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 DURACIÓN

 300 horas

 MODALIDAD

 Online

 CRÉDITO

 12 ECTS

TITULACIÓN

Titulación Múltiple:
- Titulación Universitaria de Gestión de Archivos y Sistemas de Información con 6 Créditos
Universitarios ECTS.
- Titulación Universitaria en Implantación de la Igualdad de Género en la Administración con 6
Créditos Universitarios ECTS.

Homologado Oposiciones
Los cursos de formación permanente son válidos para puntuar en el baremo de oposiciones auxiliar
administrativo, teniendo una duración mínima de 150 horas (6 créditos ECTS), para aportar PUNTOS
en el Apartado de "Otra formación" que se recogen en todas las Convocatorias de Oposiciones del
territorio español, autonómicas, provincial y local, categoría de Auxiliar Administrativo. Estos cursos
también son válidos para el baremo correspondiente al concurso de traslados de ámbito estatal. Cada
convocatoria de cada curso tiene una duración de 21 días siguiendo las pautas metodológicas y de
evaluación establecidas y aplicadas por la Universidad Antonio de Nebrija, institución que otorga las
máximas garantías de calidad.
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DESCRIPCIÓN

Por medio del pack de cursos homologados auxiliar administrativo contará con una
formación de calidad, basada en conocimiento actualizados, innovadores y prácticos, por loe
que podrá mejorar sus actividades profesionales, además de adquirir 12 Créditos ECTS (300
horas), en dos titulaciones universitarias homologadas para puntuar en el baremo de méritos
dentro de procesos de oposición y bolsa de empleo pública. Siendo válido en todo el
territorio español. Cada titulación tiene acreditado 6 ECTS (150 horas de formación). Al
tratarse de formación online, esta la pude realizar cómodamente sin salir de casa y a su ritmo
y disponibilidad de tiempo. Acompañado por un grupo de tutores durante todo el proceso,
siendo una gestión rápida, fácil y efectiva. Consulte este y otros packs de cursos
homologados auxiliar administrativo que disponemos en web. Infórmese gratuitamente.

OBJETIVOS

Conocer el término documento y sus tipos.
Analizar los sistemas internos de comunicación.
Identificar las normas que intervienen en el tratamiento de datos e información.
Conocer en profundidad la normativa que define, describe y organiza el Sistema
Archivístico Español.
Aprender cómo llevar a cabo la organización del archivo a través de los principios de
procedencia y de orden natural.
Conocer y profundizar sobre la Igualdad de Género en la Administración Local.
Conocer los ámbitos de actuación en igualdad de género.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Con el pack de cursos homologados auxiliar administrativo los profesionales de
administración y auxiliares de administración, así como los estudiantes en formación,
adquirirán la formación especifica que necesita. Abriéndose igualmente opciones ante
procesos de oposición 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
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Gracias al pack de cursos homologados auxiliar administrativo, se encontrará preparado para
efectividad en procesos administrativos, conocimientos actualizados y procesuales del que
beneficiarte. Además, contará con 2 titulaciones universitarias homologadas, con 6 ECTS
(150 horas) cada una, siendo un total de 12 ECTS (300 horas), puntuables en baremo de
oposición y bolsa de empleo, dada la importancia en procesos tan competitivos. Comience su
evolución 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, así como en el sector público, puntuando dentro del baremo de méritos en
oposición y bolsa de empleo pública. Con la significativa ventaja que ello implica dentro del
proceso.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Paquete SCORM: Igualdad de Género en la

Administración Local

Paquete SCORM: Gestión de Archivos y

Sistemas de Información

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

PARTE 1. GESTIÓN DE ARCHIVOS Y SISTEMAS
DE INFORMACIÓN

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EL DOCUMENTO

Dato, información y conocimiento1.
Documento como soporte de la información2.
Clases de documentos3.
Análisis documental4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. SISTEMAS INTERNOS DE COMUNICACIÓN

Definición y características del sistema interno de comunicación1.
Fases de un plan de comunicación interna2.
Modelo departamentalizado funcionalmente3.
Modelo multidivisional descentralizado4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN

Métodos de ordenación: alfabética, numérica, por índice temático, cronología y1.
toponímica
Sistemas de clasificación del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de2.
archivo
Inventario. Características de un buen archivo3.
Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo4.
Gestión documental informática5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E
INFORMACIÓN

Ética y legalidad en la recopilación de información en soportes informáticos1.
La propiedad intelectual2.
Normativa General de Protección de Datos3.
Licitud del tratamiento de los datos4.
Derechos de las personas respecto a sus Datos Personales5.
El Principio de Responsabilidad Proactiva6.
Privacidad desde el Diseño y por Defecto. Principios fundamentales7.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. CONCEPTOS GENERALES DE LA ORGANIZACIÓN ARCHIVISTICA

Principios de organización archivística1.
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Agrupación de los documentos administrativos2.
Sistemas de clasificación y ordenación de documentos3.
Cuadros de clasificación4.
La ordenación física5.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. DESCRIPCIÓN ARCHIVISTICA

Descripción archivística1.
Descripción archivística: objetivos y acciones2.
Normas de descripción archivística3.
Plan de descripción archivística4.
Normas internacionales de descripción archivística5.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. EL ARCHIVO

Concepto de archivo1.
Origen del archivo2.
Funciones de los archivos3.
Clases de archivo4.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. EL SISTEMA ARCHIVISTICO ESPAÑOL

Introducción1.
Objeto y ámbito de aplicación del Sistema Español de Archivos2.
Sistema Español de Archivos3.
Sistema de Archivos de la Administración General del Estado4.
Acceso a documentos y archivos5.

