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Euroinnova International Online Education

Especialistas en Formacion Online

SOMOS
EUROINNOVA
INTERNATIONAL
ONLINE
EDUCATION

Euroinnova International Online Education inicia su
actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta
escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiantes de experimentar un
crecimiento personaly profesional con formacién
eminentemente practica.

Nuestra visién es ser una escuela de formacién online
reconocida en territorio nacional e internacional por
ofrecer una educacién competente y acorde con la

realidad profesional en busca del reciclaje profesional.

Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida
real como pilar de nuestra metodologia, estrategia que
pretende que los nuevos conocimientos se incorporen
de forma sustantiva en la estructura cognitiva de los
estudiantes.

R

CERTIFICACION
EN CALIDAD

www.euroinnova.edu.es

Euroinnova International Online Education es miembro de pleno
derecho en la Comision Internacional de Educacién a Distancia,
(con estatuto consultivo de categoria especial del Consejo
Econdémico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta con el
Certificado de Calidad de la Asociacion Espafiola de
Normalizacion y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la
normativa ISO 9001, mediante la cual se Certifican en Calidad
todas las acciones formativas impartidas desde el centro.
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Descubre Euroinnova International Online Education

Nuestros Valores

_/z:\

B> L

ACCESIBILIDAD HONESTIDAD

Somos cercanos y Comprensivos, Somos claros y transparentes,
trabajamos para que todas las nuestras acciones tienen como Ultimo
personas tengan oportunidad de objetivo que el alumnado consiga sus
seguir form&ndose. objetivos, sin sorpresas.

PRACTICIDAD

Formacion practica que suponga un
aprendizaje significativo. Nos
esforzamos en ofrecer una
metodologia practica.

EMPATIA

Somos inspiracionales y trabajamos
para entender al alumno y brindarle
asf un servicio pensado pory para él

A dia de hoy, han pasado por nuestras aulas mas de 300.000 alumnos provenientes de
los 5 continentes. Euroinnova es actualmente una de las empresas con mayor indice de
crecimientoy proyecciéon en el panorama internacional.

Nuestro portfolio se compone de cursos online, cursos homologados, baremables
en oposiciones y formacion superior de postgrado y master.

www.euroinnova.edu.es
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COMTO0311 Control y Formaciéon en Consumo (Certificado de Profesionalidad
Completo)

DURACION
@ 0540 horas

MODALIDAD

0Online

CENTRO DE FORMACION:
Euroinnova International
Online Education

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

TITULACION

TITULACION de haber superado la FORMACION NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en el Certificado de Profesionalidad COMT0311 Control y Formacién
en Consumo, regulada en el Real Decreto 1694/2011, de 18 de noviembre, del cual toma
como referencia la Cualificacion Profesional COM313_3 Controly Formaciéon en Consumo
(Real Decreto 109/2008, de 1 de febrero). De acuerdo a la Instruccion de 22 de marzo de
2022, por la que se determinan los criterios de admision de la formacién aportada por las
personas solicitantes de participacion en el procedimiento de evaluacion y acreditacién de
competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vias no formales
de formacién. EUROINNOVA FORMACION S.L. es una entidad participante del fichero de
entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economia Social.

o ) » . CUALIFICAZ . S
G[I Titulacién Expedida por G Titulacion Avalada para el
i 2 EUROINNOVA Euroinnova International ﬁ Desarrollo de las CQmpetencias
1‘&‘!‘“?‘{- INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION Online Education - ProfESionales R D 1 2

L)

www.euroinnova.edu.es
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibirad por parte de Euroinnova International Online Education via
correo postal, la titulacién que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos

propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluird el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del alumno, el
nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las firmas del
profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones

que avalan la formacién recibida (Euroinnova Internaional Online Education y la Comision Internacional
para la Formacién a Distancia de la UNESCO).

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con NGmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX

Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovechamiento ALTO

Y para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

Firma del Alumno/a

sello NOMBRE DEL ALUMNO

AENOR § AENOR %
www.euroinnova.edu.es
m m L LTD
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DESCRIPCION

En el dmbito del mundo del comercio y marketing es necesario conocer los diferentes
campos del control y formaciéon en consumo. Asi, con el presente curso se pretende aportar
los conocimientos necesarios para la organizaciéon de un sistema de informacién de
consumo, las actuaciones de control en consumo y el asesoramiento y formaciéon en materia
de consumo.

OBJETIVOS

e Profundizar en la clasificacion legal de los contratos del sector publico.

e Conocer los elementos de los contratos del sector publico.

* Profundizar en el precio de los contratos del sector publico

e Abordar las fase de contratacién

e Aplicar los procedimientos administrativos relativos a la seleccién, formaciény
promocién de recursos humanos conforme a la legislacién vigente.

 Analizar la normativa vigente en la contratacién de recursos humanos en las
Administraciones Publicas para el personal funcionario y laboral

e Elaborar néminas aplicando la legislacion vigente y utilizando las aplicaciones
informaticas de gestién de néminas y seguros sociales

* Obtener, organizary gestionar la informacién/documentacién en materia de consumo.

* Realizar actuaciones de control en consumo de acuerdo a la normativa vigente o
codigos de conducta aprobados por la empresa.

e Organizary realizar acciones de informacion y/o formaciéon a consumidores, empresas
y organizaciones en materia de consumo.

