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CAPACIDADES 
TERMINALES 

ACTIVIDADES FORMATIVO-PRODUCTIVAS CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

TERMINAL CAPACITIES FORMATIVE-PRODUCTIVE ACTIVITIES EVALUATION CRITERIA 

1 Participa en el diseño, 
aplicación y 
seguimiento de las 
políticas de marketing 
de la empresa, 
analizando la 
información disponible 
en el SIM, la obtenida 
de la red de ventas y los 
estudios comerciales 
realizados. 

1.1 Asistir en la elaboración y 
seguimiento de las políticas 
y planes de marketing 
analizando las variables del 
marketing mix. 

Assist in the 
elaboration and 
monitoring of 
marketing policies and 
plans analysing the 
variables of the 
marketing mix. 

1.1 Se han realizado estudios 
comerciales de interés para 
la empresa, con vistas a su 
entrada en nuevos mercados 
interiores o exteriores. 
 

Commercial studies of 
interest to the company 
have been carried out, 
with a view to its entry 
into new internal or 
external markets. 

 It participates in the 
design, 
implementation and 
monitoring of the 
company's marketing 
policies, analysing the 
information available in 
the SIM, the 
information obtained 

1.2 Elaborar informes de base y 
briefings, analizando y 
definiendo las diferentes 
estrategias comerciales de 
las variables de marketing 
mix, para asistir en la 
elaboración y seguimiento 
de las políticas y planes de 
marketing. 

Draw up base reports 
and briefings, 
analysing and defining 
the different 
commercial strategies 
of the marketing mix 
variables, to assist in 
the preparation and 
monitoring of 

1.2 Se ha seleccionado la forma 
más adecuada de entrada en 
un mercado, analizando los 
factores que definen la 
estructura de los canales de 
distribución. 

The most appropriate 
form of market entry has 
been selected, analysing 
the factors that define 
the structure of the 
distribution channels. 
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from the sales network 
and the commercial 
studies carried out. 

marketing policies and 
plans. 

  1.3 Elaborar informes 
comerciales, analizando la 
información obtenida del 
mercado mediante la 
aplicación de técnicas 
estadísticas, para establecer 
un sistema de información 
de marketing eficaz (SIM). 

Elaborate commercial 
reports, analyzing the 
information obtained 
from the market 
through the 
application of 
statistical techniques, 
in order to establish an 
effective marketing 
information system 
(SIM). 

1.3 Se han seleccionado las 
acciones de comunicación y 
promoción comercial más 
adecuadas, evaluando las 
alternativas disponibles. 

The most appropriate 
communication and 
commercial promotion 
actions have been 
selected, evaluating the 
available alternatives. 

  1.4 Asistir en la elaboración y 
seguimiento de las políticas 
y planes de marketing, 
analizando las variables de 
marketing mix para 
conseguir los objetivos 
comerciales definidos por la 
empresa. 

Assist in the 
elaboration and 
monitoring of 
marketing policies and 
plans, analysing the 
marketing mix 
variables to achieve 
the commercial 

1.4 Se han analizado las 
variables del marketing-mix, 
las tendencias y la evolución 
del mercado, para mejorar el 
posicionamiento del 
producto/servicio, la 
fidelización de los clientes y 
el incremento de las ventas. 

Marketing-mix variables, 
trends and market 
evolution were analysed 
to improve 
product/service 
positioning, customer 
loyalty and sales growth. 
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objectives defined by 
the company. 

     1.5 Se han elaborado informes 
sobre los productos o 
servicios, para adecuarlos a 
las necesidades de los 
clientes y a la definición de la 
política de producto. 

Reports have been 
drawn up on products or 
services, to adapt them 
to the needs of 
customers and to the 
definition of the product 
policy. 

     1.6 Se han elaborado informes 
sobre los precios adecuados 
al producto o servicio, 
analizando los costes, la 
competencia y las 
estrategias comerciales en la 
política de precios. 

