ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION FC08043
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Rexistro e informaciéon administrativa

GRUPOQO: Conselleria de Presidencia, Xustiza e Deportes

AREA: Cofiecementos transversais

CUALIFICACION: ASISTENCIA PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 20
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2008
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: ESPECIFICO EDICIONS: 4

DATA MATRICULA: Do 01/02/2008 - 00:00h ao 15/02/2008 - 14:00h

RESPONSABLE: GONZALEZ LOPEZ, MANUEL [manuel.gonzalez.lopez@xunta.es]

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Cofiecer como rexistrar documentacion, compulsar e emitir certificacions sobre as actividades do rexistro; a informacién
administrativa da Xunta de Galicia.

DESTINATARIOS

Persoal con experiencia en rexistro ou informacion administrativa,que non tefia realizado o curso de
\W\\&amp;amp;quot;Rexistro de documentos\\W\\&amp;amp;quot; no ano 2007.

PROGRAMA

A actividade de rexistro: entradas e saidas; compulsas e certificacions, a organizacion do traballo nos rexistros da
Xunta de Galicia; a recepcion de solicitudes, escritos e comunicaciéns e a preparacion para a sUa remision ao
destinatario. A informacién administrativa: tipos, actualizacion e acceso & informacion, suxestions e queixas.

CRITERIOS DE SELECCION

Primeiro persoal destinado actualmente nos servizos de rexistro ou informacién administrativa; persoal que no pasado
desempefiou estas mesmas funciéns; e resto do persoal da administracién autonémica interesado neste curso.

3. DATOS EDICIONS

CORUNA

LOCALIDADE: A Coruia ‘ INICIO / FIN: 05/05/2008 a 08/05/2008

NUM. PRAZAS: 20 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) ‘ DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

M2 REMEDIOS GARCIA MARON
Susana Maria Garrote Muifio

Benxamin Dosil Lopez
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LUGO

LOCALIDADE: Lugo

INICIO / FIN: 12/05/2008 a 15/05/2008

NUM. PRAZAS: 20

ESTADO:

NORMAL - (DIPLOMAS EM.)

DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

Susana Maria Garrote Muifio
Benxamin Dosil Lopez

M2 REMEDIOS GARCIA MARON

OURENSE

LOCALIDADE: Ourense

INICIO / FIN: 19/05/2008 a 22/05/2008

NUM. PRAZAS: 20

ESTADO:

NORMAL - (DIPLOMAS EM.)

DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

Benxamin Dosil Lopez
Susana Maria Garrote Muifio
maria rosa rodriguez cougil

jose carlos gayolso lopez

PONTEVEDRA

LOCALIDADE: Pontevedra

INICIO / FIN: 26/05/2008 a 29/05/2008

NUM. PRAZAS: 20

ESTADO:

NORMAL - (DIPLOMAS EM.)

DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

Benxamin Dosil Lopez
Susana Maria Garrote Muifio

jose carlos gayolso lopez
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