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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 la producción y  
comercialización de los 
productos que obtiene y 
con el tipo de servicio que 
presta. 

1.1 Conoce la estructura y 
organización de la empresa, 
relacionándolas con la 
producción y  
comercialización de los 
productos que obtiene y con 
el tipo de servicio que 
presta. 

Knows the structure and 
organization of the 
company, relating them to 
production and product 
marketing and the type of 
service he provides. 

1.1 Se ha 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. 

 It identifies the structure 
and organization of the 
company, relating them to 
the production and 
marketing of the products 
it obtains and to the type 
of service it provides. 

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

The structure of the 
company was compared 
with the typical business 
organisations in the sector. 

     1.3 Se han identificado los 
elementos que constituyen la 
red logística de la empresa: 
proveedores, clientes, 
sistemas de producción y 
almacenaje, entre otros. 

The elements that make up 
the logistics network of the 
company have been 
identified: suppliers, 
customers, production and 
storage systems, among 
others. 
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     1.4 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 
clients have been linked to 
the development of the 
business activity. 

     1.5 Se han identificado los 
procedimientos de trabajo en 
el desarrollo de la prestación 
de servicio. 

Work procedures in the 
development of service 
provision have been 
identified. 

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

The necessary human 
resources competences for 
the activity’s optimal 
development have been 
assessed. 

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

The appropriateness of the 
most frequent activity 
dissemination channels has 
been assessed. 

        

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 

2.1 Identificación de la 
normativa laboral que afecta 
a los trabajadores del sector, 
manejo de los contratos más 
comúnmente utilizados y 
lectura comprensiva de los 

Identification of labour 
regulations affecting 
workers in the sector, 
management of the most 
commonly used contracts 
and comprehensive 

2.1 Se han reconocido y 
justificado: 

• La disponibilidad personal 
y temporal necesaria en el 
puesto de trabajo. 
• Las actitudes personales 
(puntualidad y empatía, 

The following have been 
acknowledged and justified: 
• Personal and temporary 
availability at the 
workplace. 
• Personal attitudes 
(punctuality and empathy, 
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establecidos en la 
empresa. 
 

convenios colectivos de 
aplicación 

reading of the collective 
agreements in force 

entre otras) y profesionales 
(orden, limpieza y 
responsabilidad, entre 
otras) necesarias para el 
puesto de trabajo. 
• 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 relacionadas 
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.  
• Las necesidades 
formativas para la inserción 
y reinserción laboral en el 
ámbito científico y técnico 

among others) and 
professional attitudes 
(order, cleanliness and 
responsibility, among 
others) required for the job. 
• Attitudinal requirements 
for risk prevention in the 
workplace. 
• Attitudinal requirements 
related to quality in 
professional activity. 
Attitudes related to the 
work team itself and to the 
hierarchies established in 
the company. 
• Attitudes related to the 
documentation of work 
activities. 
• Training needs for job 
insertion and reinsertion in 
the scientific and technical 
field of professional 
practice. 
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del buen hacer del 
profesional. 

 He applies ethical and 
work habits in the 
development of his 
professional activity in 
accordance with the 
characteristics of the job 
and the procedures 
established in the 
company. 

2.2 Análisis de la Ley de 
Prevención de Riesgos 
Laborales, que le permita 
evaluar los riesgos derivados 
de las actividades 
desarrolladas en su sector 
productivo. 

Analysis of the Law on the 
Prevention of 
Occupational Risks, which 
will enable you to evaluate 
the risks arising from the 
activities carried out in 
your production sector. 

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. 

Standards for the 
prevention of occupational 
risks and key aspects of the 
Law on Prevention of 
Occupational Risks have 
been identified as being 
applicable to occupational 
activity. 

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

Personal protective 
equipment has been put in 
place according to 
occupational risks and 
company standards. 

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

The workplace or area of 
activity has been kept 
organized, clean and 
barrier-free. 
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     2.6 Se ha responsabilizado del 
trabajo asignado, 
interpretando y cumpliendo 
las instrucciones recibidas. 

He has taken responsibility 
for the assigned work, 
interpreting and carrying 
out the instructions 
received. 

     2.7 Se ha establecido una 
comunicación eficaz con la 
persona responsable en cada 
situación y con los miembros 
del equipo. 

Effective communication 
has been established with 
the person responsible for 
each situation and with the 
members of the team. 

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

It has coordinated with the 
rest of the team, reporting 
any relevant incidents. 

