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SUPLEMENTO EUROPASS AL TiTULO

DENOMINACION DEL TiTULO

Técnico Basico en Informatica de Oficina

DESCRIPCION DEL TiTULO

El titular tiene adquirida la Competencia General relativa a:

Realizar operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento de sistemas microinformaticos, periféricos y redes de
comunicacién de datos, y de tratamiento, reproduccion y archivo de documentos, operando con la calidad indicada y
actuando en condiciones de seguridad y de proteccién ambiental con responsabilidad e iniciativa personal y
comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana y en su caso en la lengua cooficial propia asi como en
alguna lengua extranjera.

En este marco, cada MODULO PROFESIONAL incluye los siguientes RESULTADOS DE APRENDIZAJE
adquiridos por el titular.

“Montaje y mantenimiento de sistemas y componentes informaticos”.

El titular:

— Selecciona los componentes y herramientas para la realizacion del montaje y mantenimiento de sistemas
microinformaticos, describiéndolos y relacionandolos con su funcién y aplicacion en la instalacion.

— Ensambla los componentes hardware de un equipo microinformatico, interpretando guias e instrucciones y
aplicando técnicas de montaje.

— Instala sistemas operativos monopuesto identificando las fases del proceso y relacionandolas con la funcionalidad
de la instalacion.

— Comprueba la funcionalidad de los sistemas, soportes y periféricos instalados relacionando las intervenciones con
los resultados a conseguir.

— Realiza el mantenimiento basico de sistemas informaticos, soportes y periféricos, relacionando las intervenciones
con los resultados que hay que conseguir.

— Almacena equipos, periféricos y consumibles, describiendo las condiciones de conservacion y etiquetado.

“Operaciones auxiliares para la configuracion y la explotacion”.

El titular:

—  Configura equipos informaticos para su funcionamiento en un entorno monousuario, identificando la funcionalidad
de la instalacion.

—  Configura equipos informaticos para su funcionamiento en un entorno de red, identificando los permisos del usuario.

—  Utiliza aplicaciones de un paquete ofimatico, relacionandolas con sus aplicaciones.

—  Emplea utilidades proporcionadas por Internet, configurandolas e identificando su funcionalidad y prestaciones.

“Ofimatica y archivo de documentos”.

El titular:

— Tramita informacién en linea aplicando herramientas de Internet, intranet y otras redes.

— Realiza comunicaciones internas y externas mediante las utilidades de correo electrénico siguiendo las pautas
marcadas.

—  Elabora documentos utilizando las funciones basicas del procesador de texto.

—  Elabora documentos utilizando las aplicaciones basicas de hojas de calculo.

— Elabora presentaciones graficas utilizando aplicaciones informaticas.

— Utiliza los equipos de reproduccion, informaticos y de encuadernacion funcional fotocopiadoras, impresoras,
escaneres, reproductoras, perforadoras, encuadernadoras u otros, en funcién del trabajo a realizar.

—  Obtiene encuadernaciones funcionales utilizando los Utiles y medios apropiados en funcién de las caracteristicas de
los documentos tipo.

“Instalaciéon y mantenimiento de redes para transmisién de datos”.

El titular:

— Selecciona los elementos que configuran las redes para la transmision de voz y datos, describiendo sus principales
caracteristicas y funcionalidad.

— Monta canalizaciones, soportes y armarios en redes de transmision de voz y datos, identificando los elementos en
el plano de la instalacion y aplicando técnicas de montaje.

— Despliega el cableado de una red de voz y datos analizando su trazado.

— Instala elementos y sistemas de transmision de voz y datos, reconociendo y aplicando las diferentes técnicas de
montaje.
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Realiza operaciones basicas de configuracion en redes locales cableadas relacionandolas con sus aplicaciones.
Cumple las normas de prevencion de riesgos laborales y de proteccién ambiental, identificando los riesgos
asociados, las medidas y sistemas para prevenirlos.

