
FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
FC08043

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Rexistro e información administrativa

GRUPO: Consellería de Presidencia, Xustiza e Deportes

ÁREA: Coñecementos transversais

CUALIFICACIÓN: ASISTENCIA PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 20

ADMINISTRACIÓN: AUTONÓMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2008

MOD.IMPARTICIÓN: PRESENCIAL TIPOLOXÍA: ESPECÍFICO EDICIÓNS: 4

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

RESPONSABLE: GONZÁLEZ LÓPEZ, MANUEL [manuel.gonzalez.lopez@xunta.es]

2. DESCRICIÓNS

DESCRICIÓN CURSO 

Coñecer como rexistrar documentación, compulsar e emitir certificacións sobre as actividades do rexistro; a información
administrativa da Xunta de Galicia. 

DESTINATARIOS 

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

PROGRAMA 

A actividade de rexistro: entradas e saídas; compulsas e certificacións, a organización do traballo nos rexistros da
Xunta de Galicia; a recepción de solicitudes, escritos e comunicacións e a preparación para a súa remisión ao
destinatario. A información administrativa: tipos, actualización e acceso á información, suxestións e queixas.

CRITERIOS DE SELECCIÓN 

Primeiro persoal destinado actualmente nos servizos de rexistro ou información administrativa; persoal que no pasado
desempeñou estas mesmas funcións; e resto do persoal da administración autonómica interesado neste curso.

3. DATOS EDICIÓNS

CORUÑA

LOCALIDADE: A Coruña INICIO / FIN: 05/05/2008 a 08/05/2008

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

DOCENTES NOMEADOS

Mª REMEDIOS GARCÍA MARÓN

Susana María Garrote Muiño

Benxamín Dosil  López
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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 María Garrote Muiño

Benxamín Dosil  López

Mª REMEDIOS GARCÍA MARÓN

OURENSE

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

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

DOCENTES NOMEADOS

Benxamín Dosil  López

Susana María Garrote Muiño

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

Benxamín Dosil  López

Susana María Garrote Muiño

jose carlos gayolso lopez
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