicas,
0 f) Se ha extraido una muestra de una carga para su soq ejercicios y trabajos
. .7 0
inspeccion.
O g) Se han clasificado mercancias conforme a sus 10%
caracteristicas y condiciones de conservacion.
h) Se han descrito los procesos de desconsolidacion vy,
O desembalaje de cargas manualmente o utilizando las 10%
herramientas adecuadas.
i) Se han utilizado hojas de calculo para cumplimentar 0
O . . 5%
fichas de almacén.
j) Se ha elaborado un informe con el resultado de la
o P 5%




k) Se ha empleado tiempo y esfuerzo en ampliar

conocimientos e informaciéon complementaria.

5%

RESULTADO DE APRENDIZAIJE

Ponderacion

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

12%

Calificador
U.T.| Minimo Criterios de Evaluacion Contenidos . ,/ Instrumento de evaluacion
Ponderacion
a) Se han identificado diferentes sistemas de| 2. Etiquetado y codificacién de mercancias:
O e , . e 20%
codificacién de mercancias. - Sistemas de codificacién
b) Se han descrito los contenidos y significados de los| - €0digos EAN 8, 13, 39, 128. 100
o codigos. - Proceso de asignacion de cddigos. %
. T - Etiquetas: tipos y funciones.
c) Se ha consultado un indice de cédigos en una base de . .
0 ) - Herramientas de control del etiquetado 10%
datos de almacén. ~ .
- El rotulado y las sefiales en los embalajes.
d) Se han etiquetado mercancias con el cédigo de forma| - Comprobacion de la trazabilidad. . « Prueba Objetiva de
u visible. - Medidas de prevencién de riesgos laborales. 10% contenidos
tedrico/practicos.
2 e) Se han indicado condiciones de manipulacion vy /p .
O . 15% - Entrega de préacticas
conservacion de los productos. e trabai !
- ejercicios y trabajos
O f) Se ha descrito la trazabilidad de las mercancias a 20%
0
partir de la etiqueta y documentos de control.
O g) Se ha realizado el alta en el registro de “stocks” 5%
0
utilizando aplicaciones informaticas.
h) Se han respetado y aplicado las medidas de
O prevencion y seguridad de riesgos laborales en el 10%

almacén




RESULTADO DE APRENDIZAIJE

Ponderacion

3. Almacena productos y mercancias justificando su ubicacién y condiciones de almacenamiento en funcién del espacio disponible. 26%
.. . .. . Calificador/ ..
U.T.| Minimo Criterios de Evaluacion Contenidos .. |Instrumento de evaluacién
Ponderacion
O a) Se han clasificado distintos tipos de almacenes. 3. Almacenaje de productos y mercancias: 15%
. 0
- Tipos de almacenes.
0 b) Se ha identificado la ubicacién fisica de las distintas| - Zonas del almacén. 15%
zonas del almacén. - Equipos mecdnicos para la manipulacion de °
. . mercancias.
c) Se han descrito sistemas basicos y reglas generales de ., ,
o, i i L - Normas de colocacién de mercancias. 0
O ubicacién de mercancias en el almacén para optimizar . , 20%
RN . - Formas de colocacidn de mercancias.
el espacio disponible. . .
- Normas de seguridad e higiene que regulan la
d) Se han interpretado drdenes de movimiento de| conservacién y mantenimiento de mercancias.
O mercancias y productos para optimizar el espacio de| - Seguridad y prevencién en las operaciones 15%
almacenaje o proceder a su expedicidn o suministro. ili i o
Jjeop P auxiliares de almacenaje. . Prueba  Objetiva  de
0 e) Se ha descrito el funcionamiento de carretillas 5% contenidos
3 automotoras para la manipulacién de cargas. tedrico/practicos.
f) Se han colocado cargas o mercancias en el lugar » Entrega de  prdcticas,
0 indicado en la orden de trabajo, teniendo en cuenta las 15% ejercicios y trabajos
s 4. . .« e 0
caracteristicas de las mismas y sus condiciones de
manipulacion.
g) Se han utilizado medios informaticos para transmitir,
O con precision, la informacién de los movimientos que se 5%
realizan de cargas y mercancias.
h) Se han aplicado y respetado las medidas de
. .y . ; 0,
o seguridad y prevencion de riesgos en el almacén. 5%
O i) Se ha mantenido el almacén limpio y ordenado 5%
0




RESULTADO DE APRENDIZAIJE

Ponderacion

4. Colabora en la elaboracidn de inventarios de mercancias, realizando operaciones basicas de control de existencias mediante herramientas

informaticas de control de almacenes.

23%

U.T.| Minimo

Criterios de Evaluacion

Contenidos

Calificador/
Ponderacion

Instrumento de evaluacion

O

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

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

c) Se han identificado los tipos de almacenajes asi como
de inventarios y sus variables.

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

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

f) Se ha identificado el sistema dptimo de reposicion de
“stocks” en funcién del tipo de almacén.

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

h) Se ha elaborado la informacién asociada al control
del almacén, de manera ordenada, estructurada, clara
y precisa, utilizando procesadores de texto y hojas de
calculo.

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

4. Operaciones basicas de control de existencias:

- Sistemas de almacenaje.

- Tipos de stocks.

- Rotacidn de las existencias.

- Sistemas de reposicion de las mercancias.

- El inventario: finalidad y tipos.

- Proceso de elaboracién de inventarios.

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

- Normas basicas de actuacion en caso de emergencias.

las

15%

15%

20%

10%

5%

15%

5%

5%

10%

» Prueba de
contenidos
tedrico/practicos.

- Entrega de prdcticas,

ejercicios y trabajos

Objetiva




RESULTADO DE APRENDIZAIJE

Ponderacion

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

20%

Calificador/

U.T.| Minimo Criterios de Evaluacion Contenidos .. |Instrumento de evaluacién
Ponderacion
0 a) Se ha interpretado la normativa que regula el embalaje| 5. Preparacion de pedidos y expedicion de 10%
s ’ 0
y el etiquetado de las mercancias o productos. mercancias:
b) Se han relacionado las caracteristicas de los distintos| ~ 12 orde.rl de pedido: .
0 tipos de embalaje con las caracteristicas fisicas y técnicas| ~ Récepciony tratamiento de pedidos. 10%
de los productos y mercancias, sus condiciones de Documer'1t’aC|on técnica de expedicion.
manipulacién y transporte. - Preparacclion de IZ Clargaa .
- Etiquetado y embalaje de expedicion.
c) Se han descrito, a partir de la orden de pedido, las g y : P
O , . 10%
mercancias a expedir.
d) Se ha verificado, a partir de las fichas de almacén, que 10%
O existe mercancia suficiente para cubrir el pedido. ?
e) Se han descrito los movimientos a realizar en el * Prueba Objetiva de
O almacén hasta ubicar la mercancia en la zona de 10% contenidos
5 expedicion y los equipos adecuados de manipulacién. tedrico/practicos.
g | Se han utilizado aplicaciones informaticas para s | Entrega de  practicas,
. () . .. .
cumplimentar notas de entrega. ejercicios y trabajos
0 g) Se han registrado salidas de mercancias en fichas de 15%
, .z , . (o]
almacén y documentacion técnica.
h) Se han creado etiquetas y se ha determinado el lugar
O gue deben ocupar en el embalaje, asi como las sefiales de 10%
proteccion de la mercancia.
i) Se han interpretado érdenes de carga, identificando el
0O lugar de colocacion de la mercancia en el medio de 10%
. s oas . . o
transporte en funcion de sus caracteristicas fisicas y su
destino.
| j) Se ha demostrado responsabilidad ante errores. 10%




8. Contenidos y temporizacion

8.1. Contenidos

Los contenidos constituyen la base sobre la cual se programan las actividades de
ensefianza-aprendizaje con el fin de alcanzar los objetivos y competencias clave. Son los

conocimientos, destrezas y actitudes que deben adquirir los alumnos.

Para la distribucién de los contenidos en las unidades didacticas, se han seguido las

siguientes directrices:

- Considerar la logica interna de la materia.

- Incluir contenidos relacionados con educacion en valores.
- Adecuacion de los contenidos al desarrollo del alumno.

- Fomentar la participacién del alumnado.

- Fomentar aprendizajes significativos, teniendo en cuenta contenidos formativos y la

interdisciplinariedad.

Para el desarrollo y puesta en practica de los contenidos se tendran en cuenta las

caracteristicas de los alumnos, siguiendo las siguientes estrategias en cada unidad de trabajo:

Ir de lo simple a lo complejo, es decir siempre se desarrollardn los contenidos mas faciles de
adquirir en primer lugar para dejar paso a contenidos que necesitan ejercer mayor tiempo de

pensamiento y de trabajo.
e De lo facil a lo dificil, de tal manera que sirva de elemento motivador para el alumnado.

e De lo general a lo particular, que permita a los alumnos adquirir aprendizajes significativos

gue puedan ser aplicados para resolver problemas de la vida cotidiana.

e De lo concreto a lo abstracto, que permitan interrelacionar los contenidos del médulo con

otros.

Los contenidos basicos a desarrollar en el médulo son los indicados en el curriculo de
Castilla-La Mancha y son:
1. Recepcidn de mercancias y gestion de entradas:
- Los medios de transporte.
- Procedimientos de control de descargas.

- Concepto vy clasificacion de las mercancias.



- Tipos de embalaje.

- Documentos relacionados con la recepcién de mercancias.
- Registro de mercancias.

2. Etiquetado y codificacidon de mercancias:

- Sistemas de codificacién

- Cédigos EAN 8, 13, 39, 128.

- Proceso de asignacion de codigos.

- Etiquetas: tipos y funciones.

- Herramientas de control del etiquetado

- El rotulado y las sefiales en los embalajes.

- Comprobacién de la trazabilidad.

- Medidas de prevencién de riesgos laborales.

3. Almacenaje de productos y mercancias:

- Tipos de almacenes.

- Zonas del almacén.

- Equipos mecanicos para la manipulacidon 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 prevencidn en las operaciones auxiliares de almacenaje.
4. Operaciones basicas de control de existencias:

- Sistemas de almacenaje.

- Tipos de stocks.

- Rotacidn de las existencias.

- Sistemas de reposicién de las mercancias.

- El inventario: finalidad y tipos.

- Proceso de elaboracion de inventarios.

- Utilizacién de aplicaciones informaticas en las actividades auxiliares de control de existencias.
- Normas basicas de actuacién en caso de emergencias.

5. Preparacion de pedidos y expedicion de mercancias:

- La orden de pedido.

- Recepcidén y tratamiento de pedidos.

- Documentacion técnica de expedicidn.

- Preparacion de la carga.



- Etiguetado y embalaje de expedicion.

8.2. Temporizacion

Del analisis del Anexo Il del Decreto 67/2014 por el cual se distribuye la carga horaria de
cada modulo profesional correspondiente al ciclo formativo de Servicios Comerciales, podemos
afirmar, que el mdédulo profesional de Operaciones auxiliares de almacenaje se encuadra en el
primer curso del ciclo formativo, con una distribucién horaria de 4 horas a la semana con una
duracidn total de 130 horas. Las fechas de las evaluaciones son las siguientes:

Evaluacion inicial: 5 de octubre de 2022

Primera evaluacion: 28, 29, 30 de noviembre y 1 de diciembre de 2022

Segunda evaluacién: 21, 22 y 23 de marzo de 2023
- 12 Ordinaria: 6 de junio de 2023
- 22 Ordinaria: 21, 22 y 23 junio de 2023

. [EVALUACION
UNIDADES DE TRABAJO RA | PONDERACION SESIONES

UD.1. Recepcién de mercancias y gestion de 1 60% 24
entradas. 1
uD.2. !Ethuetado y codificacion de ) 40% 16
mercancias.
uD.3. ,AImacenaJe de productos vy 3 100% 5 34
mercancias.
UI?.4. Qperaaones basicas de control de a 54% 30
existencias.
UD.5. Preparacidon de pedidos y expedicion 3

- Trepa P y exp 5 46% 26
de mercancias.

HORAS TOTALES 130

9. Organizacion y metodologia
Se impartirdn 4 horas semanales, distribuidas en sesiones de 2 horas diarias los miércoles

y viernes.

La metodologia se basa en una serie de principios pedagdgicos, mediante la utilizacién de
diferentes recursos didacticos y materiales.

Aunque seguiremos en la practica la metodologia identificada en esta programacion,
siempre tenemos que tener presente que unos métodos son mas adecuados para unos
contenidos que para otros y unos métodos son mas adecuados para algunos alumnos que para

otros.



9.1. Principios metodoldgicos
Los principios metodoldgicos de la practica docente son:

- Los planteamientos educativos han de adaptarse a las caracteristicas, ritmos de trabajo y
situaciones de cada persona. Prima la educaciéon a personas individuales que a colectivos
genéricos.

- Posibilitar que los alumnos y las alumnas realicen aprendizajes significativos por si solos
estableciendo una relacion con los conocimientos previos.

- Acordar actuaciones en las que los alumnos deban poner a prueba sus conocimientos. El
aprendizaje nunca debe estar basado en la adquisicién pasiva de conocimientos.

- Promover la interacciéon en el aula como motor de aprendizaje El grupo debe ser considerado
como un valor en si mismo donde el alumno aprende a comprender y respetar el punto de vista
del compafiero y a cooperar en las tareas. Debe primar el aprendizaje cooperativo por encima
del individual.

- Trabajar la expresién oral y escrita, comprensién lectora y la comunicacién audiovisual.

- Fomentar el constructivismo que supone que quien construye el propio aprendizaje es el
alumno y el profesor promueve la capacidad del alumno de aprender a aprender. Situaciones de
aprendizaje que exijan una intensa actividad mental del alumno que le lleve a reflexionar y
justificar sus actuaciones.

- Comunicacién y didlogo con los alumnos y familia: Se fomentard en todo momento la
comunicacion con los alumnos y familia en la propia aula, en los recreos, a través del uso de la
plataforma PAPAS y via telefdnica

- Para aplicar de una manera adecuada los criterios metodoldgicos, es fundamental crear en el
aula un clima de respeto y escucha. El clima cordial y afectivo del aula condiciona todo el proceso
de ensefianza-aprendizaje. Por ello, es esencial trabajar una relacién de respeto, aceptacién y
reconocimiento entre profesor y alumnado. Por otro lado, es importante fomentar la confianza,
motivacion y participacién entre el alumnado.

- Potenciar la investigacion y el uso de las TIC (proyecciones, cafidn, videos, uso de internet, etc.).
Para ello, se considerara como un instrumento metodolégico de vital importancia la utilizacién
para la exposicion, de los diferentes contenidos, de las unidades del libro, de las presentaciones
multimedia facilitadas en los recursos del profesor (apuntes, presentaciones...) para cada unidad

de trabajo.

9.2. Estrategias metodoldgicas



La diversidad del alumnado vy la variedad de contenidos a impartir aconseja utilizar una
amplia gama de estrategias didacticas, que combinen las de mayor peso expositivo con aquellas
de indagacion. El mayor o menor grado de ayuda pedagdgica a prestar por el profesor, dependera
en gran medida de los conocimientos previos que el alumno posea respecto al nuevo aprendizaje
al que se va a enfrentar y del tipo de contenidos que se va a abordar. Proponemos las siguientes
estrategias metodoldgicas:

a) Estrategias expositivas. Consistirdn en presentar, de forma oral o escrita, los contenidos
estructurados de forma clara y coherente, que conecten con los conocimientos de partida del
alumnado. Los contenidos que el alumno debe aprender le son presentados explicitamente;
necesita asimilarlos de forma significativa, relaciondndolos con conocimientos anteriores y
encontrando sentidos a las actividades de aprendizaje.

Al inicio de cada unidad didactica seria util realizar un debate sobre las cuestiones que plantea el
caso practico inicial que sirva para poner de manifiesto lo que el alumnado conoce o intuye
acerca de los nuevos contenidos que se van a desarrollar. Esta informacién puede obtenerse
también oralmente, planteando un torbellino de ideas sobre las cuestiones planteadas o
mediante la respuesta individual por parte de cada alumno y la posterior puesta en comun por
el grupo clase.

Un posible riesgo que puede tener la utilizacidn de estrategias expositivas es que el alumnado
aprenda de forma memoristica y repetitiva, por lo que es necesario cerciorarse de que los
conocimientos adquiridos por los estudiantes se han integrado en su estructura de
conocimientos, relacionandolos con los que ya conoce y siendo capaces de transferirlos y/o
utilizarlos en diferentes situaciones.

b) Estrategias de indagacion. Este tipo de estrategias requieren la utilizacion de técnicas de
investigacidn por parte del alumnado, ofreciéndole un protagonismo mayor en la construcciéon
del aprendizaje.

Los objetivos principales de las actividades basadas en la investigacién y descubrimiento no
suelen ser los aprendizajes conceptuales, sino que cumplen una funcion muy importante en la
adquisicion de procedimientos y de actitudes.

Através de las estrategias de indagacion se posibilita el acercamiento del alumnado a situaciones
reales, nuevas y/o problematicas que le permitiran aplicar conocimientos ya adquiridos para la
realizacion de nuevos aprendizajes, asi como la posibilidad de ofrecer respuestas creativas a la
solucién de problemas. Todo ello contribuye, a su vez, a fomentar la autonomia en el trabajo de

los alumnos y alumnas, asi como a la creacién de un clima de interrelaciones en el aula.



Existe una tipologia variada de actividades o secuencias de acciones que pueden ser mas 0 menos
concretas o aplicables a situaciones diferentes. Entre las que proponemos los siguientes
ejemplos:
1. Realizacién de mapas conceptuales.
2. Realizacidn de ejercicios para asentar conceptos en ocasiones dificiles de asimilar.
3. Trabajos monograficos.

Estas estrategias se pueden ver reforzadas con las presentaciones multimedia facilitadas
al profesorado entre los recursos del libro y consideramos de gran importancia.

Sea cual sea la estrategia de ensefianza, las actividades se iran realizando en los distintos
momentos del proceso de ensefianza y aprendizaje para:
e El diagndstico de los conocimientos previos.
e Laintroduccién y desarrollo de nuevos aprendizajes.

e La consolidacién de las nuevas ideas y su contraste y relacidn con los conocimientos previos.

9.3. Espacios

Los espacios utilizados para desarrollar la materia seran:

- Aula polivalente con ordenadores. Althia

- Aula taller de comercio y de almacenaje

- Biblioteca del centro educativo

- Espacio exterior

9.4 Materiales y recursos

Para desarrollar los contenidos se promueve la utilizacion de materiales y recursos

variados segun las caracteristicas de los alumnos para dar respuesta a la complejidad de
situaciones que puedan producirse. Los materiales y los recursos que seran utilizados son los

siguientes:

MATERIALES

Que poseera el |-Cuaderno de clase/online

alumno vy los usara | - Calculadora cientifica, regla, boligrafos y goma.

habitualmente - Libro obligatorio: “Operaciones auxiliares de almacenaje”. 29 Edicion
PARANINFO.




Que se entregaran al | - Esquemas, guiones de trabajo. Imagenes, cuestionarios, test.
alumno para usarlos | - Articulos relacionados con investigaciones de la materia.
en determinados | - Posters y letreros informativos de informacidn de la unidad a tratar y

momentos su implicacién en la vida diaria.
RECURSOS
Propios del area - Aula de clase: Pizarra, proyector, ordenador del profesor, tablén de

anuncios para publicar investigaciones, entrevistas, imagenes y
curiosidades relacionadas con la materia.

- Aula taller: Lineales de supermercado, escaparates, vitrinas, etc.

- Biblioteca del centro educativo con libros de interés de la materia.
- Web y blog del centro educativo.

Audiovisuales (TICs) - Peliculas y documentales
- Presentaciones en plataformas como Powerpoint, Prezi.
Informaticos (TICs) - Imagenes, infografias y muros:

v Canva: Web donde los alumnos pueden realizar infografias con
gran cantidad de imdagenes y datos.
- Programas informaticos propios de la JCCM:
v Delphos: Informacién del alumnado y publicacién de evaluacion
v' PAPAS/EducamosCLM: Programa que permite la comunicacién
con el profesorado del centro, alumnos/as y familias.
- Correo electrénico docente proporcionado por la JCCM para que los
alumnos puedan realizar consultas al profesor en horario distinto al de
la materia.
- Aplicaciones méviles (APPS)

Humanos - Alumnos del grupo, profesor de aula, equipo docente del grupo y
equipo directivo

- Familia o tutores legales

- Departamento de Orientacidn

- Asociacién de padres y madres (A.M.P.A.)

No presencial - Microsoft Teams
- Aulavirtual
- Plataforma EducamosCLM

9.5. Agrupamientos

Gran grupo. El trabajo colectivo es un buen instrumento para aglutinar al grupo clase
alrededor de una idea. El papel del docente en este tipo de agrupamiento sera dinamizar el
grupo para que surjan ideas nuevas y hacer de hilo conductor de las aportaciones sobre
diferentes temas. Asi, este tipo de agrupacién sera muy util para presentar un tema de interés
general, dar nociones basicas o explicaciones sobre conceptos tedricos, detectar los intereses
del grupo, comunicar experiencias o puesta en comun del trabajo de pequenos grupos y
conclusiones.

Pequeiios grupos y en parejas. Serd idoneo para trabajos de investigacion activa, elaboracién

de planes de trabajo, desarrollar actitudes cooperativas y de trabajo en grupo, buscar y



sistematizar informaciones, entre otras. El papel del profesor consistird en cohesionar los
grupos y orientar y dinamizar el trabajo de estos, manteniendo la distancia de seguridad.

- Trabajo individual. Es el que permite un mayor grado de individualizacién del proceso
ensefianza-aprendizaje, adecuandose al ritmo y posibilidades de cada alumno. Resulta muy
valido para afianzar conceptos y realizar un seguimiento mdas pormenorizado del proceso de
cada alumno, comprobando el nivel de comprension alcanzado y detectando dénde
encuentran las dificultades. El papel del profesor sera el de ayudar a superar las dificultades

y reforzar los aspectos positivos.

10. Actividades

Las diferentes actividades pretenden conseguir los objetivos y desarrollar las

competencias.

10.1 Motivacion del alumnado

En el comienzo del curso académico, cada alumno rellenard un cuestionario realizado por
el profesor dedicado exclusivamente a conocer los gustos, aficiones, etc. de los alumnos. La
informacién permitira al profesor utilizarla para seleccionar recursos y realizar actividades que

permitan mejorar la motivacion del alumno y su interés por los contenidos a desarrollar.

10.2 Actividades de ensenanza-aprendizaje

Las actividades pueden agruparse segun su finalidad y son las que a continuacidn se

sefalan:

a) Actividades de presentacidon, motivacion: Sirven para suscitar la curiosidad del alumno e

introducen contenidos que se quieren desarrollar.

b) Actividades de iniciacién: Son actividades que permiten conocer el nivel de conocimientos

previos de los alumnos y asi saber el nivel académico de los mismos y los conceptos erréneos.

c) Actividades de desarrollo: Mediante estas actividades, el alumno pone en practica los

conocimientos adquiridos. Se trabajan uno o dos contenidos de la unidad a tratar.

d) Actividades de consolidacién y aplicacidon: Permite consolidar los conocimientos adquiridos en
las actividades de desarrollo. Aplica los conocimientos adquiridos a la practica real a través de
protocolos establecidos por el profesor o en las que el alumno debe realizar su propio

procedimiento.



e) Actividades de refuerzo: Son actividades que persiguen alcanzar los objetivos y trabajar los

contenidos mediante otras estrategias y actividades.
f) Actividades de ampliacion: Actividades de ampliacién de los conocimientos adquiridos.

g) Actividades de evaluacion (autoevaluacion y coevaluacién) y conclusidn: Actividades para

valorar el progreso de los alumnos.

Tanto en caso de PRESENCIALIDAD como de NO PRESENCIALIDAD, se realizaran y subiran las
actividades que van a ser incluidas semanalmente en la plataforma EducamosCLM, del médulo

correspondiente, en la cual se dictan las instrucciones que debe seguir el alumnado.
11. Evaluacion

La evaluacion de los resultados obtenidos incluye dos campos:

- Evaluacidn del proceso de aprendizaje, para conocer el nivel de competencia alcanzado en el
desarrollo de las capacidades de los alumnos mediante la utilizacion de diferentes

procedimientos e instrumentos de evaluacién.

- Evaluacion del proceso de ensefianza, se realiza una evaluacién del proceso de ensefianza del

profesorado mediante autoevaluacion y encuesta a los alumnos.
11.1 Evaluacion del proceso de aprendizaje

La evaluacion de la Formacion Profesional Basica tiene como finalidad valorar el
aprendizaje del alumnado dirigido a la adquisicidn de la competencia general del ciclo formativo,
sus competencias profesionales, personales y sociales. Para ello se tendran en cuenta los
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Se tendrdn en cuenta, ademas, sus posibilidades de insercién en el sector profesional y de
progreso en los estudios posteriores a los que pueda acceder.

La evaluacion del proceso de aprendizaje sera continua, formativa, integradora y

diferenciada.

La evaluacion tendrd un caracter formativo y orientador ya que proporciona informacion

constante. Las actividades de evaluacion también lo son de aprendizaje y no Unicamente de

evaluacidn, y predomina los avances sobre las metas.

Los referentes para la comprobacién de grado de logro de los objetivos y de las unidades

de competencia seran los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion.



El proceso de evaluacién del aprendizaje desarrollado por los alumnos tiene un caracter
continuo ya que se realiza en todo momento y serd un instrumento para la mejora de los procesos
de ensefanza como los de aprendizaje. Al comienzo del curso se llevara a cabo una evaluacion
inicial o fase de diagndstico para conocer el nivel de conocimientos previos de nuestros alumnos.

Esta fase no computa para la nota de evaluacién

A) Sesiones de evaluacién
- Evaluacidn inicial
- Sesiones de evaluacién parcial: dos sesiones que no coincidiran con la ordinaria
- Sesiones de evaluacién ordinaria: dos sesiones, una a principios de junio y la segunda a

finales del mismo mes.
11.1.1. Instrumentos de evaluacion

Se utilizaran diferentes instrumentos para la evaluacién de los objetivos, competencias
clave y resultados de aprendizaje evaluables. Se utilizan estrategias que permitan al alumnado

evaluar su propio aprendizaje. Son las siguientes:

a) Prueba Objetiva de contenidos tedrico/practicos.

b) Listas de control de actividades practicas y observacion directa: Se valorard la subida y
presentacion de las diferentes tareas en la plataforma, segun los plazos y el desempefio
hacia el médulo, colaborando en el buen funcionamiento del trabajo en el aula. El alumno
serd preguntado en clase bien oral o por escrito sobre aspectos parciales y de correccion,
del tema en desarrollo.

c) Proyectos de investigacidn: se basara en la realizacién de trabajos monograficos, sobre
algun contenido del temay que, si el tiempo lo permite, seran expuestos oralmente o por
escrito.

11.1.2 Criterios de calificacion
El alumno debera lograr cada uno de los RRAA, es decir, tener una calificacién minima de

5 en cada uno de los resultados. De lo contrario, tendra una nota en la evaluacién inferior a 5.

Ademas de lograr los criterios de evaluacion con respecto a los contenidos del mddulo, se
establecen los siguientes condicionantes:

- Un alumno podra perder el derecho a la evaluacion continua cuando acumule faltas de

asistencia que sobrepasen el 30% de las horas totales (en este médulo 39). El profesor

tutor con el visto bueno de la Direccién del centro, comunicara, seglin modelo establecido

en el Anexo |, la pérdida del derecho a la evaluacidon continua y sus consecuencias al



alumnado objeto de tal medida y, en el caso de minoria de edad, a sus representantes
legales, en el momento en que se produzca. (Orden de 19/05/2016, de la Consejeria de

Educacidn, Ciencia y Cultura.)

- Las faltas debidamente justificadas NO serdn computables. NO se contemplaran como
justificadas las faltas por trabajo continuo y ordinario, debiendo en este caso remitir un
escrito dirigido al Sr. Director del Centro en caso de queja o reclamacién por parte del

alumno para su estudio y observacion.

- En caso de perder la evaluacién continua, tendran derecho a la realizacién de una prueba
objetiva. Dicha prueba tendrd como objeto comprobar el grado de adquisicion de los
resultados de aprendizaje establecidos para cada mddulo y en base a ella se realizara la

calificacion del alumno en la primera sesién de evaluacion ordinaria.

- En el caso de que un alumno no presente los trabajos en plazo o no asista a un examen
tedrico o practico, se le podran repetir estos instrumentos en otra fecha, o acumularse en
la siguiente prueba en caso de existir, siempre y cuando la ausencia esté debidamente
justificada mediante documento médico oficial y de gravedad, o laboral. En caso de no
justificar la ausencia se dard por no superado el examen o trabajo y se aplicaran los

criterios de recuperacion.

- En casos excepcionales y analizados los hechos, el equipo docente tomara medidas

excepcionales.
- Los alumnos que no estén oficialmente matriculados en un mdédulo no tienen derecho a la
asistencia a las clases de dicho médulo, salvo que el profesor lo estime oportuno.
11.1.3. Criterios de recuperacion
— Elalumno debera recuperar los RRAA no logrados hasta el momento.
— Los RRAA se evaluardn de 0 a 10, y la nueva nota serd Unica que cuente para la calificacion

del resultado vy, por tanto, para la nota final, respetando asi el principio de evaluacion

continua.
— Algunos resultados de aprendizaje se calificaran en base a un plan de trabajo establecido.

— Cuando se recurra a la re-entrega de practicas, trabajos, actividades, cuya realizacidn
pueda albergar dudas de autoria y correcto aprendizaje, se podra exigir al alumno que
explique vy justifiqgue su solucién propuesta y la calificacién vendra determinada por la

adecuacion de dicha defensa.



— En cada sesién de evaluacion se calificara el modulo con una nota entera de 1 a 10. Esta
nota se obtendrd de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los

resultados de aprendizaje, en funcién de sus ponderaciones.
Cantidad y momento de las recuperaciones:
— Serealizardn 2 recuperaciones antes de la primera sesidn de evaluacién ordinaria:

o Una al inicio del segundo trimestre.
o Otra al inicio del tercer trimestre

— Segunda sesion de evaluacién ordinaria

o Los alumnos que no hayan superado el mdédulo en la primera evaluacién ordinaria,
tendran que evaluarse de nuevo a finales del mes de junio en la segunda convocatoria

ordinaria del curso.

o Para ello, se entregard un plan de recuperacién individualizado en el que se indicard

los RRAA pendientes de superar de los que se tiene que volver a evaluar.
Alumnos con el mddulo superado en primera Ordinaria:

Segun indica la Orden 152/2019, de 30 de Julio la 22 evaluacién ordinaria pasa de septiembre a
junio, y entendiendo que los alumnos con el mddulo superado deben seguir asistiendo a clase.
Se propondrd a estos alumnos actividades (Realizacién de un Dossier, practicas, Realizacién de
un proyecto, etc.) que ayuden al alumno a consolidar y reforzar, los contenidos y Resultados de

Aprendizaje pertenecientes al médulo.