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

The importance of its work 
and the need to adapt to 
changing tasks has been 
assessed. 

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

It has taken responsibility 
for applying the rules and 
procedures in the course of 
its work. 

        

3 Participa en la gestión 
económica y de tesorería 
del pequeño comercio, 

3.1 La gestión de cobros y pagos. 
  

Management of 
collections and payments. 

3.1 Se han identificado las 
principales variables 
económicas y financieras en 

The main economic and 
financial variables on which 
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realizando tareas 
administrativas, contables 
y fiscales con los medios 
informáticos utilizados en 
la empresa comercial. 

las que se basa la empresa 
comercial. 

the business enterprise is 
based have been identified. 

 It participates in the 
economic and treasury 
management of small 
businesses, carrying out 
administrative, 
accounting and fiscal tasks 
with the computerized 
means used in the 
business enterprise. 

3.2 La gestión de la 
documentación comercial, 
administrativa y fiscal. 

Management of 
commercial, 
administrative and tax 
documentation. 

3.2 Se ha valorado la información 
de posibles ayudas, 
subvenciones, servicios 
bancarios y formas de 
financiación para el 
funcionamiento del 
establecimiento comercial. 

Information on possible 
grants, subsidies, banking 
services and forms of 
financing for the operation 
of the business 
establishment has been 
evaluated. 

  3.3 Las tareas de control y 
gestión de cualquier 
empresa comercial de 
productos y/o servicios. 

The tasks of control and 
management of any 
commercial company of 
products and/or services. 
 

3.3 Se han determinado las 
variables que intervienen en 
el sistema de fijación de 
precios que asegure la 
rentabilidad y sostenibilidad 
de la empresa en el tiempo. 

The variables involved in the 
pricing system to ensure the 
profitability and 
sustainability of the 
company over time have 
been identified. 

  3.4 El uso de herramientas de 
ofimática de carácter 
general. 

The use of general office 
automation tools. 

3.4 Se han realizado tareas de 
gestión administrativa y 
contable de la empresa, 
mediante el uso de 
aplicaciones informáticas 
específicas. 

Administrative and 
accounting management of 
the company have been 
carried out using specific 
computer applications. 
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  3.5 El uso de herramientas 
informáticas necesarias en la 
gestión de un comercio. 

The use of IT tools needed 
in the management of a 
trade. 

3.5 Se han seguido pautas de 
actuación con clientes, 
definidas en el plan de calidad 
de la empresa comercial. 

We have followed 
guidelines for working with 
clients, defined in the 
quality plan of the 
commercial company. 

     3.6 Se han actualizado las bases 
de datos de clientes de la 
empresa, garantizando la 
normativa de protección de 
datos. 

The company’s customer 
databases have been 
updated, ensuring data 
protection regulations. 

     3.7 Se han determinado los 
elementos que componen el 
mercado, el entorno y el 
comportamiento del 
consumidor en el ámbito de la 
empresa comercial. 

The elements that make up 
the market, environment 
and consumer behaviour at 
the level of the commercial 
enterprise have been 
identified. 

     3.8 Se han utilizado aplicaciones 
informáticas para la 
obtención, tratamiento, 
análisis y archivo de 
información requerida en el 
sistema de información de 
marketing (SIM). 

Computer applications have 
been used to obtain, 
process, analyse and archive 
the information required in 
the marketing information 
system (SIM). 

        

4 Realiza tareas de 
aprovisionamiento y 

4.1 El almacenamiento y 
distribución de mercancías 

Storage and distribution of 
goods in logistics 

4.1 Se han realizado previsiones 
de compra de mercaderías, 

Commodity purchase 
forecasts have been made, 
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expedición de 
mercaderías, utilizando el 
terminal punto de venta y 
demás medios 
informáticos. 

en empresas logísticas y en 
empresas comerciales, tanto 
mayoristas como minoristas. 
 

companies and 
commercial companies, 
both wholesalers and 
retailers. 

mediante hojas de cálculo u 
otro software apropiado, con 
suficiente antelación para 
asegurar el abastecimiento de 
la tienda. 

using spreadsheets or other 
appropriate software, 
sufficiently in advance to 
ensure the supply of the 
store. 

 It carries out procurement 
and dispatch of goods, 
using the point-of-sale 
terminal and other 
computerized means. 

4.2 El uso de herramientas de 
ofimática de carácter 
general. 
 

The use of general office 
automation tools. 

4.2 Se han valorado distintas 
ofertas de proveedores que 
determinen la más ventajosa 
para la tienda, estableciendo 
en su caso un proceso de 
comunicación y negociación. 

