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RESOLUCION de 26 de noviembre 2009, de la Di-
reccion General de Formacion Profesional y Educacion
Permanente, por la que se establece el perfil profesio-
nal de Auxiliar de comercio y almacén y el curriculo de
los modulos especificos del Programa de Cualificacion
Profesional Inicial correspondiente.

La Orden de 24 de junio de 2008, por la que se regulan
los programas de cualificacion profesional inicial que se desa-
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rrollan en el ambito de la Comunidad Autdnoma de Andalucia,
especifica, en su articulo 4.2, que la Direccién General compe-
tente en materia de formacion profesional inicial establecera,
mediante resolucion, los perfiles profesionales a los que res-
ponden cada uno de los citados programas. Dicho perfil se
expresa a través de la competencia general, las competencias
profesionales, personales y sociales, entorno profesional y re-
lacion de cualificaciones y, en su caso, de unidades de com-
petencia de nivel uno del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el programa.

Asimismo, en el citado articulo se determina que en la
misma Resolucion se establecera el curriculo de los modulos
especificos, que forman parte de los médulos obligatorios del
programa y se especificaran las titulaciones del profesorado
para la imparticion de los modulos especificos y, en su caso,
otros requisitos.

Por todo lo anterior, y con objeto de establecer el perfil
profesional y el curriculo de los modulos especificos del pro-
grama de cualificacion profesional inicial de Auxiliar de comer-
cio y almacén, la Direccion General de Formacion Profesional
y Educacion Permanente,

HA RESUELTO

Primero. Objeto.

Esta Resolucion tiene por objeto definir el perfil profesional
y el curriculo de los mddulos especificos del programa de cua-
lificacién profesional inicial de Auxiliar de comercio y almacén.

Segundo. Identificacion.

El perfil profesional del programa de cualificacion profe-
sional inicial de Auxiliar de comercio y almacén, queda identifi-
cado por los siguientes elementos:

1. Denominacion: Auxiliar de comercio y almacén.

2. Nivel: Programas de Cualificacion Profesional Inicial.
3. Duracion: 532 horas.

4. Familia Profesional: Comercio y Marketing.

Tercero. Competencia general.

Realizar operaciones auxiliares de comercializacion, «mer-
chandising» y almacenaje de productos y mercancias, asi
como, en caso necesario, de atencion e informacion de forma
protocolarizada y estructurada al cliente en el punto de venta
y en el servicio de reparto de proximidad siguiendo protocolos,
criterios comerciales y de imagen, en condiciones de seguri-
dad, salud y respeto ambiental.

Cuarto. Competencias profesionales, personales y sociales.
Las competencias profesionales, personales y sociales de
este programa son las que se relacionan a continuacion:

a) Colaborar en la recepcion de productos y mercancias
en almacén registrando, etiquetado y codificandolas conforme
a sus caracteristicas y condiciones de manipulacion y conser-
vacion.

b) Manejar, transportar y ubicar mercancias en el alma-
cén utilizando carretillas automotoras o manuales y medios de
manipulacién complementarios aplicando sistemas basicos de
almacenamiento.

c) Realizar la colocacion, reposicion y mantenimiento de
los productos y mercancias en el punto de venta, con la pe-
riodicidad adecuada y conforme a las instrucciones recibidas,
siendo respetuoso con las normas de seguridad y salud.

d) Realizar recuentos e inventarios periédicos de mercan-
cias y/o productos, registrando la informacién en documentos
de control y en aplicaciones informaticas para el control de
existencias en el almacén y en el punto de venta.

e) Comprobar los elementos y condiciones de expedicion
de las mercancias, conforme a los procedimientos e instruc-
ciones recibidas.

f) Mantener actualizada la informacion de los productos
en el punto de venta, detectando desabastecimientos, huecos
e incidencias y transmitiéndola con prontitud a los superiores.

g) Colocar elementos de animacion en el punto de venta
y disponer productos en los expositores y lineales, siguiendo
instrucciones, aplicando criterios comerciales y respetando la
imagen de la empresa.

h) Aplicar técnicas de empaquetado y envoltorio para la
presentacion atractiva de los productos de acuerdo con la ima-
gen de la empresa.

i) Realizar el «picking» de mercancias o productos, con-
forme a drdenes de trabajo, utilizando herramientas de con-
trol, medicion y pesaje de mercancias, para la preparacion de
pedidos en el tiempo y forma establecidos.

j) Embalar y etiquetar unidades de pedido utilizando equi-
pos y medios de etiquetado y embalaje para preservar la con-
servacion y estabilidad del pedido hasta su destino final.

k) Comunicarse eficazmente con el publico en cada mo-
mento, utilizando normas de cortesia en la atencién al posible
cliente y transmitiendo la imagen corporativa de la empresa.

|) Atender al cliente, suministrando informacion sobre la
ubicacion y caracteristicas de los productos y aplicando téc-
nicas protocolizadas para la resolucion de quejas y reclama-
ciones.

m) Interpretar las 6rdenes de movimiento y reparto de
proximidad adoptando las medidas adecuadas para su cumpli-
miento en tiempo y forma.

n) Cumplir la normativa de seguridad y salud aplicando
normas de manipulacion y embalaje.

o) Mantener el area de trabajo, mobiliario, vitrinas y es-
caparates limpios y en orden durante el desarrollo de su ac-
tividad.

p) Actuar con confianza en la propia capacidad profesio-
nal y mostrar una actitud creativa ante los requerimientos del
trabajo.

q) Cumplir las normas de seguridad en el puesto de tra-
bajo, anticipandose y previniendo los posibles riesgos persona-
les, en los productos, maquinaria e instalaciones.

r) Trabajar sélo o como parte de un equipo, siguiendo
los principios de puntualidad, responsabilidad y coordinacion
manteniendo un trato correcto y educado con los comparieros
y encargados.

s) Adaptarse a los diversos puestos de trabajo, asi como
a nuevas situaciones laborales, generadas como consecuencia
de los cambios tecnologicos producidos por la evolucion de su
profesion.

t) Establecer comunicaciones verbales, escritas o graficas
con otros departamentos, de manera correcta.

Quinto. Relacién de cualificaciones y unidades de compe-
tencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales
incluidas.

Cualificaciones profesionales completas:

a) Actividades Auxiliares de comercio. COM412_1 (R.D.
1179/2008), que comprende las siguientes unidades de com-
petencia:

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

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

UC1328_1: Manipular y trasladar productos en la superfi-
cie comercial y en el reparto de proximidad, utilizando transpa-
|és y carretillas de mano.

UC1329_1: Proporcionar atencion e informacion opera-
tiva, estructurada y protocolarizada al cliente.
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b) Actividades auxiliares de almacén. COM411_1 (R.D.
1179/2008), que comprende las siguientes unidades de com-
petencia:

UC1325_1: Realizar las operaciones auxiliares de recep-
cion, colocacion, mantenimiento y expedicion de cargas en el
almacén de forma integrada en el equipo.