ALUMNOS DE SEGUNDO CON EL MODULO PENDIENTE

- Los alumnos que tengan pendiente el mddulo deben recuperar mediante:
o Cuaderno de trabajo o fichero informatico: Contiene resumenes y actividades para
su formacidn y evaluacion en relacion a los CCEE.
o Prueba: Se establecen dos pruebas. Una al final del primer trimestre y otra antes de

la evaluacion ordinaria de segundo curso.

— Aestos alumnos se les entregard un plan de trabajo en el que se les informara de los RRAA
y CCEE de los que se deben evaluar, instrumentos de evaluacion que se emplearan y fechas

de realizacion y entrega.

— Dicha evaluacion deberd ser completada antes de la primera sesion de evaluacion

ordinaria de 22 curso.



11.2. Evaluacidon del proceso de ensefianza

La evaluacion de la practica docente del profesorado se realiza mediante la opinidon de los

alumnos, profesorado y el departamento. Este proceso tiene un caracter Unicamente formativo,

para la mejora en el disefio y aplicacién de la programacion de aula. Para llevarla a cabo se

realizaran tres acciones principales:

a)

c)

Realizacion de test de preguntas por los alumnos para evaluar el proceso de ensefianza
ejercido por el profesor. Al término del segundo trimestre, los alumnos rellenaran un test
tipo que evalla en una escala de 1 a 10 diferentes campos relacionados con la ensefianza
(metodologia, claridad en las explicaciones, receptividad cuando hay dudas, interés por la
adquisicion de contenidos, ejercicios practicos, etc.).

Autoevaluacion del profesorado. Utilizacién de escalas estimativas en las que se valora el
proceso de ensefianza mediante diferentes indicadores (si los alumnos han realizado todas
las actividades, la temporalizacién, el interés que han mostrado los alumnos, etc.). La escala
de estimacion utilizada serd verbal pues es de mayor complejidad la valoracion numérica.

La autoevaluacion sera realizada al finalizar cada una de las unidades didacticas.

Reunién de departamento. Se valorara los resultados obtenidos en los procesos anteriores
para reconsiderar si fuera necesario la modificacidn en algln apartado de la programacion

didactica.

12. Medidas de inclusion educativa.

El desarrollo del principio de atencién a la diversidad presenta tres niveles que se

concretan en las adaptaciones curriculares, la opcionalidad curricular y la diversificacion

curricular.

Para atender a estas diferencias se han previsto las siguientes actuaciones:
Se diferencian todos aquellos elementos que resultan esenciales de los contenidos que

amplian o profundizan en los mismos.

Se ha graduado la dificultad de las tareas, de forma que todos los alumnos puedan

encontrar espacios de respuesta adecuados para su actuacion.

Las actividades se pueden desarrollar en grupos de trabajo heterogéneos con flexibilidad

en el reparto de tareas.

Realizacidn de ejercicios de apoyo (en casa) para su posterior correccion.



— Realizacion de ejercicios con un nivel de dificultad mas elevado para aquellos alumnos

gue deseen aprender mds. Con su posterior correccién.

Alumnos con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo / Alumnos con Necesidades
Educativas Especiales

Se realizaran las adaptaciones necesarias en los medios y procedimientos de evaluacién para el
alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, con el fin de garantizar su
accesibilidad a las pruebas y que sea evaluado con los medios apropiados a sus posibilidades y
caracteristicas.

Alumnos con incorporacion tardia al sistema educativo

Sobre la dificultad con el lenguaje o bajo nivel curricular, realizariamos las adaptaciones
necesarias de los materiales curriculares que favorecen el aprendizaje del médulo, a la vez que,
de la lengua, con las directrices marcadas por el departamento. También participaremos en las
acciones que se promuevan desde el Departamento de Orientacidn o directamente fuesen
desarrolladas por el Claustro o la Comisién de Coordinacién Pedagdgica. En el caso de la falta de
integracién lo trabajariamos a través de las actividades a desarrollar en grupos, con el apoyo del

Departamento de Orientacién.
13. Actividades complementarias y extracurriculares

Estas actividades se han programado de forma conjunta por el departamento y se recogen

en la programacién de la familia profesional.

14. Observaciones

— La programacién es flexible, adaptandose a las circunstancias de alumnado. Siempre

respetando los objetivos minimos.

— Se hace hincapié a los alumnos en el tratamiento, cuidado y mantenimiento del aula y
material disponible.

— Entre la primera y la segunda ordinaria se realizaran actividades de refuerzo para los
alumnos que hayan superado el médulo y también de recuperacion para los que lo tengan

suspenso.
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CICLO FORMATIVO GRADO BASICO EN SERVICIOS COMERCIALES
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1. Contextualizacion

PROFESOR MARIA ABAD GONZALEZ
N2 HORAS TOTALES 255 HORAS
N2 HORAS SEMANALES 8

N2 HORAS PERDIDA DERECHO EVAL. CONTINUA 77
CINE-3.5.3. (Clasificacion Internacional
Normalizada de la Educacion)

REFERENTE EUROPEO

2. Normativa

- Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién modificada por Ley Organica 3/2020, de
29 de diciembre.

- Ley de educacién 7/2010 de educacion de Castilla-La Mancha.

- Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacidn e integracion de la Formacion
Profesional, que deroga a la Ley Orgénica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de
la Formacidn Profesional.

- REAL DECRETO 127/2014 de 28 de febrero, que regula aspectos especificos de la Formacion
Profesional Basica de las ensefianzas de Formacion Profesional del sistema educativo.

- DECRETO 67/2014, de 24 de julio, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de
Formacion Profesional Basica, correspondiente al Titulo Profesional Basico en Servicios
Comerciales, en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha.

- Orden de 19/05/2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, que regula la
evaluacién, promocién y acreditacion académica del alumnado de Formacién Profesional

Basica del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.



- DECRETO 55/2014, de 10 de julio, por el que se regula la Formacion Profesional Basica en la
Comunidad Auténoma de Castilla la Mancha.

- Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacion
académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha
completa y define el modelo educativo de nuestra comunidad, tras la publicaciéon del
Decreto 85/2018 que regula la inclusidn educativa en Castilla-La Mancha.

- Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la

comunidad de Castilla-La Mancha

3. Objetivos generales

El mdédulo contribuye en la consecucidon por parte de los alumnos de los siguientes

objetivos generales del ciclo formativo:

h) Identificar las principales fases del proceso de grabacién, tratamiento e impresion de datos
y textos, determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos informaticos y
aplicaciones.

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

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

Ademads de manera coordinada con el resto de mddulos se relaciona con los objetivos:

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

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

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

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

x) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propédsito de



utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccién personal, evitando dafos a
las demas personas y en el medio ambiente.

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

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

democratico.

4. Competencias.

4.1. Competencia general del titulo.

Consiste en realizar operaciones auxiliares de comercializacién, «merchandising» y
almacenaje de productos y mercancias, asi 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 prevencidn de riesgos laborales y proteccién
medioambiental correspondientes y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana

Yy, en su caso, en la lengua cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

4.2. Competencias profesionales del médulo
Segln la normativa vigente mediante este mddulo se adquieren las siguientes

competencias de titulo:

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

i) Elaborar documentos, utilizando el lenguaje cientifico y los recursos graficos y expositivos
en funcién de los contextos de aplicacién, asegurando su confidencialidad, y utilizando
aplicaciones informaticas.

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

Ademas de manera coordinada con el resto de mdédulos se alcanzaran las siguientes
competencias:

r) 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.

s) 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.

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

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

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

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

x) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional,
de acuerdo con lo establecido en la legislacidn vigente, participando activamente en la vida

econdmica, social y cultural.

5. Unidades de competencia relacionadas

El mdédulo profesional también se relaciona con la siguiente unidad de competencia
cualificacion profesional completa del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales:
UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad,

calidad y eficiencia.

6. Lineas de actuacion

Las lineas de actuacién en el proceso ensenanza-aprendizaje que permiten alcanzar las
competencias del médulo versaran sobre:
- La grabacion de datos en terminales informaticas.
- La utilizacion de diferentes aplicaciones informaticas para la elaboraciéon y archivo de
documentos.

- La utilizacion de equipos para imprimir y transmitir informacion.



7. Resultados de aprendizaje.

RESULTADO DE APRENDIZAIJE

Ponderacion

criterios de ergonomia y salud laboral.

- Salud postural ante el terminal informatico.

1. Prepara los equipos y materiales necesarios para su trabajo, reconociendo sus principales funciones y aplicaciones y sus necesidades 1%
. . (o)
de mantenimiento.
L. . ., . Calificador/ Instrumento de
U.T.| Minimo Criterios de Evaluacion Contenidos .. .,
Ponderacion evaluacion
a) Se han identificado y clasificado los equipos | — Componentes de los ordenadores
[l informaticos y sus periféricos en funcidon de su | - Periféricos informaticos y sus conectores: 30%
utilidad en el proceso ofimatico. o Dispositivos de entrada.
b) Se han identificado las distintas aplicaciones o Dispositivos de salida.
Il informaticas asociandolas a las diferentes labores | - Conocimiento bésico de sistemas operativos. 30%
que se van a realizar. o Qué es el sistema operativo. o Cuales son las
c) Se han comprobado las conexiones entre los funciones basicas.
O distintos elementos informaticos, subsanando, en o Manejo de Windows. 5%
su caso, los errores observados. - Aplicaciones informaticas. * Prueba Objetiva de
- - . . . contenidos
. . - Mantenimiento basico de equipos informaticos. L .
1 0 d) Se ha comprobado el funcionamiento de las 15% tedrico/practicos.
L . - - - i i Ati 0
aplicaciones informaticas a utilizar. Conszmlbles mfermatlcos. « Entrega practicas de
o Conservacion. .
- — - - aula y trabajo.
0 e) Se ha realizado el mantenimiento de primer nivel o Sustitucidn de elementos consumibles. 5%
. . . 7. o
f) Se han adoptado las medidas de seguridad manipulacion y sustitucidon de consumibles.
0 necesarias para evitar los riesgos laborales | - Riesgos laborales por la utilizacion de equipos co
. .z .z . ‘s o
derivados de la conexidon y desconexién de informaticos.
equipos. o Riesgos ambientales.
0 g) Se han situado los equipos teniendo en cuenta o Riesgos psicosociales. 10%
(o]




RESULTADO DE APRENDIZAJE

Ponderacion

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

25%

, . . .. . Calificador Instrumento de
U.T. | Minimo Criterios de Evaluacion Contenidos . ,/ ..
Ponderacion evaluacion
0 a) Se han organizado los documentos que contienen los Cémo organizar la zona de trabajo: iy
datos a grabar disponiéndolos de manera ordenada. o Zona de trabajo general. °
- b) Se ha comprobado que los datos y los documentos no o Zona de trabajo individual. S
estan previamente grabados para evitar duplicidades Composicidn y estructura del teclado. ?
0 c) Se han situado correctamente los dedos sobre el Técnica mecanografica. Colocacion 5%
teclado. de los dedos
- — — Velocidad y precision.
d) Se han identificado los distintos caracteres del teclado .,
O | tacto v | 61 de 1os ded Correccion de errores. 5%
por effactoy 1a posicion de fos dedos. Digitalizacién de documentos.
e) Se ha manejado el teclado extendido con rapidez y Confidencialidad de la informacion.
O exactitud, sin necesidad de desviar la mirada hacia las 10%
51 teclas « Entrega de practicas de
2'2 f) Se ha obtenido un grado de correccién elevado en la mecanografia y trabajo
O grabacién de datos, con un maximo de un 5% de 50% « Observacion directa
errores.
0 g) Se ha utilizado correctamente el escaner para 59
digitalizar imagenes y otros documentos 0
h) Se han corregido las anomalias y errores detectados
O 5%
en los resultados.
0 i) Se ha mantenido la confidencialidad respecto de los =y
datos y textos grabados. °
j) Se han seguido las normas ergondémicas y de higiene
O postural en la realizacion de las labores 5%

encomendadas.




RESULTADO DE APRENDIZAJE

Ponderacion

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

48%

.. S ‘. . Calificador, Instrumento de
U.T. | Minimo Criterios de Evaluacion Contenidos . ,/ iy
Ponderacion evaluacion
a) Se han identificado y seleccionado las aplicaciones a - Tratamiento de datos en un procesador de
O ) - Y N P P 5% |50%|50%
utilizar en cada uno de los ejercicios propuestos. textos.
- Conocer el drea de trabajo.
. b) Se han elaborado textos mediante procesadores de - Vistas, marcas y zoom. 15%
textos utilizando distintos formatos. - Cinta de opciones.
) Se han insertado ima tablas y otros objetos en | - Regla.
c) Se haninsertado imagenes, tablas y otros objetos en los
O & 4 ) - Formato del documento. 15%
textos. - .
- Escribir y editar. o
d) Se han guardado los documentos realizados en el lugar - Numeracion y vifietas. ) Pru:ba‘dObJetwa de
- , . - contenidos
31| O indicado nombrandolos de manera que sean | - Imagenes, formasy otroselementos graficos.|10%|20%|20% tedrico/practicos
3.2 facilmente identificables - Tablas. Ent de pr t'.
3.3 : o . : - Ortografia y gramatica. n rgg? € prac !cas,
e) Se ha procedido a la grabacion sistematica del trabajo - Plantillas ejercicios y trabajos
O realizado con objeto de que no se produzcan pérdidas i Compara.r y combinar documentos: 15%|15%|15%| Observacién directa
fortuitas. . '
- Guardar archivo.
0 f) Se ha identificado la periodicidad con que han de i Comum.cauones escritas ba5|cas.: ; 359%|10%|10%
realizarse las copias de seguridad. - Tratam!ento de datos en una hoja de célculo. 0| 107 10%
- Tratamiento de datos en una base de datos.
g) Se han seguido las instrucciones recibidas y las normas | - COp'a_S de segundad..
O ergonémicas y de higiene postural en la realizacion de | - Practica mecanografica. 5% | 5% | 5%

las labores recomendadas.




RESULTADO DE APRENDIZAIJE

Ponderacion

4. Tramita documentacién mediante su archivo, impresidn y transmisidon de los mismos, relacionando el tipo de documento con su

L 6%
ubicacioén. °
4g - > . Calificador, .,
U.T.| Minimo Criterios de Evaluacion Contenidos . ,/ Instrumento de evaluacion
Ponderacion
a) Se han identificado y clasificado los distintos |- Documentos en las organizaciones: la
O documentos obtenidos de acuerdo con sus |correspondencia: 20%
caracteristicas y contenido. o El estilo propio.
b) Se han identificado las posibles ubicaciones de | © Las partes de una carta: encabezado, cuerpo
O . . ie 10%
archivo en soporte digital. y pie.
) . o ldentificacién de documentos comerciales.
c) Se han archivado digitalmente los documentos en e -
O ) o Identificacion de documentos oficiales. 20%
el lugar correspondiente. . L -
o Qué canales de comunicacién utilizan las
0 d) Se ha accedido a documentos archivados organizaciones. 59
previamente. - Codificacion de documentos. Prueba Obietiva de
o . . e Pru iv
0 e) Se ha comprobado el estado de los consumibles de | - Organizacion de archivos y carpetas digitales 504 contenidosJ
. .7 . . . . 0
. impresion y se han repuesto en su caso. o Erlterlos Par,:a\ l'Jn :rcltﬂ,vo eficaz. tebrico/practicos.
) 0 f) Se han seleccionado las opciones de impresién © Lamensajéria instantanea. 5% « Entrega de practicas,
_ . () . .. .
adecuadas a cada caso La impresora. ejercicios y trabajos
o Funcionamiento y tipos. . Observacién directa
O g) Se han impreso los documentos correctamente. o Consumibles. 5%
h) Se han utilizado las herramientas de mensajeria o Configuracion.
O informdtica interna, asegurando la recepcién o Administrador de impresion. 20%
correcta de los documentos.
i) Se ha demostrado responsabilidad y
O confidencialidad en el tratamiento de Ia 5%
informacion.
j) Se han dejado los equipos informaticos en perfecto
O - . 5%
estado de uso al finalizar la jornada.




8. Contenidos y temporizacion

8.1. Contenidos

Los contenidos constituyen la base sobre la cual se programan las actividades de
ensefianza-aprendizaje con el fin de alcanzar los objetivos y competencias clave. Son los

conocimientos, destrezas y actitudes que deben adquirir los alumnos.

Para la distribucién de los contenidos en las unidades didacticas, se han seguido las

siguientes directrices:

- Considerar la logica interna de la materia.

- Incluir contenidos relacionados con educacion en valores.
- Adecuacion de los contenidos al desarrollo del alumno.

- Fomentar la participacién del alumnado.

- Fomentar aprendizajes significativos, teniendo en cuenta contenidos formativos y la

interdisciplinariedad.

Para el desarrollo y puesta en practica de los contenidos se tendran en cuenta las

caracteristicas de los alumnos, siguiendo las siguientes estrategias en cada unidad de trabajo:

Ir de lo simple a lo complejo, es decir siempre se desarrollaran los contenidos mas faciles
de adquirir en primer lugar para dejar paso a contenidos que necesitan ejercer mayor

tiempo de pensamiento y de trabajo.
o De lofacil a lo dificil, de tal manera que sirva de elemento motivador para el alumnado.

o Delogeneralalo particular, que permita a los alumnos adquirir aprendizajes significativos

gue puedan ser aplicados para resolver problemas de la vida cotidiana.

e Deloconcreto alo abstracto, que permitan interrelacionar los contenidos del médulo con

otros.

Los contenidos basicos a desarrollar en el médulo son los indicados en el curriculo de
Castilla-La Mancha, y son:
1. Preparacién de equipos y materiales:
- Componentes de los equipos informaticos.
- Periféricos informaticos.

- Aplicaciones ofimaticas.



- Conocimiento basico de sistemas operativos.

- Conectores de los equipos informaticos.

- Mantenimiento basico de equipos informaticos.

- Consumibles informaticos.

- Riesgos laborales derivados de la utilizacion de equipos informaticos.
- Salud postural.

2. Grabacidn informatica de datos, textos y otros documentos | y Il

- Organizacién de la zona de trabajo.

- El teclado extendido. Funcién de las teclas.

- Técnica mecanogréfica. Colocacion de los dedos sobre el teclado.

- Técnicas de velocidad y precision mecanografica.

- Trascripcioén de textos.

- Técnicas de correccién de errores mecanograficos.

- Digitalizacién de documentos.

- Confidencialidad de la informacidn.

3. Tratamiento de textos y datos:

- Procesadores de textos. Estructura y funciones.

- Aplicacién de formatos en los procesadores de textos. Edicion de textos.
- Elaboracién de comunicaciones escritas basicas. Utilizacién de plantillas.
- Combinar y comparar documentos.

- Elaboracién de tablas.

- Insercién de imagenes y otros objetos.

- Hojas de célculo. Estructura y funciones.

- Utilizacién de férmulas y funciones sencillas.

- Elaboracién de tablas de datos y de graficos mediante hojas de célculo.
- Blisqueda, modificacién y eliminacién de datos, en bases de datos.

- Realizacion de copias de seguridad del trabajo realizado.

4. Tramitacion de documentacion:

- Gestion de archivos y carpetas digitales.

- Criterios de codificacion y clasificacion de los documentos.

- El registro digital de documentos.

- La impresora. Funcionamiento y tipos.

- Configuracion de la impresora.

- Impresién de documentos.



8.2. Temporizacion

Del andlisis del Anexo Il del Decreto 67/2014 por el cual se distribuye la carga horaria de cada

modulo profesional correspondiente al ciclo formativo de Servicios Comerciales, podemos

afirmar, que el médulo profesional de Operaciones auxiliares de almacenaje se encuadra en el

primer curso del ciclo formativo, con una distribucién horaria de 8 horas a la semana con una

duracidn total de 255 horas. Las fechas de las evaluaciones son las siguientes:

- Evaluacidn inicial: 3 de octubre de 2023

- 12 Ordinaria: 6 junio de 2023
- 22 Ordinaria: 21, 22 y 23 junio de 2023

Segunda evaluacion: 21, 22 y 23 de marzo de 2023

Primera evaluacion: 28, 29, 30 de noviembre y 1 de diciembre de 2023

UNIDADES DE TRABAJO RA | PONDERACION | EVALUACION [SESIONES

pD 1. ’Ec'quo y materiales en el tratamiento 1 67% 53

informatico de datos 1

UD 2.1. Grabacion de dlatos, textos y otros ) 33% 30

documentos: mecanografia.

UD 2.2. Grabacion de d,atos, textos y otros ) 20% 34

documentos: mecanografia. 5

UD 3.1. Tratamiento de textos y datos. 3 60% 50

Procesador de textos

U,D 3.2. Tratamiento de textos y datos. Hoja de 3 55% 48

calculo

UD 3.3. Tratamiento de textos y datos. Base de 3 27% 3 24

datos

UD 4. Tramitacién de documentacién. 4 18% 16
HORAS TOTALES 255

9. Organizacion y metodologia.

Se impartirdn 8 horas semanales, distribuidas en sesiones de 2 horas diarias, lunes,

martes, miércoles y jueves.

La metodologia se basara en una serie de principios pedagdgicos, mediante la utilizacion

de diferentes recursos didacticos y materiales.

Aunque seguiremos en la practica la metodologia identificada en esta programacion,

siempre tenemos que tener presente que unos métodos son mds adecuados para unos

contenidos que para otros y unos métodos son mas adecuados para algunos alumnos que para

otros.




9.1. Principios metodoldgicos
Los principios metodoldgicos de la practica docente son:

- Los planteamientos educativos han de adaptarse a las caracteristicas, ritmos de trabajo y
situaciones de cada persona. Prima la educaciéon a personas individuales que a colectivos
genéricos.

- Posibilitar que los alumnos y las alumnas realicen aprendizajes significativos por si solos
estableciendo una relacion con los conocimientos previos.

- Acordar actuaciones en las que los alumnos deban poner a prueba sus conocimientos. El
aprendizaje nunca debe estar basado en la adquisicién pasiva de conocimientos.

- Promover la interaccién en el aula como motor de aprendizaje. El grupo debe ser considerado
como un valor en si mismo donde el alumno aprende a comprender y respetar el punto de vista
del compafiero y a cooperar en las tareas. Debe primar el aprendizaje cooperativo por encima
del individual.

- Trabajar la expresién oral y escrita, comprension lectora y la comunicacién audiovisual.

- Fomentar el constructivismo que supone que quien construye el propio aprendizaje es el
alumno y el profesor promueve la capacidad del alumno de aprender a aprender. Situaciones de
aprendizaje que exijan una intensa actividad mental del alumno que le lleve a reflexionar y
justificar sus actuaciones.

- Comunicacion y didlogo con los alumnos y familia: Se fomentard en todo momento la
comunicacién con los alumnos y familia en la propia aula, en los recreos, a través del uso de la
plataforma EducamosCLM y via telefénica.

- Para aplicar de una manera adecuada los criterios metodoldgicos, es fundamental crear en el
aula un clima de respeto y escucha. El clima cordial y afectivo del aula condiciona todo el proceso
de ensefianza-aprendizaje. Por ello, es esencial trabajar una relacién de respeto, aceptacién y
reconocimiento entre profesor y alumnado. Por otro lado, es importante fomentar la confianza,
motivacion y participacién entre el alumnado.

- Potenciar la investigacion y el uso de las TIC (proyecciones, cafién, videos, uso de internet, etc.).
Para ello, se considerara como un instrumento metodolégico de vital importancia la utilizacién
para la exposicion, de los diferentes contenidos, de las unidades del libro, de las presentaciones
multimedia facilitadas en los recursos del profesor (apuntes, presentaciones...) para cada unidad

de trabajo.

9.2. Estrategias metodoldgicas



La diversidad del alumnado vy la variedad de contenidos a impartir aconseja utilizar una
amplia gama de estrategias didacticas, que combinen las de mayor peso expositivo con aquellas
de indagacion. El mayor o menor grado de ayuda pedagégica a prestar por el profesor, dependerd
en gran medida de los conocimientos previos que el alumno posea respecto al nuevo aprendizaje
al que se va a enfrentar y del tipo de contenidos que se va a abordar. Proponemos las siguientes
estrategias metodoldgicas:

a) Estrategias expositivas. Consistirdn en presentar, de forma oral o escrita, los contenidos
estructurados de forma clara y coherente, que conecten con los conocimientos de partida del
alumnado. Los contenidos que el alumno debe aprender le son presentados explicitamente;
necesita asimilarlos de forma significativa, relaciondndolos con conocimientos anteriores y
encontrando sentidos a las actividades de aprendizaje.

Al inicio de cada unidad didactica seria util realizar un debate sobre las cuestiones que plantea el
caso practico inicial que sirva para poner de manifiesto lo que el alumnado conoce o intuye
acerca de los nuevos contenidos que se van a desarrollar. Esta informacién puede obtenerse
también oralmente, planteando un torbellino de ideas sobre las cuestiones planteadas o
mediante la respuesta individual por parte de cada alumno y la posterior puesta en comun por
el grupo clase.

Un posible riesgo que puede tener la utilizacidn de estrategias expositivas es que el alumnado
aprenda de forma memoristica y repetitiva, por lo que es necesario cerciorarse de que los
conocimientos adquiridos por los estudiantes se han integrado en su estructura de
conocimientos, relacionandolos con los que ya conoce y siendo capaces de transferirlos y/o
utilizarlos en diferentes situaciones.

b) Estrategias de indagacion. Este tipo de estrategias requieren la utilizacion de técnicas de
investigacidn por parte del alumnado, ofreciéndole un protagonismo mayor en la construcciéon
del aprendizaje.

Los objetivos principales de las actividades basadas en la investigacién y descubrimiento no
suelen ser los aprendizajes conceptuales, sino que cumplen una funcion muy importante en la
adquisicion de procedimientos y de actitudes.

A través de las estrategias de indagacidn se posibilita el acercamiento del alumnado a
situaciones reales, nuevas y/o problematicas que le permitirdn aplicar conocimientos ya
adquiridos para la realizacion de nuevos aprendizajes, asi como la posibilidad de ofrecer
respuestas creativas a la solucion de problemas. Todo ello contribuye, a su vez, a fomentar la
autonomia en el trabajo de los alumnos y alumnas, asi como a la creacién de un clima de

interrelaciones en el aula.



Existe una tipologia variada de actividades o secuencias de acciones que pueden ser mas
0 menos concretas o aplicables a situaciones diferentes. Entre las que proponemos los siguientes
ejemplos:
1. Realizacién de mapas conceptuales.
2. Realizacidn de ejercicios para asentar conceptos en ocasiones dificiles de asimilar.
3. Trabajos monograficos.
Estas estrategias se pueden ver reforzadas con las presentaciones multimedia facilitadas
al profesorado entre los recursos del libro y consideramos de gran importancia.
Sea cual sea la estrategia de ensefianza, las actividades se iran realizando en los distintos
momentos del proceso de ensefianza y aprendizaje para:
e El diagndstico de los conocimientos previos.
e Laintroduccion y desarrollo de nuevos aprendizajes.

e La consolidacién de las nuevas ideas y su contraste y relacion con los conocimientos previos.

9.3. Espacios

Los espacios utilizados para desarrollar la materia seran:

- Aula polivalente con ordenadores. Althia

- Aula taller de comercio y de almacenaje

- Biblioteca del centro educativo

- Espacio exterior

9.4 Materiales y recursos

Para desarrollar los contenidos se promueve la utilizacion de materiales y recursos

variados segun las caracteristicas de los alumnos para dar respuesta a la complejidad de
situaciones que puedan producirse. Los materiales y los recursos que seran utilizados son los

siguientes:

MATERIALES

Que poseera el | - Cuaderno de clase/online

alumno vy los wusara | - Calculadora cientifica, regla, boligrafos y goma.

habitualmente - Libro recomendado: Tratamiento informatico de datos.
PARANINFO.

Que se entregaran al | - Esquemas, guiones de trabajo, imagenes, cuestionarios, test.
alumno para usarlos | - Articulos relacionados con investigaciones de la materia.

en determinados | - posters y letreros informativos de informacién de la unidad a
momentos tratar y su implicacion en la vida diaria.




RECURSOS

Propios del area

- Aula de clase: Pizarra, proyector, ordenador del profesor, tablén de
anuncios para publicar investigaciones, entrevistas, imagenes y
curiosidades relacionadas con la materia.

- Biblioteca del centro educativo con libros de interés de la materia.
- Web del centro educativo.

Audiovisuales (TICs)

- Peliculas y documentales
- Presentaciones en plataformas como Powerpoint, Prezi.

Informaticos (TICs)

- Imagenes, infografias y muros:
v' Canva: Web donde los alumnos pueden realizar infografias
con gran cantidad de imagenes y datos.
- Programas informaticos propios de la JCCM:
v" Delphos: Informaciéon del alumnado y publicacion de
evaluacién
v" PAPAS/EducamosCLM: Programa que permite la
comunicacion con el profesorado del centro, alumnos/as y
familias.
- Correo electrénico docente proporcionado por la JCCM para que los
alumnos puedan realizar consultas al profesor en horario distinto al
del médulo.
- Aplicaciones moéviles (APPS)
- Microsoft Office: procesador de textos Word, hoja de calculo Excel
y base de datos Access.
- Navegadores: Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox.
- https://www.typingstudy.com/ para practicar los contenidos
referentes a técnicas mecanograficas.

Humanos

- Alumnos del grupo, profesor de aula, equipo docente del grupo y
equipo directivo

- Familia o tutores legales

- Departamento de Orientacion

- Asociacion de padres y madres (A.M.P.A.)

No presencial

- Microsoft Teams
- Aula virtual
- Plataforma EducamosCLM

9.5. Agrupamientos
- Gran grupo. El trabajo colectivo es un buen instrumento para aglutinar al grupo clase

alrededor de una idea. El papel del docente en este tipo de agrupamiento sera dinamizar el

grupo para que surjan ideas nuevas y hacer de hilo conductor de las aportaciones sobre

diferentes temas. Asi, este tipo de agrupacion serd muy util para presentar un tema de interés

general, dar nociones basicas o explicaciones sobre conceptos tedricos, detectar los intereses

del grupo, comunicar experiencias o puesta en comun del trabajo de pequenos grupos y

conclusiones.



https://www.typingstudy.com/

- Pequeiios grupos y en parejas. Serd idoneo para trabajos de investigacion activa, elaboracién
de planes de trabajo, desarrollar actitudes cooperativas y de trabajo en grupo, buscar y
sistematizar informaciones, entre otras. El papel del profesor consistird en cohesionar los
grupos y orientar y dinamizar el trabajo de estos, manteniendo la distancia de seguridad.