Different offers from 
suppliers have been 
evaluated to determine the 
most advantageous for the 
store, establishing a 
communication and 
negotiation process. 

  4.3 El uso de herramientas 
informáticas necesarias en la 
gestión de un comercio. 

The use of IT tools needed 
in the management of a 
trade. 

4.3 Se ha tramitado la 
documentación generada en 
el proceso de abastecimiento 
de mercaderías. 

The documentation 
generated in the process of 
supplying goods has been 
processed. 

     4.4 Se han verificado la recepción 
de pedidos, 
informatizándolos para 
facilitar su posterior gestión 
de stocks. 

The receipt of orders has 
been verified and 
computerized to facilitate 
subsequent stock 
management. 

     4.5 Se han realizado tareas de 
recepción, ubicación y 
expedición de mercancías en 
el almacén, teniendo en 
cuenta sus características. 

Receiving, locating and 
dispatching goods have 
been carried out at the 
warehouse, taking into 
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account their 
characteristics. 

     4.6 Se han manejado aplicaciones 
informáticas de gestión y 
organización de almacenes. 

Computer applications for 
warehouse management 
and organization have been 
used. 

     4.7 Se ha utilizado el terminal 
punto de venta para realizar 
la gestión de stocks del 
establecimiento comercial. 

The point of sale terminal 
has been used to carry out 
the stock management of 
the commercial 
establishment. 

     4.8 Se ha calculado la rentabilidad 
de productos o servicios del 
surtido de la tienda, 
valorando la posibilidad de 
retirar o incluir nuevos 
productos o servicios. 

The profitability of products 
or services in the store’s 
assortment has been 
calculated, considering the 
possibility of withdrawing or 
including new products or 
services. 

        

5 Realiza contactos 
comerciales con clientes 
por diferentes medios, 
para ayudar a cumplir con 
los objetivos comerciales, 
utilizando técnicas de 

5.1 El trabajo en equipo de 
ventas y la comunicación a 
superiores jerárquicos sobre 
nichos de mercados, 
sugerencias de 
diversificación hacia nuevos 

Sales teamwork and 
communication to 
hierarchical superiors 
about market niches, 
suggestions for 
diversification into new 

5.1 Se han identificado las 
variables que determinan la 
estructura del mercado y de 
las partes intervinientes en él. 

The variables that 
determine the structure of 
the market and the market 
players have been 
identified. 
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ventas adecuadas a cada 
situación. 

productos y demandas de los 
clientes. 
 

products and customer 
demands. 

 Make business contacts 
with clients through 
different means, to help 
meet business objectives, 
using sales techniques 
appropriate to each 
situation. 

5.2 La promoción de venta al por 
menor de productos y 
servicios. 
 

Promotion of retail sales of 
products and services. 

5.2 Se han planificado visitas 
comerciales, atendiendo a las 
características del producto o 
servicio y del cliente tipo de la 
empresa. 

Commercial visits have been 
planned, taking into 
account the characteristics 
of the product or service 
and the typical customer of 
the company. 

  5.3 Los procesos de venta al por 
mayor en establecimiento y 
fuera de establecimiento al 
cliente particular, comercial 
o industrial. 

Wholesale processes on-
site and off-site to private, 
commercial or industrial 
customers. 

5.3 Se ha llevado a cabo procesos 
de negociación comercial, 
utilizando las técnicas de 
venta adecuadas a cada caso. 

Commercial negotiation 
processes have been carried 
out, using the appropriate 
sales techniques for each 
case. 

  5.4 Las actividades de 
telemarketing dirigidas a la 
investigación de mercados, 
promoción, atención al 
cliente, venta, retención, 
recuperación y fidelización 
del cliente. 

Telemarketing activities 
aimed at market research, 
promotion, customer 
service, sales, retention, 
recovery and customer 
loyalty. 

5.4 Se ha cumplimentado la 
documentación generada en 
una operación de 
compraventa. 

The documentation 
generated in a purchase 
transaction has been 
completed. 

  5.5 Preparación y desarrollo de 
entrevistas de ventas. 
 

Preparation and 
development of sales 
interviews. 

5.5 Se ha utilizado una 
herramienta de gestión de 
relación con clientes (CRM) 
para registrar posibles 

A Customer Relationship 
Management (CRM) tool 
was used to record possible 
incidents and assess their 
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incidencias y valorar su 
inclusión en procesos de 
fidelización. 

inclusion in loyalty 
processes. 