A QUIEN VA DIRIGIDO

Este curso esta dirigido a los profesionales del mundo del comercio y marketing,
concretamente en el drea de control y formaciéon en consumo, y a todas aquellas personas
interesadas en adquirir conocimientos relacionados con la organizacién de un sistema de
informacién de consumo, actuaciones de control en consumo y asesoramiento y formacién
en materia de consumo.

' AENOR J| AENOR ..
www.euroinnova.edu.es {IQNET
(o | [oowom | * LTD
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PARA QUE TE PREPARA

La presente formacion se ajusta al itinerario formativo del Certificado de COMT0311 Control
y Formacién en Consumo certificando el haber superado las distintas Unidades de
Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacion de las Competencias
profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacion no formal, via
por la que va a optar a la obtencién del correspondiente Certificado de Profesionalidad, a
través de las respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas Comunidades
Auténomas, asi como el propio Ministerio de Trabajo ( Real Decreto 1224/2009 de
reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

En el ambito del mundo del comercio y marketing es necesario conocer los diferentes
campos del control y formaciéon en consumo. Asi, con el presente curso se pretende aportar
los conocimientos necesarios para la organizacion de un sistema de informacién de
consumo, las actuaciones de control en consumo y el asesoramiento y formaciéon en materia
de consumo.

. AENOR || AENOR BN
www.euroinnova.edu.es sooe | {IQNET
(oo | [omr | * LTD
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MATERIALES DIDACTICOS
— |

¢ Manual teérico: UF1935 Promocién de los
Derechos de los Consumidores y Consumo
Responsable

¢ Manual tedrico: UF1936 Acciones de
Formacion a Colectivos Vulnerables en
Consumo

e Manual teérico: UF1932 Control de Consumo
en Actividades, Productos y Servicios

¢ Manual teérico: UF1933 Comercializacién de

Productos Seguros
¢ Manual teérico: UF1934 Responsabilidad
Social Empresarial en Consumo * Envio de material diddctico solamente en Espana.
¢ Manual teérico: UF1756 Documentacién e
Informes de Consumo
e Manual teérico: UF1755 Sistemas de
Informacién y Bases de Datos en Consumo
e Paquete SCORM: UF1935 Promocién de los
Derechos de los Consumidores y Consumo
Responsable
¢ Paquete SCORM: UF1936 Acciones de
Formacion a Colectivos Vulnerables en
Consumo
¢ Paquete SCORM: UF1932 Control de
Consumo en Actividades, Productos y
Servicios
¢ Paquete SCORM: UF1933 Comercializaciéon
de Productos Seguros
¢ Paquete SCORM: UF1934 Responsabilidad
Social Empresarial en Consumo
e Paquete SCORM: UF1756 Documentacion e
Informes de Consumo
e Paquete SCORM: UF1755 Sistemas de
Informacién y Bases de Datos en Consumo

www.euroinnova.edu.es
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AD|E A/ reanationaL onuine eoucai

FORMAS DE PAGO _——
- Tarjeta de crédito. . e :
Torserence. @

- Paypal. bizum -
- Bizum.
- PayU. Wb’ 7 M Fracciona tu pago con la
- Amazon Pay. garantia de
LLAMANOS GRATISAL & Innovapay
FINANCIACION Y BECAS

EUROINNOVA continta ampliando su programa de becas para acercar y posibilitar el aprendizaje continuo al
maximo numero de personas. Con el fin de adaptarnos a las necesidades de todos los perfiles que
componen nuestro alumnado.

Euroinnova posibilita el
acceso a la educacion
mediante la concesion
de diferentes becas.

BECA
Desempleados

Ademas de estas ayu-
das, se ofrecen Facilida-
des economicas y me-
todos de financiacion
personalizados 100 %
sin intereses.

BECA
Emprende

BECA
Antiguos
Alumnos

www.euroinnova.edu.es
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LIDERES EN FORMACION ONLINE

7 Razones para confiar en Euroinnova

v/ 25% de alumnos internacionales.

v/ 97% de satisfaccion.

v 100% lo recomiendan.

v Mas de la mitad ha vuelto a
estudiar en Euroinnova

NUESTRA EXPERIENCIA

v Mas de 20 afios de experiencia.

' Mas de 300.000 alumnos vya se han
formado en nuestras aulas virtuales

« Alumnos de los 5 continentes.

Las cifras nos avalan

< 4,7 Ak hkA

4,7 kKA 8.582 '] 5.856
\7 2.625 opiniones 0

12.842 opiniones suscriptores suscriptores

NUESTRO EQUIPO

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas de 300
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en a atencién al alumnado.

NUESTRA METODOLOGIA

—_—

@ APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

- 100% ONLINE

Jm— —

Estudia cuando y desde donde quieras.
Accede al campus virtual desde cualquier

dispositivo.
EQUIPO DOCENTE

O L]
@ ESPECIALIZADO

Euroinnova cuenta con un equipo de
profesionales que haradn de tu estudio una
experiencia de alta calidad educativa

www.euroinnova.edu.es

Con esta estrategia pretendemos que los
nuevos conocimientos se incorporen de
forma sustantiva en la estructura cognitiva
del alumno.

