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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
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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
innovacién 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 educacioén 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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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
E Estudia cuando y desde donde m Pretendemos que los nuevos

11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO

& . . W -

™ | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompafamiento por parte del

profesionales que hardn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda

experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante

EUROINNOVA
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4. calidad AENOR

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

de Empleo y Seguridad Social.
+/ 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.

DELNCALIDAD AHBENTAL 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
3 |

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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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

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

. . VISA P payral

mastercord maastro

'r'. bizum amazon pay .' Pay G Pay

Nos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 195 biscovir @efecty @)Ramae CMR

y muchos mas...
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

PACK 2 CURSOS OPOSICIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Auxiliar de
Archivo y Bibliotecas + Gestién de Archivo y Gestién Documental (2
TITULACIONES UNIVERSITARIAS + 18 CREDITOS ECT S)

DURACION
@ 400 horas
@ MODALIDAD
IACH} ONLINE
8 ACOMPANAMIENTO
g\‘ ‘_/2 PERSONALIZADO
CREDITOS
()
Titulacion

Titulacién Mdltiple: - Titulacién Universitaria de Auxiliar de Archivo y Bibliotecas con 10 Créditos
Universitarios ECTS. - Titulaciéon Universitaria en Gestiéon de Archivo y Gestién Documental con 8 ECTS
expedida por UTAMED - Universidad Tecnoldgica Atlantico Mediterraneo.
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EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

10 centro acreditado iones formativas

expide el presente

itulo pr

5 NOMBRE DEL ALUMNO/A

nero de documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre del curso

vvvvvvvv duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Euroinnova International Online Education.

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

Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX,
¥ para que conste expido la presente titulacién en Granada, a (dia) de (mes) del (ario).

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Fitma del Alumno/a La Direccién Académica

Descripcion

El curso PACK 2 CURSOS OPOSICIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Auxiliar de Archivo y Bibliotecas
+ Gestion de Archivo y Gestién Documental es una oportunidad Unica para adentrarte en un sector en
constante crecimiento y con alta demanda laboral. En un mundo donde la informacién y su correcta
gestion son esenciales, adquirir habilidades en tratamiento de datos, organizacién documental y
atencién al usuario es crucial. Con 18 créditos ECTS y dos titulaciones universitarias, este curso te
brinda las herramientas necesarias para sobresalir en el ambito de archivos y bibliotecas. La formacién
online te permite aprender sobre normas de tratamiento de informacion, uso de procesadores de
texto, y administracién electrénica, fFacilitando asi tu insercién laboral y mejora continua. No solo
desarrollards competencias técnicas, sino también habilidades interpersonales en la gestion de
usuarios y calidad de servicios, ampliando tus horizontes profesionales y convirtiéndote en un recurso
valioso para cualquier organizacion.

Objetivos

Aplicar técnicas de atencién y acogida al usuario de la biblioteca, realizando la orientacién e
informacioén sobre las instalaciones y servicios que estan a su disposicion.

Determinar procesos de informacion sobre cartas de servicios y reglamentos de bibliotecas
orientando hacia el buen uso de las instalaciones y hacia los servicios de calidad.

Aplicar técnicas de elaboracion de materiales divulgativos de una biblioteca teniendo en cuenta
criterios preestablecidos.

¢ Reconocery clasificar los fondos bibliograficos atendiendo a los criterios establecidos.
Familiarizarse con la sociedad de la informacién.

Conocer los conceptos bdasicos de Administracién Electrénica y sus ventajas.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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A quién va dirigido

Este curso esta dirigido a profesionales y titulados en el ambito administrativo y bibliotecario que
buscan complementar su formacién en areas clave como el tratamiento y gestién de documentos, la
administraciéon electrénicay la atencion al usuario en bibliotecas. Ideal para quienes desean actualizar
sus competencias en el manejo de archivos y tecnologias digitales aplicadas al sector.

Para qué te prepara

Este curso te prepara para gestionar y organizar archivos y bibliotecas de manera eficiente, aplicando
técnicas avanzadas de tratamiento de la informacion y uso de herramientas digitales como
procesadores de texto y hojas de calculo. Aprenderas a atender a usuarios, elaborar materiales
divulgativos y manejar servicios bibliotecarios con calidad. Ademas, te capacitards en administracion
electroénica, usando firma'y certificado electrénico, asi como sistemas de interconexion de registros.