- Trabajo individual. Es el que permite un mayor grado de individualizaciéon del proceso
ensefianza-aprendizaje, adecuandose al ritmo y posibilidades de cada alumno. Resulta muy
valido para afianzar conceptos y realizar un seguimiento mdas pormenorizado del proceso de
cada alumno, comprobando el nivel de comprension alcanzado y detectando dénde
encuentran las dificultades. El papel del profesor sera el de ayudar a superar las dificultades

y reforzar los aspectos positivos.

10. Actividades
Las diferentes actividades pretenden conseguir los objetivos y desarrollar las

competencias.
10.1 Motivacion del alumnado

En el comienzo del curso académico, cada alumno rellenard un cuestionario realizado por
el profesor dedicado exclusivamente a conocer los gustos, aficiones, etc. de los alumnos. La
informacién permitira al profesor utilizarla para seleccionar recursos y realizar actividades que

permitan mejorar la motivacion del alumno y su interés por los contenidos a desarrollar.

10.2 Actividades de ensenanza-aprendizaje

Las actividades pueden agruparse segun su finalidad y son las siguientes:

a) Actividades de presentacidon, motivacion: Sirven para suscitar la curiosidad del alumno e

introducen contenidos que se quieren desarrollar.

b) Actividades de iniciacion: Son actividades que permiten conocer el nivel de conocimientos

previos de los alumnos y asi saber el nivel académico de los mismos y los conceptos erréneos.

c) Actividades de desarrollo: Mediante estas actividades, el alumno pone en practica los

conocimientos adquiridos. Se trabajan uno o dos contenidos de la unidad a tratar.

d) Actividades de consolidacidén y aplicacidon: Permite consolidar los conocimientos adquiridos en
las actividades de desarrollo. Aplica los conocimientos adquiridos a la practica real a través de
protocolos establecidos por el profesor o en las que el alumno debe realizar su propio

procedimiento.



e) Actividades de refuerzo: Son actividades que persiguen alcanzar los objetivos y trabajar los

contenidos mediante otras estrategias y actividades.
f) Actividades de ampliacion: Actividades de ampliacién de los conocimientos adquiridos.

g) Actividades de evaluacion (autoevaluacion y coevaluacién) y conclusidn: Actividades para

valorar el progreso de los alumnos.

Tanto en caso de PRESENCIALIDAD como de NO PRESENCIALIDAD, se realizaran y subiran las
actividades que van a ser incluidas semanalmente en la plataforma EducamosCLM, del médulo

correspondiente, en la cual se dictan las instrucciones que debe seguir el alumnado.

11. EVALUACION

La evaluacion de los resultados obtenidos incluye dos campos:

- Evaluacién del proceso de aprendizaje, para conocer el nivel de competencia alcanzado en el
desarrollo de las capacidades de los alumnos mediante la utilizacion de diferentes

procedimientos e instrumentos de evaluacién.

- Evaluacion del proceso de ensefianza, se realiza una evaluacién del proceso de ensefianza del

profesorado mediante autoevaluacion y encuesta a los alumnos.
11.1 Evaluacidn del proceso de aprendizaje

La evaluacion de la Formacién Profesional Basica tiene como finalidad valorar el
aprendizaje del alumnado dirigido a la adquisicidn de la competencia general del ciclo formativo,
sus competencias profesionales, personales y sociales. Para ello se tendrdn en cuenta los
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacidn.

Se tendran en cuenta, ademas, sus posibilidades de insercién en el sector profesional y
de progreso en los estudios posteriores a los que pueda acceder.

La evaluacion del proceso de aprendizaje sera continua, formativa, integradora vy

diferenciada.

La evaluacidn tendrd un caracter formativo y orientador ya que proporciona informacién

constante. Las actividades de evaluaciéon también lo son de aprendizaje y no Unicamente de

evaluacion, y predomina los avances sobre las metas.



Los referentes para la comprobacién de grado de logro de los objetivos y de las unidades

de competencia seran los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion.

El proceso de evaluacidn del aprendizaje desarrollado por los alumnos tiene un caracter
continuo ya que se realiza en todo momento y serd un instrumento para la mejora de los procesos
de enseflanza como los de aprendizaje. Al comienzo del curso se llevard a cabo una evaluacion
inicial o fase de diagndstico para conocer el nivel de conocimientos previos de nuestros alumnos.

Esta fase no computa para la nota de evaluacion

B) Sesiones de evaluacion
- Evaluacidn inicial
- Sesiones de evaluacién parcial: tres sesiones que no coincidiran con la ordinaria
- Sesiones de evaluacién ordinaria: dos sesiones, una a principios de junio y la segunda a

finales del mismo mes, en caso que se mantenga.

11.1.1. Instrumentos de evaluacion

Se utilizaran diferentes instrumentos para la evaluacién de los objetivos, competencias
clave y resultados de aprendizaje evaluables. Se utilizan estrategias que permitan al alumnado

evaluar su propio aprendizaje. Son las siguientes:

d) Prueba Objetiva de contenidos tedrico/practicos.

e) Listas de control de actividades practicas y observacion directa: Se valorara la subida y
presentacion de las diferentes tareas en la plataforma, segun los plazos y el desempefio
hacia el médulo, colaborando en el buen funcionamiento del trabajo en el aula. El alumno
serd preguntado en clase bien oral o por escrito sobre aspectos parciales y de correccidn,
del tema en desarrollo.

f) Proyectos de investigacion: se basara en la realizacién de trabajos monograficos, sobre
algun contenido del temay que, si el tiempo lo permite, seran expuestos oralmente o por

escrito.
11.1.2. Criterios de calificacion

El alumno debera lograr cada uno de los RRAA, es decir, tener una calificacién minima de

5 en cada uno de los resultados. De lo contrario, tendra una nota en la evaluacién inferior a 5.

Ademas de lograr los criterios de evaluacion con respecto a los contenidos del mddulo, se

establecen los siguientes condicionantes:



- Un alumno podra perder el derecho a la evaluacion continua cuando acumule faltas de
asistencia que sobrepasen el 30% de las horas totales El profesor tutor con el visto bueno
de la Direccién del centro, comunicara, segin modelo establecido en el Anexo |, la pérdida
del derecho ala evaluacidn continua y sus consecuencias al alumnado objeto de tal medida
y, en el caso de minoria de edad, a sus representantes legales, en el momento en que se

produzca. (Orden de 19/05/2016, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura.)

- Las faltas debidamente justificadas NO seran computables. NO se contemplardan como
justificadas las faltas por trabajo continuo y ordinario, debiendo en este caso remitir un
escrito dirigido al Sr. Director del Centro en caso de queja o reclamacién por parte del

alumno para su estudio y observacién.

- En caso de perder la evaluacién continua, tendrdn derecho a la realizacién de una prueba
objetiva. Dicha prueba tendra como objeto comprobar el grado de adquisiciéon de todos
los resultados de aprendizaje establecidos para cada médulo y en base a ella se realizara

la calificacién del alumno en la primera sesion de evaluacién ordinaria.

- En el caso de que un alumno no presente los trabajos en plazo o no asista a un examen
tedrico o practico, se le podran repetir estos instrumentos en otra fecha, o acumularse en
la siguiente prueba en caso de existir, siempre y cuando la ausencia esté debidamente
justificada mediante documento médico oficial y de gravedad, o laboral. En caso de no
justificar la ausencia se dara por no superado el examen o trabajo y se aplicaran los

criterios de recuperacion.

- En casos excepcionales y analizados los hechos, el equipo docente tomara medidas

excepcionales.

- Los alumnos que no estén oficialmente matriculados en un médulo no tienen derecho a la

asistencia a las clases de dicho médulo, salvo que el profesor lo estime oportuno.
11.1.3. Criterios de recuperacion

— Elalumno debera recuperar los RRAA no logrados hasta el momento.

— Los RRAA se evaluardn de 0 a 10, y la nueva nota serd Unica que cuente para la calificacion
del resultado vy, por tanto, para la nota final, respetando asi el principio de evaluacion

continua.
— Algunos resultados de aprendizaje se calificaran en base a un plan de trabajo establecido.

— Cuando se recurra a la re-entrega de practicas, trabajos, actividades, cuya realizacidn

pueda albergar dudas de autoria y correcto aprendizaje, se podrd exigir al alumno que



explique v justifiqgue su solucién propuesta y la calificaciéon vendra determinada por la

adecuacion de dicha defensa.

— En cada sesién de evaluacion se calificara el modulo con una nota entera de 1 a 10. Esta
nota se obtendrd de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los

resultados de aprendizaje, en funcién de sus ponderaciones.
Cantidad y momento de las recuperaciones:
— Serealizardn 2 recuperaciones antes de la primera sesidn de evaluacién ordinaria:

o Una alinicio del segundo trimestre.
o Otra al inicio del tercer trimestre

— Segunda sesidon de evaluacidn ordinaria, en caso de existir:

o Losalumnos que no hayan superado el médulo en la primera evaluacién ordinaria,
tendran que evaluarse de nuevo a finales del mes de junio en la segunda

convocatoria ordinaria del curso.

o Para ello, se entregard un plan de recuperacion individualizado en el que se

indicard los RRAA pendientes de superar de los que se tiene que volver a evaluar.
Alumnos con el mddulo superado en primera Ordinaria:

Segun indica la Orden 152/2019, de 30 de Julio la 22 evaluacién ordinaria pasa de septiembre a
junio, y entendiendo que los alumnos con el médulo superado deben seguir asistiendo a clase.
Se propondrd a estos alumnos actividades (Realizacién de un Dossier, practicas, Realizacién de
un proyecto, etc.) que ayuden al alumno a consolidar y reforzar, los contenidos y Resultados de

Aprendizaje pertenecientes al mddulo.

ALUMNOS DE SEGUNDO CON EL MODULO PENDIENTE

- Los alumnos que tengan pendiente el mddulo deben recuperar mediante:
o Cuaderno de trabajo o fichero informatico: Contiene resimenes vy actividades para
su formacidn y evaluacidn en relacion a los CCEE.
o Prueba: Se establecen dos pruebas. Una al final del primer trimestre y otra antes de

la evaluacion ordinaria de segundo curso.

— Aestos alumnos se les entregard un plan de trabajo en el que se les informara de los RRAA
y CCEE de los que se deben evaluar, instrumentos de evaluacidn que se emplearan y fechas

de realizacion y entrega.



— Dicha evaluacion deberd ser completada antes de la primera sesion de evaluacion

ordinaria de 22 curso.
11.2. Evaluacion del proceso de enseianza

La evaluacion de la practica docente del profesorado se realiza mediante la opinion de los
alumnos, profesorado y el departamento. Este proceso tiene un caracter Unicamente formativo,
para la mejora en el disefio y aplicacién de la programacion de aula. Para llevarla a cabo se

realizaran tres acciones principales:

d) Realizacidn de test de preguntas por los alumnos para evaluar el proceso de ensenanza
ejercido por el profesor. Al término del segundo trimestre, los alumnos rellenardn un test
tipo que evalla en una escala de 1 a 10 diferentes campos relacionados con la ensefianza
(metodologia, claridad en las explicaciones, receptividad cuando hay dudas, interés por la
adquisicion de contenidos, ejercicios practicos, etc.).

e) Autoevaluacién del profesorado. Utilizacidon de escalas estimativas en las que se valora el
proceso de ensefianza mediante diferentes indicadores (si los alumnos han realizado todas
las actividades, la temporalizacidn, el interés que han mostrado los alumnos, etc.). La escala
de estimacidn utilizada sera verbal pues es de mayor complejidad la valoracién numérica. La

autoevaluacion sera realizada al finalizar cada una de las unidades didacticas.

f) Reunién de departamento. Se valorard los resultados obtenidos en los procesos anteriores
para reconsiderar si fuera necesario la modificacidon en algln apartado de la programacion

didactica.
12. Medidas de inclusion educativa.

El desarrollo del principio de atencién a la diversidad presenta tres niveles que se
concretan en las adaptaciones curriculares, la opcionalidad curricular y la diversificacién
curricular.

Para atender a estas diferencias se han previsto las siguientes actuaciones:

— Se diferencian todos aquellos elementos que resultan esenciales de los contenidos que

amplian o profundizan en los mismos.

— Se ha graduado la dificultad de las tareas, de forma que todos los alumnos puedan

encontrar espacios de respuesta adecuados para su actuacion.

— Las actividades se pueden desarrollar en grupos de trabajo heterogéneos con flexibilidad

en el reparto de tareas.



— Realizacion de ejercicios de apoyo (en casa) para su posterior correccion.

— Realizacién de ejercicios con un nivel de dificultad mas elevado para aquellos alumnos

gue deseen aprender mds. Con su posterior correccién.

Alumnos con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo / Alumnos con Necesidades
Educativas Especiales

Se realizaran las adaptaciones necesarias en los medios y procedimientos de evaluacidn para el
alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, con el fin de garantizar su
accesibilidad a las pruebas y que sea evaluado con los medios apropiados a sus posibilidades y
caracteristicas.

Alumnos con incorporacidn tardia al sistema educativo

Sobre la dificultad con el lenguaje o bajo nivel curricular, realizariamos las adaptaciones
necesarias de los materiales curriculares que favorecen el aprendizaje del médulo, a la vez que,
de la lengua, con las directrices marcadas por el departamento. También participaremos en las
acciones que se promuevan desde el Departamento de Orientacién o directamente fuesen
desarrolladas por el Claustro o la Comisidon de Coordinacion Pedagdgica. En el caso de la falta de
integracion lo trabajariamos a través de las actividades a desarrollar en grupos, con el apoyo del

Departamento de Orientacion.
13. Actividades complementarias y extracurriculares

Estas actividades se han programado de forma conjunta por el departamento y se recogen

en la programacién de la familia profesional.

14. Observaciones

— La programacion es flexible, adaptandose a las circunstancias de alumnado. Siempre

respetando los objetivos minimos.

— Se hace hincapié a los alumnos en el tratamiento, cuidado y mantenimiento del aula y
material disponible.

— Entre la primera y la segunda ordinaria (en caso de existir) se realizaran actividades de
refuerzo para los alumnos que hayan superado el médulo y también de recuperacion

para los que lo tengan suspenso.



PLAN DE LECTURA

Marco legislativo:

Segun la orden 169/2022, de 1 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura 'y
Deportes, por la que se regula la elaboracion y ejecucion de los planes de lectura de los
centros docentes de Castilla-La Mancha, la lectura se considera una condicion basica
transversal a todo conocimiento, una competencia alfabetizadora multiple que combina
diferentes lenguas, textos y formatos, y un derecho humano con impacto directo en el
desarrollo integral de los individuos, en el bienestar individual y colectivo, en el desarrollo
econdmico, en el &mbito social, en la calidad de nuestra democracia, en beneficio de la
inclusion y de la ciudadania en su conjunto.

La relevancia de la lectura viene reflejada en distintas leyes organicas: 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacién, en el articulo 157.1.b que establece que las administraciones
pongan en marcha planes de fomento de la lectura y 3/2020, de 29 de diciembre, por la
gue se establece que el proyecto educativo de centro debe contener el Plan de Lectura;
asi como en la ley 7/2010, de 20 de julio de Educacion de Castilla-La Mancha que
dispone la prioridad de la lectura en todas las areas y materias y la 3/2011, de 24 de
febrero que define apunta que la lectura debe ser amparada por todas las
Administraciones Publicas.

Objetivos:

1. Contextualizar los saberes bdsicos.

2. Potenciar la lectura para mejorar la comprensién de los textos.

3. Fomentar el gusto por la lectura como entretenimiento personal.

4. Fortalecer las capacidades afectivas del alumnado y fomentar la actitud critica antelos
estereotipos que presentan las redes sociales.

5. Analizar y cuestionar el uso del lenguaje.

6. Elaborar pautas de conducta y comunicacion acorde con los valores de solidaridad ycivismo
para su implementacién en la vida cotidiana a través de la reflexién sobre lo quese lee.
Colaboracion de cada departamento en el PLC:

Atendiendo a las anteriores instrucciones y en el marco de la importancia que la destreza
lectora supone en nuestros dias, nuestro departamento participa en el PLC de la

siguiente manera:



OBIJETIVOS

19 Se trabajard en tutoria diversos articulos que [Lectura y comentarios [x [x [x X
permitan profundizar y reflexionar en valores |en clase
FPB lenelaula.

Algunos alumnos realizaran algunas lecturas
en casa, de libros juveniles y comic

PUBLICACION DE LA PROGRAMACION

La programacion serd puesta a disposicion del alumnado al inicio de curso de curso
escolar en formato digital, tanto en la web del instituto el aula virtual de cada médulo.

Ciudad Real, Octubre 2023
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1. INTRODUCCION
1.1ENTORNO SOCIOCULTURAL

El instituto esté ubicado en la capital de la provincia de Ciudad Real, en una zona fuera
de la ronda que circunvala la ciudad. Esta por tanto en el extrarradio, con un ntcleo de
poblacién joven que reside en una zona recientemente urbanizada y construida.

La ciudad es sobre todo un centro administrativo de la provincia y su actividad se
centra en general en el sector servicios y en el comercio, con un importante nimero de
Organos Autonémicos y de la Administracion General y Local.

Nuestra ciudad ha experimentado en las ultimas décadas un fuerte desarrollo urbanistico,
sobre todo nuevas zonas residenciales fuera de la ronda de la capital y nlcleos
fundamentales donde tienen el domicilio la mayoria de nuestros alumnos. Ciudad Real
tiene también tres poblaciones anejas: Las Casas, La Poblachuela y Valverde, de donde
también viene parte de nuestro alumnado.

1.2. CENTRO

Es un instituto de ensefianza secundaria, la andadura se inici6 hace ahora 41 afios, los
dos primeros cursos académicos en unas instalaciones provisionales, pasando a
inaugurarse el edificio actual el curso 1982-83.

En un principio en el Instituto se impartian Gnicamente ensefianzas de Bachillerato, fue
en el curso 94-95 cuando ademéas de Bachillerato se empezaron a impartir las
ensefianzas de 2° ciclo de E.S.O. y en el curso académico 1999- 2000 primer ciclo de
laE.S.O.

El curso académico 2009-2010 empezd a impartirse el Programa de Cualificacion
Profesional Inicial de Auxiliar Dependiente de Comercio, para pasar en el curso 2014-
2015 a la Formacioén Profesional Inicial de Servicios Comerciales y el curso 2022-2023
Ciclo Formativo de Grado Basico en Servicios Comerciales

En el curso 2013-2014 se comenzaron a impartir las ensefianzas de Formacién
Profesional de Grado Superior correspondiente a titulo de Técnico Especialista en
Actividades Fisico Deportivas.

Todas las ensefianzas citadas anteriormente, se imparten en la actualidad en el centro.



1.3CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO

El alumnado de 1° de C.F.G.B. para el curso 2023-2024 esta formado por 7 alumnos
con un desfase curricular importante.

El alumnado de 2° de C.F.G.B. para el curso 2023-2024 |lo forman 6 alumnos.
Las edades del alumnado estan comprendidas entre los 15 y 18 afios.

Los grupos son heterogéneos, el nivel en general es bajo y la motivacién escasa y
en ocasiones nula.

e Caracteristicas objetivas.

En cuanto a su procedencia tenemos:

- Todos los alumnos cursaron 2° E.S.O. sin llegar a superarlo tanto en nuestro centro
como fuera de él, excepto 1 alumna que cursé 3° E.S.O. sin llegar a superarloy 5
gue proceden de otros centros.

« Caracteristicas subjetivas.

En cuanto a sus caracteristicas subjetivas, se trata de un grupo bastante
heterogéneo. Asi, hay alumnos con una madurez adecuada a su edad y otros
gueson excesivamente infantiles. En general, y es una valoracion de la evaluacion
inicial,parte del alumnado no presenta motivacién alta hacia los contenidos del ciclo.

Es un grupo participativo, salvo excepciones. La actitud es mucho mejor cuando
seles plantean contenidos practicos aunque hay algunos alumnos disruptivos con
comportamiento inadecuado en el aula (desobediencia rebelde sistematica), que no
ayudan ala gestién adecuada del aula para poder impartir la formacion que precisan.

1.4 ENTORNO PROFESIONAL

En general, desarrolla sus funciones en establecimientos comerciales: tiendas,
supermercados mercados e hipermercados, por cuenta ajena, o propia en el caso del
reparto de proximidad, siguiendo las instrucciones recibidas y bajo la supervision
directa de un responsable del establecimiento o reparto comercial.

Se ubica en el sector del comercio y en concreto en el comercio mayorista y minorista,
supermercados, grandes superficies comerciales y centros de distribucion comercial.
Las ocupaciones y puestos de trabajo relevantes son:



e Preparador de pedidos.

¢ Auxiliar de dependiente de comercio.

e Reponedor.

e Repartidor de proximidad a pie.

¢ Auxiliar de animacion del punto de venta.
e Auxiliar de venta.

e Auxiliar de promocion de ventas.

e Empleado/a de reposicion.

¢ Operador/a de cobro o Cajero/a.

e Carretillero/a de recepcion y expedicion.
e Contador/a de recepcién y expedicion.

e Operario/a de logistica.

O Auxiliar de informacion.

1.5 REFERENCIAS LEGISLATIVAS

- Orden de 25 de junio de 2007 de la Consejeria de Educacién y Ciencia que regula
la ordenacién y funcionamiento de los I.E.S. en Castilla- laMancha.

- Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién
general de la formacion profesional del sistema educativo.

- Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por la que
se regula la evaluaciéon, promocion y acreditacion académica del alumnado de
formacion profesional inicial del sistema educativo de la Comunidad Auténoma de
Castilla-. La Mancha.

- Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan los aspectos
especificos de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de formacion
profesional del sistema educativo, y se aprueba entre otros el titulo de Servicios
Comerciales, publicado por el Ministerio de Educacién Cultura y Deportes.

- Decreto 67/2014, de 24/07/2014, por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de Formacion Profesional Basica, correspondiente al Titulo Profesional
Basico en Servicios Comerciales, en la Comunidad Autbnoma de Castilla-la



Mancha, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.

- Ley Orgénica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional, establece en su articulo 12 que las Administraciones Educativas, podran
realizar ofertas formativas adaptadas a las necesidades especificas de los jovenes
con fracaso escolar, personas con discapacidad, minorias étnicas, parados de larga
duracion, y en general, personas con riesgo de exclusion social, y que dichas ofertas,
ademas de incluir médulos asociados al Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales podran incorporar mddulos apropiados para la adaptaciéon a las
necesidades especificas del colectivo beneficiario.

2. COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO Y DEL MODULO

2.1 IDENTIFICACION DEL TiTULO

El Titulo Profesional Basico en Servicios Comerciales queda identificado por los
siguientes elementos:

- Denominacion: Servicios Comerciales.

- Nivel: formacién profesional Basica

- Duracién: 2000 horas

- Familia Profesional: Comercio y Marketing

- Referente Europeo: CINE-3.5.3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la

Educacion)

2.2 COMPETENCIA GENERAL
La competencia general del titulo consiste en realizar operaciones auxiliares de
comercializacién, «<merchandising» y almacenaje de productos y mercancias, asi 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 protecciéon
medioambiental correspondientes y comunicandose de forma oral y escrita en lengua
castellana, asi como en alguna lengua extranjera.

2.3 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el
aprendizaje permanente de este titulo 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)

C)

D)

E)

F)

G)

H)

J)

K)

L)

M)

N)

Realizar recuentos e inventarios periédicos de mercancias y mantener actualizada
la informacién en los puntos de venta realizando inventarios y recuentos
periodicos, detectando desabastecimientos e incidencias.

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.

Aplicar técnicas de empaquetado y presentacién atractiva de productos para
facilitar su promocién en el punto de venta y transmitir la imagen de la empresa.

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.

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

Mantener el &rea de trabajo, su mobiliario, vitrinas y escaparates limpios y en
orden a lo largo de su actividad.

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

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

Realizar tareas béasicas de almacenamiento y archivo de informacion vy
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 conservacién del medio ambiente
diferenciando las consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar
al equilibrio del mismo.

Obtener y comunicar informacién destinada al autoaprendizaje y a su uso en
distintos contextos de su entorno personal, social o profesional mediante recursos
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a su alcance y los propios de las tecnologias de la informacién 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 lingliisticos orales y escritos propios de la lengua castellana
Y, en su caso, de la lengua cooficial.

Comunicarse en situaciones habituales tano 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 tecnoldgicos
y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su
alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

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

Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y seguridad laboral en la
realizacién de las actividades aborales enviando afios personales, laborales y
ambientales.

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

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

eleccion de los procedimientos de su actividad profesional. w) 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
econdmica, social y cultural.

X) 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.



El Titulo Profesional Basico en servicios comerciales incluye dos cualificaciones
profesionales completas y una tercera incompleta. Todas ellas asociadas a las unidades
de competencia siguientes:

Cualificaciones profesionales completas:

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

UC1327_1: Realizar operaciones auxiliares de reposicion, disposicion y
acondicionamiento de productos en el punto de venta.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos
establecidos.

UC1328_1: Manipular y trasladar productos en la superficie comercial y en el reparto
de proximidad, utilizando traspalés y carretillas de mano.

UC1329_1: Proporcionar atencion e informacion 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: Realizar las operaciones auxiliares de recepcion, colocacion,
mantenimiento y expedicion de cargas en el almacén de forma integrada en el equipo.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos
establecidos.

UCO0432_1: Manipular cargas con carretillas elevadoras.

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

UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccion de documentacion



2.4 OBJETIVOS GENERALES DEL TITULO
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

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

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

¢) Reconocer equipamientos y técnicas de exposicién de mercancias, vinculandolos
a cada tipo de empresa para colocar elementos de animacién en punto de venta y
disponer los productos.

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

e) Reconocery emplear las herramientas de control, peso y embalaje de mercancias,
relacionandolas con las fases de preparacion de pedidos y las érdenes de trabajo para
seleccionar, embalar y etiquetar mercancias.

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

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

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

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

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

k) Comprender los fenémenos que acontecen en el entorno natural mediante el
conocimiento cientifico como un saber integrado, asi como cve: BOE-A-2014- 2360
BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO NuUm. 55 Miércoles 5 de marzo de 2014 Sec. |. P4ag.
20723 conocer y aplicar los métodos para identificar y resolver problemas basicos en
los diversos campos del conocimiento y de la experiencia.

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



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

n) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacién 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.

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

0) 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.

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

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

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

s) Desarrollar valores y habitos de comportamiento basados en principios
democraticos, aplicandolos en sus relaciones sociales habituales y en la resolucién
pacifica de los conflictos. Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas
existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida para adaptarse a las nuevas
situaciones laborales y personales.

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

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

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

x) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el



proposito de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccion
personal, evitando dafios a las demas personas y en medio ambiente.

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

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

MODULO PROFESIONAL

APLICACIONES BASICAS DE OFIMATICA

Profesora: M2 Pilar Beamud Céardenas

CURSO 2023 - 2024
OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO
METODOLOGIA DIDACTICA
ATENCION A LA DIVERSIDAD

RESULTADO DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION, CONTENIDOS,
ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

8.1 Procedimiento de evaluacién

8.2 Recuperacién de materias durante el curso

8.3 Criterios de calificacion

8.4 Recuperacidn evaluacion pendiente entre la 12 ordinaria'y 22 ordinaria
8.5 Evaluacion de alumnos con pérdida de evaluacion continua

ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ECAMINADAS A LA SUPERACION DE LOS
MODULOS PROFESIONALES PENDIENTES




10.

11.

12.

13.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN POTENCIAR LOS
RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN
OBSERVARSE

ENSENANZA NO PRESENCIAL

PUBLICACION DE LA PROGRAMACION



3.

OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

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

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

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

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

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

f) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propoésito
de utilizar las medidas preventivas correspondientes para la proteccién personal,
evitando dafios a las demas personas y en el medio ambiente.

4. METODOLOGIA DIDACTICA

Se impartiran 220 horas distribuidas en 8 horas semanales: martes 12 y 42 hora,
miércoles 52 y 62 hora, jueves a 12y 22 hora. y viernes 52y 62 hora

La aplicacion de esta metodologia responderé al siguiente esquema:

v Explicaciones de la profesora, presentando los contenidos y fomentando en
todo momento la intervencion del alumnado, dejando que sea éste quien plantee la
mayor parte de interrogantes y también las soluciones.

v Blsqueda de informacion por parte del alumnado en aquellas unidades y
temas en que resulte procedente.

v Realizacion de actividades propuestas que ademas de complementar las
explicaciones, sirvan para afianzar la comprensién de los contenidos y aporten
dinamismo a las clases.

v Realizacion de actividades finales encaminadas a reforzar y ampliar lo
aprendido, asi como a conectar la teoria con la realidad, poniendo en practica los
conocimientos adquiridos.

v' Trabajos individuales sobre temas de actualidad relacionados con los
contenidos, para valorar la aportacion de ideas personales y el trabajo cooperativo.



La actividad docente debe tener un enfoque globalizador que permita integrar los
conocimientos de los diferentes modulos profesionales, asi como las competencias
personales y sociales que se deben adquirir, poniéndolas en relacion con las
competencias profesionales asociadas al médulo.

Se favorecera la autonomia personal, la responsabilidad y el trabajo en equipo del
alumnado, el caracter motivador de las actividades y la creacion de situaciones de
aprendizaje que permitan alcanzar los resultados previstos. Asimismo, se debera
preparar a los jovenes para afrontar los procesos de socializacién en su futuro laboral
y en la vida diaria.

Se desarrollaran, ademas, actividades que permitan profundizar y realizar un trabajo
mas auténomo para aquellos que avancen de forma mas rapida o necesiten menos
ayuda.

En la realizacion de todas las actividades se fomentara el uso por parte del alumnado
de un lenguaje correcto, insistiendo especialmente en la importancia de la lectura
atenta de todo tipo de instrucciones.

Las tecnologias de la informacion y la comunicacion constituiran una herramienta
cotidiana en las actividades de ensefianza y aprendizaje, como instrumento de trabajo
para explorar, analizar e intercambiar informacion.

Se fomentaran las actitudes de respeto a la igualdad, el rechazo a cualquier tipo de
discriminacion, habitos de comportamiento democréatico, la educacion para la salud, el
fomento de la tolerancia, justicia, medidas de seguridad e higiene en el trabajo, etc.

