
FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
9HO_93

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Curso de Introdución ós Arquivos de Xestión na Administración Local (en colaboración coa Deputación
Provincial e o Concello de Lugo)

GRUPO: Cursos Local

ÁREA: Históricos EGAP

CUALIFICACIÓN: ASISTENCIA PLAN: CONVENIO HORAS: 21

ADMINISTRACIÓN: AU|LO|UN|ES|CI|XU ESTADO: CONVOCADO ANO: 1993

MOD.IMPARTICIÓN: PRESENCIAL TIPOLOXÍA: XERAL EDICIÓNS: 2

2. DESCRICIÓNS

DESCRICIÓN CURSO 

 Trazar as directivas para a adecuada organización e instalación dos arquivos de xestión.

DESTINATARIOS 

Persoal ao servizo da Deputación Provincial e do Concello de Lugo, pertenecente aos grupos C, D ou asimilados.

PROGRAMA 

 Os arquivos municipais: historia e evolución. Concepto, definición e funcións. Panorama actual. Xénese e proceso
documental no arquivo local. Os arquivos de xestión: enquisa sobre os mesmos na Administración local. Estudio das
funcións  de cada departamento. Identificación de series e tipos documentais. Propostas de organización. A
organización dos documentos nos arquivos de xestión, clasificación, ordenación e instalación. Diferencias entre estas
tarefas. Principios, sistemas e resultados prácticos. Os soportes documentais: evolución, tratamento e conservación.
Instrumentos de información, recuperación e control  dos documentos en arquivos de xestión. O servizo. Préstamos
internos e consultas. Instalacións de arquivo. Condicións dos espacios medio ambientais. Normativas e suxestións que
cómpre ter en conta. Mobiliario e equipamento en arquivos de xestión. Tipoloxía documental na Administración local.
Tipos e series documentais. A configuración dos cadros de clasificación. A selección nos arquivos de xestión. Normas
para a expurgación. As novas tecnoloxías e os arquivos da Administración local. Consideracións previas, trazado da
aplicacion  e material informático aplicado.

CRITERIOS DE SELECCIÓN 

VER DOG / VER MEMORIA
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3. DATOS EDICIÓNS

OE939HO001LU

LOCALIDADE: LUGO INICIO / FIN: 18/02/1993 a 20/02/1993

NUM. PRAZAS: 24 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACIÓN DISPOÑIBLE

OE939HO002

LOCALIDADE: LUGO INICIO / FIN: 24/02/1993 a 26/02/1993

NUM. PRAZAS: 23 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACIÓN DISPOÑIBLE
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