“Itinerario personal para la empleabilidad en los ciclos formativos de Grado Basico”.
El titular:

Desarrolla actividades de autoconocimiento que le permiten orientarse a campos profesionales motivadores en los
que puede desplegar todas sus capacidades.

Desarrolla habilidades sociales concretas que se han demostrado como fundamentales a la hora de encontrar un
empleo y mantenerlo.

Accede a la informacién de los posibles itinerarios académicos y/o profesionales que tiene a su alcance a través de
la investigacion y la reflexion libre de estereotipos vocacionales.

Pone en marcha un itinerario propio analizando las distintas opciones educativas y profesionales, valorando las
ventajas e inconvenientes de cada una de ellas y examinando aquellas que mejor se ajustan a sus posibilidades y
preferencias.

Conoce las estrategias de acceso al mercado de trabajo por cuenta ajena y utiliza las herramientas necesarias para
el proceso de insercion laboral.

“Proyecto intermodular de aprendizaje colaborativo para grado basico”.
El titular:

Busca informacion en internet sobre empresas «tipo» del sector/es relacionados con los estandares (unidades) de
competencia incluidos en el ambito profesional del titulo, elaborando un mapa de las mismas y los servicios o
productos que ofrecen.

Selecciona un servicio o producto de una empresa del sector relacionandolo con su contribuciéon a los ODS y sus
destinatarios a nivel global.

Hace una propuesta de una empresa tipo «spin off» indicando los aspectos diferenciales con la empresa de
referencia y elaborando un dossier con sus caracteristicas.

Relaciona cada unidad de una empresa tipo con la prevencién de riesgos profesionales identificando los
equipos/sistemas de proteccion generales y los propios de cada actividad.

Transmite informacién con claridad de manera ordenada y estructurada.

Y los siguientes AMBITOS Y COMPETENCIAS ESPECIFICAS.

“Ciencias aplicadas”.

Reconocer los motivos por los que ocurren los principales fendmenos naturales, a partir de situaciones cotidianas, y
explicarlos en términos de las leyes y teorias cientificas adecuadas, para poner en valor la contribuciéon de la
ciencia a la sociedad.

Interpretar y modelizar en términos cientificos problemas y situaciones de la vida cotidiana y profesional, aplicando
diferentes estrategias, formas de razonamiento, herramientas tecnolégicas y el pensamiento computacional, para
hallar y analizar soluciones comprobando su validez.

Utilizar los métodos cientificos, haciendo indagaciones y llevando a cabo proyectos, para desarrollar los
razonamientos propios del pensamiento cientifico y mejorar las destrezas en el uso de las metodologias cientificas.
Analizar los efectos de determinadas acciones cotidianas o del entorno profesional sobre la salud, el medio natural
y social, basandose en fundamentos cientificos, para valorar la importancia de los habitos que mejoran la salud
individual y colectiva, evitan o minimizan los impactos medioambientales negativos y son compatibles con un
desarrollo sostenible.

Interpretar y transmitir informacién y datos cientificos, contrastando previamente su veracidad y utilizando lenguaje
verbal o grafico apropiado, para adquirir y afianzar conocimientos del entorno natural, social y profesional.

Identificar las ciencias y las matematicas implicadas en contextos diversos, interrelacionando conceptos y
procedimientos, para aplicarlos en situaciones de la vida cotidiana y del ambito profesional correspondiente.
Desarrollar destrezas personales identificando y gestionando emociones, poniendo en practica estrategias de
aceptacion del error como parte del proceso de aprendizaje y adaptandose ante situaciones de incertidumbre, para
mejorar la perseverancia en la consecucion de objetivos y la valoracién del aprendizaje de las ciencias.

Desarrollar destrezas sociales y trabajar de forma colaborativa en equipos diversos con roles asignados que
permitan potenciar el crecimiento entre iguales, valorando la importancia de romper los estereotipos de género en la
investigacion cientifica, para el emprendimiento personal y laboral.

