TECNICO BASICO EN ACTIVIDADES COMERCIALES

1. IDENTIFICACION DEL TiTULO

Denominacion: Actividades Comerciales
Familia Profesional: Administracion y Comercio
Nivel: 2_Técnico Basico

Codigo: AYC039_2

2. PERFIL PROFESIONAL

Competencia General

Ejecutar las actividades auxiliares de reposicion, acondicionamiento y preparacion de pedidos de
productos y mercancias en el almacén, punto o superficie de venta; informar y atender al cliente y
realizar operaciones basicas de venta de productos y/o servicios en un establecimiento tradicional,
superficie comercial o por venta on line; y realizar las actividades auxiliares administrativas en las
operaciones de gestién comercial, con criterios de calidad de servicio y segun las instrucciones y las
normas de seguridad y salud establecidas.

Unidades de Competencia

UC_374 2: Realizar actividades de informacién y comunicacidn en el servicio de atencidn al cliente.
UC_375_2: Realizar operaciones basicas de venta de productos y/o servicios en un establecimiento
tradicional, superficie comercial o venta on line.

UC_376_2: Realizar los servicios auxiliares de reposicién y acondicionamiento de productos en el punto
o superficie de venta, segun los procedimientos y las normas de seguridad y salud establecidos.
UC_377_2: Ejecutar las operaciones auxiliares de recepcion, ubicacién y conservacidon de mercancias de
un almacén, segln los procedimientos y las normas de seguridad y salud establecidos.

UC_378 2: Preparar pedidos de productos y mercancias en la superficie comercial o almacén para su
expedicion y traslado, mediante el uso de los equipos especificos y segln las instrucciones y normas de
seguridad y salud establecidas.

UC_379_2: Realizar actividades auxiliares administrativas en las operaciones de gestidon comercial.

Entorno Profesional:

Ambito profesional

Desarrolla su actividad por cuenta propia o ajena en el almacenaje y comercializaciéon de productos,
mercancias y servicios, en establecimientos comerciales —tiendas, almacenes, supermercados e
hipermercados—, segun las instrucciones recibidas y con la supervisién directa de un(a) responsable del
establecimiento o reparto comercial y en departamentos de atencién al cliente, consumidor o usuario
de:

- Organismos publicos.
- Empresas grandes y medianas industriales y comerciales.

Sectores productivos

Sectores y subsectores productivos y de prestacion de servicios en los que se desarrollan procesos de la
actividad comercial en pequefnos establecimientos comerciales, supermercados, grandes superficies
comerciales, centros de logistica y distribucidon de bienes y mercancias. Los principales subsectores en
los que también puede desempefiar su actividad son las empresas industriales.
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Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

o Referente internacional: Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupaciones (CIUO) 2008
- 422 Empleados de servicios de informacion al cliente.
- 52 Vendedores.
- 521 Vendedores callejeros y de puestos de mercado.
- 5211 Vendedores de quioscos y de puestos de mercado.
- 5212 Vendedores ambulantes de productos comestibles.
- 5242 Demostradores de tiendas.
- 5243 Vendedores puerta a puerta.
- 9334 Reponedores de estanteria.

o Otras ocupaciones
- Repartidor de proximidad a pie.
- Auxiliar de dependiente de comercio.
- Preparador de pedidos.
- Reponedor.
- Vendedor.
- Teleoperadores de call center.
- Televendedor.
- Técnico de informacién y atencion al cliente.
- Vendedores de comidas en mostrador.
- Comerciantes y vendedores de tiendas y almacenes.
- Auxiliar de animacidn del punto de venta.
- Operario auxiliar de logistica.
- Auxiliar de informacion.

3. FORMACION ASOCIADA AL TiTULO

PLAN DE ESTUDIOS
Las asignaturas y moddulos formativos que conforman el Plan de Estudio del Técnico Basico en
Actividades Comerciales, se especifican a continuacién:

MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A UNIDADES DE COMPETENCIA

MF_374_2: Técnicas basicas de atencion al cliente

MF_375_2: Técnicas basicas de venta

MF_376_2: Servicios auxiliares en el punto de venta

MF_377_2: Operaciones auxiliares de almacenaje

MF_378_2: Preparacidn de pedidos

MF_379_2: Técnicas administrativas basicas en las operaciones de gestion comercial
MF_380_2: Formacién en Centros de Trabajo

MODULOS COMUNES

MF_001_2: Ofimatica Basica
MF_003_2: Aprender a Emprender
MF_005_2: Orientacion Laboral

ASIGNATURAS

Lengua Espafiola
Matematica
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Ciencias Sociales

Ciencias de la Naturaleza

Formacidn Integral Humana y Religiosa
Educacion Fisica

Educacidn Artistica

Lenguas Extranjeras (Inglés)

Lenguas Extranjeras (Francés)

Ingles Técnico Basico

4. PERFIL DEL (DE LA) DOCENTE DE LOS MODULOS FORMATIVOS

5. REQUISITOS MiNIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

6. CREDITOS
COMISION TECNICA COORDINADORA GENERAL
GRUPO DE TRABAJO DE LA FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y COMERCIO

ORGANIZACIONES QUE HAN PARTICIPADO EN LA VALIDACION EXTERNA DE LOS TiTULOS DE LA
FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y COMERCIO

e —
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UNIDADES DE COMPETENCIA

Unidad de Competencia 1: Realizar actividades de informacién y comunicacidon en el servicio de

atencion al cliente.

Cédigo: UC_374_2

Nivel: 2 ‘ Familia Profesional: Administracidon y comercio

Elementos de
Competencia (EC)

Criterios de Realizacion (CR)

EC1.1: Proporcionar vy
recibir —de forma
presencial y segun su
nivel de competencia—
informaciones y
comunicaciones

a distintos clientes, con
la claridad, la precisiény
la confidencialidad
requeridas y mostrando
la imagen de |Ia
organizacion.

CR1.1.1 Realiza de forma presencial, la transmisién y recepcién de la
informacién al cliente, con prontitud y cortesia, y segun los protocolos de
comunicacion establecidos por la organizacion.

CR1.1.2 Integra los comportamientos de escucha atenta y efectiva en la
transmisién y recepcion de la informacién, en el ambito de su
competencia, atendiendo a aspectos de comunicacién verbal, no verbal y
paraverbal.

CR1.1.3 Se identifica ante los clientes mostrando la imagen de la
organizacion.

CR1.1.4 Registra los datos identificativos de los clientes, en los documentos
de control apropiados; solicita y comprueba los documentos de
identificacion establecidos por las normas internas.

CR1.1.5 Anota los mensajes recibidos para transmitir, con precision vy
claridad, con los medios apropiados —agenda electrénica, libros de notas,
otros—; y se asegura de la correccién de las anotaciones realizadas.
CR1.1.6 Transmite los mensajes con claridad y sencillez; y se asegura de la
comprension de los mismos por parte del interlocutor.

CR1.1.7 Recaba, con las personas o fuentes relevantes dentro de la
organizacién, a través de los procedimientos y canales internos
establecidos, la informacidn solicitada y no disponible o sobre la que se
tienen dudas.

CR1.1.8 Dirige las preguntas y/o informaciones
solicitadas y que sobrepasan su ambito de actuacion,
departamentos competentes dentro de la organizacion.
CR1.1.9 Expresa, ante las situaciones profesionales que lo requieran, las
respuestas negativas pertinentes, de forma asertiva, clara y concisa, con
las explicaciones necesarias, sin autojustificaciones y con expresiones de
agradecimiento o comprensién hacia el interlocutor.

CR1.1.10 Controla la calidad del servicio propio que presta al cliente, y
solicitando informacién sobre la satisfaccion alcanzada con la informacion
facilitada.

CR1.1.11 Aplica las normas internas de
confidencialidad en todas las comunicaciones.

complementarias
hacia los

seguridad, registro vy

EC1.2: Comunicar los
requerimientos v
aclaraciones del
producto o servicio
solicitados por el cliente
a los departamentos
responsables, de
manera eficaz, eficiente

CR1.2.1 Comprende el contenido y significado de la comunicacién, en
situaciones de interaccion verbal con el cliente y con miembros del
entorno de trabajo.

CR1.2.2 Realiza las actuaciones profesionales que requieren comunicacion
con uno o varios miembros del entorno de trabajo, de forma directa, clara
y asertiva.

CR1.2.3 Solicita la informacidn, las aclaraciones o los recursos necesarios
al(a la) responsable directo(a) o a los miembros pertinentes del entorno de
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y confidencial.

trabajo, ante situaciones de duda o carencias, a fin de atender
requerimientos del cliente o de la clienta.

EC1.3: Atender las
llamadas telefdnicas vy
telematicas de clientes;

% proporcionar la
informaciéon requerida,
con amabilidad y

cortesia y los protocolos
establecidos.

CR1.3.1 Atiende las llamadas telefénicas y telematicas con cortesia y
prontitud, segun los protocolos o usos de la organizacién.

CR1.3.2 Identifica las llamadas telefénicas y telemdticas con exactitud en
cuanto a la identidad de la procedencia y asunto que la motiva,
informacién demandada, persona o departamento de contacto solicitado u
otros aspectos.

CR1.3.3 Transfiere las llamadas telefénicas y telematicas con precision, a
través de los recursos o equipos telefénicos disponibles, hacia las personas
o servicios solicitados; e informa la identificacidn del cliente y el motivo de
la llamada.

CR1.3.4 Recibe los mensajes de otros miembros de la organizacién; se
asegura de comprenderlos; y los anota, a través de los recursos
disponibles, para transmitirlos al cliente con claridad y exactitud.

CR1.3.5 Transmite los mensajes recibidos al cliente o destinatario, con
precision y rapidez, de forma oral o por escrito, a través de los medios
establecidos por la organizacion.

CR1.3.6 Aplica las normas internas de seguridad, registro vy
confidencialidad, en todas las informaciones y comunicaciones realizadas.

EC1.4: Participar en la
implantacién de los
productos y/o servicios,
asi como en la
animacién en el punto
de venta, con los
criterios  establecidos
por la empresa y la
normativa vigente.

CR1.4.1 Obtiene la informacién del producto y/o servicio —imagenes,
precios, caracteristicas, entre otras—; y propone su incorporacién al sitio
web, de acuerdo con los criterios definidos en la herramienta de gestion de
contenidos de la web.

CR1.4.2 Comprueba el estado de las etiquetas y de la carteleria de apoyo.
CR1.4.3 Revisa y actualiza, en funcién de las necesidades, los productos y
servicios, asi como la informacidn sobre los mismos en el sitio web y los
elementos publicitarios incluidos en el mismo —banners, patrocinios,
entre otros—, a través de la herramienta de gestidon de contenidos de la
web.

CR1.4.4 Identifica el etiquetado del producto siempre que sea necesario,
conforme con la normativa legal y los procedimientos establecidos.

CR1.4.5 Promueve la aplicacién de los criterios establecidos por la empresa
y la normativa vigente en el punto de venta.

EC1.5: Atender las
quejas y reclamaciones
realizadas por el cliente,
de forma presencial o
telematica, en el marco
de su responsabilidad,
segin el protocolo
establecido y la
legislacion vigente.

CR1.5.1 Atiende las quejas e incidencias surgidas al cliente, con actitud
asertiva; y formula las preguntas pertinentes para su resolucién dentro de
su nivel de competencia.

CR1.5.2 Informa al cliente o clienta, en el ambito de su competencia, de la
improcedencia de la reclamacién presentada o comunicada, con actitud
cortés y los argumentos necesarios en funcion de los criterios establecidos
por la organizacidn y la legislacion vigente.

CR1.5.3 Transmite al superior jerarquico, con prontitud, la gravedad de la
gueja o reclamacién de clientes afectados, que sobrepase su nivel de
responsabilidad, segun el procedimiento establecido.

Contexto profesional

Medios de produccion:

Redes locales. Equipos informaticos, telematicos y ofimaticos, programas y aplicaciones, entornos del
usuario: sistemas operativos, procesadores de texto, bases de datos, programas de gestion de relacién
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con clientes, CRM. Centralitas telefénicas o teléfonos multifuncionales, teléfonos moviles, faxes.
Organigramas funcionales y de distribucién de areas y espacios. Manuales de procedimientos de
trabajo. Manuales o criterios de calidad de la organizaciéon. Canales de comunicacién de la
organizacion. Folletos, documentos, muestras o materiales relativos a campafias publicitarias y de
promocién. Protocolos de atencidn al cliente.

Productos y resultados:

Informacidn operativa y rutinaria transmitida a clientes, proveedores u otros interlocutores externos.
Aplicacién del protocolo de la organizacidn. Informacién obtenida de fuentes y personas internas para
su transmision. Aplicacion de habilidades de comunicacién. Llamadas emitidas y recibidas a través de
equipos de telefonia y centralitas telefonicas telematicas. Prestacidn del servicio de acuerdo con los
estdndares de calidad, protocolos de actuacidn y procedimientos establecidos. Transmision de la
imagen corporativa. Comportamiento profesional asertivo. Revision e incorporacién de mejoras en la
actuacidn profesional propia. Entrega de material de publicidad y promocidn al cliente. Resolucién de
reclamaciones y quejas de manera presencial o por via telematica. Ubicacién del producto en el punto
de venta. Planes de fidelizacion a clientes. Control de calidad del servicio prestado en la venta.
Informacidn utilizada o generada:

Normativa de proteccion de datos. Manual de imagen corporativa. Manual de comunicaciones.
Boletines oficiales. Manuales de equipo de telefonia y centralita utilizados. Localizacion de productos.
Informacién sobre caracteristicas de productos. Técnicas de atencidn al cliente. Procedimientos de
calidad del servicio de atencién al cliente establecidos. Informacion para el cliente: promociones,
folletos y muestras entre otros.

Unidad de Competencia 2: Realizar operaciones basicas de venta de productos y/o servicios en un
establecimiento tradicional, superficie comercial o venta on line.

Cddigo: UC_375 2 Nivel: 2 ‘ Familia Profesional: Administracién y Comercio

Elementos de

Competencia (EC) Criterios de Realizacion (CR)

EC2.1: Atender al | CR2.1.1 Atiende al cliente o clienta o contacta con él(ella), a través de los

cliente, segun su nivel
de competencia,
respecto a los
productos y/o
servicios  solicitados
por diferentes canales
de comercializacién, a
través de aplicaciones
informaticas de
gestién de relaciones
con clientes (CRM) vy
segln las lineas de
actuacion en la venta,
establecidas por Ia
empresa.

diferentes canales de comercializacién presencial y no presencial/on line y
off line.

CR2.1.2 Determina los productos y/o servicios que pueden satisfacer las
necesidades del(de la) cliente(a), mediante preguntas y escucha activa; e
introduciendo la informacién en las aplicaciones de gestion de relacidn con
clientes (CRM).

CR2.1.3 Informa al(a la) cliente(a) con claridad y exactitud, de los usos,
caracteristicas, precio y beneficios del producto o servicio; y, en caso de no
poder suministrar el producto o servicio, informa sobre otros productos y
servicios sustitutivos existentes en el establecimiento, y los ofrece.

CR2.1.4 Preparay presenta al(a la) cliente(a), si procede, una demostracion o
practica del funcionamiento y utilidades del producto.

CR2.1.5 Aplica, al atender al(a la) cliente(a), las normas y procedimientos
respecto la imagen personal, voz, argumentario de ventas y protocolos de
comunicacion, segun los diferentes canales de comercializacién establecidos
en la organizacion.

CR2.1.6 Adecua la forma de expresidn oral o escrita, a la utilizada por el(la)
cliente(a) de forma que se promueva la venta.

CR2.1.7 Singulariza la relacidn en cada contacto con el(la) cliente(a) o grupo
de clientes(as) y/o prescriptores, con el uso de la informacién disponible en
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la aplicacién informatica de gestién de la relacién con el cliente (CRM).
CR2.1.8 Recurre con prontitud al superior jerarquico, cuando el tipo de
cliente u operacidon que se va a realizar sobrepasa su nivel de responsabilidad
asignada.

CR2.1.9 Resuelve las dudas u objeciones surgidas durante la relacidn
comercial.

EC2.2: Vender
presencialmente,
segdn su nivel de
competencia,
productos y/o
servicios en un
establecimiento

tradicional o
superficie comercial,
conforme con los
margenes de
actuacion de venta

determinados y con
los procedimientos
establecidos.

CR2.2.1 Muestra al(a la) cliente(a), de forma educada y amable, los
productos o mercancias solicitados existentes en el establecimiento o
superficie comercial, segun el procedimiento establecido.

CR2.2.2 Ofrece, si procede, catdlogos o muestrarios de productos, segun los
requerimientos del cliente, a fin de crear una atmdsfera acogedora y positiva
para la venta.

CR2.2.3 Transmite al(a la) cliente(a), el precio y las condiciones de venta; e
informa con transparencia y claridad sobre los descuentos y recargos que
aplican al producto solicitado o mercancia.

CR2.2.4 Realiza adecuadamente la operacidn de cobro en la venta de
productos y/o servicios por el medio de pago utilizado, en efectivo o con
tarjeta, garantizando su fiabilidad y exactitud.

CR2.2.5 Entrega la documentacion que acompana al producto; vy, si procede,
sella la garantia de acuerdo con la normativa vigente y los criterios
establecidos por la empresa.

EC2.3: Vender, en su
nivel de competencia,
productos y/o
servicios a través de
Internet u otro canal
de comunicacién no
presencial, segun los
margenes de
actuacién de venta
determinados vy los
procedimientos
establecidos para Ia
venta on line.

CR2.3.1 Identifica los productos solicitados por el(la) cliente(a) via internet,
en la pagina web o en los catalogos elaborados por la empresa para la venta
on line.

CR2.3.2 Responde al(a la) cliente(a) sobre las dudas de su solicitud; y le
informa acerca de las unidades existentes del producto, formas y fechas de
envio u otras consultas realizadas por via telematica o por Internet.

CR2.3.3 Confirma con prontitud al(a la) cliente(a), la aceptacion del producto
solicitado, el precio o condiciones de envio; e informa con transparencia y
claridad de los descuentos y recargos que aplican al producto vendido on
line.

CR2.3.4 Comprueba que el(la) cliente(a) ha realizado adecuadamente la
operacion de pago del producto o mercancia via Internet, teléfono mévil u
otro.

EC2.4: Realizar, segun
su nivel de
competencia,

el seguimiento vy
atencién postventa al

cliente de acuerdo
con los criterios
establecidos por la
empresa.

CR2.4.1 Mantiene la comunicacion con el(la) cliente(a) en un servicio de
postventa, segln las normas establecidas por la organizacién.

CR2.4.2 Resuelve las incidencias que puedan surgir en el proceso postventa,
dentro del marco de su responsabilidad.

CR2.4.3 Realiza el seguimiento postventa a través de los medios de
comunicacion disponibles y segun el plan de fidelizacién de clientes.

CR2.4.4 Garantiza el mantenimiento del contacto con el(la) cliente(a) en
fechas sefialadas: onomastica, Navidad y agradecimientos puntuales entre
otros, mediante la herramienta informatica de gestién de la relacién con el
cliente (CRM) y los medios de comunicacidon adecuados: correo electrdnico,
correo postal, llamada telefénica y mensajeria movil, entre otros.

Contexto Profesional

Medios de produccion:

Equipos: ordenadores personales en redes locales con conexion a Internet, teléfonos moviles, agendas
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electrdnicas, televisores, terminales de punto de venta, calculadoras. Equipos de registro de cobro.
Programas o entornos de usuario: hojas de calculo, bases de datos, procesadores de textos,
aplicaciones informaticas para la realizacién de presentaciones, aplicaciones de gestion de correo
electrénico, aplicaciones informaticas de gestidon de almacén, aplicaciones informaticas de gestion de
mensajeria movil, navegadores de Internet, intranet, herramientas de seguridad en Internet (SSL),
aplicaciones informaticas para el cobro: tarjetas de crédito/débito/empresa, cobro mediante
teléfonos moviles, cobro mediante correo electrénico y otros. Aparatos de etiquetado y codificacion.
Elementos informaticos periféricos de salida y entrada de informacién.

Productos y resultados:

Informacién sobre la demanda, el surtido, perfil y habitos del(de la) cliente(a). Informacién sobre el
sector, marcas, precios y otros. Informacidn general y comercial de la empresa. Utilizacion
responsable de los medios informaticos y ofimaticos. Venta del producto o servicio. Cobro de las
operaciones de venta. Fichero maestro de clientes. Plan propio de accién de ventas. Parte de visitas a
clientes. Planes de postventa y fidelizacidén a clientes. Control de calidad del servicio prestado en la
venta.

Informacidn utilizada o generada:

Catélogos de productos o servicios. Muestrario de productos. Listado de precios y ofertas. Ordenes de
pedido. Argumentario de ventas. Facturas y albaranes. Medios de pago. Informacidon sobre el sector,
marcas, precios, gustos, preferencias, competencia y otros. Informacidon general y comercial de la
empresa. Plan de ventas. Listado de clasificacién de clientes. Fichas de clientes. Bases de datos.
Informacién técnica y de uso o consumo del producto o servicio que se comercializa. Ranking de
productos o servicios. Argumentos de venta. Textos sobre temas comerciales. Soporte publicitario on
line/off line: folletos, banners, pop ups, correo electrénico. Revistas especializadas. Informacion de
stock en almacén. Pagina web. Listado de precios y ofertas. Ordenes de pedido. Facturas. Albaranes.
Inventarios de mercancias. Manual de imagen de la empresa. Informacidn sobre el sector, marcas,
precios, gustos, preferencias, competencia y otros. Informacién general y comercial de la empresa.

Unidad de Competencia 3: Realizar los servicios auxiliares de reposicion y acondicionamiento de
productos en el punto o superficie de venta, segtin los procedimientos y las normas de seguridad y
salud establecidas.

Cddigo: UC_376_2 Nivel: 2 ‘ Familia Profesional: Administracidn y comercio

El t d N o,

Coer:?sgt::cia (EQ) € | Criterios de Realizacién (CR)

EC3.1: Realizar la | CR3.1.1 Detecta las necesidades de reposicidon de productos en los lineales

reposicidn de productos
en los lineales, puntos o
superficies de venta, en
el espacio disponible
para  garantizar  su
abastecimiento,
conforme con los
procedimientos
establecidos vy las
normas de seguridad vy
salud.

y puntos de venta, ante la existencia de huecos, roturas y merma de
productos, asi como el desabastecimiento en el punto de venta; y lo
transmite a los superiores para su subsanacidn con exactitud y prontitud.
CR3.1.2 Interpreta los criterios de reposicién y colocacion de los productos
en las estanterias, lineales o expositores y, en general, en el mobiliario del
punto de venta, a partir de las instrucciones orales, escritas o graficas, de
planogramas u otros, recibidas de los superiores.

CR3.1.3 Realiza el abastecimiento de productos en el punto de venta con la
periodicidad establecida, a fin de incrementar los facing o no perder los
actuales, segun las instrucciones prefijadas, mediante el uso del equipo de
proteccion individual y la aplicacion de las medidas de higiene postural
necesarias.

CR3.1.4 Realiza la colocacidn y fronteo de los productos en las estanterias,
lineales, expositores o mobiliario comercial —en general—, de forma
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ordenada, a fin de optimizar el espacio disponible, segun las instrucciones
recibidas de forma oral o en el modelo, planogramas o graficos del lineal.
CR3.1.5 Cumple con las medidas especificas de manipulacidn e higiene de
los productos, segun el procedimiento establecido y con los medios vy
equipos adecuados.

CE3.1.6 Aplica las medidas de prevencién de la fatiga en las actividades
propias de los reponedores y preparadores de pedidos, sefialando al
menos: pausas, rotacion de tareas y adaptacion de tiempos y ritmos de
trabajo a las condiciones de trabajo.

EC3.2: Realizar el
recuento de productos
en el punto de venta,

con la periodicidad
establecida, mediante el
uso del equipo

adecuado, a fin de
garantizar con exactitud
el inventario de los
productos existentes.

CR3.2.1 Realiza el recuento de productos, inventario y control de unidades
en el punto de venta, con la periodicidad determinada y segun las
instrucciones recibidas del superior.

CR3.2.2 Realiza la identificacién de los productos en el punto de venta,
mediante la interpretacién de la informacidon que contiene la etiqueta del
producto o el uso del equipo de identificacién de productos —lector de
cédigos de barray PDA— de acuerdo con los criterios establecidos.

CR3.2.3 Utiliza el equipo de identificacién y recuento disponible —como el
lector de cddigos de barras, entre otros— con agilidad y eficacia; y permite
la recogida de la informacién para el inventario, en el plazo de tiempo mas
breve posible.

CR3.2.4 Utiliza la informacion procedente del recuento de productos; la
comunica, de acuerdo con el procedimiento establecido, a los superiores; y
la registra en el documento de control o en la aplicacidon informatica
correspondiente.

EC3.3: Colocar los
expositores y elementos
de animacion del punto
de venta, segun las
instrucciones y criterios
de merchandising vy
seguridad establecidos,
con el fin de orientar al
cliente.

CR3.3.1 Coloca el mobiliario y elementos de animaciéon —carteles,
expositores, informacién, precios y propaganda— de acuerdo con las
instrucciones orales, escritas o graficas establecidas, mediante el equipo
necesario para su colocacién y segun las normas de seguridad y salud.
CR3.3.2 Mantiene actualizada y visible la informacion ubicada en el punto
de venta-precios —promociones y carteles entre otros—; y comprueba las
ofertas y el correcto etiquetado de los productos, seglin las indicaciones
recibidas.

CR3.3.3 Colabora con el(la) responsable de la animacion del punto de
venta, en la preparacion y cambio de escaparates segln las instrucciones
recibidas.

CR3.3.4 Aplica las normas de seguridad y salud; y utiliza el equipo de
proteccion individual necesario en la colocacidon de los elementos de
animacién en el punto de venta, acuerdo con las instrucciones recibidas.

EC3.4: Disponer los
dispositivos de
seguridad y etiquetado
en los productos
expuestos en el punto
de venta, de forma
manual o con las
herramientas

adecuadas para
garantizar la

CR3.4.1 Obtiene de los(a) responsables, las etiquetas e informacidn
necesaria de los productos en el punto de venta.

CR3.4.2 Comprueba la exactitud y correspondencia de la informacién del
producto en la codificacién y datos que contiene el cddigo del producto:
descripcién, caracteristicas de conservacion y manipulacién, lote y
caducidad, entre otros.

CR3.4.3 Detecta los errores de correspondencia entre la informacién de la
etiqueta y el producto en el punto de venta; e informa con prontitud a
los(as) responsables, siguiendo el procedimiento establecido para su
modificacién.
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informacidon al cliente | CR3.4.4 Realiza el etiquetado de los productos, de forma manual o
de forma veraz vy | mediante el equipo y herramientas de etiquetado especificos, segin el
actualizada. procedimiento y normas internas de la organizacion; y coloca la etiqueta o
marca en lugar visible y con los criterios de merchandising.
CR3.4.5 Coloca los dispositivos de seguridad en los productos, mediante el
uso del equipo y sistema de proteccién establecidos.
EC3.5: Mantener | CR3.5.1 Realiza el mantenimiento y la limpieza del punto de venta o
ordenado y limpio el | superficie comercial y de sus elementos —lineales, estanterias, expositores
mobiliario, vitrinas o | y mobiliario comercial en general— con orden y pulcritud, con la
escaparates del punto | periodicidad y procedimientos establecidos, y siempre que se produzcan

de venta o superficie
comercial, de acuerdo
con las instrucciones y
las normas de seguridad
y salud establecidas.

eventualidades o incidencias que alteren el estado dptimo de ambos.
CR3.5.2 Deposita los elementos desechables procedentes del desembalado
de los productos y cajas en los contenedores y lugares destinados a tal fin,
de acuerdo con las normas de gestion de residuos del establecimiento.
CR3.5.3 Retira los objetos susceptibles de provocar accidentes en la
superficie comercial, de acuerdo con las instrucciones recibidas al respecto
y las normas de seguridad y salud.

CR3.5.4 Realiza la limpieza de los escaparates y vitrinas —en caso de estar
dentro de su responsabilidad—, en cumplimiento de las normas de
seguridad y salud, y de las instrucciones recibidas, mediante el uso del
equipo adecuado.

EC3.6: Empaquetar
productos de forma
correcta, de acuerdo

con la imagen vy criterios
comerciales del
establecimiento.

CR3.6.1 Prepara los productos y los acondiciona previamente para su
empaquetado, mediante el uso de los elementos y materiales protectores
necesarios; y retira, en caso necesario, el etiquetado de los precios,
dispositivos de seguridad, cartones u otros elementos.

CR3.6.2 Empaqueta los productos, de acuerdo con el procedimiento,
formas y técnicas establecidos, asi como el estilo e imagen del
establecimiento.

CR3.6.3 Realiza la presentacién final del empaquetado, de manera que
asegure su consistencia y presencia ante el cliente o clineta.

CR3.6.4 Coloca los motivos ornamentales —lazos, tarjetas y adhesivos de
felicitacidn o cualquier otro—, en lugar visible del paquete, de forma
practica y atractiva.

CR3.6.5 Entrega el producto empaquetado al(a la) cliente(a), o servicio de
reparto establecido, en las condiciones requeridas y segun los criterios
comerciales y de imagen establecidos por el establecimiento: bolsa,
paquete u otros.

CR3.6.6 Retira los restos de materiales generados por el empaquetado, a
fin de mantener el lugar de trabajo en orden y en acondiciones adecuadas.

EC3.7: Determinar, bajo
supervisién, la amplitud
y  profundidad  del
surtido de los productos
en el punto o superficie
de venta, de acuerdo
con los criterios
establecidos y la
demanda del cliente.

CR3.7.1 Analiza el surtido de acuerdo con la informacién disponible,
mediante aplicaciones informaticas de gestion de productos, parametros y
ratios comerciales de distribucién de productos en la superficie de venta.
CR3.7.2 Identifica las familias de productos y/o servicios presentes en la
superficie de venta; y las segmenta para definir el surtido teniendo en
cuenta la actitud de compra del consumidor, especificaciones internas
establecidas y normativa vigente.

CR3.7.3 Define el surtido de productos y/o servicios que satisface la
demanda del consumidor, de forma que asegure la rentabilidad del punto
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de venta.

CR3.7.4 Identifica las referencias en cada segmento de la familia de
productos y/o servicios, teniendo en cuenta las desviaciones de las cuotas
de mercado.

CR3.7.5 Define la combinacion adaptada de familias de productos y/o
servicios, referencias y marcas, en funciéon de la competencia y de las
expectativas del consumidor.

EC3.8: Establece, segun

su nivel de
responsabilidad, la
ubicacion de los

diferentes productos en
el punto o superficie de
venta, de acuerdo con

CR3.8.1 Identifica los niveles de exposicién en el lineal segun al potencial
de ventas y al grado de facilidad para acercar el producto y/o servicio al (a
la) cliente(a), mediante la aplicacion de las mejores practicas de
merchandising, para potencializar la venta o rotacién del inventario.

CR3.8.2 Interpreta los criterios establecidos por la organizacién y la
normativa de seguridad e higiene para la ubicacién de los productos en el
establecimiento, a fin de adecuarlo a la implantacién de productos y/o

las especificaciones
recibidas y el
comportamiento del
consumidor o cliente.

servicios y actividades del establecimiento.

CR3.8.3 Identifica los productos a los que se desee dar mayor salida, segin
los planes de venta establecidos o criterios de gestidn de categorias; y los
situa a la altura de los ojos, zona de alto trafico, cabezales o en los puntos
calientes a fin de facilitar la decision de compra.

CR3.8.4 Determina la implantacién del surtido en el lineal, a partir del
proceso psicolégico de compra, politica del establecimiento, habitos de
consumo, situacién real de los productos y servicios, emplazamiento de las
marcas, trazabilidad y politica del fabricante.