Reports have been 
prepared on prices 
appropriate to the 
product or service, 
analysing costs, 
competition and 
commercial strategies in 
pricing policy. 

     1.7 Se han elaborado informes 
sobre la forma y el canal de 
distribución comercial más 
adecuados al producto o 
servicio, para la toma de 

Reports have been 
prepared on the form 
and channel of 
commercial distribution 
most appropriate to the 
product or service, for 
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decisiones en la política de 
distribución. 

decision making in the 
distribution policy. 

     1.8 Se han elaborado informes 
sobre acciones de publicidad 
y promoción, para la toma 
de decisiones en la política 
de comunicación. 

Reports have been 
prepared on publicity 
and promotion actions, 
for decision making in 
communication policy. 

     1.9 Se ha realizado el 
seguimiento del plan de 
marketing para detectar las 
desviaciones producidas en 
los objetivos definidos. 

The marketing plan was 
monitored to detect 
deviations in the defined 
objectives. 

        

2 Colabora en el 
lanzamiento e 
implantación de 
productos/servicios en 
el mercado, 
participando en la 
gestión de ventas y 
distribución a través de 
canales tradicionales 
y/o electrónicos. 

2.1 Gestionar el lanzamiento e 
implantación de productos 
y/o servicios en el mercado, 
aplicando las estrategias de 
marketing y las acciones 
promocionales adecuadas, 
de acuerdo con lo 
establecido en el plan de 
marketing de la empresa u 
organización. 

Manage the launch 
and implementation 
of products and/or 
services in the market, 
applying marketing 
strategies and 
appropriate 
promotional actions, 
in accordance with the 
provisions of the 

2.1 Se ha organizado la 
información disponible del 
plan de marketing, de 
informe del producto o 
servicio, de la red de venta y 
de los datos de los clientes, 
para el lanzamiento e 
implantación de un producto 
o servicio en el mercado. 

The information 
available on the 
marketing plan, product 
or service report, sales 
network and customer 
data has been organised 
for the launch and 
implementation of a 
product or service on the 
market.  
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marketing plan of the 
company or 
organization. 

 Collaborates in the 
launch and 
implementation of 
products/services in 
the market, 
participating in the 
management of sales 
and distribution 
through traditional 
and/or electronic 
channels. 

2.2 Elaborar el argumentario de 
ventas del producto o 
servicio para su 
presentación a la red de 
ventas y definir las acciones 
de marketing y de 
promoción comercial, 
analizando datos del 
sistema de información de 
mercados y el briefing del 
producto, para gestionar el 
lanzamiento e implantación 
de productos y/o servicios 
en el mercado. 

Elaborate the sales 
argument of the 
product or service for 
its presentation to the 
sales network and 
define marketing and 
sales promotion 
actions, analyzing data 
from the market 
information system 
and the product 
briefing, to manage 
the launch and 
implementation of 
products and/or 
services in the market. 

2.2 Se han definido acciones de 
marketing y promoción para 
lanzar y prolongar la 
existencia de productos y 
servicios, reforzando la 
imagen de marca frente a la 
competencia. 

Marketing and 
promotion actions have 
been defined to launch 
and prolong the 
existence of products 
and services, reinforcing 
the brand image in the 
face of competition. 

  2.3 Utilizar las nuevas 
tecnologías de la 
comunicación a través de 
Internet, construyendo, 

Use new 
communication 
technologies through 
the Internet, building, 

2.3 Se ha coordinado la 
implantación del producto o 
servicio en la red de ventas, 
aplicando las técnicas de 

The implementation of 
the product or service in 
the sales network has 
been coordinated, 

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


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 Centro Docente [Educational Center Tutor]:  

Ciclo Formativo [Formative Cycle]:   

MARKETING Y PUBLICIDAD  [MARKETING AND ADVERTISING] 

Familia Profesional [Professional Family]:  

