
FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
FC15036

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Rexistro e información administrativa

GRUPO: Consellería de Presidencia, Xustiza e Deportes

ÁREA: Consellería de Presidencia, Xustiza e Deportes

CUALIFICACIÓN: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 20

ADMINISTRACIÓN: AUTONÓMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2015

MOD.IMPARTICIÓN: PRESENCIAL TIPOLOXÍA: ESPECÍFICO EDICIÓNS: 7

DATA MATRÍCULA: Do 04/02/2015 - 08:00h   ao   13/02/2015 - 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 de rexistro; a información
administrativa da Xunta de Galicia ofrecida polas oficinas de atención á cidadanía (información e/ou rexistro).

DESTINATARIOS 

Persoal ao servizo da Administración pública da Comunidade Autónoma de Galicia vinculado ás actividades de rexistro
e/ou información administrativa que non teña realizado o este curso en anos anteriores.

PROGRAMA 

A actividade de rexistro: entradas e saídas; compulsas e certificacións; a organización do Sistema Único de Rexistro da
Xunta de Galicia e da rede de Portelo Único; a recepción de solicitudes, escritos e comunicación e a preparación para a
súa remisión ao destinatario. A información administrativa: tipos, actualización e acceso á información; suxestións e
queixas.

CRITERIOS DE SELECCIÓN 

1º. Persoal destinado nos servizos de rexistro e /ou información administrativa.
2º. Persoal das unidades tramitadoras e receptoras da documentación encargado dun rexistro interno.
3º. Resto de persoal interesado neste curso.
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3. DATOS EDICIÓNS

ACORUÑA

LOCALIDADE: A Coruña INICIO / FIN: 04/05/2015 a 07/05/2015

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

DOCENTES NOMEADOS

José Alberto Maceiras López

ESTRELLA PENA BÚA

MARIA CARMEN MIELGO DIEGUEZ

ANDRÉS MARIO PAZOS MARTÍNEZ

LUGAR DE REALIZACIÓN

Edificio Administrativo de Monelos, r/ Vivente Ferrer, 2

FERROL

LOCALIDADE: Ferrol INICIO / FIN: 19/05/2015 a 22/05/2015

NUM. PRAZAS: 20 ESTADO: ANULADA - (SELECCIÓN DISP.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

José Alberto Maceiras López

ESTRELLA PENA BÚA

MARIA CARMEN MIELGO DIEGUEZ

ANDRÉS MARIO PAZOS MARTÍNEZ

LUGAR DE REALIZACIÓN

Edificio Administrativo, Praza Camilo José Cela, s/n.

LUGO

LOCALIDADE: Lugo INICIO / FIN: 25/05/2015 a 28/05/2015

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

DOCENTES NOMEADOS

MARIA DE LAS MERCEDE FERNÁNDEZ GONZÁLEZ

ESTRELLA PENA BÚA

José Alberto Maceiras López

ANDRÉS MARIO PAZOS MARTÍNEZ

LUGAR DE REALIZACIÓN

Edificio Administrativo, Ronda da Muralla, 70
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OURENSE

LOCALIDADE: Ourense INICIO / FIN: 01/06/2015 a 04/06/2015

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

DOCENTES NOMEADOS

MARIA DE LAS MERCEDE FERNÁNDEZ GONZÁLEZ

MARIA CARMEN MIELGO DIEGUEZ

ANDRÉS MARIO PAZOS MARTÍNEZ

LUGAR DE REALIZACIÓN

Edificio Administrativo, Avda. da Habana, 79

PONTEVEDRA

LOCALIDADE: Pontevedra INICIO / FIN: 08/06/2015 a 11/06/2015

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

DOCENTES NOMEADOS

ESTRELLA PENA BÚA

MARIA CARMEN MIELGO DIEGUEZ

ANDRÉS MARIO PAZOS MARTÍNEZ

MARIA DE LAS MERCEDE FERNÁNDEZ GONZÁLEZ

LUGAR DE REALIZACIÓN

Edificio Administrativo, r/ Fernández Ladreda, 43

SANTIAGO

LOCALIDADE: Santiago de Compostela INICIO / FIN: 20/04/2015 a 23/04/2015

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

DOCENTES NOMEADOS

ESTRELLA PENA BÚA

MARIA CARMEN MIELGO DIEGUEZ

ANDRÉS MARIO PAZOS MARTÍNEZ

José Alberto Maceiras López

LUGAR DE REALIZACIÓN

AULA 15 (antiga): Os días 20, 21 e 22 de abril de 09:00 a 14:00. EGAP, Rúa Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA

AULA 202 (Informática) (antiga): O día 23 de abril de 09:00 a 14:00. EGAP, Rúa Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA
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VIGO

LOCALIDADE: Vigo INICIO / FIN: 15/06/2015 a 18/06/2015

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

DOCENTES NOMEADOS

MARIA DE LAS MERCEDE FERNÁNDEZ GONZÁLEZ

José Alberto Maceiras López

ESTRELLA PENA BÚA

MARIA CARMEN MIELGO DIEGUEZ

LUGAR DE REALIZACIÓN

Sala 1ª andar.Edificio Torre, Praza da Estrela
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