Contexto Profesional

Medios de produccion:

Ordenadores personales en redes locales con conexién a Internet. Utiles y equipos para la preparacion
de lineales, tales como: displays, expositores, vitrinas, mostradores, arcones, muebles de
presentacién. Equipamiento relacionado con el proceso de compra: escaneres y autoescaneres de
productos, compra asistida. Equipamiento relacionado con la seguridad del espacio comercial.
Camaras de vigilancia, detectores de incendios, salidas, entre otras. Mobiliario del punto de venta:
gbéndolas, islas, expositores y estanterias, entre otros. Asistentes digitales personales (PDA). Lectores
de cédigos de barra y equipos para el conteo e identificacidn de productos. Elementos de escaparates.
Carteles informativos y promocionales. Etiquetas. Protecciones y etiquetas magnéticas antirrobo.
Papeles de regalo, bolsas y envoltorios. Elementos y materiales de seguridad y proteccidon del
producto. Motivos ornamentales, lazos, tarjetas y adhesivos de felicitacién. Material de limpieza y
acondicionamiento de lineales y estanterias. Equipo de proteccidn individual.

Productos y resultados:

Reposicion periddica de productos. Mantenimiento limpio y ordenado del lineal, estanterias y
mobiliario comercial en general. Colocacién y fronteo de productos en el lineal. Actualizacién de la
informacidn en el punto de venta. Recuento de productos. Registro de huecos y desabastecimientos
en el lineal. Escaparates modificados. Colocacion de precios y antirrobos en los productos. Colocacion
de carteles informativos y promocionales. Colocacién del mobiliario del punto de venta, islas,
expositores. Empaquetado atractivo de productos. Orden y limpieza del punto de venta. Sefializacion
de obstaculos en el punto de venta. Separacién de elementos desechables para reciclar. Ubicacion del
producto en el punto de venta. Planes de fidelizacion de clientes. Control de calidad del servicio que
se presta en la venta. Empaquetado y embalado de productos. Seleccion del surtido e implantacién de
productos en el lineal.

Organizacion de recursos humanos y materiales para la implantacidon. Control de las acciones de
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implantacién. Informes de ventas o implantacién.

Informacién utilizada o generada:

Procedimientos habituales e instrucciones recibidas de superiores jerarquicos. Ordenes de trabajo.
Gréficos, fotos o planos de lineales. Criterios de imagen de la empresa. Informacidn procedente del
recuento de mercancias y productos. Normas de seguridad y salud en el punto de venta.
Recomendaciones y medidas preventivas de higiene postural para la prevencidn de lesiones.
Informacidén ubicada en la zona de ventas. Informes sobre la demanda, el surtido, perfil y habitos del
cliente.

Normas o plan de gestion ambiental y de residuos del establecimiento. Informacién sobre el sector,
marcas, precios y otros. Informacién general y comercial de la empresa. Listado de precios y ofertas.
Ordenes de pedido. Facturas. Albaranes. Inventarios de mercancias. Fichas de almacén.

Informacién procedente de ferias, cursos, congresos, jornadas, visitas a establecimientos diversos
tanto nacionales como extranjeros, planos del establecimiento, normas de seguridad, higiene,
prevencion de riesgos y tratamiento de residuos y respeto medioambiental, estudios de mercado:
fabricantes, marcas, clientes, normativa nacional y local que regula el comercio. Informes de ventas
por secciones, informes sobre seguimientos de ventas promocionales, informes de otras ventas
posibles: ventas de cabeceras de gdndola, espacios destacados en una estanteria, presentaciones
especiales en una superficie de venta, etc. Bibliografia comercial. Videos y documentacidn electrénica
comercial.

Unidad de Competencia 4: Ejecutar las operaciones auxiliares de recepcion, ubicacion vy
conservacion de mercancias en un almacén, segun los procedimientos y las normas de seguridad y
salud establecidos.
Codigo: UC_377_2
Elementos de
Competencia (EC)

Nivel: 2 ‘ Familia Profesional: Administracidon y comercio

Criterios de Realizacion (CR)

EC4.1: Realizar las | CR4.1.1 Interpreta las érdenes de trabajo —verbales o documentales—
operaciones de | recibidas; identifica el momento, lugar y destino de la carga; y toma las
comprobacion, medidas adecuadas, en coordinacién con los otros miembros de trabajo, a
desconsolidacion y | fin de que se realicen con efectividad, seguridad y prontitud.

desembalaje de cargas | CR4.1.2 Examina el estado de la carga, en colaboracién con el(la)
de mercancias o | responsable o conductor(a) del medio de transporte; comunica a los(as)
productos en el | responsables los indicios de posibles anomalias —en caso de que existan—

almacén, de acuerdo
con las instrucciones y
procedimientos

establecidos, y con los

equipos y  medios
adecuados en
condiciones de

seguridad y salud.

, desperfectos o huecos en la carga por desplazamiento, faltas,
sustracciones u otras causas; y anota, si es preciso, las especificaciones
observadas.

CR4.1.3 Comprueba el tipo de presentaciéon de la carga —bultos, cajas,
palés, mercancias a granel, en cisterna u otros—, su referencia vy
caracteristicas peligrosas —refrigeradas, perecederas—, asi como animales
vivos u otras, que corresponden con las reflejadas en la etiqueta vy
documentacidn que la acompafia —albaran y/o documento de transporte
u otros—; y comunica, con exactitud y prontitud, las diferencias
observadas al superior jerarquico o responsable del almacén.

CR4.1.4 Identifica el destino de la carga —almacenaje, transito en el
almacén o cross docking, entre otros— en el albardan o documento de
transporte; y comunica a su superior, con precision y prontitud —en caso
necesario— las discrepancias y anomalias observadas respecto a las
ordenes recibidas.
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CR4.1.5 Realiza manualmente la desconsolidacién de la carga mediante
herramientas adecuadas, en funcidn de la mercancia y equipos disponibles,
tanto en el vehiculo como en el almacén, segln las caracteristicas
especificas de manipulacion de los bultos, palés o mercancias, en
condiciones de seguridad y salud; recoge, en caso de existir, los residuos
generados; y los coloca en el lugar asignado.

CR4.1.6 Realiza las operaciones con seguridad y eficacia, y minimiza
comportamientos propios de pasividad e inhibicidn ante las tareas o
resultados por lograr, de acuerdo con el procedimiento o protocolo
establecido en el almacén.

CR4.1.7 Aplica las instrucciones e informaciéon de las placas y documentos
del equipo, manual o automotor, de manipulacién de la carga y las
mercancias, en la realizacion de las operaciones de descarga y
desconsolidacidn, de acuerdo con las medidas de seguridad e higiene del
almacén.

CR4.1.8 Realiza las operaciones observando todas las medidas de
seguridad e higiene necesarias; y garantiza la integridad y conservacion de
la carga y mercancias.

EC4.2: Realizar el
marcado y etiquetado
de la carga, mediante
herramientas y equipos
especificos, con el fin de
facilitar la localizaciéon y
garantizar su
trazabilidad en el
almacén.

CR4.2.1 Obtiene, de los(as) responsables o instrumentos y sistemas
informaticos generadores de los mismos, la etiqueta e informacion
necesarias para el marcaje e identificacion de la carga o unidad de
almacenaje en el almacén; y comprueba la exactitud y correspondencia de
la codificacién y los datos que contiene cddigo, las caracteristicas de
conservacién y manipulacion, origen, destino, lote y caducidad entre otros.
CR4.2.2 Informa a los superiores, con prontitud y segun el procedimiento
establecido, en caso de observar errores de correspondencia entre la
etiqueta y el marcaje de la carga o mercancia de ellos; garantiza la
actualizacion, veracidad y correspondencia del sistema organizativo del
almacén, radiofrecuencia u otro; y registra, en caso necesario, el error en
el sistema o documentacién del almacén.

CR4.2.3 Realiza el marcado y etiquetado de la carga y las mercancias con
prontitud y eficacia, de forma manual o mediante el equipo o herramientas
de etiquetado y marcaje especificos, segun el procedimiento y las normas
internas de la organizacion; y coloca la etiqueta o marca en lugar visible, de
forma que se facilite la lectura del cédigo y la identificacion de la carga o
mercancia sin necesidad de movimientos y manipulacién.

EC4.3: Realizar el
recuento de mercancias
con la periodicidad
establecida y segun las
instrucciones recibidas,
mediante el equipo o
aplicacion  informatica
especifica, para
mantener actualizado el
nivel requerido de
existencias en

el almacén.

CR4.3.1 Realiza periédicamente el recuento de mercancias en el almacén
segln las instrucciones recibidas del superior, mediante los equipos de
identificacion y recuento disponibles, como lectores de cédigos de barras
y/o asistente personal digital entre otros.

CR4.3.2 Detecta los huecos, desabastecimiento y roturas de stocks del
almacén, con efectividad y prontitud; y registra los datos segun el
procedimiento o instrucciones recibidas.

CR4.3.3 Comunica la informacién procedente del recuento de mercancias,
de acuerdo con el procedimiento establecido; y la registra en el
documento de control o en la aplicacidn informatica correspondiente.
CR4.3.4 Realiza el recuento en coordinacion con los otros miembros del
equipo de trabajo, interactuando con ellos e integrando comportamientos
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de escucha activa para el desempenfio efectivo del trabajo.

EC4.4: Colocar la carga o
mercancia en el lugar
asignado, segun los
criterios de organizacién
establecidos, mediante
el equipo adecuado y de
acuerdo con las normas
de seguridad y salud.

CR4.4.1 Identifica, en el documento u orden de trabajo, el destino o lugar
de almacenaje de las mercancias, interpretando la informacion en la
documentacion, orden o etiqueta, y con la ayuda del equipo de
identificacion y localizacion de las mercancias establecidas.

CR4.4.2 Localiza, en caso de no existir hueco en el lugar asignado para la
colocacién de las mercancias, el espacio necesario mas apropiado, segln
las caracteristicas de las mismas —complementariedad, trazabilidad— u
otros criterios de colocacién y almacenaje establecidos, y de acuerdo con
las normas de seguridad del almacén.

CR4.4.3 Registra la ubicaciéon y destino final real de las mercancias
existentes en el almacén, con exactitud y rigor en los documentos y/o
sistema de registro de la informacion del almacén, para su transmisién a
los superiores.

CR4.4.4 Coloca las mercancias con efectividad y prontitud, segin las
normas de manipulacién y conservacion de las mercancias, criterios de
colocacién y almacenaje establecidos, y de acuerdo con las normas de
seguridad y salud.

CR4.4.5 Utiliza el equipo de manutencién y colocacién del almacén con
destreza, adoptando las medidas de higiene postural y adecuando el
equipo de proteccién individual al movimiento de colocacién necesario.
CR4.4.6 Realiza la agrupacién y ordenacién de las mercancias en el lugar
asignado del almacén, atendiendo a sus caracteristicas y optimizando el
espacio disponible de acuerdo con los criterios de colocacidn, almacenaje y
normas de seguridad y compatibilidad de mercancias y productos del
almacén.

CR4.4.7 Abastece las zonas de carga, descarga, packing, estanterias, lineas
de produccidn y areas de depdsito; y las repone, de forma agil e inmediata,
cuando las cantidades existentes estén por debajo de las cifras indicadas
en las recibidas.

CR4.4.8 Adopta las medidas preventivas de lesiones en la manipulacidn
manual y colocacidn de productos, seglin las normas de seguridad y salud;
y utiliza el equipo de proteccion individual adecuado.

ECA4.5: Realizar traslados
sencillos de bultos, cajas
o productos, en el
tiempo y forma
establecidos, con los
equipos especificos vy
seglin las normas de
seguridad y salud.

CR4.5.1 Selecciona las protecciones y dispositivos de seguridad, conforme
con las condiciones del trabajador, caracteristicas, volumen y peso de la
carga o bulto, recorrido que hay que realizar y el estado y caracteristicas
del suelo o pavimento, entre otros.

CR4.5.2 Desplaza el transpalé o carretilla, de acuerdo con las instrucciones
de movimiento del equipo; tira de él por el lugar establecido —
empunadura, asa u otros—; y adopta las medidas de higiene postural
especificas.

CR4.5.3 Realiza la circulacidn, en el tiempo y forma establecidos, mirando
en la direccidon del avance, dentro de las zonas especificas de trabajo;
mantiene una buena visibilidad del recorrido; extrema el cuidado en los
cruces y puntos con escasa visibilidad; realiza repetidas comprobaciones
antes de avanzar; y evita arranques y frenazos bruscos, asi como los giros
rapidos, entre otros.

CR4.5.4 Comprueba la colocacidn del transpalé o carretilla sobre pasarelas,
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ascensores o montacargas, en funcién de pautas definidas previamente,
gue puede soportar su peso y volumen y verificando su correcto estado y
fijacion.

CR4.5.5 Controla la velocidad y direccién de la marcha en todo momento,
en situaciones de descenso de una ligera pendiente, para lo cual el
operario se situa detras de la carga y hace uso del freno del equipo.
CR4.5.6 Realiza las maniobras de movimiento y comprueba visualmente
gue no existen obstdculos, muros, estanterias o similares, con los que se
pueda quedar atrapado(a); en caso necesario, advierte a otros sobre la
maniobra, mediante los dispositivos al efecto; y adopta las normas de
seguridad para evitar accidentes.

CR4.5.7 Comprueba que el estacionamiento del transpalé o carretilla de
mano se realiza con seguridad en el lugar previsto para ello, y que no
entorpece el paso; y utiliza los dispositivos o herramientas de seguridad e
inmovilizacién adecuados, segun las normas de seguridad y salud del lugar
de trabajo.

EC4.6: Mantener el
orden y limpieza de la
zona de trabajo,
mediante el equipo
adecuado, y de acuerdo
con las instrucciones
recibidas y la normativa
vigente de seguridad,
salud y gestién
medioambiental.

CR4.6.1 Comprueba que las zonas de paso, salidas y vias de circulacion del
almacén se mantienen libres de obstaculos, de las que retira aquellos
objetos, bultos, mercancias o residuos; utiliza el equipo de proteccion
individual y adopta las medidas de prevencidon de riesgos e higiene postural
necesarias.

CR4.6.2 Deposita los residuos y elementos desechables procedentes del
desembalado, carga y/o descarga de las mercancias en los contenedores y
lugares destinados a tal fin, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normas de gestion de residuos establecidas.

CR4.6.3 Sefializa los obstaculos y objetos que no pueden ser retirados y
gue pueden provocar un accidente, de acuerdo con el procedimiento de
actuacion interno del almacén y las normas de seguridad y salud
establecidas.

CR4.6.4 Recoge los palés vacios o unidades de manipulacidn reutilizables; y
los acopia en el lugar del almacén especificado al efecto, segun su tipologia
y uso posterior, de acuerdo con los procedimientos y criterios establecidos
por la organizacidn y la normativa de seguridad y salud.

CR4.6.5 Realiza la limpieza de los lugares de trabajo y sus respectivos
equipos e instalaciones, con la frecuencia establecida por la organizacién, y
siempre que sea necesario, para dar respuesta a la contingencias; utiliza,
para este fin, los equipos y medios de trabajo necesarios, y aplica las
normas de prevencion de riesgos y gestion medioambiental del almacén.

Contexto Profesional

Medios de produccidn:

Equipos y terminales portatiles de sistemas de localizacién y organizacidon de mercancias del almacén.
Lectores Opticos de cddigos de barras. Aplicaciones y equipos de etiquetado y marcaje del almacén,
RFID u otros. Equipos de proteccidn individual. Equipos de mantenimiento y limpieza del almacén.
Equipos: ordenadores personales en redes locales con conexion a Internet, teléfonos moviles, agendas
electrdnicas, televisores, calculadoras. Materiales para empaquetado y embalado.

Programas o entornos de usuario: hojas de calculo, bases de datos, procesadores de textos,
aplicaciones de gestién de correo electrdnico, aplicaciones informaticas de gestidn de la relacién con
el cliente (CRM), aplicaciones informaticas de gestiéon de almacén, aplicaciones informaticas de
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gestién de mensajeria mdvil, navegadores de Internet, intranet, herramientas de seguridad en
Internet (SSL), aparatos de etiquetado y codificado. Elementos informaticos periféricos de salida y
entrada de informacion.

Productos y resultados:

Operaciones auxiliares de recepcién, colocacion y expedicion de cargas. Identificacion de anomalias y
desperfectos en cargas. Almacenaje de mercancias. Abastecimiento de zonas de picking, estanterias,
lineas de produccidn y areas de depésito. Etiquetado y marcaje de cargas y mercancias. Recuento e
inventario periddico de mercancias. Registro auxiliar de la informaciéon de mercancias. Mantenimiento
del orden y limpieza de las instalaciones y equipos de trabajo del almacén. Cumplimiento del plan de
prevencion de riesgos y gestion ambiental del almacén. Trabajo en equipo con el resto de miembros
del equipo de trabajo del almacén. Ordenes de pedido. Facturas. Albaranes. Inventarios de
mercancias. Fichas de almacén.

Informacidn utilizada o generada:

Instrucciones de recepcidn, ubicacién y expedicion de mercancias. Ordenes de trabajo. Albaranes,
packing list y documentacidn de carga y transporte de mercancias. Codificacion y simbologia utilizada
habitualmente en el almacén. Interpretacién de cddigos EAN13 o cualquier otro tipo —GTIN-14, GS1-
128, GS1QR— vy etiquetas de mercancias. Manual de procedimientos del almacén. Plan de seguridad y
salud en el almacén. Plan de gestién ambiental y residuos del almacén. Normativa de salud y
seguridad. Normativa en materia de comercio.

Unidad de Competencia 5: Preparar pedidos de productos y mercancias en la superficie comercial o
en almacén, mediante el uso de los equipos especificos y segun las instrucciones y normas de
seguridad y salud establecidos.

Cddigo: UC_378 2 Nivel: 2 ‘ Familia Profesional: Administracidon y comercio
Elementos de o o,

Competencia (EC) Criterios de Realizacion (CR)

EC5.1: Realizar la | CR5.1.1 Identifica en el documento del pedido, packing list u orden de

seleccion de mercancias
o productos de acuerdo
con la orden de pedido,

las instrucciones
recibidas y las
aplicaciones

informaticas
correspondientes.

preparacion, las caracteristicas propias de las mercancias o productos que
lo componen: referencia, ubicacién, cantidad, peso, condiciones de
manipulacién y conservacién u otras.

CR5.1.2 Realiza la localizacion de las referencias que componen el pedido
de forma rédpida y eficaz; y atiende el orden predefinido de colocacién de
las mercancias y productos en la unidad de pedido, caja o palé.

CR5.1.3 Comunica al superior, con prontitud, en caso de que no existan
mercancias o productos disponibles en el lugar previsto; y busca la
ubicacién alternativa de la mercancia o producto de acuerdo con el
sistema de almacenaje establecido.

CR5.1.4 Interpreta —con precision y exactitud— las normas, la simbologia
contenida en la etiqueta y marcaje del envase y embalaje, asi como los
criterios de estabilidad, robustez, peso y fragilidad de la mercancia o
producto; y selecciona el equipo y cantidad adecuados de acuerdo con el
procedimiento establecido.

CR5.1.5 Selecciona la mercancia o producto —y la coloca en la unidad de
pedido, caja o palé entre otros—, de forma que se aproveche su capacidad,
se asegure su estabilidad y la visibilidad de sus referencias, de acuerdo con
las recomendaciones y normas de seguridad establecidas.

CR5.1.6 Registra la informacién de las mercancias y productos que se
incorporan a la unidad de pedido, cddigo y referencia de las mismas, de los
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documentos de control o en la aplicacidon informatica correspondiente,
mediante herramientas de control y validacidn, tales como escaner,
lectores de cédigos de barras, etiquetas electrdnicas, picking por voz u
otros.

EC5.2: Conformar
pedidos requeridos por
los clientes,

manualmente y/o
mediante los equipos de

pesaje, control y
validacién, en
condiciones de

seguridad y salud para
garantizar la medicion y
el peso exacto de los
productos o mercancias.

CR5.2.1 Extrae las mercancias o productos que conforman el pedido,
manualmente o con la ayuda del equipo necesario, en la cantidad
establecida y en funcidon del peso, altura o caracteristicas.

CR5.2.2 Utiliza —con exactitud y precision— los equipos de pesaje, control
y manipulacion de mercancias o productos en el almacén, segun las
instrucciones de utilizacion del fabricante.

CR5.2.3 Utiliza los equipos de proteccion individual correctamente, en cada
situacion de preparacion y estiba del pedido, segin las normas de
seguridad y salud establecidas.

CR5.2.4. Verifica que la composiciéon de la unidad de pedido, nimero vy
referencia de las mercancias o productos coincide con la orden de pedido o
packing list, mediante el uso de las herramientas de control y validacion
establecidas, tales como escaner, lectores de cddigos de barras, etiquetas
electrdnicas o picking por voz entre otros.

CR5.2.5 Utiliza los equipos de pesaje y conteo especificos en mercancias o
productos a granel; y verifica los valores obtenidos con la orden de pedido.

EC5.3: Preparar pedidos
para su expedicion,
segln las instrucciones
recibidas, mediante los
equipos de embalaje y
etiquetado especificos,
en condiciones de
seguridad y salud.

CR5.3.1 Prepara el tipo de material necesario para realizar el embalaje en
la cantidad adecuada, en funcion de las caracteristicas de los productos o
mercancias —volumen, peso y seguridad requerida entre otros—, el
destino del pedido y modo de transporte, entre otros.

CR5.3.2 Realiza el embalado de la mercancia manualmente, o con equipos
especificos, de forma eficaz y eficiente, con el equipo de proteccidon
individual en caso necesario y conforme con las normas de seguridad y
salud.

CR5.3.3 Coloca los elementos necesarios para garantizar la estabilidad,
seguridad y conservacion de la unidad de pedido —flejes, embalajes
secundarios u otros— manualmente o mediante el equipo mecanico
adecuado, segln las instrucciones establecidas y las normas de seguridad y
salud.

CR5.3.4 Etiqueta la unidad de pedido, preparada para su expediciéon o
destino final, manualmente o con herramientas especificas de etiquetado,
de acuerdo con las instrucciones y la orden de preparacion recibidas; y
verifica la exactitud de los datos contenidos.

CR5.3.5 Comprueba en el caso de palés o unidades de pedido
normalizadas, que la dimensidn final de los mismos se encuentra dentro de
los margenes indicados en las instrucciones recibidas y recomendaciones
sobre unidades de carga eficientes, segun el procedimiento establecido.

EC5.4: Preparar el
recorrido y la ruta
Optima para trasladar
las mercancias o
pedidos con los equipos
especificos apropiados y
segln las ordenes de

CR5.4.1 Interpreta la informacion relevante del origen y destino de los
bultos, cajas y productos, de las instrucciones y 6rdenes de movimiento y
reparto recibidas de los superiores, tanto por escrito como de forma oral.

CR5.4.2 Programa el recorrido y la ruta, para cumplir la orden de
movimiento o reparto en funciéon de los puntos de origen o recogida y
destino o entrega, a partir del plano del recinto y utilizando —en caso de
reparto de proximidad— un callejero o GPS para localizar dichos puntos y

Técnico Basico en Actividades Comerciales Pagina 17



movimiento o reparto a
domicilio requeridos.

trazar el recorrido optimizando el tiempo y la distancia.

CR5.4.3 Comprueba, antes de iniciar el movimiento y reparto, el nimero
de cajas y su destino; verifica los datos en la documentacién y 6rdenes de
trabajo; y comunica, a los superiores, las anomalias.

CR5.4.4 Identifica la documentacion necesaria, recibo, nota de entrega,
orden de pedido, etiqueta u otro, que acompafia a los pedidos; y la adjunta
al bulto, caja o unidad de pedido, de forma que pueda identificarse
visualmente con prontitud y exactitud.

CR5.4.5 Prepara el equipo de trabajo mdvil, transpalé o carretilla de mano
apropiado, en funcién del recorrido que va a realizar, tipo y nimero de
bultos, mercancias o productos por trasladar.

EC5.5: Realizar, segun
su nivel de
responsabilidad, la
carga y/o descarga de
bultos o cajas de
mercancias o productos
mediante los equipos
especificos en
condiciones de

seguridad y salud.

CR5.5.1 Interpreta la informacidn contenida en el envase o embalaje de los
bultos, cajas y productos, sobre manipulacidn y conservaciéon de los
pictogramas y etiquetado; y adopta las normas y medidas para su carga en
transpalés, carretillas de mano u otros equipos.

CR5.5.2 Elige, en caso necesario, una unidad de carga superior para la
manipulacion eficiente de los productos, cuidando que se adecue al
producto, equipo de trabajo movil, tipo de carga, estado de la misma, asi
como que su longitud no exceda de la correspondiente a la horquilla del
transpalé o tamafio de la carretilla de mano.

CR5.5.3 Introduce —en el caso de los transpalés— los cargadores en el
palé hasta el fondo, por la parte mas estrecha; y se asegura de que la carga
gueda debidamente centrada y en equilibrio.

CR5.5.4 Realiza la carga de los bultos, cajas y productos en el transpalé o
carretilla, situando el equipo frente al lugar de carga y manteniéndolo
frenado; realiza las comprobaciones visuales y ajustes que se requieran,
segun las normas de seguridad y salud.

CR5.5.5 Realiza la colocacion y acondicionado de los bultos, cajas y
productos en el equipo, en funcion del centro de gravedad de la unidad de
carga y del limite de peso que puede transportar el equipo movil, segun las
instrucciones de uso del equipo y las recomendaciones y medidas
preventivas de accidentes adecuadas.

CR5.5.6 Comprueba —antes de iniciar la descarga de los bultos o cajas y
productos— las condiciones del lugar de descarga, y se asegura de que no
hay nada que pueda dafiar o desestabilizar la carga al ser depositada;
adopta las normas de seguridad y salud establecidas, en caso de que las
condiciones del lugar no sean las adecuadas —por humedad,
sobrealmacenaje, espacio—, y dard parte por escrito a su superior y/o
encargado(a) del almacén.

CR5.5.7 Realiza la descarga de los bultos o cajas y productos, en el lugar
establecido segun las instrucciones recibidas, con el equipo movil
debidamente inmovilizado, y haciendo uso de calzos u otras herramientas,
segun las normas de seguridad y salud.

CR5.5.8 Adopta las normas y precauciones de higiene postural en cada
operacion, de acuerdo con las instrucciones de uso del transpalé o
carretilla de mano y las normas de seguridad y salud.

EC5.6: Realizar, con la
periodicidad

CR5.6.1 Verifica el estado general del equipo de movimiento, antes de
hacer uso del mismo; y comprueba al menos el funcionamiento de los

Técnico Basico en Actividades Comerciales

Pagina 18




establecida, el | siguientes sistemas:

mantenimiento de - Elevacién y descenso de la horquilla.

primer nivel de los - Frenado y circuito hidraulico.

equipos de trabajo, para - Rodamiento y deslizamiento de las ruedas.

garantizar su Optimo | CR5.6.2 Realiza, con la periodicidad establecida, antes o después del

funcionamiento. movimiento y segun las indicaciones del fabricante, las operaciones de
mantenimiento de primer nivel y cambio de baterias, en caso de transpalés
automotores.

CR5.6.3 Detecta alguna anomalia en el manejo o estado del transpalé;
estaciona el equipo en el lugar establecido, lo deja fuera de uso y lo
sefializa mediante un cartel avisador; y lo comunica al servicio de
mantenimiento o responsable inmediato(a).

CR 6.4 Realiza el cuidado diario del transpalé o carretilla, de acuerdo con
las indicaciones del fabricante, limpiando y eliminando basuras y residuos
de ruedasy ejes.

Contexto Profesional

Medios de produccion:

Equipos de preparacidn, peso, control y validacidon de pedidos. PDA, escaneres, pistolas y lectores de
codigos de barras. Etiquetas identificativas. Etiquetas electrénicas (RFID). Sistemas y equipos de
localizacién y organizacién de mercancias en el almacén. Sistemas y equipos de picking por voz, RFID u
otros. Bandejas, cajas, palés y unidades de pedido, carga y manipulacién. Equipos de manipulacion y
embalaje de pedidos. Materiales de embalaje. Equipos de proteccidn individual para la manipulacion
manual de cargas.

Equipos de trabajo movil: transpalés y carretillas de mano. Unidades de carga: cajas, palés y
plataformas. Herramientas o equipos de seguridad del transpalé o carretilla de mano. Equipos de
proteccion individual: cascos, guantes, entre otros. Pasarelas, planchas, ascensores o montacargas.
Calzos o herramientas de sujecién y seguridad del transpalé o carretilla de mano.

Productos y resultados:

Preparacion de pedidos. Interpretacidon de pictogramas y simbologia en la preparacién de pedidos.
Peso, conteo y comprobacion de pedidos. Embalado de pedidos. Circulacion con transpalés vy
carretillas de mano. Carga y descarga de productos en transpalés y carretillas de mano. Disposicién de
carga en transpalés y carretillas de mano. Reparto de proximidad a domicilio. Manipulacién y
movimiento de cargas. Mantenimiento de primer nivel de transpalés y carretillas de mano.
Sefializacién y comunicacién de anomalias y/o averias.

Informacidn utilizada o generada:

Documentos u érdenes de pedido. Hojas de preparacidn de carga. Margenes de robustez y estabilidad
de mercancias. Normas de manipulacién y embalaje de mercancias. Recomendaciones para la carga
eficiente y preparacion de pedidos. Normas de seguridad y salud para la prevencién de riesgos
laborales en la preparacién de pedidos. Ordenes de movimiento y reparto. Puntos y horarios de
entrega de reparto, zonas de influencia o reparto y tiempos de descanso. Callejero. Instrucciones de
uso de transpalés y carretillas de mano. Normativa de seguridad y salud en la manipulacién de cargas.
Normas y recomendaciones en la circulacidon y conduccién de transpalés y carretillas de mano.
Dispositivos de seguridad, elementos y caracteristicas técnicas de transpalés y carretillas de manos.
Informacién ergonémica de manipulacién manual de cargas. Indicaciones para el mantenimiento de
primer nivel de fabricantes de transpalés y carretillas de mano.

Unidad de Competencia 6: Realizar actividades auxiliares administrativas en las operaciones de
gestidon comercial.

Técnico Basico en Actividades Comerciales Pagina 19



Cédigo: UC_379_2

Nivel: 2 ‘ Familia Profesional: Administraciéon y Comercio

Elementos de
Competencia (EC)

Criterios de Realizacion (CR)

EC.6.1: Realizar
operaciones
administrativas
basicas en la gestién
del control de
existencias de un
almacén, conforme
con los criterios
establecidos vy Ia
normativa vigente.

CR6.1.1 Realiza los pedidos de reaprovisionamiento a los proveedores, en
funcién de las politicas de almacén, mediante aplicaciones informaticas de
gestion de almacén.

CR6.1.2 Detecta los posibles defectos del producto, en lo referente a la
cantidad, etiqueta, calidad, fecha de caducidad; comprueba su idoneidad
para la venta y da cuenta al proveedor por via documental o telematica.
CR6.1.3 Verifica el recibo que acompana las entradas de productos con el
pedido correspondiente; y comprueba precios y descuentos, mediante los
equipos informaticos adecuados: agendas electrdnicas y lectores de codigo
de barras.

CR6.1.4 Realiza la gestién del almacén, integrandose y adaptdndose a un
equipo, y colaborando o cumpliendo las érdenes, segun los casos.

CR6.1.5 Ubica la mercancia segun criterios de optimizacion del espacio,
cantidad y rentabilidad previamente establecidos, y de acuerdo con las
normas de salud e higiene.

CR6.1.6 Detecta las roturas de stock y pedido; lo informa a la Direccién
comercial, y propone alternativas.

CR6.1.7 Realiza el inventario en el formato adecuado y en la fecha
establecida, mediante procedimiento convencional o informatico.

EC.6.2: Cumplimentar
y registrar
documentos

habituales en las
operaciones derivadas
de la compraventa de
productos o servicios
de atencion al cliente,

mediante las
herramientas
ofimaticas o

especificas, segun los
procedimientos
establecidos y Ia
normativa vigente.

