
Operacions auxiliars 
d'enregistrament i tractament de 
dades i documents
Família professional: Administració i gestió

Codi: AG_2-306_1
Nivell: 1

Àmbit professional

Entorn professional

Sectors productius

Aquest professional desenvolupa la seva activitat per compte d'altri, en qualsevol empresa o
entitat del sector privat o públic, principalment en oficines, despatxos o departaments 
d'administració.

És present a tots els sectors productius, així com en l'Administració Pública, destacant pel 
seu alt grau de transsectorialitat.



Estat ICQP: 6 - Publicada al DOGC

Relació amb el Catálago Nacional de Cualifícaciones Profesionales

Unitats de competència

UC_2-0973-11_1

UC_2-0971-11_1

UC_2-0974-11_1

Introduir dades i textos en terminals informàtics en 
condicions de seguretat, qualitat i eficiència.

Realitzar operacions auxiliars de reproducció i arxiu en 
suport convencional o informàtic.

Realitzar operacions bàsiques de tractament de dades i 
textos, i confecció de documentació.

1

1

1

Nivell: 

Nivell: 

Nivell: 

Competència general

Realitzar operacions d'enregistrament de dades, així com transcriure, reproduir i arxivar la 
informació i documentació requerides en les tasques administratives i de gestió, d'acord amb 
instruccions, normativa i procediments establerts, de forma coordinada i amb criteris de 
qualitat, productivitat, seguretat i respecte al medi  ambient.

Data de publicació:  30/11/2010

Aquesta qualificació es relaciona amb "ADG306_1 OPERACIONES DE GRABACIÓN Y 
TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS" 

Ocupacions o llocs de treball relacionats

- Auxiliar d'arxiu

- Auxiliar de digitalització

- Auxiliar d'oficina

- Gravador/a - verificador/a de dades

- Operador/a documental



MF_2-0971-1111_1

MF_2-0973-1111_1

MF_2-0974-1111_1

Reproducció i arxiu.

Enregistrament de dades.

Tractament de dades, textos i 
documentació.

Nivell: 

Nivell: 

Nivell: 

1

1

1

Mòduls formatius

120 hores

90 hores

120 hores