5. ATENCION A LA DIVERSIDAD

En la etapa de FP Basica no se contemplan medidas de adaptacién del curriculo al
alumnado con necesidades de medidas individualizadas o extraordinarias de inclusién
educativa.

Por otro lado, se prevén medidas de adaptacion del proceso de ensefianza y aprendizaje
para alumnos que tengan dificultades de tipo visual, auditivo, movilidad, etc., pudiéndose
realizar en algin caso alteraciones en el orden y la distribucion temporal de los
contenidos (nunca en los objetivos a conseguir) con el fin de adaptarlos a las
necesidades del alumnado.

Y durante el desarrollo del curso se prevén actividades de distinta dificultad, desde las
meramente conceptuales (individuales), hasta las de analisis e interpretacién
(individuales o de grupo). Esta graduacion en la complejidad permite una respuesta mas
eficaz a los distintos niveles.



6. ESULTADO DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION, CONTENIDOS,

INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion minimos para superar el médulo aparecen en negrita

ACTIVIDADES, COMPETENCIAS E

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Tramita informacion en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras

localizada.

redes.
CRITERIOS DE EVALUACION | % C.E. CONTENIDOS ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE
EVALUACION
1.1 Se han identificado las Tipos de redes. - Glosario de conceptos | - Se evaluaran todos los
distintas redes informaticas a 20% La intranet. clave en cada unidad. trabajos realizados a
las que podemos acceder. Internet: - Actividades propuestas d|ar|q, que tendran
Alojamiento compartido por la profesora en el asociados a C*’%da uno
busqueda de informaciéon en | 20% Paginas web instituciona- comprabaciGn,aplicacion gnalva orauonl ® °
redes informaticas. les. y ampliacion. 1 al 5 € la nota fotal
: - Mapas conceptuales.

1.3 Se ha accedido a - ar4
informacién a través de - Actividades propuestas Ss_ertie\?alllszarag gruetggts
Internet, intranet, y otras redes | 10% por la profesora que se récticas, ptraba'os,
de area local. pondran en el aula P ' Jos,

- virtual. etc., correspondera el
1.4 Se han localizado 50% de la nota total.
documentos utilizando | 15%
herramientas de Internet.

COMPETENCIAS

15 Se han situado vy
recuperado archivos
almacenados en servicios de 10% H=N-=-N
alojamiento de archivos 0
compartidos (“la nube”).
1.6 Se ha comprobado la
veracidad de la informacion 15%




1.7 Se havalorado la utilidad de
paginas institucionales y de

Internet en general para |q
realizacion de tramites
admvos.

10%

SE CONSIDERA SUPERADO EL RESULTADO DE APRENDIZAJE SiI:
La suma de las notas correspondientes al grado de cumplimiento de las rabricas del proyecto es igual o superior a 5

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2: Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electrénico

siguiendo las pautas marcadas.

CRITERIOS DE EVALUACION

% C.E.

CONTENIDOS

ACTIVIDADES

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

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

10%

2.2 Se ha utilizado el correo
electrénico para enviar vy
recibir mensajes, tanto
internos como externos.

15%

2.3 Se han anexado
documentos, vinculos, entre
otros en mensajes de correo
electroénico.

15%

24 Se han empleado Ilas
utilidades del correo electrénico
para clasificar contactos vy listas
de distribucién de informacién
entre otras

20%

Tipos de cuentas de correo
electrénico.

Gestion de correos

La agenda electronica

Medidas de seguridad y |

confidencialidad con el
correo electrénico
Cémo asegurar la |

confidencialidad en el
correo electronico.

Glosario de conceptos
clave en cada unidad.

Actividades propuestas
por la profesora en el
aula virtual. Lala 5

Actividades finales de
comprobacion,

aplicacién y ampliacion.
2.1, 2.2y 2.3 completos

Mapas conceptuales.

Actividades propuestas
por la profesora que se
pondrdn en el aula
virtual.

- Se evaluaran todos los trabajos
realizados a diario, que tendran
asociados a cada uno de los
criterios de evaluacion vy
tendrdn una valoracion del
50% de la nota total.

- Se realizaran pruebas
objetivas, tipo test, practicas,
trabajos, etc., correspondera
el 50% de la nota total




agenda incluyendo

de planificacion del trabajo.

2.7 Se ha organizado la
tareas,
avisos y otras herramientas

20%

COMPETENCIAS

1-P-Q

SE CONSIDERA SUPERADO EL RESULTADO DE APRENDIZAJE SI:
La suma de las notas correspondientes al grado de cumplimiento de las rdbricas del proyecto es igual o superior a 5

RESULTADO DE APRENDIZAJE 3: Elabora documentos utilizando las aplicaciones béasicas de hojas de célculo.

CRITERIOS DE % C.E CONTENIDOS ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION
3.1 Se han utilizado los - Conocer el area de trabajo | - Glosario de conceptos | - Se evaluaran todos los trabajos
diversos tipos de datos y clave en cada unidad. realizados a diario, que tendran
referencia  para  celdas, | 10% - Introducir datos asociados a cada uno de los
rangos, hojas y libros. - Actividades propuestas criterios de evaluacion vy
- Guardar los archivos por la profesora en el | tendran una valoraciéon del
3.2 Sehan aplicado formulas y aula virtual. 3.1 al 3.15 50% de la nota total.
funciones basicas. 10% - Trabajar con las celdas
3.3 Se han generado vy - Cambiar el formato de las | comprobacion, objetivas, tipo test, practicas,
diferentes tipos. 3.1al 3.9 el 50% de la nota total
- Crear graficos
3.4 Se ha utilizado la hoja de - Mapas conceptuales.
calculo como base de datos | 20% - Insertar funciones
sencillos. - Actividades propuestas
- Ordenar y filtrar datos por la profesora que se
3.5 Se ha utilizado pondrdn en el aula
aplicaciones y periféricos - Aplicar formato condicional a | Virtual.
para introducir textos, | 20% celdas
numeros, codigos e
imagenes. - Configurar  pagina para

imprimir




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

20%

- Consolidar y cotejar datos

- Proteger hojas

COMPETENCIAS

H=-J-V

SE CONSIDERA SUPERADO EL RESULTADO DE APRENDIZAJE SI:
La suma de las notas correspondientes al grado de cumplimiento de los criterios de evaluacién son igual o superior al 5

RESULTADO DE APRENDIZAJE 4: Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

CRITERIOS DE EVALUACION | % C.E. CONTENIDOS ACTIVIDADES INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

4.1 Se han identificado las 10% - Conocer el area detrabajo Glosario de conceptos | - Se evaluaran todos los trabajos
opciones basicas de las - Guardar los archivos. clave en cada unidad. | realizados a diario, que tendran
apl|caC|on.e's de - Introducir texto Actividades as.oc[ados a cada.'uno de Igs
presentacion. _ _ Insertar imagenes propuestas por la | criterios de e_yaluacmn y tendran
4.2 Se reconocen los distintos ilustraciones profesora en el aula | una valoracion del 50% de la
tipos de vista asociados a una . ; virtual. 4.1 al 3.9 nota total.
presentacion 10% | - Insertar sonidoy video Actividades finales de
23 Se han aplicado y - Efectos de animacion y comprobacion, - Se realizaran pruebas
reconocido las distintas transicion aplicacion objetivas, tipo test, practicas,
tipografias y normas bésicas - Configura_c;ién de ampliacion. 4.1 al 4.7 | trabajos, etc., correspondera el
de composicion, disefio y presentacion Mapas conceptuales. | 50% de la nota total
utilizacion del color 20% |- Vistas. Actividades

- Plantillas. propuestas por la
44 Se han creado - Conexiéon del cafion de profesora  que se
presentaciones sencillas video. pondrdn en el aula
incorporando texto, virtual.
gréficos, objetos y
archivos multimedia 20%
4.5 Se han disefiado plantillas de COI_':A_PFIENCI:\:AS
presentaciones. 10% o -




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

10%

SE CONSIDERA SUPERADO EL RESULTADO DE APRENDIZAJE SI:

La suma de las notas correspondientes al grado de cumplimiento de los criterios de evaluacion son igual o superior al 5

RESULTADO DE APRENDIZAJE 5: Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanograficas

CRITERIOS DE
EVALUACION

% C.E.

CONTENIDOS

ACTIVIDADES

INSTRUMENTO
SDE
EVALUACION




5.1 Se han organizado los elemen
y espacios de trabajo y
distinguido los ergonémicos.

5.2 Se ha identificado la posicion
correcta de los dedos en las fil
del teclado alfanumérico.

5.3 Se han empleado
coordinadamente las lineas de
teclado alfanumérico y las tecl
de signos y puntuacion.

5.4 Se ha utilizado el método de
escritura al tacto, respeta
parrafos de dificultad pro-
gresiva.

5.5.Se ha utilizado el método de
escritura al tacto para realizer
textos en inglés.

5.6 Se ha controlado la velocidad
(minimo de 200 p.p.m.) y la
precisién (maximo una falta
por minuto) con la ayuda de
programa informatico.

5.7 Se han corregido errores

tos

as

as

100%

mecanogréaficos y malos habitos.

en

un

Proceso de textos alfanuméricos en
teclados extendidos.
— Postura corporal ante el terminal.

- Composicion de un terminal
informatico.

— Colocacion de dedos.

— Desarrollo de la destreza
mecanografica:

» Escritura de palabras simples.

» Escritura de palabras de dificultad
progresiva.

» Mayusculas, numeracion y signos
de puntuacion.

» Copia de textos con velocidad
controlada.

» Escritura de textos en inglés.

Se realizaran ejercicios de
manejo del teclado vy
velocidad todas las semanas.

Durante la evaluacién se
realizaran al menos 3
pruebas de velocidad de las
cuales mediante promedio,
se obtendra la nota de
velocidad de la evaluacion.

En dichas pruebas cada error
penalizara con 5 pulsaciones

COMPETENCIAS

Correccion de errores.

I-P-Q-H

Pruebas de velocid:
12 EVALUACION

90 ppm nota 5

100 ppm nota 6

110 ppm nota 7

120 ppm nota 8

130 ppm nota 9

140 ppm nota 10

22 EVALUACION
120 ppm nota 5
130 ppm nota 6
140 ppm nota 7
150 ppm nota 8
160 ppm nota 9
190 ppm nota 10

12 ORDINARIA
140 ppm nota 5
150 ppm nota 6
160 ppm nota 7
170 ppm nota 8
190 ppm nota 9
200 m nota 10




7. TEMPORALIZACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Las Unidades de Trabajo se impartiran a lo largo del curso escolar teniendo en 29 semanas divididas en tres evaluaciones, siendo
las mismas:

- Evaluacion inicial 5 de octubre de 2023

- Primera evaluacion: 29, 30 Noviembre de 2023
- Segunda evaluacion: 26, 27, 28 de Febrero de 2024

- 12 Ordinaria: 11y 12 Abril de 2024
- 22 Ordinaria: Junio de 2024

1° Trimestre

22 Trimestre

32 Trimestre

Septiemb. |Octubre| Noviemb. |Diciembre[Enero| Febrero | Marzo | Abril |Mayo| Junio
N° Resultados de aprendizaje 12 Eval 22 Eval 12 22
Ordinaria Ordinar.

Repaso y ampliacion de los conocimientos
vistos en el curso anterior.

Tramita informaciéon en linea aplicando
herramientas de Internet, intranet y otras
redes. (20 h.)

Realiza comunicaciones internas vy
externas mediante las utilidades de correo
electrénico siguiendo las pautas
marcadas. (20 h.)

Elabora documentos utilizando las
aplicaciones bésicas de hojas calculo. (60
h.)

Elabora presentaciones graficas utilizando
aplicac. informaticas. (50h.)

Escribe textos alfanuméricos en un
teclado extendido, aplicando las técnicas
mecanograficas (50 h.)




8. PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION.

8.1 Procedimiento de evaluacién

EVALUACION INICIAL

Con caréacter previo al inicio del desarrollo del médulo se realizara una evaluacion inicial
mediante la cual se pretenderda conocer el punto de partida del alumnado acerca de los
contenidos del médulo. Se realizara mediante una presentacion oral y la realizacién de unas
preguntas cortas que seran recogidas por la profesora, al objeto de comprobar el nivel de
conocimientos del alumnado en los aspectos béasicos del médulo. No tendra ningun valor para
las calificaciones.

En cada trimestre se realizaran pruebas consistentes en la resolucién de ejercicios practicos o
tedrico-practicos comprensivos de la materia explicada en el aula a lo largo del periodo
correspondiente y los anteriores.

Durante el trimestre se realizaran ejercicios practicos en clase, que se entregaran y que seran
evaluados por la profesora.

Igualmente se valorara la participacion continuada, activa y positiva a clase, y la entrega de las
actividades propuestas, como otro apartado mas de las calificaciones.

La informacion para la evaluacién nos vendra dada por diferentes fuentes:

- Elregistro de los trabajos, ejercicios o apuntes ya sean individuales o en grupo.

- La resolucion de cuestionarios o controles cuando se consideren necesario para obtener
informacion, no sélo sobre el progreso del alumnado, sino también sobre la organizacion
del propio proceso de ensefianza aprendizaje.

- Pruebas escritas sobre los blogues de contenidos especificados en la programacion del
madulo.

8.2 Recuperacion de la materia durante el curso

La persona que no supere una determinada evaluacion tendra la oportunidad de recuperarla a
lo largo de la siguiente mediante la realizacién de pruebas objetivas. La nota méaxima de la
prueba de recuperacion sera de un 5.

Dado que la evaluacién es continua, la correccién de los defectos de aprendizaje o de actitud
se ir4 recuperando en cuanto se observe su aparicion. Para ello se aplicaran diversas técnicas
en funcion del origen de las deficiencias. Sirvan como ejemplo: repasos, orientaciones
didacticas, estimulo a la participacion y actividades complementarias.

Si mediante la aplicacion de estas medidas, no supera el médulo, tendréd opcién a un examen
en la convocatoria ordinaria de las evaluaciones no superadas.
En la convocatoria extraordinaria se debera recuperar toda la materia.



8.3 Criterios de calificacion

La nota de la evaluacion se obtendra mediante la calificacion y valoracién siguiente:

= Trabajo diario aula/casa (ejercicios y operatoria teclados)..... 50% (25%+25%)
= Pruebas objetivas (examenes y trabajos)..............ocoeeevennnns 50%

La calificacién en cada una de las evaluaciones se obtendra aplicando esta ponderacién
debiendo obtener una calificacién de 5 puntos (sin redondeos) para superar la evaluacién.
Cuando la nota supere el 5 se redondeara a nimeros enteros, sin decimales, segun la regla
estandar (mayor o igual a 0,5 se redondea al alza, y menor de 0,5 a la baja).

Se debera obtener una calificacién de al menos 5 puntos (sin redondeos) en los examenes
de evaluacion para poder superar el médulo en la evaluacion correspondiente.

La calificacion final ordinaria del curso se obtendra calculando la media aritmética de las
evaluaciones. Aprobara el médulo quien obtenga una nota final igual o superior a 5 puntos
(sin redondeos).

Explicaciéon de la aplicacion de los criterios de calificacion
PRUEBAS OBJETIVAS

Al menos una prueba objetiva. En esta prueba se deber4 demostrar que conoce
suficientemente los contenidos que se consideren minimos. Todas las pruebas se
calificaran de 0 a 10 puntos. Para superar el examen sera necesario obtener una calificacién
igual o superior a 5 (sin redondeos). Caso contrario (no obtencién de 5 en la prueba
objetiva), la nota global de la evaluacion seréa de 4, si los promedios son superiores a cinco.

Se realizaran a través del aula virtual.

Ausencias a examenes: Si una persona no puede asistir a un examen debera justificarlo
debidamente con documento escrito oficial (certificado médico, asistencia a juicio...) para
tener derecho a su repeticién en otra fecha. En el caso de no justificacion la calificacién
sera de 0 en esa prueba.

Si una persona copia en un examen o en un trabajo se calificaran con 0 puntos.

TRABAJO DIARIO (AULA/CASA)

Seguimiento de los habitos de trabajo individual de cada persona. En cada evaluacion se

indicaran las actividades y trabajos evaluables.

Se valoraran, entre otros aspectos, los relativos a:

o Dossier de apuntes, trabajos, ejercicios, actividades y proyectos realizados.

e Imagen y organizacion de la carpeta de ejercicios.

e Limpieza, orden, ausencia de faltas de ortografia y manejo de vocabulario técnico
adecuado.

e ResUmenes, esquemas, mapas conceptuales, etc. de cada unidad de trabajo.

e Cumplimiento de los plazos de entrega-finalizacion de los ejercicios, actividades, trabajos



y proyectos que se propongan, a través del aula virtual.

Adecuacion del contenido de los trabajos y proyectos a las directrices fijadas por la
profesora y adecuacién de los ejercicios y actividades al contenido de las unidades de
trabajo a las que vayan referidos.

e Presentacién (forma y tiempo) de los ejercicios, actividades, trabajos y/o proyectos
propuestos.
La profesora indicara qué ejercicios son obligatorios para la superacion del moédulo. Los
ejercicios no entregados se calificaran con un cero.
Los trabajos y proyectos copiados se calificaran con un cero.

Las actividades realizadas por los alumnos se enviardn a la profesora a través del aula
virtual.

CRITERIOS DE CALIFICACION DE TRABAJOS Y PRACTICAS

Los trabajos presentados fuera de plazo se calificaran con un 0 salvo que se pueda justificar
el retraso.

Los trabajos se valorardn siempre sobre 10 puntos, aunque no aparezca en el enunciado
de dicho trabajo, ya que algunas veces son simplemente ejercicios de clase o trabajos que
se comunican de forma oral. A la hora de calificar estos trabajos se tendra en cuenta que
la ortografia sea correcta, la limpieza en la presentacion de los mismos, asi como la labor
de investigacion, resumen o resolucién de problemas realizada.

8.4 Recuperacion de las evaluaciones pendientes 12 Ordinaria y 22
Ordinaria

El alumnado puede recuperar las evaluaciones pendientes en la convocatoria 12 ordinaria
de abril y en la convocatoria 22 ordinaria de junio.

La profesora propondra al alumnado con evaluaciones pendientes actividades de repaso y
refuerzo. alumnos que no hayan superado el médulo formativo en la primera evaluacion
ordinaria, tendran que realizar actividades teoricas y practicas sobre los contenidos no
superados, encaminadas a la realizacion de pruebas objetivas previas a la segunda
evaluacién ordinaria

8.5 Evaluacién del alumnado con pérdida del derecho a la evaluacién
continua

Los alumnos que pierdan el derecho de evaluacion continua por faltas reiteradas de
asistencia deberan realizar todas las actividades indicadas para cada uno de los resultados
de aprendizaje. Dichas actividades pueden ser pruebas objetivas teorico-practicas,
supuestos practicos, etc., que se entregardn o realizaran al finalizar el curso
correspondiente, en funcién de lo establecido especificamente para cada resultado de
aprendizaje.

El alumno debera acreditar la superacion de todos los resultados de aprendizaje para



superar el médulo.

Segun el R.D. de evaluacion de la F.P.B. el ndmero total de faltas de asistencia
injustificadas que determina la imposibilidad de aplicar la evaluacion continua queda fijado
en el 30% del total de horas del moédulo. Las faltas de asistencia debidamente justificadas
no seran computables. Este computo queda de la siguiente forma:

HORAS HORAS 30% HORAS MODULO
MODULO SEMANALES
220h \ 8h 66faltas injustificadas
PERDIDA DERECHO EVALUACION Con 66 faltas injustificadas
CONTINUA

9. ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ECAMINADAS A LA
SUPERACION DE LOS MODULOS PROFESIONALES PENDIENTES

Este m6dulo o &mbito no puede recuperarse en el siguiente curso, ya que el alumnado que
no titule debera repetir curso y volver a cursar los médulos o &mbitos suspensos

10. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Las clases, tanto tedricas como practicas, se llevaran a cabo en las siguientes aulas del
centro:

- Aula de informética (ALTHIA 3).
- Aula-taller de comercio de FPB.

La planificacién durante el curso se ajusta al horario del grupo, alternando la utilizacién de
las mismas a las necesidades tedricas y practicas. Asimismo, se contempla la utilizacién de
las TIC de forma habitual en el proceso de ensefianza aprendizaje.

Aulavirtual
- Sefacilitardn al alumno los apuntes teoricos, videos y ejercicios para que vaya trabajando
dentro del aula.

Recursos materiales
Los materiales y recursos didacticos usados en este curso seran:

- Libros de consulta.

- Apuntes elaborados por el profesor.

- Videos y documentales sobre alguna de las unidades didacticas.

- Sistema Operativo Windows XP.

- Microsoft Office: procesador de textos Word, hoja de célculo Excel y base de datos
Access.

- Navegadores: Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox.

- Typing Club para practicar los  contenidos referentes a técnicas mecanograficas.

- Fotocopias ampliando los temas que se considere oportunos.



Material curricular

- Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan los aspectos especificos
de la Formacion Profesional Basica de las ensefianzas de formacién profesional del sistema
educativo, y se aprueba entre otros el titulo de Servicios Comerciales, publicado por el
Ministerio de Educacion Cultura y Deportes.

- Decreto 67/2014, de 24/07/2014, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo
de Formacion Profesional Basica, correspondiente al Titulo Profesional Basico en
Servicios Comerciales, en la Comunidad Autonoma de Castilla-la Mancha, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.

- Ley 7/1996 de ordenacion del comercio minorista.
- Programacién General Anual del Centro.
- Programacion Didactica del médulo.

11. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN
POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS
DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE

11.1 Seguimiento de la programacion:

Se hara un seguimiento mensual de las programaciones para poder llevar a cabo las
acciones adecuadas para corregir y valorar los aspectos importantes en el desarrollo de las
clases.

En cualquier caso, la profesora podra advertir desviaciones entre los contenidos
programados, su secuenciacion y temporalizacion y los contenidos realmente impartidos.

v Silas desviaciones son positivas, seguira la programacion en los términos establecidos
de manera secuencial, dedicando el tiempo previsto 0 mayor nimero de horas en el caso
de que fuera necesario en las unidades didacticas siguientes.

v Si el nmero de horas programadas es el adecuado y se concluye con anterioridad al
tiempo previsto, la profesora podra incidir en aquellos aspectos que considere mas
convenientes, bien por su importancia para reforzar la consecucion de los resultados de
aprendizaje, bien para conseguir las competencias personales y sociales.

v Si las desviaciones positivas se refieren solo a un numero determinado de
personas, la profesora les propondréa actividades de ampliacion.

v Si las desviaciones son negativas, se valorara en primer lugar la consecucion de los
contenidos minimos, proponiendo actividades adicionales de refuerzo.



11.2 Seguimiento del aprendizaje del alumnado:

Mediante las preguntas de clase, la observacion durante la resolucién de ejercicios en el
aula y la realizacion de trabajos se vigilara la evolucion y el grado de aprendizaje.

v Durante cada evaluacién se realizaran actividades de control y evaluacion en clase
gue permitiran valorar el desarrollo de los aprendizajes.

v El seguimiento de la programacion y las anotaciones de la profesora permitiran
evaluar si la dindmica del curso evoluciona con lo previsto en la programacion.

v' Se dedicara, antes de cada examen, un tiempo de clase para la resolucion de dudas.
A quienes lo necesiten se les facilitaran ejercicios de refuerzo, para la correcta asimilacion
de los contenidos.

11.3 Seguimiento de la practica docente:

El seguimiento de la programacién y las anotaciones de la profesora permitiran evaluar si
la dinamica del curso cumple con lo previsto en la programacion. Los resultados
académicos obtenidos en las diferentes pruebas son también un indicativo de si la labor
docente es adecuada y permite al alumnado cursar con éxito el médulo.

Se realizara una encuesta al alumnado a final del curso académico.

( comentado [MB11:
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3. OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

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

-El reconocimiento y desarrollo de habilidades personales relacionadas con el espiritu
emprendedor y empresarial.

- La identificacion de los conceptos de ahorro y consumo responsable y su influencia e
implicaciones en la vida personal y empresarial.

- El desarrollo y comprension del concepto de ética empresarial y del respeto y
cumplimiento de la normativa de prevencioén de riesgos laborales.

- La diferenciacién de los principales sistemas econémicos y la valoracion del papel de
los/as empresarios/as dentro de un sistema de economia de mercado y en la creacién de
riqueza, empleo y desarrollo econémico y social.

- El reconocimiento de los efectos de la internacionalizacion y la comprension de las
oportunidades y repercusion en la vida cotidiana.

El objetivo fundamental que se persigue con este moédulo es formar al alumnado para
desarrollar la propia iniciativa en el &mbito empresarial, tanto haca el autoempleo como
hacia la asuncion de responsabilidades y funciones en el empleo por cuenta propia,
realizando précticas profesionales.

4. METODOLOGIA DIDACTICA

Se impartiran 2 horas semanales: lunes a 42 hora y 52 hora.

Para alcanzar los objetivos marcados en el proceso de ensefianza-aprendizaje es
necesario partir del conocimiento previo de los alumnos, conocer sus caracteristicas
personales, socioculturales, grado de motivacién y valorar el nivel de adquisicion de las
competencias profesionales que se van a desarrollar en la materia, tanto desde una
perspectiva individual, como de grupo. En el modulo Iniciacion a la Actividad
Emprendedora y Empresarial este proceso se puede integrar en el desarrollo de los
contenidos iniciales, encaminados al autoconocimiento de los estudiantes. Tanto la
observacion del trabajo realizado por los alumnos en las tareas y actividades propuestas,
como la supervision de los resultados y conclusiones de las mismas, ofreceran una valiosa
informacién para orientar la labor del docente.

Aumentar gradualmente el nivel de dificultad y complejidad de los trabajos, comenzando
con tareas sencillas, incorporando posteriormente actividades mas complejas y finalizar
con la elaboracién de un proyecto, puede facilitar al alumnado la asimilacion de la materia
y la adquisicién del nivel competencial a un ritmo adecuado y supone una propuesta
coherente con el disefio del curriculo y sus objetivos.



Algunas de las actitudes que se fomentaran en el proceso de ensefianza-aprendizaje
estan relacionadas con la autonomia, la actitud proactiva y la asuncién y gestion de
riesgos, por lo que sera muy conveniente que las actividades que se propongan estén
debidamente contextualizadas en situaciones lo méas reales posibles, para que los
estudiantes se sientan protagonistas del proceso y responsables de los resultados, tanto
en su evaluacién como en la relacion con sus comparieros o incluso, en la medida de lo
posible, con respecto a terceros no implicados directamente en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

El aprendizaje mediante el desarrollo de proyectos tendra una gran importancia en el
proceso educativo, y puede tratarse a lo largo de los dos ultimos bloques sobre la
propuesta de un plan de negocio simple que parta de la definicién de una idea y termine
con la presentacion de las conclusiones. Este planteamiento contribuira al desarrollo de
las capacidades de organizacion, innovacién y autonomia de los estudiantes y favorecera
la labor investigadora y el trabajo en equipo. Para el éxito del proceso se puede reforzar
la importancia del trabajo por proyectos explicando a los estudiantes sus objetivos,
procedimientos y método, asi como delimitar el papel del docente como orientador y
conductor, todo ello empleando un lenguaje llano y cercano. En suma, se trata de reclamar
el papel activo y responsable del alumnado durante todo el proceso.

Para el desarrollo de las habilidades sociales, la capacidad de comunicacion y la
creatividad de los alumnos se recurrird principalmente al trabajo en equipo, se fomentara
el debate, se utilizaran dinamicas de grupo y se requerira la exposiciéon de resultados y
conclusiones, parciales o globales, de los proyectos desarrollados en el curso.

El elemento motivador es esencial en todo proceso educativo, éste puede apoyarse con
la exposicion de experiencias reales de éxito presentadas por sus protagonistas, visitas a
empresas e instituciones y el visionado de documentales y peliculas relacionadas con el
ambito econémico y empresarial.

5. ATENCION A LA DIVERSIDAD

En la etapa de FP Basica no se contemplan medidas de adaptacion del curriculo al
alumnado con necesidades de medidas individualizadas o extraordinarias de
inclusién educativa.

Por otro lado, se prevén medidas de adaptaciéon del proceso de ensefianza y
aprendizaje para alumnos que tengan dificultades de tipo visual, auditivo, movilidad,
etc., pudiéndose realizar en algin caso alteraciones en el orden y la distribucion
temporal de los contenidos (nunca en los objetivos a conseguir) con el fin de
adaptarlos a las necesidades del alumnado.

Y durante el desarrollo del curso se prevén actividades de distinta dificultad, desde
las meramente conceptuales (individuales), hasta las de analisis e interpretacion
(individuales o de grupo). Esta graduacién en la complejidad permite una respuesta
mas eficaz a los distintos niveles.




6. TEMPORALIZACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE
Las Unidades de Trabajo se impartiran a lo largo del curso escolar teniendo en 36 semanas divididas en tres evaluaciones:
- 12 Ordinaria: 11y 12 de abril de 2024
- 22 Ordinaria: Junio de 2024

8.2.1 Evaluacion inicial 5 de octubre de 2023

8.2.2 Primera evaluacion: 28,29 y 30 de noviembre de 2023
8.2.3 Segunda evaluacion: 26,27,28 de febrero de 2024

1° Trimestre

22 Trimestre

32 Trimestre

Desarrolla habilidades personales relacionadas
con el espiritu emprendedor y empresarial:
actitud proactiva, apertura al aprendizaje
continuo, asuncién de riesgos, autonomia,
creatividad, curiosidad, esfuerzo, espiritu de
rabajo en equipo, iniciativa, pensamiento
critico, responsabilidad y voluntad. (12 horas)

Identifica y desarrolla el concepto de ética
empresarial, asi como el respeto y cumplimiento
de la normativa de prevencion de riesgos
laborales (14 horas)

Septiembre| Octubre | Noviembre |Diciembre|Enero| Febrero [Marzo| Abril |Mayo Junio
N° Resultados de aprendizaje 12 Eval. 22 12 22
Eval. Ordinaria Ordinaria

plica los conceptos de ahorro y consumo
responsable y su influencia en la vida personal
empresatrial (6 horas)

4 |Identifica los principales sistemas econémicos y
valora el papel del empresario dentro de un
sistema de economia de mercado, asi como la
funcion decisiva del empresario en la creacion
de riqueza y generacion de puestos de trabajo
v, por tanto, en el desarrollo econémico y social.
(13 horas)

Reconoce los efectos de la internacionalizacién
comprende que las oportunidades que brinda.
(6 horas)




7. RELACION DE LOS RESULTADOS DE APREDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION, CONTENIDOS, COMPETENCIAS
PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Los contenidos minimos son los criterios de evaluacién que estan en negrita.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1.