PARTE 2. IMPLANTACIÓN DE LA IGUALDAD
DE GÉNERO EN LA ADMINISTRACIÓN LOCAL

UNIDAD DIDÁCTICA 1. SENSIBILIZACIÓN EN IGUALDAD DE GÉNERO

Evolución de la teoría y de la historia de la construcción de género1.
Referencias normativas a nivel internacional2.

- Las Naciones Unidas y la igualdad entre mujeres y hombres1.
- Organismos de las Naciones Unidas para la Igualdad de Oportunidades entre2.
Mujeres y Hombres
- Las políticas de igualdad de género en la Unión Europea3.
- Órganos en el marco de las políticas de la Unión Europea4.

Referencias normativas a nivel nacional3.
- Ley Orgánica para la igualdad efectiva de mujeres y hombres1.
- Ley de Bases de Régimen Local. Planes estratégicos2.
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UNIDAD DIDÁCTICA 2. SOCIALIZACIÓN Y GÉNERO

Patriarcado VS Igualdad1.
La teoría sexo - género2.
Socialización de género; roles y estereotipos3.

- Teorías sobre la adquisición de los roles masculino y femenino1.
- Identidad del rol del género2.

Análisis de la situación4.
- Discriminación por razón de sexo y desigualdad de género1.
- Brechas de género2.
- Violencias de género, micromachismos3.
- El sexismo ambivalente: sexismo hostil/sexismo benévolo4.
- Los usos del tiempo: espacio privado, público y doméstico5.
- División sexual del trabajo: entre “el suelo pegajoso y el techo de cristal”6.
- Doble jornada7.
- Reparto de responsabilidades o corresponsabilidad8.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ÁMBITOS DE ACTUACIÓN

Mujer y lenguaje1.
- Estrategias gramaticales1.
- Uso del lenguaje en la red2.

Mujer y Medios de Comunicación2.
- La imagen de las mujeres en los Medios de Comunicación1.
- Indicadores para detectar el sexismo en la publicidad2.
- Agencias de comunicación con perspectiva de género y buenas prácticas3.

Mujer y educación3.
- Espejismo de igualdad1.
- Coeducación2.

Mujer y salud4.
- Brecha de salud1.

Mujer y pobreza5.
Mujer y violencia de género6.

- ¿Violencia sexista o de género?1.
- ¿Dónde se produce la violencia de género?2.
- ¿Cómo se produce la violencia de género?3.
- ¿Cómo evoluciona la violencia de género?4.
- Causas de la violencia de género5.
- Mitos y prejuicios acerca de la violencia de género6.
- Formas de violencia7.

Mujer y religión7.
- Mujer y cristianismo1.
- Mujer y judaísmo2.
- Mujer e islamismo3.

Mujer y ámbito laboral8.
- La discriminación vertical1.
- La discriminación salarial2.
- La nueva dimensión sexual3.
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- Acoso sexual4.
Mujer y poder9.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. PRÁCTICAS DE INTERVENCIÓN EN CONTEXTOS ESPECÍFICOS

Intervención en Violencia de Género1.
- Prevención de la violencia de género1.
- Buenas prácticas en materia de violencia de género2.
- La acción positiva3.
- Medidas para la violencia de género4.
- Protocolos de actuación para mujeres víctimas de violencia de género5.
- Tratamiento individual6.
- Terapia de grupo7.
- Tratamiento para hombres maltratadores8.

Agresiones sexuales2.
Orientación laboral3.
Elementos para la intervención pública a favor de la igualdad de oportunidades4.
Antecedentes históricos en la intervención social y política a favor de la equidad de5.
género
Metodología para aplicar el principio de igualdad en el ciclo de los proyectos sociales6.

- Pre-diagnóstico1.
- Diagnóstico de género2.
- Construcción de indicadores3.
- Ejecución y seguimiento4.
- Seguimiento y Evaluación5.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. PLAN DE IGUALDAD EN LA EMPRESA (I)

La Ley de Igualdad y los planes de igualdad1.
Características del Plan de Igualdad en la empresa2.
Medidas de igualdad en la empresa3.
Intervinientes en la elaboración y aplicación del Plan de Igualdad4.
La igualdad como calidad en la empresa5.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. PLAN DE IGUALDAD EN LA EMPRESA (II)

Proceso de la 6 “i”1.
- Iniciativa1.
- Investigación y diagnóstico2.
- Identificación3.
- Implantación4.
- Indicadores5.
- Innovación y evaluación6.
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