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

UC0432_1: Manipular cargas con carretillas elevadoras.

Sexto. Entorno profesional.

1. Este profesional ejercerd su actividad en empresas
o entidades en el almacén/depdsito de empresas/organiza-
ciones de cualquier naturaleza, publica o privada y/o en es-
tablecimientos comerciales, tiendas supermercados e hiper-
mercados, por cuenta ajena, o propia en el caso del reparto
de proximidad, siguiendo las instrucciones recibidas y bajo la
supervision directa de un responsable del establecimiento,
tienda o espacio comercial.

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

a) Mozo de almacén.

b) Operario de logistica.

c) Auxiliar de dependiente de comercio.

d) Auxiliar de animacién del punto de venta.
e) Auxiliar de promocién de ventas.

f) Reponedor.

g) Preparador de pedidos.

h) Verificador de pedidos.

i) Carretillero.

j) Repartidor de proximidad a pie.

Séptimo. Relacion de modulos especificos.

Los modulos especificos del programa de cualificacion
profesional inicial de Auxiliar de comercio y almacén, son los
que se relacionan a continuacion:

1001_COM Operaciones auxiliares en el almacén.
1002_COM Operaciones auxiliares en el punto de venta.
1003_COM Atencion al cliente y reparto.

1004_COM Formacion en centros de trabajo.

Octavo. Curriculo.

1. El curriculo de los modulos especificos del programa
de cualificacion profesional inicial de Auxiliar de comercio y
almacén es el que figura en el Anexo |.

2. Los centros educativos, en virtud de su autonomia
pedagogica, desarrollaran este curriculo mediante las progra-
maciones didacticas, en el marco del Proyecto educativo de
centro. Para ello, tendran en cuenta, ademas de las caracteris-
ticas del alumnado, las del entorno productivo, social y cultural
del centro educativo.

Noveno. Profesorado.

1. La atribucion docente para impartir los modulos espe-
cificos del programa de cualificacion profesional inicial de Auxi-
liar de comercio y almacén, es la que figura en el Anexo |I.

2. Las titulaciones requeridas para la imparticion de los
modulos especificos que conforman el programa para los cen-
tros de titularidad privada o publica de otras Administraciones
distintas de la educativa, son las que figuran en el Anexo lII.

Décimo. Espacios y equipamientos minimos.

Los espacios y equipamientos minimos del programa de
cualificacion profesional inicial de Auxiliar de comercio y alma-
cén son los que se relacionan en el Anexo V.

Undécimo. Entrada en vigor.
La presente resolucion entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacion en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

Sevilla, 26 de noviembre de 2009.- El Director General,
Emilio Iguaz de Miguel.

ANEXO |

Modulo especifico de Operaciones auxiliares en el almacén.

Cadigo: 1001_COM.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Colabora en la recepcién de mercancias atendiendo a
sus caracteristicas y las condiciones de almacenamiento pre-
vistas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha reconocido el momento y la zona del almacén
adecuada para realizar la recepcion y descarga de las mercan-
cias, dependiendo del destino, la tipologia de productos y sus
caracteristicas especificas.

b) Se han clasificado distintos tipos de cargas y mercan-
cias en funcion de sus caracteristicas especificas de manipula-
cion y conservacion.

c) Se han identificado las etiquetas, embalajes y medios
de transporte adecuados para la correcta manipulacion de las
mercancias dentro y fuera del almacén.

d) Se han reconocido las discrepancias y anomalias que
se producen con mas frecuencia en la recepcion de las cargas
en el almacén.

e) Se han identificado los distintos tipos de documentos
relacionados con la recepcion de mercancias.

f) Se ha verificado la correspondencia entre las mercan-
cias recibidas y sus etiquetas y/o el contenido del albaran.

g) Se ha realizado manualmente o empleando Uutiles ade-
cuados, la desconsolidacién y, en caso necesario, el desemba-
laje de la carga.

h) Se ha identificado la informacion necesaria de la mer-
cancia para su registro, tales como fecha de entrada, caracte-
risticas u otras.

i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para cumpli-
mentar la informacion procedente del recuento de mercancias.

i) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en la recepcion de mercancias.

2. Coloca las mercancias en el lugar asignado del alma-
cén de acuerdo con las condiciones de almacenamiento re-
queridas y el espacio disponible.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las caracteristicas basicas de las
operaciones de un almacén-tipo asi como el circuito o flujo de
mercancias que se produce en el mismo.

b) Se han realizado operaciones de recepcion, almacenaje
y carga a partir de los datos contenidos en los documentos
gue acomparian a las mercancias.

c) Se ha interpretado la informacion contenida en distin-
tas etiquetas identificativas de cargas, bultos y mercancias.

d) Se ha identificado la ubicacion en el almacén, el des-
tino, las condiciones de conservacion, manipulacion y movi-
miento de la mercancia a partir de los datos que contiene la
orden de trabajo, el albaran y la etiqueta y los simbolos de
manipulacién y transporte que contiene una determinada mer-
cancia, bulto o carga.

e) Se ha marcado y/o etiquetado los productos o mercan-
cias siguiendo las instrucciones recibidas.

f) Se han relacionado los puestos que habitualmente exis-
ten en un almacén y las funciones y responsabilidades de cada
uno sefialando la necesidad de trabajar de forma integrada y
profesional.
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g) Se ha mantenido el almacén limpio y ordenado.
h) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en la colocacion de las mercancias.

3. Colabora en la elaboracion de inventarios de mercan-
cias, realizando operaciones basicas de recuento y control de
existencias, utilizando herramientas informaticas y siguiendo
las instrucciones recibidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han manejado equipos basicos de localizacién y re-
cuento propios de las actividades y operaciones del almacén.

b) Se ha realizado el recuento de productos e inventario
periddico del almacén siguiendo las instrucciones recibidas
del superior.

c) Se ha detectado con efectividad y prontitud los huecos,
desabastecimiento y roturas de stocks del almacén.

d) Se ha comunicado a los superiores toda la informa-
cion procedente del recuento de productos y mercancias, de
acuerdo al procedimiento establecido y registrandola en el
documento de control o en la aplicacion informatica corres-
pondiente.

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

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

g) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en la elaboracién de inventarios de mer-
cancias.

4. Prepara pedidos para su expedicion a partir de las
instrucciones recibidas, relacionando las caracteristicas, con-
diciones de manipulacién y conservacion de mercancias y pro-
ductos con ordenes de trabajo y documentos de expedicion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificando las caracteristicas de ubicacion,
peso y condiciones de manipulacion y conservacion de las
mercancias que componen la orden de preparacion del pedido
0 «picking list».

b) Se ha extraido la mercancia en la cantidad necesaria
siguiendo el recorrido mas rapido y efectivo dentro del alma-
cén y el orden predefinido de las mercancias en la unidad de
pedido.

c) Se han registrado en los documentos de control o con
aplicaciones informaticas, la informacion de las mercancias
del pedido.

d) Se han colocado las mercancias en la unidad de pe-
dido, palé o caja, asegurando la estabilidad y visibilidad de las
referencias.

e) Se ha cotejado la composicion de la unidad de pedido
con la orden de pedido o «packing list».

f) Se ha comprobado la correspondencia de la mercancia
a granel con lo recogido en la orden de pedido utilizando he-
rramientas de pesaje.

g) Se ha realizado la verificacion de las unidades de pe-
dido, comprobando que un mismo articulo va agrupado en
una misma unidad de carga.

h) Se ha realizado el cotejo de las mercancias deposita-
das en el bulto, caja o palé, comprobandolo con el pedido o
albaran de entrega.

i) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en la preparacion de pedidos.