Desarrolla habilidades personales relacionadas con el espiritu emprendedor y empresarial: actitud
proactiva, apertura al aprendizaje continuo, asuncion de riesgos, autonomia, creatividad, curiosidad, esfuerzo, espiritu de trabajo en equipo,
iniciativa, pensamiento critico, responsabilidad y voluntad. (25% PONDERACION NOTA TOTAL)

CRITERIOS DE EVALUACION

% C.E.

CONTENIDOS

COMPETENCIAS TITULO
(Decreto 67/2014 DOCLM)

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

1.1 Se han descrito rasgos

propios de empresarios 'y
emprendedores.

1.2 Se han identificado
competencias y rasgos

personales que favorecen y otros
gue no favorecen el espiritu
emprendedor y empresarial.

1.3 Se ha entendido la relevancia
de las competencias y rasgos
personales para la puesta en
funcionamiento y desarrollo de las
empresas

1.4 Se han asociado los rasgos
personales y competencias del
espiritu emprendedor y
empresarial con situaciones que
se pueden plantear durante el
proceso de analisis de una idea
de negocio, su puesta en
funcionamiento, el proceso de
consolidacién de una empresay
situaciones de crisis.

15%

15%

20%

20%

UNIDAD 1.- LA INICIATIVA
EMPRENDEDORA.

1. La decision de emprender.

2. La eleccion de trabajar por
cuenta propia o ajena.

3. Las razones
emprender

4. Aspectos y caracteristicas
personales emprendedor.

5. La idea de negocio.

para

< 30 % CALIFICACION

Con el objetivo de consolidar y

reforzar los aprendizajes de la

materia y que se podran utilizar
los siguientes instrumentos:

- Realizacion de actividades
propuestas en clase.

- Participacion del alumno de
forma activa en el aula.

- Utilizacion del aula virtual de
Educamos CLM.

- El alumno traera los materiales
facilitados por la profesora en
el aula virtual y que ellos
imprimiran.

- Motivacion, actitud y
comportamiento adecuado.

- Estudio e interés mostrado
hacia el médulo.

- Obsevacion directa por la
profesora

% 70 % CALIFICACION




1.5 Se han identificado rasgos
propios del alumno y de sus
compafieros relacionados con el
espiritu emprendedor y
empresarial.

1.6 Se ha mostrado un adecuado
conocimiento de los propios limites
y virtudes

15%

15%

1.7 Se han analizado Ilas
consecuencias de las acciones
personales y se han asumido las
obligaciones y responsabilida-
des.

1.8 Se han asociado los rasgos
personales y competencias del
espiritu emprendedor y empresarial
con situaciones que se pueden
plantear durante el proceso de
andlisis de una idea de negocio, su
puesta en funcionamiento, el
proceso de consolidacion de una
empresa y situaciones de crisis.

1.9 Se han argumentado vy
defendido opiniones propias y se
han escuchado criticamente y
respetado las opiniones de los
demas

40%

10%

50%

UNIDAD 2.- TOMA DE
DECISIONES Y RESOLUCION
CONFLICTOS. A,C,Dy EDE

1. Toma de decisiones.

2. Resolucién de conflictos.

3. El éxito y fracaso empresa-
rial

Para que el alumnado exponga
los aprendizajes que ha
adquirido mediante pruebas

objetivas y examenes
tedricos-practicos, , con
preguntas sobre los

contenidos sefialados en las
unidades que correspondan y
de la siguiente formas:

Preguntas escritas tipo Test.
Preguntas escritas de V/F
Preguntas escritas de Teoria
(desarrollo corto).

Preguntas de Autoevaluacién
por el Aula Virtual — Educamos
CLM

Casos Practicos con ejercicios
similares a los realizados en
clase y problemas practicos




RESULTADO DE APRENDIZAJE 3: Identifica y desarrolla el concepto de ética empresarial, asi como el respeto y cumplimiento de la
normativa de prevencion de riesgos laborales (25% PONDERACION NOTA TOTAL)

CRITERIOS DE EVALUACION | % C.E. CONTENIDOS COMPETENCIAS INSTRUMENTOS DE
EVALUACION
3.1 Se ha identificado el < 30 % CALIFICACION
significado de la ética UNIDAD 3.- LA ETICA Con el objetivo de consolidar y
empresarial, su importanciay 35% EMPRESARIAL. reforzar los aprendizajes de la
repercusion en la sociedad. materia y que se podran utilizar
32 Se han analizado 1. Responsabilidad los siguientes instrumentos:
situaciones respetuosas y no empresarial. - Realizacion de actividades
respetuosas con la ética 2. La ética empresarial. O-R-V-W-=X propuestas en clase.
empresarial y sus 15% 3. La Responsabilidad Social - Participacion del alumno de
consecuencias para la Corporativa forma activa en el aula.
sociedad y para la empresa. 4. El Balance Social. - Utilizacion del aula virtual de
3.3 Se haidentificado la relacion 0 Educamos CLM,' .
entre empresa responsable y 50% - El qllumno traera los materiales
desarrollo personal y social. facilitados por la profesora en
el aula virtual y que ellos
3.4 Se ha comprendido la . imprimiran.
importancia de la normativa 0 UNIDAD 4.- LA PREVENCION - Motivaci(')n, actitud y
de prevenciéon de riesgos 50% DE RIESGOS LABORALES. comportamiento adecuado.
laborales y su Cump]imiento - Estudio e interés mostrado
1. Concepto de Salud. hacia el médulo.
2. Factores de Riesgo - Obsevacion directa por la
3.5 Se ha llevado a cabo un laboral. S-T-V-W profesora.
analisis de situaciones de la 3. 3.Daflos a la salud del . )
familia profesional relacionadas | .o, trabajador. % 70 % CALIFICACION

con la prevencion de riesgos
laborales.

4. Medidas de Prevencién y
Proteccion.

- Para que el alumnado exponga
los aprendizajes que ha
adquirido mediante pruebas

objetivas y examenes




tedricos-préacticos, , con
preguntas sobre los
contenidos sefialados en las
unidades que correspondan y
de la siguiente forma:
Preguntas escritas tipo Test.
Preguntas escritas de
Verdadero y Falso.

Preguntas escritas de Teoria
(desarrollo corto).

Preguntas de Autoevaluacion
por el Aula Virtual — Educamos
CLM

Casos Précticos con ejercicios
similares a los realizados en
clase y problemas practicos.




RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Aplica los conceptos de ahorro y consumo responsable y su influencia en la vida personal y empresarial
(15% PONDERACION NOTA TOTAL)

CRITERIOS DE EVALUACION | % C.E. CONTENIDOS COMPETENCIAS INSTRUMENTOS DE
EVALUACION
2.1 Se han comprendido los UNIDAD 5.- EL CONSUMO % 30 % CALIFICACION
conceptos de consumo y | 20% RESPONSABLE Y AHORRO. Con el objetivo de consolidar y

ahorro responsable

2.2 Se ha analizado la
utiidad de distintos bienes y
servicios.

2.3 Se ha comprendido la
importancia del ahorro

2.4 Se han analizado situaciones
de la vida real para calificarlas
como ahorro o consumo vy, Si
procede, consumo responsable

2.5 Se han reconocido
dichos conceptos como
necesarios para el bienestar de
los individuos y la necesidad
del uso responsable de los
recursos escasos frente a
necesidades y deseos.

10%

15%

20%

15%

1. Definicién.

2. Medidasy
recomendaciones en el
consumo responsable.

3. Tipos de consumo
responsable.

4. Consejos a la hora

consumir de una manera

responsable.

La frugalidad.

El comercio justo.

El desarrollo sostenible.

El consumismo.

Reglas de las

Reducir, Reciclar

Reutilizar

©CoNoO

“3Rs™

y

K-L-M-N

reforzar los aprendizajes de la

materia y que se podran utilizar

los siguientes instrumentos:

- Realizacion de actividades
propuestas en clase.

- Participacion del alumno de
forma activa en el aula.

- Utilizacion del aula virtual de
Educamos CLM.

- El alumno traera los materiales
facilitados por la profesora en
el aula virtual y que ellos
imprimiran.

- Motivacion, actitud y
comportamiento adecuado.

- Estudio e interés mostrado
hacia el médulo.

- Obsevacion directa por la
profesora




2.6 Se ha identificado situaciones
y empresas en las cuales el
ahorro o el consumo responsable
han contribuido a su éxito.

20%

% 70 % CALIFICACION

Para que el alumnado exponga
los aprendizajes que ha
adquirido mediante pruebas
objetivas y examenes
tedricos-practicos, , con
preguntas sobre los
contenidos sefialados en las
unidades que correspondan y
de la siguiente forma:
Preguntas escritas tipo Test.
Preguntas escritas de
Verdadero y Falso.

Preguntas escritas de Teoria
(desarrollo corto).

Preguntas de Autoevaluacién
por el Aula Virtual — Educamos
CLM

Casos Practicos con ejercicios
similares a los realizados en
clase y problemas practicos.




RESULTADO DE APRENDIZAJE 4: Identifica los principales sistemas econdmicos y valora el papel del empresario dentro de un sistema
de economia de mercado, asi como la funcién decisiva del empresario en la creacién de riqueza y generacién de puestos de trabajo y, por

tanto, en el desarrollo econémico y social. (20% PONDERACION NOTA TOTAL)

CRITERIOS DE EVALUACION

% C.E.

CONTENIDOS

COMPETENCIAS

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

4.3 Se ha comprendido la

UNIDAD 6.- LOS RECURSOS
HUMANOS EN LA EMPRESA.
1. La motivacion laboral.

importancia de 2. Los puestos de trabajo
emprendedores y en la empresa.
empresarios como | 100% 3. La Seleccién de
generadores de empleo, Personal.
riguezay bienestar. 4. Las obligaciones de
la  empresa en
materia laboral.
4.1 Se han descrito las
caracteristicas de los UNIDAD 7.- LA ECONOMIA DE
distintos sistemas | 30% [MERCADO. INNOVACION Y
econdémicos. DESARROLLO.
1.  Qué es el mercado.
4.2 Se han analizado y valorado 2. Tipos de mercado.
el papel de la empresa como | 20% 3. La segmentacion del
uno de los agentes creadores mercado.
de investigacion, innovacion y 4. Localizacién del
desarrollo proyecto empresarial.
4.4 Se han identificado bienes y
servicios, resultado de la | 50%

investigacion, la innovacién y el
desarrollo empresarial

< 30 % CALIFICACION

Con el objetivo de consolidar y

reforzar los aprendizajes de la

materia y que se podran utilizar
los siguientes instrumentos:

- Realizacion de actividades
propuestas en clase.

- Participacién del alumno de
forma activa en el aula.

- Utilizacion del aula virtual de
Educamos CLM.

- El alumno traera los materiales
facilitados por la profesora en
el aula virtual y que ellos
imprimiran.

- Motivacion, actitud y
comportamiento adecuado.

- Estudio e interés mostrado
hacia el médulo.

- Obsevacion directa por la
profesora

% 70 % CALIFICACION

- Paraque el alumnado exponga

los aprendizajes que ha
adquirido mediante pruebas
objetivas y examenes
tedricos-practicos, , con
preguntas sobre los
contenidos sefialados en las

unidades que correspondan y




de la siguiente forma:
Preguntas escritas tipo Test.
Preguntas escritas de
Verdadero y Falso.

Preguntas escritas de Teoria
(desarrollo corto).

Preguntas de Autoevaluacién
por el Aula Virtual — Educamos
CLM

Casos Practicos con ejercicios
similares a los realizados en
clase y problemas practicos.




RESULTADO DE APRENDIZAJE 5: Reconoce los efectos de la internacionalizacion y comprende que las oportunidades que brinda. (15%

PONDERACION NOTA TOTAL)

CRITERIOS DE EVALUACION | % C.E. CONTENIDOS COMPETENCIAS INSTRUMENTOS DE
EVALUACION
5.1 Se han descrito relaciones UNIDAD 8. LA INTERNACIO- % 30 % CALIFICACION
econdmicas, culturales vy NALIZACION. Con el objetivo de consolidar y
sociales consecuencia de la | 30% reforzar los aprendizajes de la
internacionalizacion 1. La internacionalizacion de materia y que se podran utilizar
5.2 Se han identificado las empresas. los siguientes instrumentos:
aspectos de la vida diaria en 2. Etapas de la O-S-T-W-X - Realizacion de actividades
las gue influye la | 20% internacionalizacion. propuestas en clase.
globalizacion 3. Tipos de - Participacion del alumno de
5.3 Se han analizado las internacionalizacion. forma activa en el aula.
posibilidades que brinda el 4. Franquicias - Utilizacion del aula virtual de
comercio  exterior para la internacionales. Educamos CLM.
creacion y desarrollo de las | 20% - El alumno traera los materiales
empresas. facilitados por la profesora en
5.4 Se han identificado rasgos ﬁ:]pﬁlrﬂﬁér\]l_'rtual y que ellos
y habilidades personales rela- 30% . Motivacion, actitud y

cionadas con la internaciona-
lizacion

comportamiento adecuado.

- Estudio e interés mostrado
hacia el médulo.

- Obsevacion directa por la
profesora

% 70 % CALIFICACION
- Paraque el alumnado exponga

los aprendizajes que ha
adquirido mediante pruebas

objetivas y examenes
tedricos-practicos, , con
preguntas sobre los

contenidos sefialados en las




unidades que correspondan y
de la siguiente forma:
Preguntas escritas tipo test.
Preguntas escritas de
Verdadero y Falso.

Preguntas escritas de Teoria
(desarrollo corto).

Preguntas de Autoevaluacién
por el Aula Virtual — Educamos
CLM

Casos Practicos con ejercicios
similares a los realizados en
clase y problemas précticos.




8. EVALUACION Y RECUPERACION

La evaluacion de la Formacion Profesional del sistema educativo, y en concreto en la
F.P. Basica tiene como finalidad valorar el aprendizaje del alumnado dirigido a la
adquisicion de la competencia general del ciclo formativo, sus competencias
profesionales, personales y sociales. Para ello se tendran en cuenta los resultados
de aprendizaje y los criterios de evaluacion especificados en los R.D. que establecen
los titulos y sus correspondientes ensefianzas minimas y el Decreto por el que se
establece el curriculo de cada ciclo formativo en la Comunidad Auténoma de Castilla-
La Mancha.

En esta programacion, se ha tenido en cuenta lo dispuesto en el curriculo del ciclo
formativo y en la Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y
Cultura, por la que se regula la evaluacion, promocion y acreditacion académica del
alumnado de formacion profesional inicial del sistema educativo de la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha.

Desde una perspectiva practica, la evaluacién sera:

¢ Individualizada, centrandose en las particularidades de cada alumno y en su
evolucion.

e Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de
seleccionar los criterios de evaluacion.

e Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evalian de forma
equilibrada los diversos niveles de desarrollo del alumno.

e Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacién precisa para mejorar su
aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas.

e Continua, entendiendo el aprendizaje como un proceso continuo, contrastando los
diversos momentos o fases:

0 Evaluacion Inicial de los conocimientos de partida del alumnado y de sus
caracteristicas personales, de forma que se puedan adaptar los
aprendizajes a las diferencias individuales.

0O Evaluacién Continua de la evolucién a lo largo del proceso ensefianza-

aprendizaje.

0O Evaluacioén Final de los resultados finales del proceso de aprendizaje.



8.1 EVALUACION CONTINUA

1.Con caracter general la asistencia sera obligatoria. Las faltas de
asistencia del alumnado que afecten a la realizacion de pruebas escritas,
no supondrd la repeticion de las mismas, salvo que éstas sean justificadas.
En este caso, solo se admitiran justificantes emitidos por personal médico,
instituciones u organismos oficiales. En todo caso, la repeticion del examen
se realizara el primer dia que el alumno se incorpore a las clases lectivas.

2. La evaluacion continua exige el seguimiento regular del alumnado de las
actividades programadas para los distintos médulos que integran el ciclo
formativo. Con caracter general la asistencia sera obligatoria. Una
asistencia inferior al ochenta por ciento de las horas de duracion de cada
moédulo profesional supondra la pérdida del derecho a la evaluacién
continua. Las faltas de asistencia debidamente justificadas no seran
computables.

3.Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacién continua
tendran derecho a la realizaciéon de una prueba objetiva. Dicha prueba
tendra como objeto comprobar el grado de adquisicion de los resultados de
aprendizaje establecidos para cada modulo y en base a ella se realizara la
calificacion del alumno en la primera sesion de evaluacion ordinaria.

4. El alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacién continua o aun
no habiéndolo perdido, por justificar las faltas adecuadamente, no haya
asistido a méas del ochenta por ciento de la horas de duraciéon de cada
mdédulo, no podra realizar aquellas actividades practicas o pruebas
objetivas que, a juicio del equipo docente, impliquen algin tipo de riesgo
para si mismos, para el resto del grupo, o para las instalaciones del centro.

5.En este caso, solo se admitiran justificantes emitidos por personal
médico, instituciones u organismos oficiales. En todo caso, la repeticion del
examen se realizara el primer dia que el alumno se incorpore a las clases
lectivas.

6. Segun se recoge en el Proyecto Educativo del centro y también en el
proyecto curricular del ciclo formativo, el nidmero total de faltas de
asistencia injustificadas que determina la imposibilidad de aplicar la
evaluacién continua queda fijado en el 30% del total de horas del médulo.
Las faltas de asistencia debidamente justificadas no seran computables.
Este coOmputo queda de la siguiente forma:

HORAS 30% HORAS
SEMANALES MODULO
50h 2h 15 faltas injustificadas
PERDIDA DERECHO EVALUACION Con 15 faltas
CONTINUA injustificadas

7.La evaluacién de los alumnos gue havan perdido el derecho a la
evaluacién continua el alumno solo se podrd presentar en las



convocatorias de la 12 o 22 sesion ordinara, segun proceda, de aquellos
contenidos asociados a los resultados aprendizaje que no haya superado
0 que haya obtenido una nota por debajo de cinco. Los restantes resultados
aprobados no se incluirdn en dicha prueba. La misma se llevara a cabo en
una unica prueba final objetiva (preguntas test, preguntas cortas o de
desarrollo, ejercicios y problemas, practicos) de contenido teérico-practico,
gque se complementara con la realizacion de actividades y resimenes, en
la que se aplicaran los criterios de evaluacion de esta programacion, y
sobre los diferentes resultados de aprendizaje que no tenga superados, que
se recogen en la programacion del modulo, conforme a lo que sigue:

1.- Desarrolla habilidades personales relacionadas con el espiritu
emprendedor y empresarial: actitud proactiva, apertura al aprendizaje
continuo, asuncion de riesgos, autonomia, creatividad, curiosidad,
esfuerzo, espiritu de trabajo en equipo, iniciativa, pensamiento critico,
responsabilidad y voluntad.

2.- Aplica los conceptos de ahorro y consumo responsable y su influencia
en la vida personal y empresarial.

3.- Identifica y desarrolla el concepto de ética empresarial, asi como el
respeto y cumplimiento de la normativa de prevencién de riesgos
laborales.

4.- Identifica los principales sistemas econémicos y valora el papel del
empresario dentro de un sistema de economia de mercado, asi como la
funcién decisiva del empresario en la creacion de riqueza y generacion de
puestos de trabajo y, por tanto, en el desarrollo econémico y social.

5.- Reconoce los efectos de la internacionalizacion y comprende que las
oportunidades que brinda.

La calificacién final para los alumnos que han perdido la evaluacion
continua, sera el resultado de aplicar los porcentajes que se describen a
continuacion, para obtener una puntuacién minima de 5 puntos para
aprobar este médulo. Estos porcentajes son:

80% de la nota por el resultado de la prueba objetiva realizada, que tendra
una duracién adecuada a los contenidos de la prueba, no siendo en todo
caso inferior a dos horas lectivas.

20% de la nota lo constituiran las actividades finales, ejercicios practicos,
esquemas, resimenes realizados en clase, que si no se ha ido entregando
a lo largo del curso, debera entregarse el mismo dia de la realizacién de
este examen.

Cuando no se realicen actividades practicas el 20% se sumaréa a la prueba
objetiva.

6. Este hecho y sus consecuencias seran comunicados por el profesor
tutor, con el visto bueno de la Direccion del centro, al alumno o a sus
representantes legales, dependiendo de la edad, finalmente



comunicandose por escrito al alumno, para que lo tenga en conocimiento,
y partir de ese momento, el profesor solo aplicara una prueba final.

8.2 CRITERIOS DE CALIFICACION

La Evaluacion final del modulo profesional serd numérica, entre 1y 10, sin
decimales, considerandose positivas para superar cada trimestre y
evaluacién las puntaciones iguales o superiores a cinco puntos y negativas
las restantes. La nota final de cada evaluacion parcial, primera y segunda
ordinaria se obtendré a través de los criterios de evaluaciéon evaluados en
cada una de ellas.

La calificacién de los alumnos en cada una de las evaluaciones que se
incluyen en los dos trimestres y poder superar el modulo de IAEE, va a ser
determinada por la recogida de informacién a través de la suma de los
instrumentos de evaluacion citados en el cuadro anteriormente.

El objetivo primordial que se persigue con este modulo es formar al alumnado
para desarrollar la propia iniciativa en el ambito empresarial, tanto hacia el
autoempleo como hacia la asuncion de responsabilidades y funciones en el
empleo por cuenta propia, realizando practicas profesionales.

Para que el alumno obtenga la calificaciéon correspondiente, se aplicaran los
porcentajes anteriormente sefialados, pero siempre en base a las siguientes
normas de evaluacion:

a) CALIFICACIONES DE CADA EVALUACION PARCIAL:

1) La nota final de cada evaluacién sera la nota media ponderada, con los
criterios de evaluacién que se han previsto anteriormente, de todas las
actividades y pruebas que hayan realizado por el alumno, no existiendo

ningun criteri “n minima” parano h r dicha media.

2) Lacalificacion de cada trimestre y evaluacién parcial sera obtenida a
través de los criterios de evaluacién trabajados en la misma en la

superacion de los resultados de aprendizaje que estan asociados a los
bloques de contenidos o unidades de aprendizaje, atendiendo a los
porcentajes de los apartados anteriores (70%+30%), siendo necesario
alcanzar al menos y como minimo la nota de cinco para aprobar la
evaluacién en cuestién, obteniéndose la misma de la media ponderada
entre los distintos bloques de contenidos o unidades de aprendizaje, sin
gue sea obligatorio que el alumno obtenga al menos una nota minima
para poder hacer dicha media.

3) Se tiene que tener en cuenta que la nota numérica de la evaluacion
parcial se realizar4 redondeo cuando la nota sea superior a 5, pero se
truncara cuando la nota sea inferior a 5, es decir que se redondea por
encima y por debajo solo cuando la nota es superior a 5. Con valores
inferiores a 5 siempre se pone el nimero entero inferior.



4) La nota final de |los examenes o pruebas de recuperacion dentro de la

evaluacién continua, llevadas a cabo con aquellos alumnos, que no
alcancen los resultados asociados con los contenidos minimos, sera de
cinco puntos cuando superen las mismas, pudiendo obtener una nota
superior, puesto que se trata de recuperar unos contenidos minimos ya
impartidos y examinados de acuerdo con los criterios de evaluacién
establecidos, aunque si la nota de la

nueva prueba estuviera por debajo de la anterior, se dejara aquella nota

mas alta que tuviera el alumno.

5) Para el redondeo de la nota a numeros enteros, la participacién, el
interés y la asistencia, actuaran como criterio modificador “positivo” o
“negativo” de la calificacion de la evaluacion. Si bien, el redondeo tendra
lugar en la calificacion final, siempre y cuando la nota sea superior a 5, y
no en las evaluaciones parciales, pues se truncara cuando la nota sea

inferiora 5

=~

6) En cuanto a la calificacidon de cada unidad de aprendizaje se tendra que
tener en cuentasu ponderacién que existe en los criterios de evaluacion con

los resultados de aprendizaje sobre todas las sesiones de evaluacion
parcial y sobre la nota final, siendo distintas en cada momento.

7) Se fijan Rubricas de Correccién que utilizaremos para poder evaluar el
apartado de tareas, actividades, ejercicios, practicas y trabajo diario en el
aula se reparten en los siguientes apartados:

RUBRICAS DE

CORRECCION
NOTA CRITERIO
UTILIZADO

10 |Harealizado la tarea excelentemente
8-9 |Harealizado la tarea notablemente
7 Ha realizado la tarea correctamente
6 Ha realizado la tarea con algun error
5 Ha realizado la tarea con errores sustanciales
4-5 |Harealizado la tarea pero faltan algunos contenidos

3 Ha realizado la tarea pero faltan muchos contenidos o entregada fuera
de plazo

2 Ha realizado la tarea pero no se corresponde a ella o es copia

0

No ha realizado la tarea

8) En referencia a la nota de la evaluacion ordinaria con alguna evaluacién
parcial suspensa, el célculo de la nota de la evaluacion ordinaria se
realizara con las notas obtenidas en las evaluaciones parciales, por lo que
podria aprobar el curso en la evaluacién ordinaria con alguna evaluacion
parcial suspensa, y no tendria que recuperarlas en la evaluacion de la 22
ordinaria.



b) NOTA FINAL DE LA EVALUACION ORDINARIA:

1) La calificacion del médulo de I.A.E.E estd basada en evaluaciones,
realizandose dos a lo largo del curso, y la nota final que obtenga el alumno
sera de la media aritmética de las evaluaciones parciales, no existiendo
un minimo de puntuacion en cada uno de dichas evaluaciones para hacer
esa media, pero si en la nota final ordinaria que deberéa ser superior a cinco
puntos. Si la nota final de la primera evaluacién ordinaria es mayor o igual
a 5 se considerara aprobada la materia.

2) Para obtener la pota en la evaluacion ordinaria se realizard un
redondeando en todos los valores de la nota, redondeandose por
encima cuando sea de cinco decimales o superior y se redondeara por
debajo cuando sea inferior a cinco decimales. El redondeo se tendra en
cuenta con todos los valores de decimales en las notas obtenidas.

Para alcanzar una evaluacién final ordinaria positiva, sera necesario que
el alumno haya obtenido calificaciones iguales o superiores a cinco puntos
de la media aritmética obtenida de las notas reales obtenidas en las
evaluaciones parciales. El peso de cada evaluacién parcial es el que
corresponde a la nota numérica obtenida en la evaluaciéon ordinaria
correspondiente.

3) Si la nota final de la primera evaluacién ordinaria es menor de 5 se
considerara suspensa, y deberan recuperarse las evaluaciones parciales
suspensas en la segunda evaluacion ordinaria de acuerdo con el
procedimiento establecido en el apartado 6.6. de esta programacion. En
este caso, el alumno procedera a realizar la recuperacion de aquellos
contenidos asociados a los resultados de aprendizaje suspensos,
aplicandose los criterios de evaluacién establecidos.

4) Se utilizan los valores con decimales de las notas medias de los registros
de notas de cada evaluacioén del profesorado, por lo que la nota numérica
final de la evaluacion se obtendra a través de las notas reales obtenidas
en las evaluaciones parciales y no a través de las notas indicadas en los
boletines de las evaluaciones parciales publicadas en Delphos.

5) El alumnado con evaluaciones parciales aprobadas, tendra la_opcién de
presentarse a una prueba para recuperar |os resultados de aprendizaje
gue no superd en las mismas, pues al existir la media ponderada podra
aprobar el modulo con algun resultado de aprendizaje no superado. En
ninguin caso el resultado de esta prueba implicara que el alumnado tenga una
nota inferior a la que se puso en las actas de las evaluaciones parciales.

6) Para el calculo de la nota numérica de la primera evaluacién ordinaria y, si
procede, de la segunda evaluacion ordinaria, se utilizara la mayor de las
notas obtenidas entre la evaluacién parcial y la prueba de recuperacion de
los resultados de aprendizajes no superados en la misma.



8.3 CRITERIOS DE RECUPERACION DE CADA EVALUACION PARCIAL

O La prueba de recuperacion de las evaluaciones parciales primera y segunda se
realizara durante el primer mes siguiente en el que se han realizado sesiones
de evaluacion, donde se introducira la nota de recuperacion en el programa
Delphos antes de la fecha méaxima que se indique por Jefatura de estudios.

O La prueba de recuperacién de segunda evaluacion parcial se realizara antes de
la primera evaluacién ordinaria, comunicandose la nota de recuperacién en la
sesién de dicha evaluacion.

O Si la nota final de los examenes o pruebas de cada unidad de aprendizaje que
no fueran superadas se prevé la realizacion de pruebas de recuperacién
dentro de la evaluacion continua, llevadas a cabo con aquellos alumnos/as que
no superen los resultados de aprendizaje establecidos para cada unidad. La
nota para su superacion sera como minimo de cinco puntos, pudiendo obtener
una nota superior, puesto que se trata de recuperar unos contenidos ya
impartidos y examinados de acuerdo con los criterios de evaluacion
establecidos.

0 Se realizaran recuperaciones de las evaluaciones parciales no aprobadas al
finalizar cada una de ellas. El alumnado solo tendra que recuperar los criterios
de evaluacion no superados durante la evaluacion.

0 La nota de la recuperacion se calculara de la forma indicada para la calificacion
de cada evaluaciéon parcial en el apartado 6.4. de esta programacion,
considerando como valor de los criterios de evaluacién que no se habian
superado el correspondiente al obtenido en la recuperacion.

0 El alumnado que haya aprobado las evaluaciones parciales tendra la opcion,
si asi lo solicita, de presentarse a una prueba de recuperacién de los criterios
de evaluacion no superados en cada una de ellas.

0 Una vez realizada la prueba de recuperaciéon se recalculara la nota de la
evaluacién parcial correspondiente con los criterios de evaluacion aprobados
en la misma, siendo esta nota la que se considerara para la obtencion de la
nota de la primera evaluacidon ordinaria, y si procede, la de la segunda
evaluacion ordinaria.

0 Para la calificacion final en las pruebas de recuperacion de las diferentes
unidades llevadas a cabo en la evaluacion continua, que no sean superadas,
tendréan la puntuacion del méaximo resultado obtenido, es decir se mantendria
aguella nota mas alta.

0 Dicha recuperacion consistird en una prueba teérico-practica de las mismas
caracteristicas que las realizadas anteriormente, aunque la misma se podra
complementar con la entrega de actividades de recuperacion (trabajos,
supuestos, etc.) propuestas por el profesorado responsable del médulo. En
este caso, la prueba tedrico-practica supondra un 70% de la nota y el trabajo
realizado un 30%.

