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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formacién
eminetemente practica.

Nuestra vision es ser una institucién educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educaciéon competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional. Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida real como pilar de nuestra
metodologia, estrategia que pretende que los nuevos conocimientos se incorporen de forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,



QS, sello de excelencia académica
Euroinnova: 5 estrellas en educacion online



EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educacién y apostar por la
innovacion educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, la responsabilidad social, la innovaciéon educativa o el perfil de los
profesionales.
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccién del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la TransFerencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacion.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar donde, cuando y como quiera.

)

2. Accesibilidad

[—@T-ll Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacién
LA trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de

seguir formandose.

3. Personalizacion

Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades
de cada estudiante.

3

4. Acompainamiento / Seguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

304

304

5. Innovacioén

Desarrollos tecnoldégicos en permanente evolucién impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

(o]} Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA

1 o Nuestra Experiencia

v/ Més de 18 aiios de experiencia. v/ 25% de alumnos internacionales.

+/ Més de 300.000 alumnos ya se han v/ 97% de satisfaccion

formado en nuestras aulas virtuales < 100% lo recomiendan

v/ Alumnos de los 5 continentes. +/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar
en Euroinnova.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencién al alumnado.

3. Nuestra Metodologia

100% ONLINE APRENDIZAJE
[: Estudia cuando y desde donde ,5"—-‘{1, Pretendemos que los nuevos
L l
11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
’
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
r@j . . CCJ .
™M | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompaifiamiento por parte del
— . . . 0 O ) o
profesionales que haradn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda
experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante

EUROINNOVA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracion N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

e

SElACAB#D ey {IQNET
1509001 15014001 - LTD
5. Confianza
Contamos con el sello de Confianza Online y O
colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones PUblicas y Empresas Software a nivel CONFIANZA
ONL

Nacional e Internacional.

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacién una editorial y una imprenta digital industrial.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia ku cursos o master y disfruta de las becas disponibles. jContacta con nuestro equipo
experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin interéres de forma segura.

@ @ visa rros

mastercord maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 biscovir @efecty @)Pumar CMR

y muchos mas...

COMFIAETA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

PACK 2 CURSOS OPOSICIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Gestién de
Archivos y Sistemas de Informacién + Implantacién de la Igualdad de
Género en la Administracion Local (2 TITULACIONES UNIVERSITARIAS + 12
CREDITOS ECTS)

DURACION
@ 300 horas
@ MODALIDAD
IRCHS ONLINE
8 ACOMPANAMIENTO
g\‘ ‘_pg PERSONALIZADO

CREDITOS
12 ECTS

Titulaciéon

Titulacion Mdltiple:

- Titulacién Universitaria de Gestion de Archivos y Sistemas de Informacién con 6 Créditos Universitarios ECTS.
- Titulacién Universitaria en Implantacion de la Igualdad de Género en la Administracion con 6 Créditos
Universitarios ECTS.

Homologado Oposiciones

Los cursos de formacidon permanente son validos para puntuar en el baremo de oposiciones auxiliar
administrativo, teniendo una duracién minima de 150 horas (6 créditos ECTS), para aportar PUNTOS en el
Apartado de "Otra formacion" que se recogen en todas las Convocatorias de Oposiciones del territorio espafol,
autonoémicas, provincial y local, categoria de Auxiliar Administrativo. Estos cursos también son validos para el
baremo correspondiente al concurso de traslados de &mbito estatal. Cada convocatoria de cada curso tiene una
duracién de 21 dias siguiendo las pautas metodoldgicas y de evaluacion establecidas y aplicadas por la
Universidad Antonio de Nebrija, institucidon que otorga las maximas garantias de calidad.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

i EJ EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
5\ Vs
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con Nmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX

¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovechamiento ALTO

¥ para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

DirecdénGeneral . Fma del Alumnof /s

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO sello NOMBRE DEL ALUMNO

Descripcion

Por medio del pack de cursos homologados auxiliar administrativo contara con una formacién de
calidad, basada en conocimiento actualizados, innovadores y practicos, por loe que podra mejorar sus
actividades profesionales, ademas de adquirir 12 Créditos ECTS (300 horas), en dos titulaciones
universitarias homologadas para puntuar en el baremo de méritos dentro de procesos de oposiciény
bolsa de empleo publica. Siendo valido en todo el territorio espafol. Cada titulacién tiene acreditado 6
ECTS (150 horas de formacion). Al tratarse de formacién online, esta la pude realizar comodamente sin
salir de casay a su ritmo y disponibilidad de tiempo. Acompafnado por un grupo de tutores durante
todo el proceso, siendo una gestion rapida, facil y efectiva. Consulte este y otros packs de cursos
homologados auxiliar administrativo que disponemos en web. Inférmese gratuitamente.