CR6.2.1 Actualiza los datos relativos a ficheros de clientes, proveedores,
referencias de productos, tarifas u otros registros comerciales, de acuerdo
con las instrucciones recibidas y los medios disponibles manuales o
informaticos.

CR6.2.2 Registra los pedidos realizados en los plazos establecidos, de
acuerdo con las especificaciones recibidas y la legislacion vigente, mediante
el uso de los medios ofimaticos o convencionales disponibles.

CR6.2.3 Comprueba que estdn correctamente registrados los datos de
documentos comerciales, administrativos, de tesoreria u otros,
pertenecientes a la organizacién, en los ficheros convencionales o
informaticos; y comunica a quien proceda, por los canales establecidos por la
organizacion, las inexactitudes, faltas o deterioros detectados.

CR6.2.4 Coteja los listados de los documentos derivados de la gestion
administrativa, a través de las herramientas informaticas disponibles, hojas
de cdlculo u otras, con los que los originan; y comprueba la correccidn de los
datos disponibles, su presencia, duplicidad o ausencia, e informa de las
diferencias al(a la) responsable de su verificacidn.

EC.6.3 Realizar
gestiones basicas de
tesoreria, segun los
procedimientos e
instrucciones
recibidas,

a fin de cumplir con
los derechos Y

obligaciones frente a

CR6.3.1 Interpreta, de forma rigurosa, las instrucciones recibidas; y solicita
las aclaraciones necesarias hasta su correcta comprension.

CR6.3.2 Realiza los cobros frente a terceros; y comprueba, de forma precisa,
la organizacidn, el motivo, el importe u otros aspectos relevantes de los
mismos, con responsabilidad y confidencialidad.

CR6.3.3 Entrega los documentos de justificacion en el momento de la
recepcion del importe.

CR6.3.4 Comprueba los cobros en efectivo aplicados en su totalidad, en la
cantidad requerida y que cumplen con la legalidad vigente, procediendo, en
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terceros en los plazos | su caso, a la devolucion del cambio correcto.

establecidos. CR6.3.5 Presenta los justificantes en las gestiones de reintegro,
cumplimentados correctamente para su cobro.

CR6.3.6 Realiza, con diligencia, los pagos frente a instituciones o clientes
segun las indicaciones recibidas; recoge el justificante de pago recibido y
comprueba que cumple los requisitos establecidos.

CR6.3.7 Recoge los resguardos diligenciados en las entidades vy
administraciones, de acuerdo con el procedimiento establecido.

CR3.8 Comprueba el saldo final generado por las diferentes operaciones de
cobro y pago; y verifica que se corresponde con los justificantes de las
diferentes operaciones realizadas.

Contexto Profesional

Medios de produccion:

Equipos: ordenadores personales en red local con conexidn a Internet, teléfonos mdviles, agendas
electrdnicas, televisores, terminales de punto de venta, calculadoras. Equipos de registro de cobro.
Programas o entornos de usuario: hojas de cdlculo, bases de datos, procesadores de textos,
aplicaciones informdticas para realizacién de presentaciones, aplicaciones de gestion de correo
electrdnico, aplicaciones informaticas de gestién de almacén, aplicaciones informaticas de gestién de
mensajeria moévil, navegadores de Internet, intranet, herramientas de seguridad en Internet (SSL).
Aplicaciones informaticas para el cobro: tarjetas de crédito/débito/empresa, cobro mediante
teléfonos moéviles, cobro mediante correo electrénico y otros. Aparatos de etiquetado y codificado.
Elementos informaticos periféricos de salida y entrada de informacion.

Productos y resultados:

Confeccidon, cotejo y registro de la documentacidn administrativa en la gestién comercial y de
tesoreria, mediante los procedimientos establecidos. Realizacion de cobros, pagos, ingresos o
reintegros derivados de las operaciones de gestion comercial. Control de existencias e inventario de
mercancias. Informacién sobre la demanda, el surtido, perfil y habitos del cliente. Informacién sobre
el sector, marcas, precios y otros. Informaciéon general y comercial de la empresa. Utilizacion
responsable de los medios informaticos y ofimaticos.

Informacidn utilizada o generada:

Listado de precios y ofertas. Ordenes de pedido. Facturas. Albaranes. Inventarios de mercancias.
Fichas de almacén. Normativa de proteccién de datos y relacionada con la gestién administrativa y
comercial de la organizacion. Manual de imagen corporativa.

Pagaré, cheques, tarjetas de crédito/débito/empresa, tarjetas de empresa, letras de cambio.
Informacién sobre el sector, marcas, precios, gustos, preferencias, competencia y otros. Informacién
general y comercial de la empresa.
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PLAN DE ESTUDIOS TECNICO BASICO EN ACTIVIDADES COMERCIALES

PRIMERO SEGUNDO

Asignaturas/ Horas/ Horas/afio | Asignaturas/ Horas/ Horas/afio Duracién
Mddulos semana Modulos semana total
Lengua Espafiola 2 90 Lengua Espariola 2 90 180
Leng’uas Extranjeras 1 45 Inglés Técnico Basico 1 45 90
Inglés
Lengua{s Extranjeras 1 45 Lenguals Extranjeras 1 45 90
(Francés) (Francés)
Matematica 2 90 Matematica 2 90 180
Ciencias Sociales 1 45 Ciencias Sociales 1 45 90
Ciencias de la ) 9 Ciencias de la ) 90 180
Naturaleza Naturaleza
Formacion Int.eg.ral, 1 45 Formacion ' 'Integral, 1 45 90
Humana y Religiosa Humana y Religiosa
Educacion Fisica 1 45 Educacion Fisica 1 45 90
Educacion Artistica 1 45 Educacion Artistica 1 45 90
MF_001_2: MF_003_2: Aprender a

- — 1 - - 2 22
Ofimatica Basica 3 35 Emprender 90 >
MF_375_2: Técni MF_005_2: Orientacid

IF_375_ écnicas 3 135 —005_ rientacidon 5 90 995

basicas de venta Laboral
MF_376_2: Servicios MF_374_2: Técnicas 3 135 360
auxiliares en el 5 225 basicas de atencion al
punto de venta cliente
MF_377_2: MF_379_2: Técnicas
Operaciones 4 180 administrativas basicas 5 225 405
auxiliares de en las operaciones de
almacenaje gestion comercial
MF_378 2:

- = MF 2:F i0
Preparacion de 3 135 _380_ ormaac.)n 6 270 405

. en Centros de Trabajo
pedidos
Total de Horas 30 1350 Total de Horas 30 1350 2700

S
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MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LAS UNIDADES DE COMPETENCIA

MODULO 1 : TECNICAS BASICAS DE ATENCION AL CLIENTE

Nivel: 2
Codigo: MF_374 2
Duracion: 135 horas

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_374 2 Realizar actividades de informacidén y comunicacién en
el servicio de atencion al cliente.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluaciéon

RA1.1: Aplicar técnicas

de comunicacion
basicas en distintas
situaciones de

atencién y trato al
cliente.

CE1.1.1 Diferenciar entre procesos de informacién y de comunicacién,
identificando el funcionamiento de un proceso de comunicacién efectiva y
los elementos que intervienen.

CE1.1.2 Explicar en qué consiste la escucha activa en un proceso de
comunicacion efectiva y sus componentes verbales y no verbales.

CE1.1.3 A partir de un caso practico caracterizado, en el que se observa una
informacidn solicitada por el cliente en la que se utilizan algunas sefiales de
escucha:

CE1.1.4 A partir de la observacion de una situacién profesional simulada de
atencién comercial en la que se ponen en practica las habilidades y errores
basicos de escucha efectiva, identificar y describir los errores mas comunes
gue se cometen.

CE1.1.5 En diferentes casos de relacidn interpersonal en entornos de trabajo,
y a través de simulaciones:

CE1.1.6 Valorar la importancia de utilizar un tono de voz amistoso y amigable
en el trato y comunicacién con clientes.

Discriminar los diferentes signos y sefiales de escucha en la
comunicacion entre el cliente y el empleado.

Definir los componentes actitudinales principales para una escucha
empatica efectiva.

Identificar las habilidades técnicas y personales que hay que utilizar en
la escucha efectiva.

Identificar los errores mas comunes que se cometen en la escucha
efectiva.

Explicar la utilidad y ventajas de
comunicaciones interpersonales.

la escucha efectiva en las

Definir pautas de actuacién para el logro de comunicaciones efectivas
desde el punto de vista del emisor.

Aplicar pautas de comunicacion efectiva en cada caso.

Identificar, una vez realizada la simulacién, los puntos criticos del
proceso de comunicacidon desarrollado; y explicar puntos fuertes y
débiles.

Explicar las posibles consecuencias de una comunicacion no efectiva,
en un contexto de trabajo dado.
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RA2.1: Adoptar
actitudes y
comportamientos que
proporcionen una
atencion efectiva y de
calidad en el servicio
al cliente en
situaciones sencillas.

CE2.2.1 Explicar la importancia de la adecuacién de la imagen personal a la
imagen que una empresa transmite al cliente.
CE2.2.2 Identificar las pautas verbales y no verbales de comportamiento que
favorecen una comunicacién efectiva con el cliente en el proceso de la venta.
CE2.2.3 Relacionar distintos tipos de clientes con las respectivas estrategias
de atencion que requieren.
CE2.2.4 Valorar la importancia de la comunicacion eficaz y la calidad en la
atencién y servicio al cliente como desarrollo de la empresa.
CE2.2.5 Argumentar la importancia de la imagen personal y signos de
comunicacion corporal no verbal en la atencién al cliente.
CE2.2.6 A partir de la simulaciéon de una solicitud de informaciéon de
localizacién de un producto por parte de un cliente:
- Interpretar la peticién-demanda identificando su contenido.
- Mostrar interés y una actitud de implicacion en la respuesta o
demanda del cliente.
- Responder de forma eficaz al cliente, con respeto y amabilidad, con el
vocabulario y tono adecuados.
CE2.2.7 En un supuesto de solicitud de informacion de precio o
caracteristicas de un determinado producto o pedido realizado por un
cliente:
- Interpretar eficazmente la necesidad de informacién, mediante los
procedimientos y medios disponibles.
- Transmitir, con claridad y orden, informacion sobre las caracteristicas
basicas y precio demandada por el cliente.
CE2.2.8 Identificar las caracteristicas de una empresa enfocada a la
fidelizacidn y orientacion al cliente.

RA3.1: Diferenciar
procedimientos de
organizacién e
implantacion de

productos en el punto
de venta fisico, en
funcion de unos
criterios comerciales
previamente definidos
para ofrecer un
servicio eficaz y
eficiente al cliente.

CE3.3.1 Describir diferentes comportamientos y habitos de consumidores
tipo, en el punto de venta fisico.

CE3.3.2 Identificar los efectos que producen en el cliente los diferentes
modos de ubicacion de los productos y/o servicios en el punto de venta
fisico.

CE3.3.3 Identificar el momento en el que hay que realizar la reposiciéon de
stocks por referencias; y evitar su rotura en el lineal.

CE3.3.4 Clasificar los productos en familias segin la normativa vigente.
CE3.3.5 Describir los productos y lugares de ubicacién que tienen mas riesgo
de hurto, asi como los sistemas de seguridad y antirrobo habitualmente mas
utilizados por las empresas.

CE3.3.6 Identificar los parametros fisicos y comerciales que determinan la
colocacién de los productos en los distintos niveles, zonas del lineal y
posiciéon en el punto de venta fisico.

CE3.3.7 Analizar los elementos y materiales de comunicacién comercial y su
ubicacién en un supuesto punto de venta.

CE3.3.8 En wuna simulacion de venta suficientemente caracterizada,
identificar con prontitud la ubicacién del surtido disponible en cada
momento, y sefalar productos alternativos y complementarios.

CE3.3.9 A partir de un supuesto practico en el que se caracteriza
convenientemente un establecimiento comercial, unos carteles informativos,
y dados unos productos y un mobiliario:
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- Distinguir las zonas frias y calientes del mismo.

- Proponer un método para calentar las zonas frias.

- Etiquetar los productos segun los criterios establecidos.

- Organizar la distribucidn y colocacién de los productos en el mismo de
acuerdo con técnicas de merchandising, previa supervision del estado
del mobiliario y segun la normativa vigente.

- Supervisar el estado de los carteles informativos y los mensajes que se
quiere transmitir.

- Elaborar un informe con los resultados del proceso, mediante el uso de
medios informaticos.

RA4.1: Aplicar técnicas
de atencion basica en
distintas  situaciones
de demanda de
informacién 'y de
solicitud de los
productos o servicios
por parte del cliente
en el punto de venta.

CE4.4.1 Argumentar el coste de la pérdida de clientes afectados por los
errores y una deficiente atencidn al cliente en el punto de venta.

CE4.4.2 Describir situaciones en las que se debe dar una atencién basica al
cliente:

- Solicitud de productos.

- Solicitud de informacién.

- Quejas basicas.

CE4.4.3 Describir el proceso que habitualmente debe seguir una queja o
reclamacion presentadas en un establecimiento comercial y/o en el reparto
domiciliario.

CE4.4.4 Identificar la documentacidon que se utiliza habitualmente para
recoger una reclamacion de un cliente y la informacién que debe contener.
CE4.45 A partir de la simulacion de distintas situaciones de atencion,
demanda de informacidn, conflicto o queja de clientes:

- ldentificar la naturaleza de la atencién requerida.

- Valorar la capacidad individual para responder a la misma.

- Simular la atencién al cliente aplicando técnicas de escucha activa y
orientacion al cliente.

- En caso de quejas y reclamaciones basicas, simular con claridad y
asertividad sobre el procedimiento que se debe seguir para la
formulacion de la queja.

- Transmitir, con respeto y amabilidad, una actitud de implicacion y de
compromiso de resolucion de la queja planteada.

CE4.4.6 A partir de un supuesto de reclamacidn del cliente en una entrega
domiciliaria:

- Determinar el tipo de reclamacién y la capacidad y modo de resolver la
reclamacion.

- Simular la cumplimentacién en el documento correspondiente de la
qgueja, modificando la nota de entrega o en un documento ad hoc.

- Argumentar las ventajas del registro de las quejas y reclamaciones
para la mejora del servicio

- Detallar los procedimientos habituales en el registro de la incidencia.

RA5.1: Adoptar pautas
de  comportamiento
asertivo, y adaptarlas
a situaciones de
reclamaciones y/o
solicitudes de clientes.

CE5.5.1 Explicar la diferencia entre tres estilos de respuesta en la interaccion
verbal: asertivo, agresivo y no asertivo, el comportamiento verbal y no verbal
de cada uno y sus efectos.

CE5.5.2 Explicar en qué consiste cada una de las principales técnicas de
asertividad: disco rayado, banco de niebla, libre informacion, asercion
negativa, interrogacion negativa, autorrevelacién, compromiso viable, entre
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otras.

CE5.5.3 En diferentes casos debidamente caracterizados, en los que se
simulan procesos de comunicacidn interpersonal en un entorno de trabajo
comercial, aplicar las pautas verbales y no verbales del comportamiento
asertivo para:

- Expresar

opiniones,

expectativas o deseos,
situacion de trabajo en un grupo.
- Realizar peticiones o solicitar aclaraciones, informacién a un miembro
del supuesto grupo de trabajo y o instrucciones al(a la) responsable
directo(a).
- Recibir y aceptar criticas y/o reclamaciones habituales en las
relaciones con clientes, y mostrar signos de comportamiento positivo.
- Utilizar férmulas de respuesta asertiva de forma natural y segura.

ante una supuesta

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales

Actitudinales

Concepto e identificacién de la
clientela

- Interna.

- Externa.

Elementos de la atencién al cliente
o clienta

- Entorno.

- Organizacion.

- Empleados.

El departamento de atencion al
cliente

- Funciones.

- Fases.

- Acogida.

- Seguimiento.

Utilizacién de procedimientos de
obtencidn y recogida de
informacidn.

Elaboracién de bases de datos de la
clientela.

Aplicacién de técnicas de atencién
al(a la) cliente(a).

Deteccidon del comportamiento e
interpretacién de las motivaciones
de la clienta o del cliente.
Percepcién de la clientela respecto
a la atencién recibida.

Andlisis de los errores, las
dificultades vy barreras mas
habituales en la comunicacién con
la clientela.

La proteccion del consumidor
usuario o consumidora usuaria
- Rol.

- Concepto.

- Caracteristicas.

- Tipos.

Derechos y deberes de los

consumidores usuarios
- Defensa.

- Organismos.

- Normativa.

Tipos de reclamaciones
- Denuncias.

- Consultas.

Valoracion de la clientela sobre la
atencion recibida: reclamacion,
queja, sugerencia, felicitacion.
Utilizacién de los elementos de una
gueja o reclamacion.

Distincion de las fases que
componen el plan interno de
resolucidn de quejas o

reclamaciones.

Aplicacién del procedimiento de
recogida de reclamaciones vy
denuncias: recepcion, registro y
acuse de recibo.

Diferenciacion de los tipos de
gestidén ante reclamaciones, quejas
0 sugerencias: gestiéon reactiva

Compromiso con la
aplicacion de la técnica de
las 3R —reducir, reutilizar,

reciclar— en la
elaboracion de
documentos.

Rigor con la
confidencialidad de la
informacion y la

documentacion.

Valoracion de la
importancia del buen uso
de los procedimientos de
proteccion de datos.

Compromiso con la
eliminacion segura de
informacidn confidencial.

Compromiso con la
obtencién de satisfaccion
por parte de la clientela.

Valoracién de la
importancia del desarrollo
de habilidades que
facilitan la empatia con la
clientela en situaciones de
atencidén o asesoramiento
de la misma.
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versus gestién perspectiva.
Anticipacion de errores y/o
seguimiento de clientes perdidos.
Tramitacién % gestion de
reclamaciones y denuncias vy
cumplimentacidon de un escrito de
respuesta.

Utilizacion de los documentos
propios de la gestion de consultas,
guejas y reclamaciones.

Comunicacién comercial
- Publicidad.
Promocion.
Marketing directo.

- Publico objetivo.
Promociones

- Del fabricante.

- Del distribuidor.

Promociones dirigidas al
consumidor.

- Animacioén.

- Puntos calientes.

- Frios.

Indicadores visuales.

- Productos gancho.

- Productos estrella.

La Publicidad en el lugar de venta
(PLV)

Tipos de elementos de publicidad:

- Stoppers.

- Pancartas.

- Displays.

- Carteles.

Organizacion de las acciones de
merchandising o marketing directo
adecuadas al tipo de promocién
definido.

Utilizacién de las aplicaciones
informaticas en la organizacién y
planificacion de las acciones
promocionales.

Realizacion de calculos para hallar
el presupuesto necesario para

llevar a cabo la  accién
promocional.

Definicion de la forma vy el
contenido del mensaje

promocional, de acuerdo con el
plan de ventas o promocion.
Seleccion de los materiales vy
soportes comerciales necesarios
para las acciones promocionales.

Seleccion de los lugares mas
idéneos para ubicar las
promociones, de forma que

fuercen el recorrido de los clientes
o clientas por la mayor parte del
establecimiento.

Realizaciéon y colocacidon de los
indicadores visuales necesarios que
dirijan al cliente o clienta hacia las
zonas promocionales.

Simulacion de  acciones de
informacidon y atencion al cliente
durante la accién promocional,
cumpliendo los requisitos de
amabilidad, claridad y precision.

El valor de un producto o servicio
para el cliente o clienta

Actividades posteriores a la venta
Servicio posventa:

Deteccién de errores en la
prestacion del servicio.

Aplicacidon de los procedimientos
establecidos para el control del

Respeto por la normativa
aplicable en materia de
consumo.
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- Fases.

Elementos.

- Tipos.

- Procesos.

La calidad del servicio posventa:
- Factores.

- Fases.

- Estandares.

servicio.

Aplicacidn de  técnicas de
evaluacidn y control del servicio.
Medicion de la satisfaccion vy
retroalimentacion de los resultados
obtenidos.

Utilizacién de herramientas de
gestion de relacién con clientes en
posventa: CRM u orientacion al
cliente.

Aplicacién de técnicas,
instrumentos y herramientas de
gestion de la calidad en el servicio
posventa.

Perfil del personal de promociones

comerciales

- Tipologia de clientes.

- Formacién de personal de
promociones comerciales.

- Técnicas de liderazgo.

- Técnicas de trabajo en equipo.

Definicion del perfil del personal de
promocién, necesario para
desarrollar las diferentes acciones
promocionales.

Determinacion de las acciones
formativas adecuadas al personal
de promocién, en funcion de las
diferentes  caracteristicas  del
producto y aplicando técnicas de
liderazgo y trabajo en equipo.
Clasificacién de los diferentes tipos
de clientes o clientas, para
proporcionarles la adecuada
atencion e informacion durante la
accion promocional.

Seleccion de las instrucciones que
han de transmitirse de forma clara
y precisa al personal encargado de
realizar las acciones
promocionales.

Realizacion del andlisis de la
normativa de  seguridad vy
prevencion de riesgos laborales,
para garantizar su cumplimiento
durante la realizacién de las
acciones promocionales.

Criterios de control de las acciones
promocionales

- Indices.

- Ratios econdmicos financieros.

- Margen bruto.

- Tasa de marca.

- Stock medio.

- Rotacidn del stock. Rentabilidad

Establecimiento de los
procedimientos de control que
permitan detectar desviaciones
respecto a los objetivos.

Elaboracién de test y encuestas de
valoracion de las campaiias
promocionales que nos permitan
obtener informacién sobre su
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bruta.
Los analisis de resultados
- Ratios de control.
- De eficacia.
- De acciones promocionales.
La aplicaciéon de medidas

rentabilidad y eficacia.

Realizacion de calculos para hallar
los ratios de control de las
campafias promocionales mediante
programas especificos o genéricos
de gestion.

correctoras Deteccion de las desviaciones

producidas respecto a los objetivos
comerciales planificados.
Definicién de las medidas
correctoras mads eficaces sobre las
desviaciones detectadas.

Estrategias Metodoldgicas:

Motivacién de los temas por parte del(de la) docente.

Retroalimentacién continua en cada sesidn de clase.

Transmision de conocimientos, procedimientos y actitudes, con activacion de procesos
cognitivos en el estudiante, a través de debates, y actividades de descubrimiento.
Exposiciones de trabajos individuales y en equipo.

Resolucién de ejercicios y problemas para ejercitar, ensayar y poner en practica los
conocimientos previos y los adquiridos ante situaciones de atencion e informacién o al
publico y clientes

Utilizacién de material audiovisual (videos y presentaciones) y de ensefianza asistida por
computador (entornos virtuales de ensefanza-aprendizaje, uso de internet, plataformas..)
de procedimientos de comunicacidn y atencion al publico y clientes.

Realizacion de practicas para aplicacion de procedimientos, técnicas, métodos o
procedimientos vinculados a las competencias profesionales, con trabajo para el equipo.
Aprendizaje basado en problemas (ABP) para desarrollar aprendizajes activos abordando de
forma ordenada y coordinada las fases que implican la resolucién o desarrollo del trabajo en
torno a un problema o situacidn planteada por el profesor y vinculada a las competencias.
Estudio de Casos con analisis intensivo y completo de un hecho, problema o suceso real de
cardcter técnico profesional con la finalidad de conocerlo, interpretarlo, resolverlo, generar
hipdtesis, contrastar datos, reflexionar, completar conocimientos, diagnosticarlo y, en
ocasiones, entrenarse en los posibles procedimientos alternativos de solucidon sobre las
diferentes formas de comunicacién y atencién al publico.

Aprendizaje en situaciones reales de trabajo, mediante visitas a grandes superficies, ferias
profesionales y en la formacién en centros de trabajo, lo que permite el desarrollo del
aprendizaje auténomo sobre las diferentes formas de comunicacién y atencién al cliente.

MODULO 2: TECNICAS BASICAS DE VENTA

Nivel: 2
Cédigo: MF_375 2
Duracién: 135 horas.

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_375_2 Realizar operaciones basicas de venta de productos

y/o servicios en un establecimiento tradicional, superficie comercial o venta on line.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacién
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RA2.1: Identificar Ia
actuacion  comercial
en la comercializacion
de productos o
servicios de un
establecimiento,
superficie de venta o
venta on line.

CE2.1.1 Describir las estructuras y formas comerciales segin el grado de
asociacion y el tipo de venta ya sea presencial o no presencial.
CE2.1.2 Identificar las caracteristicas de los productos y servicios, y su
implicacion en el plan de ventas en el establecimiento, superficie comercial o
venta on line.
CE2.1.3 Identificar e interpretar la normativa que regula la comercializacion
de productos, servicios y marcas.
CE2.1.4 |dentificar las fuentes de informacién on line y off line, relativas al
mercado.
CE2.1.5 Identificar los datos de interés de la cartera de clientes para
desarrollar el plan de actuacién comercial, mediante las herramientas de
gestion de relacion con los clientes (CRM).
CE2.1.6 Describir las caracteristicas y funciones de un argumentario de
ventas.
CE2.1.7 A partir de informacidén convenientemente detallada sobre objetivos
de venta, nimero y tipo de clientes y clientas, caracteristicas de los
productos y servicios de venta y jornada laboral, elaborar la programacion de
la accion de venta propia, mediante el uso de una aplicacidn de planificacion
comercial, que contenga:

- Rutas que optimicen el tiempo y coste.

- Numero y frecuencias de visita.

- Lineas y margenes de actuacidn para la consecucion de objetivos.

- Clasificacién de clientes y clientas segun criterios objetivos de perfiles y

habitos de consumo.

RA2.2: Aplicar
técnicas basicas a la
venta de productos
y/o servicios a través
de los diferentes
canales de
comercializacidn.

CE2.2.1 Describir los elementos racionales y emocionales que intervienen en
el comportamiento del consumidor o cliente, ante el deseo o necesidad de
adquirir un producto o servicio.

CE2.2.2 Describir las cualidades que debe poseer y las actitudes que debe
desarrollar un vendedor en las relaciones comerciales para la venta
presencial, telematica o digital.

CE2.2.4 Describir la influencia del conocimiento de las caracteristicas del
producto o servicio en la venta.

CE2.2.5 A partir de informacién convenientemente detallada sobre los
productos de un establecimiento o superficie comercial, identificar y describir
las fases de un proceso de venta en situaciones tipo, para venta presencial y
no presencial: teléfono, web, movil, television, interactiva y otras.

CE2.2.6 A partir de la caracterizacién de un producto y un supuesto grupo de
clientes, realizar la presentacién del producto o servicio, mediante las
aplicaciones informaticas adecuadas,.

CE2.2.7 En una simulacion de relaciones comerciales no presenciales:

- Adaptar las técnicas de venta al medio de comunicacion: teléfono,
Internet, television interactiva, telefonia moévil, correo postal, correo
electroénico u otros.

- Transmitir la informacién con claridad y precisién de forma oral y/o
escrita.

CE2.2.8 En la simulacién de una entrevista con un cliente, a través un
determinado canal de comercializacién y a partir de informacion
convenientemente caracterizada:
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- ldentificar la tipologia del cliente y sus necesidades de compra, a través
de las preguntas oportunas; y utilizar la informacién suministrada
mediante las herramientas informaticas de gestién de clientes.

- Describir con claridad las caracteristicas del producto, destacando sus
ventajas y su adecuacidn a las necesidades del cliente y utilizando la
informacidn suministrada por la herramienta de ayuda al punto de
venta —manuales, intranet, otros—.

- Mantener una actitud que facilite la decisién de compra.

RA2.3: Cumplimentar
documentos
derivados de
operaciones sencillas
de venta de productos
y/o servicios en un
establecimiento o
superficie comercial,
segun la normativa
vigente y mediante
aplicaciones
especificas.

CE2.3.1 Identificar la documentacién anexa a las operaciones de
compraventa.

CE2.3.2 Identificar e interpretar la normativa aplicable para cumplimentar:
propuestas de pedido, albaranes, recibos, facturas, etc.

CE2.3.3 Dada la caracterizacién de un producto o servicio, un objetivo
comercial y unas condiciones de venta base prefijadas:

- Elaborar la oferta que se presentard a un cliente, a partir de Ia
informacidon obtenida de la aplicacién informdtica de gestion de la
relacion con el cliente (CRM) y la informacion suministrada por las
herramientas de ayuda al punto de venta —manuales, intranet, entre
otros—.

CE2.3.4 A partir de unas condiciones pactadas en la venta de un producto o
servicio, cumplimentar los documentos que formalicen la operacién, de
acuerdo con la normativa aplicable y a través de un programa informatico
adecuado.

RA2.4: Calcular
operaciones sencillas
para obtener el
importe econémico de
la venta de productos

CE2.4.1 Definir las férmulas y conceptos de interés, descuento y margenes
comerciales.

CE2.4.2 Describir las variables que intervienen en la formacién del precio de
venta.

CE2.4.3 En un supuesto practico convenientemente caracterizado, calcular:

procedimientos de
fidelizacion del cliente
y de control de calidad
de un servicio
postventa, a través de
aplicaciones
informaticas y
diferentes canales de
comunicacion.

y/o servicios - El descuento en funcién de las distintas opciones de pago descritas.
habituales en un - El Precio de venta total, incluyendo otros gastos.

establecimiento o

superficie comercial.

RA2.5: Diferenciar | CE2.5.1 Explicar el significado e importancia del servicio postventa en los

procesos comerciales.
CE2.5.2 Identificar las situaciones comerciales que precisan un seguimiento
del producto vendido al cliente.
CE2.5.3 Describir los métodos habitualmente mas utilizados en el control de
calidad del servicio postventa.
CE2.5.4 Describir los momentos o fases que estructuran el proceso de
posventa.
CE2.5.5 A partir de informacién convenientemente detallada sobre el sistema
de seguimiento de clientes y procedimiento de control del servicio posventa
de una empresa, describir el procedimiento que se debe seguir desde el
momento en que se tiene constancia de una incidencia en el proceso; e
identificar:

- Las claves que la han provocado.

- El ambito de responsabilidad.

- Actuacion acorde al sistema mediante los criterios establecidos
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garantizando la idoneidad del servicio e incorporando la informacién

obtenida en la herramienta informatica de gestién de posventa.
CE2.5.6 A partir de un supuesto de fidelizacién de clientes, con unas
caracteristicas establecidas y por distintos canales de comunicacion, y
mediante un programa informatico, elaborar los escritos adecuados a cada
situacién —onomdstica, Navidad, agradecimiento—, de forma clara vy
concisa, en funcidn de su finalidad y del canal que se emplee —correo
electrdnico, correo postal, teléfono, mensajes méviles—.

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales

Actitudinales

Entorno comercial

- Fabricantes, distribuidores vy
consumidores.

- Férmulas Y
comerciales.

- Evoluciéon y tendencias de la
comercializaciéon y distribucién
comercial.

- Estrategias comerciales

formatos

Posicionamiento e imagen de
marca.

Normativa general sobre comercio:
Derechos de los consumidores. Ley
de Ordenaciéon del Comercio

Minorista.

Estructura y proceso comercial en

la empresa

El vendedor profesional

Organizacion del trabajo

- Utilizacion de |Ia
comercial.

agenda

Realizacion de la venta.
Planificacién de las visitas de venta.
Gestion de tiempos y rutas.

Técnicas de venta
- Fases de la venta presencial y
no presencial.

- Aproximacién al cliente.
Deteccion de  necesidades.
Comportamiento del

consumidor.
- Elargumentario de ventas.
Técnicas de venta no
presenciales:
- Telefénica, via Internet,
catdlogo, televenta, otras.
- El cierre de la venta. Servicio
postventa. Fidelizacion y calidad
del servicio.

por

Desarrollo de la venta:
presentacién del producto-servicio.
Atributos y caracteristicas del
producto-servicio.

Técnicas para la refutacién de

objeciones. Ventas cruzadas:
adicionales y sustitutivas.
Técnicas de comunicacién

aplicadas a la venta: barreras vy
dificultades de la comunicacion.
Aptitudes del comunicador
efectivo: asertividad, persuasion,
empatia e inteligencia emocional.
Persuasién.

Comunicacién a través de medios
no presenciales: la  sonrisa
telefénica.