        COMERCIO Y MARKETING [TRADE AND MARKETING] 

Período de Prácticas [Internship Period]:  

 

Centro de Trabajo [Workplace]: 

 

Tutor del Centro de Trabajo [Workplace Tutor]: 

 

6 
 

FONDO SOCIAL EUROPEO 

Dirección General de Centros Docentes 
CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN 

Comunidad de Madrid 

alojando y manteniendo 
páginas web corporativas y 
gestionando los sistemas de 
comunicación digitales, 
para planificar y realizar 
acciones de marketing 
digital. 

hosting and 
maintaining corporate 
websites and 
managing digital 
communication 
systems, to plan and 
carry out digital 
marketing actions. 

merchandising y de 
promoción establecidas. 

applying the established 
merchandising and 
promotion techniques. 

  2.4 Organizar el departamento 
de atención al cliente y 
establecer las líneas de 
actuación para lograr la 
satisfacción y fidelización de 
los clientes, aplicando 
técnicas de comunicación 
adecuadas para gestionar 
los servicios de atención e 
información al cliente. 

Organize the customer 
service department 
and establish the lines 
of action to achieve 
customer satisfaction 
and loyalty, applying 
appropriate 
communication 
techniques to manage 
customer service and 
information. 

2.4 Se han realizado acciones de 
prospección de clientes, 
incorporando a la base de 
datos la relación de clientes 
potenciales. 

Customer prospecting 
actions have been 
carried out, adding the 
list of potential 
customers to the 
database. 

  2.5 Establecer el procedimiento 
de atención y resolución de 
quejas y reclamaciones de 
clientes, aplicando técnicas 

Establish the 
procedure for dealing 
with and resolving 
customer complaints 

2.5 Se ha elaborado el 
argumentario de ventas y se 
han realizado acciones de 
venta de productos o 

The sales argument has 
been drawn up and 
actions have been taken 
to sell products or 
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de comunicación y 
negociación adecuadas y/o 
de mediación o arbitraje 
para gestionar las quejas y 
reclamaciones del cliente, 
consumidor y usuario. 

and claims, applying 
appropriate 
communication and 
negotiation 
techniques and/or 
mediation or 
arbitration to manage 
customer and user 
complaints and claims. 

servicios, aplicando técnicas 
de venta y negociación 
adecuadas. 

services, applying 
appropriate sales and 
negotiation techniques. 

  2.6 Gestionar los servicios de 
atención e información al 
cliente y de quejas y 
reclamaciones del cliente, 
consumidor y usuario, 
prestando un servicio de 
calidad para lograr la plena 
satisfacción del cliente y la 
transmisión de una buena 
imagen de la empresa u 
organización. 

Manage the services 
of attention and 
information to the 
client and of 
complaints and claims 
of the client, 
consumer and user, 
giving a quality service 
to achieve the full 
satisfaction of the 
client and the 
transmission of a good 
image of the company 
or organization. 

2.6 Se han atendido y resuelto 
las reclamaciones 
presentadas por los clientes 
o usuarios. 

Complaints submitted 
by customers or users 
have been dealt with 
and resolved. 
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  2.7 Controlar la implantación 
de productos y/o servicios y 
el desarrollo de acciones 
promocionales en espacios 
comerciales. 

Control the 
implantation of 
products and/or 
services and the 
development of 
promotional actions in 
commercial spaces. 

2.7 Se han gestionado los 
procesos de seguimiento y 
los servicios postventa y de 
atención al cliente, según 
criterios establecidos por la 
empresa. 

The monitoring 
processes and after-
sales and customer 
service services have 
been managed 
according to criteria 
established by the 
company. 

  2.8 Planificar y desarrollar 
acciones de marketing 
digital, gestionando páginas 
web y sistemas de 
comunicación a través de 
Internet, para lograr los 
objetivos de marketing y de 
la política de comercio 
electrónico de la empresa. 

