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CAPACIDADES TERMINALES ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

TERMINAL CAPACITIES FORMATIVE-PRODUCTIVE ACTIVITIES EVALUATION CRITERIA 

1 Identifica la estructura y 
organización de la 
empresa relacionándolas 
con las funciones internas 
y externas de la misma y 
con el sector económico al 
que pertenezca o en el que 
se encuentren sus 
clientes. 

1.1 Utilizar y respetar las normas 
de seguridad establecidas 
para la utilización de los 
equipos informáticos. 
 

Use and respect the 
security rules established 
for the use of computer 
equipment. 

1.1 Se han identificado la 
estructura organizativa de la 
empresa y las funciones de 
cada área de la misma. 
 

The organizational structure 
of the company and the 
functions of each area of the 
company have been 
identified. 

 Identify the structure and 
organization of the 
company, relating to its 
internal and external 
functions and to the 
economic sector to which 
it belongs or in which its 
clients are located. 

1.2 Reconocer la estructura 
organizativa de la empresa y 
cuáles son las funciones que 
se realizan en cada área. 

Recognize the 
organizational structure of 
the company and what 
functions are performed in 
each area. 

1.2 Se ha comparado la 
estructura de la empresa con 
las organizaciones 
empresariales tipo existentes 
en el sector. 

The structure of the 
company has been 
compared with the existing 
standard business 
organizations in the same 
sector. 

  1.3 Identificar los 
procedimientos de trabajo 
en el desarrollo de la 
actividad diaria y valorar cual 
es el canal de difusión de la 
información más frecuente.  

Identify the work 
procedures in daily activity 
and assess what is the 
most frequent information 
dissemination channel. 

1.3 Se han relacionado las 
características del servicio y el 
tipo de clientes con el 
desarrollo de la actividad 
empresarial 

The characteristics of the 
service and the type of 
customers have been 
related to the development 
of the business activity. 
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     1.4 Se han identificado los 
procedimientos de trabajo en 
el desarrollo de la prestación 
de servicio. 

Working procedures have 
been identified for the 
development of service 
delivery. 

     1.5 Se han valorado las 
competencias necesarias de 
los recursos humanos para el 
desarrollo óptimo de la 
actividad. 

Human resources have 
been evaluated for optimal 
performance. 

     1.6 Se ha valorado la idoneidad 
de los canales de difusión más 
frecuentes en esta actividad. 

The most frequent 
communication channels 
for this activity have been 
evaluated. 

        

2 Aplica hábitos éticos y 
laborales en el desarrollo 
de su actividad 
profesional de acuerdo 
con las características del 
puesto de trabajo y con los 
procedimientos 
establecidos en la 
empresa. 
 

2.1 Presentarse con diligencia y 
puntualidad en el puesto de 
trabajo. 
 

Arrive to work on time and 
with a diligent attitude. 
 

2.1 Se han reconocido y 
justificado: 
 La disponibilidad personal 
y temporal necesaria en el 
puesto de trabajo. 
 Las actitudes personales 
(puntualidad y empatía, 
entre otras) y profesionales 
(orden, limpieza y 
responsabilidad, entre 
otras) necesarias para el 
puesto de trabajo.  

They have been recognized 
and justified:  
 The necessary personal 

and temporary availability 
in the job. 

 Appropriate attitudes 
(punctuality and empathy, 
among others) and 
professional (order, 
cleanliness and 
responsibility, among 
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 Los requerimientos 
actitudinales ante la 
prevención de riesgos en la 
actividad profesional. 
 Los requerimientos 
actitudinales referidos a la 
calidad en la actividad 
profesional. 
 Las actitudes relacionales 
con el propio equipo de 
trabajo y con las jerarquías 
establecidas en la empresa. 
 Las actitudes relacionadas 
con la documentación de 
las actividades realizadas 
en el ámbito laboral. 

others) necessary for the 
job.  

 Behaviour for the 
prevention of risks in 
professional activity. 