% NO ESTARAS SOLO

Acompafamiento por parte del equipo de
tutorizacién durante toda tu experiencia
como estudiante.

oo,
Lesose

AENOR AENOR i,
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CALIDAD AENOR

« Somos Agencia de Colaboracién N° 9900000169 autorizada por el Ministerio
de Empleo y Seqguridad Social.

« Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad
AENOR.

« Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por a ISO 9001

-'t!:,
AENOR | AENOR Bt
GESTION GESTION I Q N E T
DE LA CALIDAD AMBIENTAL

.
1S0 3001 1S014001 LTD

CONFIANZA
60L§A DE EMPLEO
Contamos con el sello de Y PRACTICAS
Confianza Online y Disponemos de Bolsa de
colaboramos con la Empleo propia con diferentes
Universidades mas ofertas de trabajo, y facilitamos
o la realizacidon de practicas de
prestigiosas, empresa a nuestro alumnado.
Administraciones Publicas y

Empresas Software a nivel Somos agencia de colaboracion

: _ ) _
Nacional e Internacional. N° 9900000169 autorizada por
el Ministerio de Empleoy

Seguridad Social.
*
O * o oreRa be MNP
e | Y SEGURIDAD SOCIAL
CONFIANZA
ONLINE

oo,
Lesose

AENOR AENOR i,
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SOMOS DISTRIBUIDORES DE FORMACION

Como parte de su infraestructuray
como muestra de su constante
expansioén, Euroinnova incluye dentro
de su organizacién una editorial y una
imprenta digital industrial.

ONLINE EDUCATION

www.euroinnova.edu.es

AENOR § AENOR
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
—

UCAM s UCAV

UNIVERSIDAD |1
CATOLICA DE MURCIA DE F“\

SVERSy,
§
=

www.ucavila.es

N3 UNIVERSIDAD H
|Im 4 udima
EBRIJA

Universidad Europea
Miguel de Cervantes

utc &£@ ™N.oTus UANE UTEG::..

Universidad Tres Culturas

SAN IGNACIO
UNIVERSITY
MIAMI, FL

* X %

< B
1 | a gt Junta
c a de Andalucia

. Unién Europea

@“ W UDAVINCI @ ecampus

FONDO
AENO

EUROPEO

CERTIFIED
ASSOCIATE

wliNet @ "‘
W Adobe

150 9001

®x°cechr ©

CONFIANZA
INLIN

iyl Google

ffice :
Accredited Technical Associate .': or E d u Catl on

aMaDEus S |38
software Specialist HP ExpertONE

Your technology partner

J Microsoft®

AENOR || AENOR %
:
EEa— )

www.euroinnova.edu.es
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Programa Formativo

MODULO 1. MF0246_3 ORGANIZACION DE UN SISTEMA DE
INFORMACION DE CONSUMO

UNIDAD FORMATIVA 1. UF1755 SISTEMAS DE INFORMACION Y BASES DE
DATOS EN CONSUMO

UNIDAD DIDACTICA 1. INFORMACION Y FUENTES EN CONSUMO.

1. Tipos de fuentes e informaciéon en consumo.

2. Fuentes de informacién institucional en consumo:
1. - Europea.
2. - Nacional: el CIDOC (Centro de Informacién y Documentacién en Consumo)
3. - Autondémica

4. - Local
3. Fuentes de informacion primaria en consumo:
1. - Monografias.
2. - Informes técnicos.
3. - Revistas (publicaciones periédicas o seriadas).
4. - Catdlogos de productos.
5. -Normas.
6. - Materiales no convencionales y otros

7. - Encuestas a consumidores
4. Fuentes de informacién secundaria en consumo:
1. - indices bibliograficos.
2. - indices KWIC/KWOC.
3. - indices de contenidos.
4. - Bases de datos (Bibliograficas-factuales-documentales).
5. - Directorios.
5. Soportes de la informacion:
1. -Impresos o escritos.
2. - Edicion electrénica.
3. - Multimedia: informacién audiovisual.
6. Normativa reguladora del tratamiento de la informacién:
1. - Propiedad intelectual.
2. - Derechos de autor.
3. - Proteccion de datos.

UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE BUSQUEDA DE INFORMACION EN CONSUMO.

1. Tiposy herramientas de busqueda de informacion: sitios Web, institucionales, paginas
personales, foros y grupos de noticias.
2. Criterios de calidad, vigenciay fiabilidad de la informacién y sus fuentes.

www.euroinnova.edu.es
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. - Autoria.
. - Filiacién.
. - Actualidad.
. - Propésito.
. - Audiencia.
6. - Legibilidad.
3. Analisis comparativo de las fuentes/documentos de informacién en consumo:
1. - Variables de comparativa: precio, soporte, calidad, accesibilidad.
2. - Estimacién coste-rendimiento.
4. Buscadores de informacion online:
1. - Bases de datos.
2. - Directorios y bibliotecas virtuales.
3. - Motores de busqueda.
4. - Metabuscadores.

vl A WDN =

UNIDAD DIDACTICA 3. TECNICAS DE CATALOGACION Y ARCHIVO DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION APLICADAS A LOS SISTEMAS DE INFORMACION EN CONSUMO.