5. Embala la unidad de pedido, caja o palé, utilizando
técnicas, herramientas y equipos asi como los materiales de
embalaje adecuados.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha empleado el material adecuado para realizar el
embalaje de las mercancias atendiendo a sus caracteristicas
de peso, volumen y medio de transporte a utilizar.

b) Se han descrito los distintos tipos de paletizacion, en
funcion de la forma, volumen y peso de la carga a transportar.

c) Se han colocado, manualmente o utilizando equipos
mecanicos adecuados, los elementos necesarios para garanti-
zar la estabilidad, seguridad y conservacion de las mercancias.

d) Se han obtenido las etiquetas de las mercancias con
aplicaciones informaticas especificas y utilizando codigos, sim-
bolos y sefales, que las identifiquen.

e) Se han etiquetado las unidades de pedido manual o
utilizando herramientas especificas de etiquetado, de acuerdo
a las instrucciones recibidas.

f) Se han comprobado las dimensiones, peso, estabilidad
y robustez o fragilidad de la unidad de pedido, palé o caja.

g) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en el embalaje de pedidos.

Duracién: 168 horas.
Contenidos:

Recepcién de mercancias:

Tipos del almacén: funciones, disposicion de areas, zonas
de trabajo y flujos de mercancias.

Cargas y mercancias: clasificacion, tipos, manipulacion.

Documentacion basica del almacén: orden de trabajo,
hoja de pedido, albaran, factura, nota de abono, packing-list,
hoja de transporte, carta de porte, acta e informe de recep-
cion entre otros.

Equipos mecanicos para la manipulacion de mercancias:
transpalés manuales y eléctricos, carretillas de mano y auto-
motoras, apiladores manuales o eléctricos y carretillas contra-
pesadas entre otros.

Verificacion, desconsolidacion y desembalaje de mercan-
cias recibidas.

Registro de entrada de mercancias en el almacén: aplica-
ciones informaticas.

Recuento de mercancias: aplicaciones informaticas.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en la recepcion de mercancias.

Almacenaje de mercancias:

Flujo de mercancias e informacion en el almacén.

Medios de transporte.

Ubicacion de mercancias en el almacén: condiciones de
conservacion, manipulacion y movimiento de las mercancias.

Orden y limpieza en el almacén.

Normativa medioambiental y de prevencion de riesgos la-
borales en la colocacion de las mercancias.

Inventariado y control de existencias:

Sistemas de almacenaje y tipos de stocks.

Recuento e inventariado de mercancias.

Deteccién de huecos, desabastecimiento y roturas de
stocks en el almacén

Rotacién de existencias y reposicion de las mercancias.

Sistemas y equipos de identificacion, localizacion y re-
cuento de mercancias.

Tratamiento y registro de la informacion, aplicaciones in-
formaticas.

Prevencion de riesgos laborales en el recuento y elabora-
cion de inventarios.

Preparacion de pedidos:
La orden de preparacion de pedidos.
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Documentacién y operaciones basicas en la preparacion
de pedidos, optimizacion de la unidad de pedido y del tiempo
de preparacion.

Herramientas de control y validacion del pedido: escaner,
lector codigo de barras, «tags» eléctricos y «picking» por voz
entre otros.

Unidades de manipulacion, almacenaje y transporte de
mercancias. Tipologia y normalizacion.

Normas basicas en la preparacion de pedidos: pesaje, co-
locacion, visibilidad.

Interpretacion de simbologia basica en la presentacion,
manipulacion y colocacion de la mercancia en la unidad de
pedido.

Finalizacion del pedido: presentaciéon y embalado para su
transporte y entrega.

Higiene postural y prevencion de riesgos laborales en la
preparacion de pedidos.

Embalaje y etiquetado de pedidos:

Técnicas de embalaje de pedidos, cajas y palés.

Materiales, herramientas y equipos de embalaje.

Paletizacion y estandarizacion de pedidos: tipos, caracte-
risticas y beneficios.

Estiba y fijacion de cargas: estabilidad, seguridad y con-
servacion de las mercancias.

Etiquetado y codificacion de mercancias: codigos EAN 8,
13, 39, 128. Herramientas de control del etiquetado

Trazabilidad: definicion, comprobacion y utilidad.

Rotulado y sefalizacion en los embalajes.

Normativa medioambiental y de prevencion de riesgos la-
borales en el embalaje de pedidos.

Orientaciones pedagobgicas.

Este modulo especifico contiene la formacién asociada a
la funcién de recepcion, desconsolidacion, ubicacién, acondi-
cionamiento, preparacion y expedicion de pedidos, productos
y mercancias en el almacén respetando las normas de segu-
ridad y salud.

La definicién de esta funcion incluye aspectos como:

La diferenciacion de las distintas zonas de recepcion, ex-
pedicion, «picking» y movimiento entre otras.

La identificacion del circuito que siguen los productos en
el almacén desde su entrada hasta su expedicion.

La correcta interpretacion de la orden de recepcion dife-
renciando lugar y punto de recepcion, destino, medio de lle-
gada, hora prevista y caracteristicas de los productos.

La recepcion de mercancias en el almacén, interpretando
la documentacion de recepcion y registrando las mercancias
manualmente o mediante aplicaciones informaticas.

La identificacién del lugar y situacion de los productos a
partir de los datos que contiene la orden de trabajo, albarén
y/o etiqueta del producto.

La determinacion de las condiciones de conservacion,
manipulacion y movimiento de los productos a partir de las
etiquetas y simbolos de manipulacion y transporte.

La correcta interpretacion de la orden de expedicion dife-
renciando lugar y punto de expedicion, medio de salida, hora
prevista, condiciones de expedicion y destino.

La interpretacion de los datos contenidos en las fichas
de almacén y documentacién basica: albaranes, notas de en-
trega y ordenes de trabajo correspondientes a los productos
expedidos.

El etiquetado de mercancias utilizando diferentes siste-
mas de codificacion, y su ubicacién en el almacén en funcion
de sus caracteristicas de conservacion y manipulacion y del
espacio disponible.

La realizacion de inventarios para detectar necesidades
de reaprovisionamiento y roturas de «stock» en el almacén.

La correcta interpretacion de la simbologia y de las reco-
mendaciones basicas para la manipulacion manual y embalaje
de los pedidos de mercancias.