 Attitude as it relates to 
quality in professional 
activity. 

 Professional relationships 
with the work team and 
with the hierarchies 
established in the 
company. 

 Attitudes related to the 
documentation of 
activities carried out in 
the workplace. 

 Applies ethical and work 
habits in the development 
of their professional 
activity in accordance with 
the characteristics of the 
job and the procedures 
established in the 
company. 

2.2 Realizar las tareas con 
responsabilidad, orden, 
limpieza y calidad 
profesional. 
 

Carry out tasks with 
responsibility, order, 
cleanliness and 
professional quality.  
 

2.2 Se han identificado las 
normas de prevención de 
riesgos laborales y los 
aspectos fundamentales de la 
Ley de Prevención de Riesgos 
Laborales de aplicación en la 
actividad profesional. 

The occupational risk 
prevention regulations and 
the fundamental aspects of 
the Occupational Risk 
Prevention Act that are 
applicable to professional 
activity have been 
identified. 

https://es.pons.com/traducción/inglés-español/ANNEX
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/WORKPLACE
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/TRAINING
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/MODULE
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/TRAINING
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/PROGRAMME
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Educational
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Center
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Tutor
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Formative
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/cycle
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Professional
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/family
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/internship
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/period
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Work
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Work
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/others
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/necessary
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/for
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/jo
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/for
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/prevention
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/of
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/risks
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/in
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/professional
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/activity
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Attitudinal
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/to
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/quality
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/in
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/professional
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/activity
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/with
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/work
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/team
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/and
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/with
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/hierarchies
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/established
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/in
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/company
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Attitudes
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/related
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/to
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/documentation
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/of
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/activities
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/carried
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/out
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/in
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/workplace
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Applies
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/ethical
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/and
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/work
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/habits
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/in
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/development
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/of
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/their
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/professional
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/activity
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/in
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/accordance
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/with
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/characteristics
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/of
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/jo
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/and
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/procedures
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/established
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/in
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/company
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Carry
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/out
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/tasks
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/with
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/responsibility
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/order
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/cleanliness
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/and
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/professional
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/quality
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/The
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/occupational
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/risk
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/prevention
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/regulations
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/and
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/fundamental
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/aspects
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/of
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Occupational
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Risk
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Prevention
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Act
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/applicable
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/to
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/professional
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/activity
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/have
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/een
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/identified


ANEXO 12 [ANNEX 12] 

MÓDULO DE FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO [WORKPLACE TRAINING MODULE] 

PROGRAMA FORMATIVO [TRAINING PROGRAMME] 
  

Centro Docente [Educational Center]:  IES FEDERICA MONTSENY 

Tutor del Centro Docente [Educational Center Tutor]:  

Ciclo Formativo [Formative Cycle]:   

        GESTIÓN ADMINISTRATIVA  [ADMINISTRATIVE MANAGEMENT] 

Familia Profesional [Professional Family]:  

        ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN [ADMINISTRATION AND MANAGEMENT] 

Período de Prácticas [Internship Period]:  

         

Centro de Trabajo [Workplace]: 

 

Tutor del Centro de Trabajo [Workplace Tutor]: 
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  2.3 Identificar las normas de 
prevención de riesgos 
laborales y los aspectos 
fundamentales de la Ley de 
Prevención de Riesgos 
Laborales de aplicación en la 
actividad profesional. 

Identify the rules for the 
prevention of occupational 
risks and the fundamental 
aspects of the Law on the 
Prevention of 
Occupational Risks 
applicable to professional 
activity. 

2.3 Se han aplicado los equipos 
de protección individual 
según los riesgos de la 
actividad profesional y las 
normas de la empresa. 

Personal protective 
equipment has been 
applied according to the 
risks of the professional 
activity and the standards of 
the company.  
 

  2.4 Aplicar los equipos de 
protección individual según 
los riesgos de la actividad 
profesional y las normas de 
la empresa.  

Apply personal protective 
equipment according to 
the risks of the workplace 
activity and the rules of the 
company. 