Herramientas informdticas

- Prospeccién de clientes vy
tratamiento de la informacién
comercial derivada.

- Procesadores de textos

Utilizacién de las herramientas de
gestion para la organizacion de la
venta.

Utilizacién del TPV (terminal punto
de venta).

Responsabilidad en el
mantenimiento de los
niveles adecuados de
stocks.

Precisidon en la realizacion
de los célculos.

Puntualidad en la
tramitacién y transmision
de la informacién a los
departamentos
implicados.

Autonomia en la ejecucion
de los trabajos.

Pulcritud en la
cumplimentacion de Ia
documentacion.

Utilizacién de criterios
objetivos y de defensa de
los intereses de la
empresa, en la seleccidn
de los proveedores vy
proveedoras.

Reconocimiento de Ia
importancia de una buena
estrategia negociadora en
las operaciones de
compra.
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aplicados a la venta.

Internet como canal de venta

- Modelos de comercio a través
de Internet.

- El concepto de intranet vy
extranet.

Las comunicaciones a través de

Internet

- Correo electréonico, mensajeria
instantanea, navegacién guiada.

Uso de los principales
navegadores. Optimizacién de los
métodos de busqueda.

La relacion con el cliente a través
de Internet. Utilizacion de las
principales herramientas de
gestion de la relacidn con el cliente
(CRM).

Seguimiento y fidelizacién de
clientes. Servicio postventa.

Estrategias de fidelizacidn. Clientes
prescriptores.

Documentos propios de Ia
compraventa

Elaboracién de documentacién
propia de la venta

- Normativa y usos habituales en | Calculo de precio de venta al
la elaboracién de la
- documentacién

Orden
Recibo.

publico  (PVP):
comercial. | descuentos.
de pedido. Factura.

mdargenes y

Estrategias Metodoldgicas:

Motivacién de los temas por parte del(de la) docente con retroalimentacidn continua en
cada sesion de clase.

Transmision de conocimientos, procedimientos y actitudes, con activacion de procesos
cognitivos en el estudiante, a través de debates, y actividades de descubrimiento aplicadas a
las técnicas de ventas.

Resolucién de ejercicios y problemas para ejercitar, ensayar y poner en practica los
conocimientos en los que se presenten diferentes situaciones presenciales y no
presenciales de venta al publico

Utilizacién de material audiovisual (videos y presentaciones) y de ensefianza asistida por
computador (entornos virtuales de ensefanza-aprendizaje, uso de internet, plataformas..)
para conocer las técnicas de venta mas utilizadas en la actualidad.

Realizacidn de practicas (en laboratorio o taller) para aplicacion de procedimientos, técnicas,
métodos o procedimientos vinculados a las competencias profesionales.

Estudio de Casos con analisis intensivo y completo de un hecho, problema o suceso real de
cardcter técnico profesional con la finalidad de conocerlo, interpretarlo, resolverlo, generar
hipdtesis, contrastar datos, reflexionar, completar conocimientos, aplicadas a las técnicas de
venta.

Aprendizaje en situaciones reales de trabajo, mediante visitas a empresas pequeiias,
grandes superficies, ferias profesionales y en la formacidn en centros de trabajo, lo que
permite el desarrollo del aprendizaje auténomo en los diferentes procedimientos de venta
de productos.

Visitas técnicas guiadas a grandes superficies comerciales, establecimientos de pequefios
comercios, almacenes, mercados, ferias para que los(as) alumnos(as) tengan la posibilidad
de identificar el tipo de servicio que ofrecen, las instalaciones, areas, equipos, mobiliarios,
asi como los métodos y procedimientos de seguridad y salud implementados y los sistemas
de controles de la calidad.
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MODULO 3: SERVICIOS AUXILIARES EN EL PUNTO DE VENTA

Nivel: 2
Cdédigo: MF_376_2
Duracion: 225 horas.

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_376 2 Realizar los servicios auxiliares de reposicion y
acondicionamiento de productos en el punto o superficie de venta, segin los procedimientos y las
normas de seguridad y salud establecidos.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA3.1: Reconocer las
zonas habituales de
distribucién y
organizacién de
productos, en distintos
tipos de superficies
comerciales.

CE3.1.1 Identificar los elementos de las zonas de las superficies
comerciales, diferenciando: zona de ventas, zona de almacén, zonas de
recepcidn y descarga y otras zonas auxiliares, asi como los procesos que se
llevan a cabo en cada una.

CE3.1.2 Explicar los criterios de organizacién y distribucion de productos en
la superficie comercial de distintos tipos de establecimiento y sus
diferentes zonas.

CE3.1.3 Diferenciar las caracteristicas de las zonas frias y calientes de
distintos tipos de establecimientos comerciales.

CE3.1.4 Relacionar las diferentes secciones de distintos tipos de
establecimientos comerciales, segun criterios de clasificacion y/o categoria
de productos de gran consumo, alimentarios y no alimentarios.

CE3.1.5 A partir de distintos planos de establecimientos comerciales,
convenientemente caracterizados, localizar al menos: las secciones
existentes, los pasillos y zonas de paso, el back office, el almacén, la zona
de entrada y salida y la zona de caja.

RA3.2: Montar
elementos de animacion
del punto de venta,
mobiliario y expositores,
de acuerdo con criterios
comerciales y de imagen
en un establecimiento o
superficie comercial, y
las normas de seguridad
y salud.

CE3.2.1 Diferenciar los distintos tipos de mobiliario y elementos que se
utilizan habitualmente en la exposicion de los productos en los
establecimientos comerciales: expositores, estanterias, islas, géndolas,
carteles, dispositivos de precios, promociones o cualquier otro elemento
de merchandising.
CE3.2.2 Describir las caracteristicas y funciones de los expositores vy
elementos utilizados para la presentacién de distintos surtidos de
productos en una superficie comercial, debidamente caracterizada y con
una determinada sefal de identidad corporativa.
CE3.2.3 Detallar las variables basicas del comportamiento del cliente en el
punto de venta, respecto a la situaciéon y colocacion del mobiliario,
elementos promocionales, ubicacion y fronteo de productos.
CE3.2.4 Explicar la necesidad de actualizacién de la informacién contenida
en etiquetas, carteles y folletos informativos o publicitarios, en una
superficie comercial.
CE3.2.5 Dado un supuesto practico en que se caracteriza debidamente una
superficie comercial, diferenciar:

- El mobiliario: las gdndolas, estanterias, expositores, vitrinas o

cualquier otro mobiliario existente.
- Las normas aplicadas para la distribucion del equipo y elementos
mobiliarios.
- El equipo de seguridad existente.
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CE3.2.6 Diferenciar las medidas de seguridad, salud y elementos de
proteccion que deben utilizarse en el proceso de montaje del mobiliario, en
las superficies comerciales.
CE3.2.7 de Montar un expositor o mobiliario comercial sencillo, mediante
el uso adecuado de los utiles y herramientas necesarios, de acuerdo con las
normas e instrucciones recibidas, las instrucciones de montaje del
fabricante, y conforme con las normas y medidas en materia de seguridad y
prevencion de riesgos laborales.
CE3.2.8 En un supuesto practico de colocacién de estanterias, expositores y
carteleria, en una superficie comercial previamente definida, colocar los
diferentes equipos, materiales y soportes de carteles en el lugar, segun los
criterios establecidos por el fabricante e instrucciones de montaje.
CE3.2.9 A partir de distintas propuestas de escaparate convenientemente
caracterizadas:
- ldentificar materiales, herramientas, accesorios y elementos de
animacion existentes.
- Sefialar los pasos y proceso de elaboracion y montaje.
- Simular el montaje de dichos elementos del escaparate, segun las
instrucciones y pasos identificados.

RA3.3: Aplicar técnicas
basicas de colocacion,
disposicidon y montaje de
distintos productos, en
escaparates, expositores
0 puntos de venta,
seglun las normas de
seguridad y salud.

CE3.3.1 Explicar las funciones y necesidad de reposicidn, abastecimiento,
colocacién y disposicion de productos en el lineal o punto de venta; y
diferenciar al menos el incremento de las ventas y rentabilidad de la
actividad comercial, pérdidas por roturas de stocks u otros.

CE3.3.2 Detallar las consecuencias e importancia de realizar la reposicion y
rotacion de los productos en su lugar de ubicacidn; y controlar la fecha de
caducidad, lote u otros criterios, como promocion y ofertas del dia, entre
otros.

CE3.3.3 Diferenciar los criterios y parametros, fisicos y comerciales,
utilizados habitualmente en la colocacidon y fronteo de productos en
distintos niveles y zonas del lineal, y la forma de exposicion.

CE3.3.4 Explicar la importancia del fronteo y facing en el lineal y la
necesidad de optimizacion del espacio, teniendo en cuenta Ia
complementariedad de los productos y el espacio disponible.

CE3.3.5 En un supuesto practico convenientemente detallado, en el que se
dan instrucciones por escrito o graficas para la reposicién de diferentes
tipos de productos:

- Seleccionar con exactitud los productos que contiene la orden de
trabajo.

- ldentificar el lugar y disposicion de los productos a partir de los datos
qgue contiene la orden de trabajo, planograma, foto o grafico del
lineal y/o etiqueta del producto.

- Determinar el equipo y normas de manipulacion de los productos,
necesarios para reponer el producto en condiciones de seguridad,
higiene y salud.

- Simular la colocacidn de los productos en el lineal; e interpretar con
eficacia, rapidez y certeza las instrucciones de colocacidn recibidas.

CE3.3.6 Detallar las normas de manipulacién manual e higiene postural de
la colocacion de productos de forma manual, en el punto de venta.
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CE3.3.7 Identificar las lesiones y riesgos para la salud mas habituales en la
reposicidn y colocacidn, repetitiva y manual, de cargas.

RA3.4: Utilizar equipos
de localizacion,
etiquetado y recuento
—asi como dispositivos
de seguridad en los
productos— para
realizar el control en el
punto o superficie de
venta.

CE3.4.1 Identificar los medios y equipos de manipulacién e identificacion
de productos utilizados en la reposicidn, identificacion y localizacidn de los
mismos: pistola laser, PDA, transpalé u otro.

CE3.4.2 Diferenciar las caracteristicas y funcionalidad de los equipos de
identificacion y localizacion de productos en el punto de venta.

CE3.4.3 Describir las ventajas de la implantacidn de sistemas de localizacion
y etiquetas inteligentes en el punto de venta.

CE3.4.4 Relacionar las variables que aumentar el riesgo de hurto a
determinados productos y lugares del punto de venta y los sistemas de
seguridad y antirrobo utilizados habitualmente en el sector de la
distribucidn comercial, para su control.

CE3.4.5 En un punto de venta convenientemente caracterizado, simular la
utilizacion del equipo de identificacion —pistola |aser, entre otros— para la
lectura de cédigos de barras de las etiquetas de productos.

CE3.4.6 A partir de distintos casos de etiquetas y codigos de barra de
productos, interpretar la informacién contenida sobre la manipulacion y
conservacién; y diferenciar al menos: lote, punto de origen, punto de
destino, condiciones de conservacién, fecha de rotacién y caducidad.
CE3.4.7 A partir de un supuesto de recuento de productos de un punto de
venta convenientemente caracterizado, simular el recuento y determinar
los totales de unidades por productos, mediante la contabilizacion visual y
el equipo de conteo.

RA3.5: Aplicar técnicas
de empaquetado vy
presentacion  atractiva
de distintos tipos de
productos, de acuerdo
con criterios de imagen
corporativa y obijetivos
comerciales.

CE3.5.1 Describir los pasos y las técnicas basicas de empaquetado y
envoltorio de productos con caracter comercial.
CE3.5.2 Distinguir los medios necesarios para aplicar las técnicas basicas
del empaquetado de diferentes tipos de productos.
CE3.5.3 Indicar la importancia del empaquetado de los productos en
relacién a la venta e la imagen que se pretende transmitir al cliente.
CE3.5.4 Identificar diferentes tipos de materiales, paquetes y envoltorios,
utilizados habitualmente segun la finalidad del empaquetado, tipo de
producto, caracteristicas e imagen comercial que se pretende transmitir.
CE3.5.5 Diferenciar las caracteristicas de las distintas técnicas de
empaquetado para determinados productos, segln su forma y/o volumen.
CE3.5.6 Argumentar la importancia de realizar el empaquetado, de forma
ordenada y eficiente; y optimizar el material necesario.
CE3.5.7 Indicar las ventajas de disponer de un lugar de trabajo limpio y
ordenado para el empaquetado de productos.
CE3.5.8 A partir de unas pautas sobre la imagen que se quiere transmitir en
el empaquetado de producto de distintas caracteristicas y formas:
- Distinguir las caracteristicas del producto que determinan una forma
o técnica de empaquetado diferente.
- Seleccionar el tipo y cantidad de material para envolver eficazmente
el producto segun sus caracteristicas.
- Aplicar eficazmente las técnicas de empaquetado en productos con
distintas formas; utilizar el material seleccionado previamente, y
minimizar los residuos generados.
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- Simular la presentacién del producto acabado.

RA3.6: Determinar
procedimientos de
orden y limpieza del

punto o superficie de
venta, a fin de ofrecer al
cliente un servicio de
calidad.

CE3.6.1 Identificar los productos y utensilios de limpieza que se utilizan en
las operaciones de limpieza y mantenimiento de establecimientos
comerciales, teniendo en cuenta los distintos materiales, su composicidn, y
las normas higiénico-sanitarias.
CE3.6.2 Asociar los diferentes tipos de residuos y elementos desechables,
generados en un establecimiento comercial y susceptibles de reciclaje con
el contenedor adecuado.
CE3.6.3 A partir de un caso practico de punto de venta y seccidn
desordenados y sucios, proponer distintas acciones de limpieza vy
mantenimiento de los lineales, mobiliario, local y escaparates, entre otros,
tomando en cuenta las normas higiénico-sanitarias y de prevencién de
riesgos laborales.
CE3.6.4 Argumentar la importancia del orden y la limpieza en el punto de
venta, en la imagen del establecimiento que se transmite al cliente, asi
como del cumplimiento de las normas y medidas de higiene.
CE3.6.5 En un supuesto practico de un establecimiento comercial con un
determinado surtido de productos previamente definido:

- Limpiar y acondicionar los lineales, estanterias y expositores, para la

colocacién de los productos.
- Separar los residuos y elementos desechables generados, segun sus
caracteristicas para su reciclaje.

CE3.6.6 Valorar la imagen de los trabajadores como representantes de la
empresa ante el cliente final.

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales

Actitudinales

Los productos

- Clasificados por familias.

- Gamas.

- Categorias.

- Posicionamiento.

- Acondicionamiento.

- Codificacion.

Estructura del surtido

- Objetivos.

- Criterios.

- Tipos.

- Métodos de determinacién del
surtido.

La amplitud del surtido

La anchura.

La profundidad.

La eleccion de referencias.

- El umbral de supresion de
referencias.

Eleccion del surtido de productos
de acuerdo con la informacion
comercial disponible.

Utilizacién de aplicaciones
informaticas de gestion comercial
en el andlisis del surtido.
Elaboracién del cdlculo de los
coeficientes de ocupacién del suelo
y del espacio, para determinar la
densidad comercial mediante hojas
de calculo.

Distribucion de los metros lineales
del establecimiento entre cada
familia de productos y/o servicios,
utilizando programas informaticos.
Segmentacién del surtido en
familias de productos y servicios,
segun objetivos comerciales.
Aplicacion de métodos de calculo
de la dimensidn del surtido, para
asegurar la rentabilidad del punto

Actitud positiva y de
confianza en la propia
capacidad para alcanzar
resultados de forma
satisfactoria para todos.

Valoracion del orden vy
limpieza en el punto de
venta y de la aplicacién de
las normas de higiene vy
organizacion en las
superficies comerciales.

Disposicién e iniciativa
personal para la
innovacion en los medios
materiales y en la

organizacion de los
procesos.
Actitud ordenada y
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de venta.

Determinacion del numero de
referencias de cada familia de
productos y servicios, segun
objetivos comerciales.

Realizacion de estudios de andlisis
de la competencia y de
expectativas del consumidor, para
mejorar la eleccién del surtido.

El lineal

Definicién.

Funciones.

- Zonas.

Niveles.

Sistemas de reparto del lineal
- Reposicidn.

Tipos de exposiciones del lineal
- Lineal éptimo.

- Tiempos.

Los facings

- Reglas.

- Implantacion.

Elaboracién de los niveles de
exposicién del lineal, atendiendo a
su valor comercial.

Asignacion de las referencias del
surtido al lineal, en funcién de los
planes de venta.

Obtencion del numero dptimo de
facings para cada referencia, segln

criterios  comerciales 'y de
organizacion.
Utilizacién de aplicaciones

informaticas para la optimizacion
del lineal.

Determinacion del numero de
trabajadoras y trabajadores
necesarios en cada seccion o

actividad, en funcién del tiempo de
implantacion de los productos.
Aplicacién de las instrucciones
claras y precisas de la ubicacidn,
reposicidn y mantenimiento de los
lineales.

Realizacion de la reposiciéon de
productos, asegurando su
presencia continua en el lineal.

Instrumentos de control

cuantitativo y cualitativo

- Parametros de gestion por
categorias.

- Margen bruto.

- Cifra de facturacion.

- Beneficio bruto.

- indices de circulacién. Atraccién
y compra.

Utilizacion de los diferentes
instrumentos cualitativos y
cuantitativos, asi como los

parametros de gestidon y calidad,
para valorar de forma periddica la
implantacion de los productos.
Definicion de los parametros que
implican la supresion de una
referencia del surtido.

Definicion de las  variables,
sistemas o criterios de calidad
necesarios para introducir nuevas
referencias en el surtido.
Realizacion de célculos para hallar

metddica

durante la

realizacion de las tareas, y

perseverancia
dificultades.

ante las
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la rentabilidad de las politicas de
merchandising, mediante la
aplicacion informatica adecuada.

Comunicacién comercial
- Publicidad.

- Promocion.

- Marketing directo.

- Publico objetivo.
Promociones

- Del fabricante.

- Del distribuidor.

Promociones dirigidas al
consumidor

- Animacion.

- Puntos calientes.

- Frios.

Indicadores visuales.

Productos gancho.

- Productos estrella.

La publicidad en el lugar de venta

(PLV).

- Tipos de elementos de
publicidad:

Stoppers.

Pancartas.

Displays.

Carteles.

Organizacion de las acciones de
merchandising o marketing directo,
adecuadas al tipo de promocion
definido.

Utilizacién de las aplicaciones
informaticas en la organizacién y
planificacion de las acciones
promocionales.

Realizacion de calculos para hallar
el presupuesto necesario para
llevar a cabo la  accion

promocional.
Definicion de la forma y el
contenido del mensaje

promocional, de acuerdo con el
plan de ventas o promocioén.
Seleccion de los materiales vy
soportes comerciales necesarios
para las acciones promocionales.
Seleccion de los lugares mas
idéneos para ubicar las
promociones, de forma que
fuercen el recorrido de los clientes
o clientas por la mayor parte del
establecimiento.

Realizaciéon y colocacién de los
indicadores visuales necesarios que
dirijan al cliente o clienta hacia las
zonas promocionales.

Simulacion de  acciones de
informacién y atencién al cliente
durante la accion promocional,
cumpliendo los requisitos de
amabilidad, claridad y precisidn.

Perfil del personal de promociones

comerciales

- Tipologia de clientes.

- Formacién de personal de
promociones comerciales.

- Técnicas de liderazgo.

- Técnicas de trabajo en equipo.

Definicion del perfil del personal de
promocién necesario para
desarrollar las diferentes acciones
promocionales.

Determinacion de las acciones
formativas adecuadas al personal
de promocién, en funcion de las
diferentes  caracteristicas  del
producto, y aplicando técnicas de
liderazgo y trabajo en equipo.
Clasificacion de los diferentes tipos
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de clientes o clientas, para
proporcionarles la adecuada
atencion e informacion durante la
acciéon promocional.

Seleccion de las instrucciones que
han de transmitirse de forma clara
y precisa al personal encargado de
realizar las acciones
promocionales.

Realizacion del anadlisis de Ia
normativa de  seguridad vy
prevencion de riesgos laborales,
para garantizar su cumplimiento
durante la realizacion de las
acciones promocionales.

Criterios de control de las acciones

promocionales

- indices.

- Margen bruto.

- Tasa de marca.

- Stock medio.

- Rotacion del stock. Rentabilidad
bruta.

Establecimiento de los
procedimientos de control que
permitan detectar desviaciones
respecto a los objetivos.
Elaboracién de test y encuestas de
valoracion de las campafias
promocionales que nos permitan
obtener informaciéon sobre su
rentabilidad y eficacia.

Realizacion de célculos para hallar
los ratios de control de las
campafias promocionales mediante
programas especificos o genéricos
de gestion.

Deteccion de las desviaciones
producidas respecto a los objetivos
comerciales planificados.

Tipos de escaparates

- Elementos.

- Presupuesto.

- Meétodos.

- Planificacion.

- Incidencias en la implantacion.

Elaboracién de proyectos de
implantacion y mejora, disefiando
los elementos interiores vy
exteriores del establecimiento, y
atendiendo a criterios  de
rentabilidad e imagen de empresa.
Elaboracién de presupuestos de
implantacion, con la valoracion
econémica de los elementos
internos y externos de la misma; y
determinacién d los recursos
humanos y materiales necesarios.
Confeccion de cronogramas para
organizar los tiempos y los trabajos
que han de realizarse.

Aplicacién de criterios econémicos
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y comerciales para la ejecucion de
la implantacion en el espacio
comercial.

Realizacion de propuesta de
medidas para la resolucién de las
posibles incidencias surgidas en el
proceso de organizacion vy
ejecucion de la implantacién.

El escaparate y la comunicacion Clasificacion de los efectos

- La percepcion psicolégicos de las distintas

- Memoria selectiva. técnicas de escaparatismo sobre el

- Laimagen. consumidor o la consumidora.

- Laasimetria y la simetria. Establecimiento de las funciones y

- Las formas geométricas. objetivos de un escaparate.

- Meétodos. Valoracién del impacto de un
escaparate sobre el volumen de
ventas.

Clasificacion de los criterios de
seleccion de materiales para un
escaparate, en funcidon de una
clientela potencial y unos efectos
deseados.

Diferenciacion del disefio vy
montaje de distintos escaparates.
Utilizacién de los criterios de
composicion y  montaje  del
escaparate.

Seleccion de los elementos, | Seleccion de los elementos,
materiales e instalaciones que | materiales e instalaciones que

componen un escaparate componen un escaparate.

- Aplicacion Aplicacién de las distintas técnicas

- Técnicas de escaparatismo, teniendo en

- Efectos cuenta los efectos psicolégicos de

- Seleccion de las distintas | las mismas en el consumidor o la
combinaciones de color. consumidora.

Aplicaciéon  de  técnicas  de | Seleccion de las  distintas

proyeccidn de escaparates combinaciones de color para

- Uso de herramientas | conseguir diferentes efectos
informaticas. visuales.

- Distribucidon de espacios en el | Aplicacidn de técnicas de
disefio de los escaparates. proyeccion de escaparates para

efectuar su disefio segun los
objetivos definidos.

Utilizacién de herramientas
informaticas para la distribucion de
espacios en el disefio de los
escaparates.

Planificacién de actividades Comprensién de la terminologia

e —
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- Materiales

- Medios.

- Cronograma.
- Montaje.

- Técnicas.

- Presupuesto.
- Meétodos.

- Programas.

basica de proyectos de
escaparatismo.

Interpretacion de la
documentacion técnica y los
objetivos  del proyecto de
escaparate.

Seleccion de los materiales y la
iluminacién adecuados.
Organizacion de la ejecucion del
montaje de escaparates
previamente definidos.

Realizacion de la composicidn y el
montaje de escaparates.

Métodos de disefio, manejo vy
tratamiento de bases de datos e
informacién, y aplicaciones de
tratamiento de imdgenes.

- Estudio.

- Conocimiento de la clientela.

La realizacion del proceso de una
compra

- Tipos.

- Determinantes Condicionantes
La distribucion y el marketing.

- Del merchandising.

- Del fabricante.

- Del distribuidor.

Acciones conjuntas de
merchandising o trade marketing.

- Funciones.

- Tipos.

- Normativa.

Obtencion de la informacion de la
empresa, la competencia, el
consumidor y el producto o
servicio que resulta relevante para
la definicion de un espacio
comercial.

Disefio, elaboracion, utilizacion,
tratamiento y almacenamiento de
los datos e informacidn internos y
externos, y sus fuentes —on line y
off line— necesarias para la
realizacion de un proyecto de
implantacion.

Utilizacién de las principales
técnicas de  distribucion de
espacios interiores y exteriores
comerciales, métodos y software
para su disefio y planificacion.
Disefio de espacios comerciales
respetando la normativa aplicable,
uso de herramientas informaticas
para su diseflo, tratamiento vy
modificacién, y presentacion al
cliente o clienta.

Determinacion de los efectos
psicolégicos que producen en el
consumidor o la consumidora las
distintas técnicas de distribucion
de espacios comerciales.

Puntos o zonas calientes y frias
naturales del establecimiento.

- Arquitectura.

- Métodos.

- Elementos exteriores.

- La puerta y los sistemas de

Definicion de las funciones vy
objetivos de la implantacion.
Clasificacion de los parametros
esenciales para la definicion de los
elementos interiores y exteriores.
Elaboracién de la informaciéon de
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acceso.
- Lafachada.
- Lavia publica.

base para la implantaciéon de los
elementos en el interior y en el
exterior del espacio comercial.

externa

- El rétulo exterior.
- La iluminacidn exterior.
- El escaparate.

- El hall del establecimiento. Establecimiento de medidas
Normativa y trdmites | correctoras en relacion con |la
administrativos en la implantacién | implantacién inicial del

- Elementos interiores.

- Ambiente del establecimiento.
- Distribucién de los pasillos.

- Implantacion de las secciones.
- Disposicion del mobiliario.

Elaboracién de propuestas para
calentar las zonas frias detectadas
en el establecimiento comercial.

establecimiento.

Estrategias Metodolédgicas:

Motivacién de los temas por parte del(de la) docente.

Retroalimentacién continua en cada sesidn de clase.

Transmision de conocimientos, procedimientos y actitudes, con activacion de procesos
cognitivos en el estudiante, a través de debates, y actividades de descubrimiento aplicadas
Realizacion de practicas para ejercitar, ensayar y poner en practica los conocimientos en los
gue se presenten diferentes montajes de escaparates y mobiliario en el punto de venta de
una gran superficie o pequefio establecimiento comercial.

Utilizacién de material audiovisual (videos y presentaciones) y de ensefianza asistida por
computador (entornos virtuales de ensefianza-aprendizaje, uso de internet, plataformas)
para conocer las técnicas de merchandising mas utilizadas en la actualidad.

Aprendizaje Basado en Proyectos para que los estudiantes lleven a cabo la realizacion de un
proyecto en un tiempo determinado para resolver un problema o abordar una tarea
mediante la planificacién, disefio y realizacion de montajes de escaparates

Aprendizaje cooperativo en las que el alumnado trabaja conjuntamente en el montaje de
escaparates y diferentes modos de colocacién de los productos para lograr determinados
resultados comunes de los que son responsables todos los miembros del equipo en la que
los estudiantes trabajan en equipo para realizar las actividades de manera colectiva, y
fomentar el trabajo en equipo, el intercambio de informacién entre los estudiantes, los
cuales estdn motivados tanto para lograr su propio aprendizaje como para acrecentar los
logros de los demads. Aprendizaje en situaciones reales de trabajo, mediante visitas a
empresas pequefias, grandes superficies, ferias profesionales y en la formacién en centros
de trabajo, que tengan la posibilidad de identificar el tipo de servicio que ofrecen, las
instalaciones, areas, equipos y mobiliarios, y los métodos y procedimientos de seguridad e
higiene implementados en los diferentes montajes de escaparates, gondolas, islas y demas
mobiliario utilizado en los lineales o puntos de venta.

MODULO 4: OPERACIONES AUXILIARES DE ALMACENAJE

Nivel: 2

Cdédigo: MF_377_2
Duracion: 180 horas
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Asociada a la Unidad de Competencia: UC_377_2 Ejecutar las operaciones auxiliares de recepcién,
ubicacién y conservacion de mercancias y productos en un almacén, segun los procedimientos y las
normas de seguridad y salud establecidos.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacién

RA4.1: Describir las
caracteristicas de
distintos tipos de
almacenes de
mercancias y

productos en las
empresas, en funcidn
de su actividad

CE4.1.1 Describir las caracteristicas basicas de distintos tipos de almacén y
depdsitos, segln su naturaleza y funcidn, en empresas/organizaciones
industriales, comerciales y de servicios.

CE4.1.2 Identificar las caracteristicas basicas de las operaciones de un
almacén tipo, asi como el circuito o flujo de mercancias que se produce en el
mismo.

CE4.1.3 Diferenciar las funciones de cada zona del almacén, segun el tipo de
almacén y las operaciones bdsicas del mismo.

econdémica. CE4.1.4 Relacionar los puestos de los(as)que habitualmente trabajan en
almacén y las funciones y responsabilidades que ejecutan; y seialar la
necesidad de trabajar de forma integrada y profesional.
CE4.1.5 A partir de un plano de un almacén tipo:
- Diferenciar las distintas zonas de recepcién, expedicion, picking y
movimiento, entre otras.
- Seialar el circuito que siguen las mercancias y productos en el
almacén, desde su entrada hasta su expedicion.
RA4.2: Interpretar la | CE4.2.1 A partir de distintos tipos de documentacion propia del almacén —

informacién contenida
en la documentacion

de las operaciones
habituales de
recepcion, colocacion,
manipulacion y
expedicion de
mercancias y

productos, de un
almacén comercial e
industrial.

albaranes, drdenes de trabajo, notas de entrega y los acuses de recibo
correspondientes a las mercancias expedidas, entre otros—, diferenciar las
operaciones y actividades a las que hacen referencia.
CE4.2.2 A partir de documentacion bdsica de operaciones de almacén y
ordenes de trabajo:
- Interpretar los datos contenidos en albaranes, érdenes de trabajo,
packing list, notas de entrega y los acuses de recibo correspondientes
a las mercancias.
- Diferenciar el tipo, caracteristicas de las mercancias, origen y destino
de las operaciones especificadas.
CE4.2.3 A partir de distintos casos de operaciones de almacén sustentados
con documentacidn especifica incompleta, complementar los elementos para
realizar la operacién con eficacia.
CE4.2.4 A partir de distintas etiquetas identificativas de cargas, bultos y
mercancias, interpretar la informacion: lote, punto de origen, punto de
destino, fecha de rotacién y caducidad, entre otros.
CE4.2.5 En un supuesto practico debidamente caracterizado de almacenaje
de mercancias:
- ldentificar el lugar y situacion de la mercancia, a partir de los datos que
contiene la orden de trabajo, albaran y/o etiqueta.
- Determinar el lugar de ubicacion y destino de la mercancia, a partir de
la informacién contenida en la etiqueta, en el embalaje de los bultos y
cargas.
- Determinar las condiciones de conservacién, manipulacién vy
movimiento de la mercancia, a partir de las etiquetas y simbolos de
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manipulacion y transporte que contiene una determinada mercancia.
CE4.2.6 A partir de distintos casos de operaciones del almacén
convenientemente caracterizadas:

- Interpretar correctamente las érdenes, diferenciando lugar y punto de
recepcion, medio de llegada y hora prevista, caracteristicas y destino
de las mercancias en transito o almacenaje.

- Diferenciar el equipo de manipulacién necesario para la recepcién de
las mercancias en el almacén.

- Simular la realizacién de la operacién con efectividad, mediante el uso
del equipo adecuado y de acuerdo con la orden de trabajo.

RA4.3: Reconocer los
criterios de actuacion,

integracion y
cooperacion
profesional del

operario de almacén,
para ofrecer un
servicio de calidad.

