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CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN 
 
MÓDULO: PREPARACIÓN DE PEDIDO Y VENTA DE PRODUCTO 
CICLO FORMATIVO: FORMACIÓN PROFESIONAL BÁSICO EN SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS 
CURSO: 2º 
PROFESORA: MELCHOR ALCÁNTARA GONZÁLEZ 
CURSO ACADÉMICO: 2023-2024 
 

 
 La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requerirá, 

en la modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su 
participación en las actividades programadas para los distintos módulos 
profesionales del ciclo formativo.  

 
 La evaluación del alumnado será realizada por el profesorado, de 

acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluación y 
contenidos de cada módulo profesional, así como las competencias y 
objetivos generales del ciclo formativo asociados a nuestro módulo. Por 
tanto, la evaluación será criterial, debido a que son los criterios de 
evaluación los que marcan si el alumnado ha conseguido alcanzar los 
resultados de aprendizaje. De esta manera, el proceso de evaluación 
deberá dar respuesta a las siguientes cuestiones: 

  

R.A.1 Asesora sobre las características de los productos 
solicitados y seleccionados las mercancías requeridas de 
acuerdo con las instrucciones establecidas 

Ponderación 

25% 

Criterios de evaluación UT Instrumentos ponderación 

a)Se han identificado las fases 
del proceso de atención a 
clientes y preparación de 
pedidos 

1 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

17% 

b) Se han aplicado técnicas de 
comunicación adecuadas al 
público objetivo del punto de 
venta, adaptando la actitud y 
discurso a la situación de la que 
se parte, obteniendo información 
del posible cliente. 

1 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje 15% 

17% 
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c) Se han dado respuestas a 
preguntas de fácil solución 
utilizando el léxico comercial 
adecuado. 

1 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje 15% 

15% 

d)Se ha mantenido una actitud 
conciliadora con los demás, 
demostrando cordialidad y 
amabilidad en el trato, 
transmitiendo la información con 
claridad, de manera ordenada 
estructurada y precisa 

1 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje 15% 

17% 

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

1 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje 15% 

17% 

) Se han relacionado las 
operaciones de cobro y 
devolución con la 
documentación de las posibles 
transacciones. 

1 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje 15% 

17% 

R.A 2. Conforma pedidos de acuerdo con los 
requerimientos de posibles clientes, aplicando técnicas de 
medición y pesado mediante herramientas manuales y 
terminales específicos. 

PONDERACIÓN 
30% 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN UT INSTRUMENTOS PONDERACIÓN 

a) Se han aplicado las 
recomendaciones básicas de 
conservación y embalaje de 
pedidos de mercancías o 
productos interpretando la 
simbología relacionada 

2 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

14% 

b)Se ha interpretado la 
información contenida en 
órdenes de pedido tipo, 
cumplimentando los documentos 
relacionados, tales como hojas 
de pedido, albaranes, órdenes 
de reparto entre otras 

2 

3 

pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

15% 
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c) Se han descrito los daños que 
pueden sufrir las 
mercancías/productos durante 
su manipulación para la 
conformación y preparación de 
pedidos. 

3 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

14% 

d)Se han descrito las 
características de un TPV y los 
procedimientos para la 
utilización de medios de pago 
electrónicos 

4 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

14% 

e) Se han realizado operaciones 
de pesado y medido con los 
equipos y herramientas 
requeridos 

3 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

14% 

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

3 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

15% 

g) Se han aplicado las normas 
básicas de PRL, relacionados 
con la manipulación de 
mercancías/productos. 

3 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

14% 

R.A.3. Prepara pedidos para su expedición aplicando 
procedimientos manuales y automáticos de embalaje y 
etiquetado mediante equipos específicos. 

Ponderación: 
23% 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN UT INSTRUMENTOS PONDERACIÓN 

a)Se han descrito los pasos y 
procedimientos generales para 
la preparación de 
pedidos(selección, 
agrupamiento, etiquetado y 
presentación final) 

4 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

17% 

b)Se han identificado los 
principales tipos de envases y 
embalajes, relacionándolos con 
las características físicas y 
técnicas de los productos o 
mercancías que contienen 

5 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

15% 
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c)Se han utilizado los criterios de 
etiquetado establecidos, 
consignando en su caso, el 
número de unidades, medida y/o 
peso de los productos o 
mercancías embaladas 

4 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

17% 

d)Se han tomado las medidas 
oportunas para minimizar y 
reducir los residuos generados 
por los proceso de embalaje 