Salidas laborales

- Auxiliar de archivo en instituciones publicas y privadas - Técnico en gestiéon documental - Auxiliar de
biblioteca en bibliotecas municipales y universitarias - Responsable de tratamiento de informacién en
empresas - Asistente en administracién electrénica - Encargado de procesos de digitalizacién y gestion
documental

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://www.euroinnova.com/cursos-que-puntuan-para-oposiciones-auxiliar-administrativo
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TEMARIO

PARTE 1. AUXILAR DE ARCHIVO Y BIBLIOTECAS
UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO

Flujo documental de la empresa
Conceptos

Niveles de archivo

Clasificacion de documentos
Ciclo vital de los documentos
Valor de los documentos

La seguridad en el archivo

NouvkrwbN =

UNIDAD DIDACTICA 2. 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

vhwn=

UNIDAD DIDACTICA 3. RECOPILACION DE INFORMACION

1. ldentificacion de fuentes de informacion

2. Recuperacién de informacion

3. Metodologia de busqueda electrénica de informacién
4. Seleccion, discriminacién y valoracion de la informacion

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

1. Eticay legalidad en la recopilacién de informacién en soportes informaticos
2. Normas sobre propiedad intelectual
3. Proteccién de datos de caracter personal

UNIDAD DIDACTICA 5. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

El aspecto de los caracteres

El aspecto de un parrafo
Aplicacién de estilos

Insercién en ediciones de textos
Seleccion de un bloque de texto

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. DOCUMENTQOS PROFESIONALES
1. Creaciény uso de plantillas

2. Creacién de formularios
3. Combinacién de correspondencia

©OINNg
1 0€E J
£y

?f'

¢
&
2
Q
Y4, onu

LLN]

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://www.euroinnova.com/cursos-que-puntuan-para-oposiciones-auxiliar-administrativo

4.

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Impresién de textos

UNIDAD DIDACTICA 7. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO

Nouvhkwdh=

Libro de trabajo y hoja de célculo

Copiar y mover bloques

SUMA

Férmulas y operadores de calculo de las férmulas
Calcular subtotales

Rango de funciones

Funciones principales

UNIDAD DIDACTICA 8. REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

PN =

Representaciones graficas

Elaboracion de organigramas, diagramas y mapas

Elaboraciéon de tablas

Procedimientos de integracién de representaciones graficas en documentos

UNIDAD DIDACTICA 9. PROCESO DE ACOGIDA Y ATENCION AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

N A WN =

Proceso de comunicaciéon

Utilizacién de canales de comunicacién: informatico, telefénico, postal, entre otros
Comunicacién verbal.

Comunicacién no verbal

Técnicas de recogida de informacién:

Entrevistas

Cuestionarios

Observacién

Otros

Categorizacién de las bibliotecas:

Concepto de servicios bibliotecarios

Tipologia de bibliotecas

Funciones de la biblioteca

Tipologia de servicios en las bibliotecas

Proceso de explicacién de instalaciones y espacios de la biblioteca

Andlisis de la informacion orientada al disefo de los servicios bibliotecarios en una comunidad
Informacién sociocultural del ambito geograficos y/o institucional determinado
Estudios de usuarios y fuentes de conocimiento de la comunidad: conceptos y objetivos

UNIDAD DIDACTICA 10. CARTAS DE SERVICIO, REGLAMENTOS Y GESTION DE LA CALIDAD EN LOS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

nhwn =

Andlisis de la normativa y reglamentacién de bibliotecas

Proceso de elaboracién y gestion de las Cartas de Servicio de bibliotecas:
Definicién de compromisos de servicio

Indicadores de calidad

Definiciéon de canales de sugerencias, reclamaciones y felicitaciones

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://www.euroinnova.com/cursos-que-puntuan-para-oposiciones-auxiliar-administrativo

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

UNIDAD DIDACTICA 11. PROCESO DE ORIENTACION BIBLIOGRAFICA EN LAS BIBLIOTECAS

Analisis de usuarios

Tipologia

Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e Indirectas

Deteccion de necesidades informativas

Resolucion de consultas bibliograficas

Canales de recepcion

Tipologia: basicas y avanzadas

Estudio y clasificacién de las fuentes de informacion

Analisis de caracteristicas y prestaciones de las herramientas bibliograficas en las bibliotecas

10. Tipologias: catalogos, paginas web, blogs, wikis, redes sociales, otros

11. Estrategias de busqueda de informacién

12. Técnicas de actualizacién

13. Sistemas de ordenaciény colocacién de documentos en las bibliotecas

14. Técnicas de orientacion al usuario sobre la ubicacién de los fondos bibliograficos y el sistema de
ordenacion establecido por la biblioteca