  5.6 Las operaciones de venta  de 
productos y servicios. 
 

Sales operations of 
products and services. 

5.6 Se han realizado tareas de 
empaquetado y etiquetado 
de productos que requieran 
un tratamiento específico 
para mantener su estatus de 
alta gama. 

Packaging and labelling 
work has been carried out 
on products that require 
specific treatment to 
maintain their high-end 
status. 

  5.7 El seguimiento de la 
postventa. 
 

Follow-up of the after-
sales. 

5.7 Se han adaptado 
argumentarios de venta a 
productos o servicios 
técnicos, tales como la venta 
de bienes del sector primario, 
industriales o productos 
inmobiliarios. 

Sales arguments have been 
adapted to technical 
products or services, such as 
the sale of primary goods, 
industrial goods or real 
estate products. 

  5.8 El cobro de las operaciones 
de venta. 

The collection of sales 
operations. 

5.8 Se han realizado operaciones 
de telemarketing para captar, 
fidelizar o recuperar clientes 
de la empresa. 

Telemarketing operations 
have been carried out to 
attract, retain or recover 
customers of the company. 

        

6 Contribuye a mantener la 
tienda online de la 
empresa, actualizando el 
catálogo online mediante 

6.1 Realización de ventas online. 
 

Realization of online sales. 6.1 Se han realizado acciones de 
captación de clientes para la 
tienda online. 

Customer acquisition 
actions have been carried 
out for the online store. 
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las aplicaciones 
informáticas necesarias. 

 It helps to maintain the 
company’s online store, 
updating the online 
catalogue through the 
necessary IT applications. 

6.2 Confección de escaparates 
virtuales 
 

Creation of virtual shop 
windows 
 
 

6.2 Se han utilizado programas 
específicos de inclusión de 
textos, imágenes y sonido en 
la página web. 

Specific software has been 
used to include text, images 
and sound on the website. 

  6.3 Programación de carritos  de 
la compra online. 
 

Programming of shopping 
carts online. 

6.3 Se han realizado 
actualizaciones y tareas de 
mantenimiento de la página 
web de la tienda online. 

Updates and maintenance 
of the website of the online 
store have been carried out. 

  6.4 Inclusión de nuestro 
comercio en redes sociales 
empresariales. 
 

Inclusion of our commerce 
in corporate social 
networks. 

6.4 Se han realizado las tareas 
necesarias para que la 
empresa participe 
activamente en el entorno 
Web 2.0, participado en 
blogs, redes sociales, 
buscadores y chats, entre 
otros. 

Work has been done to 
ensure that the company 
actively participates in the 
Web 2. 0 environment, 
through blogs, social 
networks, search engines 
and chats, among others. 

  6.5 Tareas de control y gestión 
de cualquier empresa 
comercial de productos y/o 
servicios. 
 

Control and management 
tasks of any commercial 
enterprise of products 
and/or services. 
 

6.5 Se han manejado a nivel 
usuario sistemas informáticos 
utilizados habitualmente en el 
comercio. 

Computer systems 
commonly used in 
commerce have been 
managed at the user level. 

  6.6 El diseño de materiales 
gráficos y publicitarios. 

Design of graphic and 
advertising materials. 

6.6 Se ha utilizado la red Internet 
para realizar tareas 

The Internet has been used 
to carry out tasks related to 
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relacionadas con la gestión 
comercial de la empresa. 

the business management 
of the company. 

     6.7 Se han realizado distintos 
materiales de comunicación, 
utilizando el software 
apropiado. 

Various communication 
materials have been 
produced using the 
appropriate software. 

     6.8 Se han utilizado programas de 
software que automaticen las 
tareas comerciales, de 
facturación electrónica y 
otras tareas administrativas. 

Software has been used to 
automate business, e-
invoicing and other 
administrative tasks. 

        

7 Lleva a cabo tareas de 
dinamización del 
establecimiento 
comercial, aplicando 
técnicas adecuadas y 
utilizando los medios 
disponibles. 

7.1 Distribución y organización 
de un espacio comercial, 
analizando los elementos 
básicos que lo conforman. 
 

Distribution and 
organization of a 
commercial space, 
analyzing the basic 
elements that make it up. 

7.1 Se han dispuesto diferentes 
elementos del mobiliario de la 
tienda de forma que 
contribuyan a conseguir los 
objetivos comerciales. 

Different elements of the 
shop furniture have been 
arranged in such a way as to 
help achieve the 
commercial objectives. 