Plan and develop 
digital marketing 
actions, managing 
web pages and 
communication 
systems through the 
Internet, in order to 
achieve the marketing 
objectives and e-
commerce policy of 
the company. 

2.8 Se ha utilizado Internet 
como soporte publicitario de 
la empresa y de sus 
productos. 

The Internet has been 
used as an advertising 
medium for the 
company and its 
products. 

     2.9 Se han realizado ventas 
electrónicas de los 
productos a través de la 
tienda virtual. 

Electronic sales of the 
products have been 
made through the virtual 
store.  
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3 Colabora en la 
planificación y 
desarrollo de estudios 
de mercados, 
obteniendo, analizando 
y presentando la 
información necesaria 
para la investigación. 

3.1 Diseñar planes de 
investigación comercial, 
determinando las 
necesidades de 
información, recogiendo los 
datos secundarios y 
primarios necesarios para 
obtener y organizar 
información fiable de los 
mercados. 

Design commercial 
research plans, 
determining the 
information needs, 
collecting the 
secondary and 
primary data 
necessary to obtain 
and organize reliable 
market information. 

3.1 Se han determinado las 
necesidades de información 
de la empresa, definiendo 
las fuentes de información 
internas y externas y las 
técnicas de análisis y 
organización de los datos. 

The company's 
information needs have 
been determined, 
defining the internal and 
external sources of 
information and the 
techniques for analysing 
and organising the data. 

 Collaborates in the 
planning and 
development of 
market studies, 
obtaining, analyzing 
and presenting the 
necessary information 
for research. 

3.2 Determinar las 
características del personal 
de campo, definiendo 
criterios de selección, 
dimensión, formación, 
motivación y remuneración, 
para organizar grupos de 
encuestadores y/o 
entrevistadores. 

Determine the 
characteristics of field 
staff, defining 
selection criteria, size, 
training, motivation 
and remuneration, to 
organize groups of 
interviewers. 

3.2 Se ha participado en la 
elaboración del plan de 
investigación, estableciendo 
el tipo de estudio, los 
objetivos, la información que 
hay que obtener, las fuentes 
de datos y los instrumentos 
para la obtención de los 
mismos, así como las 
técnicas de análisis y el 
presupuesto necesario. 

It has participated in the 
preparation of the 
research plan, 
establishing the type of 
study, the objectives, 
information to be 
obtained, the sources of 
data and the 
instruments for 
obtaining them, as well 
as the analysis 
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techniques and the 
necessary budget. 

  3.3 Interpretar correctamente 
un cuestionario y las 
instrucciones adjuntas y 
pasarlo a los encuestados, 
garantizando la fluidez y 
exactitud de las respuestas 
efectuadas, para realizar 
encuestas y/o entrevistas. 

Correctly interpret a 
questionnaire and the 
attached instructions 
and pass them on to 
the respondents, 
guaranteeing the 
fluidity and accuracy 
of the answers given, 
in order to carry out 
surveys and/or 
interviews. 

3.3 Se ha obtenido información 
secundaria de las fuentes de 
información, internas y 
externas, online y offline, 
organizando los datos 
obtenidos de acuerdo con 
las especificaciones 
recibidas. 

Secondary information 
has been obtained from 
internal and external 
information sources, 
online and offline, 
organizing the data 
obtained according to 
the specifications 
received. 

  3.4 Obtener, analizar y 
organizar información fiable 
de los mercados, aplicando 
técnicas estadísticas y 
establecer un sistema de 
información eficaz (SIM), 
que sirva de apoyo en la 
definición de estrategias 
comerciales y en la toma de 
decisiones de marketing. 

Obtain, analyse and 
organise reliable 
market information, 
applying statistical 
techniques and 
establishing an 
effective information 
system (SIM) to 
support the definition 
of commercial 

3.4 Se ha colaborado en la 
planificación del trabajo de 
campo, la elaboración de los 
cuestionarios, el cuaderno 
de trabajo y la hoja de ruta 
de los 
encuestadores/entrevistado
res para la realización de 
encuestas/entrevistas. 

