
COMPETENCIA GENERAL 
 

El alumno será capaz de: 
 

Realizar operaciones básicas de grabación de 

datos, así como transcribir, reproducir y archivar la 

información y documentación requeridas en las 

tareas administrativas y de gestión, de acuerdo con 

instrucciones, normativa y procedimientos 

establecidos, de forma coordinada y con criterios 

de calidad, productividad, seguridad y respeto al 

medio ambiente.  

Desarrollar competencias y habilidades 

funcionales en el entorno social y laboral, 

facilitando el desarrollo integral de la persona. 
 

 
 

CUALIFICACIONES 
PROFESIONALES COMPLETAS 
 

Operaciones de grabación y tratamiento de datos y 

documentos ADG306_1 que comprende las 

siguientes unidades de competencia: 
 

  - UC0973_1: Introducir datos y textos en 

terminales informáticos en condiciones de 

seguridad, calidad y eficiencia.  

 - UC0974_1: Realizar operaciones básicas de 

tratamiento de datos y textos, y confección de 

documentación.  

 - UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de 

reproducción y archivo en soporte convencional o 

informático.  

 

 
 

 

PLAN DE FORMACIÓN 

Duración y distribución horaria semanal del 

programa. 

En el centro educativo a través de una 

formación técnico-práctica, cursando los 

siguientes módulos, con sus correspondientes 

horas semanales: 

 

Primer curso: 

 

3001. Tratamiento informático de datos. 5 h 

3002. Aplicaciones básicas de ofimática 5 h 

3004. Archivo y comunicación. 4 h 

Comunicación y sociedad básica I. 3 h 

Tutoría 1 h 

Prevención de riesgos laborales 1 h 

Ciencias aplicadas básicas I. 3 h 

Autonomía y desarrollo personal 4 h 

Atención básica al cliente. 2 h 

Iniciación a la actividad laboral y 

emprendedora 
2 h 

 

 

Segundo Curso: 

 

3001. Tratamiento informático de datos. 4 h 

3002. Aplicaciones básicas de ofimática 5 h 

3004. Archivo y comunicación. 4 h 

Comunicación y sociedad básica II. 3 h 

Tutoría 1 h 

Prevención de riesgos laborales 2 h 

Ciencias aplicadas básicas II. 3 h 

Autonomía y desarrollo personal 4 h 

Atención básica al cliente. 2 h 

Iniciación a la actividad laboral y 

emprendedora 
2 h 

 

En empresas, al finalizar la formación en 

el centro educativo, completándola y 

realizando tareas propias de la profesión. 

 

Formación en Centros de Trabajo. (FCT)     120 h 

   
   

 
 



ACCESO A ESTAS ENSEÑANZAS 
Para acceder a estas enseñanzas, el alumnado 

debe cumplir simultáneamente los siguientes 

requisitos:  

a) Estar matriculado en ESO.  

b) Presentar necesidades educativas especiales 

asociadas a condiciones personales de discapacidad.  

c) Haber requerido adaptación curricular significativa 

durante su escolarización.  

d) Tener dictamen de escolarización actualizado, tras 

la emisión del consejo orientador visado por la 

comisión provincial de escolarización.  

e) Presentar un nivel de autonomía personal que le 

permita regular su conducta en grupo y no precisar de 

supervisión continuada, así como haber adquirido 

durante su escolarización las competencias necesarias 

para desarrollar una actividad profesional.  

f) Haber sido propuesto por el equipo docente y contar 

con el consentimiento explícito de los tutores y tutoras 

legales del alumnado. 

Cuando exista disponibilidad de plazas podrán 

completarse los grupos de estos Programas con 

personas desescolarizadas que durante su 

escolarización hubieran cumplido los requisitos 

especificados anteriormente, previa solicitud de los y 

las interesadas y propuesta favorable de la comisión 

de escolarización de la dirección provincial 

correspondiente. 

CERTIFICACIÓN 
 

El alumnado que supere un Programa Específico de 

Formación Profesional recibirá un certificado 

académico en el que constará los módulos cursados y 

de forma expresa las unidades de competencia 

asociadas a cada uno de los módulos profesionales del 

programa.  

 

MATRICULACIÓN 

 

En la Secretaría del centro: 
 

Avenida Francisco Aguirre, 220  

Talavera de la Reina - 45600 
 

Tel 925 80 12 50 - Fax 925 80 12 70 
 

Correo-E: secretaria@iesjuanantoniocastro.es 
 

Página Web: http://www.iesjuanantoniocastro.es 
 

OTROS CICLOS FORMATIVOS 
 

Además, se pueden cursar en este centro los 

siguientes ciclos formativos. 
 

Formación Profesional Básica: 

 Fabricación y Montaje 

 Electricidad y Electrónica 
 

Grado Medio: 

 Instalaciones de Telecomunicaciones. 

 Instalaciones Eléctricas y Automáticas. 

 Mantenimiento Electromecánico.  

 Carrocería. 

 Electromecánica de Vehículos Automóviles. 

 Mecanizado. 

 Obras de Interior, Decoración y Rehabilitación. 
 

Grado Superior: 

 Sistemas de Telecomunicaciones e Informáticos. 

 Automatización y Robótica Industrial. 

 Proyectos de Edificación. 

 Automoción. 

 Prevención de Riesgos Profesionales.(e-Learning) 

 Animaciones 3D, Juegos y Entornos Interactivos. 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

Programa específico de FP: 
 

OPERACIONES DE 

GRABACIÓN Y 

TRATAMIENTO DE DATOS 

 

IES Juan Antonio Castro 
Talavera de la Reina 

 

 
 

 

 

 

 