1. Determinacion de contenidos y tipo de documentos a archivar: casuistica de la
informacién en consumo.
2. Sistemas de registro de la informacién y documentaciéon en consumo.
1. - Conceptosy caracteristicas.
2. - Tipologia. Reclamaciones u otra documentacion.
3. - Flujo documental.
4. - Fases: captacién, registro, actualizacion, modificacién y consulta.
5. - Funcionesy servicios que desarrollan.
6. - Los archivos fisicos e informaticos de la informacion.
3. Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes
convencionales.
4. Grabacién de archivos en distintos formatos:

1. - Textos.

2. - Enriquecidos.
3. - Web.

4. -Imagenes.

5. - Sonidos.

6. - Videos

5. Codificaciéon de documentos:
1. - Clasificacion de documentos y
2. - Niveles de acceso.
6. Conservacién de documentacion obsoleta o histoérica:
1. - Vigencia de la documentacion.
2. - Destruccion de documentacion obsoleta o histérica.
3. - Archivo definitivo u otros.
4. - Realizacion de copias de seguridad.
7. Instrumentos de organizacién de informacién y documentacién en consumo:
1. - Manual de Archivo y clasificacion de documentos.
2. - Catalogaciény indizaciéon de documentos e informacion.
. Aspectos legales de la archivistica y actualizacién normativa:
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1. - Normas en materia de seqguridad, integridad y confidencialidad de la
informacioén.
2. - Proteccién de datos.

UNIDAD DIDACTICA 4. BASES DE DATOS Y CENTROS DOCUMENTALES EN CONSUMO.

1. Centros documentales y/o bancos y bases de datos en consumo: el CIDOC.
2. Planificacién y disefio de un sistema gestor de base de datos segun productos y
sectores.
1. - Informacién a incorporar.
2. - Estructura de la base de datos: relacionales y documentales.
3. - Estructuray nomenclatura de las tablas en funcién del contenido.
4. - Control de redundancia de la informacién.
5. - Determinacion de administrador/res responsable/s del sistema.
6. - Claves y niveles acceso a usuarios.
7. - Restricciéon de datos: niveles de consulta, actualizaciones, generacion de
informes.
8. - Sistemas y controles de seguridad: pérdida, modificacion o destruccion fortuita
de datos.
3. Operaciones basicas de bases de datos en hojas de calculo.
1. - Apertura, cierre, compactaciéon y reparacién de una base de datos.
. - Cifrado y descifrado de una base.
. - Conversion de una base de datos.
. - Ordenacion.
. - Filtrado.
. - Validaciones.
. - Formularios.
. -Informes.
9. - Subtotales.
10. - Consolidaciones e informes de tablas y graficos dindmicos.
11. - Vinculaciéon de hojas de calculo u otro tipo de tablas con bases de datos.
4. Comandos de las bases de datos.
1. - Conceptos generales.
2. - Comandos de manipulacién y formato.
3. - Analisis de datos: auditoria, referencia circular, formato condicional, escenarios,
tablas, buscar objetivos, tablas dindmicas u otros.
4. - Comandos de utilidad: buscar, reemplazar, proteger, hipervinculo, validacién u
otros.
5. Métodos de acceso, protecciony control de la informacion por el usuario a través de
las bases de datos.
6. Aplicacién de distintos comandos de las bases de datos.
1. - Busquedas y consultas de informaciéon en materia de consumo.
2. - Andlisis de los resultados de las consultas a bases de datos.
3. - Elaboracién de informes de la base de datos en consumo.
7. Analisis de informacién y reclamaciones por sectores especificos.
1. - Informacién estadistica por tipo de sector y motivo de la reclamacion.
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UNIDAD FORMATIVA 2. UF1756 DOCUMENTACION E INFORMES EN
CONSUMO

UNIDAD DIDACTICA 1. ELABORACION DE BOLETINES Y SINTESIS DE INFORMACION EN
CONSUMO.

1. Terminologia de la documentacién e informacién de consumo:
1. - Tesauros y palabras claves en consumo y su normativa.
2. - Lenguajes: normativos y documentales.
2. Boletines de Informacion e Informes:
1. - Concepto.
2. - Finalidad.
3. - Estructura.
4. - Composicion.
3. Cumplimiento de procedimientos de elaboraciény presentacion:
1. -Forma.
2. - Plazos.
4. Técnicasy normas gramaticales:
1. - Correccién ortografica y semantica.
2. - Construcciéon de oraciones.
3. - Normas de aplicacién de siglas y abreviaturas.
4. - Herramientas para la correccion de textos: Diccionarios, gramaticas,
diccionarios de sinénimos y anténimos y correcciones informaticas.
5. Técnicas de elaboracién de documentos de sintesis y comunicacién escrita:
1. - Pautas de realizacion: concision, precision, claridad, coherencia, riqueza de
vocabulario, cohesién y énfasis.
2. - Estilos de redaccién: técnicas de sintetizacion de contenidos.
6. Redaccién de documentos profesionales:
1. - Lenguaje escrito.
2. - Contenido y su organizacion: fichas de contenido.
3. - Resumen o sintesis.
7. Presentacion de la documentacion:
1. - Fuentes de origen.
2. - Cronologia.
3. - Canales de comunicacion y divulgacion.
4. - Internet/Intranet.
8. Normativa y usos habituales en la elaboraciéon y presentacion de la documentacion de
CONsSumo:
1. - Proteccién de datos.
2. - Seguridad y confidencialidad.