We have collaborated in 
the planning of the field 
work, the elaboration of 
the questionnaires, the 
workbook and the 
roadmap of the 
interviewers to carry out 
the surveys/interviews. 
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strategies and 
marketing decisions. 

  3.5 Organizar grupos de 
encuestadores y/o 
entrevistadores y realizar 
encuestas y/o entrevistas, 
planificando el trabajo de 
campo y utilizando las 
técnicas y procedimientos 
establecidos, para cumplir 
los objetivos fijados en el 
plan de investigación 
comercial. 

Organize groups of 
enumerators and/or 
interviewers and 
conduct surveys 
and/or interviews, 
planning the fieldwork 
and using established 
techniques and 
procedures, to meet 
the objectives set out 
in the business 
research plan. 

3.5 Se ha obtenido información 
primaria mediante 
encuestas, interpretando el 
cuestionario, la guía de 
trabajo y las instrucciones 
recibidas. 

Primary information has 
been obtained through 
surveys, interpreting the 
questionnaire, the work 
guide and the 
instructions received. 

     3.6 Se ha analizado la 
información obtenida 
aplicando técnicas 
estadísticas y se han 
elaborado informes con los 
resultados, presentando los 
datos en forma de tablas 
estadísticas y acompañados 

The information 
obtained has been 
analysed using statistical 
techniques and reports 
have been drawn up 
with the results, 
presenting the data in 
the form of statistical 
tables and accompanied 
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de las representaciones 
gráficas adecuadas. 

by appropriate graphical 
representations. 

     3.7 Se ha incorporado la 
información obtenida a la 
base de datos adecuada, que 
permita la recuperación y 
presentación de la 
información con rapidez y 
precisión. 

The information 
obtained has been 
incorporated into the 
appropriate database, 
allowing for the rapid 
and accurate retrieval 
and presentation of the 
information. 

     3.8 Se han gestionado bases de 
datos relacionales, 
manejando con precisión las 
utilidades de la aplicación, 
para realizar consultas, 
editar, procesar, archivar y 
mantener la integridad y 
confidencialidad de la 
información. 

Relational databases 
have been managed, 
accurately managing the 
utilities of the 
application, to make 
queries, edit, process, 
file and maintain the 
integrity and 
confidentiality of the 
information. 

        

4 Colabora en la 
organización y 

4.1 Realizar propuestas de 
combinación de medios y 

Make proposals for 
the combination of 

4.1 Se han recopilado 
referencias y datos 

References and relevant 
data have been collected 

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


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 Centro Docente [Educational Center Tutor]:  

Ciclo Formativo [Formative Cycle]:   

MARKETING Y PUBLICIDAD  [MARKETING AND ADVERTISING] 

Familia Profesional [Professional Family]:  

        COMERCIO Y MARKETING [TRADE AND MARKETING] 

Período de Prácticas [Internship Period]:  

 

Centro de Trabajo [Workplace]: 

 

Tutor del Centro de Trabajo [Workplace Tutor]: 

 

13 
 

FONDO SOCIAL EUROPEO 

Dirección General de Centros Docentes 
CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN 

Comunidad de Madrid 

seguimiento del plan 
de medios y soportes 
de comunicación y en la 
elaboración de 
materiales 
publipromocionales e 
informativos, siguiendo 
las instrucciones 
recibidas. 

soportes publicitarios, 
respetando la normativa 
vigente en materia de 
publicidad y redactando 
informes de control de 
emisión, para elaborar el 
plan de medios 
publicitarios. 

advertising media and 
supports, respecting 
the current 
regulations on 
advertising and writing 
reports on broadcast 
control to develop the 
plan of advertising 
media. 

relevantes de diferentes 
fuentes de información, 
necesarios para organizar el 
plan de medios publicitarios. 

from different sources of 
information needed to 
organize the media plan. 