5 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

17% 

e)Se ha manejado con la 
precisión requerida los equipos 
de pesaje y/o conteo manual y/o 
mecánico, utilizando las 
unidades de medida y peso 
especificadas en las ordenes de 
pedido 

5 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

17% 

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

5 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

17% 

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

PONDERACIÓN 
22% 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN UT INSTRUMENTOS PONDERACIÓN 

a)Se han descrito las funciones 
del servicio de atención al cliente 6 

pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

15% 

b)Se han identificado los 
procedimientos para tratar las 
reclamaciones y los documentos 
asociados (formularios de 
reclamaciones, hojas de 
reclamaciones, cartas, entre 
otros) 

6 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

17% 

c) Se han reconocido los 
aspectos principales en los que 
incide la legislación vigente en 
relación con las reclamaciones. 

6 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

17% 
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d) Se han ofrecido alternativas al 
cliente ante reclamaciones 
fácilmente subsanables, 
exponiendo claramente los 
tiempos y condiciones de las 
operaciones a realizar, así como 
del nivel de probabilidad de 
modificación esperable. 

6 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

17% 

e)Se ha suministrado la 
información y la documentación 
necesaria al cliente para la 
presentación de una reclamación 
escrita, si este fuera el caso 

 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

17% 

f)Se han recogido los formularios 
presentado por el cliente para la 
realización de una reclamación, 
clasificándolos y transmitiendo 
su información al responsable de 
su tratamiento 

 
pruebas 50% 
trabajos 35% 
aprendizaje  15% 

17% 

 

 
10.4.- Técnicas e instrumentos de evaluación  

 
¿CÓMO EVALUAR? 

Para proceder a la calificación de cada una de las evaluaciones parciales 
y expresarlo con una nota numérica, se establecerá una media ponderada de las 
distintas calificaciones obtenidas, de las evidencias y registros reunidos 
aplicando los diferentes instrumentos de evaluación que describimos a 
continuación:  

 

TÉCNICAS DE 
EVALUACIÓN 

INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN 

Trabajos Pruebas orales o escritas (tipo test, preguntas 
cortas, resolución de problemas) 

Ejercicios prácticos -Tareas y actividades planteadas.  
-Trabajos de investigación, individuales o 
grupales. 
-Mapas conceptuales. 
-Presentaciones orales. 
-Esquemas, resúmenes. 

Observación sistemática o 
aprendizaje 

Rúbrica sobre motivación, participación, interés 
y esfuerzo mostrado. 
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Ponderación propuesta 

Instrumentos Ponderación de instrumentos 

Prueba específica teórica y práctica 40%-60% 

Tareas, trabajos y otras actividades 60%-40% 

Observación de la evolución de 
proceso de aprendizaje 

 

 

 
10.5.-Criterios e instrumentos de calificación. 

 

¿CÓMO CALIFICAR? 
 
 La calificación de cada resultado de aprendizaje vendrá determinada por la 

sumatoria del peso asignado a cada uno de sus criterios de evaluación que 
conforman el resultado de aprendizaje.  

 Un RA con sus criterios de evaluación, puede abarcar varias unidades 
didácticas, por tanto, habrá que superar todas las unidades que afectan a ese 
RA, para obtener una calificación positiva. 

 El alumnado obtendrá una calificación positiva en cada una de las 
evaluaciones parciales siempre que supere cada uno de los resultados de 
aprendizaje asociados a misma, es decir, al menos un valor numérico de 5 en 
cada uno de ellos.  

 Si el alumnado superase todos los resultados de aprendizaje, la calificación 
final del módulo vendría determinada por la sumatoria del peso asignado a 
cada uno de los resultados de aprendizaje  

 Se utilizarán diferentes instrumentos de evaluación para comprobar si se 
superan los criterios de evaluación, 

 El alumnado que no supere un resultado de aprendizaje deberá acudir al 
proceso de refuerzo de junio y recuperar dichos resultados.  

 La calificación final se establecerá mediante la media aritmética de las 
calificaciones de los resultados de aprendizaje superados durante el curso, 
junto con los alcanzados en el proceso de refuerzo. 

 A lo largo de cada unidad didáctica se realizarán multitud de actividades y 
ejercicios prácticos, parte de ellos se resolverán en clase y otra parte se harán 
fuera del aula, para su posterior entrega, unas veces en papel y otras veces a 
través de la plataforma Moodle. 

 De todas las unidades se realizarán pruebas objetivas sobre los contenidos 
conceptuales y procedimentales, bien de manera escrita u oral.  