UNIDAD DIDACTICA 2. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION DE CONSUMO CON
PROCESADORES DE TEXTO.

1. Aspecto de los caracteresy letras:
1. -Tipo.
2. - Tamano.

www.euroinnova.edu.es



https://euroinnova.edu.es/comt0311-control-y-formacion-en-consumo-online
https://euroinnova.edu.es/comt0311-control-y-formacion-en-consumo-online/#solicitarinfo

£ euroiNNOVA #EC

s H EUROINNOVA

g NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN ‘g NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
COMTO0311 Control y Formacién en Consumo (Certificado de Ver curso en I3 web Solicits infFermacion aratis
Profesionalidad Completo) 9

3. - Efectos.
2. Aspecto de un parrafo:
. - Alineacién e interlineado.
. - Espacio anterior y posterior.
. -Sangrias y tabuladores en el texto.
. - Trabajo con la regla.
. - Listas numeradas.
6. - Cambio de estilo, vifetas y otros.
3. Formato del documento:
1. - Auto-formato.
2. - Autocorreccion.
3. - Aplicacién de manuales de estilo.
4. Edicion de textos:
1. - Configuracion de encabezados y pies de pagina.
2. - Insercién en ediciones de texto de: tablas, graficos, organigramas, objetos e
imagenes y otros.
5. Documentos profesionales:
1. - Creacién y uso de plantillas.
2. - Tareas automatizadas.
6. Creacién de un informe personalizado:
1. - Asistente para informes.
2. - Creacion de un informe (en columnas, tabular o justificado).
3. - Creacién de un auto informe.
7. Creacion de formularios:
1. - Asistente para formularios.
2. - Creacion de un formulario: en columnas, tabulacién, hojas de datos o
justificado, formularios que incluye un subformulario.
3. - Auto-formulario.
4. - Apertura, cierre, cambio, almacenamiento, eliminacién e impresiéon de un
formulario.
5. - Uso de filtros en formularios.
8. Impresién de textos.

Ul A WIN =

UNIDAD DIDACTICA 3. PRESENTACION DE INFORMACION EN CONSUMO CON TABLAS.

1. Presentacion de informacion con tablas:
1. - Creacion de una tabla.
2. - Propiedades: anadir bordes y sombreado, combinacién de celdas.
3. - Importacioén, vinculacién y exportacion de tablas.
2. Edicién de una tabla:
1. - Movimiento.
2. - Agregacionesy eliminaciones.
3. - Blsquedas y reemplazos de datos.
4. - Copias, cortes y pegados de datos.
3. Relaciones entre las tablas:
1. -indices.
2. - Conversiones de texto y tablas.
4. Personalizacién de la vista Hoja de datos:
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1. - Visualizacion y ocultacion.

2. - Cambio altura de filas y columnas.

3. - Desplazamiento e inmovilizacién.
5. Impresién de una hoja de datos.

UNIDAD DIDACTICA 4. PRESENTACION DE INFORMACION EN CONSUMO CON GRAFICOS.

1. Elaboracién de representaciones graficas:
1. - Criterios de seleccion: legibilidad, representatividad, vistosidad.
2. Elementos presentes en los gréficos:
1. - Rangos o series del grafico, titulo, leyenda, ejes, lineas de division, escalas,
rotulos, fuentes, representacion-.
. Configuracién y modificacion de los elementos.
4. Tipos de graficos:

1. - de lineas, de areas, de barras, de columnas o histogramas, poligonos, ojivas, de
anillos, de radar, de superficie, de dispersion, burbujas, representaciéon de
grafos, sectores o ciclograma, de movimiento, pictogramas u otros a partir de
datos convenientemente tabulados.

5. Creacién de un gréfico:

1. - Selecciéon del tipo de grafico.

2. - Seleccion de los rangos de datos.

3. - Agregar una nueva serie de datos al grafico.

4. - Opciones del grafico.

5. - Ubicacién del grafico.

6. Modificacion del gréfico:

1. - Tipo de gréfico.

2. - Datos de origen.

3. - Opciones de gréfico.

4. - Ubicacion.

5. - Agregar datos y linea de tendencia.

6. - Vista en 3D.

7. Borrado de un gréfico.
8. Integracién de graficos en documentos.

MODULO 2. MF0998_3 ACTUACIONES DE CONTROL EN
CONSUMO

UNIDAD FORMATIVA 1. UF1932 CONTROL DE CONSUMO EN ACTIVIDADES,
PRODUCTOS Y SERVICIOS

w

UNIDAD DIDACTICA 1. MARCO INSTITUCIONAL EN MATERIA DE CONTROL EN CONSUMO.

1. Regulacion de la actividad del comercio interior.

2. Instituciones publicas y privadas responsables del control de mercado.

1. - Organismos publicos en el marco de las instituciones de la Unién Europea.
2. - Organismos publicos de la Administracién del Estado.