CE4.3.1 Describir las relaciones funcionales y jerarquicas fundamentales que
caracterizan un equipo de trabajo habitual en un almacén tipo.

CE4.3.2 Explicar el concepto de cliente interno y externo al servicio de
almacén de una empresa, de cara a la prestacién de un servicio de calidad.
CE4.3.3 Identificar las posibles estrategias o variantes —uno solo, uno con
uno, uno con algunos, uno con todos, todos con uno— en las formas de
trabajo de operaciones basicas de almacén.

CE4.3.4 Justificar la importancia de la integracion y participacién activa en un
equipo de trabajo para ofrecer un servicio de almacén de calidad.

CE4.3.5 A partir de distintos casos de situaciones de trabajo propias de un
equipo de almacén, con al menos 2 o 3 operarios, con instrucciones
concretas y diferentes pautas de trabajo dadas por un(a) supuesto(a)
coordinador(a):

- Especificar el objetivo fundamental de la operacién de almacén.

- ldentificar las actividades que debe realizar cada miembro del grupo
de trabajo.

- ldentificar las pautas de coordinacién definidas y las personas con
quienes hay que coordinar para realizar las tareas asignadas.

- Precisar el grado de autonomia para su realizacién.

- Precisar los resultados que se han de obtener.

- Interpretar quién, cdmo y cuando debe controlar el cumplimiento de
las instrucciones.

- Describir los criterios de calidad que han de guiar la actuacién propia
de manera individual y en equipos.

CE4.3.6 A partir de simulaciones y rol de diferentes casos en operaciones de
almacén convenientemente caracterizadas, en las que se parte de un grupo
de trabajo ya funcionando, con unos objetivos y roles determinados, y con
un coordinador:

- ldentificar los roles que desempefia cada miembro del grupo.

- Especificar las actividades y el trabajo por realizar, que requieren de la
colaboraciéon de otros o con otros, y qué procedimientos hay que
seguir para lograrlo.

- Especificar los criterios de calidad del trabajo que se va a realizar.

- Describir qué pautas de actuacién personal son fundamentales para
integrarse como un miembro mads, en cuanto a la actitud personal
hacia el trabajo y hacia el resto de los miembros.

CE4.3.7 A partir de simulaciones y rol de diferentes casos en operaciones de
almacén debidamente caracterizados, aplicar pautas verbales y no verbales
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del comportamiento asertivo para:

- Expresar opiniones, expectativas o deseos ante una supuesta situacién
de trabajo en un grupo.

- Dar respuestas negativas o de rechazo a una demanda o peticidn
concreta de otro miembro.

- Realizar peticiones o solicitar aclaraciones o informacién a un miembro
del supuesto grupo de trabajo, y/o instrucciones al(a la) responsable
directo(a).

- Expresar criticas a otros miembros de un supuesto grupo de trabajo
relacionadas con la actividad profesional.

- Recibir criticas de un supuesto miembro del grupo de trabajo, y
mostrar signos de comportamiento positivo.

- Defender opiniones ante un supuesto grupo de trabajo que no
comparte el punto de vista propio.

CE4.3.8 A partir de simulaciones operativas y rol de diferentes casos de
situaciones convenientemente caracterizadas en las que se proponen
relaciones y roles determinados, en situaciones de conflicto propias del
almacén:

- ldentificar las pautas propias de actuacién relacionando las
condiciones mas adecuadas para intervenir, en funcién de la
técnica para afrontar conflictos.

- Simular la aplicacidon de pautas adecuadas de comportamiento
ante conflictos, identificando el momento adecuado para
intervenir —cuando la tension ha disminuido—, y utilizando
comportamientos de escucha atenta, expresiones de empatia,
respeto y tolerancia, ante las discrepancias, opiniones,
argumentaciones y actuaciones de los demas.

- Presentar clara y ordenadamente nuestro punto de vista, con
objetividad, separando en todo momento la persona del
problema y de acuerdo con las pautas bdsicas de control
emocional.

- Indagar, a través de preguntas y con expresiones empaticas,
posibles alternativas; y presentar propuestas aceptables para su
solucidn.

- Revisar la propia actuacién; e identificar fallos, mejoras vy
prioridades.

RA4.4: Interpretar las
normas y medidas de
prevencion, de
seguridad y salud,
para evitar accidentes
habituales en las

operaciones de
manipulacion de
mercancias y

productos, asi como
de su carga y descarga
en el almacén.

CE4.4.1 Explicar los riesgos y accidentes mas frecuentes de las operaciones
de almacenaje: lumbalgias, hernias, pinzamientos en pies y manos, caidas de
altura de personas u objetos, vuelcos, contactos eléctricos, entre otros.
CE4.4.2 Describir los efectos y accidentes mas habituales en la colocacion y
estiba de las mercancias sobre la estabilidad y seguridad en una estanteria,
unidad de carga, contenedor o vehiculo de transporte; y relacionarlos con los
medios o sistemas de sujecion habituales.

CE4.4.3 Exponer las ventajas de la utilizacion del equipo de proteccion
individual y los equipos de manipulacién manual de cargas y mercancias:
carretillas de mano, transpalés u otros, en las actividades auxiliares del
almacén.

CE4.4.4 En un almacén tipo con el equipo de manutencién habitual,
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diferenciar los riesgos derivados del tipo de mercancia almacenada
—hundimientos de niveles de carga, golpes y atropellos por carretillas o
equipos de manutencién e incendios, entre otros— v los riesgos derivados de
los sistemas fijos de almacenaje: choques o golpes contra la estructura,
accidentes de circulacién, montaje y desmontaje de estanterias, entre otros.
CE4.4.5 Relacionar los riesgos de manipulacidon con el uso de equipos de
proteccién individual y la adopcidn de normas de seguridad e higiene
postural, diferenciando las mercancias especiales: peligrosas, pesadas vy
voluminosas —entre otras— en las operaciones del almacén.
CE4.4.6 En un supuesto practico de almacén debidamente caracterizado a
partir de la descripcién de dérdenes de trabajo de apilado y desapilado de
carga:

- ldentificar los riesgos derivados del apilado y desapilado de la carga.

- ldentificar el equipo de proteccion individual adecuado a la operacién

y caracteristicas de las mercancias.
- Simular la adopcion de las medidas preventivas y la utilizacién del
equipo de proteccion individual e higiene postural.

CE4.4.7 Explicar las medidas que deben tomarse en caso de incendio en un
almacén, interpretando adecuadamente la sefializacién basica y las
consecuencias derivadas de su incumplimiento.
CE4.4.8 En un supuesto practico debidamente caracterizado de incendio o
accidente en un almacén, simular las medidas que hay que tomar,
interpretando correctamente las instrucciones en caso de accidente y el uso
de extintores manuales.

RA4.5: Utilizar equipos
basicos de etiquetado,
localizacion y
recuento, propios de

las  actividades vy
operaciones del
almacenaje de
mercancias y
productos, aplicando
las normas de

seguridad y salud.

CE4.5.1 Diferenciar las caracteristicas y funcionalidad del equipamiento y
sistemas de movimientos y colocacién habituales, en distintos tipos de
almacén.

CE4.5.2 Seialar las ventajas y necesidad de minimizar los movimientos y
tiempos de recorrido en las operaciones y movimientos bdsicos de
mercancias, en un almacén tipo.

CE4.5.3 Diferenciar las caracteristicas y funcionalidad de los equipos de
identificacion y localizacion de mercancias y productos en el almacén.
CE4.5.4 Identificar los equipos y las tendencias de los almacenes a la
automatizacion, asi como el papel de los operarios del almacén; y valorar la
realizacion del trabajo de forma coordinada e integrada con el resto de
miembros del almacén.

CE4.5.5 Describir las ventajas y funcidon de la implantacion de sistemas de
radiofrecuencia y etiquetas inteligentes en el almacén.

CE4.5.6 En un supuesto practico debidamente caracterizado de orden de
almacenamiento de mercancias:

- Reconocer los riesgos derivados del manejo, apilado y desapilado de la
carga, asi como la necesidad de respetar las normas de seguridad y
salud.

- ldentificar los pasos para realizar las operaciones de colocacion, estiba,
enganche y sujecion de cargas.

- ldentificar los dispositivos y elementos de seguridad: cables, cadenas,
eslingas y ganchos de sujecion.

- Simular la realizacién de la orden de trabajo utilizando el equipo
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necesario y dispositivos de seguridad.
CE4.5.7 A partir de la simulacién de un almacén con un determinado niumero
de bultos o productos, simular el recuento, etiquetado y verificacién del
estado de las mercancias, asi como la identificacion de huecos o
desabastecimientos, utilizando el equipo de identificacién y comprobacion,
pistola laser, etiquetadora y PDA, entre otros.

RA4.6: Determinar los
procedimientos,

materiales y
equipamientos  mas
apropiados para

establecer el orden vy
la limpieza en distintos
tipos de almacenes, a
fin de garantizar la
conservacion,

mantenimiento y
localizacion de las
existencias.

CE4.6.1 Explicar las ventajas de la adopcién de medidas de orden, limpieza y
mantenimiento, en la realizacidn del trabajo individual y en la manipulacion
de mercancias.

CE4.6.2 Describir las operaciones de limpieza, desinfeccion, desinsectacién y
desratizacion de las instalaciones.

CE4.6.3 Asociar, con el contenedor adecuado, los diferentes tipos de residuos
y elementos desechables susceptibles de reciclaje, que se generan en un
almacén.

CE4.6.4 Razonar la importancia de mantener el entorno de trabajo limpio y
ordenado, y argumentar las implicaciones y consecuencias que tiene en un
comportamiento profesional.

CE4.6.5 En casos practicos debidamente caracterizados de mantenimiento
basico de primer nivel en un almacén:

- Describir las medidas de orden y mantenimiento necesarias para la
realizacion del trabajo del almacén.

- Limpiar con productos, equipos y herramientas adecuados.

- Desinfectar, desinsectar y desratizar con los productos, equipos y
herramientas adecuados.

- Limpiar, desinfectar y ordenar los equipos y herramientas utilizadas.

- Realizar la recogida y limpieza de diferentes tipos de residuos vy
elementos desechables generados en un almacén, y separarlos para su
reciclaje en funcién de sus caracteristicas.

- Realizar la manipulacién manual de mercancias, tomando las medidas
necesarias de seguridad y salud.

Conceptuales

Marco legal del
y distribucidn.

Normativa
mercancias especiales:

depdsito y actividad de almacenaje

especifica

Contenidos
Procedimentales Actitudinales
contrato de | Interpretacion de las normas que | Responsabilidad en el
reglamentan las actividades de | mantenimiento de los
almacenaje y distribucion. niveles adecuados de
Aplicacién de la normativa que | stocks.

para | regula el contrato de depdsito.

Aplicacién de las normas | Precisién en la realizacion

- Peligrosas

- Perecederas.
Regimenes de almacenamiento en
comercio internacional

nacionales e internacionales sobre
el almacenaje de productos.
Enumeracién de los aspectos que
caracterizan un depdsito aduanero,
zona y depdsito franco y local
autorizado, entre otros.

Utilizacién de las formalidades vy
tramites que e deben realizar en un
almacén.

de los calculos.

Puntualidad en la
tramitacién y transmision
de la informacién a los
departamentos
implicados.
Predisposicion a
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Instauracién de sistemas de calidad
en el almacén internacionalmente
homologables.

Relaciones de las distintas

funciones de la empresa con el

pedido

- Funciones.

- Organizacion.

- Objetivos.

- Variables.

- Stock de seguridad.

- Tamafo éptimo de pedidos.

- Los costes de demanda
insatisfecha.

Valoracion de entradas:

- Costos.

- Adquisicion.

Interpretacion de organigramas de
empresas.

Elaboracion de d4rdenes de
suministro de materiales.
Identificacion de consumos
histdricos, lista de materiales vy
pedidos realizados.

Clasificacion de los diferentes tipos
de existencias.

Valoracion de entradas y salidas de
existencias.
Determinacion
seguridad.
Valoracion de los costes asociados
a la rotura de stock.

Determinacion del volumen éptimo
de pedido.
Diferenciacion de
gestion de stock.

del stock de

métodos de

Organizacion

Fabricacion.

Distribucion.

Servicios.

Tipos de almacenes.

Analisis de los tipos de sistemas de

almacenaje

- Ventajas.

- Desventajas.

- Sistemas modulares.

Unidades de carga:

- Contenedores.

Sistemas de seguimiento de las

mercancias

- Terminales de radio- frecuencia.

- Codificacion y lectores de
barras.

- Terminales portatiles y sistemas
de reconocimiento de voz.

Organizacion de actividades y flujos

de mercancias en el almacén

- Administracion.

- Recepcion.

- Almacenaje.

- Movimientos.

- Preparacion de

pedidos vy

Valoracion de las condiciones vy
modalidades de los sistemas de
almacenaje, segln el producto, la
clientela, la planificacion de Ia
produccion o destino de las
mercancias, entre otros.
Estructuracién del proceso logistico
en diferentes subprocesos:
recepcion de mercancias,
almacenaje, reposicion,
reubicacidn y expedicion.
Distribucion de las zonas del
almacén en funcién de las
operaciones y movimientos por
realizar: administracién, recepcion,
expedicion, almacenaje,
preparacion, picking, pasillos y
cross-docking, entre otros.
Seleccion de equipos, medios vy
herramientas de manutencidn,
segun las caracteristicas del
almacén y de las mercancias
almacenadas, con la aplicacién de
criterios econdmicos de calidad y
servicio.

Aplicacion de métodos y técnicas

considerar positivamente
las necesidades de
formacidon que surgen en
una situacidn de cambio.

Planificacion metddica de
las tareas que va a
realizar, con previsién de
las dificultades y el modo
de superarlas.

Disposicidon a la
planificacion de las
propias tareas y a la
autoevaluacién de los
resultados.

Valoracion de la tarea de
almacenaje como parte
esencial en la empresa.

Disposicion e iniciativa
ante la aparicién de
nuevas técnicas de gestiéon
de almacén.

Actitud positiva y de
confianza en la propia
capacidad para alcanzar
resultados de forma
satisfactoria.
Reconocimiento de |Ia
importancia de una buena
estrategia negociadora en
las operaciones de
compra.
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distribucién.
Gestidn del embalaje
- Normativa de seguridad e
higiene en almacenes
Instalaciones
- Generales.
- Especificas.

de optimizacién de los espacios de
almacenamiento.

Utilizacibn de  métodos de
reduccion en los tiempos de
localizacién y manipulacién de las
mercancias.

Seleccion de diferentes sistemas
modulares de envasado y embalaje
de las mercancias del almacén.
Concrecién de procedimientos de
prevencion de riesgos en el
almacén.

La gestion basica de existencias

- El ciclo del pedido del cliente o
clienta.

- Criterios de valoraciéon de las
existencias en almacén.

- Software general que integre
todos los aspectos del almacén
utilizando procesador de texto,
hoja de célculo, base de datos y
cronogramas, entre otros.

Programas especificos de gestidon

de almacenes y existencias

- Gestion de muelles.

- Gestion de almacenes.

- Gestion de aprovisionamientos.

- Gestion de existencias y
elaboracidn de etiquetas.

Clasificacion de los diferentes tipos
de inventarios y la finalidad de
cada uno de ellos.

Valoraciéon de las existencias del
almacén  mediante diferentes
métodos.

Realizacion de las tareas necesarias
para atender los pedidos de
mercancias efectuados por la
clientela y la expedicién de las
mismas.

Utilizacién de las aplicaciones
informdticas:  generales, para
gestionar los stocks; y especificas,
para la identificacion de
materiales, gestidn de pedidos,
extraccion y registro de salidas del
almacén.

Reutilizacion de unidades y equipos
de carga

- Contenedores.

- Embalajes reutilizables.

Prevision de las acciones que hay
que realizar con las mercancias
retornadas: reparacion, reciclaje,
eliminacion o reutilizacion en
mercados secundarios.

Definicion de las  medidas
necesarias para evitar la
obsolescencia y/o contaminacion
de las mercancias retornadas.
Aplicaciéon de las normativas
sanitarias y medioambientales
vigentes.

Clasificacion de las diferentes
unidades y/o equipos de carga para
su reutilizacion en otras
operaciones de la cadena logistica,
evitando el transporte en vacio.
Clasificacion de los diferentes tipos
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de envases y embalajes, para
reutilizarlos segln las
especificaciones, recomendaciones
y hormativa vigente.

Sistemas de calidad en el almacén

- Aplicacion de sistemas de
seguridad para personas vy
mercancias.

Previsién de la implantacién de
sistemas de calidad y seguridad
para la mejora continua de los

procesos y de los sistemas de
almacenaje.

Valoracion del cumplimiento de los
procesos y protocolos del almacén,
partiendo del plan o manual de
calidad de la empresa.

Valoracién de la implantacion vy
seguimiento de la mercancia por
sistemas de radiofrecuencia o con
otras innovaciones tecnoldégicas.
Utilizacién de los programas de
gestion de tareas y cronogramas
para controlar las tareas, los
tiempos y el personal, segln las
normas de prevencion de riesgos
laborales.

Estrategias Metodolodgicas:

Motivacién de los temas por parte del(de la) docente.

Retroalimentacidn continua en cada sesidn de clase.

Transmisidn de conocimientos, procedimientos y actitudes, con activacién de procesos
cognitivos en el estudiante, a través de debates, y actividades de descubrimiento aplicadas
Realizacidn de précticas para ejercitar, ensayar y poner en practica los conocimientos en los
que se presenten diferentes modelos de control de stocks en almacenes tipo.

Utilizacién de material audiovisual (videos y presentaciones) y de ensefianza asistida por
computador (entornos virtuales de ensefianza-aprendizaje, uso de internet, plataformas)
para conocer las técnicas de almacenaje mas utilizadas en la actualidad.

Realizacidn de casos practicos sobre las distintas maneras en que se pueden almacenar los
productos, en funcién de su naturaleza y mediante aplicaciones informaticas de gestion de
existencias

Aprendizaje Basado en Proyectos para que los estudiantes lleven a cabo la realizacién de un
proyecto en un tiempo determinado para resolver un problema o abordar una tarea
mediante la planificacién, disefio y realizacion de diferentes tipos de almacenaje vy
distribucidn de los productos en un almacen.

Aprendizaje cooperativo en las que el alumnado trabaja conjuntamente en diferentes
modos de colocacion de los productos en un almacen para lograr determinados resultados
comunes de los que son responsables todos los miembros del equipo en la que los
estudiantes trabajan en equipo para realizar las actividades de manera colectiva, y fomentar
el trabajo en equipo.

Aprendizaje en situaciones reales de trabajo, mediante visitas a empresas pequeiias,
grandes superficies,y en la formacién en centros de trabajo, que tengan la posibilidad de
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identificar el tipo de servicio que ofrecen, las instalaciones, areas, equipos y mobiliarios, y
los métodos de control y almacenamiento de los productos y procedimientos de seguridad e
higiene implementados en los almacenes.

MODULO 5: PREPARACION DE PEDIDOS

Nivel: 2
Codigo: MF_378 2
Duracion: 135 horas

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_378 2 Preparar pedidos de mercancias en la superficie
comercial o almacén, para su expedicidén y traslado mediante el uso de los equipos especificos y segin
las instrucciones y normas de seguridad y salud establecidas.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluaciéon

RA5.1: Interpretar Ia
informacién contenida
en los documentos
habituales en la
realizacion de pedidos,
en empresas
comerciales,

industriales 'y de
servicios de
almacenaje y logistica.

CE5.1.1 Describir los documentos propios de los pedidos en diferentes tipos
de empresas de distribucion comercial, almacenaje y/o industriales,
diferenciando al menos: hoja de pedido, albardn, orden de reparto, packing
list o documento de transporte.

CE5.1.2 Diferenciar las fases y diferencias de un proceso de preparacion de
pedidos en un comercio, tienda o gran superficie, empresa de servicios de
almacén y logistica o empresa industrial.

CE5.1.3 A partir de distintos supuestos de preparacion de pedidos con
documentos incompletos:

- Argumentar las implicaciones que tiene la existencia de errores y/o
carencia de datos para la realizacién efectiva del pedido.

- Cumplimentar correctamente, de forma ordenada y sin tachaduras,
todos los apartados necesarios.

CE5.1.4 A partir de los datos contenidos en distintos supuestos de orden de
pedido, packing list y/o albaran de entrega:

- Clasificar los tipos de productos y condiciones establecidas para la
preparacion del mismo: unidad de pedido, cantidad, numero y
referencia de los productos y mercancias entre otros.

- Agrupar los productos segun su correspondencia o caracteristicas.

- Argumentar las implicaciones que tiene la existencia de errores y/o
carencia de datos para la realizacion efectiva del pedido.

CE5.1.5 Detallar las ventajas de registrar y documentar los flujos de
informacidn, derivados de la preparacion de pedidos para el control,
trazabilidad y abastecimiento de productos.

RA5.2: Diferenciar la
simbologia y
recomendaciones
basicas de seguridad y
conservacién en la
manipulacion y
embalaje de pedidos
de  mercancias vy
productos de distinta
naturaleza.

CE5.2.1 Describir la simbologia bdsica en la manipulacién y embalaje de
productos basicos de gran consumo, alimentacion y no alimentacién u otros.
CE5.2.2 Describir los dafos o desperfectos que pueden sufrir las mercancias y
productos en su manipulacion y colocacion en el pedido o unidad de carga,
cuando no se cumplen las normas y recomendaciones de manipulacion
contenidas en la etiqueta.

CE5.2.3 Razonar las exigencias que supone una actitud de prevencion y
seguridad en la manipulacion de mercancias de distintas caracteristicas, la
necesidad de cumplir las normas de manipulacion y conservacion,
especialmente en el caso de mercancias peligrosas, y las implicaciones que
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conlleva no adoptarlas.

CE5.2.4 Explicar la importancia de la posicidon de la mercancia o producto en
el bulto o unidad de carga, asi como de la simbologia que la determina.
CE5.2.5 Interpretar los simbolos utilizados habitualmente en el embalaje de
los productos para la orientacidn en la manipulacion.

CE5.2.6 En un caso practico debidamente caracterizado:

- Interpretar la simbologia necesaria para la presentacién vy
recomendaciones de acondicionamiento y manipulacién de los bultos,
mercancias y productos, en funcidn de sus caracteristicas.

- Describir las actuaciones que deben tomarse como resultado de dicha
simbologia o pictograma de movimiento o manipulacién.

RA5.3:  Aplicar Ia
normativa basica de
seguridad, higiene vy
salud en la
manipulacidn,

colocacién vy traslado
de mercancias y de
distintos  tipos de
productos, de forma

manual o mediante
equipos de
manipulacion en la
preparacion de
pedidos.

CE5.3.1 Explicar los riesgos sobre la salud de determinadas posturas vy
accidentes propios de la manipulacién manual de productos y mercancias.
CE5.3.2 Describir los riesgos de manipulacién de alimentos y distintos tipos
de productos y mercancias peligrosos, pesados, perecederos y congelados,
entre otros.

CE5.3.3 A partir de distintas 6rdenes de pedido, ordenar las mercancias y
productos, segun las instrucciones y segin la naturaleza vy
complementariedad de los mismos.

CE5.3.4 En distintos casos practicos de érdenes de pedidos perfectamente
definidos, en la simulacién de la preparacién de un pedido:

- Seleccionar las mercancias y productos que conforman el pedido
diferenciando ndmero, cantidad y caracteristicas o calidad del pedido.

- Organizar las mercancias y productos en una caja o unidad de pedido,
de forma ordenada, rapida y efectiva, aprovechando el espacio
disponible dptimamente.

- Utilizar el equipo de proteccion
adecuadamente.

CE5.3.5 A partir de distintos supuestos claramente definidos, simular la
realizacion de las operaciones de manipulacion manual de mercancias y
productos, utilizando los equipos de proteccién individual y aplicando las
normas basicas de seguridad y salud:

- En postura de pie: cerca del tronco, con la espalda derecha, sin giros ni
inclinaciones y con levantamientos suaves y espaciados.

- En el desplazamiento vertical de una carga: entre la altura de los
hombros y la altura de media pierna, con la ayuda de mesas
elevadoras, si es necesario.

- Para manipulacion de una carga con el centro de gravedad
descentrado: con el lado mas pesado cerca del cuerpo.

- Para la colocacion en estanterias bajas: en postura de rodillas, con la
espalda derecha.

CE5.3.6 A partir de distintos supuestos claramente definidos, realizar las
operaciones de manipulacion manual de mercancias mediante el uso de los
equipos de proteccidén individual y la aplicacién de las normas de seguridad y
salud:

- En postura de pie: cerca del tronco, con la espalda derecha, sin giros ni
inclinaciones y con levantamientos suaves y espaciados.

- En el desplazamiento vertical de una carga: entre la altura de los

individual y de manipulacién
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hombros y la altura de media pierna, con la ayuda de mesas
elevadoras, si es necesario.
- Para manipulacion de una carga con el centro de gravedad
descentrado: con el lado mas pesado cerca del cuerpo.
- Para la colocacion en estanterias bajas: en postura de rodillas, con la
espalda derecha.
CE5.3.7 A partir de distintos casos prdcticos de movimientos y manipulacién
de cargas en la superficie comercial, relacionar los accidentes y riesgos
derivados del manejo inadecuado de transpalés y carretillas de mano,
sefalando al menos: atrapamientos, cortes, sobreesfuerzos, fatiga
posicional, torsiones, vibraciones y ruido, entre otros.
CE5.3.8 En situaciones de emergencia simuladas derivadas de la caida o
accidentes durante el movimiento o manipulacién de cargas, indicar las
medidas de actuacién que debe realizar el(la) operario(a) responsable del
movimiento para corregir y subsanarlas.
CE5.3.9 Ante un supuesto simulado de accidentes o imprevistos propios de la
manipulaciéon y movimientos de cargas, simular la adopcién de las medidas
de actuacién en condiciones de seguridad y salud.

RA5.4: Aplicar técnicas
basicas de medicion,
embalaje, envasado y
etiquetado en Ia
preparacion de
pedidos de productos
0 mercancias tipo, de

forma manual o
automatica y
mediante equipos
especificos, a fin de

obtener la expedicidn
Y traslado con
seguridad y calidad.

CE5.4.1 Describir los pasos y procedimientos en la preparacién de pedidos:
seleccidn, agrupamiento, etiquetado y presentacion final.

CE5.4.2 Enumerar las caracteristicas de los principales tipos de envases,
embalajes y sistemas de palatizacién; y relacionarlas con las caracteristicas
fisicas y técnicas de los productos y mercancias.

CE5.4.3 Diferenciar las distintas unidades de manipulacién y carga que se
utilizan habitualmente, asi como la comercializacién y venta de productos y
mercancias.

CE5.4.4 Describir la funcionalidad y utilidad de los principales procedimientos
de agrupacién de productos y mercancias, tanto posteriores como durante el
transporte.

CE5.4.5 Enumerar los tipos normalizados de unidades de manipulacion,
paletas y sistemas de embalaje mas habituales en el transporte de cargas o
bultos.

CE5.4.6 Valorar la importancia de la minimizacion y reduccion de residuos en
el embalaje de pedidos.

CE5.4.7 En distintos casos practicos de érdenes de pedidos perfectamente
definidos, simular la preparacién del pedido:

- Utilizando el tipo de embalaje en la cantidad y forma establecidas, asi
como el equipo de embalaje, etiquetado y pesaje adecuado.

- Aplicando los procedimientos de agrupamiento mas idoneos segun la
unidad de pedido, asi como las medidas y normas de seguridad,
higiene y salud establecidas.

- Retirando los residuos generados en la preparacion y embalaje.
CE5.4.8 A partir de distintos casos de orden de pedido de mercancias y
productos a granel, con especificacion de distintas unidades de medida y
peso, medir y/o pesar las cantidades solicitadas en el pedido:

- Manejando con precisidn el pesaje y/o conteo manual y/o mecénico.

- Respetando la simbologia y recomendaciones de manipulacién de las

mercancias y productos, en el pesaje.
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CE5.4.10 En un supuesto practico debidamente caracterizado de transmision
de datos a través de radiofrecuencia, manejar un equipo portatil de
transmisién de datos PDA u otro.

RAS5.5: Utilizar equipos

moviles bdsicos de
trabajo segun las
normas y sefales de
circulacion, de
seguridad y de salud,
de forma que Ila
expedicion y/o
traslado del pedido
sean seguros y

estables.

CE5.5.1 Identificar las funciones de los distintos equipos de trabajo moévil que
se utilizan para el desplazamiento de productos en la superficie comercial y
reparto a domicilio o de proximidad.

CE5.5.2 Identificar las normas especificas de seguridad para la prevencién de
riesgos y fatigas en la conduccién de equipos mdviles de trabajo con
mercancias y productos, segln su naturaleza y caracteristicas.

CE5.5.3 Valorar la aplicacién de las recomendaciones y normas de higiene
postural en la realizacién de operaciones de manipulacién y movimiento de
cargas con transpalés y carretillas de mano.

CE5.5.4 Identificar los elementos y dispositivos de seguridad en el
movimiento y utilizacién de quipos de trabajo movil: marcha atrds, giros u
otras maniobras.

CE5.5.5 Diferenciar las distintas maniobras: circulacién, virajes, giros,
paradas, maniobras, estacionamiento u otras, que se realizan en la
conduccién de equipos sencillos de trabajo movil.

CE5.5.6 Reconocer los simbolos normalizados y sefales luminosas y
acusticas, que pueden llevar los transpalés y carretillas de mano u otros
equipos moviles; y relacionarlos con su tipologia y localizacion.

CE5.5.7 Argumentar la importancia de sefalizar determinadas operaciones y
movimientos en la superficie comercial segin la normativa de seguridad y
salud.

CE5.5.8 Ante un supuesto de orden de movimiento de mercancias
debidamente caracterizado:

- ldentificar el equipo de trabajo mavil, transpalé o carretilla de mano,
mas adecuado para realizar la operacion.

- Identificar el equipo de proteccidon individual necesario para el
cumplimiento de las normas de seguridad y salud.

- ldentificar los riesgos derivados de la conduccion, carga y descarga,
apilado y desapilado de productos o mercancias.

- Simular la operacién utilizando el equipo en condiciones de seguridad.

- Describir los pasos previos al procedimiento de carga, descarga vy
transporte de productos con el equipo de trabajo basico.

CE5.5.9 En un supuesto practico debidamente caracterizado de movimiento
de productos, al realizar la carga en el equipo de trabajo moévil tipo transpalé
o carretilla de manos:

- Repartirla de manera uniforme y equilibrada.

- Redistribuirla después de realizar descargas parciales.

- Asegurarla mediante cuerdas, cables, correas, cadenas, tensores,
calzos, cufias u otros; y realizar las operaciones de enganche y sujecién
de la misma.

- Trasladarla cumpliendo las normas de circulacion.

- Adoptar las normas de seguridad y salud.

CE5.5.10 A partir de un caso simulado de érdenes de movimientos de cargas
en superficies comerciales con distintas normas y sefiales de circulacion,
actuar con respeto a su significado y mediante los dispositivos de seguridad y
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aviso del transpalé o carretilla de mano.

RA5.6: Determinar,
segun su nivel, el
recorrido o ruta de

reparto a domicilio o
de proximidad, a partir
de distintos pedidos
de productos o
mercancias solicitados
por los clientes vy
clientas.

CE5.6.1 Identificar los condicionantes que intervienen en los recorridos y
rutas de reparto a pie, segln las caracteristicas de los productos, el servicio,
la distancia, los tiempos y el coste, entre otros.
CE5.6.2 Identificar los aspectos que afectan la circulacién con carretillas de
mano por la via publica, carga y descarga de una localidad determinada.
CE5.6.3 Interpretar la informacién que se extrae de las érdenes de pedido
realizadas en un establecimiento comercial; y precisar su funcién, si la
entrega es aporte pagado o adeudado, asi como los requisitos formales que
deben reunir.
CE5.6.4 En distintos casos practicos debidamente caracterizados, simular:

- Las comprobaciones pertinentes de los documentos comerciales:

pedidos, albaranes, facturas, documentos sustitutivos.