La preparacion de pedidos, seleccionando las mercancias
conforme a la orden de trabajo, y embalando y etiquetando
con los equipos y medios adecuados a las condiciones de ma-
nipulacién y conservacion de los productos y mercancias.

La manipulacién manual de productos tomando las medi-
das necesarias de seguridad y salud.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-apren-
dizaje que permiten alcanzar las competencias del mdédulo
versaran sobre:

La identificacion de la empresa, su estructura y la co-
rrecta organizacion del almacén.

La interpretacion de planos de distintos almacenes, iden-
tificando las diferentes zonas y los itinerarios de traslado in-
terno de los productos y mercancias.

El analisis de las operaciones de recepcion, etiquetado y
ubicacién de los productos del almacén.

La cumplimentacién de los documentos utilizados en es-
tas operaciones de recepcion, etiquetado y ubicacion de los
productos del almacén.

La confeccion de etiquetas, aplicando cédigos, que iden-
tifiquen las mercancias y los lugares de ubicacion de las mis-
mas en un almacén.

La elaboracion de fichas de almacén con la aplicacion in-
formatica adecuada.

La realizacién de recuentos, inventarios y, a partir de
ellos, informes de las incidencias detectadas.

El analisis y aplicacion de las técnicas y equipos de «pic-
king» en la preparacion de pedidos.

La preparacion de unidades de pedido, a partir de una
orden de trabajo concreta, seleccionando el tipo de embalaje
en funcion de las caracteristicas de la mercancia y el medio de
transporte y etiquetando/rotulando las sefales precisas en el
embalaje.

La interpretacion de la normativa de seguridad, salud y
prevencion de riesgos en las operaciones de preparaciéon de
pedidos.

La realizacién de todas las actividades que realice con di-
ligencia, orden y limpieza.

Maédulo especifico de Operaciones auxiliares en el punto
de venta.

Cadigo: 1002_COM.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Monta elementos de animacién del punto de venta y
expositores de productos siguiendo las instrucciones recibidas
y aplicando criterios comerciales.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la ubicacién fisica de las distintas
secciones y las zonas frias y calientes del punto de venta.

b) Se han descrito los criterios comerciales de distribu-
cion de los productos y mobiliario en el punto de venta.

c) Se han diferenciado los distintos tipos de mobiliario uti-
lizados en el punto de venta y los elementos promocionales
utilizados habitualmente.

d) Se han detallado las variables basicas del comporta-
miento del cliente en el punto de venta en relacion a la situa-
cion y colocacion del mobiliario, los elementos promocionales
y la ubicacion de los productos.

e) Se han colocado el mobiliario y los elementos de ani-
macion del punto de venta, tales como carteles, expositores,
informacion de precios y/o propaganda en la forma y lugar
adecuado, siguiendo las instrucciones recibidas y usando el
equipo de proteccion individual necesario.

f) Se han creado decorados y ambientes especiales utili-
zado los elementos de animacion del punto de venta.
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g) Se ha colaborado en la modificacién de los escapa-
rates, siguiendo las reglas basicas de escaparatismo y las
instrucciones del responsable de la animacioén en el punto de
venta.

h) Se ha mantenido actualizada toda la informacion trans-
mitida por los elementos de la animacién del punto de venta.

i) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en el montaje de expositores y otros ele-
mentos.

2. Acondiciona los productos para la sala de venta etique-
tandolos adecuadamente y colocando protecciones y etiquetas
antirrobo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los distintos tipos de dispositivos de
seguridad que se utilizan habitualmente.

b) Se ha interpretado y valorado la relevancia de la codifi-
cacion de los productos en el control del punto de venta.

c) Se han descrito las ventajas de la implantacion de sis-
temas de localizacién y etiquetas inteligentes en el punto de
venta.

d) Se han etiquetado los productos de forma manual o
con el equipo de etiquetaje necesario, siguiendo las instruccio-
nes recibidas y colocando protecciones y etiquetas antirrobo
cuando sea necesario.

e) Se ha verificado la codificacién de productos, identifi-
cando sus caracteristicas, propiedades y localizacion.

f) Se han asociado los diferentes tipos de residuos y ele-
mentos desechables generados en un establecimiento comer-
cial y susceptibles de reciclaje, con el contenedor adecuado.

g) Se han retirado y separado adecuadamente los elemen-
tos de embalaje del producto para su reciclaje, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

h) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riegos laborales en el acondicionamiento y etiquetado de
productos.

3. Repone productos en lineales y expositores de manera
periodica, siguiendo las instrucciones y criterios establecidos.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los parametros fisicos y comercia-
les que determinan la colocacion de productos en los distintos
niveles, zonas del lineal y posicion, y los efectos que producen
en el consumidor.

b) Se ha descrito el proceso de traslado de los productos
con transpalés o carretillas de mano, de acuerdo con las nor-
mas de seguridad y circulacion.

c) Se ha identificado el lugar y disposicion de los pro-
ductos en el lineal a partir de un planograma, foto o grafico
considerando criterios de clasificacion por grupos, secciones,
categorias, familias y referencias.

d) Se ha abastecido y repuesto periddicamente los pro-
ductos en el punto de venta, siguiendo las instrucciones y cri-
terios establecidos.

e) Se han colocado y fronteado los productos en los linea-
les, estanterias, expositores y mobiliario del punto de venta se-
gun las ordenes recibidas de los superiores para evitar huecos
y desabastecimientos.

f) Se han utilizado equipos de lectura de codigos de ba-
rras (lectores dpticos) para colaborar en la realizacion de in-
ventarios.

g) Se han limpiado y acondicionado lineales y estanterias
para la correcta colocacién de los productos.

h) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en la reposicion de productos.

4. Empaqueta productos utilizado técnicas de presenta-
cion atractiva, en funcion de las caracteristicas de distintos
tipos de productos y objetivos comerciales.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado elementos y materiales que se utili-
zan en el empaquetado y presentacion comercial de productos.

b) Se han identificado diferentes técnicas de empaque-
tado y envoltorio de productos en funcién de su forma y vo-
lumen.

c) Se han seleccionado los materiales necesarios para el
empaquetado y envoltorio de cada producto en funcion de la
técnica establecida, la imagen de la empresa y la simbologia
de formas, colores y texturas.

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

e) Se han colocado motivos ornamentales, lazos, tarjetas
y adhesivos de felicitacion o cualquier otro determinado por la
organizacion, en un lugar visible y de forma atractiva.

f) Se han retirado los restos del material utilizado, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

g) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en el empaquetado de productos.

Duracion: 120 horas.
Contenidos:

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

Tipos de superficies comerciales: caracteristicas y dife-
rencias.

Gestion del espacio comercial: distribucion fisica de zonas
y secciones habituales en establecimientos comerciales.

Elementos y materiales de publicidad en el punto de venta
y «merchandising».

Colocacion de mobiliario y elementos de exposicion de
productos.

Flujo de circulacion de los clientes: zonas frias y calientes.

Ambientacion y animacién del punto de venta: fisicos, psi-
coldgicos y personales.

