ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION CV23027
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Implantaciéon da administracion electronica na Xunta de Galicia: Tramitacion de expedientes administrativos
(w@ndA)

CONVOCATORIA: Convocatoria AMTEGA

GRUPO: Cursos TIC convenios AMTEGA

AREA: Administracion electronica, proteccion de datos e calidade administrativa

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: CONVENIO HORAS: 25
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2023
MOD.IMPARTICION: MIXTO TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 2

DATA MATRICULA: Do 18/03/2023 - 08:00h ao 27/03/2023 - 23:55h

RESPONSABLE: GONZALEZ FAILDE, JOSE ANTONIO [jose.antonio.gonzalez.failde@xunta.gal]

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Presentar o tramitador de expedientes administrativos W@ndA, describindo o enfoque xeral do proxecto e o0s
obxectivos aos que responde, e afondando logo no seu funcionamento e os pasos a dar para a implantacién e uso
nunha unidade administrativa.

DESTINATARIOS

Persoal ao servizo da administracion xeral da comunidade autbnoma de Galicia, das entidades publicas instrumentais e
da administracion institucional.

PROGRAMA

1 - Introducion e visualizacion de expedientes

1.1 Introducién ao sistema de tramitacién de expedientes Wanda
1.2 Tramitacién de expedientes. Fluxos de tramitacién

1.3 Procura de expedientes. Asignacion de etiquetas

1.4 Alta de expedientes

1.5 Escritorio de tramitacion

2 - Revision de expedientes. Requisitos e Baremacion
2.1 Consultas de Pasaxe

2.2 Documentos do expediente

2.3 Revision de requisitos

2.4 Valoracion de expedientes

3 - Xeraciéon de documentos, firma e notificacion
3.1 Estado dun expediente

3.2 Xeracion de documentos

3.3 Firma de documentos

3.4 Notificacién

4 - Manexo de ficheros contables e importaciéon de datos
4.1 Xeracion ficheros contables

4.2 Actualizacion de expedientes mediante folla de célculo
4.3 Documentacion dispoiiible e canles de axuda
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CRITERIOS DE SELECCION

Criterios xerais da EGAP.

3. DATOS EDICIONS

MIXTO1

LOCALIDADE: Teleformacion+Telepresenza INICIO / FIN: 30/05/2023 a 23/06/2023

NUM. PRAZAS: 50 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 28/06/2023 &s 19:30h

DOCENTES NOMEADOS

MIGUEL ANGEL CASAS GARCIA

LUGAR DE REALIZACION

Sala telepresenza: Os dias 07 e 14 de xufio de 12:00 a 14:00. https://egap.xunta.gal/aulavirtual

2 sesions de 2h en telepresenza: 7 e 14 xufio de 12.00 h. A 14:00 h
Exame en lifia

MIXTO2

LOCALIDADE: Teleformacion+Telepresenza INICIO / FIN: 11/09/2023 a 06/10/2023

NUM. PRAZAS: 50 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 11/10/2023 &s 17:30h

DOCENTES NOMEADOS

MARCOS SUAREZ MENDEZ

LUGAR DE REALIZACION

Sala telepresenza: O dia 18 de setembro de 12:00 a 14:00. O dia 02 de outubro de 12:00 a 14:00.

https://egap.xunta.gal/aulavirtual

2 sesions de 2h en telepresenza: 18 de setembro e 2 outubro de 12.00 h. A 14:00 h
Exame en lifia
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