3. - Organismos publicos de la Administracion Autonémica.
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4. - Organismos publicos de la Administracion Local.
5. - Organizaciones del ambito privado.
3. Distribucién de competencias en materia de proteccién al consumidor e inspeccién de
productos y servicios en la Administracion publica.
1. - Competencias de la Administracién del Estado.
2. - Competencias de las Administraciones Autonémicas.
3. - Competencias de la Administracién Local.
4. Competencias de la administracién local y autonémica en el dmbito del control de
mercado.
1. - Competencias relativas a la funcién inspectora y la potestad sancionadora en el
ambito de la regulaciéon autondémica.
2. - Competencias relativas a la funcion inspectora y la potestad sancionadora en el
ambito de la requlacién local.

UNIDAD DIDACTICA 2. NORMAS EN MATERIA DE CONTROL DE CONSUMO Y COMERCIO
INTERIOR.

1. El control de mercado por parte de la administracion.
1. - Concepto y finalidad del control de mercado: enfoque centrado en la
proteccion de los derechos de los consumidores y usuarios.
2. - Campanas de inspeccién. Ambito y desarrollo. Tipos de campanas.
3. - Control sistematico de mercado.
2. Identificacién y competencias de distintas normativas en materia de consumo.
1. - Normativa de 4mbito estatal y comunitario.
2. - Normativa de dmbito autonémico.
3. - Normativa de dmbito local.
4. - Normativa en materias concurrentes.
3. Normas técnicas de calidad de productos y etiquetado.-
1. - Normas horizontales.
2. - Normas relativas al sector alimentario.
3. - Normas relativas al sector industrial.
4. - Normas relativas al sector servicios.
4. Derechosy responsabilidad de la empresa.
1. - Obligaciones de los inspeccionados.
2. - Derechos de los inspeccionados.
. Aplicacion de la normativa a casos concretos de productos de gran consumo y uso
generalizado.

(92

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE CONTROL DE MERCADO.

1. Motivacioén de la actuacién inspectora.
1. - Actuaciones de oficio.
2. - Actuaciones motivadas por denuncia previa.
3. - Otras motivaciones de la actuacién inspectora.
2. Procedimientos administrativos de la actuacién inspectora.
1. - Procedimientos de vigilancia y control de mercado.
2. - Procedimientos de investigacion y obtencién de informacién sobre sectores del
mercado sometidos a estudio.
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3. - Procedimientos de asesoramiento e informacion a los agentes del mercado.
3. El procedimiento administrativo de la inspeccién de consumo.
1. - Disefnoy planificacién de la actividad inspectora.
2. - Gestion y ejecucién de las actuaciones inspectoras.
3. - Evaluacién de la actividad inspectora.
4. La toma de muestras en una inspeccion: Requisitos formales.
1. - Toma de muestras reglamentaria.
2. - Toma de muestras indicativa.
5. Técnicas de toma de muestras.
1. - Toma de muestras de productos envasados.
2. - Toma de muestras de productos a granel.
3. - Toma de muestras de otros bienes.
6. Tipos de analisis.
1. - Analisis inicial.
2. - Andlisis contradictorio.
3. - Andlisis dirimente.
7. Funciony estructura del Acta de inspeccién.
1. - Finalidad del acta de inspeccion. Requisitos legales.
2. - Datos de identificacion.
3. - Descripcion de los hechos.
4. - Documentacion anexa.
5. - Tipos de actas de inspeccién.
8. Medidas cautelares y actuaciones administrativas de proteccion.
1. - Paralizaciéon preventiva de los servicios.
2. - Inmovilizacién cautelar de los productos afectados.
3. - Medidas de proteccion de los legitimos intereses econémicos y sociales de los
consumidores y usuarios.

UNIDAD FORMATIVA 2. UF1933 COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS
SEGUROS

UNIDAD DIDACTICA 1. LA SEGURIDAD EN LOS PRODUCTOS DE CONSUMO.

1. Concepto y finalidad de la seguridad de los productos.
1. - Concepto de producto seguro.
2. - Sistemas de intercambio rdpido de informacion.
3. - Objetivos de la red de alerta de productos peligrosos.
2. Normativas en materia de seguridad de productos de gran consumo.
1. - Normativa de dmbito comunitario.
2. - Normativa de 4mbito estatal.
3. - Normativa de 4mbito autonémico.
3. La Red de Alerta.
1. - Funcién del Sistema de intercambio rapido de informacién.
2. - Competencias de la administracion nacional y autonémica en la Red de Alerta
Europea.
4. Responsabilidades de las empresas y distribuidores.
1. - Responsabilidades frente a los productos puestos en el mercado.
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2. - Obligaciones con las Administraciones Publicas.
3. - Obligaciones con los consumidores y usuarios.
4. - Otro tipo de responsabilidades.

UNIDAD DIDACTICA 2. INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS RESPONSABLES EN MATERIA
DE SEGURIDAD DE LOS PRODUCTOS.

- ORGANISMOS Y AUTORIDADES EN EL AMBITO COMUNITARIO.

- ORGANISMOS Y AUTORIDADES EN EL AMBITO ESTATAL.

- ORGANISMOS Y AUTORIDADES EN EL AMBITO AUTONOMICO Y LOCAL.
- ORGANIZACIONES DEL AMBITO PRIVADO.

