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ANEXO C
CATÁLOGO DE ACCIONES FORMATIVAS
Las acciones formativas tendrán la duración necesaria para el cumplimiento de los objetivos de cada una de ellas, estando establecida como marco general entre 20 horas de duración mínima y 120 horas de duración máxima.

Relación de acciones formativa mínimas. Las identificadas como “AA” deberán estar disponibles bajo contenidos accesibles:
	
	ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN

	1
	Sistemas de archivo y clasificación de documentos (AA)

	2
	Gestión auxiliar de archivo en soporte convencional o informático (AA)

	3
	Gestión auxiliar de documentación económico-administrativa y comercial (AA)

	4
	Gestión y control administrativo de las operaciones de caja

	5
	Tratamiento de quejas y reclamaciones de clientes

	6
	Grabación de datos (AA)

	7
	Técnicas de recepción y comunicación (AA)

	8
	Gestión de archivos

	9
	Nóminas, Seguridad Social y Contratación Laboral (AA)

	10
	Logística y Control de gestión

	11
	Logística y operaciones en E-Commerce

	12
	Atención y fidelización de clientes

	13
	Gestión de Compras y Proveedores

	14
	Diseño y Organización de Almacén

	15
	Comunicación telefónica (AA)

	16
	Gestión y control del almacén en pequeños negocios o microempresas. 

	17
	Técnicas de venta, canales y servicio postventa 

	18
	Gestión básica de tesorería (AA)

	19
	Contabilidad Básica (AA)

	20
	Contabilidad Avanzada (AA)

	21
	Plan general de contabilidad

	
	

	
	AGRARIA

	22
	Preparación del terreno para instalación de infraestructuras y plantación de frutales

	23
	Manejo, riego y abonado del suelo

	24
	Recolección, transporte, almacenamiento y acondicionamiento de la fruta

	25
	Recolección, almacenamiento y transporte de flores y hortalizas

	26
	Operaciones culturales, recolección, almacenamiento y envasado de productos

	27
	Mantenimiento básico de instalaciones

	
	

	
	COMERCIO Y MARKETING

	28
	Técnicas de venta (AA)

	29
	Animación y presentación del producto en el punto de venta

	30
	Operaciones de caja en la venta

	31
	Técnicas de información y atención al cliente/consumidor

	32
	Operaciones auxiliares en el punto de venta

	33
	Atención básica al cliente (AA)

	34
	Atención Eficaz de quejas y reclamaciones

	
	

	
	ELECTRICIDAD Y ELECTRÓNICA

	35
	Operaciones auxiliares en el mantenimiento de equipos eléctricos (AA)

	36
	Operaciones auxiliares en el mantenimiento de equipos electrónicos

	37
	Diagnosis de averías en electrodomésticos de gama industrial

	
	

	
	HOSTELERÍA Y TURISMO

	38
	Limpieza y puesta a punto de pisos y zonas comunes en alojamientos

	39
	Organización del servicio de pisos en alojamientos

	40
	Procesos de limpieza y puesta a punto de habitaciones y zonas comunes en alojamientos

	41
	Realización de elaboraciones básicas y elementales de cocina y asistir en la elaboración culinaria (AA)

	42
	Preparación y servicio de bebidas y comidas rápidas en el bar

	43
	Servicio y atención al cliente en restaurante

	44
	Recepción y lavado de servicios de catering

	45
	Comunicación y atención al cliente en hostelería y turismo

	
	

	
	INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES

	46
	Instalación y configuración de aplicaciones informáticas

	47
	Asistencia de usuarios en el uso de aplicaciones ofimáticas y de correo electrónico

	48
	Atención a usuarios e instalación de aplicaciones cliente

	49
	Montaje de componentes y periféricos microinformáticos

	50
	Gestión y control de los Sistemas de información

	51
	Principios de la programación orientada a objetos

	52
	Modelo de programación web y bases de datos (AA)

	
	

	
	INSTALACIÓN Y MANTENIMIENTO

	53
	Manipulación de Productos Químicos y de Limpieza

	54
	Limpieza de interior de inmuebles

	55
	Limpieza hospitalaria

	56
	Limpieza en Colegios

	
	

	
	SANIDAD

	57
	Cuidados y Técnicas Básicas de Enfermería en la Unidad de Urgencias (AA)

	58
	Cuidados Auxiliares Básicos de Enfermería (AA)

	59
	Cuidados Auxiliares de Enfermería en el Área de Urgencias

	60
	Cuidados Auxiliares de Enfermería en Residencias de Personas Mayores (AA)

	
	

	
	SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

	61
	Recogida y transporte de residuos urbanos o municipales

	62
	Tratamiento de residuos urbanos o municipales

	63
	Operaciones para la gestión de residuos industriales

	
	

	
	SERVICIOS SOCIOCULTURALES Y A LA COMUNIDAD

	64
	Atención alimentaria en Instituciones Sociosanitarias

	65
	Administración de alimentos y tratamientos a personas dependientes en el domicilio

	66
	Apoyo a las gestiones cotidianas de las personas dependientes

	67
	Mantenimiento y mejora de las actividades diarias de personas dependientes en instituciones

	68
	Mantenimiento, limpieza y organización del domicilio de personas dependientes

	69
	Limpieza, tratamiento y mantenimiento de suelos, paredes y techos en edificios y locales

	70
	Limpieza del mobiliario interior

	71
	Atención y gestión de llamadas entrantes en un servicio de Teleasistencia (AA)

	72
	Emisión y gestión de llamadas salientes en un servicio de Teleasistencia

	73
	Actividades de educación en el tiempo libre infantil y juvenil (AA)

	74
	Técnicas y recursos de animación en actividades de tiempo libre

	
	

	
	TRANSPORTE Y MANTENIMIENTO DE VEHÍCULOS

	75
	Mantenimiento de primer nivel de vehículos de transporte por carretera

	76
	Operaciones de recogida y entrega de mercancías
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