- Efectuar las comprobaciones pertinentes para establecer Ila
conformidad de los cobros y pagos.
CE5.6.5 A partir de distintos supuestos de reparto, debidamente

caracterizados, con puntos de entrega y horarios determinados:
- Interpretar el plano o callejero del barrio o ciudad.
- Localizar los puntos de entrega y asociarlos con su horario de entrega.
- Simular la realizacién de dicho reparto en el plazo y forma prevista.

RA5.7: Interpretar las
normas basicas de un
mantenimiento de
primer nivel en el
funcionamiento de los
equipos moviles de
trabajo, a fin de
garantizar su uso vy
conservacion.

CE5.7.1 Identificar los mandos, sistemas y elementos de conduccion vy
manipulacién de un transpalé, asi como los indicadores de nivel de carga de
bateria entre otros.
CE5.7.2 Interpretar, en las instrucciones del manual de mantenimiento, las
operaciones que corresponden a un nivel de mantenimiento y conservacion
basico.
CE5.7.3 Valorar el cuidado y mantenimiento de los equipos de trabajo como
elementos de ayuda para la realizacidn de su actividad profesional.
CE5.7.4 Caracterizar los pasos de verificaciéon del estado de un transpalé
antes de hacer uso del mismo, y comprobar al menos el funcionamiento de
los siguientes sistemas:

- Elevacidn y descenso de la horquilla.

- Sistema de frenado y circuito hidraulico.

- Rodamiento y deslizamiento de las ruedas.
CE5.7.5 Identificar aquellas anomalias que afectan la conducciéon o
manipulacion segura del transpalé o equipo de trabajo mdvil, y ocasionan la
inmovilizacién del mismo.
CE7.6. Simular la realizacién de las operaciones de mantenimiento de primer
nivel del equipo de trabajo moévil que corresponden a su nivel de
responsabilidad, siguiendo las indicaciones del fabricante.

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales Actitudinales

- Pasos,

- Documentacion

Preparacion de pedidos
caracteristicas y
consideraciones basicas.

del pedido. tareas propias y a la
basica en la | Técnicas de preparacién de | autoevaluacién de lo
pedidos: manuales, | conseguido.

preparacion de pedidos.

Disposicion a la
planificacion de las

Optimizaciéon de la unidad de
pedido y tiempo de preparacidon
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- Control y soporte documental de
la preparacion de pedidos.

- Trazabilidad.

- Tipos de mercancias y productos.

Tipos de pedido

- Unidad de pedido.

Tipos de etiquetado,

empaquetado

Embalajes manuales o automaticos

- Diferentes materiales y métodos
de envasado y embalado de
productos y mercancias.

- Cddigo de barras.

- Laetiqueta y sus funciones.

envasado,

semiautomaticas y automaticas.
Procedimientos de medicién vy
pesaje y picking por voz.
Verificacion del pedido.
Conformacion de pedidos de
mercancias y productos.

Aplicacién de normas y
recomendaciones bdsicas en la
preparacion de pedidos.
Registro y comprobacién
pedido.

Flujos de informacion.
Simulacion de casos practicos en la
preparacion de pedidos.
Interpretacion de  simbologia
basica en la presentacion y
manipulacion de productos vy
mercancias.

Conservacion y manipulaciéon de
productos y mercancias en la
realizacion de la propuesta de
pedido.

Colocacion de  etiquetas vy
dispositivos de seguridad.
Finalizacion de pedidos.

del

Equipos de medicidon, pesaje vy

embalaje en la preparacion del

pedido

- Equipos modviles basicos de
trabajo.

Carretillas de mano o transpalés.

Pesaje, colocaciéon, visibilidad vy
disposicion de  productos vy
mercancias para la medicién vy
embalado en la unidad de pedido.
Colocacion y disposicidn de
productos y mercancias para su
movilidad a la superficie de venta,
reparto a domicilio o transporte.

Normas y recomendaciones de

seguridad, higiene y salud en Ia

preparacion de pedidos

- Accidentes y riesgos habituales.

- Higiene postural.

- Recomendaciones basicas en la
manipulacion manual de cargas.

Procedimientos de prevencién de
accidentes vy riesgos laborales en la
movilidad, manipulacién de
productos y en el traslado vy
expedicion de  productos vy
mercancias.

Exposicion de posturas forzadas.

El proceso de aprovisionamiento

- Documentacién interna y
externa.

- Tipos.

Ratios de control

proveedores

- Dependencia.

- Proveedores.

y gestion de

Clasificacién de necesidades.
Seleccidn de fuentes de
aprovisionamiento.

Emisidn y seguimiento de pedidos.
Recepcidn e inspeccion de pedidos.
Aprobacidén y pago de facturas.
Control de resultados.

Calculacion y analisis de ratios e

Valoracién de la tarea
de almacenaje como
parte esencial en |la
empresa.

Disposicion e iniciativa
ante el surgimiento de
nuevas técnicas de
gestion de almacén.

Actitud positiva y de
confianza en la propia
capacidad para alcanzar

resultados de forma
satisfactoria.
Valoracion de la

importancia de las
normas de seguridad vy
salud establecidas en la
logistica de almacenaje

y distribucién, segin
diferentes tipos de
productos.
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- Factor de urgencia.
- Plazo.
- Medio de entrega.

Indicadores de calidad y eficacia

operativa en el abastecimiento

- Inventarios.

- Almacenamiento.

- Transporte.

- Servicio de atencion al cliente.

- Informes de evaluacion de

proveedores.

- Normativa vigente sobre:
- Envase.
- Embalaje.

- Etiquetado.

indicadores en la gestion con
proveedores.

Elaboracién de la documentacion
del proceso de aprovisionamiento:
pedido, albaran, factura y
documentos de pago.

Deteccién de las incidencias mas
frecuentes en el proceso de
aprovisionamiento.

Andlisis de medidas que se deben
adoptar ante las anomalias en la
recepcién de un pedido.

Utilizacién de aplicaciones
informaticas de gestion y
seguimiento de proveedores.

Operacién y documentaciéon de las
operaciones de movimiento y reparto

de proximidad de los pedidos
- Orden.

- Definicion.

- Clasificacion.

- Caracteristicas.
- Variables.
Equipos

- Descripcion.

- Caracteristicas.
- Condiciones.
Clasificacion.

Utilizacion de la documentacion
basica de érdenes de movimiento:
albaran, nota de entrega, orden de
pedido. Operatividad del trabajo.
Validacion y eficacia de los
movimientos de reparto dentro y
fuera de la superficie comercial.
Clasificacion de equipos méviles de
trabajo —transpalés o carretillas
de mano— mas adecuados para
realizar la operacion.

Nivelacidn del equipo de
protecciéon individual necesario
para el cumplimiento de las
normas de seguridad y salud.
Simulacion de la  operaciéon
mediante el uso del equipo en
condiciones de seguridad.
Interpretacion de callejeros locales
para las normas y
recomendaciones de seguridad del
movimiento y la manipulacién
manual de los productos.
Clasificacion de las normas vy
recomendaciones de circulacién de
la carga y descarga de los
productos.

Tipos y caracteristicas de los equipos

de trabajo moviles

- Transpalés manuales o eléctricos.
- Carretillas de mano.

- Apiladores manuales o eléctricos.
- Carretillas contrapesadas.

Clasificacion de las  normas
especificas de seguridad para la
prevencion de riesgos en la
manipulacion de los productos,
segun su naturaleza y
caracteristicas.
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Optimizacién de tiempo y espacio en | Valoracidn de las recomendaciones

equipos moviles de trabajo y normas de higiene postural en la
- Transpalés y carretillas. realizacion de operaciones de
- Colocacién y estabilidad de la | manipulacién y movimiento de
carga. cargas con transpalés y carretillas
- Estiba. de mano.
- Clasificacién. Clasificacion de las medidas de
- Agrupamiento. prevencion en las actividades
- Normas de seguridad y salud en el | propias de los reponedores vy
movimiento de productos. preparadores de pedidos,
Higiene postural y equipo de | sefialando, al menos: pausas,
proteccion individual. rotacion de tareas, adaptacion de
tiempos y las condiciones de
trabajo.

Utilizacién y funciones de los
distintos tipos de equipos de
proteccién individual adecuados a

cada riesgo.
Mantenimiento de primer nivel de | Utilizacion de transpalés, los
transpalés y carretillas de mano mandos, sistemas y elementos de
- Pautas de comportamiento. conduccién y manipulacién, asi

- Verificacidn en el mantenimiento | como los indicadores de nivel de
de transpalés y carretillas de | carga de bateria.

mano. Interpretacion, de las instrucciones
- Herramientas y material de | del manual de mantenimiento, las
limpieza de los equipos. operaciones que corresponden a

- Recomendaciones basicas de | un nivel basico de mantenimientoy
mantenimiento de equipos del | conservacion.

fabricante. Valoracién en el cuidado vy

- Sistema hidraulico y de elevacién. | mantenimiento de los equipos de

- Cambioy carga de baterias. trabajo como elementos de ayuda

- Comprobacidn rutinaria. para la realizacion de su actividad
profesional.

Caracterizacion de los pasos de
verificacion del estado de un
transpalé antes de hacer uso del
mismo, comprobando al menos su
funcionamiento.

Utilizacién de las anomalias que
afectan a la conduccion o
manipulacion segura del transpalé
o equipo movil de trabajo para
ocasionar la inmovilizacién del
transpalé o equipo movil.
Realizacion de las operaciones de
mantenimiento de primer nivel del
equipo movil de trabajo que
corresponde a su nivel de
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responsabilidad, siguiendo las
indicaciones del fabricante.

Estrategias Metodologicas:

e Motivacidn de los temas por parte del(de la) docente.

e Transmisién de conocimientos, procedimientos y actitudes, con activacion de procesos
cognitivos en el estudiante, y actividades de descubrimiento relacionados con los métodos de
embalaje, empaquetado y utilizacion de vehiculos de transporte interno de un almacen vy
grandes superficies comerciales.

e Utilizacion de material audiovisual (videos y presentaciones) y de ensefianza asistida por
computador (entornos virtuales de ensefanza-aprendizaje, uso de internet, plataformas..) para
conoceer el funcionamiento del embalaje, envasado y empaquetado de productos en un centro
logisitico de distribucién.

e Realizacion de casos practicos, con trabajo en equipo sobre las distintas maneras en que se
pueden preparar y transportar los pedidos de los productos, en funcién de su naturaleza y
mediante diferentes equipos modviles manuales o automatizados, para su introduccién o
expedicién del almacén.

e Concienciacién de la importancia de aplicar las medidas de prevencidn de riesgos laborales en el
empaquetado, embalaje o envasado de diferentes tipos de productos.

e Aprendizaje en situaciones reales de trabajo mediante visitas técnicas guiadas a grandes
almacenes, mercados y centros de logistica, para que los(as) alumnos(as) tengan la posibilidad
de identificar el tipo de servicio que ofrecen, las instalaciones, areas, equipos y mobiliarios, asi
como los métodos y procedimientos de seguridad y salud implementados y los sistemas de
control de calidad en la introduccidn o expedicién de los bienes, insumos y mercancias.

MODULO 6: TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS EN LA GESTION COMERCIAL

Nivel: 2

Codigo: MF_379 2

Duracion: 225 horas

Asociado a la Unidad de Competencia: UC_379_2 Realizar actividades auxiliares administrativas en la
gestion comercial.

Resultados de Criterios de evaluacién
aprendizaje
RA6.1: Identificar | CE6.1.1 Distinguir los diferentes tipos de existencias habituales en empresas

diferentes  sistemas | de produccién, comerciales y de servicios.
de organizacion vy | CE6.1.2 Explicar los procedimientos habituales en Ila recepcidn,

gestion del | almacenamiento, distribucién interna y expedicion de existencias; e
almacenaje de | identificar, para cada uno de ellos, la utilizacién de los equipos —agendas
productos en las | electrdnicas, lectores de cddigos de barras, entre otros— y herramientas
empresas. informaticas de gestion de almacén.

CE6.1.3 Describir la informacién que recogen los tipos mas utilizados de
etiquetado, y relacionarla con productos tipo.

CE6.1.4 Explicar los criterios de clasificacidon y ubicacién de existencias mas
utilizados.

CE6.1.5 Describir y caracterizar los diferentes tipos de inventarios, y explicar
la finalidad de cada uno de ellos.

R ——
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CE6.1.6 En un supuesto practico en el que se proporciona informacién
convenientemente caracterizada sobre movimientos de existencias en un
almacén simulado:
- Especificar la informacién que deben incluir los albaranes y facturas
correspondientes a las existencias recibidas.
- Elaborar los albaranes y notas de entrega correspondientes a las
existencias expedidas.
- Registrar, en fichas de almacén, las existencias iniciales y las sucesivas
recepciones y expediciones de productos.
- Elaborar el inventario de existencias, previa eleccion del método
adecuado.
CE6.1.7 Precisar los conceptos de stock 6ptimo y minimo y rotura de stocks;
e identificar las variables que intervienen en su cdlculo.
CE6.1.8 Identificar el momento en el que hay que realizar la reposicién de
existencias.

RA6.2: Interpretar la
informacién

contenida en las
ordenes de pedido o
albaranes de los
productos solicitados
a proveedores 0

suministrados a
clientes(as) por Ila
empresa.

CE6.2.1 Describir los documentos propios de los pedidos en diferentes tipos
de empresas de distribucion comercial, almacenaje y/o industriales,
diferenciando al menos: hoja de pedido, albaran, orden de reparto, packing
list o documento de transporte.

CE6.2.2 Distinguir las fases y diferencias de un proceso de preparacion de
pedidos en un comercio, tienda o gran superficie, empresa de servicios de
almacén y logistica o empresa industrial.

CE6.2.3 A partir de distintos supuestos de preparacion de pedidos con
documentos incompletos:

- Argumentar las implicaciones que tiene la existencia de errores y/o
carencia de datos para la realizacion efectiva del pedido.

- Cumplimentar correctamente, de forma ordenada y sin tachaduras,
todos los apartados necesarios.

CE6.2.4 A partir de los datos contenidos en distintos supuestos de orden de
pedido, packing list y/o albaran de entrega:

- Clasificar los tipos de productos y condiciones establecidas para la
preparacion del mismo: unidad de pedido, cantidad, numero vy
referencia de los productos y mercancias, entre otros.

- Agrupar los productos segun su correspondencia o caracteristicas.

- Argumentar las implicaciones que tiene la existencia de errores y/o
carencia de datos para la realizacion efectiva del pedido.

CE6.2.5 Detallar las ventajas de registrar y documentar los flujos de
informacién derivados de la preparacién de pedidos para el control,
trazabilidad y abastecimiento de productos.

RA6.3: Distinguir las
técnicas y los equipos
que se utilizan en el
registro y calculo del

importe de las
operaciones de cobro
en la venta de

productos o servicios.

CE6.3.1 Enumerar y explicar las funciones de los diferentes equipos de
registro y cobro de las operaciones de compraventa de productos.

CE6.3.2 Enumerar y explicar las funciones del terminal punto de venta (TPV).
CE6.3.3 Citar y describir las innovaciones tecnoldgicas asociadas a los equipos
de registro, cobro y pago, que existan en la actividad comercial actual.
CE6.3.4 Enumerar y explicar los diferentes lenguajes de codificacién
comercial.

CE6.3.5 Simular las operaciones auxiliares del TPV, asi como la de otros
equipos de registro y cobro —anulaciéon de operaciones, introduccién de
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cambio, etc.—; y utilizar correctamente las claves y la operativa.

CE6.3.6 Enumerar las fases que hay que seguir para la realizacion del arqueo y
cierre de caja.

CE6.3.7 En una simulacién de arqueo, detectar las desviaciones e
irregularidades que pudiesen surgir en el proceso, e identificar las posibles
causas.

CE6.4.1 Identificar los medios de cobro y pago mas utilizados, diferenciando
sus ventajas para el comprador y vendedor, segun la operacién y el tipo de
venta presencial y no presencial.

CE6.4.2 Distinguir la funcion, los elementos y los requisitos bdasicos de los
medios de pago mds habituales.

CE6.4.3 Diferenciar en distintos ejemplos de cheque y pagaré los principales
elementos que les dan validez.

CE6.4.4 Diferenciar los elementos basicos para la validez de las tarjetas de
crédito y tarjetas de débito.

CE6.4.5 Identificar la validez de vales, descuentos, bonos y tarjetas de
empresa, en relaciéon con campaifias promocionales en vigor.

CE6.4.6 Simular los distintos tipos de cobros y pagos, devoluciones y abonos
de mercancias, que se pueden realizar en un dia en un supuesto
establecimiento comercial; y utilizar correctamente un equipo de registro y
cobro dado con todo tipo de medio de pago aceptado.

RA6.4: Diferenciar las
caracteristicas de
distintos sistemas y
medios de pago en
distintos tipos de
operaciones de
gestidon comercial.

Contenidos
Procedimentales
Interpretacién de organigramas de

empresas.

Actitudinales
Precision en la realizacion
de los célculos.

Conceptuales
Relaciones de las distintas
funciones de la empresa con el

insatisfecha.
Valoracion de entradas
- Costos.
- Adquisicién.

existencias.
Determinacion
seguridad.
Valoracion de los costes asociados
a la rotura de stock.

Determinacion del volumen éptimo
de pedido.
Diferenciacion de
gestién de stock.

del stock de

métodos de

Criterios de seleccidn y evaluacion
de proveedores

- Econdmicos.

- De calidad.

- Plazo de compra.

Utilizacién de fuentes de
suministro y busqueda de los
proveedores o proveedoras
potenciales on line y off line:
internet, email, cartas comerciales,

pedido Elaboracién de drdenes de

- Funciones suministro de materiales. Puntualidad en la
- Organizacién. Identificacion de consumos | tramitacién y transmision
- Obijetivos. historicos, lista de materiales y | de la informacion a los
- Variables. pedidos realizados. departamentos

- Stock de seguridad. Clasificacién de los diferentes tipos | implicados.

- Tamafio dptimo de pedidos. de existencias.

- Los costes de demanda | Valoracion de entradas y salidas de | Autonomia en la ejecucion

de los trabajos.

Pulcritud en la
cumplimentacion de la
documentacion.

Utilizaciéon de criterios
objetivos y de defensa de
los intereses de Ia
empresa en la seleccion
de los proveedores.

Seguridad en el uso vy
manejo de los equipos de

Técnico Basico en Actividades Comerciales

Pagina 62




- Condiciones de pago.
- Servicio.
- Otros.

revistas, etc.

Peticion de ofertas y pliego de
condiciones de compra.

Realizacion de fichas de
proveedores y proveedoras con los
datos recibidos para su archivo.
Realizacion de calculos de coste de
ofertas.

Comparacion de ofertas de
acuerdo con los parametros de
precio, calidad y servicio.

El contrato de compraventa

- Civil.

- Mercantil.

- Documentos.

Cartas comerciales

- Solicitud de ofertas.

- Pedidos.

- Incidencias.

- Reclamaciones.

Sistemas de comunicacion e
informacién con proveedores
- Online.

- Entrevista personal.

- Através del teléfono.
Etapas del proceso de negociacién
con proveedores

- Estrategias y actitudes.

- Preparacion.

- Discusion.

- Proposicién.

- Busqueda de beneficios.

Deteccion de ventajas, costes y
requerimientos técnicos de Ia
implantacion de un sistema de
intercambio electrénico de datos
en la gestidn de
aprovisionamiento.

Elaboracién de escritos para la
solicitud de informacion a
proveedores y proveedoras.
Identificacion de las técnicas de
negociacién mas utilizadas en la
compraventa.
Preparacion de la
Fijacibn de las condiciones
necesarias en la negociacion:
descuento, forma de pago, etc.
Elaboracién de informes que
recojan los acuerdos de Ila
negociacion.
Diferenciacion de

negociacion.

los tipos de

proveedores y proveedoras
necesarios para la empresa
respecto a exclusividad,

localizacién geografica, distribuidor
o fabricante, etc.

Utilizacién de aplicaciones
informdticas de comunicacién e
informacion con proveedores vy
proveedoras

El proceso de aprovisionamiento

- Documentacién interna vy
externa.

El ITBIS sobre el consumo en las

facturas

- Tipos.

Ratios de control y gestién de

proveedores

Clasificacién de necesidades.
Seleccién de fuentes de
aprovisionamiento.

Emisidn y seguimiento de pedidos.
Recepcién e inspeccion de pedidos.
Aprobacidn y pago de facturas.
Control de resultados.

Calculo y andlisis de ratios e

trabajo.

Honradez en el uso de los
recursos.

Consistencia en el
cumplimiento de las
normas y procedimientos.

Responsabilidad en el
cumplimiento de los

principios  basicos; vy
dedicacién, consagracién
e identificacion con Ia

disciplina que requieren
para el logro de las
competencias por
desarrollar.

Respeto al
comportamiento de los
demas para poder

garantizar la integracion al
grupo de manera
armoniosa, a fin de
fortalecer el trabajo en
equipo.
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- Dependencia.

- Proveedores.

- Factor de urgencia.

- Plazo.

- Medio de entrega.

Indicadores de calidad y eficacia
operativa en el abastecimiento

- Inventarios.

- Almacenamiento.

- Transporte.

- Servicio de atencidn al cliente.
- Informes de evaluacién de

indicadores en la gestién con
proveedores.

Elaboracién de la documentacién
del proceso de aprovisionamiento:
pedido, albaran, factura vy
documentos de pago.

Deteccidn de las incidencias mas
frecuentes en el proceso de
aprovisionamiento.

Determinacion de las medidas que
hay que adoptar ante las anomalias
en la recepcion de un pedido.

proveedores. Utilizacién de aplicaciones
- Normativa vigente sobre: informaticas de gestion y
- Envase. seguimiento de proveedores.
- Embalaje
- Etiquetado.
Documentacién administrativa | Caracterizaciéon de los cotejos de
basica en la gestiéon comercial documentacion administrativa
- Tipos. basica.
- Cotejo. Técnicas de relaciones entre las
- Norma. funciones organizativas y la
- Caracteristicas. documentacién administrativa que
- Elementos. generan.

Aplicacidon de la normativa basica
sobre la documentacion
administrativa.

Clasificacién de los documentos
administrativos.

Cumplimentacion de modelos de
documentos justificativos basicos
de las operaciones de
compraventa: pedidos, albaranes,
notas de entrega, recibos vy
facturas.

Cobros y pagos

- Caracteristicas.
- Funciones.
Operaciones de caja
- Funcion.

- Tipos.

- Caracteristicas

- Cuadre.

- Importancia.

- Técnicas.

Tramitacién de operaciones basicas
de cobros y pagos.
Cumplimentacion bdsica de cobro y
pago.

Descripcion de medios de pago:
tarjetas de crédito, de débito,
monedero electréonico y otros
medios analogos.

Cumplimentacién de modelos de
documentos de cobro y pago,
convencionales o telematicos:
recibos, cheques, domiciliacion
bancaria, letras de cambio.
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Cumplimentacién de
documentacion basica
correspondiente a operaciones
elementales de tesoreria.
Cumplimentacién de libros de caja
y bancos.

Cumplimentacién de impresos
correspondientes a los servicios
bancarios basicos.

Procedimientos de cuadre de caja.
Obtencion y cumplimentacion de
documentos a través de Internet.
Utilizacién de aplicaciones
informaticas de gestion de caja en
operaciones bdsicas de cobros vy
pagos.

La gestion de stocks

- Control econdmico. Control de
incidencias.

- El ciclo del pedido de cliente o
clienta.

- Criterios de valoracion de las
existencias en almacén.

- Software general que integre
todos los aspectos del almacén
mediante procesador de texto,
hoja de calculo, base de datos
y cronogramas, entre otros.

Programas especificos de gestidn

de almacenes y existencias

- Gestion de almacenes.

- Gestion de
aprovisionamientos.

- Gestion de existencias 'y
elaboracidn de etiquetas.

Programas de gestion de compras,

almacén y ventas

- De articulos.

- De almacén.

- Deventas.

Clasificacién de los diferentes tipos
de inventarios y la finalidad de
cada uno de ellos.

Aplicacion de los conceptos de
stock medio, minimo y &ptimo,
identificando las variables que
intervienen en su calculo y la
velocidad de rotacion de las
existencias.

Prevision de las unidades
necesarias de existencias en
almacén para evitar roturas de
stock.

Valoracion de las existencias del
almacén mediante diferentes
métodos.

Inspeccién de las existencias del

almacén, supervisando el
procedimiento y las normas
establecidas para identificar

desviaciones del inventario y
plantear medidas rectificadoras.
Realizacion de las tareas necesarias
para atender los pedidos de
mercancias efectuados por Ia
clientela y la expedicion de las
mismas.

Exploracion de las altas, bajas vy
modificaciones  de productos
(cddigo EAN), proveedores o
proveedoras, clientela y/o servicios
por medio de herramientas
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informaticas.

Utilizacion de las aplicaciones
informdticas:  generales, para
gestionar los stocks; y especificas,
para la identificacion de
materiales, gestién de pedidos,
extraccién y registro de salidas del
almacén.

Estrategias Metodoldgicas:

Motivacidn de los temas por parte del(de la) docente.
Transmisidn de conocimientos, procedimientos y actitudes, con activacién de procesos
cognitivos en el estudiante, a través de debates, y actividades de descubrimiento
relacionadas con el proceso de gestidon comercial en una pequefia empresa.

Resolucién de ejercicios y problemas para ejercitar, ensayar y poner en prdctica los
conocimientos previos y los adquiridos con retroalimentacién en cada sesién de clase.
Utilizacién de material audiovisual (videos y presentaciones) y de de las aplicaciones
ofimaticas en el relleno de documentacién comercial sobre los diferentes procedimientos de
gestién comercial en la empresa.

Resolucién de casos practicos individuales y en pequefios grupos para aplicaciéon de
procedimientos, técnicas, métodos o procedimientos vinculados a las competencias
profesionales.
Simulacion de operaciones sencillas de todo el proceso de gestion para desarrollar
aprendizajes activos abordando de forma ordenada y coordinada las fases que implican la
resolucidon o desarrollo del trabajo en torno a un problema o situacién planteada por el
profesor y vinculada a las competencias.
Aprendizaje cooperativo en las que el alumnado trabaja conjuntamente para lograr
determinados resultados comunes de los que son responsables todos los miembros del
equipo en la que los estudiantes trabajan en equipo para realizar las actividades de manera
colectiva, y fomentar el trabajo en equipo, el intercambio de informacion entre los
estudiantes relacionados con los procedimientos de gestion comercial en la empresa.
Aprendizaje en situaciones reales de trabajo, mediante visitas a empresas, ferias
profesionales y en la formacion en centros de trabajo, , para que los(as) alumnos(as) tengan
la posibilidad de identificar el tipo de servicio que ofrecen; las instalaciones, areas, equipos y
mobiliarios; los métodos y procedimientos integrados de la gestion comercial, vy los
sistemas de controles de la calidad.

MODULO 7: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

Nivel: 2

Cdodigo: MF_380 2
Duracién: 270 horas

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA7.1: Identificar la
estructura y
organizacién de Ia
empresa, y

CE7.1.1 Identificar la estructura organizativa de la empresa y las funciones
de cada area de la misma.
CE7.1.2 Comparar la estructura de la empresa con las organizaciones
empresariales tipo existentes en el sector.
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relacionarlas con la
produccién y
comercializacién de los
productos o servicios
gue presta.

CE7.1.3 Identificar los elementos que constituyen la red logistica de la
empresa: proveedores o proveedoras, clientela, sistemas de produccién y
almacenaje, entre otros.

CE7.1.4 Relacionar las caracteristicas del servicio y el tipo de clientela con el
desarrollo de la actividad empresarial.

CE7.1.5 Identificar los procedimientos de trabajo en el desarrollo de la
prestacion del servicio.

CE7.1.6 Valorar la idoneidad de los canales de difusion mas frecuentes en
esta actividad.

RA7.2: Aplicar habitos
éticos y laborales, de
acuerdo con las
caracteristicas del
puesto de trabajo y con
los procedimientos
establecidos en Ia
empresa.

CE7.2.1 Poner en marcha los equipos de proteccion individual segun los
riesgos de la actividad profesional y las normas de la empresa.

CE7.2.2 Mantener una actitud de respeto al medioambiente en las
actividades desarrolladas.

CE7.2.3 Mantener organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto de
trabajo o el drea correspondiente al desarrollo de la actividad.

CE7.2.4 Responsabilizarse del trabajo asignado, interpretando y cumpliendo
las instrucciones recibidas.

CE7.2.5 Establecer una comunicacion eficaz con la persona responsable en
cada situaciéon y con los miembros del equipo.

CE7.2.6 Coordinar con el resto del equipo, y comunicar las incidencias
relevantes que se presenten.

CE7.2.7 Valorar la importancia de su actividad y la necesidad de adaptacion
a los cambios de tareas.

CE7.2.8 Responsabilizar la aplicacion de las normas y procedimientos en el
desarrollo de su trabajo.

RA7.3: Realizar, bajo
supervision, la
implantacion de los
productos y servicios en

CE7.3.1 Colocar los productos o servicios en los lineales, segln criterios de
rentabilidad e imagen y las técnicas de merchandising adecuadas para
implantar acciones promocionales en el punto de venta.

CE7.3.2 Disponer de los elementos que forman parte del escaparate; y

los espacios | respetar la fisonomia y la imagen corporativa de la empresa.

comerciales; y controlar | CE7.3.3 Seleccionar los elementos del interior y del exterior del
las acciones | establecimiento comercial, para alcanzar la imagen y los objetivos
promocionales y el | deseados.

montaje de | CE7.3.4 Organizar, bajo supervisién, el montaje del escaparate de acuerdo
escaparates. con el proyecto establecido y el presupuesto disponible.

RA7.4: Realizar | CE7.4.1 Identificar el tipo de embalado y empaquetado, segln la clase de
diferentes tipos de | productoy la imagen que quiere transmitir de la empresa.

empaquetado y | CE7.4.2 Explicar los efectos del empaquetado en la transmisiéon de la
embalado utilizados | imagen de la empresa.

con diferentes tipos de
productos y mercancias
para garantizar  una
proteccidn y transporte
Seguros.

CE7.4.3 Detectar las caracteristicas estéticas y de proteccidn que debe tener
el empaquetado y embalado de los productos.

RA7.5:  Cumplimentar
documentos

relacionados con la
gestién comercial en las

CE7.5.1 Realizar gestiones relacionadas con el pago, cobro y financiacion de
la compraventa de productos y servicios.

CE7.5.2 Elaborar facturas, recibos y documentos de cobro y pago de los
productos vendidos o servicios prestados, segin las normas mercantiles y
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operaciones de compra,
venta y almacenaje de
productos.

fiscales de facturacion.

CE7.5.3 Interpretar la normativa y los requerimientos de emisién vy
recepciéon de facturas electrdnicas; y analizar las ventajas y beneficios que
reporta la facturacion electrdénica.

RA7.6: Participar en el
proceso de
aprovisionamiento v
almacenaje de |las
mercancias; y
garantizar su integridad
y el aprovechamiento
6ptimo de los medios y
espacios disponibles.

CE7.6.1 Establecer las necesidades del aprovisionamiento de materiales y
productos, evitando la aparicion de cuellos de botella vy/o
desabastecimiento.

CE7.6.2 Seleccionar los proveedores y elaborar las érdenes de suministro de
materiales, indicando el momento y destino o ubicacién del suministro en el
almacén y/o unidades productivas.

CE7.6.3 Preparar los pedidos del almacén, y controlar las existencias,
organizando diariamente las operaciones y los flujos de mercancias, y
coordinando su entrada, ubicacion y salida.

CE7.6.4 Participar en los procesos y las actividades del aprovisionamiento y
almacén; y aplicar los procedimientos y sistemas de calidad establecidos por
la empresa, para la mejora continua y deteccion de necesidades del
servicio.

CE7.6.5 Resolver o comunicar al superior, los imprevistos, las incidencias y
las reclamaciones producidas en el proceso de aprovisionamiento y
almacenaje.