PN =

1. Competenciay actuaciones administrativas en materia de seguridad de productos.
Distribucién de competencias en materia de seguridad de los productos en la
Administracién publica.
1. - Competencias de la Unién Europea.
2. - Competencias de la Administracion del Estado.
3. - Competencias de las Administraciones Autonémicas.
4. - Competencias de la Administracion Local.
3. El procedimiento de actuaciéon en materia de seguridad de los productos.
1. - Evaluacion del riesgo.
2. - Consideracion y aplicacion de medidas reactivas.
3. - Notificacion de la alerta.
4. - Comunicacion de la alerta, si procede.
5. - Tramitaciéon administrativa de la alerta.
4. Medidas cautelares en materia de seguridad.
1. - Tipos y aplicacién de medidas en materia de seguridad.
2. - Categoria de medidas preventivas y restrictivas notificables.
3. - Medidas obligatorias y voluntarias.

N

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE ALERTAS EN LA SEGURIDAD DE PRODUCTOS.

1. Infraestructura de la Red de Alerta.
2. Registro de actuaciones y estandarizacién documental.
1. - Interoperabilidad y movilidad.
3. Comunicacién de alertas en el ambito de la seguridad de los productos.
1. - Soportes para el intercambio rapido de informacién.
2. - Notificaciones y comunicacion de actuaciones.
3. - Interoperabilidad y movilidad.
4. Tecnologias de la informacién en el ambito de la seguridad de los productos.
1. - Aplicaciones utilizadas en el ambito de la evaluacion de riesgos.
2. - Aplicaciones informaticas para la gestion de alertas.

UNIDAD FORMATIVA 3. UF1934 RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL EN
CONSUMO
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UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMAS DE AUTORREGULACION Y CODIGOS DE CONDUCTA
EMPRESARIAL.

1. La actividad empresarial y la regulacién voluntaria:
1. - Objetivo y finalidad de los sistemas de autorregulacion de las empresas y el
mercado.
2. - Corresponsabilidad empresarial y competitividad
3. - Ambitos habituales en la autorregulacion empresarial y sectorial.
2. Organizaciones reconocidas a nivel nacional, autonémico e internacional en el dmbito
de la autorregulacion:
1. - AENOR.
2. - Agencia de proteccion de datos.
3. - Camara de Comercio Internacional.
4. - Otros.
3. Cédigos de conducta voluntarios y responsabilidad social de las empresas.
1. - Cédigos de buenas practicas.
2. - Programas de responsabilidad social corporativa en el amito del consumo
responsable.
4. Certificacion de Sistemas de Calidad a empresas.
1. - Procesos de evaluacion de la calidad. Certificacién y acreditacion.
2. -Normas UNE.
3. -Normas ISO.
5. Sistemas de autorregulacion de publicidad, comercio electrénico y/o actividades
comerciales relacionadas.
1. - Control de puntos criticos.
2. - Distintivos de calidad y confianza.
3. - Arbitraje de consumo.
4. - "Benchmarking" y mejores practicas.

UNIDAD DIDACTICA 2. IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE AUTORREGULACION
EMPRESARIAL EN CONSUMO.

1. La responsabilidad social corporativa en materia de consumo, publicidad y fidelizacién
del cliente.
1. - Laresponsabilidad social corporativa en el dmbito del consumo responsable.
2. - Laresponsabilidad social del consumidor o usuario.
2. La orientacién de la empresa a la satisfaccién del consumidor.
1. - Percepcidn y expectativas de los consumidores y usuarios.
2. - Garantias y calidad de servicio.
3. Implantacién de sistemas de calidad total en la empresa.
1. - Modelos de evaluaciéon de sistemas de calidad.
2. - Aplicacion de los sistemas de calidad.
4. Sistema interno de control interno/inspeccion:
1. - Procedimientos de analisis y control de puntos criticos.
2. - Auditorias internas.
3. - La toma de muestras.
5. Documentos de Control de la calidad:
1. - Protocolos e instrucciones de trabajo.
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2. - Cartas de servicios.
3. - Manualizacién de procedimientos.
4. - Estandarizacion documental.
5. - Gestion de avisos.
6. Laimplantacién de los procesos de mejora continua en la empresa.
1. - Evaluacion y retroalimentacién de circuitos procedimentales.

MODULO 3. MF0999_3 ASESORAMIENTO Y FORMACION EN
MATERIA DE CONSUMO

UNIDAD FORMATIVA 1. UF1935 PROMOCION DE LOS DERECHOS DE LOS
CONSUMIDORES Y CONSUMO RESPONSABLE

UNIDAD DIDACTICA 1. PROMOCION DE LOS DERECHOS DE LOS CONSUMIDORES.

1. Politicas publicas en consumo.
1. - Planes de acciéon en materia de consumo: prevencién, protecciéon y promocion.
2. - Objetivos de las actividades de promocién de los derechos de los
consumidores.
3. -Lainformacién, la formaciény la educacion como herramientas de promocion.
4. - El Fomento de la participacién, la representacion y la consulta como derecho de
los consumidores.
2. Iniciativas privadas en la promocion de los derechos de los consumidores.
1. - El movimiento asociativo de consumidores y usuarios.
2. - Larelacion cliente-consumidor en el dmbito empresarial.
3. - Los consumidores como grupos de interés en la responsabilidad social de las
empresas.
3. Elrol de otros actores en la promocién de los derechos de los consumidores.
1. - Profesionales.
. - Medios de comunicacién.
. - Partidos politicos y sindicatos.
. - Organizaciones No Gubernamentales.
. -Redes sociales.

v b~ WN

UNIDAD DIDACTICA 2. CAMPANAS DIVULGATIVAS EN MATERIA DE CONSUMO.