Elaboracion de carteles, informacion de precios y propa-
ganda.

Composicion y modificacion de escaparates.

Promociones en el punto de venta e informacion de los
productos.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en la organizacion y el montaje de expositores y otros elementos.

Etiquetado y acondicionamiento de productos:

Sistemas de localizacion y etiquetado en el punto de
venta.

Colocacion de etiquetas y dispositivos de seguridad: tipos,
funciones y colocacion.

Codificacion y etiquetado del surtido: requisitos y técnicas.

Utilizacion de equipos de etiquetado, localizacion y lec-
tura de codigos de barras.

Desembalado de mercancias y reciclaje de residuos.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en el acondicionamiento y etiquetado de productos.

Implantacion y reposicién en el punto de venta:

Niveles de exposicion en el lineal, funciones.

Colocacion del producto: presentacion, fronteo y manteni-
miento en el lineal.

Gestion de existencias en el lineal: facing, reposicion y ro-
tacion de productos.

Control de productos en el lineal: reaprovisionamiento y
roturas de stocks.
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Acondicionamiento, limpieza y sefalizacion de obstaculos
en el punto de venta.

Higiene postural y recomendaciones basicas para la pre-
vencion de lesiones en la reposicion de productos. Equipos de
proteccion individual.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en la reposicion de productos.

Empaquetado y presentacion comercial:

Funcién y tipos de empaquetado atractivo y seguro.

Materiales y utiles de empaquetado.

Elaboracién y colocacion de motivos ornamentales en el
empaquetado de productos.

Colocacion y retirada de protecciones, etiquetas y dispo-
sitivos antirrobo.

Aplicacién de técnicas de empaquetado segun tipo de
producto, formas y volumenes.

Proteccién medioambiental: tratamiento, eliminacion y
aprovechamiento de residuos.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en el empaquetado de productos.

Orientaciones pedagobgicas.

Este modulo especifico contiene la formacién asociada a
la funcién de ubicacion, reposicion, acondicionamiento y em-
paquetado de productos y mercancias en el punto de venta.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

La realizacion de montajes de elementos de mobiliario y
animacion en el punto de venta, expositores, carteles informa-
tivos y promocionales y escaparates.

La ubicacion y localizacion de productos en lineales apli-
cando técnicas basicas de «merchandising» e interpretando
planogramas, graficos e instrucciones comerciales.

La reposicién, colocacion y fronteo periddico de produc-
tos en lineales y expositores.

El etiquetado de productos, interpretando la codificacion y
comprobando la exactitud de la informacion y la colocacion de
protecciones, etiquetas antirrobo y dispositivos de seguridad.

El conteo de productos y registro de huecos y desabaste-
cimientos en el punto de venta.

El empaquetado de forma atractiva de los productos si-
guiendo criterios comerciales y de imagen de la empresa.

El mantenimiento del punto de venta limpio y ordenado.

La sefalizacion de obstaculos en el punto de venta.

La clasificacion de los elementos desechables, generados
en las actividades que realiza, para su reciclaje.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-apren-
dizaje que permiten alcanzar las competencias del mddulo
versaran sobre:

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

El analisis de los criterios de ambientacion y animacién
del punto de venta.

La realizacion de visitas a establecimientos comerciales
diferentes para conocer los tipos de mobiliario que existen en
el mercado y su utilizacion segun su funcién y el sector o zona
de la superficie de venta donde se ubican.

La interpretacion de planogramas y graficos de lineales.

El analisis de los criterios de reposicion, etiquetado, re-
cuento y empaquetado de productos.

La colocacién de productos conforme a instrucciones re-
cibidas, aplicando técnicas basicas de «merchandising».

La elaboracion manual o mediante el empleo de herra-
mientas informaticas sencillas de carteles (especialmente de
precios) y de etiquetas, rotulando diferentes tipos de letra y
asociando formas y colores a la imagen a transmitir.

El empaquetado de productos de forma atractiva, utili-
zando los materiales adecuados y motivos ornamentales acor-
des con la imagen de la empresa.

La manipulacién manual de productos tomando las medi-
das necesarias de seguridad y salud.

La realizacion de todas las actividades que realice con di-
ligencia, orden y limpieza.

Madulo especifico de Atencion al cliente y reparto.

Codigo: 1003_COM.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Proporciona un trato adecuado a los clientes dando in-
formacion, respuesta y orientacién basica en el punto de venta
y en el reparto a domicilio.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha razonado la importancia de la adecuacién de la
imagen personal a la imagen que la empresa quiere transmitir
al cliente.

b) Se han identificado las pautas verbales y no verbales
de comportamiento que favorecen una comunicacion efectiva
en el proceso de atencién con los distintos tipos de clientes.

c) Se ha presentado al cliente con correccion y educacion
respetando la privacidad y siguiendo el protocolo establecido.

d) Se ha mantenido una conversacion, utilizando las for-
mulas, Iéxico comercial y nexos de comunicacion necesarios
para la correcta atencion al cliente.

e) Ha realizado la entrega domiciliaria del pedido proce-
diendo a la certificacion de la nota de entrega acreditativa de
la misma, con cordialidad y educacion.

f) Se ha interpretado correctamente las necesidades del
cliente y se han dado respuestas a preguntas de facil solucion.

g) Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible
con los demas.

h) Se ha proporcionado informacion de productos y/o
servicios ayudandose de folletos, muestras y si fuese el caso
facilitando la prueba del producto.

i) Se ha realizado el cobro en el reparto a domicilio, segun
las pautas establecidas, con amabilidad, correccion y claridad.

2. Asesora al posible cliente sobre las caracteristicas de
los productos mediante técnicas basicas de venta.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha explicado en qué consiste la escucha activa en
un proceso de comunicacién efectiva y sus componentes ver-
bales y no verbales.

b) Se ha argumentado la importancia de la comunicacion
eficaz y la calidad en la atencion y servicio al cliente como
elemento de fidelizacion de la empresa.

c) Se han descrito las técnicas basicas de venta, las fases
del proceso de venta y la terminologia basica de comunicacion
comercial.

d) Se interactiia con el cliente utilizando un vocabulario
claro, formal y neutro, evitando términos técnicos y siguiendo
las pautas establecidas.

e) Se ha detectado las necesidades del cliente a partir de
la informacion por él aportada.

f) Ha informado al cliente de la gama de productos del es-
tablecimiento comercial que pueda satisfacer sus necesidades.

3. Atiende, en el marco de su responsabilidad, las quejas
y reclamaciones de los clientes en el punto de venta o reparto
a domicilio.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las funciones del servicio de atencion
al cliente en relacion con el tratamiento de las reclamaciones.
b) Se ha descrito el circuito, procedimiento y documen-
tacion que habitualmente sigue una queja o reclamacion pre-
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sentada en un establecimiento comercial y en el reparto a
domicilio.

c) Se han reconocido los aspectos principales en los que
incide la legislacion vigente, en relacién con las reclamaciones.

d) Se han escuchado las quejas o reclamaciones, apli-
cando técnicas de escucha activa.

e) Se ha mostrado atencion e interés por resolver quejas
o reclamaciones en el ambito de su responsabilidad.

f) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamacio-
nes facilmente subsanables, exponiendo claramente los tiem-
pos y condiciones de las operaciones a realizar.