 Collaborates in the 
organization and 
monitoring of the 
media plan and 
communication 
supports and in the 
preparation of 
promotional and 
informative materials, 
following the 
instructions received. 

4.2 Aplicar técnicas de 
comunicación publicitaria 
persuasivas y de atracción 
del cliente, seleccionando 
contenidos, textos e 
imágenes y utilizando el 
estilo propio de la 
comunicación comercial e 
informativa de la empresa 
para elaborar materiales 
publipromocionales e 
informativos. 

Apply persuasive and 
attractive advertising 
communication 
techniques, selecting 
contents, texts and 
images and using the 
company's own style 
of commercial and 
informative 
communication to 
elaborate promotional 
and informative 
materials. 

4.2 Se han combinado de forma 
óptima los soportes de 
comunicación que hay que 
utilizar en la elaboración del 
plan de medios publicitarios. 

The communication 
media to be used in the 
elaboration of the 
advertising media plan 
have been optimally 
combined. 
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     4.3 Se ha realizado el 
seguimiento y control de la 
ejecución del plan de medios 
publicitarios. 

The execution of the 
advertising media plan 
has been monitored and 
controlled. 

     4.4 Se ha realizado la 
digitalización de la 
información sobre noticias 
aparecidas en medios y 
soportes de comunicación 
que afectan al sector 
productivo de la empresa. 

Information on news 
appearing in the media 
and communication 
supports that affect the 
company's productive 
sector has been 
digitized. 

     4.5 Se han seleccionado los 
contenidos, textos e 
imágenes necesarios para la 
elaboración de materiales de 
comunicación y marketing, 
utilizando técnicas de 
comunicación persuasiva y 
respetando la normativa 
vigente y la identidad 
corporativa. 

The contents, texts and 
images necessary for the 
preparation of 
communication and 
marketing materials 
have been selected, 
using persuasive 
communication 
techniques and 
respecting current 
regulations and 
corporate identity. 
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     4.6 Se han elaborado materiales 
publipromocionales e 
informativos, utilizando 
técnicas y aplicaciones 
informáticas de diseño y 
edición. 

Public-promotional and 
informational materials 
have been elaborated, 
using techniques and 
computer applications 
of design and edition. 

     4.7 Se han realizado acciones de 
difusión de materiales 
publipromocionales e 
informativos, de acuerdo 
con el plan de difusión de la 
empresa. 

Actions have been 
carried out to 
disseminate 
promotional and 
informative materials, in 
accordance with the 
company's 
dissemination plan. 

     4.8 Se han utilizado las 
principales herramientas 
publicitarias en Internet, 
para llevar a cabo acciones 
de carácter 
publipromocional e 
informativo. 

The main advertising 
tools on the Internet 
have been used to carry 
out actions of a public-
promotional and 
informative nature. 
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5 Participa en la gestión 
económica y financiera 
de la empresa, 
siguiendo las 
instrucciones recibidas. 

5.1  Conocer y valorar las 
fuentes y productos 
financieros disponibles, 
tales como créditos, 
préstamos y otros 
instrumentos financieros, 
así como las posibles 
subvenciones y seleccionar 
los más convenientes para 
la empresa. 

Know and evaluate 
available financial 
sources and products, 
such as credits, loans 
and other financial 
instruments, as well as 
possible subsidies and 
select the most 
convenient for the 
company. 

5.1 Se han identificado los 
organismos que informan 
sobre la obtención de ayudas 
y subvenciones públicas para 
la adquisición y renovación 
de activos. 

Organizations have been 
identified that report on 
obtaining public aid and 
subsidies for the 
acquisition and renewal 
of assets. 

 Participates in the 
economic and financial 
management of the 
company, following 
the instructions 
received. 

 Analizar la información 
contable y evaluando los 
costes, riesgos, requisitos y 
garantías exigidas por las 
entidades financieras, para 
obtener los recursos 
financieros necesarios que 
se requieren en el 
desarrollo de la actividad. 