0 Si la nota final de la recuperacion es mayor o igual a 5 se considerara que



recupera. Si la nota de la recuperacién es menor de 5 se considerara
Suspenso.

0 En caso de que el alumno no tenga una actitud adecuada (copie, moleste, o
incordie a la clase) durante la prueba escrita de las recuperaciones, se le
retirara y expulsara del aula, y la calificacion obtenida en dicha prueba sera
cero.

8.4 CRITERIOS DE RECUPERACION ENTRE LA 12 ORDINARIA Y 22
ORDINARIA

[1 En la segunda evaluacion ordinaria s6lo se evalua de los criterios de
evaluacidn asociados a los contenidos minimos, y sélo de aquellos que
no se hayan superado en las evaluaciones parciales, los cuales se
corresponden con los resultados de aprendizaje no superados que son la
referencia de para esta segunda ordinaria.

[ Lanotaméxima que se puede obtener en la sequnda evaluacién ordinaria
es un 5, y en cada evaluacion parcial recuperada se pondra una nota de 5.

1 Es necesario recalcar, que los alumnos que tengan algin médulo pendiente,
se redactara Plan de Refuerzo Individualizado (PR) para que éste suponga
un documento de informacion con las instrucciones que habré de realizar para
recuperar el moédulo.

[1 La recuperacion de los alumnos con contenidos pendientes se realizara
teniendo como referente los resultados de aprendizaje no conseguidos en la
evaluacioén primera ordinaria del curso.

[0 Los instrumentos de evaluacion que se utilizaran para la recuperacion de las
materias pendientes seran las actividades realizadas por el alumno en base al
Plan de Refuerzo Individualizado (PR) que se le ha entregado, donde se le
especificara los resultados no superados y una prueba especifica sobre
aprendizajes minimos en cada una de las sesiones de evaluacién no
superadas, de acuerdo con los criterios de planificacion establecidos en el
apartado 6.8. de esta programacion.

[ En la recuperacion de la segunda evaluacion ordinaria el alumnado se
examinara soOlo de los criterios de evaluacion no superados en las
evaluaciones parciales que tenga suspensas.

[l Para obtener la nota final de la evaluaciéon se seguiran los mismos criterios
establecidos para la primera evaluacion ordinaria en el apartado 6.4. de esta
programacion.

[1 Si la nota final de la segunda evaluacion ordinaria es igual a 5 se considerara
aprobado maédulo, pero si la nota final de la evaluacién es menor de 5 se
considerara suspenso.



8.5 CRITERIOS DE RECUPERACION DE ALUMNADO CON MODULO
PENDIENTE EN EL SIGUIENTE CURSO

1 Este médulo o &mbito no puede recuperarse en el siguiente curso, ya que el
alumnado que no titule debera repetir curso y volver a cursar los médulos o
ambitos suspensos.

8.6 PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR
DESPUES DE LA PRIMERA EVALUACION ORDINARIA.

[0 Analizadas las opciones posibles para conseguir la mejor atencion educativa
tanto al alumnado que ha superado los médulos, como al alumnado que tiene
que recuperarlo en la segunda evaluacion ordinaria, se ha decidido a nivel del
claustro del instituto que cada profesor/a debera atender ambas necesidades
dentro de su aula, manteniéndose el horario lectivo tanto del profesorado
como el del grupo clase del resto del curso.

[ Se debe tener en cuenta que la prioridad sera la recuperacién del alumnado
con el moédulo pendiente, pero sin descuidar el refuerzo del alumnado que la
ha superado.

[l Para conseguir ambos objetivos se va a aplicar una metodologia que permite
trabajar tanto las actividades de recuperacion, como las de refuerzo, y que se
concreta en el desarrollo de actividades en funcién de los agrupamientos de
alumnado que se van a realizar dentro del aula.

1 Estos agrupamientos seran los siguientes:

1. Dos grandes grupos formados por el alumnado gue necesita recuperar
el médulo por un lado, y el alumnado que la tiene aprobado por otro: Se
utilizara en el desarrollo de actividades independientes de refuerzo y
recuperacion de forma simultanea dentro del aula.

2. Pequeiios grupos de entre 4 o 5 alumnos/as “mixtos”: Se utilizara en
el desarrollo de actividades de grupo formado por alumnado con el médulo
suspenso y aprobado, en las que se promovera la tutoria entre iguales, es
decir, que los alumnos que han suspendido reciban el apoyo de sus
compaferos, y estos reciban el refuerzo que implica ensefiar a otro.

3. Pequeiios grupos del alumnado con el médulo suspenso: Se utilizara
en el desarrollo de las actividades de recuperacion del alumnado que se
recogen en los programas de refuerzo de estos alumnos y alumnas, los
cuales se agruparan en funcion de las evaluaciones que tienen
suspensas. En este caso, el alumnado que ha superado el médulo actuara
como “alumnado tutor” de estos grupos de alumnos y alumnas.



[l Con esta metodologia de trabajo se pretende conseguir los siguientes objetivos:

La aplicacion de actividades que permitan atender a todo el alumnado

A) El desarrollo de las clases mediante el uso de metodologias activas y
participativas, fundamentadas en los agrupamientos flexibles.

B) El trabajo mediante las actividades de recuperacién que se hayan
establecido después de la primera evaluacion ordinaria para la
recuperacion del alumnado con el médulo pendiente.

C) El trabajo mediante actividades de consolidacion y profundizacion para el
alumnado que superé el moédulo en la primera evaluacion ordinaria.

D) El desarrollo de actividades que integren a todo el alumnado,
independientemente de si tiene médulos pendientes o no.

9. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS
Los materiales esenciales que se van a utilizar son:
- Apuntes facilitados por la profesora en el aula virtual Educamos CLM

-Fichas de actividades, que se facilitaran en el aula virtual Educamos CLM y se
recogeran en el formato facilitado a tal efecto a través de la plataforma.

- Materiales reciclados para la elaboracién de los productos de la empresa.
Para alumnos avanzados se recomienda tener actividades que permiten profundizar mas
en los conceptos estudiados. Es el profesor quien, en funcién de las circunstancias,

determinara qué actividades se consideran minimas y cuéles son para profundizar.

Para los alumnos que no consigan los objetivos, se les plantearan tareas de refuerzo.

11. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN
POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS
DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE

11.1 Seguimiento de la programacion:

Se hard un seguimiento mensual de las programaciones para poder llevar a cabo las
acciones adecuadas para corregir y valorar los aspectos importantes en el desarrollo de
las clases.



En cualquier caso, la profesora podra advertir desviaciones entre los contenidos
programados, su secuenciacion y temporalizacién y los contenidos realmente impartidos.

0 Si las desviaciones son positivas, seguird la programacién en los términos
establecidos de manera secuencial, dedicando el tiempo previsto o0 mayor numero de
horas en el caso de gque fuera necesario en las unidades didacticas siguientes.

0 Si el nUmero de horas programadas es el adecuado y se concluye con anterioridad
al tiempo previsto, la profesora podra incidir en aquellos aspectos que considere mas
convenientes, bien por su importancia para reforzar la consecucion de los resultados de
aprendizaje, bien para conseguir las competencias personales y sociales.

0 Si las desviaciones positivas se refieren solo a un nimero determinado de
personas, la profesora les propondra actividades de ampliacion.

0 Si las desviaciones son negativas, se valorara en primer lugar la consecucion de
los contenidos minimos, proponiendo actividades adicionales de refuerzo.

11.2 Seguimiento del aprendizaje del alumnado:

Mediante las preguntas de clase, la observacién durante la resolucion de ejercicios en el
aula y la realizacion de trabajos se vigilara la evolucion y el grado de aprendizaje.

0 Durante cada evaluacién se realizaran actividades de control y evaluacion en
clase que permitiran valorar el desarrollo de los aprendizajes.

0 El seguimiento de la programacion y las anotaciones de la profesora permitirdn
evaluar si la dindmica del curso evoluciona con lo previsto en la programacion.

0 Se dedicara, antes de cada examen, un tiempo de clase para la resolucion de
dudas.

A quienes lo necesiten se les facilitardn ejercicios de refuerzo, para la correcta
asimilacién de los contenidos.

11.3 Seguimiento de la practica docente:

El seguimiento de la programacion y las anotaciones de la profesora permitiran evaluar
si la dindmica del curso cumple con lo previsto en la programacién. Los resultados
académicos obtenidos en las diferentes pruebas son también un indicativo de si la labor

docente es adecuada y permite al alumnado cursar con éxito el médulo.

Se realizarad una encuesta al alumnado a final del curso académico.
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3. OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

e Reconocer y emplear las herramientas de control, peso y embalaje de mercancias,
relacionandolas con las fases de preparacion de pedidos y las 6rdenes de trabajo para
seleccionar, embalar y etiguetarmercancias.

e [dentificar las necesidades de los clientes y la informacion precisa para satisfacerlas,
aplicando técnicas y protocolos de resolucion de incidencias y quejas para atender a
los clientes.

e 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.

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

e Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demés 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.

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

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

4. TEMPORALIZACION

Durante el primer trimestre hay un alumno realizando la F.C.T. ya que es el Unico
maédulo que le queda por cursar.

La evaluacién 12 ordinaria esta prevista para el dia 12 de abril de 2024, los alumnos
gue hayan superado todos los moédulos del ciclo formativo de grado basico y tengan
superados todos los médulos, realizaran la F.C.T. en las empresas colaboradoras.

El presente curso académico se desarrollara en el tercer trimestre. Su duracién sera
de 240 horas.



5. 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.

Criterios de evaluacion:

a) Se haverificado la correspondencia entre las mercancias recibidas y sus etiquetas
ylo el contenido del albaran.

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

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

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

e) Se han etiquetado las mercancias con el cédigo de formavisible.

f) Se han elaborado fichas de almacén con la aplicacion informatica adecuada.

g) 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
manipulacién.

h) Se ha realizado inventario de los productos y mercancias delalmacén.

i)Se han abastecido zonas de “picking”, estanterias y lineas de depésito.

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han seleccionado los medios de transporte a utilizar, en funcién de la carga.
¢) Se harealizado la carga o descarga de los productos, conforme a las instrucciones
recibidas.

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

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

f) Se ha estacionado el transpaletas o carretillas en el lugar previsto para ello y sin
que entorpezca el paso.

3. Prepara pedidos conforme a las drdenes de trabajo, utilizando medios
informéaticos para la introduccion de los datos relacionados y aplicando medios
de empaquetado y/o embalaje segun las caracteristicas de los productos.

Criterios de evaluacion:
a) Se hanidentificado, a partir de la orden de pedido, las mercancias a expedir.

b) 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.

d) Se ha preparado el material de proteccion y de embalaje y/o empaquetado del
pedido.

e) Se ha embalado la unidad de pedido utilizando el material y equipos adecuados.

f) Se haelaborado 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.

g) Se ha etiquetado la unidad de pedido utilizando medios manuales o herramientas
especificas para su etiquetado.

4. Coloca elementos de animacion del punto de venta y repone productos,
siguiendo los criterios comerciales y detectando huecos y necesidades de
abastecimiento.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han montado expositores de productos y gondolas.

¢) Se ha colocado carteleria y otros elementos de animacion.

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

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

f) Se han utilizado equipos de lectura de cédigos de barras (lectores épticos) para
la identificacién y control de los productos.

g) Se ha elaborado la informacion relativa al punto de venta utilizando aplicaciones
informaticas.

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

i)Se han colocado dispositivos de seguridad a los productos y etiqguetas manualmente
o0 utilizando los equipos adecuados en cadacaso.

j)Se han empaquetado y presentado los productos de manera atractiva, de acuerdo
los criterios comerciales y de imagen de laempresa.

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

b) Se ha obtenido la informacion necesaria del cliente, favoreciendo la comunicacion



con el empleo de técnicas y actitudes apropiadas.

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

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

e) Se han utilizado medios de pago electrénico en la realizacion de cobros y
devoluciones.

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

g) Se ha demostrado responsabilidad ante errores.

h) Se hainformado al cliente de las caracteristicas de los productos o servicios,
especialmente de las calidades esperables.

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

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

k) 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 prevencion y riesgos laborales de la
empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha cumplido en todo momento la normativa general sobre prevencion y
seguridad, asi como las establecidas por laempresa.

b) 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.

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

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

f) Se ha actuado segun el plan de prevencién.

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

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

7. Actuadeformaresponsabley seintegraen el sistemade relaciones técnico-
sociales de laempresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ejecutado con diligencia las instrucciones que recibe.

b) Se ha responsabilizado del trabajo que desarrolla,
comunicandose eficazmente con la persona adecuada en cadamomento.

¢) Se ha cumplido con los requerimientos y normas técnicas, demostrando



buen hacer profesional y finalizando su trabajo en un tiempo limite razonable.

d) Se hamostrado en todo momento una actitud de respeto hacia los procedimientos
y hormas establecidos.

e) 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.

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

g) 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.

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

i)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.

10. METODOLOGIA
Sera la que cada empresa determine segun las circunstancias particulares de cada
unade ellas y siempre siguiendo el programa formativo que se entregara por el tutor de
F.C.T.

11.EVALUACION

Al finalizar el periodo de F.C.T. que sera aproximadamente hacia el 20 de junio, se
evaluara junto con la empresa como APTO/NO APTO.

En el caso de que el alumno no superara la F.C.T. en junio, tendria otra convocatoria
en el primer trimestre del curso 24-25



| TUTORIA 2° F.P.B. Profesora: M2 Pilar Beamud Céardenas |

CURSO 2023 - 2024

Atendiendo a lo dispuesto en el R.D. 127/2014, se regulan aspectos basicos de la
Formacién Profesional Basica y en el Decreto 67/2014 que regula el curriculo del
Titulo Profesional Basico en Servicios Comerciales en los que se apunta a la
necesidad de elaborar una programacion de tutoria para orientar el proceso educativo
individual y colectivo de los alumnos y contribuir a la adquisicion de competencias
sociales y a desarrollar la autoestima de los alumnos, asi como a fomentar las
habilidades y destrezas que les permitan programar y gestionar su futuro educativo y
profesional. Para conseguir este objetivo esta programacién incluye una serie de
actividades especificas de informacién y orientaciéon que garanticen al alumnado una
adecuada toma de decisiones sobre su itinerario educativo y profesional al término del
ciclo de Formacion Profesional Bésica.

Caracteristicas del grupo

Los alumnos que se encuentran matriculados en este curso presentan casi todos
caracteristicas similares en cuanto a que en la mayoria de los casos son repetidores de
uno y en ocasiones dos cursos escolares en la E.S.O., con un bajo nivel académico y
sin una idea clara de lo que hacer al terminar este ciclo. Por ello, se ir4 guiando al
alumnado para que conozca y valore sus capacidades y sea capaz de orientar su
futuro profesional.

Actividades programadas

A continuacién se relacionan diversas actividades que se iran realizando a lo largo del
curso a traves de fichas, talleres, peliculas con valores y dinamicas de grupo, etc.

Todo el material utilizado se pondra a disposicion de los alumnos a través del aula
virtual Educamos CLM.

- Ficha de informacién del alumno
- Eleccion de delegado

- Autoestima.

- Respeto

- Paz

- Emprender para incluir

- Gratitud

- Derechos y deberes

- Los valores

- Cuestionario sobre las capacidades del alumno
- Intereses y vocaciones

- Imagen personal

- Videos de motivacion

- Cuentos educativos



- Discriminacion racial

- Técnicas de estudio

- Analisis de evaluacion (para cada evaluacion)
- Plan de mejora del tiempo personal

- Estudios y profesiones

- Futuro profesional

- Curriculum vitae



PROGRAMACION DIDACTICA
F.P COMERCIO
2023/24

CICLO FORMATIVO GRADO BASICO EN SERVICIOS COMERCIALES
MODULO 3005 ATENCION AL CLIENTE
GRUPO FPGB2

1. Contextualizacién

PROFESOR MARIA ABAD GONZALEZ
FAMILIA PROFESIONAL COMERCIO Y MARKETING
N° HORAS TOTALES CICLO 2000
N° HORAS TOTALES 65
N° HORAS SEMANALES 3
N° HORAS PERDIDA DERECHO EVAL. 20
CONTINUA
CINE-3.5.3. (Clasificacion
REFERENTE EUROPEO Internacional Normalizada de la
Educacion)

2. Normativa

- Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién modificada por Ley Orgénica 3/2020, de

29 de diciembre.

- Ley de educacion 7/2010 de educacion de Castilla-La Mancha.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la Formacién
Profesional, que deroga a la Ley Orgénica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de
la Formacién Profesional.

REAL DECRETO 127/2014 de 28 de febrero, que regula aspectos especificos de la Formacion
Profesional Basica de las ensefianzas de Formacién Profesional del sistema educativo.
DECRETO 67/2014, de 24 de julio, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de
Formacion Profesional Bdasica, correspondiente al Titulo Profesional Basico en Servicios
Comerciales, en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden de 19/05/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, que regula la
evaluacidén, promocion y acreditacion académica del alumnado de Formacién Profesional

Basica del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.



- DECRETO 55/2014, de 10 de julio, por el que se regula la Formacion Profesional Basica en la
Comunidad Auténoma de Castilla la Mancha.

- Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacién de la orientacion
académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha
completa y define el modelo educativo de nuestra comunidad, tras la publicacion del
Decreto 85/2018 que regula la inclusion educativa en Castilla-La Mancha.

- Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulacién de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la

comunidad de Castilla-La Mancha

3. Objetivos generales

El médulo contribuye en la consecucién por parte de los alumnos de los siguientes
objetivos generales del ciclo formativo:
f) Identificar las necesidades de los clientes y la informacién precisa para satisfacerlas,
aplicando técnicas y protocolos de resolucion de incidencias y quejas para atender a los
clientes.

Ademas de manera coordinada con el resto de médulos se relaciona con los objetivos:

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

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

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

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

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

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

z) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo



en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar

como ciudadano democratico.

4. Competencias.

4.1. Competencia general del titulo.

Consiste en realizar operaciones auxiliares de comercializacién, «<merchandising»
y almacenaje de productos y mercancias, asi 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 y, en su caso, en la lengua cooficial propia asi

como en alguna lengua extranjera.

4.2. Competencias profesionales del modulo
Segun la normativa vigente mediante este moédulo se adquiere la siguiente

competencia profesional, personal y social del titulo:

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

Ademas de manera coordinada con el resto de modulos se relaciona con las
competencias:

r) 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 informacion y la comunicacion.

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

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

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

v) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que



afectan a su actividad profesional.

w) Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la
eleccién de los procedimientos de su actividad profesional. x) Ejercer sus derechos y
cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo
establecido en la legislacién vigente, participando activamente en la vida econémica,
social y cultural.

x) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando

activamente en la vida econémica, social y cultural.

5. Unidades de competencia relacionadas

El moédulo profesional también se relaciona con la siguiente unidad de
competencia cualificacion profesional completa del Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales:

UC1329_1: Proporcionar atencién e informacion operativa, estructurada y protocolarizada al
cliente

6. Lineas de actuacion

Las lineas de actuacidn en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar las
competencias del modulo versaran sobre:
- La descripcion de los productos que comercializan y los servicios que prestan empresas tipo.
- La realizacidn de ejercicios de expresién oral, aplicando las normas basicas de atencién al
publico.

- La resolucion de situaciones estandares mediante ejercicios de simulacion.



7. Resultados de aprendizaje

RESULTADO DE APRENDIZAJE

Ponderacién

1. Atiende a posibles clientes, reconociendo las diferentes técnicas de comunicacion.

20%

U.T.| Minimo

Criterios de Evaluacién

Contenidos

Calificador/
Ponderacién

Instrumento 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.

¢) Se ha obtenido la informacion 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 férmulas, léxico comercial y nexos de
comunicacion (pedir aclaraciones, solicitar
informacién, pedir a alguien que repita y otros).

f) Se ha dado respuesta a una pregunta de facil
solucién, utilizando el léxico comercial
adecuado.

g) Se ha expresado un tema prefijado de forma
oral delante de un grupo o en una relacién de
comunicacién en la que intervienen dos
interlocutores.

h) Se ha mantenido una actitud conciliadora y|
sensible a los demés, demostrando cordialidad y|
amabilidad en el trato.

i) Se ha trasmitido informacion con claridad, de
manera ordenada, estructura clara y precisa.

Atencion al cliente:

- El proceso de comunicacién. Agentes y
elementos que intervienen. Canales de
comunicacion con el cliente.

- Barreras y dificultades comunicativas.

- Comunicacion verbal: Emision y recepcion de
mensajes orales.

- Motivacién, frustracion y mecanismos de
defensa. Comunicacion no verbal.

- Empatia y receptividad.

15%

5%

10%

5%

25%

15%

5%

5%

15%

+ Prueba Objetiva de

contenidos
tedrico/practicos.

« Entrega de practicas,

ejercicios y trabajos




RESULTADO DE APRENDIZAJE

Ponderacién

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

30%

U.T.| Minimo Criterios de Evaluacién Contenidos F?(Jar:gg':\?:(i)ér; Inset\::“nJ::itgnde
a) Se han analizado las diferentes tipologias de| Venta de productos y servicios:
O |pablico. - Actuacion del vendedor profesional. 10%
- Exposicion de las cualidades de los productos
b) Se han diferenciado clientes de proveedores, y servicios. La presentacion y demostracion del .
O |y éstos del publico en general. producto. 10%
- - —— - El vendedor. Caracteristicas, funciones y
0 ¢) Se ha reconocido la terminologia basica de| actitudes. Cualidades y aptitudes para la venta 15%
comunicacion comercial. y su desarrollo.
- - - — - El vendedor profesional: modelo de actuacion.
o |9 Se ha diferenciado entre informacion y| gejaciones con los clientes. Las objeciones del 10% -
publicidad. cliente. . Prueba_ Objetiva de
O |e) Se han adecuado las respuestas en funcion - Técnicas de venta. 15% contenidos
2 de las preguntas del pblico. - Servicios postventa. tedrico/ practicos.
) Se ha informado al cliente de las| - ASpectos relevantes de la Ley de Ordenacion - Entrega de practicas,
O  |caracteristicas del servicio, especialmente de las| d€l Comercio Minorista. 15% ejercicios y trabajos
calidades esperables.
g) Se ha asesorado al cliente sobre la opcién
mas recomendable, cuando existen varias
| posibilidades, informandole de las 15%
caracteristicas y acabados previsibles de cadal
una de ellas.
h) Se ha solicitado al cliente que comunique la|
O leleccién de la opcién elegida 10%




RESULTADO DE APRENDIZAJE

Ponderacion

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

30%

U.T.| Minimo Criterios de Evaluacion Contenidos Callflcadg,r/ Instrumen.tf) s
Ponderacion evaluacion
a) Se ha hecho entrega al cliente de los articulos| Informacion al cliente:
a procesados, informando de los servicios| - Roles, objetivos y relacion cliente-profesional. 10%
realizados en los articulos. - Tipologia de clientes y su relacién con la
b) Se han transmitido al cliente, de modo prestam_o,n del SEvIClO.
0 oportuno, las operaciones a llevar a cabo en los| ~ At_enC|on personalizada como base de la 15%
articulos entregados y los tiempos previstos paral conflanz_a en la oferta de Servicio. . 0
ello. - Necesidades y gustos del cliente, asi como
- — criterios de satisfaccién de los mismos.
- c) Se han '|dent|f|cado_ Ips documentos de| . Fidelizacion de clientes. 159
entrega asociados al servicio o producto. - Objeciones de los clientes y su tratamiento. 0
; - - - Parametros clave que identificar para la L
d) Se ha recogido I_a conformidad del cliente con| |asificacion del articulo recibido. Técnicas de . Prueba_ Objetiva de
O el acat_Jado obtenido, tomar_ldo nota, en caso recogida de los mismos. 10% co,nt_enldo's _
3 contrario, de sus objeciones, de modo| . pgcumentacion basica vinculada a la tedrico/practicos.
adecuado. prestacién de servicios. - Entrega de practicas,
e) Se ha valorado la pulcritud y correccion, tanto ejercicios y trabajos
a en el vestir como en la imagen corporal, 15%
elementos clave en la atencién al cliente.
f) Se ha mantenido en todo momento el respeto
o hacia el cliente 10%
g) Se ha intentado la fidelizacién del cliente con
O el buen resultado del trabajo. 15%
h) Se ha definido periodo de garantia y las
a 10%

obligaciones legales aparejadas.




RESULTADO DE APRENDIZAJE

Ponderacién

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

20%

- L L, . Calificador/ Instrumento de
U.T.| Minimo Criterios de Evaluacion Contenidos . -
Ponderacion evaluacion
a) Se han ofrecido alternativas al cliente ante| Tratamiento de reclamaciones:
reclamaciones facilmente subsanables,| - Técnicas utilizadas en la actuacién ante
0O eXDO_nl_endO claramente _ los iempos Y| reclamaciones.  Gestion de  reclamaciones. 20%
condiciones de las operaciones a realizar, asi| Alternativas reparadoras. Elementos formales que
como del nivel de probabilidad de modificacion| .gntextualizan una reclamacién.
esperable. - Documentos necesarios o pruebas en una
b) Se han reconocido los aspectos principales en| reclamacién. Procedimiento de recogida de las
O los que incide la legislacion vigente, en relacion| reclamaciones. 15%
con las reclamaciones. - Utilizaciéon de herramientas informaticas de
c) Se ha suministrado la informacidon y| gestion de reclamaciones. b betiva d
o |documentacién necesaria al cliente para la 10% - Prueba Objetiva de
presentacién de una reclamacion escrita, si éste contenidos
4 fuera el caso tedrico/practicos.
- - « Entrega de practicas,
d) Se han recogido los formularios presentados e'ercigios tr;aba'os
| por el cliente para la realizacion de unal 15% J y J
reclamacion.
O e) Se _ha cumplimentado una hoja de 20%
reclamacion
O f) Se ha compartido informacion con el equipo de 5%
trabajo.
g) Se ha expresado un tema prefijado de forma|
O oral delante de un grupo o en una relacién de 5%

comunicacion en la que intervienen dos

interlocutores.




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

i) Se ha trasmitido informacion con claridad, de
manera ordenada, estructura clara y precisa.

5%

5%




8. Contenidos y temporizacion

8.1. Contenidos

Los contenidos constituyen la base sobre la cual se programan las actividades de
ensefianza-aprendizaje con el fin de alcanzar los objetivos y competencias clave. Son los

conocimientos, destrezas y actitudes que deben adquirir los alumnos.

Para la distribucion de los contenidos en las unidades diddcticas, se han seguido las

siguientes directrices:

- Considerar la légica interna de la materia.

- Incluir contenidos relacionados con educacion en valores.
- Adecuacion de los contenidos al desarrollo del alumno.

- Fomentar la participacion del alumnado.

- Fomentar aprendizajes significativos, teniendo en cuenta contenidos formativos y la

interdisciplinariedad.

Para el desarrollo y puesta en practica de los contenidos se tendradn en cuenta las

caracteristicas de los alumnos, siguiendo las siguientes estrategias en cada unidad de trabajo:

e Irdelosimple alo complejo, es decir siempre se desarrollaran los contenidos mas faciles
de adquirir en primer lugar para dejar paso a contenidos que necesitan ejercer mayor

tiempo de pensamiento y de trabajo.
e De lo facil a lo dificil, de tal manera que sirva de elemento motivador para el alumnado.

e Delogeneral alo particular, que permita a los alumnos adquirir aprendizajes significativos

que puedan ser aplicados para resolver problemas de la vida cotidiana.

e Delo concreto alo abstracto, que permitan interrelacionar los contenidos del médulo con

otros.

Los contenidos basicos a desarrollar en el médulo son los indicados en el curriculo de
Castilla-La Mancha y son:
1. Atencién al cliente:
- El proceso de comunicacion. Agentes y elementos que intervienen. Canales de
comunicacion con el cliente.

- Barreras y dificultades comunicativas.



- Comunicacién verbal: Emision y recepcién de mensajes orales.

- Motivacién, frustracion y mecanismos de defensa. Comunicacion no verbal.

- Empatia y receptividad.

2. Venta de productos y servicios:

- Actuacion del vendedor profesional.

- Exposicion de las cualidades de los productos y servicios. La presentacion y
demostracion del producto.

- 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. Las
objeciones del cliente.

- Técnicas de venta.

- Servicios postventa.

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

3. 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.

- Fidelizacién de clientes.

- Objeciones de los clientes y su tratamiento.

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

- Documentacion basica vinculada a la prestacion de servicios.

4. Tratamiento de reclamaciones:

- Técnicas utilizadas en la actuacién ante reclamaciones. Gestion de reclamaciones.
Alternativas reparadoras. Elementos formales que contextualizan una reclamacion.

- Documentos necesarios o pruebas en una reclamacién. Procedimiento de recogida de
las reclamaciones.

- Utilizaciéon de herramientas informaticas de gestion de reclamaciones.

8.2. Temporizacion

Del andlisis del Anexo Il del Decreto 67/2014 por el cual se distribuye la carga



horaria de cada mdédulo profesional correspondiente al ciclo formativo de Servicios
Comerciales, podemos afirmar, que el médulo profesional de Preparaciéon de Pedidos y
Venta de Productos se encuadra en el primer curso del ciclo formativo, con una
distribucion horaria de 3 horas a la semana con una duracion total de 65 horas. Las
fechas de las evaluaciones son las siguientes:

- Evaluacion inicial: 5 de octubre de 2023

- Primera evaluacion: 28, 29, 30 de noviembre y 4 de diciembre de 2023

- Segunda evaluacion: 18, 19, 20 y 21 de marzo de 2024

- 12 Ordinaria: abril de 2024

- 22 Ordinaria: junio de 2024

UNIDADES DE TRABAJO RA POND',E\IRAC'O evaruacion | SESION
UT 1. Atencidn al cliente 1 44% 14
UT 2. Venta de productos y servicios 2 56% ! 18
UT 3. Informacion al cliente 3 58% 19
UT 4. Tratamiento de reclamaciones 4 42% ? 14
HORAS TOTALES 65

9. Organizacion y metodologia.
Se impartiran 3 horas semanales, distribuidas en sesiones de 1 hora los lunes 'y 2

horas los jueves.

La metodologia se basa en una serie de principios pedagogicos, mediante la
utilizacion de diferentes recursos didacticos y materiales.

Aunque seguiremos en la practica la metodologia identificada en esta
programacion, siempre tenemos que tener presente que unos métodos son MAas
adecuados para unos contenidos que para otros y unos métodos son mas adecuados

para algunos alumnos que para otros.

