
ITINERARIO DE inserción 

Id Proyecto C001.OP042 

Nombre Proyecto CLAVE DH 

Código del Itinerario 
de inserción 

C001.OP042.E003 

Denominación  OPERACIONES DE GRABACIÓN Y TRATAMIENTO DE DATOS II 

Vinculado a certificado 
profesional 

SI Código especialidad certificado ADGG0508 

Modalidad formación PRESENCIAL 

Método de gestión 
previsto 

EJECUCIÓN DIRECTA CON LOS MEDIOS DE LA PROPIA ENTIDAD 

Ámbito territorial MUNICIPAL 

Colectivo destinatario 

PERSONAS DESEMPLEADAS DEMANDANTES DE EMPLEO QUE PERTENECEN A LOS COLECTIVOS 
MÁS ALEJADOS DEL MERCADO LABORAL: PERSONAS DESEMPLEADAS DE LARGA DURACIÓN; 
MAYORES DE 45 AÑOS, EN PARTICULAR MUJERES; PERSONAS CON DISCAPACIDAD IGUAL O 
SUPERIOR AL 33%; PARTICIPANTES DE ORIGEN EXTRANJERO; PARTICIPANTES PERTENECIENTES A 
MINORÍAS; OTRAS PERSONAS EN SITUACIÓN ECONÓMICA DE VULNERABILIDAD ACREDITADA 
POR INFORME DE SERVICIOS SOCIALES 

Nº de participantes  15 

Objetivos 

Realizar operaciones 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 

CONTENIDO DEL ITINERARIO 

Módulos 
Horas de 
formación 

Formación Específica 

MF0973_1: (Transversal) Grabación de datos  90 

MF0974_1: Tratamiento de datos, textos y documentación 150 

MF0971_1: (Transversal) Reproducción y archivo 120 

Total duración Formación Específica  360 

Justificación de la no realización de la formación específica u otras observaciones 

Módulos 
Horas de 
formación 

Práctica Profesional no 
laboral 

Prácticas profesionales no laborales 80 

Total duración Práctica Profesional no laboral 80 

Justificación de la no realización de la práctica profesional no laboral u otras observaciones 

Materias 
Horas de 
formación 

Formación Transversal  Derechos fundamentales de la Unión Europea 3 



Igualdad de género, igualdad de oportunidades y no discriminación 3 

Desarrollo sostenible, respecto y cuidado del medio ambiente 3 

Total duración Formación Transversal 9 

Materias 
Horas de 
formación 

Formación 
Complementaria  

Búsqueda de Empleo e inserción de los participantes 25 

TIC´s  25 

Habilidades personales 15 

Fomento del emprendimiento y autoempleo 6 

Prevención de riesgos laborales  5 

Total duración Formación Complementaria  76 

% sobre los módulos obligatorios 17% 

Tutorías Horas 

Tutorías 10 

Total horas de duración del itinerario 535 

Total días duración del Itinerario 107 