RA7.7: Manejar equipos

moviles  basicos de
trabajo con distintos
tipos de cargas de
mercancias y
productos, segun las

normas y senales de
circulacion,

de seguridad y de salud,
de forma que Ia
expedicion y traslado
del pedido sean seguros
y estables.

CE7.7.1 Identificar las funciones de los distintos equipos de trabajo mavil,
utilizados para el desplazamiento de productos en la superficie comercial y
el reparto a domicilio o de proximidad.

CE7.7.2 Identificar las normas especificas de seguridad para la prevencién
de riesgos y fatigas en la conduccién con equipos de trabajo maéviles de
mercancias y productos, segin su naturaleza y caracteristicas.

CE7.7.3 Valorar la aplicacién de las recomendaciones y normas de higiene
postural en la realizacidon de operaciones de manipulacién y movimiento de
cargas con transpalés y carretillas de mano.

CE7.7.4 Identificar los elementos y dispositivos de seguridad en el
movimiento y utilizacion de quipos de trabajo mévil: marcha atrds, giros u
otras maniobras

CE7.7.5 Diferenciar las distintas maniobras: circulacion, virajes, giros,
paradas, maniobras, estacionamiento u otras, que se realizan manejando
equipos de trabajo mévil sencillos.

CE7.7.6 Reconocer los simbolos normalizados y las sefales luminosas vy
acusticas, que pueden llevar los transpalés y carretillas de mano, u otros
equipos moviles; relacionarlos con su tipologia y localizacion.

CE7.7.7 Utilizar la sefializacién en las operaciones y movimientos en la
superficie comercial, segiin la normativa de seguridad y salud.

RA7.8: Aplicar
procedimientos de
verificacion y
mantenimiento de
primer nivel del
funcionamiento de los
equipos de trabajo

movil, a fin de

CE7.8.1 Identificar los mandos, sistemas y elementos de conduccion y
manipulacién de un transpalé, asi como los indicadores de nivel de carga de
bateria, entre otros.

CE7.8.2 Interpretar, en las instrucciones del manual de mantenimiento, las
operaciones que corresponden a un nivel de mantenimiento y conservacién
basico.

CE7.8.3 Valorar el cuidado y mantenimiento de los equipos de trabajo como
elementos de ayuda para la realizacién de su actividad profesional.
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garantizar su uso y | CE7.8.4 Caracterizar los pasos de verificacion del estado de un transpalé
conservacion. antes de hacer uso del mismo, y comprobar al menos el funcionamiento de
los siguientes sistemas:
- Elevacidn y descenso de la horquilla.
- Sistema de frenado y circuito hidraulico.
- Rodamiento y deslizamiento de las ruedas.
CE7.8.5 Identificar las anomalias que afectan la conducciéon o manipulacién
segura del transpalé o equipo de trabajo movil, y ocasionan Ia
inmovilizacién del mismo.
RA7.9: Realizar | CE7.9.1 Atiende, en presencia o por via telematica, al cliente o consumidor
operaciones de venta | respecto al producto solicitado, de forma cortés y amable y segun el
de productos a | argumentario de ventas y los protocolos establecidos por el
clientes(as) o | establecimiento.

consumidores(as), con
la debida supervisién y
en un establecimiento o
superficie comercial o
en venta on line.

CE7.9.2 Informa al cliente o clienta sobre las caracteristicas, utilidades,
funcionamiento, precio, ofertas, unidades, tamafio y garantia de los
productos requeridos.

CE7.9.3 Empaqueta, de forma correcta y con buena presentacién, el
producto adquirido por el cliente.

CE7.9.4 Informa al(a la) cliente(a) de las formas de pago del producto, en
efectivo o con tarjeta a plazos u otro tipo.

CE7.9.5 Expide el recibo o factura con el importe correcto, para realizar el
cobro del producto al cliente o clienta en el establecimiento.
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MODULOS COMUNES

MODULO : OFIMATICA BASICA

Nivel: 2
Cédigo: MF_001_2
Duracion: 135 horas

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RAl:  Comprobar el

CE1.1 Describir el hardware del equipo informatico sefialando funciones

funcionamiento del | basicas.
equipo informatico | CE1.2 Explicar la diferencia entre software y hardware, tomando en
garantizando su | cuenta las caracteristicas de cada uno.
operatividad y tomando | CE1.3 Describir software, y distinguir entre software de sistema y
en cuenta los | software de aplicacion.
procedimientos para | CE1.4 Utilizar las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el
facilitar el buen | sistema operativo, configurando las opciones basicas del entorno de
funcionamiento del | trabajo.
equipo. CE1.5 Distinguir los periféricos que forman parte del computador.
CE1.6 Realizar correctamente las tareas de conexidon y desconexion y
utilizar correctamente los periféricos de uso frecuente.
CE1.7 Distinguir las partes de la interfaz de sistema operativo, asi como su
utilidad.
CE1.8 En un caso practico, suficientemente caracterizado, del que se
dispone de la documentacidon bdsica, manuales o archivos de ayuda
correspondientes al sistema operativo y el software ya instalado:

- Poner en marcha el equipamiento informatico disponible.

- ldentificar mediante un examen del equipamiento informatico, sus
funciones, el sistema operativo y los componentes de ese sistema
operativo.

CE1.9 Identificar las herramientas de los programas antivirus y
cortafuegos.

CE1.10 Explicar la distincion de las diferentes barras pertenecientes al
sistema operativo, atendiendo sus caracteristicas.

CE1.11 Ante un supuesto practico, debidamente caracterizado:

- Utilizar las funciones del sistema operativo.

- Manipular las herramientas del sistema operativo siguiendo como
pardmetro el uso correcto.

- Realizar las diferentes configuraciones de los periféricos del equipo
informatico, atendiendo las caracteristicas de sus funcionalidades.

RA2: Elaborar | CE2.1 En un caso practico, en la preparacién de documentos:
documentos de uso - Organizar los elementos y espacios de trabajo.
frecuente utilizando - Mantener la posicién corporal correcta.

aplicaciones informaticas
de  procesadores de
textos y/o de
autoedicién, a fin de
entregar la informacién

- ldentificar la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumérico.

- Precisar las funciones de puesta en marcha del
informatico.

- Emplear coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las

terminal
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requerida en los plazos y
forma establecidos,
tomando en cuenta la
postura correcta.

teclas de signos y puntuacion.

- Utilizar el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad
progresiva y en tablas sencillas.

- Controlar la velocidad —minimo 200 p.p.m.— y la precision —una
falta por minuto como mdaximo— con la ayuda de un programa
informatico.

- Aplicar las normas de presentacion de los distintos documentos de
texto.

- Localizary corregir los errores ortograficos.

CE2.2 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los
procesadores de textos y de autoedicidn, y describir sus caracteristicas y
utilidades.

CE2.3 Utilizar los asistentes y plantillas que contiene la aplicacion —o
documentos en blanco— para generar plantillas de otros documentos
como informes, cartas, oficios, saludos, certificados, memorandos,
autorizaciones, avisos, circulares, comunicados, notas interiores,
solicitudes u otros.

CE2.4 Explicar la importancia de los efectos que el color y formato
adecuados causan a partir de distintos documentos y parametros o
manual de estilo de una organizacién tipo, asi como en relacién con
criterios medioambientales definidos.

CE2.5 Ante un supuesto practico debidamente determinado, elaborar
documentos usando las posibilidades que ofrece la herramienta ofimatica
de procesador de textos:

- Utilizar la aplicacion o el entorno que permita y garantice la
integracién de textos, tablas, graficos e imdgenes.

- Utilizar las funciones, procedimientos y asistentes necesarios para
la elaboracién de la documentacién tipo requerida, asi como los
manuales de ayuda disponibles.

- Recuperar la informacién almacenada y utilizada con anterioridad
—siempre que sea posible, necesario y aconsejable—, con el objeto
de evitar errores de trascripcion.

- Corregir las posibles inexactitudes cometidas al introducir vy
manipular los datos con el sistema informatico, comprobando el
documento creado manualmente o con la ayuda de alguna
prestacion de la propia aplicacion, como corrector ortografico,
buscar y reemplazar u otra.

- Aplicar las utilidades de formato al texto, de acuerdo con las
caracteristicas del documento propuesto en cada caso.

- Insertar objetos en el texto, en el lugar y forma adecuados,
utilizando los asistentes o utilidades disponibles y logrando Ia
agilidad de lectura.

CE2.6 Afadir encabezados, pies de pagina, numeracion, saltos u otros
elementos de configuraciéon de pagina en el lugar adecuado, y establecer
las distinciones precisas en primera pdgina, secciones u otras partes del
documento.

RA3: Operar con hojas
de célculo con habilidad,

CE3.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de la hoja
de célculo describiendo sus caracteristicas.
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utilizando las funciones
habituales en las
actividades que
requieran tabulacion vy
tratamiento aritmético-
légico y/o estadistico de
datos e informacion, asi
como presentacidon en
graficos.

CE3.2 Describir las caracteristicas de proteccién y seguridad en hojas de
calculo, siguiendo parametros establecidos.

CE1.3. En casos practicos de confeccion de documentacién en hojas de
calculo:

- Crear hojas de calculo, agruparlas por el contenido de sus datos en
libros convenientemente identificados, localizados y con el formato
preciso para la utilizacidon del documento.

- Aplicar el formato preciso a los datos y celdas de acuerdo con el tipo
de informacién que contienen, previendo facilitar su tratamiento
posterior.

- Aplicar férmulas y funciones sobre las celdas o rangos de celdas,
nombrados o no, de acuerdo con los resultados buscados;
comprobar su funcionamiento y el resultado que se prevé.

- Utilizar titulos representativos, encabezados, pies de pdgina y otros
aspectos de configuracion del documento, en las hojas de calculo,
de acuerdo con las necesidades de la actividad que se va a
desarrollar o al documento que se va a presentar.

- Imprimir hojas de calculo con la calidad, presentacion de la
informacidn y copias requeridas.

CE3.4 Elaborar hojas de célculo, de acuerdo con la informacidn facilitada.

RA4: Elaborar
presentaciones de forma
eficaz, utilizando
aplicaciones informaticas
y siguiendo las
instrucciones recibidas,
con el objetivo de
reflejar la informacion
requerida.

CEA4.1 Explicar la importancia de la presentacidon de un documento para la
imagen que transmite la entidad, consiguiendo que la informacién se
muestre de forma clara y persuasiva, a partir de distintas exposiciones de
caracter profesional de organizaciones tipo.

CE4.2 Advertir sobre la necesidad de guardar las presentaciones segun los
criterios de organizacién de archivos marcados por la empresa, facilitando
el cumplimiento de las normas de seguridad, integridad y confidencialidad
de los datos.

CE4.3 Seialar la importancia que tiene la comprobacién de los resultados y
la subsanacidn de errores antes de poner a disposicidn de las personas o
entidades a quienes se destina la presentacidn, asi como el respeto de los
plazos previstos y la forma establecida de entrega.

CE4.4 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se
requiere elaboracidn y presentacién de documentacién de acuerdo con
unos estandares de calidad tipo:

- Seleccionar el formato mas adecuado a cada tipo de informacion
para su presentacion final.

- Elegir los medios de presentacion de la documentacion mas
adecuados a cada caso: sobre el monitor, en red, en diapositivas,
animada con ordenador y sistema de proyeccidn, papel,
transparencias u otros soportes.

- Comprobar las presentaciones obtenidas con las aplicaciones
disponibles, identificando inexactitudes y proponiendo soluciones
como usuario.

CEA4.5 Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién
de la presentacién, que garanticen las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.

RAS: Utilizar aplicaciones ‘ CES5.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de las
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de correo electrdnico con
el propdsito de
comunicarse de una
manera eficaz, siguiendo
normativas y
procedimientos
establecidos.

aplicaciones de correo electrénico y de agendas electrdnicas; y distinguir
su utilidad en los procesos de recepcidn, emisidn y registro de
informacioén.

CE5.2 Explicar la importancia de respetar las normas de seguridad vy
proteccion de datos en la gestion del correo electrénico; y describir las
consecuencias de la infeccion del sistema mediante virus, gusanos u otros
elementos.

CE5.3 Organizar y actualizar la libreta de contactos de correo y agenda
electrénica mediante las utilidades de la aplicacidon, a partir de las
direcciones de correo electrénico usadas en el aula.

Ante un supuesto practico, en el que se incluiran los procedimientos
internos de emisidn-recepcién de correspondencia e informacién de una
organizacion:

- Abrir la aplicacién de correo electrénico.

- ldentificar el o los emisores y emisoras y el contenido en la
recepcion de correspondencia.

- Comprobar la entrega del
correspondencia.

- Insertar el o los destinatarios y el contenido, asegurando su
identificacion en la emisidon de correspondencia.

- Leer y/o redactar el mensaje de acuerdo con la informacién que se
desea transmitir.

- Adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con el procedimiento
establecido por la aplicacidn de correo electrénico.

- Distribuir la informacidon a todos los implicados, asegurando la
recepcién de la misma.

CE5.4 Ante un supuesto practico, en el que se incluirdn los procedimientos
internos y normas de registro de correspondencia de una organizacion
tipo:

- Registrar la entrada y salida de toda la informacion, cumpliendo las
normas y procedimientos que se proponen.

- Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que
ofrece el correo electrénico.

- Imprimir y archivar los mensajes de correo, de acuerdo con las
normas facilitadas de economia y de impacto medioambiental.

- Guardar la correspondencia de acuerdo con las instrucciones de
clasificacidn recibidas.

- Aplicar las funciones vy utilidades de movimiento, copia o
eliminacion de la aplicacion, que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

CE5.5 Utilizar los manuales de ayuda, disponibles en la aplicacién, en la
resolucidn de incidencias o dudas planteadas.

mensaje en la recepcién de

Conceptuales

Software
Sistemas de aplicacion.
Sistemas operativos

Contenidos
Procedimentales Actitudinales
Utilizacién del entorno del sistema | Valoracién de la
Operativo. importancia social del
Utilizacién de la barra de tareas. software.
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- Tipos.

Versiones.

- Entorno.

Escritorio.

Barras

- Tipos.

Ventanas

- Componentes.

Panel de control

Accesorios del sistema operativo
Recursos del sistema operativo
Herramientas del sistema operativo
Comandos del sistema operativo

Manipulacidn de ventanas.
Configuracion los dispositivos del
panel de control.

Manipulacion de los accesorios
del sistema operativo.

Utilizacién de las unidades de
discos.

Desfragmentacidon, reparacion vy
realizacion de respaldo de disco.
Manipulacién de los comandos
mas comunes del sistema
operativo.

- Uso.

Procesadores de palabras (textos) Creacién de documentos.

- Versiones. Edicién de documentos.

- Utilidades. Aplicacion de formato de
Barra en procesadores de palabras | documentos.

(textos) Creacion de tablas, dibujos vy
- Tipos. objetos en un documento.

- Generalidades. Realizacion de combinaciéon de
Formato documentos: carta modelo, lista
- Fuente, estilo, tamano. de correspondencia, campos de
- Color. combinacion y ficha de datos.

- Subrayado. Creacion de hipervinculos con
- Parrafo documentos.

- Margenes. Archivo de documentos en

Bordes y sombreados
Numeracion y vifietas
Tabulaciones

- Tipos.

Encabezados y pies de pagina

Numeracion de paginas
- Tipos.

Bordes de pagina
Columnas
- Tipos.
- Tablas.

Sobres y etiquetas

Imagenes y autoformas
- Plantillas.

diferentes versiones.

Realizacion de correccidon de
textos con las herramientas de
ortografia y gramatica, utilizando
las diferentes posibilidades que
ofrece la aplicacion.

Configuracion de pagina en
funcién del tipo de documento
por desarrollar, utilizando las
opciones de la aplicacion.
Visualizacién del resultado antes
de la impresion.

Impresién de documentos
elaborados en distintos formatos
de papel, asi como de soportes
como sobres y etiquetas.

Creacion de sobres y etiquetas
individuales, asi como de sobres,
etiquetas y documentos modelo
para creacion y envio masivo.
Insercidn de imagenes vy

Toma de conciencia de las
implicaciones de licencias
y derechos de autor en el
uso de herramientas de
programacion.

Valoracién de la
importancia que tiene en
un sistema informatico Ila
integridad y seguridad de
los datos.

Valoracion de los
instrumentos en la
recopilacion de

informacion.

Higiene y limpieza en Ia
entrega de los trabajos.

Compromiso con los
plazos establecidos
(previstos) en la ejecucion
de una tarea.

Valoracidn de la
importancia de una buena
presentacion.

Apuesta clara por valores
como la sostenibilidad y la
ecologia a la hora de
utilizar los recursos.

Valoracion de la
importancia de mantener
las normas de seguridad,
integridad y

confidencialidad de los
datos.
Valoracion del efecto

negativo de un texto con
errores.

Organizacion de la agenda
para incluir tareas, avisos y
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autoformas en el texto para
mejorar el aspecto del mismo.
Utilizacién de diferentes tipos de
sangrias desde menu y desde la
regla.

Configuracion de pagina.
Madrgenes, orientacion de pagina,

tamafio de papel, disefio de
pagina, uso de la regla para
cambiar margenes.

Creacion de columnas con

distintos estilos.
Aplicacion  de
distintos espacios
documento.
Insercidn de notas al pie y al final.
Insercidn de saltos de péagina y de
seccion.

Insercion de
periodisticas.
Insercion o creacidon de tablas en
un documento.

Edicion dentro de una tabla.
Movimiento dentro de una tabla.
Seleccion de celdas, filas,
columnas, tablas.

Modificacidn del tamafio de filas y
columnas.

Modificacidon de los margenes de
las celdas.

Aplicacién de formato a una tabla:
bordes, sombreado, autoformato.
Realizacion de cambios en la
estructura de una tabla: insertar,
eliminar, combinar vy dividir
celdas, filas y columnas.
Alineacion vertical del texto de
una celda, cambio de la direccion
del texto, conversion del texto en
tabla y de tabla en texto,
ordenamiento de una tabla,
introduccion de férmulas y fila de
encabezados.

Numeracion automatica de las
paginas de un determinado
documento.

Eliminacidn de la numeracién.
Cambios de formato del numero

columnas en
dentro del

columnas

otras herramientas de
planificacién del trabajo.

Interés en la adopcién de
medidas de prevencién en
el puesto de trabajo,
evitando periodos
demasiado largos ante el
terminal y desarrollando
periddicamente ejercicios
de relajacién.

Interés por documentar
con  comentarios  los

procesos dificultosos.

Claridad y simplificacidon

en el proceso de
establecimiento de
férmulas.

Metodologia adecuada a
la hora de archivar Ila
documentacion.

Respeto por el copywrigth
de imdgenes y videos
usados en las
presentaciones.

Valoracidén de las licencias
de programas similares.

Valoracidn de la expresion
oral en una presentacion.

Valoracion de las medidas
de seguridad y
confidencialidad en la

custodia o envio de
informacion.
Rechazo al envio de

mensajes que no respeten
las normas ortograficas o
gramaticales.
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de paginas.

Seleccién del idioma.

Correccién mientras se escribe; vy,
una vez se ha escrito, con menu
contextual (botdn derecho).
Correccién  gramatical (desde
menu herramientas).

Opciones de  ortografia vy

gramatica.
Uso del diccionario personalizado,
autocorreccion, sinénimos,
traductor.

Creacién del documento modelo
para envio masivo: cartas, sobres,
etiquetas o mensajes de correo
electrdnico.

Seleccion de destinatarios
mediante creacion o utilizacion de
archivos de datos.

Creacion de sobres y etiquetas.
Opciones de configuracion.
Combinacién de correspondencia:
salida a documento, impresora o
correo electronico.

Utilizacion  de  plantillas vy
asistentes del mend archivo
nuevo.

Creacion, archivo y modificacion
de plantillas de documentos.
Insercion de comentarios.

Control de cambios de wun
documento.

Comparacion de documentos.
Proteccién de todo o parte de un
documento.

Hojas de célculo

- Versiones.

- Utilidades.

- Tipos de datos.
Formulas
Funciones

Gréficos

- Tipos.

Imagenes

- Autoformas.

- Textos artisticos.

Utilizaciéon de los iconos de las
diferentes barras.

Creacion de hojas de célculo.
Edicién de hojas de calculo.
Aplicacion de formato a hojas de
calculo.

Seleccion de la hoja de célculo.
Edicion del contenido de una
celda.

Borrado del contenido de una
celda o rango de celdas.

Uso del corrector ortografico.

Uso de las utilidades de busqueda
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y reemplazo.

Insercidon y eliminacidon de hojas
de célculo.

Utilizacién de férmulas en hojas
de célculo.

Creaciéon de graficos usando
datos.

Utilizacién de tipos de funciones.
Aplicacidn de filtros de datos.
Creacion de un nuevo libro.
Manipulacién para abrir un libro
ya existente.

Archivo de los cambios realizados
en un libro.

Creacién de un duplicado de un
libro.

Realizacion de cierre de un libro.
Insercidon de comentarios.

Control de cambios de la hoja de
calculo.

Proteccién de una hoja de célculo.
Proteccién de un libro.
Compartimiento de libros.

Uso de plantillas.

Realizacion de formato en |la
impresidn de hojas de calculo.

Hojas de presentaciones

- Versiones.

- Utilidades.

Formato de parrafos
Alineacion.

Listas numeradas.

- Vifetas.

- Estilos.

Tablas

Dibujos

- Imagenes predisefiadas
- Graficos

- Diagramas

WordArt o texto artistico

- Formato de objetos.

- Rellenos.

- Lineas.

- Efectos de sombra o 3D.

Utilizacion de los iconos de las
diferentes barras.

Elaboracién de diapositivas.
Realizacion de formato de hojas
de presentacion.

Inclusion de textos en hojas de
presentacion.

Creacion de dibujos.

Uso de plantillas de estilos.
Combinacién de colores, fondos
de diapositivas, patrones.
Impresiéon de diapositivas en
diferentes soportes.

Creacion de organigramas vy
diferentes estilos de diagramas.
Realizacion de adicion de objetos
de dibujo, autoformas, formatos
de objetos de dibujo.

Aplicacion de animacion a las
diapositivas.

Utilizacidn de la galeria
multimedia: inclusidon de sonidos,
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insercion de clips de video,
interaccion e insercion de
hipervinculos.
Internet Utilizacién de navegadores.
- Origeny evolucion. Manipulacion de los menus
Acceso a Internet contextuales.
- Proveedores. Utilizacién y configuracién de
- Tipos. correo electrénico como
- Software. intercambio de informacién.
Normativa

Niveles de seguridad

Correo electrénico
- Términos.

Estrategias Metodoldgicas:

Deteccidn de conocimientos, capacidades y competencias del estudiante sobre las herramientas
ofimaticas.

Explicacién previa en relacién con software y hardware en el funcionamiento y uso del
computador.

Realizacidon de prdcticas sencillas en grupos reducidos, en la configuracién de dispositivos
internos y externos en los equipos de computos.

Utilizacién de procesadores de textos para la preparacién de documentos sencillos.

Realizacidon de practicas en el laboratorio de informatica y/o taller de cdmputos mediante
procesos establecidos, operando con hojas de calculos y elaborando hojas de presentaciones de
forma eficaz.

Utilizacién del internet como herramienta de trabajo, tanto para la operacionalizacion efectiva
como para la comunicacion eficaz.

MODULO: APRENDER A EMPRENDER

Nivel: 2
Cdodigo: MF_003 2
Duracidn: 60 horas

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA1l: Desarrollar las
capacidades
relacionadas a la
iniciativa
emprendedora,

tomando en cuenta los
requerimientos del
mundo laboral y de las
actividades
empresariales.

CE1.1 Describir los factores que deben ser tomados en cuenta para desarrollar
un emprendimiento.
CE1.2 Definir las principales habilidades humanas, sociales, técnicas vy
directivas que debe tener el perfil del emprendedor o emprendedora.
CE1.3 Especificar la importancia de la creatividad, la iniciativa y la buena
actitud en el trabajo.
CE1.4 Valorar el riesgo como una oportunidad en el emprendimiento.
CE1.5 Identificar los elementos que hacen posible el éxito de un
emprendimiento.
CE1.6 A partir de un caso practico, en el que se necesita implementar un
pequefio negocio o microempresa:

- ldentificar cualidades y habilidades emprendedoras propias.
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- Citar ventajas y desventajas de ser empleado(a) y ser empresario(a).

- Definir un plan de vida basico.

- ldentificar instituciones que apoyan el desarrollo de pequefios
emprendimientos.

- Reconocer el riesgo como una oportunidad en el emprendimiento.

- Describir aspectos basicos que deben ser tomados en cuenta para la
implementacion del pequefio negocio o microempresa.

RA2: Explorar una idea
de negocio realizable.

CE2.1 Indicar las fuentes de donde nacen las ideas de negocio.

CE2.2 Identificar ideas de pequefio negocio o microempresa, tomando en
cuenta valores éticos y el bien social.

CE2.3 Citar técnicas para la seleccién de ideas de negocio.

CE2.4 Clasificar los diferentes tipos de empresa segun los diferentes criterios
establecidos.

CE2.5 Identificar la estructura adecuada para un pequeifio negocio o
microempresa.

CE2.6 Citar las obligaciones laborales que se contraen cuando se contrata un
personal.

CE2.7 Describir la responsabilidad social de la empresa y su importancia para
la comunidad.

CE2.8 Reconocer fuentes de financiamiento disponibles para las MIPYMES.
CE2.9 En un supuesto practico, de implementacién de un emprendimiento:

- Aplicar técnicas para seleccionar la idea de negocio.

- Definir las caracteristicas de la idea de negocio: actividad econdmica,
producto o servicio, objetivos.

- ldentificar los valores éticos y morales que guiaran a la empresa.

- Esquematizar la estructura organizativa del pequefio negocio o
microempresa.

- Describir el proceso de compras, de ventas y de atencién al cliente.

- Detallar reglas de higiene, calidad y seguridad que se aplicaran en el
pequefio negocio o microempresa.

- ldear la ubicacion vy espacio fisico adecuado, distribucién y
ambientacion, conforme al tipo y naturaleza del negocio y al
presupuesto disponible. Documentar la informacién y guardar en
portafolio.

- Explicar informacidén bdsica del mercado: el producto o servicio, precio,
promocidn, plaza, clientes, competencia, proveedores, entorno.

- Justificar la viabilidad de la idea.

- Indicar fuentes de financiamiento mas convenientes.

- Documentar la informacion, presentarla con claridad en hoja papel bond
y guardarla en portafolio.

RA3: Aplicar técnicas
relacionadas con el
mercadeo de una
microempresa.

CE3.1 Explicar los elementos basicos del mercadeo y su importancia.
CE3.2 Definir los objetivos de venta del pequefio negocio o microempresa.
CE3.3 Describir los cuatro (4) elementos basicos del mercado.
CE3.4 Explicar diferentes técnicas de mercadeo de un pequefio negocio,
especificando cuales son las mas y las menos usadas.
CE3.5 En un supuesto practico en el que se necesita precisar la estrategia de
mercadeo de un pequefio negocio o microempresa:

- Definir objetivos del mercadeo.
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- Describir de manera detallada el producto o servicio que se vendera.

- ldentificar los posibles clientes del pequefio negocio o microempresa.

- Hacer lista de proveedores del sector.

- Indagar informacion basica de otros negocios semejantes: quiénes son,
ddnde estan, fortalezas y debilidades.

- ldentificar las ventajas competitivas, fortalezas y debilidades del
pequefio negocio.

- Aplicar estrategias de mercado, especificando:

o Cdémo va a dar a conocer el producto y/o servicio.

o Cuales factores va a tomar en cuenta para fijar precios.
o Cuales estrategias va a utilizar para cerrar ventas.

o Qué hacer para fidelizar a los clientes.

o Cuales canales de distribucion va a utilizar.
- Documentar la informacion y guardar en portafolio.

RA4: Aplicar acciones de
gestion administrativa y
financiera de un
pequefio negocio o
microempresa.

CE4.1 Identificar las obligaciones contables y los impuestos que se derivan de
la actividad empresarial.
CE4.2 Explicar conceptos basicos de contabilidad.
CE4.3 Identificar las diferencias entre inversién, gasto y pago; y entre ingreso
y cobro.
CE4.4 Definir costo de inversion y de produccion.
CE4.5 En un supuesto practico, en el que se pretende definir el proceso de
gestién administrativa y financiera de un pequefio negocio o microempresa:
- Preparar un archivo documental para guardar todo documento
(entradas y salidas).
- Aplicar los procedimientos para tramitar la solicitud de un préstamo.
- Expresar las obligaciones contables y fiscales a las que estad sujeto el
pequeno negocio o microempresa.
- Determinar recursos minimos de
mobiliarios, equipos, efectivo).
- Determinar cuanto necesita para la produccién.
- Realizar presupuesto basico, indicando el flujo de ingresos y gastos
mensuales y beneficios esperados)
- Organizar la informacion de manera creativa y guardarla en portafolio.

inversion inicial (materiales,

RAS: Precisar los
procedimientos para la
constituciéon legal del
pequefio negocio o
microempresa, de
acuerdo con la

legislacion vigente.

CE5.1 Identificar las maneras posibles de crear un negocio.

CE5.2 Explicar las diferentes formas juridicas aplicables a pequefios negocios,
identificando en cada caso, ventajas, desventajas y requisitos legales para su
constitucion.

CE5.3 Puntualizar los tramites exigidos por la legislacion vigente para la
constitucién y establecimiento de un pequeifo negocio o microempresa,
especificando los documentos requeridos, los organismos en los que se
tramitan, el costo, la formay el plazo indicados.

CE5.4 Citar las instituciones involucradas en el proceso de constitucién de una
empresa.

CE5.5 A partir de un supuesto practico en el que se requiere participar en las
actividades de constitucién legal del pequefio negocio o microempresa de
acuerdo con la legislacién vigente:
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- Describir la actividad econdmica y objetivos de la empresa.

- Decidir el nombre comercial y la forma juridica adecuada.

- ldentificar las vias de asesoria externa para los tramites.

- Describir los elementos de la imagen corporativa del pequefio negocio
0 microempresa.

- ldentificar los documentos constitutivos requeridos.

- Participar en la elaboracién de los documentos constitutivos.

- Esquematizar detalladamente el proceso de los tramites legales para la
constitucién, especificando costo, duracidn de cada uno e institucion
responsable.

- Documentar la informacion en papel bond y guardarla en el portafolio.

Cultura emprendedora y empleo

- Generalidades. Importancia.

- Perspectivas futuras.

- Cultura emprendedora como
necesidad social.

Emprendedor(a)

- Tipos. Cualidades.

- Factores estimulantes.

- Perfil.

- Colaboracidn entre
emprendedores y
emprendedoras.

Emprendimiento

Tipos.

Importancia.

- ¢éCébmo nace un
emprendimiento?

- El éxito de un emprendimiento.

- Ventajas y desventajas.

- Emprendimiento e innovacion.

- Riesgoy emprendimiento.

Empresario(a)

- Tipos

- Ventajas y desventajas

- Funcién

Factores para tomar en cuenta al

emprender

emprendedora y empleo.
Identificacion de las cualidades y

perfil del emprendedor o
emprendedora.
Relacion entre el alcance

personal, familiar y social de los
emprendimientos.

Discusion de las perspectivas
futuras de los emprendimientos
en la Republica Dominicana.
Definicién del plan de vida.
Andlisis de los factores clave del
éxito de un emprendimiento.

Ideas de negocio

- Fuentes.

- Caracteristicas de una buena
idea de negocio.

- Técnicas para la seleccidn de
ideas de negocio.

Identificacion de ideas de negocio

en la actividad econdmica
asociada:
- A la familia profesional del
titulo.

- Al 4mbito de actuacion.

Contenidos
Conceptuales Procedimentales Actitudinales
Iniciativa emprendedora Relacion  entre la  cultura | Valoracidon del caracter

emprendedor y la ética
del emprendimiento.

Valoracién de la iniciativa,

creatividad y
responsabilidad como
motores del

emprendimiento.

