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CP Operacions Auxiliars d’enregistrament i tractament de dades i 

documents 

 

DADES DE L’ACCIÓ FORMATIVA versió 1: 13/12/22 
 

CODI NOM ACCIÓ FORMATIVA HORARI 

 

22/FOAP/621/0177500/010 

- 11 - 12 - 29 

Operacions auxiliars d’enregistrament i tractament de 

dades i documents 

15’15h – 20’15h 

*15’30h – 20’30h 

Aula/es Mòduls  Hores Personal 

docent 

Aula 3 

MF 0973_1: Enregistrament de dades (ED) 90 hores Ramón López 

MF0974_1: Tractament de dades, textos i documentació  

 UF0510: Processadors de textos i presentacions 

d’informació bàsics (PT) 

 UF0511: Tractament bàsic de dades i fulls de càlcul 

(TD) 

 UF0512: Transmissió d’informació per mitjans 

convencionals i informàtics (TI) 

(150h) 

60 hores 

 

50 hores 

 

40 hores 

Ramón López 

MF0971_1: Reproducció i arxiu 

 UF0513: Gestió auxiliar d’arxiu en suport 

convencional o informàtic (GA) 

 UF0514: Gestió auxiliar de reproducció en suport 

convencional o informàtic (GR) 

(120h) 

60 hores 

 

60 hores 

Ramón López 

Emma Lleixà 

Mòdul complementari: Inserció laboral, Sensibilització 

mediambiental i en Igualtat de gènere (TRF) 
10 hores 

Fernando Blanco 
Mòdul complementari: Bàsic de prevenció de riscos laborals 

(PRL) 
30 hores 

Habilitats socials: comunicació, intel.ligència emocional i 

treball (H) 
20 hores Mònica Calderero 

Pràctiques professionals no laborals (P) 80 hores Ramón López 

Data inici 14/12/2022 Data fi 01/06/2023 Total hores 500 hores 
 

 

DESEMBRE 2022 

   1 2 

5 6 Festiu 7 8 Festiu 9 

12  

                  

13              14  Presentació 15             ED 5h 

                  

16             ED 5h 

                                    ED 5h 

19             PT 3h 20             TI 3h 21             TD 3h 22             PT 3h 23             TI 3h    

                 ED 2h                  ED 2h                  ED 2h                 ED 2h                  ED 2h 

26 Festiu 27 28 29 30 
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GENER 2023 

2 3 4 5 6 Festiu 

9               PT 3h             10             TD 3h 11             TD 3h 12             PT 3h 13              TI 3h 

                 ED 2h                   ED 2h                   ED 2h ED 2h                   ED 2h 

16             PT 3h 17             TD 3h 18             TD 3h 19             PT 3h 20              TI 3h 

ED 2h 
                  ED 2h                   ED 2h 

ED 2h 
                  ED 2h 

Av. Continuada 

23             PT 3h 24             TD 3h 25             TD 3h 

Av. Continuada 
26             PT 3h 27              TI 3h 

ED 2h                   ED 2h                   ED 2h ED 2h                   ED 2h 

30             PT 3h 31             TD 3h    

ED 2h                   ED 2h 
 

FEBRER 2023  1               TD 3h 2               PT 3h 

Av. Continuada 
3               TI 3h 

                  ED 2h ED 2h                   ED 2h 

6               PT 3h 7               TD 3h 8               TD 3h 9               PT 3h 10              TI 3h 

Av. Continuada 
ED 2h                   ED 2h                   ED 2h ED 2h                   ED 2h 

13             PT 3h 14             TD 3h 15              TI 3h 16          TD 3h 

Av. Continuada 
17              TI 3h 

ED 2h                   ED 2h                   ED 2h                   ED 2h                   ED 2h 

20             TD 3h 21             TD 3h 22             PT 4h 23             PT 5h         

 

24              TI 3h 

                  ED 2h                   ED 2h 

Av. Final  

                  ED 1h 

Av. Final 2ª 

Convocatòria  

                   PT 2h 

27             PT 3h 

Av. Continuada             
28              TI 3h                                       

 

                 

                   TI 2h 

 
                   PT 2h 

 

MARÇ 2023  1              TD 2h 2              TD 2h 3              TD 2h 

                TI 1h 

 
                TI 2h 

Av. Final 
                 TI 2h 

Av. Final 2ª 

Convocatòria 
                PT 2h                 PT 2 h                 PT 1h 

6  GA 5h 7 GA 5h 8 GA 5h 9  GR 5h 10 GR 5h 

13 GA 5h 14 GR 5h 15 GA 5h 

Av. Continuada 

16 GR 5h 17 GR 5h 

 

20 GA 5h 21 GR 5h 

Av. Continuada 
22 GA 5h 23 GR 5h 24 GR 5h 

27 GA 5h 28 GR 5h 29 GA 5h 30  GR 5h 31 GR 5h 

Av. Continuada 

 

 

 

 

 



 

 

3 

ABRIL 2023 

3 4 5 6 7 Festiu 

10 Festiu 11 GA 5h 12 GA 5h 13       GR 2h30’  

Av. Final 

14     GR 2h30’  

Av. Final 2ª 

Convocatòria 

            GA 2h30’ 

Av. Final 
           GA 2h30’ 

Av. Final 2ª 

Convocatòria 

17  *PRL 18 *PRL 19 *PRL 20 *PRL 21 *PRL 

 

24  *PRL 

Av. Final 
25 TRF 26 TRF 

 

27        H 28  H 

 
 

MAIG 2023 

1 Festiu 2 H 3  H 

 

4 P  5  P  

8          P 

 

9  P    10  P   11        P    12  P  

15  P  

 

16  P   17  P   18  P   19  P  

22  P 

 

23  P 24  P  25  P 26  P 

29 Festiu 30  P 

 

31        P   

 

JUNY 2023 

   1          P 2 

5 6 7 8 9 

12 13 14 15 16 

19 20 21 22 23 Ull tardes 

26 27 28 29 30 
 
 


