ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION FC16098
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Rexistro e informaciéon administrativa

GRUPOQO: Conselleria de Presidencia, Xustiza e Deportes

AREA: Conselleria de Presidencia, Xustiza e Deportes

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 20
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2016
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: ESPECIFICO EDICIONS: 6

DATA MATRICULA: Do 13/02/2016 - 08:00h ao 22/02/2016 - 14:00h

RESPONSABLE: ANTELO ROMERO, MARIA LORENA [maria.lorena.antelo.romero@xunta.gal]

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Cofiecer como rexistrar documentacion, compulsar e emitir certificacions sobre as actividades de rexistro; a informacién
administrativa da Xunta de Galicia ofrecida polas oficinas de atencion & cidadania (informacion e/ou rexistro).

DESTINATARIOS

Persoal ao servizo da Administracién publica da Comunidade Autbnoma de Galicia vinculado as actividades de rexistro
e/ou informacion administrativa que non tefia realizado o este curso en anos anteriores.

PROGRAMA

A actividade de rexistro: entradas e saidas; compulsas e certificacions; a organizacion do Sistema Unico de Rexistro da
Xunta de Galicia e da rede de Portelo Unico; a recepcion de solicitudes, escritos e comunicacion e a preparacion para a
sUa remision ao destinatario. A informacion administrativa: tipos, actualizacién e acceso a informacion; suxestions e
gueixas.

CRITERIOS DE SELECCION

1°. Persoal destinado nos servizos de rexistro e /ou informacion administrativa.
2°, Persoal das unidades tramitadoras e receptoras da documentacién encargado dun rexistro interno.
3°. Resto de persoal interesado neste curso.
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3. DATOS EDICIONS

ACORUNA

LOCALIDADE: A Coruiia INICIO / FIN: 25/04/2016 a 28/04/2016

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

DOCENTES NOMEADOS

ANA MARIA DE FRUTOS MARTINEZ
MARIA CARMEN MIELGO DIEGUEZ
ESTRELLA PENA BUA

José Alberto Maceiras Lopez

LUGAR DE REALIZACION

Delegacion Territorial da Xunta de Galicia, rta Vicente Ferrer, 2 -

LUGO

LOCALIDADE: Lugo INICIO / FIN: 09/05/2016 a 12/05/2016

NUM. PRAZAS: 20 ESTADO: ANULADA DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

ANA MARIA DE FRUTOS MARTINEZ

OURENSE

LOCALIDADE: Ourense INICIO / FIN: 23/05/2016 a 26/05/2016

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

DOCENTES NOMEADOS

ANA MARIA DE FRUTOS MARTINEZ
MARIA DE LAS MERCEDE FERNANDEZ GONZALEZ
MARIA CARMEN MIELGO DIEGUEZ

LUGAR DE REALIZACION

Delegacion Territorial da Xunta de Galicia, Avda. da Habana, 79 -
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PONTEVEDRA

LOCALIDADE: Pontevedra INICIO / FIN: 30/05/2016 a 02/06/2016

NUM. PRAZAS: 20 ESTADO: ANULADA DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

ANA MARIA DE FRUTOS MARTINEZ

SANTIAGO

LOCALIDADE: Santiago de Compostela INICIO / FIN: 18/04/2016 a 21/04/2016

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

DOCENTES NOMEADOS

ANA MARIA DE FRUTOS MARTINEZ
MARIA CARMEN MIELGO DIEGUEZ
ESTRELLA PENA BUA

ANDRES MARIO PAZOS MARTINEZ

LUGAR DE REALIZACION

AULA 3 (Informética): O dia 21 de abril de 09:00 a 14:00. EGAP, Ria Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA

AULA 10: Os dias 18, 19 e 20 de abril de 09:00 a 14:00. ecapP, Rta Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA

VIGO

LOCALIDADE: Vigo INICIO / FIN: 06/06/2016 a 09/06/2016

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

DOCENTES NOMEADOS

ANA MARIA DE FRUTOS MARTINEZ
ANDRES MARIO PAZOS MARTINEZ
José Alberto Maceiras Lopez

ESTRELLA PENA BUA

LUGAR DE REALIZACION

Delegacion Territorial da Xunta de Galicia, Praza da Estrela -
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