“Comunicacion y Ciencias Sociales”.

Identificar y comprender la naturaleza histérica y geografica de las relaciones sociales, las actividades econémicas,
las manifestaciones culturales y los bienes patrimoniales, analizando sus origenes y evolucién e identificando las
causas y consecuencias de los cambios producidos, los problemas actuales y sus valores presentes, para realizar
propuestas que contribuyan al bienestar futuro y al desarrollo sostenible de la sociedad.

Comprender los origenes y evolucion de los procesos de integracion europea y su relevancia en el presente y futuro
de la sociedad espafiola y de las comunidades locales, destacando la contribucion del Estado, sus instituciones y
las entidades sociales a la paz, a la seguridad integral ciudadana, a la cooperacion internacional, al desarrollo
sostenible frente al cambio climatico y a la ciudadania global, para contribuir a crear un mundo mas seguro,
solidario, sostenible y justo.
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— Reconocer los principios, valores, derechos y deberes de nuestro sistema democratico y constitucional, analizando
de forma critica los planteamientos historicos y geogréficos, las instituciones y las diferentes organizaciones
politicas y econdmicas en que se enmarcan y manifiestan, para adecuar el comportamiento propio al cumplimiento
de dichos principios, valores, derechos y deberes.

— Buscar y seleccionar informacion de manera progresivamente auténoma a partir de diferentes fuentes, evaluando
su fiabilidad y pertinencia en funcién de las necesidades detectadas y evitando los riesgos de manipulacion y
desinformacion, para integrarla como conocimiento y compartirla desde un punto de vista critico, personal y
respetuoso con la propiedad intelectual.

— Comunicar en lengua castellana de manera cooperativa y respetuosa, atendiendo a las convenciones propias de
los diferentes géneros discursivos y a su adecuacion a diferentes ambitos y contextos, para dar respuesta a
necesidades concretas.

— Interpretar y valorar obras diversas como fuente de placer y conocimiento, compartiendo experiencias de lectura,
para construir la propia identidad lectora y disfrutar de la dimension social de esta actividad.

— Comunicarse en lengua extranjera, con creciente autonomia, empleando recursos analégicos y digitales y usando
estrategias basicas de comprension, produccion e interaccion, para responder de manera creativa y eficaz a
necesidades personales y profesionales concretas.

— Valorar criticamente y adecuarse a la diversidad linguistica y cultural, usando los repertorios personales y tomando
conciencia de las estrategias y conocimientos propios, para gestionar de forma empatica y respetuosa situaciones
interculturales.

EMPLEOS QUE PUEDE DESEMPENAR CON ESTE TiTULO

El Técnico Basico en Informatica de Oficina ejerce su actividad por cuenta ajena en empresas dedicadas a la
comercializaciéon, montaje, mantenimiento y reparacion de sistemas microinformaticos, equipos eléctricos o electronicos
y en empresas que utilicen sistemas informaticos, para su gestion.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
¢ Ayudante de montador de sistemas microinformaticos.

¢  Ayudante de mantenimiento de sistemas informaticos.

¢ Ayudante de instalador de sistemas informaticos.

Ayudante de instalador de sistemas para transmision de datos.
Auxiliar de oficina.

Auxiliar de servicios generales.

Grabador-verificador de datos.

Auxiliar de digitalizacion.

Operador documental.

EXPEDICION, ACREDITACION Y NIVEL DEL TiTULO

Organismo que expide el titulo en nombre del Rey: Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes o las
comunidades auténomas en el ambito de sus competencias propias. El titulo tiene efectos académicos y profesionales
con validez en todo el Estado.

Duracion oficial del titulo: 2000 horas.

Nivel del titulo (nacional o internacional):
e NACIONAL:
- Ensefianza secundaria obligatoria.
- Nivel 3A del Marco Espariol de Cualificaciones para el Aprendizaje Permanente.
e INTERNACIONAL:
- Nivel 3.5.3 de la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion 2011 (CINE-3.5.3).