9.1. Principios metodolégicos
Los principios metodoldgicos de la practica docente son:

- Los planteamientos educativos han de adaptarse a las caracteristicas, ritmos de trabajo
y situaciones de cada persona. Prima la educacidon a personas individuales que a
colectivos genéricos.

- Posibilitar que los alumnos y las alumnas realicen aprendizajes significativos por si
solos estableciendo una relacién con los conocimientos previos.

- Acordar actuaciones en las que los alumnos deban poner a prueba sus conocimientos.

El aprendizaje nunca debe estar basado en la adquisicion pasiva de conocimientos.




- Promover la interaccion en el aula como motor de aprendizaje El grupo debe ser
considerado como un valor en si mismo donde el alumno aprende a comprender y
respetar el punto de vista del compafiero y a cooperar en las tareas. Debe primar el
aprendizaje cooperativo por encima del individual.

- Trabajar la expresion oral y escrita, comprension lectora y la comunicacién audiovisual.
- Fomentar el constructivismo que supone que quien construye el propio aprendizaje es
el alumno y el profesor promueve la capacidad del alumno de aprender a aprender.
Situaciones de aprendizaje que exijan una intensa actividad mental del alumno que le
lleve a reflexionar y justificar sus actuaciones.

- Comunicacion y dialogo con los alumnos y familia: Se fomentara en todo momento la
comunicacion con los alumnos y familia en la propia aula, en los recreos, a través del
uso de la plataforma PAPAS y via telefonica.

- Para aplicar de una manera adecuada los criterios metodoldgicos, es fundamental crear en el
aula un clima de respeto y escucha. El clima cordial y afectivo del aula condiciona todo el proceso
de ensefianza-aprendizaje. Por ello, es esencial trabajar una relacién de respeto, aceptacion y
reconocimiento entre profesor y alumnado. Por otro lado, es importante fomentar la confianza,
motivacién y participacién entre el alumnado.

- Potenciar la investigacidn y el uso de las TIC (proyecciones, cafidn, videos, uso de internet, etc.).
Para ello, se considerara como un instrumento metodoldgico de vital importancia la utilizacién
para la exposicion, de los diferentes contenidos, de las unidades del libro, de las presentaciones
multimedia facilitadas en los recursos del profesor (apuntes, presentaciones...) para cada unidad

de trabajo.

9.2. Estrategias metodoldgicas

La diversidad del alumnado y la variedad de contenidos a impartir aconseja utilizar
una amplia gama de estrategias didacticas, que combinen las de mayor peso expositivo
con aquellas de indagacién. El mayor o menor grado de ayuda pedagdgica a prestar por
el profesor, dependera en gran medida de los conocimientos previos que el alumno
posea respecto al nuevo aprendizaje al que se va a enfrentar y del tipo de contenidos
gue se va a abordar. Proponemos las siguientes estrategias metodolégicas:
a) Estrategias expositivas. Consistirdn en presentar, de forma oral o escrita, los contenidos
estructurados de forma clara y coherente, que conecten con los conocimientos de partida del
alumnado. Los contenidos que el alumno debe aprender le son presentados explicitamente;
necesita asimilarlos de forma significativa, relaciondndolos con conocimientos anteriores y

encontrando sentidos a las actividades de aprendizaje.



Al inicio de cada unidad didactica seria Gtil realizar un debate sobre las cuestiones que plantea el
caso practico inicial que sirva para poner de manifiesto lo que el alumnado conoce o intuye
acerca de los nuevos contenidos que se van a desarrollar. Esta informacidon puede obtenerse
también oralmente, planteando un torbellino de ideas sobre las cuestiones planteadas o
mediante la respuesta individual por parte de cada alumno y la posterior puesta en comun por
el grupo clase.

Un posible riesgo que puede tener la utilizacidon de estrategias expositivas es que el alumnado
aprenda de forma memoristica y repetitiva, por lo que es necesario cerciorarse de que los
conocimientos adquiridos por los estudiantes se han integrado en su estructura de
conocimientos, relacionandolos con los que ya conoce y siendo capaces de transferirlos y/o
utilizarlos en diferentes situaciones.

b) Estrategias de indagacion. Este tipo de estrategias requieren la utilizacion de técnicas de
investigacién por parte del alumnado, ofreciéndole un protagonismo mayor en la construccion
del aprendizaje.

Los objetivos principales de las actividades basadas en la investigacidon y descubrimiento no
suelen ser los aprendizajes conceptuales, sino que cumplen una funcién muy importante en la
adquisicion de procedimientos y de actitudes.

A través de las estrategias de indagacion se posibilita el acercamiento del alumnado a
situaciones reales, nuevas y/o problemdticas que le permitiran aplicar conocimientos ya
adquiridos para la realizaciéon de nuevos aprendizajes, asi como la posibilidad de ofrecer
respuestas creativas a la solucion de problemas. Todo ello contribuye, a su vez, a fomentar la
autonomia en el trabajo de los alumnos y alumnas, asi como a la creacion de un clima de
interrelaciones en el aula.

Existe una tipologia variada de actividades o secuencias de acciones que pueden ser mas
0 menos concretas o aplicables a situaciones diferentes. Entre las que proponemos los
siguientes ejemplos:

1. Realizacién de mapas conceptuales.
2. Realizacién de ejercicios para asentar conceptos en ocasiones dificiles de asimilar.
3. Trabajos monograficos.

Estas estrategias se pueden ver reforzadas con las presentaciones multimedia facilitadas
al profesorado entre los recursos del libro y consideramos de gran importancia.

Sea cual sea la estrategia de ensefianza, las actividades se iran realizando en los distintos
momentos del proceso de ensefianza y aprendizaje para:

e El diagndstico de los conocimientos previos.



e laintroduccién y desarrollo de nuevos aprendizajes.

e la consolidacion de las nuevas ideas y su contraste y relacién con los conocimientos

previos.

9.3. Espacios

Los espacios utilizados para desarrollar la materia seran:

- Aula polivalente con ordenadores. Althia

- Aula taller de comercio y de almacenaje

- Biblioteca del centro educativo

- Espacio exterior

9.4 Materiales y recursos

Para desarrollar los contenidos se promueve la utilizacion de materiales y recursos

variados segun las caracteristicas de los alumnos para dar respuesta a la complejidad

de situaciones que puedan producirse. Los materiales y los recursos que seran utilizados

son los siguientes:

MATERIALES

Que poseera el
alumno y los usara
habitualmente

- Cuaderno de clase/online
- Calculadora cientifica, regla, boligrafos y goma.
- Libro obligatorio: “Atencién al cliente”. Ed. PARANINFO.

Que se entregaran

al  alumno para
usarlos en
determinados
momentos

- Esquemas, guiones de trabajo. Imagenes, cuestionarios, test.
- Articulos relacionados con investigaciones de la materia.

- Posters y letreros informativos de informacién de la unidad a
tratar y su implicacion en la vida diaria.

RECURSOS

Propios del area

- Aula de clase: Pizarra, proyector, ordenador del profesor, tablon
de anuncios para publicar investigaciones, entrevistas, imagenes
y curiosidades relacionadas con la materia.

- Biblioteca del centro educativo con libros de interés de la
materia.

- Web del centro educativo.

Audiovisuales
(TICs)

- Peliculas
y
document
ales
- Presentaciones en plataformas como Powerpoint, Prezi.

Informaticos (TICs)

- Imagenes, infografias y muros:
v' Canva: Web donde los alumnos pueden realizar infografias
con gran cantidad de imagenes y datos.
- Programas informaticos propios de la JCCM:
v' Delphos: Informacién del alumnado y publicacién de
evaluacion




v PAPAS/EducamosCLM: Programa que permite la
comunicacion con el profesorado del centro, alumnos/as y
familias.

- Correo electronico docente proporcionado por la JCCM para
que los alumnos puedan realizar consultas al profesor en horario
distinto al de la materia.

- Aplicaciones moviles (APPS)

- Microsoft Office: procesador de textos Word, hoja de célculo Excel y
base de datos Access.

- Navegadores: Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox.

Humanos - Alumnos del grupo, profesor de aula, equipo docente del grupo

y equipo directivo

- Familia o tutores legales

- Departamento de Orientacion

- Asociacion de padres y madres (A.M.P.A))

No presencial - Microsoft Teams

- Aula virtual
- Plataforma EducamosCLM

9.

5. Agrupamientos
Gran grupo. El trabajo colectivo es un buen instrumento para aglutinar al grupo clase

alrededor de una idea. El papel del docente en este tipo de agrupamiento serd dinamizar el
grupo para que surjan ideas nuevas y hacer de hilo conductor de las aportaciones sobre
diferentes temas. Asi, este tipo de agrupacion sera muy Util para presentar un tema de interés
general, dar nociones basicas o explicaciones sobre conceptos tedricos, detectar los intereses
del grupo, comunicar experiencias o puesta en comun del trabajo de pequefios grupos y
conclusiones.

Pequefios grupos y en parejas. Serd idoneo para trabajos de investigacion activa, elaboracién
de planes de trabajo, desarrollar actitudes cooperativas y de trabajo en grupo, buscar y
sistematizar informaciones, entre otras. El papel del profesor consistira en cohesionar los
grupos y orientar y dinamizar el trabajo de estos, manteniendo la distancia de seguridad.
Trabajo individual. Es el que permite un mayor grado de individualizacién del proceso
ensefianza-aprendizaje, adecuandose al ritmo y posibilidades de cada alumno. Resulta muy
vélido para afianzar conceptos y realizar un seguimiento mas pormenorizado del proceso de
cada alumno, comprobando el nivel de comprensién alcanzado y detectando dénde
encuentran las dificultades. El papel del profesor sera el de ayudar a superar las dificultades

y reforzar los aspectos positivos.

10. Actividades

Las diferentes actividades pretenden conseguir los objetivos y desarrollar las

competencias.




10.1 Motivacién del alumnado

En el comienzo del curso académico, cada alumno rellenara un cuestionario
realizado por el profesor dedicado exclusivamente a conocer los gustos, aficiones, etc.
de los alumnos. La informacién permitird al profesor utilizarla para seleccionar recursos
y realizar actividades que permitan mejorar la motivacion del alumno y su interés por los

contenidos a desarrollar.

10.2 Actividades de ensefianza-aprendizaje

Las actividades pueden agruparse segun su finalidad y son las que a continuacion

se sefialan:

a) Actividades de presentacién, motivacion: Sirven para suscitar la curiosidad del alumno

e introducen contenidos que se quieren desarrollar.

b) Actividades de iniciacion: Son actividades que permiten conocer el nivel de
conocimientos previos de los alumnos y asi saber el nivel académico de los mismos y

los conceptos erréneos.

¢) Actividades de desarrollo: Mediante estas actividades, el alumno pone en practica los

conocimientos adquiridos. Se trabajan uno o dos contenidos de la unidad a tratar.

d) Actividades de consolidacién y aplicacion: Permite consolidar los conocimientos
adquiridos en las actividades de desarrollo. Aplica los conocimientos adquiridos a la
practica real a través de protocolos establecidos por el profesor o en las que el alumno

debe realizar su propio procedimiento.

e) Actividades de refuerzo: Son actividades que persiguen alcanzar los objetivos y

trabajar los contenidos mediante otras estrategias y actividades.
f) Actividades de ampliacion: Actividades de ampliacion de los conocimientos adquiridos.

g) Actividades de evaluacion (autoevaluacion y coevaluacién) y conclusion: Actividades

para valorar el progreso de los alumnos.

Tanto en caso de PRESENCIALIDAD como de NO PRESENCIALIDAD, se realizaran
y subiran las actividades que van a ser incluidas semanalmente en la plataforma
EducamosCLM, del médulo correspondiente, en la cual se dictan las instrucciones
que debe seguir el alumnado.

11. Evaluacién

La evaluacion de los resultados obtenidos incluye dos campos:



- Evaluacion del proceso de aprendizaje, para conocer el nivel de competencia alcanzado
en el desarrollo de las capacidades de los alumnos mediante la utilizacion de diferentes

procedimientos e instrumentos de evaluacion.

- Evaluacion del proceso de ensefianza, se realiza una evaluacion del proceso de

ensefianza del profesorado mediante autoevaluacion y encuesta a los alumnos.
11.1 Evaluacion del proceso de aprendizaje

La evaluacion de la Formacion Profesional Basica tiene como finalidad valorar el
aprendizaje del alumnado dirigido a la adquisicién de la competencia general del ciclo
formativo, sus competencias profesionales, personales y sociales. Para ello se tendran
en cuenta los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Se tendran en cuenta, ademas, sus posibilidades de insercion en el sector
profesional y de progreso en los estudios posteriores a los que pueda acceder.

La evaluacion del proceso de aprendizaje sera continua, formativa, integradora y

diferenciada.

La evaluacion tendra un caracter formativo y orientador ya que proporciona

informacion constante. Las actividades de evaluacion también lo son de aprendizaje y

no Unicamente de evaluacion, y predomina los avances sobre las metas.

Los referentes para la comprobacion de grado de logro de los objetivos y de las
unidades de competencia seran los resultados de aprendizaje y los criterios de

evaluacion.

El proceso de evaluacion del aprendizaje desarrollado por los alumnos tiene un
caracter continuo ya que se realiza en todo momento y serd un instrumento para la
mejora de los procesos de ensefianza como los de aprendizaje. Al comienzo del curso
se llevara a cabo una evaluacion inicial o fase de diagnéstico para conocer el nivel de
conocimientos previos de nuestros alumnos. Esta fase no computa para la nota de

evaluacion

A) Sesiones de evaluacion
- Evaluacién inicial
- Sesiones de evaluacién parcial: dos sesiones que no coincidiran con la ordinaria
- Sesiones de evaluacion ordinaria: dos sesiones, una entre marzo y abril y la

segunda a finales de junio.

11.1.1. Instrumentos de evaluacion



Se utilizardn diferentes instrumentos para la evaluacion de los objetivos,

competencias clave y resultados de aprendizaje evaluables. Se utilizan estrategias que

permitan al alumnado evaluar su propio aprendizaje. Son las siguientes:

a) Prueba Objetiva de contenidos tedrico/practicos.

b) Listas de control de actividades practicas, con observacién directa: Se

valorara la subida y presentacion de las diferentes tareas en la plataforma
EducamosCLM, segun los plazos y el desempefio hacia el médulo, colaborando
en el buen funcionamiento del trabajo en el aula. El alumno sera preguntado en
clase bien oral o por escrito sobre aspectos parciales y de correccion, del tema en
desarrollo.

Proyectos de investigacion: se basara en la realizacion de trabajos
monograficos, sobre alguin contenido del temay que, si el tiempo lo permite, seran

expuestos oralmente o por escrito.

11.1.2 Criterios de calificaciéon

El alumno deberd lograr cada uno de los RRAA, es decir, tener una calificacién minima de

5 en cada uno de los RRAA. De lo contrario, tendra una nota en la evaluacion inferior a 5.

Ademas de lograr los criterios de evaluacién con respecto a los contenidos del

madulo, se establecen los siguientes condicionantes:

Un alumno podré perder el derecho a la evaluacion continua cuando acumule faltas
de asistencia que sobrepasen el 30% de las horas totales El profesor tutor con el
visto bueno de la Direccién del centro, comunicard, segun modelo establecido en
el Anexo |, la pérdida del derecho a la evaluacién continua y sus consecuencias al
alumnado objeto de tal medida y, en el caso de minoria de edad, a sus
representantes legales, en el momento en que se produzca. (Orden de 19/05/2016,

de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura.)

Las faltas debidamente justificadas NO seran computables. NO se contemplaran
como justificadas las faltas por trabajo continuo y ordinario, debiendo en este caso
remitir un escrito dirigido al Sr. Director del Centro en caso de queja o reclamacién
por parte del alumno para su estudio y observacion.

En caso de perder la evaluacion continua, tendran derecho a la realizacién de una
prueba objetiva. Dicha prueba tendrda como objeto comprobar el grado de
adquisicion de todos los resultados de aprendizaje establecidos para cada médulo
y en base a ella se realizara la calificacion del alumno en la primera sesion de

evaluacion ordinaria.



En el caso de que un alumno no presente los trabajos en plazo o no asista a un
examen tedrico o practico, se le podran repetir estos instrumentos en otra fecha, o
acumularse en la siguiente prueba en caso de existir, siempre y cuando la
ausencia esté debidamente justificada mediante documento médico oficial y de
gravedad, o laboral. En caso de no justificar la ausencia se dara por no superado

el examen o trabajo y se aplicaran los criterios de recuperacion.

En casos excepcionales y analizados los hechos, el equipo docente tomara

medidas excepcionales.

Los alumnos que no estén oficialmente matriculados en un médulo no tienen
derecho a la asistencia a las clases de dicho médulo, salvo que el profesor lo

estime oportuno.

11.1.3. Criterios de recuperacion

El alumno debera recuperar los RRAA no logrados hasta el momento.

Los RRAA se evaluaran de 0 a 10, y la nueva nota sera Unica que cuente para la calificacion
del resultado y, por tanto, para la nota final, respetando asi el principio de evaluaciéon

continua.
Algunos resultados de aprendizaje se calificaran en base a un plan de trabajo establecido.

Cuando se recurra a la re-entrega de practicas, trabajos, actividades, cuya realizacién
pueda albergar dudas de autoria y correcto aprendizaje, se podra exigir al alumno que
explique y justifique su solucién propuesta y la calificacion vendra determinada por la

adecuacion de dicha defensa.

En cada sesion de evaluacién se calificara el mddulo con una nota entera de 1 a 10. Esta
nota se obtendra de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los

resultados de aprendizaje, en funcidn de sus ponderaciones.

Cantidad y momento de las recuperaciones:

Se realizaran 2 recuperaciones antes de la primera sesion de evaluacién ordinaria:
o Una al inicio del segundo trimestre.
o Otra antes de la evaluacién ordinaria.

Segunda sesidn de evaluacion ordinaria, en caso de existir:



o Los alumnos que no hayan superado el médulo en la primera evaluacion ordinaria,
tendran que evaluarse de nuevo a finales del mes de junio en la segunda

convocatoria ordinaria del curso.

o Para ello, se entregara un plan de recuperacién individualizado en el que se

indicara los RRAA pendientes de superar de los que se tiene que volver a evaluar.
Alumnos con el médulo superado en primera Ordinaria:

Segun indica la Orden 152/2019, de 30 de Julio la 22 evaluacidn ordinaria pasa de septiembre a
junio, y entendiendo que los alumnos con el médulo superado deben seguir asistiendo a clase.
Se propondra a estos alumnos actividades (Realizacidon de un Dossier, practicas, Realizacion de
un proyecto, etc.) que ayuden al alumno a consolidar y reforzar, los contenidos y Resultados de

Aprendizaje pertenecientes al médulo.
11.2. Evaluacion del proceso de ensefianza

La evaluaciéon de la practica docente del profesorado se realiza mediante la
opinién de los alumnos, profesorado y el departamento. Este proceso tiene un caracter
Unicamente formativo, para la mejora en el disefio y aplicacién de la programacion de

aula. Para llevarla a cabo se realizaran tres acciones principales:

a) Realizacién de test de preguntas por los alumnos para evaluar el proceso de
ensefianza ejercido por el profesor. Al término del segundo trimestre, los alumnos
rellenardn un test tipo que evalla en una escala de 1 a 10 diferentes campos
relacionados con la ensefianza (metodologia, claridad en las explicaciones,
receptividad cuando hay dudas, interés por la adquisicion de contenidos, ejercicios
practicos, etc.).

b) Autoevaluacion del profesorado. Utilizacién de escalas estimativas en las que se
valora el proceso de ensefianza mediante diferentes indicadores (si los alumnos han
realizado todas las actividades, la temporalizacion, el interés que han mostrado los
alumnos, etc.). La escala de estimacién utilizada sera verbal pues es de mayor
complejidad la valoracion numérica. La autoevaluacién sera realizada al finalizar

cada una de las unidades didacticas.

¢) Reunién de departamento. Se valorara los resultados obtenidos en los procesos
anteriores para reconsiderar si fuera necesario la modificacién en algun apartado de

la programacion didactica.
12. Medidas de inclusién educativa.

El desarrollo del principio de atencion a la diversidad presenta tres niveles que se



concretan en las adaptaciones curriculares, la opcionalidad curricular y la diversificacion
curricular.

Para atender a estas diferencias se han previsto las siguientes actuaciones:

Se diferencian todos aquellos elementos que resultan esenciales de los

contenidos que amplian o profundizan en los mismos.

— Se hagraduado la dificultad de las tareas, de forma que todos los alumnos puedan

encontrar espacios de respuesta adecuados para su actuacion.

— Las actividades se pueden desarrollar en grupos de trabajo heterogéneos con

flexibilidad en el reparto de tareas.
— Realizacién de ejercicios de apoyo (en casa) para su posterior correccion.

— Realizacién de ejercicios con un nivel de dificultad méas elevado para aquellos

alumnos que deseen aprender méas. Con su posterior correccion.

Alumnos con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo / Alumnos con Necesidades
Educativas Especiales

Se realizaran las adaptaciones necesarias en los medios y procedimientos de evaluacion
para el alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, con el fin de
garantizar su accesibilidad a las pruebas y que sea evaluado con los medios apropiados
a sus posibilidades y caracteristicas.

Alumnos con incorporacién tardia al sistema educativo

Sobre la dificultad con el lenguaje o bajo nivel curricular, realizariamos las adaptaciones
necesarias de los materiales curriculares que favorecen el aprendizaje del médulo, a la
vez que de la lengua, con las directrices marcadas por el departamento. También
participaremos en las acciones que se promuevan desde el Departamento de
Orientacién o directamente fuesen desarrolladas por el Claustro o la Comision de
Coordinacion Pedagdgica. En el caso de la falta de integracion lo trabajariamos a través
de las actividades a desarrollar en grupos, con el apoyo del Departamento de

QOrientacion.

13. Actividades complementarias y extracurriculares

Estas actividades se han programado de forma conjunta por el departamento y se recogen

en la programacion de la familia profesional.

14. Observaciones



La programacion es flexible, adaptandose a las circunstancias de alumnado.
Siempre respetando los objetivos minimos.

Se hace hincapié a los alumnos en el tratamiento, cuidado y mantenimiento del
aula y material disponible.

Entre la primeray la segunda ordinaria (en caso de existir), los alumnos que
no estén haciendo el médulo de Formacidn en Centros de Trabajo (FCT), se
les daré clases de refuerzo para la recuperacion.

PROGRAMACION DIDACTICA



F.P COMERCIO
2023/24

CICLO FORMATIVO GRADO BASICO EN SERVICIOS COMERCIALES

MODULO 3006 PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE
PRODUCTOS
GRUPO FPGB2

1. Contextualizacién

PROFESOR MARIA ABAD GONZALEZ
FAMILIA PROFESIONAL COMERCIO Y MARKETING
N° HORAS TOTALES CICLO 2000
N° HORAS TOTALES CURSO 110
N° HORAS SEMANALES 4
N° HORAS PERDIDA DERECHO EVAL. 33
CONTINUA
CINE-3.5.3. (Clasificacién
REFERENTE EUROPEO Internacional Normalizada de la
Educacién)

2. Normativa

- Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién modificada por Ley Orgénica 3/2020, de
29 de diciembre.

- Ley de educacién 7/2010 de educacion de Castilla-La Mancha.

- Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracién de la Formacion
Profesional, que deroga a la Ley Orgénica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de
la Formacién Profesional.

- REAL DECRETO 127/2014 de 28 de febrero, que regula aspectos especificos de la Formacion
Profesional Basica de las ensefianzas de Formacion Profesional del sistema educativo.

- DECRETO 67/2014, de 24 de julio, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de
Formacion Profesional Basica, correspondiente al Titulo Profesional Basico en Servicios
Comerciales, en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

- Orden de 19/05/2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, que regula la
evaluacidén, promocién y acreditacién académica del alumnado de Formacion Profesional

Basica del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.



- DECRETO 55/2014, de 10 de julio, por el que se regula la Formacion Profesional Basica en la
Comunidad Auténoma de Castilla la Mancha.

- Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacién de la orientacion
académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha
completa y define el modelo educativo de nuestra comunidad, tras la publicacion del
Decreto 85/2018 que regula la inclusion educativa en Castilla-La Mancha.

- Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulacién de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la

comunidad de Castilla-La Mancha

3. Objetivos generales

El moédulo contribuye en la consecucion por parte de los alumnos de los siguientes
objetivos generales del ciclo formativo:

e) Reconocer y emplear las herramientas de control, peso y embalaje de mercancias,
relacionandolas con las fases de preparacion de pedidos y las 6rdenes de trabajo para
seleccionar, embalar y etiquetar mercancias.

Ademéas de manera coordinada con el resto de modulos se relaciona con los

objetivos:

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

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

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

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

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

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

z) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo



en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar

como ciudadano democratico.

4. Competencias.

4.1. Competencia general del titulo.

Consiste en realizar operaciones auxiliares de comercializacion, «merchandising»
y almacenaje de productos y mercancias, asi 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 y, en su caso, en la lengua cooficial propia asi

como en alguna lengua extranjera.

4.2. Competencias profesionales del médulo
Segun la normativa vigente mediante este mddulo se adquiere la siguiente

competencia profesional, personal y social del titulo:

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.

Ademés de manera coordinada con el resto de mdédulos se relaciona con las
competencias:

r) 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 informacion y la comunicacién.

s) 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
0 como miembro de un equipo.

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

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

v) Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefio para todos que



afectan a su actividad profesional.

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

X) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente, participando

activamente en la vida econémica, social y cultural.

5. Unidades de competencia relacionadas

El moédulo profesional también se relaciona con la siguiente unidad de
competencia cualificacion profesional completa del Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales:

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos.

6. Lineas de actuacion

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

1”

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

reclamaciones.

Elaboracién de formularios de reclamaciones, cumplimentacién de hojas de reclamaciones,

confeccién de cartas e informes relacionados con la atencién al cliente.

Realizacion de cobros con TPV y devoluciones de productos y manejo de la documentacién

asociada a estas operaciones.

Exposiciones orales y simulacion de conversaciones telefdnicas relacionadas con situaciones

de venta o atencion al cliente.



RESULTADO DE APRENDIZAJE

Ponderacion

1. Atiende a posibles clientes asesorandoles sobre las caracteristicas de los productos solicitados y seleccionando las mercancias
requeridas de acuerdo con las instrucciones establecidas.

14%

BLOQUE

Minimo

Criterios de Evaluaciéon

Contenidos

Calificador/
Ponderacién

Instrumento de
evaluacion

a) Se han identificado las fases del proceso de
atencion a clientes y preparacion de pedidos en
comercios, grandes superficies, almacenes y
empresas o0 departamentos de logistica.

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

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

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

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

de garantia.

1. Asesoramiento en el punto de venta:

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

- Periodos de garantia.

- Documentacion relacionada

operaciones de cobro y devolucion.
- Técnicas basicas de venta.

- La atencion del cliente.

- La relacion con el cliente
Transmision de la informacién.

- Reglas para hablar por teléfono.

- El Iéxico comercial.

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

con las

potencial.

20%

20%

15%

10%

20%

Prueba Objetiva de
contenidos
tedrico/practicos.
Entrega de practicas,
ejercicios y trabajos.




|

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

15%

7. Resultados de aprendizaje

RESULTADO DE APRENDIZAJE

Ponderacion

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

23%

BLOQUE|

Minimo

Criterios de Evaluacion

Contenidos

Calificador/
Ponderacién

Instrumento de
evaluacion

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

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

c) Se han descrito los dafios que pueden sufrir|
las  mercancias/productos  durante  su
manipulacion para la
preparacion de pedidos.

conformacion y|_

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

e) Se han realizado operaciones de pesado V|
medido con los equipos Yy herramientas
requeridos.

2. Conformacion de pedidos de mercancias y
productos:

- Tipos
Caracteristicas.
- Tipos de pedidos. Unidad de pedido.

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

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

- Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de
pesaje.

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

- Verificacion de pedidos.
comprobacion de  pedidos.
informacion.

- Operaciones con terminales en el punto de
venta (TPV). Tipos de terminal en el punto de
venta. Manejo de cajas registradoras. Manejo
de TPVs.

de mercancias/productos.

Registro vy
Flujos de

f) Se han identificado los documentos de
entrega asociados a la venta y a las

devoluciones, realizando, en su caso, cierres

- Los medios de pago electrénicos. El datafono.

20%

20%

10%

10%

10%

20%

Prueba Objetiva de
contenidos
tedrico/précticos.
Entrega de précticas,
ejercicios y trabajos




de caja.

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

10%

RESULTADO DE APRENDIZAJE

Ponderacion

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

equipos especificos.

45%

BLOQUE| Minimo

Criterios de Evaluaciéon

Contenidos

Calificador/
Ponderacién

Instrumento de
evaluacion

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

3. Preparacion de pedidos para la expedicion:
- Operativa basica en la preparacion de
pedidos. Pasos y caracteristicas.

- Simbologia basica en la presentacion de

b) Se han identificado los principales tipos de

envases y embalajes, relacionandolos con las|”

caracteristicas fisicas y técnicas de los

productos o mercancias que contienen.

productos y mercancias para su manipulacion.
Documentacién para la preparacion de
pedidos. Control del proceso: Trazabilidad.

- Equipos y medios para la preparacion de

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

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

e) Se ha manejado con la precisién requerida
los equipos de pesaje y/o conteo manual y/o

pedidos.

- Finalizacién de pedidos.

- Presentacién y embalado para su transporte o
entrega.

- Embalaje. Normas y recomendaciones
béasicas. Embalado manual y mecanico.

- Colocacion y disposicion de productos en la
unidad de pedido.

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

mecanico, utilizando las unidades de medida vy

20%

20%

20%

10%

10%

Prueba Objetiva de
contenidos
tedrico/practicos.
Entrega de practicas,
ejercicios y trabajos




peso especificadas en las 6rdenes de pedido.

f) Se han aplicado las medidas y normas de

O seguridad, higiene y salud establecidas.
g) Se han retirado los residuos generados en
O

la preparaciéon y embalaje.

- Higiene postural. Recomendaciones en la
manipulacion manual de cargas.
- Exposicion a posturas forzadas.

15%

5%

RESULTADO DE APRENDIZAJE

Ponderacién

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

18%

BLOQUE|

Minimo

Criterios de Evaluacién

Contenidos

Calificador/
Ponderacién

Instrumento de
evaluacion

O

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

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

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

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

e) Se ha suministrado la informacion y la
documentaciéon necesaria al cliente para la

4. Seguimiento del servicio postventa:

- El servicio postventa.

- Entrega de pedidos.

- Las reclamaciones

- Procedimientos para tratar las reclamaciones.