Analyze the 
accounting 
information and 
evaluating the costs, 
risks, requirements 
and guarantees 
demanded by the 
financial entities, to 
obtain the necessary 
financial resources 
that are required in 
the development of 
the activity. 

5.2 Se han identificado los 
instrumentos financieros y 
de crédito más habituales 
para la financiación de las 
inversiones y se ha 
gestionado la obtención de 
un crédito o un préstamo en 
una entidad financiera. 

The most common 
financial and credit 
instruments for 
financing investments 
have been identified and 
the obtaining of credit or 
a loan from a financial 
institution has been 
managed. 
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     5.3 Se han realizado gestiones 
relacionadas con el pago, 
cobro y financiación de la 
compraventa de productos y 
servicios. 

Arrangements have 
been made for the 
payment, collection and 
financing of the 
purchase and sale of 
products and services. 

     5.4 Se han elaborado y 
gestionado facturas, recibos 
y documentos de cobro y 
pago de los productos 
vendidos o servicios 
prestados, aplicando las 
normas mercantiles y 
fiscales de facturación. 

Invoices, receipts and 
collection and payment 
documents for the 
products sold or services 
rendered have been 
drawn up and managed, 
applying the mercantile 
and fiscal invoicing rules. 

     5.5 Se han desarrollado tareas 
de organización, registro y 
archivo de la documentación 
generada en la empresa. 

We have developed 
tasks of organization, 
registration and 
archiving of the 
documentation 
generated in the 
company. 

     5.6 Se ha interpretado la 
normativa y los 

The regulations and 
requirements for issuing 
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requerimientos de emisión y 
recepción de facturas 
electrónicas y se han 
analizado las ventajas y 
beneficios que reporta la 
facturación electrónica. 

and receiving electronic 
invoices have been 
interpreted and the 
advantages and benefits 
of electronic invoicing 
have been analysed. 

     5.7 Se han calculado costes y se 
ha determinado la 
rentabilidad de las 
inversiones y la solvencia y 
eficiencia de la empresa, 
analizando los datos 
económicos y la información 
contable disponible. 

Costs have been 
calculated and the 
profitability of the 
investments and the 
solvency and efficiency 
of the company have 
been determined, 
analysing the economic 
data and the available 
accounting information. 

     5.8 Se ha participado en el 
proceso contable y fiscal de 
la empresa, aplicando la 
normativa mercantil y fiscal 
vigente y los principios y 
normas del Plan General 
Contable. 

We have participated in 
the accounting and tax 
process of the company, 
applying the mercantile 
and tax regulations in 
force and the principles 
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and rules of the General 
Accounting Plan. 

     5.9 Se han realizado las 
declaraciones periódicas del 
IVA y de los impuestos sobre 
beneficios, respetando la 
legislación vigente. 

 

Periodic VAT and profit 
tax declarations have 
been made in 
compliance with the 
legislation in force. 

        

6. 1. Participa en el 
desarrollo de la 
política de relaciones 
públicas de la empresa 
y en la organización y 
gestión de eventos de 
marketing y 
comunicación, 
siguiendo los criterios 
y protocolo 
establecidos 

6.1  Diseñar la política de 
relaciones públicas de la 
empresa y organizar y 
gestionar eventos de 
marketing y comunicación, 
interpretando el briefing, 
contratando proveedores, 
actores y agentes, 
asistiendo, dirigiendo y 
supervisando los eventos, 
para cumplir con lo 
establecido en la política de 

Design the company's 
public relations policy 
and organize and 
manage marketing 
and communication 
events, interpreting 
the briefing, hiring 
suppliers, actors and 
agents, attending, 
directing and 
supervising the 
events, in order to 
comply with the 

6.1 Se ha colaborado en la 
planificación y organización 
de diferentes acciones de 
comunicación y relaciones 
públicas de la empresa. 