Requisitos de acceso:

a) Tener cumplidos quince afios, o cumplirlos durante el afio natural en curso.

b) Haber cursado el tercer curso o, excepcionalmente y a criterio del equipo docente y el responsable de la orientacion
en el centro, el segundo curso de educacion secundaria obligatoria.

c) Ser objeto de propuesta o solicitar a peticién propia, junto con los padres, madres o tutores legales, la incorporacién a
un ciclo formativo de grado basico, cuando el perfil vocacional del alumno o alumna asi lo aconseje. Las
administraciones educativas determinaran la intervencidon del alumnado, sus familias y los equipos o servicios de
orientacion en este proceso.

d) En el supuesto de realizacién de ciclos formativos de grado basico en régimen intensivo, el alumno debera tener
cumplidos 16 afos para poder acceder a la formacion practica en empresa por esta modalidad, al estar vinculada a la
contratacion.
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Acceso al nivel siguiente de ensefianza o formacion: Podran acceder a Ciclos Formativos de Grado Medio.

Base Legal. Normativa por la que se establece el titulo de Técnico Basico en Informatica de Oficina:

Ensefianzas minimas establecidas por el Estado: Real Decreto 356/2014, de 16 de mayo, por el que se establecen siete
titulos de Formacion Profesional Basica del catalogo de titulos de las ensefianzas de Formacion Profesional y Real
Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacién y las ensefianzas minimas de la Educacion
Secundaria Obligatoria.

Nota explicativa: Este documento esta concebido como informacién adicional al titulo en cuestion, pero no tiene por si mismo validez
juridica alguna. Podra ir acompafiado de un Anexo | que cumplimentara la Comunidad Auténoma correspondiente.
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INFORMACION SOBRE EL SISTEMA EDUCATIVO

Educacioén Superior

Ensefanzas Artisticas Superiores

Ensefianzas Profesionales

Educacién Infantil EehED de Musicay Danza g . — PR
Elementales de & g Artisticas Superiores
Musicay Danza Ma EE. Artisti
v/ 6 CURSOS é Musica laster en isticas
Danza
Arte Dramatico
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de Bienes Culturales
" Artes Plasti
Primer Segundo =5 s Plasticas
Ciclo Ciclo Primaria Disefio
f | — - —) - Bachiller:
Infantil Infantil 6-12 afios 12-16 afios achillerato
o-3afios 3-6 afios
1° 2°
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0 Titulo de Master
Humanidades y CCSS
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3° 3° S 3° 3 " -
.3 General Estudios de Master
9
g v
3 4° 4° Titulo de Bachiller Titulo de Doctor
& | (evatuacion de Diagnsstico
de las Competencias Adquiridas)
Estudios de Doctorado
5 Titulo de Graduado en ESO
o
©
o
3
2
2 6°
Titulo de Técnico Basico Titulo de Técnico de APy D Titulo de Técnico Superior de APy D
Ciclos Formativos de Ciclos Formativos de Grado Medio Ciclos Formativos de Grado Superior
Grado Basico de FP. de Artes Plasticas y Disefio de Artes Plasticas y Disefio

Titulo de Técnico Deportivo Titulo de Técnico Superior Deportivo
2
Ensefanzas Deportivas Ensefanzas Deportivas
de Grado Medio de Grado Superior
Titulo de Técnico Titulo de Técnico Superior
Ciclos Formativos de Ciclos Formativos de
Grado Medio de FP. Grado Superior de FP.
Titulo de Especialista del perfil profesional Titulo de Master de FP
Curso de Especializacion Curso de Especializacion
de Grado Medio de FP de Grado Superior de FP

Ensefianzas de

Nivel Basico Nivel Basico Nivel Intermedio Nivel Intermedio Nivel Avanzado Nivel Avanzado
A1 A2 B1 B2 c1 c2

Educacion de Personas Adultas
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