1. Disenoy planificacion de una campana informativa.

1. - Mensaje.
2. -Imagen.
3. -Soportes.

4. - Poblacién diana.
5. - Medios y recursos.
2. Edicién de materiales divulgativos.
1. - Elaboracién de contenidos.
2. - Maquetaciény edicién.
3. Evaluacion de los resultados de la campana divulgativa.
1. - Eleccién de Indicadores de evaluacion.
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2. - Medida de indicadores.
3. -Valoracién de la campanay propuestas de accién.
4. - Conclusiones.

UNIDAD DIDACTICA 3. CONSUMO RESPONSABLE.

1. Habitos de consumo.

1. - Modelos de comportamiento del consumidor.

2. - Problemas relacionados con las conductas de consumo y gasto.
2. Consumo saludable.

1. - Habitos alimentarios y nutricién.

2. - Habitos higiénicos.

3. - Habitos de ejercicio fisico.
3. Consumo ecoldgico.

1. - Consumo agroecologico y permacultura.

2. - Uso racional de los recursos.

3. - Eficiencia energética.

4. - Reducir, reciclar y reutilizar.

5. - Conduccién eficiente.

6. - Uso responsable de los espacios compartidos.
4. Consumo solidario.

1. - Cooperativismo de consumo.

2. - Comercio justo.

3. - Economia solidaria.

4. - Soberania alimentaria.

5. - Intercambios sociales y bancos de tiempo.
5. Compra responsable.

1. - Compra compulsiva y adiccién al consumo.

2. - Educacion financiera.

3. - Alternativas de compra responsable.

UNIDAD FORMATIVA 2. UF1936 ACCIONES DE FORMACION A COLECTIVOS
VULNERABLES EN CONSUMO

UNIDAD DIDACTICA 1. IDENTIFICACION DE NECESIDADES EN COLECTIVOS VULNERABLES

1. Poblacién objetivo sensible o vulnerable en materia de consumo:
1. - Concepto.
2. - Poblacién vulnerable por situaciones de inferioridad o falta de transparencia.
3. - Sectores, empresas y productos y/o servicios sensibles en materia de consumo.
2. Técnicas de segmentaciéon de mercados aplicados al consumo:
1. - Naturalezay proceso de la segmentacion del mercado y los consumidores.
2. - La segmentacion del mercado segun criterios de proteccion al consumidor.
3. Aplicacion de las técnicas de segmentacion para la identificacion y caracterizacién de
colectivos vulnerables.
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UNIDAD DIDACTICA 2. DISENO DE ACCIONES DE FORMACION EN CONSUMO A COLECTIVOS
VULNERABLES.

1. Planificacion de actividades dirigidas a la formacién en consumo a colectivos
vulnerables.
1. - Objetivos de las acciones de informacién y formacion.
2. - Cronogramas.
3. - Presupuestos.
4. - Difusién de las acciones.
2. Metodologia didactica:
1. - Métodos didacticos.
2. - Tecnicas de aprendizaje.
3. - Dindmica de grupos.
4. - Recursos didacticos.
Educacién de adultos.
Tipos de recursos didacticos.
5. Elaboracion de contenidos y edicion de materiales didacticos dirigidos a colectivos
vulnerables en materia de consumo.
1. - Caracteristicas del colectivo.
2. - Accesibilidad.

H W

UNIDAD DIDACTICA 3. DINAMIZACION DE COLECTIVOS VULNERABLES.

1. Procesos de comunicacién a pequefos o grandes grupos.
1. - Aplicacion de tecnicas de dinamizacion y direccién de grupos.
2. Técnicas de comunicacién y dindmica de grupos.
Dindmica de grupos y habilidades personales de comunicacién.
4. El proceso de comunicacion:
1. - Tipos de comunicacién.
2. - Dificultades y barreras en la comunicacion.
5. Comunicacion oral:
1. - Caracteristicas de la comunicacién oral.
2. - Comunicacién no verbal.
6. Las presentaciones a traves de aplicaciones informaticas.
1. - Preparacién de presentaciones en materia de informacién y formacién en
consumo.
2. - Estructura de una presentacion.
3. - Aplicaciones y software especifico para la elaboracién de presentaciones.
4. - Utilidades de animacién de presentaciones.

w

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTROL Y EVALUACION DE ACCIONES DE FORMACION Y
EDUCACION A COLECTIVOS VULNERABLES EN CONSUMO.

1. Calidad de las acciones de formacion en consumo.

2. Evaluacién de la accion de Formacion.

3. Metodologia de la evaluacién de acciones de formacion:
1. - Pruebas de evaluacion.
2. - Efectividad y satisfaccién de los objetivos.
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4. Evaluacion de la acciény los recursos disponibles:
1. - Objetivos de la evaluacion.

. - Contenidos.

. - Actividades.

. - Metodologia.

. -Recursos.
6. - Formadores.

5. Elaboracion de informes de evaluacion.
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