
TÍTULO PROFESIONAL GRADO BÁSICO

Informática 
de oficina



•   Tener 15 años o cumplirlos durante el año natural en curso y no superar los 17 años en el momento del  
     acceso ni durante el año natural en curso.
•   Haber cursado el primer ciclo de Educación Secundaria Obligatoria o, excepcionalmente,  haber 
     cursado el segundo curso de Educación Secundaria Obligatoria.
•   Haber sido propuesto por el equipo docente a los padres, madres o tutores legales para la incorpora-
     ción a un ciclo de Formación Profesional Básica.

La competencia general de este título consiste en realizar operaciones auxiliares de montaje y 
mantenimiento de sistemas microinformáticos, periféricos y redes de comunicación de datos y de 
tratamiento, reproducción y archivo de documentos, operando con la calidad indicada y actuando en 
condiciones de seguridad y de protección ambiental con responsabilidad e iniciativa personal y 
comunicándose de forma oral y escrita en lengua castellana y en su caso en lengua cooficial propia así 
como en alguna lengua extranjera. 

Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en empresas dedicadas a la comercialización, 
montaje, mantenimiento y reparación de sistemas microinformáticos, equipos eléctricos o electróni-
cos y en empresas que utilicen sistemas informáticos para su gestión.
Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son los siguientes:
•    Ayudante de montador de sistemas microinformáticos, de mantenimiento de sistemas informáti-
     cos, de instalador de sistemas informáticos, de instalador de sistemas para transmisión de datos. 
•    Auxiliar de oficina, de servicios generales, de digitalización. 
•    Grabador-verificador de datos.
•    Operador documental.

Montaje y mantenimiento de sistemas 
y componentes informáticos

Operaciones auxiliares para la 
configuración y la explotación

Ciencias aplicadas I

Comunicación y sociedad I

Tutoría
Tutoría

Ciencias aplicadas II

Comunicación y sociedad II

Instalación y mantenimiento de redes 
para transmisión de datos

Ofimática y archivo de documentos

Formación en centros de trabajo

El Título Profesional Básico en Informática de Oficina permite el acceso directo a cualquier otro ciclo 
formativo de grado medio, en las condiciones de admisión que se establezcan. Además, este título 
tendrá preferencia para la admisión a todos los títulos de grado medio de las familias profesionales de:
•   Informática de Oficina
•   Administración y Gestión
•   Comercio y Marketing 

Estar en posesión de...ACCESO

PERFIL PROFESIONAL

SALIDAS PROFESIONALES

MATERIAS

CURSO 1.º Módulos CURSO 2.º Módulos

SI DESEAS SEGUIR ESTUDIANDO...
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