2.4 Se ha mantenido una actitud 
de respeto al medio ambiente 
en las actividades 
desarrolladas. 
 

An attitude of respect for 
the environment has been 
maintained in the activities 
carried out. 
 

  2.5 Mantener organizado, 
limpio y libre de obstáculos 
el puesto de trabajo en el 
desarrollo de la actividad. 
 

Maintain organized, clean 
work station that is free of 
obstacles in the 
development of the 
activity. 

2.5 Se ha mantenido organizado, 
limpio y libre de obstáculos el 
puesto de trabajo o el área 
correspondiente al desarrollo 
de la actividad. 

The work place or area 
corresponding to the 
development of the activity 
has been kept organized, 
clean and free of obstacles.  

  2.6 Interpretar y cumplir con 
diligencia las instrucciones y 
responsabilidades del 
trabajo asignado. 

Diligently interpret and 
comply with the 
instructions and 
responsibilities of the 
assigned work. 

2.6 Se ha responsabilizado del 
trabajo asignado 
interpretando y cumpliendo 
las instrucciones recibidas. 
 

Has been taken 
responsibility for the work 
assigned by interpreting and 
complying with the 
instructions received. 

  2.7 Realizar comunicaciones 
eficaces con las personas 

Communicate effectively 
with the people 
responsible for the tasks or 

2.7 Se ha establecido una 
comunicación eficaz con la 
persona responsable en cada 

Effective communication 
has been established with 
the person responsible in 
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responsables de las tareas o 
con los miembros del grupo. 
 

with the members of the 
group. 

situación y con los miembros 
del equipo. 

each situation and with 
team members. 

  2.8 Utilizar y respetar las normas 
y procedimientos en el 
desarrollo de su trabajo 
 

Use and respect the rules 
and procedures in the 
development of work. 

2.8 Se ha coordinado con el resto 
del equipo comunicando las 
incidencias relevantes que se 
presenten. 

Any relevant incidents have 
been communicated and 
coordinated with the rest of 
the team. 

     2.9 Se ha valorado la importancia 
de su actividad y la necesidad 
de adaptación a los cambios 
de tareas. 

The importance of each 
activity and the need to 
adapt to changes in tasks 
has been assessed. 

     2.10 Se ha responsabilizado de la 
aplicación de las normas y 
procedimientos en el 
desarrollo de su trabajo. 

Responsibility has been 
taken for the application of 
rules and procedures in the 
course of work. 

        

3 Registra órdenes, 
documentos y 
comunicaciones, 
interpretando su 
contenido. 
 

3.1 Clasificar, registrar, distribuir 
y archivar la información 
emitida o recibida por 
cualquier medio oral o 
escrito. 

Classify, record, distribute 
and file information issued 
or received by any oral or 
written means. 

3.1 Se han identificado medios y 
materiales necesarios para la 
recepción e interpretación de 
documentos y 
comunicaciones. 

Means and materials 
necessary for the reception 
and interpretation of 
documents and 
communications have been 
identified. 

 Records orders, 
documents and 
communications, 
interpreting their content. 

3.2 Comunicar al departamento 
que corresponda la 
información elaborada o 

Communicate to the 
appropriate department 
the information prepared 
or execute the task 

3.2 Se ha identificado la 
información que contienen 
las órdenes, documentos y 
comunicaciones. 

The information contained 
in orders, documents and 
communications has been 
identified. 
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ejecutar la tarea asociada a 
dicha información. 
 

associated with that 
information. 

 

  3.3 Identificar la información 
que contienen las órdenes y 
documentos y determinar la 
urgencia e importancia de la 
información recibida. 

Identify the information 
contained in orders and 
documents and determine 
the urgency and 
importance of the 
information received. 

3.3 Se ha determinado la 
urgencia y/o importancia de 
la información recibida. 

 

The urgency and/or 
importance of the 
information received has 
been determined. 

  3.4 Aplicar los procedimientos y 
criterios internos de la 
empresa. 

Apply the company's 
internal procedures and 
criteria. 