We have collaborated in 
the planning and 
organization of different 
communication and 
public relations actions 
of the company. 
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comunicación del plan de 
marketing. 

communication policy 
of the marketing plan. 

 Participates in the 
development of the 
company's public 
relations policy and in 
the organization and 
management of 
marketing and 
communication 
events, following the 
established criteria 
and protocol. 

6.2  Definir los objetivos e 
instrumentos de las 
relaciones públicas de la 
empresa u organización, de 
acuerdo con lo establecido 
en el plan de marketing, 
para diseñar la política de 
relaciones públicas de la 
empresa.  

Define the objectives 
and instruments of the 
company's or 
organization's public 
relations, in 
accordance with what 
is established in the 
marketing plan, in 
order to design the 
company's public 
relations policy. 

6.2 Se han determinado los 
espacios, instalaciones y 
servicios que se requieren 
para la celebración de los 
eventos de marketing y 
comunicación que se llevan a 
cabo en la empresa. 

The spaces, facilities and 
services required to hold 
marketing and 
communication events 
in the company have 
been determined. 

  6.3  Relacionar y coordinar a los 
distintos proveedores, 
actores y agentes 
intervinientes, dirigiendo y 
supervisando el evento 
según el protocolo 
establecido y resolviendo 
las incidencias de forma 
proactiva, para organizar y 

Relate and coordinate 
the different suppliers, 
actors and agents 
involved, directing and 
supervising the event 
according to the 
established protocol 
and resolving 
incidents proactively, 
to organize and 

6.3 Se ha contactado con 
distintos proveedores de 
eventos y acciones de 
marketing y comunicación, 
para solicitar ofertas y 
condiciones de prestación de 
servicios. 

We have contacted 
different suppliers of 
events and marketing 
and communication 
actions, to request offers 
and conditions for 
providing services. 
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gestionar eventos de 
marketing y comunicación. 

manage marketing 
and communication 
events. 

     6.4 Se han evaluado ofertas de 
diferentes proveedores 
según criterios de precio, 
calidad y servicio, 
seleccionando la más 
conveniente para la 
empresa. 

You have evaluated 
offers from different 
suppliers according to 
criteria of price, quality 
and service, selecting 
the most suitable for 
your company. 

     6.5 Se ha utilizado la vestimenta 
y comportamiento 
adecuados en los actos y 
eventos oficiales, aplicando 
técnicas de comunicación 
verbal y no verbal según 
pautas y protocolos 
definidos. 

Appropriate dress and 
behaviour have been 
used at official acts and 
events, applying verbal 
and non-verbal 
communication 
techniques according to 
defined guidelines and 
protocols. 

     6.6 Se han detectado y 
solucionado a tiempo los 
errores surgidos en la 
programación y desarrollo 

Errors in the 
programming and 
development of an 
event or protocol 
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de un evento o acto de 
comunicación protocolario. 

communication act have 
been detected and fixed 
in good time. 

     6.7 Se han elaborado 
cuestionarios para medir el 
grado de satisfacción de los 
asistentes a un evento de 
marketing y comunicación. 

Questionnaires have 
been developed to 
measure the degree of 
satisfaction of those 
attending a marketing 
and communication 
event. 

     6.8 Se ha redactado un informe 
de evaluación de resultados 
de un evento o acto de 
comunicación, a partir de las 
respuestas a cuestionarios 
de evaluación del público 
asistente al mismo. 

An evaluation report of 
the results of an event or 
communication act has 
been drafted, based on 
the answers to 
evaluation 
questionnaires of the 
public attending the 
event or communication 
act. 

        

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

FUENLABRADA, a..........de.........................................de 20…. 

                                                           TUTOR DEL CENTRO DOCENTE       TUTOR DEL CENTRO DE TRABAJO  

                                         [EDUCATIONAL CENTER TUTOR]                 [WORKPLACE TUTOR] 
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