 It carries out tasks of 
revitalizing the 
commercial 
establishment, applying 
appropriate techniques 
and using available 
means. 

7.2 Selección de elementos 
interiores y exteriores de la 
implantación comercial. 
 

Selection of interior and 
exterior elements of the 
commercial layout. 

7.2 Se han realizado informes que 
mejoren la fluidez de la 
circulación de los clientes por 
el establecimiento comercial 
para que permanezcan más 
tiempo en su interior. 

Reports have been made to 
improve the flow of 
customers through the 
business premises so that 
they stay longer. 
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  7.3 Fijación de criterios de 
composición y montaje de 
escaparates. 
 

Setting criteria for the 
composition and assembly 
of shop windows. 

7.3 Se han colocado las 
referencias en el lineal, 
siguiendo planogramas de 
implantación y reposición de 
productos. 

The references have been 
placed on the line, following 
plans for the 
implementation and 
replacement of products. 

  7.4 Análisis de información 
sobre psicología del 
consumidor, tendencias, 
criterios estéticos y criterios 
comerciales. 

Analysis of information on 
consumer psychology, 
trends, aesthetic criteria 
and commercial criteria. 

7.4 Se ha analizado la variación en 
las ventas que se producen al 
variar de posición los 
productos en el lineal. 

We have analyzed the 
variation in sales that occurs 
when products change 
position on the linear. 

  7.5 Diseño de los distintos tipos 
de escaparates y 
organización del montaje de 
un escaparate. 

Design of the different 
types of shop windows and 
organization of the 
installation of a shop 
window. 

7.5 Se han elaborado elementos 
de cartelería para animar el 
establecimiento comercial 
mediante rotulación 
tradicional o con medios 
informáticos. 

Signage elements have 
been developed to animate 
the commercial 
establishment through 
traditional signage or 
computerized means. 

     7.6 Se han realizado escaparates 
acordes al momento 
comercial, valorando 
posteriormente el impacto 
producido en los clientes. 

Showcases have been 
created according to the 
commercial moment, 
assessing subsequently the 
impact produced on the 
customers. 

     7.7 Se han realizado acciones 
promocionales adecuadas a 
los objetivos comerciales, 

Promotional actions 
appropriate to the 
commercial objectives have 
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evaluando los resultados 
obtenidos. 

been carried out, evaluating 
the results obtained. 

        

8. Informa y atiende a 
clientes, utilizando 
técnicas de comunicación 
adecuadas que 
contribuyan a mejorar la 
imagen de la empresa. 

8.1 Atención al cliente/ 
consumidor/ usuario de 
empresas y organizaciones 
públicas y privadas. 
 

Customer 
service/consumer/user of 
companies and public and 
private organizations. 

8.1 Se ha identificado la 
organización del 
departamento de atención al 
cliente de la empresa. 

The organisation of the 
company’s customer service 
department has been 
identified. 

 Informs and serves clients, 
using appropriate 
communication 
techniques that 
contribute to improving 
the image of the company. 

   8.2 Se han utilizado los canales de 
comunicación adecuados en 
el proceso de información al 
cliente. 

Appropriate 
communication channels 
have been used in the client 
information process. 

     8.3 Se ha clasificado la 
documentación generada en 
el proceso de atención al 
cliente. 

Documentation generated 
in the customer service 
process has been classified. 

     8.4 Se han manejado 
herramientas de gestión de 
relaciones con clientes. 

Client relationship 
management tools have 
been used. 

     8.5 Se ha identificado la tipología 
de clientes y usuarios 
habituales de la empresa. 

The typology of customers 
and regular users of the 
company has been 
identified. 
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FUENLABRADA, a..........de.........................................de 20…. 

                                                           TUTOR DEL CENTRO DOCENTE       TUTOR DEL CENTRO DE TRABAJO  

                                         [EDUCATIONAL CENTER TUTOR]                 [WORKPLACE TUTOR] 

 

     8.6 Se han cumplimentado los 
documentos generados en la 
tramitación de quejas y 
reclamaciones. 

Documents generated 
during the processing of 
complaints and complaints 
have been completed. 

     8.7 Se han elaborado informes 
que recojan las principales 
incidencias, quejas y 
reclamaciones, para ser 
utilizados en el sistema de 
calidad de la empresa. 

Reports have been 
prepared that collect the 
main incidents, complaints 
and complaints, for use in 
the company’s quality 
system. 

        

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. 
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