3.4 Se han determinado las tareas 
asociadas a las órdenes, 
documentos y 
comunicaciones recibidas. 

The tasks associated with 
the orders, documents and 
communications received 
have been determined. 

     3.5 Se han reconocido y 
determinado los recursos 
necesarios para ejecutar las 
órdenes recibidas. 

The resources required to 
execute the orders received 
have been recognized and 
determined. 

     3.6 Se han clasificado las 
comunicaciones o 
documentos para su posterior 
tramitación. 

The communications or 
documents have been 
classified for further 
processing. 

     3.7 Se han derivado al 
departamento que 
corresponde la interpretación 
o ejecución de la tarea 
asociada a dicha información. 

The task associated with 
said information has been 
referred to the 
corresponding department 
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for interpretation or 
execution. 

     3.8 Se han aplicado los 
procedimientos y criterios 
internos de la empresa. 

The company's internal 
procedures and criteria 
have been applied. 

        

4 Elabora documentos o 
comunicaciones, 
siguiendo los criterios 
establecidos por la 
empresa y la normativa 
vigente. 

4.1 Identificar  los documentos 
habituales de uso en la 
empresa y determinar cuál 
cumplimentar en cada 
momento. 
 

Identify the usual 
documents for use in the 
company and determine 
which are to fill in at any 
given time. 

4.1 Se han identificado los 
documentos habituales de 
uso en la empresa. 
 

The usual documents for 
use in the company have 
been identified. 

 Prepares documents or 
communications, 
following the criteria 
established by the 
company and the 
regulations in force. 

4.2 Cumplimentar documentos 
e impresos oficiales de 
acuerdo con la normativa 
aplicable, dentro de los 
plazos establecidos y 
presentarlos en los 
organismos 
correspondientes. 

Complete official 
documents and forms in 
accordance with the 
applicable regulations and 
within the established 
deadlines and submit them 
to the appropriate 
organizations. 

4.2 Se ha identificado el 
documento a cumplimentar. 
 

The document to be 
completed has been 
identified. 

  4.3 Realizar los cálculos 
matemáticos y 
comprobaciones en 
determinados documentos. 
 

Perform mathematical 
calculations and checks on 
certain documents. 

4.3 Se ha reconocido la normativa 
reguladora para la 
elaboración de documentos 
específicos de la gestión 
administrativa de una 
empresa. 

The regulations governing 
the preparation of 
documents specific to the 
administrative 
management of a company 
have been recognised. 
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  4.4 Reconocer la normativa 
reguladora para la 
elaboración de documentos 
específicos de la gestión 
administrativa de una 
empresa.  

Recognize the regulations 
for the preparation of 
documents specific to 
administrative 
management of a 
company. 

4.4 Se ha obtenido la 
información necesaria para la 
elaboración de los 
documentos 

 

The necessary information 
has been obtained for the 
execution of the 
documents. 

  4.5 Utilizar la tecnologías de la 
información para 
cumplimentar y elaborar 
documentos 

Use information 
technology to complete 
and produce documents. 

4.5 Se han utilizado los medios o 
soportes adecuados en la 
cumplimentación de los 
documentos. 

Appropriate means or 
supports have been used in 
the completion of the 
documents. 

     4.6 Se han realizado los cálculos 
matemáticos y 
comprobaciones necesarias. 

 

The necessary 
mathematical calculations 
and checks have been 
carried out. 

     4.7 Se han cumplimentado los 
distintos campos de los 
documentos que hay que 
elaborar. 

The various fields of the 
documents to be drawn up 
have been filled in. 

     4.8 Se ha utilizado el lenguaje y la 
escritura de una manera 
correcta y adaptada a las 
características de la tarea a 
realizar. 

The language and the 
writing have been used in a 
correct way and adapted to 
the characteristics of the 
task to be carried out.  

     4.9 Se ha identificado el receptor 
del documento o la 
comunicación. 

The recipient of the 
document or 
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communication has been 
identified. 

