
FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
FC09154

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Organización dos arquivos de oficina

GRUPO: Cursos Autonómico

ÁREA: Proceso de traballo

CUALIFICACIÓN: ASISTENCIA PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 24

ADMINISTRACIÓN: AUTONÓMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2009

MOD.IMPARTICIÓN: PRESENCIAL TIPOLOXÍA: XERAL EDICIÓNS: 7

DATA MATRÍCULA: Do 07/09/2009 - 12:00h   ao   14/09/2009 - 14:00h

2. DESCRICIÓNS

DESCRICIÓN CURSO 

Coñecer os distintos documentos que poden existir nunha unidade administrativa, así como as agrupacións de
documentos e as clases, categoría e tipos de documentos. Coñecer distintos sistemas de arquivo. Introducir sistemas
de clasificación e ordenación de documentos. Dar unha visión global da xestión e o funcionamento do Arquivo da Xunta
de Galicia e da incidencia dos documentos electrónicos sobre o arquivo.

DESTINATARIOS 

Persoal dos grupos C, D, E e III, IV e V, da Xunta de Galicia que no desempeño do seu posto de traballo leven a cabo
tarefas de arquivo de documentación administrativa,  excepto persoal docente da Consellería de Educación e persoal
estatutario do Sergas.

PROGRAMA 

1.-A información como recurso. 
2.- Os documentos  fontes de información estratéxica. 
3.-Os documentos de arquivo: concepto, características e valores. 
4.-O sistema de Arquivo da Xunta de Galicia. 
5.- Xestión dos arquivos de oficina. 
6.- Xestión dos documentos electrónicos.

CRITERIOS DE SELECCIÓN 

Criterios xerais da EGAP, segundo a Resolución do 4 de xaneiro de 2008
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3. DATOS EDICIÓNS

FC09154C

LOCALIDADE: A CORUÑA INICIO / FIN: 19/10/2009 a 29/10/2009

NUM. PRAZAS: 30 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

maría montserrat maneiro bermúdez

miguel costas sueiras

Concepción García García

María del Rosario Torreiro Martínez

DULCE MARÍA VILLARES CUBA

Estrella Llano Buján

FC09154L

LOCALIDADE: LUGO INICIO / FIN: 19/10/2009 a 29/10/2009

NUM. PRAZAS: 30 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

Olimpia López Rodríguez

MARIA DOLORES PEREIRA OLIVEIRA

FC09154O

LOCALIDADE: OURENSE INICIO / FIN: 26/10/2009 a 05/11/2009

NUM. PRAZAS: 30 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

Pablo Sánchez Ferro

FRANCISCO MANUEL SANDOVAL VEREA

FC09154P

LOCALIDADE: PONTEVEDRA INICIO / FIN: 19/10/2009 a 29/10/2009

NUM. PRAZAS: 30 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

ENRIQUE SOTELO RESURRECCION

Violeta Bernal Díaz

BEATRIZ PREGO CANCELO
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FC09154S

LOCALIDADE: SANTIAGO DE COMPOSTELA INICIO / FIN: 19/10/2009 a 29/10/2009

NUM. PRAZAS: 30 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

ALFONSO CASCUDO RASILLA

MARINA GARCÍA PITA

FC09154V

LOCALIDADE: VIGO INICIO / FIN: 19/10/2009 a 30/10/2009

NUM. PRAZAS: 30 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

BEATRIZ PREGO CANCELO

María José Villanueva Viñas

BEATRIZ ISABEL BRUNA QUINTAS

Mª ISABEL REVENGA PORTELA

santiago-2

LOCALIDADE: santiago de compostela INICIO / FIN: 19/10/2009 a 29/10/2009

NUM. PRAZAS: 30 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

RODRIGO SILVA POCEIRO

Pablo Sánchez Ferro

FRANCISCO MANUEL SANDOVAL VEREA
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