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

h) Se ha tratado de dar respuesta a las quejas tramitan-
dolas a instancias superiores con prontitud cuando excedan
de sus competencias.

i) Se han atendido las reclamaciones improcedentes, in-
formando al cliente con actitud educada de la improcedencia
de la reclamacion, de las alternativas existentes y del procedi-
miento a seguir.

4. Interpreta las ordenes de movimiento y reparto a domi-
cilio de proximidad de cajas, bultos, productos y mercancias
adoptando las medidas adecuadas para su cumplimiento en
tiempo y forma.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha reconocido la informacion relevante del destino
de los bultos, cajas y/o productos interpretando las ordenes
de trabajo/reparto recibidas de forma oral o escrita.

b) Se han identificado los condicionantes que intervienen
en los recorridos y rutas de reparto.

c) Se ha interpretado correctamente un plano o callejero
del barrio o ciudad, diferenciando los distintos elementos, lu-
gares y simbolos en él contenidos.

d) Se ha programado la ruta, en caso de reparto de proxi-
midad, en funcién de los puntos de origen/recogida y destino/
entrega.

e) Se ha determinado el numero de cajas/bultos y el des-
tino de cada uno de ellos, cotejando con la documentacién y
ordenes de trabajo o reparto.

f) Se han identificado los documentos necesarios que de-
ben acompanar al pedido, bulto o caja.

g) Se han identificado los aspectos que afectan en la cir-
culacion, carga y descarga con carretillas de mano por la via
publica de una localidad determinada.

h) Se ha seleccionado el equipo de trabajo movil necesa-
rio para realizar el movimiento y reparto.

5. Traslada bultos, cajas y productos en equipos de tra-
bajo manuales, transpalés o carretillas, en tiempo y forma es-
tablecidos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los pasos a seguir en el procedimiento
de carga, descarga y transporte de productos con un trans-
palé o carretilla automotora y de mano.

b) Se han interpretado las sefiales y placas informativas
obligatorias de transpales y carretillas automotoras y de mano,
que hacen referencia a la manipulacién y carga de productos,
asi como otros simbolos de informacién

c) Se han cargado los bultos, cajas y/o productos, en el
equipo de trabajo movil, transpalé o carretilla de mano aten-
diendo a la informacion contenida en el embalaje.

d) Se ha realizado la circulacion en tiempo y forma dentro
de las zonas especificas de trabajo.

e) Se ha realizado la carga y descarga de los bultos, cajas
y/o productos en el lugar establecido, segun las instrucciones
recibidas.

f) Se ha estacionado el equipo de trabajo movil en el lugar
previsto para ello utilizando los dispositivos de inmovilizado
adecuados.

g) Se ha seguido la normativa ambiental y de prevencion
de riesgos laborales en el traslado de productos, asi como en
el manejo de equipo movil, transpalé y carretilla.

Duracion: 144 horas.
Contenidos:

Comunicacién comercial:

Adecuacion a la imagen empresarial y corporativa.

Modelo de comunicacion interpersonal: emisor, receptor,
canal, codigo, mensaje.

Atencion de clientes en el punto de venta: habilidades so-
ciales, asertividad y empatia. Comunicacion no verbal. Reglas
para hablar correctamente en publico.

Atencion telefénica: ventajas e inconvenientes, ficha téc-
nica y protocolo para emitir y recibir llamadas.

Comunicacion escrita en la atencion al cliente: técnicas y
aplicacion de las nuevas tecnologias.

Atencion al cliente en el reparto a domicilio: entrega y co-
bro del pedido.

Venta de productos:

Técnicas basicas de venta: deteccion de necesidades,
presentacion y demostracion de productos, tratamiento de ob-
jeciones y cierre.

Fases de la venta presencial y no presencial.

Argumentacion comercial.

Técnicas de tratamiento de las objeciones.

Ventas adicionales y sustitutivas.

Cierre de la venta.

Servicio postventa.

Técnicas de fidelizacion de clientes.

Atencion de quejas y reclamaciones:

Quejas y reclamaciones mas frecuentes en el punto de
venta y reparto a domicilio.

Procedimientos para tratar las quejas y reclamaciones.

Actitudes adecuadas ante las reclamaciones.

Documentos para la gestion de reclamaciones.

Procedimiento de cumplimentacién y recogida de formu-
larios.

Aspectos basicos de la Ley de Ordenacion del Comercio
Minorista.

Utilizacion de herramientas informaticas en la gestion de
reclamaciones.

Movimiento de mercancias y reparto de proximidad:

Documentacion identificativa/descriptiva de ordenes de
movimientos: albaran, nota de entrega, orden de pedido.

Operativa de las ordenes de trabajo y movimiento: eficien-
ciay eficacia.

Movimientos de mercancias dentro y fuera de la superfi-
cie comercial.

Normas sobre manipulacion manual y conservacion de
productos y mercancias.

Ordenes de reparto de proximidad: interpretacion de ca-
llejeros y mapas, definicion de recorridos y rutas de reparto.
Utilizacién de sistemas GPS.

Normativa municipal de circulacion, trafico, carga y des-
carga de mercancias.

Manejo y conduccién de equipos de trabajo movil: trans-
palés y carretillas:

Equipos de trabajo movil: tipos y caracteristicas (transpa-
|és manuales o eléctricos, carretillas automotoras y de mano,
apiladores manuales o eléctricos, carretillas contrapesadas
entre otros).
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Localizacién de los elementos de los distintos tipos de
equipos de trabajo movil.

Conduccion de transpalés y carretillas de mano.

Mantenimiento de primer nivel de transpalés y carretillas:
recomendaciones del fabricante, comprobaciones rutinarias y
mantenimiento basico.

Normativa ambiental y de prevencion de riesgos laborales
en el traslado de productos, asi como en el manejo de equipo
movil, transpalé y carretilla.

Orientaciones pedagdbgicas.

Este modulo especifico contiene la formacién asociada a
la funcion de atencion e informacion al cliente en el punto de
venta, la realizacion del servicio de reparto de proximidad y el
manejo y conduccion de transpalés y carretillas de mano.

La definicién de esta funcion incluye aspectos como:

La informacion, asesoramiento y atencion al cliente en el
punto de venta aplicando las técnicas de comunicacion ade-
cuadas a la situacion y mostrando una actitud de respeto y
amabilidad en el trato al cliente.

La utilizacion de técnicas de venta en el asesoramiento
al posible cliente sobre las caracteristicas de los productos si-
guiendo pautas establecidas.

La atencion de quejas y reclamaciones de clientes utili-
zando protocolos de actuacion definidos para cada situacion.

La interpretacion de la informacion relevante contenida
en las ordenes de trabajo y reparto recibidas.

La programacion de rutas de reparto utilizando planos,
callejeros o GPS.