Objetivos

e Conocer el término documento y sus tipos.

Analizar los sistemas internos de comunicacion.

Identificar las normas que intervienen en el tratamiento de datos e informacion.

Conocer en profundidad la normativa que define, describe y organiza el Sistema Archivistico
Espanol.

Aprender como llevar a cabo la organizacién del archivo a través de los principios de procedencia
y de orden natural.

e Conocery profundizar sobre la Igualdad de Género en la Administracién Local.

¢ Conocer los ambitos de actuacion en igualdad de género.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

A quién va dirigido

Con el pack de cursos homologados auxiliar administrativo los profesionales de administraciény
auxiliares de administracion, asi como los estudiantes en formacion, adquirirdn la formacion especifica
que necesita. Abriéndose igualmente opciones ante procesos de oposiciéon y bolsa de empleo,
puntuando en el baremo de méritos las dos titulaciones universitarias. Con 12 ECTS (300 horas) en
total.

Para qué te prepara

Gracias al pack de cursos homologados auxiliar administrativo, se encontrara preparado para
efectividad en procesos administrativos, conocimientos actualizados y procesuales del que
beneficiarte. Ademas, contara con 2 titulaciones universitarias homologadas, con 6 ECTS (150 horas)
cada una, siendo un total de 12 ECTS (300 horas), puntuables en baremo de oposiciéon y bolsa de
empleo, dada la importancia en procesos tan competitivos. Comience su evolucién profesional hoy
mismo con el pack de cursos homologados auxiliar administrativo.

Salidas laborales

Entre las salidas laborales que ofrece el pack de cursos homologados auxiliar administrativo, se
encuentran en el sector privado la mejora de perfil profesional, basado en demandas laborales, asi
como en el sector publico, puntuando dentro del baremo de méritos en oposicién y bolsa de empleo
publica. Con la significativa ventaja que ello implica dentro del proceso.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

TEMARIO

PARTE 1. GESTION DE ARCHIVOS Y SISTEMAS DE INFORMACION
UNIDAD DIDACTICA 1. EL DOCUMENTO

1. Dato, informacién y conocimiento

2. Documento como soporte de la informacién
3. Clases de documentos

4. Andlisis documental

UNIDAD DIDACTICA 2. SISTEMAS INTERNOS DE COMUNICACION

Definicién y caracteristicas del sistema interno de comunicacién
Fases de un plan de comunicacién interna

Modelo departamentalizado funcionalmente

Modelo multidivisional descentralizado

PN

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Métodos de ordenacién: alfabética, numérica, por indice tematico, cronologia y toponimica
Sistemas de clasificacion del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de archivo
Inventario. Caracteristicas de un buen archivo

Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo

Gestion documental informatica

kN =

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E INFORMACION

Etica y legalidad en la recopilacién de informacién en soportes informaticos
La propiedad intelectual

Normativa General de Proteccién de Datos

Licitud del tratamiento de los datos

Derechos de las personas respecto a sus Datos Personales

El Principio de Responsabilidad Proactiva

Privacidad desde el Diseno y por Defecto. Principios fundamentales

NoukrwbdN=

UNIDAD DIDACTICA 5. CONCEPTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION ARCHIVISTICA

Principios de organizacion archivistica

Agrupacion de los documentos administrativos
Sistemas de clasificacion y ordenacién de documentos
Cuadros de clasificacion

La ordenacién fisica

nhwpn=

UNIDAD DIDACTICA 6. DESCRIPCION ARCHIVISTICA

1. Descripcion archivistica
2. Descripcién archivistica: objetivos y acciones

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

3. Normas de descripcién archivistica
4. Plan de descripcién archivistica
5. Normas internacionales de descripcién archivistica

UNIDAD DIDACTICA 7. EL ARCHIVO

1. Concepto de archivo

2. Origen del archivo

3. Funciones de los archivos
4. Clases de archivo

UNIDAD DIDACTICA 8. EL SISTEMA ARCHIVISTICO ESPANOL

Introduccién

Objeto y &mbito de aplicacion del Sistema Espanol de Archivos
Sistema Espanol de Archivos

Sistema de Archivos de la Administracion General del Estado
Acceso a documentos y archivos

AN =

PARTE 2. IMPLANTACION DE LA IGUALDAD DE GENERO EN LA ADMINISTRACION LOCAL
UNIDAD DIDACTICA 1. SENSIBILIZACION EN IGUALDAD DE GENERO