15. Comunicacion verbal

16. Documentos informativos

17. Apoyo personalizado

N AWM=

0

UNIDAD DIDACTICA 12. ELABORACION DE MATERIALES DIVULGATIVOS RELATIVOS A LA BIBLIOTECA

1. Tipologia de materiales de difusién en funcién de su finalidad e identificacion de diferentes
soportes:
Guias de informacién
Guias de lectura
Folletos
Carteles
Otros
Sistematica de elaboracién y actualizacion de materiales divulgativos
Técnicas de redaccién de documentos
9. Tratamiento de imagenes
10. Tratamiento de textos
11. Criterios de calidad
12. Procesos de difusion de la informacion
13. Canales de difusiéon
14. Aplicacion de las TICs a los procesos de difusion de la informacion

O Nk WN

UNIDAD DIDACTICA 13. FORMACION DE USUARIOS EN LAS BIBLIOTECAS

1. Proceso de deteccion de necesidades formativas de los usuarios de la biblioteca
2. Tipologia de necesidades

3. Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e indirectas

4. Utilizacion de herramientas bibliograficas

5. Tipologia

6. Caracteristicas

7. Prestaciones

8. Informatica basica para bibliotecas

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Sistemas operativos

Navegadores

Buscadores

Paginas web

Catdlogos automatizados de bibliotecas

Ofimatica

Sistemas de localizacion y acceso a la informacion de fondos bibliograficos en las bibliotecas
Interpretacién de Signaturas

Aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. (TIC) a bibliotecas

PARTE 2. E-ADMINISTRACION: LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

UNIDAD DIDACTICA 1. EL REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA

UNIDAD DIDACTICA 2. LA FIRMA ELECTRONICA

N

10.
11.
12.
13.

N AWM=

Régimen juridico aplicable

Concepto

Tipos de firma

Usos

Formatos

Dispositivos de firma

Sistema de Certificacién de prestadores de servicios de certificacién y dispositivos de
servicios de firma electrénica

La firma electrénica como medio de prueba en juicio

Documentos firmados electrénicamente

Servicios de Certificacién

Concepto de prestadores de servicios de certificacién sujeto a la Ley
Infracciones y sanciones.

UNIDAD DIDACTICA 3. EL CERTIFICADO ELECTRONICO

ounpwN-~

Certificado Electrénico

Entidades Emisoras de Certificados Electrénico
Procedimiento de obtencién de un Certificado Electrénico
La confidencialidad del Certificado Electrénico

Extincion de la vigencia de Certificado Electrénico
Certificados Reconocidos.

UNIDAD DIDACTICA 4. EL DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD ELECTRONICO

1.
2.

Introduccién
Régimen Juridico Aplicable

3. Aspectos Comunes del DNIy DNIe

4.

Documento Nacional de Identidad Electrénico

UNIDAD DIDACTICA 5. EL REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

UNIDAD DIDACTICA 6. SISTEMA DE INTERCONEXION DE REGISTROS (SIR)

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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UNIDAD DIDACTICA 7. REGIMEN DEL SISTEMA DE DIRECCION ELECTRONICA HABILITADA

UNIDAD DIDACTICA 8. LA ADMINISTRACION ELECTRONICA: ACTIVIDADES PRACTICAS

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Solicita informacién sin compromiso

iMatricularme ya!

Teléfonos de contacto
Espaina @ +34900 831 200 Argentina @ 54-(11)52391339
Bolivia Q  +59150154035 Estados Unidos Q  1-(2)022220068
Chile Q  56-(2)25652888 Guatemala Q  +502 22681261
Colombia @ +57 601 50885563 Mexico @ +52-(55)11689600
CostaRica Q  +506 40014497 Panamé Q  +507 8355891
Ecuador QQ  +593 24016142 Peru Q  +51117075761

ElSalvador Q  +50321130481 Republica Dominicana )  +1 8299463963

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

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

formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.com

Horario atencién al cliente

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

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

Espana @@@@
Latino America @
Reublica Dominicana @
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EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION


https://www.euroinnova.com/cursos-que-puntuan-para-oposiciones-auxiliar-administrativo
https://www.youtube.com/@euroinnova
https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://www.facebook.com/Euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.youtube.com/@euroinnova
https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://www.facebook.com/Euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.tiktok.com/@euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.facebook.com/euroinovalatinoamerica
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.facebook.com/Euroinnovard
https://www.euroinnova.com/cursos-que-puntuan-para-oposiciones-auxiliar-administrativo
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