     4.10 Se han empleado las 
tecnologías de la información 
y comunicación. 

Information and 
communication 
technologies have been 
used. 

        

5 Tramita y gestiona la 
documentación 
administrativa, siguiendo 
los criterios establecidos 
por la empresa y 
aplicando la normativa 
vigente. 
 

5.1 Cumplimentar los impresos 
oficiales en relación con las 
Administraciones Públicas y 
aplicar los procedimientos 
establecidos en las 
tramitación, registro y 
archivo de los expedientes 
administrativos.  

Fill in the official forms in 
relation to Public 
Administrations and apply 
procedures established in 
the processing, 
registration and filing of 
administrative files. 

5.1 Se han efectuado 
comprobaciones y revisiones 
de los documentos 
elaborados y/o recibidos. 
 

Checks and revisions have 
been carried out on the 
documents drawn up 
and/or received. 

 Processes and manages 
administrative 
documentation, following 
the criteria established by 
the company and applying 
current regulations. 

5.2 Realizar comprobaciones y 
revisiones de los 
documentos elaborados y/o 
recibidos y presentarlos 
ante los responsables de los 
departamentos de la 
empresa.  

Carry out checks and 
revisions of the documents 
drawn up and/or received 
and present them to the 
heads of the company's 
departments. 

5.2 Se han presentado los 
documentos ante los 
responsables de los 
departamentos de la 
empresa. 
 

The documents have been 
presented to the heads of 
the company's 
departments. 

  5.3 Utilizar las tecnologías de la 
información y comunicación 
en la presentación de 
documentos. 

Use information and 
communication 
technologies in the 
presentation of documents 

5.3 Se han presentado los 
documentos ante las 
correspondientes 
administraciones públicas y 

The documents have been 
presented to the 
corresponding public 
administrations and 
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 organizaciones externas a la 
empresa. 

organizations external to 
the company. 

     5.4 Se han cumplido los plazos 
correspondientes para la 
gestión de la documentación. 

The corresponding 
deadlines documentation 
have been met. 

     5.5 Se han utilizado los canales de 
comunicación apropiados. 

Appropriate 
communication channels 
have been used. 

     5.6 Se ha reconocido la normativa 
reguladora. 

Regulatory standards have 
been recognized. 

     5.7 Se han empleado las 
tecnologías de la información 
y comunicación. 

Information and 
communication 
technologies have been 
used. 

        

6 Registra y archiva la 
documentación 
administrativa, siguiendo 
los criterios establecidos 
por la empresa y 
aplicando la normativa 
vigente. 

6.1 Identificar los sistemas de 
registro y archivo utilizados 
en la empresa y utilizar los 
medios o soportes de 
registro más adecuados. 

Identify the recording and 
archiving systems used in 
the company and use the 
most appropriate 
recording media or 
supports. 

6.1 Se han identificado los 
sistemas de registro y archivo 
utilizados en la empresa. 
 

The registration and filing 
systems used in the 
company have been 
identified.  
 

 Registers and archives 
administrative 
documentation, following 
the criteria established by 

6.2 Cumplimentar los libros de 
registro de la empresa. 
 

Fill in the company's 
registration books. 

6.2 Se han utilizado los medios o 
soportes de registro más 
adecuados. 

The most appropriate 
recording media have been 
used. 
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the company and applying 
current regulations. 

  6.3 Realizar las tareas con orden 
y limpieza. 

Perform tasks with order 
and cleanliness. 

6.3 Se han cumplimentado los 
libros de registro. 

Registration books have 
been completed. 

  6.4 Aplicar a las gestiones 
administrativas el 
tratamiento informático 
adecuado. 

Apply proper use of 
computer programs 
according to 
administrative formalities. 

6.4 Se han aplicado las técnicas 
de organización de la 
documentación utilizada en la 
empresa. 

Organization techniques for 
the documentation used in 
the company have been 
applied. 