1. Evolucién de la teoriay de la historia de la construccion de género
2. Referencias normativas a nivel internacional
1. - Las Naciones Unidas y la igualdad entre mujeres y hombres
2. - Organismos de las Naciones Unidas para la Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y
Hombres
3. - Las politicas de igualdad de género en la Unién Europea
4. - Organos en el marco de las politicas de la Unién Europea
3. Referencias normativas a nivel nacional
1. - Ley Orgdnica para la igualdad efectiva de mujeres y hombres
2. - Ley de Bases de Régimen Local. Planes estratégicos

UNIDAD DIDACTICA 2. SOCIALIZACION Y GENERO

1. Patriarcado VS Igualdad
2. Lateoria sexo - género
3. Socializacién de género; roles y estereotipos
1. - Teorias sobre la adquisicion de los roles masculino y femenino
2. -ldentidad del rol del género
4. Andlisis de la situacion
1. - Discriminacién por razén de sexo y desigualdad de género
2. - Brechas de género
3. - Violencias de género, micromachismos
4. - El sexismo ambivalente: sexismo hostil/sexismo benévolo
5. - Los usos del tiempo: espacio privado, publico y doméstico
6. - Division sexual del trabajo: entre “el suelo pegajoso y el techo de cristal”
7. - Doble jornada

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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8. - Reparto de responsabilidades o corresponsabilidad
UNIDAD DIDACTICA 3. AMBITOS DE ACTUACION

1. Mujery lenguaje
1. - Estrategias gramaticales
2. -Uso del lenguaje en lared
2. Mujer y Medios de Comunicacién
1. - Laimagen de las mujeres en los Medios de Comunicacion
2. -Indicadores para detectar el sexismo en la publicidad
3. - Agencias de comunicacién con perspectiva de género y buenas practicas
3. Mujery educacién
1. - Espejismo de igualdad
2. - Coeducacion
4. Mujery salud
1. - Brecha de salud
5. Mujery pobreza
6. Mujery violencia de género
1. - ¢Violencia sexista o de género?
- ;Doénde se produce la violencia de género?
. -¢Coémo se produce la violencia de género?
- ;Como evoluciona la violencia de género?
. - Causas de la violencia de género
. - Mitos y prejuicios acerca de la violencia de género
7. - Formas de violencia
7. Mujery religiéon
1. - Mujery cristianismo
2. - Mujer y judaismo
3. - Mujer e islamismo
8. Mujer y dmbito laboral
1. - La discriminacion vertical
2. - Ladiscriminacién salarial
3. - La nueva dimensién sexual
4. - Acoso sexual
9. Mujery poder

oA wWN

UNIDAD DIDACTICA 4. PRACTICAS DE INTERVENCION EN CONTEXTOS ESPECIFICOS

1. Intervencién en Violencia de Género
1. - Prevencion de la violencia de género
2. - Buenas practicas en materia de violencia de género
3. - La acciéon positiva
4. - Medidas para la violencia de género
5. - Protocolos de actuacién para mujeres victimas de violencia de género
6. - Tratamiento individual
7. - Terapia de grupo
8. - Tratamiento para hombres maltratadores
2. Agresiones sexuales
3. Orientacion laboral

EUROINNOVA
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4. Elementos para la intervencion publica a favor de la igualdad de oportunidades
5. Antecedentes histéricos en la intervencién social y politica a favor de la equidad de género
6. Metodologia para aplicar el principio de igualdad en el ciclo de los proyectos sociales

1. - Pre-diagnéstico

2. - Diagnéstico de género

3. - Construccién de indicadores

4. - Ejecucion y seguimiento

5. - Seguimiento y Evaluacion

UNIDAD DIDACTICA 5. PLAN DE IGUALDAD EN LA EMPRESA (1)

La Ley de Igualdad y los planes de igualdad

Caracteristicas del Plan de Igualdad en la empresa

Medidas de igualdad en la empresa

Intervinientes en la elaboracion y aplicacion del Plan de Igualdad
La igualdad como calidad en la empresa

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 6. PLAN DE IGUALDAD EN LA EMPRESA (l)

1. Proceso de la 6 “i"
1. - Iniciativa
2. - Investigacién y diagnéstico
3. - Identificacién
4. - Implantacién
5. -Indicadores
6. - Innovacion y evaluacion

EUROINNOVA
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¢Te ha parecido interesante esta informacion?

Si aun tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estard encantado de resolverlas.

Pregldntanos sobre nuestro método de formacién, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conécenos.

Solicita informacion sin compromiso

iMatricularme ya!

iEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

Q 900831200
Formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario Espana

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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https://youtube.com/@euroinnova
https://twitter.com/Euroinnova
https://instagram.com/euroinnova/
https://linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://facebook.com/Euroinnova
https://euroinnova.edu.es/cursos-homologados-auxiliar-administrativo
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