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CB Informática de oficina
Ciclo formativo de grao básico Título LOE

Perfil profesional Duración

2.000 horas
Que se apren de 

a fa cer?
Rea li zar ope ra cións au xi lia res de mon ta xe e man te men to de sis te mas mi croin for má ti cos, pe ri fé ri cos e
re des de co mu ni ca ción de da tos, e de tra ta men to, re pro du ción e ar qui va men to de do cu men tos, ope -
ran do coa ca li da de in di ca da e en con di cións de se gu ri da de e de pro tec ción am bien tal, con res pon sa bi -
li da de e ini cia ti va per soal, e co mu ni cán do se oral men te e por es cri to en lin guas ga le ga e cas te lá, así co -
mo nal gun ha lin gua es tran xei ra.

En que ám bi tos 
se tra ba lla?

Acti vi da des por con ta allea en em pre sas de di ca das á co mer cia li za ción, á mon ta xe, ao man te men to e á
re pa ra ción de sis te mas mi croin for má ti cos e de equi pa men tos eléc tri cos ou elec tró ni cos, e en em pre -
sas que uti li cen sis te mas in for má ti cos, pa ra a súa xes tión.

Que ocu pa cións 
se de sem pe -

ñan?

Axu dan te de mon ta dor/a de sis te mas mi croin for má ti cos; axu dan te de man te men to de sis te mas in for -
má ti cos; axu dan te de ins ta la dor/a de sis te mas in for má ti cos; axu dan te de ins ta la dor/a de sis te mas pa ra
trans mi sión de da tos; au xi liar de ofi ci na; au xi liar de ser vi zos xe rais; gra va dor/a-ve ri fi ca dor/a de da tos;
au xi liar de di xi ta li za ción; ope ra dor/a do cu men tal.

Ca les son os
mó du los des te

ci clo?

Na seguinte táboa figuran os módulos profesionais que compoñen este ciclo formativo, xunto co seu
código, a súa duración e coa información do curso no que se imparten.

Curso Código Módulos profesionais Horas
1º AM3009 Ciencias aplicadas I 175
1º AM3011 Comunicación e ciencias sociais I 206
1º MP3029 Montaxe e mantemento de sistemas e compoñentes informáticos 296
1º MP3031 Ofimática e arquivamento de documentos 233
2º AM3019 Ciencias aplicadas II 162
2º AM3012 Comunicación e ciencias sociais II 135
2º MP3033 Formación en centros de traballo 320
2º MP3016 Instalación e mantemento de redes para transmisión de datos 206
2º MP3030 Operacións auxiliares para a configuración e a explotación 205

Nota. No primeiro curso dedicaranse 35 horas á titoría, e 27 horas no segundo curso. Os módulos en negra están asociados a algunha
unidade de competencia.

Que tí tu lo se
ob tén?

Grao básico en Informática de oficina.



Que uni da des
de com pe ten cia 

se acre di tan?

A tá boa se guin te re flic te, na co lum na da de rei ta, as uni da des de com pe ten cia que se acre di ta rán se
se su pe ran os mó du los pro fe sio nais des te ci clo for ma ti vo que se re la cio nan na co lum na da es quer -
da.

Módulos profesionais superados Unidades de competencia acreditables
MP3031 Ofimática e arquivamento de documentos. UC0971_1 Realizar operacións auxiliares de

reprodución e arquivamento en soporte
convencional ou informático.

UC0974_1 Realizar operacións básicas de tratamento
de datos e textos, e confección de
documentación.

MP3016 Instalación e mantemento de redes para
transmisión de datos.

UC1207_1 Realizar operacións auxiliares de montaxe
de equipamentos microinformáticos.

MP3029 Montaxe e mantemento de sistemas e
compoñentes informáticos.

UC1208_1 Realizar operacións auxiliares de
mantemento de sistemas microinformáticos.

MP3030 Operacións auxiliares para a configuración e
a explotación.

UC1209_1 Realizar operacións auxiliares con
tecnoloxías da información e da
comunicación.

Que mó du los
pro fe sio nais se

va li dan?

A tá boa se guin te de ta lla, na co lum na da es quer da, as uni da des de com pe ten cia que de ben acre di tar se
ex clu si va men te a tra vés do pro ce de men to de acre di ta ción de com pe ten cias ou me dian te cer ti fi ca dos
de pro fe sio na li da de, para que se poi dan va li dar os mó du los pro fe sio nais des te ci clo for ma ti vo que fi -
gu ran na co lum na da de rei ta.

Unidades de competencia acreditadas Módulos profesionais validables
UC0971_1 Realizar operacións auxiliares de

reprodución e arquivamento en soporte
convencional ou informático.

UC0974_1 Realizar operacións básicas de tratamento
de datos e textos, e confección de
documentación.

MP3031 Ofimática e arquivamento de documentos.

UC1207_1 Realizar operacións auxiliares de montaxe
de equipamentos microinformáticos.

MP3016 Instalación e mantemento de redes para
transmisión de datos.

UC1208_1 Realizar operacións auxiliares de
mantemento de sistemas
microinformáticos.

MP3029 Montaxe e mantemento de sistemas e
compoñentes informáticos.

UC1209_1 Realizar operacións auxiliares con
tecnoloxías da información e da
comunicación.

MP3030 Operacións auxiliares para a configuración e a 
explotación.






