IDENTIFICACION

Denominacion:

OPERACIONES DE GRABACION Y
TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS

Cadigo: ADGG0508

Familia Profesional: Administracion y gestion

NIVEL DE
CUALIFICACION : ) L . L. L
1 R AreaProfesional: Gestion de lainformaciény comunicacion

Nivel de cualificacion profesional: 1

Plazas limitadas: 15 alumnos maximo

(Las plazas se reservan en orden de solitud. Aquellos alumnos que se queden
sin plaza, pasaran a formar parte de una “lista de espera” hasta que se
desocupe una plaza o se forme un nuevo grupo)

REQUISITOS DE ACCESO: CUALIFICACION PROFESIONAL DE REFERENCIA

No se exigiran requisitos academicos ni ADG306_1: Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y docu-

profesionales a las personas que quieran mentos. (RD 107/2008 de 1 de febrero)
realizar acciones de formacion de los

certificados de profesionalidad de nivel 1.
COMPETENCIA GENERAL

Realizar operaciones de grabacion de datos, asi como transcribir,
reproducir y archivar la informacion y documentaciéon requeridas
en las tareas administrativas y de gestion, de acuerdo con
instrucciones, normativa y procedimientos establecidos, de forma
coordinada y con criterios de calidad, productividad, seguridad y
respeto al medio ambiente.

RELACION DE UNIDADES DE COMPETENCIA QUE
CONFIGURAN EL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y
textos, y confeccion de documentacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo
en soporte convencional o informatico.
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http://www.sepe.es/contenido/empleo_formacion/formacion/certificados_de_profesionalidad/pdf/especialidades/ADGG0508.pdf

ENTORNO PROFESIONAL

Ambito profesional:
Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del sector privado o publico,
principalmente en oficinas, despachos o departamentos de administracion.

Sectores productivos:

Esta presente en todos los sectores productivos, asi como en la Administracion Publica, destacando por su alto grado de

transectorialidad.

Ocupaciones o puestos de trabajo:
4301.1025 Operadores/as, grabadores/as de datos en ordenador.

Auxiliar de oficina.
Auxiliar de archivo.
Operador/a documental.
Auxiliar de digitalizacion.

RELACION DE MODULOS, UNIDADES FORMATIVAS Y DURACION

MODULO FORMATIVO UNIDADES FORMATIVAS s | HORAS
MF0973_1: (TRANSVERSAL) Grabacion de datos. 90
UF0510: Procesadores de textos y presentaciones 60
de informacion basicos.
MF0974_1: Tratamiento de datos, textos | UF0511: Tratamiento basico de datos y hojas de 50 150
y documentacion. calculo.
UF0512: Transmision de informacion por medios 40
convencionales e informaticos.
UF0513: Gestion auxiliar de archivo en soporte 60
MF0971_1: (TRANSVERSAL) Reproduc- | convencional o informatico. 120
cion y archivo. UF0514: Gestion auxiliar de reproduccién en sopor- 60
te convencional o informatico.
MP0110: Practicas no laborales de Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos.. 80
TOTAL HORAS 440
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