El reparto de proximidad a domicilio con un trato protoco-
lizado y adecuado.

La seleccion de los equipos de trabajo moviles y unidades
de carga necesarios para realizar el traslado de mercancias en
el interior del establecimiento y en el reparto a domicilio.

La disposicion, ubicacién, carga y descarga de productos,
bultos y mercancias en los equipos de trabajo moviles.

El traslado de mercancias y circulacion utilizando transpa-
|és y carretillas de mano.

La formacion teorica referente al traslado de mercancias y
circulacion utilizando carretillas automotoras, como preparacion
a la practica en el médulo de Formacion en centros de trabajo.

El mantenimiento de primer nivel de los equipos de tra-
bajo movil.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-apren-
dizaje que permiten alcanzar las competencias del mdédulo
versaran sobre:

El analisis de los factores que influyen a la hora de infor-
mar y atender al cliente.

La realizacion de «juegos de rol» sobre diversas situacio-
nes de atencion al cliente en el punto de venta: informacion a
distintos tipos de clientes, asesoramiento, venta y atencion de
reclamaciones.

La elaboracién de formularios de reclamaciones, cumpli-
mentacion de hojas de reclamaciones, confeccion de cartas e
informes relacionados con la atencion al cliente.

La realizacion de simulaciones y «juegos de rol» sobre el
tratamiento de quejas y reclamaciones.

La realizacion de exposiciones orales y simulacion de con-
versaciones telefonicas relacionadas con situaciones de venta
o atencidn al cliente.

La interpretacion de las 6rdenes de movimiento y reparto
de proximidad.

La programacion de rutas de reparto utilizando planos,
callejeros o GPS.

La colocacion, carga y descargar de productos, bultos y
mercancias en equipos de trabajo moviles: transpalés y carre-
tillas de mano.

El manejo y conduccion de equipos de trabajo movil:
transpalés y carretillas de mano.

La realizacion de visitas a almacenes o depositos de mer-
cancias para contemplar «in-situ», y si fuese posible practicar,
el traslado de mercancias y circulacion utilizando carretillas
automotoras.

El mantenimiento de primer nivel de los equipos moviles:
transpalés y carretillas de mano.

Modulo especifico de Formacion en Centros de Trabajo.

Codigo: 1004_COM.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Realiza operaciones auxiliares en el almacén, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha colaborado en la recepcion de productos, rea-
lizando operaciones de comprobacion, desconsolidacion y
desembalaje, de acuerdo a las instrucciones recibidas y las
medidas de seguridad y salud establecidas.

b) Se ha colocado la mercancia en el lugar asignado, opti-
mizando el tiempo y el espacio, teniendo en cuenta las carac-
teristicas de las mismas y respetando los procesos y normas
de seguridad y salud.

c) Se ha realizado el etiquetado de la mercancia, com-
probando los datos pertinentes y utilizando las herramientas
apropiadas, para facilitar su localizacion y trazabilidad.

d) Se ha realizado el recuento de mercancias, conforme
a la periodicidad e instrucciones indicadas y actualizando la
informacion de stocks en el almacén.

e) Se ha realizado el «picking» de las mercancias de
forma efectiva, ordenada y segura, siguiendo las instrucciones
recibidas y la normativa de seguridad y salud.

f) Se ha verificado la correspondencia de las mercancias
que forman parte del pedido, con lo establecido en la orden
de preparacion utilizando herramientas y equipos de control y
peso de mercancias, en caso necesario.

g) Se ha embalado la unidad de pedido, caja o palé, utili-
zando las herramientas y equipos de embalaje adecuados, en
condiciones de seguridad y salud.

h) Se han verificado los elementos y condiciones de expe-
dicion de la mercancia, teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

i) Se ha mantenido el orden y limpieza de la zona de tra-
bajo, realizando actividades de mantenimiento de acuerdo a
los procedimientos establecidos y a la normativa de preven-
cion de riesgos y gestion medioambiental de residuos.

i) Se ha trabajado en condiciones de seguridad, identifi-
cando los posibles riesgos para la salud y el medio ambiente.

k) Se ha demostrado interés constante en mejorar con-
tinuamente en el trabajo para aumentar la profesionalidad y
valia personal.

2. Maneja transpalés y carretillas automotoras o manuales
para el traslado de productos y mercancias, interpretando la se-
fializacién y las normas de circulacion en el interior del almacén.

Criterios de evaluacion:

a) Se han interpretado correctamente las 6rdenes de mo-
vimiento de carga y descarga de materiales y productos.

b) Se han seleccionado los medios de transporte a utilizar
en funcion de la unidad de carga necesaria, para la manipula-
cion eficiente de los productos en condiciones de seguridad.

c) Se han cargado y descargado bultos, cajas y productos
en equipos de trabajo manuales, transpalé, carretilla de mano
o0 automotoras, conforme a las instrucciones recibidas.

d) Se han trasladado bultos conduciendo transpalés, carre-
tillas de mano o automotoras, en tiempo y forma establecidos.

e) Se han conducido carretillas automotoras en el inte-
rior del almacén, efectuando operaciones convencionales de
carga, transporte y descarga de materiales o productos res-
petando las medidas de seguridad, prevencion de riesgos y la
sefializacion del entorno de trabajo.
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f) Se han realizado las operaciones de mantenimiento de
primer nivel de los equipos, siguiendo las indicaciones del fa-
bricante.

g) Se ha estacionado el transpalé o carretilla en el lugar
previsto para ello, sin que entorpezca el paso y realizando el
cuidado diario del equipo (limpiado de basuras y residuos de
ruedas y ejes, entre otros).

3. Realiza operaciones auxiliares en el punto de venta de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado el lugar y disposicién de los produc-
tos a partir del planograma, foto o grafico del lineal y la eti-
queta y caracteristicas del producto.

b) Se han repuesto los productos periédicamente si-
guiendo las instrucciones y los criterios establecidos.

c) Se han colocado carteles, mobiliario del punto de
venta, islas, expositores y estanterias entre otros, siguiendo
los principios fundamentales del merchandising.

d) Se ha realizado el recuento de productos y registro de
huecos y desabastecimiento en el lineal con la periodicidad es-
tablecida y siguiendo las instrucciones del superior jerarquico.

e) Se han realizado tareas de control de protecciones y
etiquetas antirrobo y de correccion de la informacion conte-
nida en etiquetas y el punto de venta, utilizando lectores de
codigo de barras.

f) Se han empaquetado productos de forma correcta y
atractiva, de acuerdo con los criterios comerciales y de ima-
gen de la empresa.

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

h) Se ha mantenido el acondicionamiento, orden y lim-
pieza del punto de venta clasificando elementos de desecho y
sefialando adecuadamente posibles obstaculos.