- Documentos necesarios para la gestion de

reclamaciones.
- Procedimiento de recogida de formularios.

- Aspectos basicos de la Ley de Ordenacion del

Comercio Minorista.

presentacién de una reclamacién escrita, Si

20%

10%

10%

20%

20%

Prueba Objetiva de
contenidos
tedrico/practicos.
Entrega de précticas,
ejercicios y trabajos




éste fuera el caso.

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

20%




8. Contenidos y temporizacion

8.1. Contenidos

Los contenidos constituyen la base sobre la cual se programan las actividades de
ensefianza-aprendizaje con el fin de alcanzar los objetivos y competencias clave. Son los

conocimientos, destrezas y actitudes que deben adquirir los alumnos.

Para la distribucién de los contenidos en las unidades didacticas, se han seguido las

siguientes directrices:

- Considerar la légica interna de la materia.

- Incluir contenidos relacionados con educacién en valores.
- Adecuacion de los contenidos al desarrollo del alumno.

- Fomentar la participacion del alumnado.

- Fomentar aprendizajes significativos, teniendo en cuenta contenidos formativos y la

interdisciplinariedad.

Para el desarrollo y puesta en practica de los contenidos se tendran en cuenta las

caracteristicas de los alumnos, siguiendo las siguientes estrategias en cada unidad de trabajo:

e Ir de lo simple a lo complejo, es decir siempre se desarrollaran los contenidos mas faciles de
adquirir en primer lugar para dejar paso a contenidos que necesitan ejercer mayor tiempo de

pensamiento y de trabajo.
o De lo facil a lo dificil, de tal manera que sirva de elemento motivador para el alumnado.

e De lo general a lo particular, que permita a los alumnos adquirir aprendizajes significativos

que puedan ser aplicados para resolver problemas de la vida cotidiana.

e De lo concreto a lo abstracto, que permitan interrelacionar los contenidos del médulo con

otros.

Los contenidos basicos a desarrollar en el médulo son los indicados en el curriculo de
Castilla-La Mancha y son:
1. Asesoramiento en el punto de venta:

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



- Periodos de garantia.

- Documentacién relacionada con las operaciones de cobro y devolucién.

- Técnicas basicas de venta.

- La atencidn del cliente.

- La relacion con el cliente potencial. Transmision de la informacién.

- Reglas para hablar por teléfono.

- El 1éxico comercial.

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

2. Conformacion de pedidos de mercancias y productos:

- Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas.

- Tipos de pedidos. Unidad de pedido.

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

- Manipulacidén y conservacién de productos. Recomendaciones de seguridad, higiene y salud.
- Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de pesaje.

- Sistemas de pesaje y optimizacién de pedidos. Picking por voz.

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

- Operaciones con terminales en el punto de venta (TPV). Tipos de terminal en el punto de venta.
Manejo de cajas registradoras. Manejo de TPVs.

- Los medios de pago electrénicos. El datafono.

3. Preparacion de pedidos para la expedicion:

- Operativa bdasica en la preparacidn de pedidos. Pasos y caracteristicas.

- Simbologia basica en la presentacion de productos y mercancias para su manipulacion.
- Documentacién para la preparacién de pedidos. Control del proceso: Trazabilidad.

- Equipos y medios para la preparacion de pedidos.

- Finalizacién de pedidos.

- Presentacion y embalado para su transporte o entrega.

- Embalaje. Normas y recomendaciones basicas. Embalado manual y mecanico.

- Colocacion y disposicion de productos en la unidad de pedido.

- Normas de prevencidon de riesgos laborales de aplicacién a la preparacion de pedidos.
Accidentes y riesgos habituales.

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

- Exposicion a posturas forzadas.



4. Seguimiento del servicio postventa:

- El servicio postventa.

- Entrega de pedidos.

- Las reclamaciones

- Procedimientos para tratar las reclamaciones.

- Documentos necesarios para la gestién de reclamaciones.
- Procedimiento de recogida de formularios.

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

8.2. Temporizacion

Del analisis del Anexo Il del Decreto 67/2014 por el cual se distribuye la carga
horaria de cada moédulo profesional correspondiente al ciclo formativo de Servicios
Comerciales, podemos afirmar, que el mddulo profesional de Preparacion de Pedidos y
Venta de Productos se encuadra en el primer curso del ciclo formativo, con una
distribucién horaria de 4 horas a la semana con una duracién total de 110 horas. Las

fechas de las evaluaciones son las siguientes:

- Evaluacion inicial: 3 de octubre de 2023

- Primera evaluacion: 28, 29, 30 de noviembre y 4 de diciembre de 2023
- Segunda evaluacion: 18, 19, 20 y 21 de marzo de 2024

- 12 Ordinaria: abril de 2024

- 22 Ordinaria: junio de 2023

UNIDADES DE TRABAJO R [PONDERACIOleyaLuacion| SESON

B.l. Asesoramiento en el punto de venta. 1 38% 15

B.1Il. Conformacion de pedidos de mercancias| 2 62% 1 25

y productos.

B.lll. Preparacion de pedidos para sul 3 71% 50

expedicién 2

B.IV. Seguimiento del servicio postventa. 4 29% 20
HORAS TOTALES 110

9. Organizacién y metodologia.



Se impartiran 4 horas semanales, distribuidas en sesiones de 2 horas, los lunes y
los viernes, respectivamente.

La metodologia se basa en una serie de principios pedagdgicos, mediante la
utilizacién de diferentes recursos didacticos y materiales.

Aunque seguiremos en la practica la metodologia identificada en esta
programacion, siempre tenemos que tener presente que unos métodos son mas
adecuados para unos contenidos que para otros y unos métodos son mas adecuados

para algunos alumnos que para otros.

9.1. Principios metodoldgicos
Los principios metodoldgicos de la practica docente son:

- Los planteamientos educativos han de adaptarse a las caracteristicas, ritmos de trabajo
y situaciones de cada persona. Prima la educacion a personas individuales que a
colectivos genéricos.

- Posibilitar que los alumnos y las alumnas realicen aprendizajes significativos por si
solos estableciendo una relacién con los conocimientos previos.

- Acordar actuaciones en las que los alumnos deban poner a prueba sus conocimientos.
El aprendizaje nunca debe estar basado en la adquisicién pasiva de conocimientos.

- Promover la interaccion en el aula como motor de aprendizaje El grupo debe ser
considerado como un valor en si mismo donde el alumno aprende a comprender y
respetar el punto de vista del compafiero y a cooperar en las tareas. Debe primar el
aprendizaje cooperativo por encima del individual.

- Trabajar la expresion oral y escrita, comprension lectora y la comunicacion audiovisual.
- Fomentar el constructivismo que supone que quien construye el propio aprendizaje es
el alumno y el profesor promueve la capacidad del alumno de aprender a aprender.
Situaciones de aprendizaje que exijan una intensa actividad mental del alumno que le
lleve a reflexionar y justificar sus actuaciones.

- Comunicacion y didlogo con los alumnos y familia: Se fomentar4 en todo momento la
comunicacién con los alumnos y familia en la propia aula, en los recreos, a través del
uso de la plataforma PAPAS y via telef6nica.

- Para aplicar de una manera adecuada los criterios metodoldgicos, es fundamental crear en el
aula un clima de respeto y escucha. El clima cordial y afectivo del aula condiciona todo el proceso
de ensefianza-aprendizaje. Por ello, es esencial trabajar una relacién de respeto, aceptacion y

reconocimiento entre profesor y alumnado. Por otro lado, es importante fomentar la confianza,



motivacidn y participacion entre el alumnado.

- Potenciar la investigacion y el uso de las TIC (proyecciones, cafidn, videos, uso de internet, etc.).
Para ello, se considerara como un instrumento metodoldgico de vital importancia la utilizacién
para la exposicion, de los diferentes contenidos, de las unidades del libro, de las presentaciones
multimedia facilitadas en los recursos del profesor (apuntes, presentaciones...) para cada unidad

de trabajo.

9.2. Estrategias metodoldgicas

La diversidad del alumnado y la variedad de contenidos a impartir aconseja utilizar
una amplia gama de estrategias didacticas, que combinen las de mayor peso expositivo
con aquellas de indagacion. El mayor o menor grado de ayuda pedagdgica a prestar por
el profesor, dependerd en gran medida de los conocimientos previos que el alumno
posea respecto al nuevo aprendizaje al que se va a enfrentar y del tipo de contenidos
gue se va a abordar. Proponemos las siguientes estrategias metodolégicas:

a) Estrategias expositivas. Consistiran en presentar, de forma oral o escrita, los contenidos
estructurados de forma clara y coherente, que conecten con los conocimientos de partida del
alumnado. Los contenidos que el alumno debe aprender le son presentados explicitamente;
necesita asimilarlos de forma significativa, relacionandolos con conocimientos anteriores y
encontrando sentidos a las actividades de aprendizaje.

Al inicio de cada unidad didactica seria util realizar un debate sobre las cuestiones que plantea el
caso practico inicial que sirva para poner de manifiesto lo que el alumnado conoce o intuye
acerca de los nuevos contenidos que se van a desarrollar. Esta informacién puede obtenerse
también oralmente, planteando un torbellino de ideas sobre las cuestiones planteadas o
mediante la respuesta individual por parte de cada alumno y la posterior puesta en comun por
el grupo clase.

Un posible riesgo que puede tener la utilizacién de estrategias expositivas es que el alumnado
aprenda de forma memoristica y repetitiva, por lo que es necesario cerciorarse de que los
conocimientos adquiridos por los estudiantes se han integrado en su estructura de
conocimientos, relacionandolos con los que ya conoce y siendo capaces de transferirlos y/o

utilizarlos en diferentes situaciones.



b) Estrategias de indagacion. Este tipo de estrategias requieren la utilizacién de técnicas de
investigacion por parte del alumnado, ofreciéndole un protagonismo mayor en la construccién
del aprendizaje.
Los objetivos principales de las actividades basadas en la investigacidén y descubrimiento no
suelen ser los aprendizajes conceptuales, sino que cumplen una funcién muy importante en la
adquisicién de procedimientos y de actitudes.
A través de las estrategias de indagacion se posibilita el acercamiento del alumnado a situaciones
reales, nuevas y/o problematicas que le permitirdn aplicar conocimientos ya adquiridos para la
realizacidén de nuevos aprendizajes, asi como la posibilidad de ofrecer respuestas creativas a la
solucion de problemas. Todo ello contribuye, a su vez, a fomentar la autonomia en el trabajo de
los alumnos y alumnas, asi como a la creacidn de un clima de interrelaciones en el aula.
Existe una tipologia variada de actividades o secuencias de acciones que pueden ser mas o menos
concretas o aplicables a situaciones diferentes. Entre las que proponemos los siguientes
ejemplos:
1. Realizacién de mapas conceptuales.
2. Realizacién de ejercicios para asentar conceptos en ocasiones dificiles de asimilar.
3. Trabajos monograficos.
Estas estrategias se pueden ver reforzadas con las presentaciones multimedia facilitadas
al profesorado entre los recursos del libro y consideramos de gran importancia.
Sea cual sea la estrategia de ensefianza, las actividades se irdn realizando en los distintos

momentos del proceso de ensefianza y aprendizaje para:

e El diagnéstico de los conocimientos previos.

e Laintroduccion y desarrollo de nuevos aprendizajes.

e La consolidacién de las nuevas ideas y su contraste y relacién con los conocimientos

previos.

9.3. Espacios

Los espacios utilizados para desarrollar la materia seran:

- Aula polivalente con ordenadores. Althia

- Aula taller de comercio y de almacenaje

- Biblioteca del centro educativo

- Espacio exterior




9.4 Materiales y recursos

Para desarrollar los contenidos se promueve la utilizaciéon de materiales y recursos

variados segun las caracteristicas de los alumnos para dar respuesta a la complejidad

de situaciones que puedan producirse. Los materiales y los recursos que seran utilizados

son los siguientes:

MATERIALES

Que poseera el
alumno y los usara
habitualmente

- Cuaderno de clase/online

- Calculadora cientifica, regla, boligrafos y goma.

- Libro obligatorio: “Preparacién de pedidos y venta de
productos”. Ed. MERCURIO.

Que se entregaran al
alumno para usarlos
en determinados
momentos

- Esquemas, guiones de trabajo. Imagenes, cuestionarios, test.
- Articulos relacionados con investigaciones de la materia.

- Posters y letreros informativos de informacion de la unidad a
tratar y su implicaciéon en la vida diaria.

RECURSOS

Propios del area

- Aula de clase: Pizarra, proyector, ordenador del profesor,
tablon de anuncios para publicar investigaciones, entrevistas,
imagenes y curiosidades relacionadas con la materia.

- Biblioteca del centro educativo con libros de interés de la
materia.

- Web del centro educativo.

Audiovisuales (TICs)

Peliculas
y
docume
ntales
- Presentaciones en plataformas como Powerpaint, Prezi.

Informaticos (TICs)

- Iméagenes, infografias y muros:
v Canva: Web donde los alumnos pueden realizar
infografias con gran cantidad de imagenes y datos.
- Programas informéticos propios de la JCCM:
v Delphos: Informacién del alumnado y publicaciéon de
evaluacion
v PAPAS/EducamosCLM: Programa que permite la
comunicacion con el profesorado del centro, alumnos/as
y familias.
- Correo electronico docente proporcionado por la JCCM para
gue los alumnos puedan realizar consultas al profesor en
horario distinto al de la materia.
- Aplicaciones moviles (APPS)




- Microsoft Office: procesador de textos Word, hoja de calculo Excel y
base de datos Access.
- Navegadores: Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox.

Humanos - Alumnos del grupo, profesor de aula, equipo docente del grupo

y equipo directivo

- Familia o tutores legales

- Departamento de Orientacion

- Asociacién de padres y madres (A.M.P.A.)

No presencial - Microsoft Teams

- Aula virtual
- Plataforma EducamosCLM

9.

5. Agrupamientos
Gran grupo. El trabajo colectivo es un buen instrumento para aglutinar al grupo clase

alrededor de una idea. El papel del docente en este tipo de agrupamiento sera dinamizar el
grupo para que surjan ideas nuevas y hacer de hilo conductor de las aportaciones sobre
diferentes temas. Asi, este tipo de agrupacion sera muy Util para presentar un tema de interés
general, dar nociones basicas o explicaciones sobre conceptos tedricos, detectar los intereses
del grupo, comunicar experiencias o puesta en comun del trabajo de pequefios grupos y
conclusiones.

Pequefios grupos y en parejas. Sera idoneo para trabajos de investigacion activa, elaboracion
de planes de trabajo, desarrollar actitudes cooperativas y de trabajo en grupo, buscar y
sistematizar informaciones, entre otras. El papel del profesor consistird en cohesionar los
grupos y orientar y dinamizar el trabajo de estos.

Trabajo individual. Es el que permite un mayor grado de individualizaciéon del proceso
ensefianza-aprendizaje, adecuandose al ritmo y posibilidades de cada alumno. Resulta muy
valido para afianzar conceptos y realizar un seguimiento mds pormenorizado del proceso de
cada alumno, comprobando el nivel de comprensién alcanzado y detectando ddénde
encuentran las dificultades. El papel del profesor sera el de ayudar a superar las dificultades

y reforzar los aspectos positivos.

10. Actividades

co

Las diferentes actividades pretenden conseguir los objetivos y desarrollar las

mpetencias.

10.1 Motivaciéon del alumnado




En el comienzo del curso académico, cada alumno rellenard un cuestionario
realizado por el profesor dedicado exclusivamente a conocer los gustos, aficiones, etc.
de los alumnos. La informacién permitira al profesor utilizarla para seleccionar recursos
y realizar actividades que permitan mejorar la motivacion del alumno y su interés por los

contenidos a desarrollar.

10.2 Actividades de enseflanza-aprendizaje

Las actividades pueden agruparse segun su finalidad y son las que a continuacién

se sefialan:

a) Actividades de presentacion, motivacion: Sirven para suscitar la curiosidad del alumno

e introducen contenidos que se quieren desarrollar.

b) Actividades de iniciacién: Son actividades que permiten conocer el nivel de
conocimientos previos de los alumnos y asi saber el nivel académico de los mismos y

los conceptos erréneos.

c¢) Actividades de desarrollo: Mediante estas actividades, el alumno pone en préctica los

conocimientos adquiridos. Se trabajan uno o dos contenidos de la unidad a tratar.

d) Actividades de consolidacién y aplicaciéon: Permite consolidar los conocimientos
adquiridos en las actividades de desarrollo. Aplica los conocimientos adquiridos a la
practica real a través de protocolos establecidos por el profesor o en las que el alumno

debe realizar su propio procedimiento.

e) Actividades de refuerzo: Son actividades que persiguen alcanzar los objetivos y

trabajar los contenidos mediante otras estrategias y actividades.
f) Actividades de ampliacion: Actividades de ampliacién de los conocimientos adquiridos.

g) Actividades de evaluacion (autoevaluacion y coevaluacion) y conclusion: Actividades
para valorar el progreso de los alumnos.

Tanto en caso de PRESENCIALIDAD como de NO PRESENCIALIDAD, se realizaran
y subirén las actividades que van a ser incluidas semanalmente en la plataforma
EducamosCLM, del mddulo correspondiente, en la cual se dictan las instrucciones

gue debe seguir el alumnado.

11. Evaluacion



La evaluacion de los resultados obtenidos incluye dos campos:

- Evaluacién del proceso de aprendizaje, para conocer el nivel de competencia alcanzado
en el desarrollo de las capacidades de los alumnos mediante la utilizaciéon de diferentes

procedimientos e instrumentos de evaluacion.

- Evaluacion del proceso de ensefianza, se realiza una evaluacion del proceso de

ensefianza del profesorado mediante autoevaluacion y encuesta a los alumnos.
11.1 Evaluacién del proceso de aprendizaje

La evaluacion de la Formacion Profesional Basica tiene como finalidad valorar el
aprendizaje del alumnado dirigido a la adquisicién de la competencia general del ciclo
formativo, sus competencias profesionales, personales y sociales. Para ello se tendran
en cuenta los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Se tendran en cuenta, ademas, sus posibilidades de insercion en el sector profesional y
de progreso en los estudios posteriores a los que pueda acceder.

La evaluacion del proceso de aprendizaje sera continua, formativa, integradora y
diferenciada.

La evaluaciéon tendra un caracter formativo y orientador ya que proporciona

informacion constante. Las actividades de evaluacion también lo son de aprendizaje y no

Unicamente de evaluacion, y predomina los avances sobre las metas.

Los referentes para la comprobacion de grado de logro de los objetivos y de las
unidades de competencia seran los resultados de aprendizaje y los criterios de

evaluacion.

El proceso de evaluacion del aprendizaje desarrollado por los alumnos tiene un
caracter continuo ya que se realiza en todo momento y sera un instrumento para la
mejora de los procesos de ensefianza como los de aprendizaje. Al comienzo del curso
se llevara a cabo una evaluacion inicial o fase de diagnéstico para conocer el nivel de
conocimientos previos de nuestros alumnos. Esta fase no computa para la nota de

evaluacion
B) Sesiones de evaluacién
- Evaluacion inicial

- Sesiones de evaluacion parcial: dos sesiones que no coincidiran con la ordinaria



- Sesiones de evaluacion ordinaria: dos sesiones, una entre marzo y abril y la

segunda a finales de junio.
11.1.1. Instrumentos de evaluaciéon

Se utilizardn diferentes instrumentos para la evaluacién de los objetivos,
competencias clave y estandares de aprendizaje evaluables. Se utilizan estrategias que

permitan al alumnado evaluar su propio aprendizaje. Son las siguientes:

d) Prueba Objetiva de contenidos teérico/practicos.

e) Listas de control de actividades préacticas y observacidn directa: Se valorara
la subida y presentacion de las diferentes tareas en la plataforma EducamosCLM,
segun los plazos y el desempefio hacia el médulo, colaborando en el buen
funcionamiento del trabajo en el aula. El alumno serd preguntado en clase bien
oral o por escrito sobre aspectos parciales y de correccién, del tema en desarrollo.

f) Proyectos de investigacién: se basard en la realizacion de trabajos
monograficos, sobre algin contenido del temay que, si el tiempo lo permite, seran
expuestos oralmente o por escrito.

11.1.2 Criterios de calificacion
El alumno debera lograr cada uno de los RRAA, es decir, tener una calificacion minima de

5 en cada uno de los RRAA. De lo contrario, tendrd una nota en la evaluacion inferior a 5.

Ademas de lograr los criterios de evaluacion con respecto a los contenidos del
médulo, se establecen los siguientes condicionantes:

- Unalumno podra perder el derecho a la evaluacion continua cuando acumule faltas
de asistencia que sobrepasen el 30% de las horas totales El profesor tutor con el
visto bueno de la Direccion del centro, comunicara, segiin modelo establecido en
el Anexo |, la pérdida del derecho a la evaluacion continua y sus consecuencias al
alumnado objeto de tal medida y, en el caso de minoria de edad, a sus
representantes legales, en el momento en que se produzca. (Orden de 19/05/2016,

de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura.)

- Las faltas debidamente justificadas NO seran computables. NO se contemplaran
como justificadas las faltas por trabajo continuo y ordinario, debiendo en este caso
remitir un escrito dirigido al Sr. Director del Centro en caso de queja o reclamacién

por parte del alumno para su estudio y observacion.



En caso de perder la evaluacion continua, tendran derecho a la realizacion de una
prueba objetiva. Dicha prueba tendra como objeto comprobar el grado de
adquisicion de todos los resultados de aprendizaje establecidos para cada médulo
y en base a ella se realizara la calificacion del alumno en la primera sesion de

evaluacion ordinaria.

En el caso de que un alumno no presente los trabajos en plazo o no asista a un
examen tedrico o practico, se le podran repetir estos instrumentos en otra fecha, o
acumularse en la siguiente prueba en caso de existir, siempre y cuando la
ausencia esté debidamente justificada mediante documento médico oficial y de
gravedad, o laboral. En caso de no justificar la ausencia se dara por no superado

el examen o trabajo y se aplicaran los criterios de recuperacion.

En casos excepcionales y analizados los hechos, el equipo docente tomara

medidas excepcionales.

Los alumnos que no estén oficialmente matriculados en un médulo no tienen
derecho a la asistencia a las clases de dicho modulo, salvo que el profesor lo

estime oportuno.

11.1.3. Criterios de recuperacion

El alumno debera recuperar los RRAA no logrados hasta el momento.

Los RRAA se evaluaran de 0 a 10, y la nueva nota serd Unica que cuente para la calificacion
del resultado y, por tanto, para la nota final, respetando asi el principio de evaluacién

continua.
Algunos resultados de aprendizaje se calificaran en base a un plan de trabajo establecido.

Cuando se recurra a la re-entrega de practicas, trabajos, actividades, cuya realizacién
pueda albergar dudas de autoria y correcto aprendizaje, se podra exigir al alumno que
explique vy justifique su solucidn propuesta y la calificacién vendra determinada por la

adecuacién de dicha defensa.

En cada sesion de evaluacidn se calificara el modulo con una nota entera de 1 a 10. Esta
nota se obtendrd de redondear la nota media ponderada de las calificaciones de los

resultados de aprendizaje, en funcion de sus ponderaciones.

Cantidad y momento de las recuperaciones:



— Serealizaran 2 recuperaciones antes de la primera sesion de evaluacion ordinaria:

o Una al inicio del segundo trimestre.
o Otra antes de la evaluacién ordinaria.

— Segunda sesién de evaluacién ordinaria, en caso de existir:

o Los alumnos que no hayan superado el médulo en la primera evaluacién ordinaria,
tendran que evaluarse de nuevo a finales del mes de junio en la segunda

convocatoria ordinaria del curso.

o Para ello, se entregara un plan de recuperacién individualizado en el que se

indicara los RRAA pendientes de superar de los que se tiene que volver a evaluar.
Alumnos con el médulo superado en primera Ordinaria:

Segun indica la Orden 152/2019, de 30 de Julio la 22 evaluacién ordinaria pasa de septiembre a
junio, y entendiendo que los alumnos con el médulo superado deben seguir asistiendo a clase.
Se propondra a estos alumnos actividades (Realizacion de un Dossier, practicas, Realizacidn de
un proyecto, etc.) que ayuden al alumno a consolidar y reforzar, los contenidos y Resultados de

Aprendizaje pertenecientes al mddulo.
11.2. Evaluacién del proceso de ensefianza

La evaluacion de la practica docente del profesorado se realiza mediante la
opinion de los alumnos, profesorado y el departamento. Este proceso tiene un caracter
Unicamente formativo, para la mejora en el disefio y aplicacion de la programacion de

aula. Para llevarla a cabo se realizaran tres acciones principales:

d) Realizaciéon de test de preguntas por los alumnos para evaluar el proceso de
ensefianza ejercido por el profesor. Al término del segundo trimestre, los alumnos
rellenaran un test tipo que evallda en una escala de 1 a 10 diferentes campos
relacionados con la enseflanza (metodologia, claridad en las explicaciones,
receptividad cuando hay dudas, interés por la adquisicién de contenidos, ejercicios

practicos, etc.).



e) Autoevaluacion del profesorado. Utilizacion de escalas estimativas en las que se
valora el proceso de ensefianza mediante diferentes indicadores (si los alumnos
han realizado todas las actividades, la temporalizacion, el interés que han
mostrado los alumnos, etc.). La escala de estimacion utilizada sera verbal pues
es de mayor complejidad la valoracion numérica. La autoevaluacion seré realizada

al finalizar cada una de las unidades didacticas.

f) Reunién de departamento. Se valoraréa los resultados obtenidos en los procesos
anteriores para reconsiderar si fuera necesario la modificacion en algun apartado

de la programacién didactica.

12. Medidas de inclusion educativa
El desarrollo del principio de atencion a la diversidad presenta tres niveles que se

concretan en las adaptaciones curriculares, la opcionalidad curricular y la diversificacion
curricular.
Para atender a estas diferencias se han previsto las siguientes actuaciones:
— Se diferencian todos aquellos elementos que resultan esenciales de los

contenidos que amplian o profundizan en los mismos.

— Se hagraduado la dificultad de las tareas, de forma que todos los alumnos puedan

encontrar espacios de respuesta adecuados para su actuacion.

— Las actividades se pueden desarrollar en grupos de trabajo heterogéneos con

flexibilidad en el reparto de tareas.
— Realizacion de ejercicios de apoyo (en casa) para su posterior correccion.

— Realizacion de ejercicios con un nivel de dificultad mas elevado para aquellos

alumnos que deseen aprender mas. Con su posterior correccion.

Alumnos con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo / Alumnos con Necesidades
Educativas Especiales

Se realizaran las adaptaciones necesarias en los medios y procedimientos de evaluacion
para el alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, con el fin de
garantizar su accesibilidad a las pruebas y que sea evaluado con los medios apropiados
a sus posibilidades y caracteristicas.

Alumnos con incorporacion tardia al sistema educativo

Sobre la dificultad con el lenguaje o bajo nivel curricular, realizariamos las adaptaciones



necesarias de los materiales curriculares que favorecen el aprendizaje del médulo, a la
vez que de la lengua, con las directrices marcadas por el departamento. También
participaremos en las acciones que se promuevan desde el Departamento de
Orientaciéon o directamente fuesen desarrolladas por el Claustro o la Comisién de
Coordinacién Pedagogica. En el caso de la falta de integracion lo trabajariamos a través
de las actividades a desarrollar en grupos, con el apoyo del Departamento de

Orientacion.

13. Actividades complementarias y extracurriculares

Estas actividades se han programado de forma conjunta por el departamento y se

recogen en la programacién de la familia profesional.

14. Observaciones

— La programacién es flexible, adaptdndose a las circunstancias de alumnado.

Siempre respetando los objetivos minimos.

— Se hace hincapié a los alumnos en el tratamiento, cuidado y mantenimiento del
aula y material disponible.

— Entrelaprimeray la segunda ordinaria, los alumnos que no estén haciendo
el médulo de Formacion en Centros de Trabajo (FCT), se les daréa clases de

refuerzo parala recuperacion.

PLAN DE LECTURA

Marco legislativo:

Segun la orden 169/2022, de 1 de septiembre, de la Consejeria de Educacion,
Cultura yDeportes, por la que se regula la elaboracién y ejecucion de los planes de
lectura de loscentros docentes de Castilla-La Mancha, la lectura se considera una
condicion basica transversal a todo conocimiento, una competencia alfabetizadora
multiple que combinadiferentes lenguas, textos y formatos, y un derecho humano
con impacto directo en el desarrollo integral de los individuos, en el bienestar
individual y colectivo, en el desarrolloeconémico, en el &mbito social, en la calidad
de nuestra democracia, en beneficio de la inclusion y de la ciudadania en su

conjunto.



La relevancia de la lectura viene reflejada en distintas leyes organicas: 2/2006, de
3 de mayo, de Educacién, en el articulo 157.1.b que establece que las
administraciones pongan en marcha planes de fomento de la lectura y 3/2020, de
29 de diciembre, por laque se establece que el proyecto educativo de centro debe
contener el Plan de Lectura;asi como en la ley 7/2010, de 20 de julio de Educacién
de Castilla-La Mancha que dispone la prioridad de la lectura en todas las areas y
materias y la 3/2011, de 24 de febrero que define apunta que la lectura debe ser
amparada por todas las Administraciones Publicas.

Objetivos:

1. Contextualizar los saberes basicos.

2. Potenciar la lectura para mejorar la comprensién de los textos.

3. Fomentar el gusto por la lectura como entretenimiento personal.

4. Fortalecer las capacidades afectivas del alumnado y fomentar la actitud
critica antelos estereotipos que presentan las redes sociales.

5. Analizar y cuestionar el uso del lenguaje.

6. Elaborar pautas de conducta y comunicacion acorde con los valores de
solidaridad ycivismo para su implementacion en la vida cotidiana a través de la
reflexién sobre lo quese lee.

Colaboracion de cada departamento en el PLC:

Atendiendo a las anteriores instrucciones y en el marco de la importancia que la
destrezalectora supone en nuestros dias, nuestro departamento participa en el

PLC de la siguiente manera:

OBIJETIVOS
20 Se trabajara en tutoria diversos articulos que |Lecturay comentarios [x [x [x X
permitan profundizar y reflexionar en valores [en clase
FPB |enelaula.

Algunos alumnos realizaran algunas lecturas
en casa, de libros juveniles y comic

PUBLICACION DE LA PROGRAMACION

La programacion serad puesta a disposicién del alumnado al inicio de curso de
cursoescolar en formato digital, tanto en la web del instituto el aula virtual de cada
maodulo.

Ciudad Real, Octubre 2023