     6.5 Se han realizado las tareas 
con orden y limpieza. 

The tasks have been carried 
out with order and 
cleanliness. 

     6.6 Se ha reconocido la normativa 
reguladora. 

Regulatory standards have 
been recognized. 

     6.7 Se han empleado las 
tecnologías de la información 
y de la comunicación. 

Information and 
communication 
technologies have been 
used. 

     6.8 Se han aplicado los sistemas 
de archivo de la información. 

Information archiving 
systems have been 
implemented.  

        

7 Realiza operaciones de 
venta, promoción de 
productos y atención al 
cliente, adaptándose a las 
características y criterios 

7.1 Elaborar, cumplimentar y 
archivar los documentos que 
se generen en operaciones 
de compra-venta. 
 

Generate, complete and 
file the documents in 
purchase-sale operations. 

7.1 Se han elaborado ofertas 
adaptadas a las necesidades 
de los clientes conforme a los 
objetivos comerciales y las 

Offers tailored to customer 
needs have been developed 
in line with the company's 
business objectives and 
terms of sale. 
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establecidos por la 
empresa y colaborando 
con el área comercial de la 
misma. 

condiciones de venta de la 
empresa. 
 

 Carry out sales, product 
promotion and customer 
service operations, 
adapting to the 
characteristics and criteria 
established by the 
company and 
collaborating within its 
commercial area. 

7.2 Elaborar  ofertas teniendo en 
cuenta las necesidades de 
los clientes  y de acuerdo con 
los objetivos comerciales y 
las condiciones de venta de 
la empresa.  

Present offers taking into 
account the needs of 
customers and the 
commercial objectives and 
conditions of sale of the 
company. 

7.2 Se han ofrecido a los clientes 
soluciones o vías de solución 
ante reclamaciones 
presentadas. 
 

Customers have been 
offered solutions or 
avenues for resolving 
complaints. 

  7.3 Suministrar información al 
cliente sobre los productos y 
servicios de la empresa. 
 

Provide information to the 
client about the company's 
products and services. 

7.3 Se han aplicado técnicas de 
comunicación y habilidades 
sociales que faciliten la 
empatía con el cliente. 

Communication techniques 
and social skills have been 
applied to facilitate 
empathy with the client. 

     7.4 Se ha mantenido una aptitud 
que facilite la decisión de 
compra. 

An aptitude has been 
maintained that encourages 
consumer decisions.  

     7.5 Se ha aplicado técnicas de 
venta de productos y servicios 
a través de los canales de 
comercialización. 

Techniques for selling 
products and services 
through marketing channels 
have been applied. 

     7.6 Se ha suministrado 
información al cliente sobre 

Information has been 
provided to the customer 
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FUENLABRADA, a..........de.........................................de 20….. 

                                                           TUTOR DEL CENTRO DOCENTE       TUTOR DEL CENTRO DE TRABAJO  

                                         [EDUCATIONAL CENTER TUTOR]                 [WORKPLACE TUTOR] 

 

los productos y servicios de la 
empresa.  

about the company's 
products and services. 

OBSERVACIONES: Los alumnos podrán salir del centro de trabajo si la empresa considera que forma parte de su formación en prácticas,  
previa notificación al tutor del centro. 

OBSERVATIONS: Pupils may leave the workplace if the company considers it to be part of their practical training, after notifying the school tutor. 

https://es.pons.com/traducción/inglés-español/ANNEX
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/WORKPLACE
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/TRAINING
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/MODULE
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/TRAINING
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/PROGRAMME
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Educational
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Center
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Tutor
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Formative
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/cycle
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Professional
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/family
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/internship
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/period
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Work
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Work
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/about
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/company's
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/products
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/and
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/services
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/OBSERVATIONS
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/Pupils
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/may
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/leave
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/workplace
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/if
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/company
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/considers
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/it
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/to
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/be
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/part
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/of
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/their
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/practical
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/training
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/after
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/notifying
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/the
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/school
https://es.pons.com/traducción/inglés-español/tutor