4. Atiende a clientes en el punto de venta y en la realiza-
cion del reparto de proximidad, siguiendo el procedimiento y
protocolo establecido por la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha colaborado en la atencién al cliente, dando in-
formacion, respuesta y orientacion basica de productos en el
punto de venta, en funcion de pautas y protocolos estableci-
dos en el establecimiento comercial.

b) Se ha establecido comunicacion con el cliente, detec-
tando y respondiendo a sus necesidades siguiendo pautas es-
tablecidas.

c) Se ha proporcionado un trato adecuado y protocolari-
zado a los clientes en el reparto de pedidos/productos a do-
micilio.

d) Se han aplicado técnicas de venta basicas adecuadas
a las diferentes situaciones que se plantean en el punto de
venta, informando al cliente de las caracteristicas de los pro-
ductos o servicios y de la adecuacion a sus necesidades.

e) Se ha atendido, en el marco de su responsabilidad, las
quejas y reclamaciones de los clientes, siguiendo el procedi-
miento y protocolo establecido por la empresa y derivandola a
la persona responsable, en caso necesario.

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

g) Se han recogido y remitido al responsable jerarquico
los formularios presentados por el cliente para la realizacion
de una reclamacion.

h) Se han interpretado las 6rdenes de movimiento y re-
parto a domicilio de proximidad de bultos, cajas y productos.

i) Se ha realizado la entrega a domicilio del pedido mante-
nido una actitud de cordialidad, respeto y amabilidad.

5. Actua conforme a las normas de proteccion ambiental
y de prevencion de riesgos laborales de la empresa.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha cumplido en todo momento la normativa gene-
ral sobre proteccién ambiental y prevencion y seguridad, asi
como las establecidas por la empresa.

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

c) Se han adoptado actitudes, relacionadas con la activi-
dad, para minimizar los riesgos laborales y ambientales.

d) Se ha empleado el equipo de proteccién individual es-
tablecido para las distintas operaciones.

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

f) Se ha actuado segun el plan de prevencion.

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

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

i) Se ha llevado a cabo el reciclaje de productos o mate-
riales.

6. Actua de forma responsable y se integra en el sistema
de relaciones técnico-sociales de la empresa.
Criterios de evaluacion:

a) Se han ejecutado con diligencia las instrucciones que
recibe.

b) Se ha responsabilizado del trabajo que desarrolla, comuni-
candose eficazmente con la persona adecuada en cada momento.

c) Se ha cumplido con los requerimientos y normas técni-
cas, demostrando un buen hacer profesional y finalizando su
trabajo en un tiempo limite razonable.

d) Se ha mostrado en todo momento una actitud de res-
peto hacia las normas y procedimientos establecidos.

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

f) Se ha coordinado la actividad que desempefa con el
resto del personal, informando de cualquier cambio, necesi-
dad relevante o contingencia no prevista.

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

h) Ha mostrado interés y disposicién en las actividades
desempefiadas.

Duracién: 100 horas.
ANEXO I

Especialidades del profesorado con atribucion docente en los
modulos especificos del Programa de Cualificaciéon Profesional
Inicial de Auxiliar de comercio y almacén

Especialidades del

Modulos especificos Cuerpo

profesor
i S |pes
: comerciales

Profesor Técnico

Procesos de gestion -
de Formacion

1002_COM Operaciones

auxiliares en el punto de venta. ag?“inistfativa Profesional
1003_COM Atencion al cliente y

reparto.

1004_COM Formacion en centros|Procesos

de trabajo. comerciales Profesor Técnico

Procesos de gestion |de Formacion
administrativa Profesional
* Maestros

()
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(*) Maestros en cualquiera de sus especialidades.

(**) Cuando se estime conveniente, también sera de
aplicacion lo dispuesto en el articulo 95.2 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion

ANEXO Il

Titulaciones requeridas para la imparticion de los modulos

especificos que conforman el Programa de Cualificacion

Profesional Inicial para los centros de titularidad privada o
publica de otras Administraciones distintas de la educativa

Modulos especificos Titulaciones

1001_COM Operaciones auxiliares en |Titulo de Licenciado, Ingeniero,

el almacén. Arquitecto o Diplomado o el titulo
1002_COM Operaciones auxiliares en |de Grado equivalente, cuyo perfil
el punto de venta. académico se corresponda con la
1003_COM Atencion al cliente y formacion asociada a los modulos
reparto. especificos del Programa de
Cualificacion Profesional Inicial.
Titulo de Técnico Superior o
equivalente.

()

1004_COM Formacion en centros de  |Ademas de las referidas en el

trabajo. cuadro precedente, maestro.

(*) Cuando se estime conveniente, también sera de apli-
cacion lo dispuesto en el articulo 95.2 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

ANEXO IV

Espacios y equipamientos.

Los espacios y equipamientos minimos necesarios para
el desarrollo de las ensefianzas de este Programa de Cualifica-
cion Profesional Inicial son los que a continuacién se relacio-
nan, sin perjuicio de que los mismos pueden ser ocupados por
diferentes grupos de alumnos/as que cursen el mismo u otros
ciclos formativos, o etapas educativas:

Espacios Superficie m? 20 alumnos/as
Aula polivalente 40
Taller de comercio 90
Taller de almacenaje 90

Aula polivalente dotada de:

PCs instalados en red, cafion de proyeccion e Internet,
mobiliario de aula, pizarra electronica, medios audiovisuales y
software especifico de punto de venta y almacén.

Taller de comercio dotado de:

Mobiliario de punto de venta: géndolas, expositores, es-
tanterias, vitrinas, percheros, carteles informativos y promo-
cionales y herramientas para su colocacion.

Elementos de seguridad y proteccién del producto y ma-
terial de limpieza y acondicionamiento de lineales y del punto
de venta.

Equipos de proteccién individual, taquillas y botiquin.

Escaparate y herramientas de escaparatismo para la ma-
dera y el metal, para tapizar y para pintar. Herramientas y ma-
quinas de bricolaje.

Terminal informatico con escaner, lector de codigos de
barras, etiquetadota e impresora color de gran formato para
publicidad.

Herramientas y utiles de empaquetado.

Taller de almacenaje dotado de:

Zona de almacenaje, preparacion de pedidos y estaciona-
miento de equipos de trabajo moviles, vestuarios, sanitarios,
taquillas y botiquin.

Armarios y estanterias de almacenamiento.

Terminal informatico con escaner, lector de codigos y eti-
quetadora.

Terminales portatiles de sistemas de localizacién y organi-
zacion de mercancias del almacén. PDAs y GPS.

Bandejas, cajas, palés y unidades de pedido, carga y ma-
nipulacion.

Herramientas de pesaje y medida de productos y mercan-
cias a granel.

Herramientas de embalaje, desembalaje y preparacién de
pedidos: encintadoras de precinto, cuerdas, cables, cadenas,
eslingas y ganchos de sujecion, cuteres, cortadora de porex-
pan, cintas de flejado, film estirable de embalaje, plastico bur-
buja, bolsas de papel, cajas de cartdn corrugado y de plastico
y herramientas de corte y sellado.

Material de limpieza y acondicionamiento del almacén,
equipos de proteccién individual.

Carretillas de mano y transpalés.