Valoraciéon de la actitud
emprendedora y la ética
en la actividad
productiva.

Disposicién al trabajo en
equipo.

Reconocimiento y
valoracion social hacia la
empresa.
Valoraciéon de
empresarial.

la ética

Enfasis en la evaluacidn
de la viabilidad de la idea
de negocio.

Disposiciéon a la
sociabilidad y al trabajo
en equipo.

Respeto a las normas y
procedimientos.
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Oportunidades de negocio

- Fuentes.

- Criterios de seleccion.

- Lainnovacién como fuente de
oportunidades.

La empresa y su entorno

- Tipos.

- Clasificacion.

- Responsabilidad social
empresarial.

Viabilidad de la idea de negocio

- Importancia.

- Criterios.

- Aspectos fundamentales.

Analisis FODA

- Importancia.

El plan de empresa

- Importancia.

- Aspectos relevantes.

- Recomendaciones
basicas para escribir y presentar
un buen plan de empresa.

Aplicacidn de herramientas para
la determinaciéon de la idea de

negocio.
Identificacion de fortalezas,
debilidades, amenazas y

oportunidades de la idea
seleccionada.

Realizacion de ejercicios de

innovacién sobre la idea
determinada.
Participacion en  actividades

elementales de estudio de
viabilidad de la idea de negocio:

- ldentificaciéon de
instituciones que apoyan el
desarrollo de
emprendimientos.

- ldentificacidon de los
recursos basicos de
inversion inicial necesarios

para la implantaciéon de la
idea, asi como las fuentes
de financiamiento mas
convenientes.

Plan de mercadeo

- Obijetivos.

- Importancia.

- Funciones.

El producto

- Caracteristicas.

- Ciclo de vida.

La promocién

- Estrategia comercial.
- Politicas de ventas.
La competencia

El consumidor

Determinacién de las estrategias
de mercado.

Definicién detallada del producto
0 servicio.
Identificacion de
clientes, los
competencia.
Definicién de politicas de precio y
de distribucion.

Estrategias de publicidad.
Identificacion  de  fortalezas,
debilidades, amenazas y
oportunidades.
Determinacién del

los posibles
proveedores, la

costo de la

publicidad.
Aspectos de la organizacion Decisiones organizacionales:
- La organizacion. - Imagen corporativa:

- Estructura.

El personal

- Funciones.

- Politicas de incentivo y
motivacion.

- Aspectos legales en la
contratacidn de personal.

nombre comercial, logo,
marca, eslogan.

- Definicién de estructura
organizativa.

- Determinacién de la
forma de contratacion del
personal acorde con el

Valoracidn por la ética en
el manejo de la
informacién.

Autoconfianza en la
definicion de las
estrategias.

Valoracion de la
formalidad en la
organizacion.

Respeto por la igualdad
de género.

Valoracion de las
disposiciones legales en
la actividad comercial.

Capacidad de analisis.

Objetividad.

Orientacion a resultados.

Valoracidn de la
organizacién y el orden
respecto a la

documentacion
administrativa generada.

Respeto por el
cumplimiento de los
tramites administrativos y
legales.

Valoracidn de la
responsabilidad social y la
ética empresarial.

Valoracion de la
capacidad de asociarse
para el desarrollo de la
empresa.

Respeto por el
cumplimiento de los
tramites administrativos y
legales.
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proyecto.
- Delimitaciéon del espacio

de efectivo.

Cuenta corriente.

Cuenta de ahorros.

Logistica de compraventa
alquiler de bienes inmuebles.

de anotaciones.

Obligaciones fiscales

- Impuestos que
actividad de la empresa.

- Calendario fiscal.

- Educacién financiera.

- Fundamentos contables.

- El patrimonio.

- Los beneficios.

- Fuentes de financiamiento.

- Ayudas y subvenciones a
MIPYMES.

El costo del producto o servicio

- Tipos.

- Gastos operacionales.

Presupuesto

La inversién

- Gasto de pre-inversion.

- Inversion inicial.

- Gasto de operaciones.

y

- Contabilidad y cuaderno

afectan la

las

fisico, determinando la
ubicacion, fachada,
ambiente y decoracion, el
equipamiento Y
mobiliarios necesarios
para el emprendimiento.
Gestidn administrativa y financiera Preparacion de archivo
- Documentacién documental.
administrativa. Gestion de servicios bancarios.
- Servicios bancarios para | Proceso de liquidacién de
MIPYMES. impuestos.
- Importancia del ahorro. | Definicidon de logistica de compra
- Importancia del control | y venta.

Definicion del patrimonio inicial
del pequeno negocio o]
microempresa.

Distribucion de la inversion.
Gestidn de financiamiento.
Cotizaciones de los activos, de
materia prima y/o productos.
Estimacion del costo.

Estimacion de ventas.

Estimacién de entrada y salida de
dinero.
Estimacion
beneficios.

de resultados o

Constitucion de pequefio negocio o

microempresa en R.D.

- Requisitos para el ejercicio de la
actividad empresarial.

- Importancia.

- Ventajas.

- Formas juridicas.

llustracién  del de
tramites oficiales.

Elaboracién de  documentos:
estatutos, registros mercantiles,
asamblea constitutiva, acta de
asamblea, certificados de aportes

y otros.

proceso

Seguridad en si mismo en

el contacto con Ia
audiencia.

Valoracion por la
organizacién y limpieza
del entorno.

Creatividad maxima en la
organizacién de los
espacios.
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- Tipos y requisitos
- Lo que debe saber antes
de constituir la empresa.

llustracién del proceso de registro
de nombre e imagen corporativa,
solicitud de licencias y permisos y

- Documentos
constitutivos.
- Tramites oficiales.
- Licencias y permisos.
- Instituciones facultadas.
- La asesoriay
capacitacidn continua.
o Importancia.
o Areas importantes de
capacitacion.
Técnicas para la presentacion del | Preparacién de la presentacion
emprendimiento mediante técnica expositiva.
- La diccién. Ejecucion de la exposicion.
- El lenguaje corporal.
- La empatia.

pago de impuestos.

Estrategias Metodoldgicas:

e Deteccidn de conocimientos previos, capacidades y competencias sobre la actividad empresarial y la
cultura emprendedora.

e Explicaciones dirigidas, relacionadas con la iniciativa emprendedora y los fundamentos del
marketing orientado a pequefos negocios o microempresas.

e Desarrollo de aprendizaje significativo mediante la realizacién de debates, lluvia de ideas, sobre
factores claves del éxito empresarial y la organizacion de un pequefo negocio o micro empresa.

e Utilizacién de internet como herramienta de comunicacién y para la busqueda de informacidén y
realizacidn de cine foro con videos de motivacidn y crecimiento personal.

e Estudio de caso, reflexionando sobre un hecho relacionado con los factores claves del éxito o el
fracaso empresarial, planteando posibles alternativas de soluciones.

e QOrganizacién de grupos de trabajo para el desarrollo de actividades en las que los alumnos trabajan
en equipo y todos son responsables de un rol o una actividad para lograr determinados resultados
comunes.

e Preparacion de un portafolio en el que los estudiantes van recopilando las memorias escritas de los
aspectos del plan de empresa (estudio de viabilidad, planes de: marketing, organizacion y
financiero)

e Retroalimentacidn positiva en cada seccién de clase, en la que se evalla el aprendizaje de los
estudiantes.

e —
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MODULO: ORIENTACION LABORAL

Nivel: 2_ Técnico Basico
Cdédigo: MF_005_2
Duracién: 90 horas

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacién

cobertura del Sistema
Dominicano de
Seguridad Social y las
distintas clases de
prestaciones.

RA1: Conocer los | CE1.1 Identificar los conceptos basicos del derecho del trabajo.

derechos y cumplir las | CE1.2 Identificar los principales organismos que intervienen en las relaciones
obligaciones que se | entre empleadores(as) y trabajadores(as): OIT, MT, empresas, sindicatos.
derivan de las | CE1.3 Identificar los derechos y obligaciones derivados de la relacién laboral.
relaciones laborales, | CE1.4. Clasificar los tipos de contratos segun su naturaleza.

reconociéndolas en los | CE1.5 Identificar las principales causas de la terminacién del contrato de
diferentes  contratos | trabajo.

de trabajo.

RA2: Identificar la | CE2.1 Identificar las principales caracteristicas del Sistema Dominicano de

Seguridad Social (SDSS).

CE2.2 Valorar el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la
mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.

CE2.3 Identificar las prestaciones que cubre el Sistema Dominicano de
Seguridad Social.

CE2.4 Identificar las obligaciones del empleador o empleadora y el trabajador
o trabajadora dentro del Sistema Dominicano de Seguridad Social.

RA3: Reconocer un
sistema de gestion de
seguridad y salud de

CE3.1 Identificar la legislacion y los organismos relacionados con la seguridad
y salud en el trabajo.
CE3.2 Identificar los elementos del sistema de gestién de seguridad y salud

informaciones dentro
del ambiente laboral.

una empresa u | ocupacional.

organizacion, e | CE3.3 Identificar las obligaciones del empleador o empleadora y del

identificar las | trabajador o trabajadora en materia de seguridad y salud en el trabajo.

responsabilidades de | CE3.4 Explicar los factores de riesgo laboral en el ambiente de trabajo,

los agentes | relacionados con el perfil profesional.

implicados. CE3.5 Uso de las herramientas y equipos de prevencion de accidentes
laborales.

RA4: Aplicar las | CE4.1 Identificar las técnicas y elementos de un proceso de comunicacidn.

técnicas de | CE4.2 Clasificar las etapas del proceso de comunicacién.

comunicacion para | CE4.3 Identificar las barreras e interferencias que dificultan la comunicaciéon

recibir 'y transmitir | dentro del ambito laboral.

instrucciones e | CE4.4 Identificar los factores para manipular los datos de la percepcion.

CE4.5 En un supuesto practico de recepcidn de instrucciones distinguir:

- Objetivo fundamental de la instruccién;

- el grado de autonomia para su realizacion;

- los resultados que se deben obtener;

- las personas a las que se debe informar;

- qué, cdmo y cuando se debe controlar el cumplimiento de la instruc-

cién.

CE4.6 Recibir y Transmitir la ejecucion practica de ciertas tareas, operaciones
o movimientos comprobando la eficacia de la comunicacion.
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RA5: Contribuir a la | CE5.1 Identificar los tipos y sus fuentes de conflicto en el trabajo.

resolucién de | CE5.2 Determinar las técnicas para la resolucién pacifica de conflictos.
conflictos que  se | CE5.3 Explicar las diferentes posturas e intereses que pueden existir entre los
originen en el dmbito trabajadores y la direccidn de una organizacién.

laboral.

RAG6: Aplicar las | CE6.1 Valorar las ventajas del trabajo en equipo en situaciones de trabajo

estrategias del trabajo
en equipo, y valorar su
eficacia y eficiencia
para el logro de los

relacionadas con el titulo.

CE6.2 Identificar las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz.

CE6.3 Identificar los equipos de trabajo que pueden constituirse en una
situacién real de trabajo.

objetivos de la | CE6.4 Valorar la existencia de diversidad de roles y opiniones asumidos por
organizacioén. los miembros de un equipo.

RA7: Analizar las | CE7.1 Valorar la importancia de la formaciéon permanente como factor clave
oportunidades de | para la empleabilidad y la adaptacidén a las exigencias del proceso productivo.
empleo y las | CE7.2 Identificar los itinerarios formativos profesionales relacionados con el
alternativas de | perfil.

aprendizaje a lo largo
de la vida.

CE7.3 Identificar las principales fuentes de empleo y de insercién laboral
relacionadas con el titulo.
CE7.4 Identificar alternativas de autoempleo en los sectores profesionales
relacionados con el titulo.

RAS: las

técnicas de busqueda

Aplicar

de empleo.

CE8.1 Determinar las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de
empleo: Internet, redes sociales, entrevistas, prensa, bolsas de empleo,
visitas a las Oficinas Territoriales de Empleo (OTE), etc.

CE8.2 Elaborar su curriculum vitae y prepararse para asistir a una entrevista

de trabajo.
CE8.3 Identificar los elementos clave para una entrevista de trabajo.

CE8.4 En un supuesto practico correspondiente a la entrevista de trabajo,
cumplir con los siguientes requisitos:

- Preparar el curriculo y sus anexos

- Carta de presentacion

- Aspectos personales

- Objetivos profesionales claros

- Comunicacion verbal, no verbal y escrita

- Puntualidad y vestimenta adecuada

- Manejo de informacion sobre el puesto solicitado

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales Actitudinales

El contrato de trabajo
- Coddigo de Trabajo.

- Elementos del contrato.
- Tipos de contratos de trabajo.

Caracteristicas
importantes.
- Jornada

Caracteristicas de los tipos de

jornada.

Interpretacion de los puntos clave | Valoracién de la necesidad

presentes en un contrato de | de laregulacién laboral.
trabajo. Respeto hacia las normas
Manejo de los requisitos y | deltrabajo.

mas .
elementos que caracterizan a los
las

contratos. Interés por conocer

laboral.

Manejo de las garantias salariales y | normas que se aplican en

prestaciones laborales a las que
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- Definicion de los derechos,
deberes y proteccién a la
mujer, presentes en el Cédigo
de Trabajo.

tiene derecho el trabajador.
Conocimiento del salario minimo
sectorial.

Sistema Dominicano de Seguridad

Social

- Campo de aplicacién.

- Estructura.

- Régimen.

- Entidades
colaboradoras.

- Obligaciones.

- Accidn protectora.

- Clases y requisitos de
prestaciones.

gestoras y

las

Determinacion de las principales
obligaciones de empleadores(as) y
trabajadores(as) en materia de
Seguridad  Social, afiliacion vy
cotizacion.

Identificacidon de la importancia del
sistema general de la Seguridad
Social.
Conocimiento de los diferentes
sub-sistemas de la Seguridad Social:
subsidiado y

contributivo —subsidiado.

contributivo,

Seguridad, salud e higiene en el
trabajo
- Riesgo profesional.
- Medidas de prevencién vy
proteccion.
- Planes de emergencia y de
evacuacion.
- Primeros auxilios.

- Leyes que aplican al
sector, reglamentos y
normativas.

- Equipo de proteccion

personal (EPP)

- Distincidn entre accidente
de trabajo y enfermedad
profesional

Prevencion de riesgos ligados a las:

- Condiciones de seguridad.
- Condiciones ambientales.
- Condiciones ergondmicas vy
psicosociales.
Relacidn de los posibles dafios a la

salud del trabajador que pueden
derivarse de
riesgo detectadas.
Medidas de

proteccion individual y colectiva.

las situaciones de

prevencion y

Protocolo de actuacidn ante una
situacién de emergencia.

Comunicacion en la empresa

- Técnicas de
comunicacion.

- Tipos de comunicacion.

- Etapas de un proceso de
comunicacion.

- Redes de comunicacidn,
canales y medios.

- Dificultades y
barreras en la comunicacion.

- Informacion.

Produccion de documento en los

cuales se contenga las tareas
asignadas a los miembros de un
equipo.

Identificacion de las principales
técnicas, tipos y etapas de un
proceso de comunicacion.

Descripcion de las dificultades vy
barreras que puedan surgir en el
proceso de comunicacion.

Uso de la redes de comunicacion,

canales y medios.

las relaciones laborales de
su sector de actividad
profesional.

Reconocimiento de los

cauces legales previstos

como via para resolver

conflictos laborales.

Rechazo de practicas poco

éticas e ilegales en la
contratacién de
trabajadores o
trabajadoras,

especialmente en los
colectivos mas

desprotegidos.

Reconocimiento del papel
de la Seguridad Social en la
mejora de la calidad de
vida de los trabajadores y

trabajadoras y la
ciudadania.

Rechazo hacia las
conductas fraudulentas

tanto en cotizacién como
en las prestaciones de la
Seguridad Social.

Valoracién de la
prevencion en salud y la
higiene en el trabajo.
Valoracion de la cultura
preventiva en todas las
fases de la actividad.

Valoracion de la relacion
entre trabajo y salud.
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Resolucién de conflictos y toma de

decision
- Conflicto: definicion,
caracteristica, fuentes Y

etapas del conflicto.

- Técnicas para identificar los
distintos tipos de conflictos.

- Proceso para la resolucién de
un  conflicto: mediacién,
conciliacion y arbitraje.

-  Métodos para la toma de
decisibn en un  grupo:
consenso, mayoria.

Identificacion de la aparicién de

conflictos en las organizaciones:

compartir  espacios, ideas y
propuestas.

Resolucién de situaciones
conflictivas originadas como

consecuencia de las relaciones en el
entorno de trabajo.

Trabajo en equipo

- Trabajo en equipo: concepto,
caracteristicas.

- Clases de equipos en la
industria del sector segun las
funciones que desempeian.

Formacion de los
trabajo.

Descripcion de una organizacién

equipos de

como equipo de personas.
Identificacion de los posibles roles
de sus integrantes en el equipo de
trabajo.

Proceso de insercién laboral y

aprendizaje a lo largo de la vida

- Oportunidades de empleo.

- Toma de decisidn.

- Oportunidades de aprendizaje
y empleo.

Identificacion de los intereses,
aptitudes y motivaciones
personales  para la  carrera
profesional.

Busqueda a través de itinerarios

formativos relacionados con el
titulo.

Definicion del sector profesional del
titulo.

Planificacién de la propia carrera:
establecimiento de objetivos
laborales a mediano y largo plazo
compatibles con necesidades y
preferencias.

Formulacion de objetivos realistas y
coherentes con la formacién actual
y la proyectada.
Establecimiento de una lista de
comprobacién personal de
coherencia entre plan de carrera,

formacidn y aspiraciones.

Técnicas de busqueda de empleo

- Técnicas e instrumento de

Cumplimiento de los documentos
necesarios para la insercidn laboral:

Interés en la adopcién de
medidas de prevencidn.
Valoracidn de la formacion
preventiva en la empresa.
Compromiso con la
higiene y la salud en el
trabajo.

Valoracion de la
comunicacién como factor
del

clave trabajo en

equipo.

Actitud participativa en la
resolucién de conflictos
gue se puedan generar en
los equipos de trabajo.
Ponderacién de los
distintos  sistemas de

solucion de conflictos.

Valoracion del aporte de
las personas en |la
consecucion de los

objetivos empresariales.

Valoracién de las ventajas
e inconvenientes  del
trabajo de equipo para la
eficacia de la organizacién.
Valoracion de la
comunicacion como factor
del

clave trabajo en

equipo.

Valoracion de la formacion
permanente como factor

clave para la

y el
desarrollo profesional.

empleabilidad
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busqueda de empleo.

carta de presentacion, curriculum

Manejo de informacidon sobre el
puesto solicitado.
Busqueda de empleo de manera

- Carta de presentacion vy | vitae, anexos, etc. Identificacion del itinerario

curriculum vitae. Realizaciéon de test para seleccién | formativo y profesional

) EIemer.1tos clave para una 4o personal y  entrevistas | mas adecuado de acuerdo
entrevista de trabajo. . . .

simuladas. con el perfil y expectativas.

Valoracidon del autoempleo
como alternativa para la

eficaz utilizando los mecanismos | insercién profesional.
existentes para tales fines: bolsas
electrénicas de empleo

como | Respeto hacia las normasy

www.empleateya.net, anuncios en | reglamentos del trabajo.
medios de comunicacion, etc.
Responsabilidad respecto
a funciones y normas.

Compromiso con la

higiene y la seguridad.

Orden en el trabajo y su
espacio laboral.

Honradez e integridad en

todos los actos en la
empresa.

Disciplina en el
cumplimiento de las
responsabilidades %
horario.

Tolerancia y respeto hacia
los compafieros de trabajo
y superiores.

Estrategias Metodolodgicas:

Deteccién de conocimientos previos y actividades de motivacion al aprendizaje relacionadas
con las competencias que el joven pueda presentar en el tema de formacién y orientacion
laboral.

Transmision de conocimientos a través de socializacion,
descubrimientos de temas relacionados al ambiente laboral.
Resolucidn de ejercicios y problemas donde se ponga en practica los conocimientos adquiridos
para la resolucién de situaciones laborales, como serian el recibir y transmitir instrucciones, la

debates, actividades de
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resolucion de algun conflicto, trabajo en equipo entre otras.

e Utilizacion de material audiovisual con la asistencia del computador donde se exponga al
estudiante a través de videos, presentaciones, internet, plataformas, entre otras, las diferentes
técnicas relacionadas con la busqueda de informacion relativa al tema laboral.

e Aprendizaje individual y cooperativo donde el estudiante pone de manifiesto las
competencias blandas (habilidades sociales) y aquellas relacionadas al ambiente laboral.

e Aprendizaje mediante evaluacién donde se pone de manifiesto lo aprendido en el
transcurso del médulo.

e —
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4. PERFIL DEL (DE LA) DOCENTE DE LOS MODULOS FORMATIVOS

Requisitos para el ejercicio de la funcion docente:
1. Poseer los conocimientos y competencias requeridos para el ejercicio de la funcidn docente,
acreditados mediante los mecanismos de seleccidon que en cada caso se establezcan, asegurando el
principio de igualdad en el acceso a la funcién docente.

a. Para los mddulos asociados a unidades de competencia: poseer un grado académico de

Licenciado en el area de Administracién, Economia, Negocios y Ciencias Sociales.

b. Paralos médulos comunes:
Moddulo de Ofimatica Basica: poseer un grado académico de Licenciado en el drea de
conocimiento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.
Modulo de Orientacidon Laboral: poseer un grado académico de Licenciado en el area de
conocimiento de Administracién, Economia, Negocios y Ciencias Sociales o Humanidades.
Mddulo de Aprender a Emprender: poseer un grado académico de Licenciado en el drea del

N

conocimiento de Administracion,
Humanidades.
Poseer competencia pedagdgica acreditada por el Ministerio de Educacién (habilitacion docente).

Economia, Negocios y Ciencias Sociales o de

3. Sin ser un requisito imprescindible, para los mddulos asociados a unidades de competencia, se
valorard poseer experiencia profesional de un minimo de 3 afos en el area de Administracion,
Economia, Negocios y Ciencias Sociales.

5. REQUISITOS MiNIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

Espacio Formativo Superficie m? Superficie m?
P 20 alumnos 30 alumnos

Aula polivalente 30 45
Taller de Mercadeo 40 90
Laboratorio de Informatica 40 60
Modulo Formativo MF1 MF2 MF3 MF4 MF5 MF6
Aula polivalente X X
Laboratorio de X X X X X
Informatica
Taller de Mercadeo X X X X

Espacio Formativo

Equipamiento

Aula polivalente

- Mesaysilla para el formador

- Mesaysillas para alumnos

- Pizarra para escribir con rotulador
- Material de aula

Laboratorio
informatica

de

- 30 PCsinstalados en red, con conexidn a Internet para el alumnado.
- Pc para el profesor.

- Escaner.

- Impresora.

- Mobiliario de aula.
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- Cafién de proyeccion.

- Pantalla de proyeccion.

- Reproductor audiovisual.

- Pizarra electrénica.

- Dispositivos de almacenamiento de datos, memorias USB, discos duros
portatiles, CD y DVD.

- Licencias de sistema operativo.

- Licencia de uso de aplicaciones informaticas generales: procesador de
textos, hoja de calculo, base de datos, presentaciones, correo
electrdnico, retoque fotografico, cortafuegos, antivirus, compresores y
edicidn de paginas web.

- Licencias de uso de aplicaciones informaticas de gestién administrativa:
paquetes integrados de gestién de personal, compraventa, contabilidad
y almacén, entre otros.

- Diccionarios profesionales de idiomas.

- Licencias de uso de aplicaciones informaticas de gestion administrativa
y de terminales punto de venta y de CRM, entre otros.

Taller de Mercadeo - Equipo comercial basico.

- Mobiliario comercial basico: lineales, estanterias, expositores,
mostrador.

- Elementos promocionales. Cartelistica. Stoppers.

- Material para cartelistica y rotulacion.

- Material para empaquetados: papel, tijeras, cutter, cintas adhesivas,
cajas, envoltorios, y otros.

- Herramientas para montaje de mobiliario comercial.

- Productos con etiquetas para su colocacién en lineales.

- Lector de cddigos de productos.

- Terminal de punto de venta.

- Calculadoras.

- Pizarra digital o para escribir con rotulador.

- Mesa mdvil ajustable en altura para equipos audiovisuales.

- Armarios.

- Impresoras con formato hasta A3.

- Maqueta electrénica de simulacidén de almacén.

- PLC para funcionamiento de maqueta.

- Anaqueles moviles.

- Pantalla de data para presentacidn de videos.

Proyector de multimedia.

Los diversos espacios formativos especificos identificados, asi como las instalaciones y equipamientos
deberan cumplir con la normativa industrial y de seguridad y salud en el trabajo vigente y responderan a
medidas de accesibilidad universal y seguridad de los estudiantes.

El equipamiento (equipos, maquinas, etc.) dispondra de la instalacién necesaria para su correcto
funcionamiento. La cantidad y caracteristicas del equipamiento deberan estar en funcién del nimero de
estudiantes matriculados y permitir la adquisicion de los resultados de aprendizaje, teniendo en cuenta
los criterios de evaluacidn y los contenidos que se incluyen en cada uno de los médulos que se impartan
en los referidos espacios.
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El Ministerio de Educacidn velard para que las instalaciones y el equipamiento sean los adecuados en
cantidad y caracteristicas para el desarrollo de los mddulos correspondientes y garantizar asi la calidad
de estas ensefianzas.

En el caso de que la formacidn se dirija a personas con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo
(NEAE) se realizaran las adaptaciones y los ajustes razonables a la infraestructura, para asegurar su
participacién en condiciones de igualdad.

Los equipamientos que se incluyan en cada espacio... (de ensefianza aprendizaje) han de ser los
necesarios y suficientes para garantizar a los estudiantes la adquisicién de los resultados de aprendizaje
y la calidad de la enseianza.

e —
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6.CREDITOS

COMISION TECNICA COORDINADORA GENERAL

Nombre Cargo Organizacion

Zobeida Sanchez Directora General de | Ministerio de Educacién de Ia
Educacion Secundaria Republica Dominicana (MINERD)

Mercedes Maria Matrillé Lajara | Directora de Educacién | Ministerio de Educacién de Ia

Técnico Profesional

Republica Dominicana (MINERD)

José del Carmen Canario

Director Departamental DC

Ministerio de Educacion de la
Republica Dominicana (MINERD)

Francisca M2 Arbizu Echavarri

Asesora Internacional
Experta en Reforma
Curricular

Proyecto de Cooperacion Delegada
UE/AECID de Acciones
Complementarias del PAPSE Il

Sara Martin Minguez

Coordinadora de Proyectos

Proyecto de Cooperacién Delegada
UE/AECID de Acciones
Complementarias del PAPSE Il

GRUPO DE TRABAJO DE LA FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y COMERCIO

Nombre | cargo | Organizacién

Responsables del Grupo de Trabajo

Yanina Carbuccia Coordinadora. Técnica | Ministerio de Educacion de Ila
Docente Nacional. Republica Dominicana, DETP

Maria Yudelka Alcdntara | Secretaria Técnica. Técnica | Ministerio de Educacién de |Ia

Fajardo Docente Nacional. Republica Dominicana, DETP

Joselyn Tatis Técnica Docente Nacional Ministerio de Educacion de la

Republica Dominicana, DETP
Dorabel Cordero Técnica Docente Nacional Ministerio de Educacion de la

Republica Dominicana, DETP

Teresa Alonso Asenjo

Experta Internacional en
Administracién y Comercio

Proyecto de Cooperacidn Delegada
UE/AECID de Acciones
Complementarias del PAPSE Il

Expertos Tecnoldgicos y Formativos

Nombre Cargo Organizacion

Franklin ~ Arturo  Ferndndez | Socio Director de Ferndndez | Instituto de Contadores Publicos

Jiménez & Asociados Autorizados (ICPARD)

Ramona Taveras Analista de Némina Ministerio de Economia, Planificacién

y Desarrollo

Vianna Noelia Gdmez Gonzalez | Analista del Centro de | Ministerio de Economia, Planificacion
Capacitacién y Desarrollo

Ivonne Jaquez Gerente de  Desarrollo | Induveca S.A., Grupo SID
Logistico

Daniel Paredes Coordinador de | Edeeste

Operaciones OOCC BHC

Yeshica Deyanira Peguero

Encargada de Divisiéon de
Andlisis de Mercado vy
Verificacion de Publicidad

Instituto Nacional de los Derechos
del Consumidor (Proconsumidor)
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Juan Bryan Monegro

Asesor de Mercadeo para
las empresas Alta Copa,
Agua Planeta Azul, Licorera
Altagracia y Consultores y
Asesores Especializados.
Docente universitario.

Universidad Interamericana UNICA

Margary lvelisse Lima Tapia

Administradora Local DGII
Docente universitaria

Direccién General de Impuestos
Internos (DG), Universidad
Tecnoldgica, Universidad APEC,

Instituto de Capacitacion Tributaria
INCAT, Universidad Auténoma Santo
Domingo.

Yolanda Mateo

Directora Técnica

Instituto de Contadores Publicos

Autorizados (ICPARD)

Alberto Yoy Batista

Presidente

Together Servicies, S. R. L., Agentes
Aduanales

Horacio Rafael Alvarez

Asesor Ejecutivo de CEI-RD

Centro de Exportacion e Inversion de
la Republica Dominicana (CEI-RD)

Maximo De Ledn

Encargado del Area de

Control de Inventarios

Mercacid

Roberto Veldzquez

Encargado de la Unidad de
Formacion

MAPFRE BHD Seguros

Santa De Ledn de Minaya

Docente universitaria

Instituto de Contadores Publicos
Autorizados  (ICPARD), Pontificia
Universidad  Catdlica Madre vy

Maestra (PUCAMAIMA)

Néstor Melenciano

Docente universitario

Universidad Interamericana UNICA

Rubén Batista

Maestro Técnico

Instituto Politécnico Fabio Amable
Mota

Arelis Rijo

Maestra Técnica

Instituto Politécnico Fabio Amable
Mota

Juan Santana

Maestro Técnico

Politécnico Lilian Bayona

Victor Pascual Marifiez

Maestro Técnico

Politécnico Lilian Bayona

ORGANIZACIONES QUE HAN PARTICIPADO EN LA VALIDACION EXTERNA DE LOS TiTULOS DE LA
FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y COMERCIO

Nombre

Cargo

Organizacién

Yira Martinez

Analista del Departamento de

Capacitacion Laboral

Ministerio de Trabajo,
Direccién General de Empleo

Dreny Lora

Analista de la Unidad de
Emprendimiento

Ministerio de Trabajo

Ingrid Pérez

Técnica de Disefio Curricular en
el Area de Comercio y Servicio

Instituto de Formacion Técnico
Profesional (INFOTEP)

Dinorah Sanchez

Encargada del Departamento
Técnico de Gestidn de RR. HH.

Direccion General de Aduanas

Jorge Medrano

Gerente de Planificaciony

Direccion General de Aduanas
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Desarrollo

Yocaren Nivar

Directora de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones

Direccion General Contabilidad
Gubernamental (DIGECOG)

César A. Diaz

Encargado Administrativo y
Financiero

Direccion General de
Presupuesto (DIGEPRES)

Paola de Paula Egresada Politécnico Unién Panamericana
Ubaldo Guzmdn Director Politécnico Profesor Juan Bosch
Erick Zapata Egresado Politécnico Profesor Juan Bosch
Eliany Montero Egresada Politécnico Profesor Juan Bosch

Ricardo Camilo

Coordinador del Area de
Administracion Publica y
Tributaria

Instituto Técnico Simdn Orozco

Elvira Arnaud

Proyecto Neo R.D.

Fundacién Sur Futuro

Sara Martin Minguez

Encargada de Proyectos

Proyecto de Cooperacion
Delegada UE/AECID de Acciones
Complementarias del PAPSE I

Domingo Asencio

Director Docente de Educacion
de Adultos

Ministerio de Educacion de la
Republica Dominicana (MINERD)
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