ESCOLA GALEGA DE
ADMINISTRACION

FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA

PUBLICA FX24026
1. DATOS DA ACTIVIDADE
NOME: Organizacion de arquivos xudiciais e expurgacion
CONVOCATORIA: XUSTIZA convocatoria
GRUPO: Cursos Xustiza
AREA: ltinerarios formativos
CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 25
ADMINISTRACION: XUSTIZA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2024
MOD.IMPARTICION: TELEFORMACION TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 23/03/2024 - 09:00h ao 01/04/2024 - 14:00h

RESPONSABLE: PEREZ MONTERO, TERESA [teresa.perez.montero@xunta.gal]

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Curso destinado a empregados/as publicos/as da administracion de Xustiza que realizan tarefas relacionadas co
tratamento da documentacién dende a sta producién na oficina xudicial ata o seu arquivo definitivo.
O obxectivo do curso é proporcionar uns criterios basicos e uniformes e unhas ferramentas metodoléxicas que faciliten
a xestion documental durante a vida do documento, dende a sUa creacion ata sta eliminacién ou conservacion, coa

finalidade de mellorar o funcionamento das oficinas xudiciais.

DESTINATARIOS

Empregados/as publicos/as e membros das bolsas de interinos dos corpos de xestiébn procesual e administrativa,
tramitacién procesual e administrativa e auxilio xudicial da Administracion de Xustiza, dependentes da Comunidade

Auténoma de Galicia.

PROGRAMA

MODULO 1: CONCEPTO DE DOCUMENTO E ARQUIVO
Tema 1: O arquivo.

1.1 Concepto.

1.2 Funcions.

1.3 Tipos de arquivo.

Tema 2: O documento.

2.1 Definicion e caracteristicas.

2.2 O ciclo vital.

2.3 E- Administracién e o documento electronico.
MODULO 2: ARQUIVOS DE XESTION: TRATAMENTO
ADMINISTRATIVA

Tema 1: Clasificacion.

Tema 2: Ordenacion.

Tema 3: Descricion.

Tema 4: Instalacion.

Tema 5: Circulacion de expedientes.

Tema 6: Transferencias.

Tema 7: Expurgo.

MODULO 3. A VALORACION DOCUMENTAL

Tema 1. Que é a valoracion de documentos.

E ORGANIZACION DA DOCUMENTACION
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Tema 2. Principios e criterios para a valoracion dos documentos xudiciais.

Tema 3. Fases da valoracidn, a stda importancia para un SXDEX (Sistema de Xestion de Documentos Electrénicos
Xudicialis).

Tema 4. A aplicacion da valoracion: as transferencias, o calendario de conservacion de series documentais e 0 acceso.
MODULO 4. O EXPURGO DOS DOCUMENTOS XUDICIAIS

Tema 1. Antecedentes e principios que rexen 0 expurgo.

Tema 2. Fins do expurgo: conservacion e/ou eliminacion de documentos xudiciais.

Tema 3. Aplicacién informatica para a xestibn de arquivos fisicos e pezas de conviccidon. ARQUIVO. Parte |I:
transferencias.

Tema 4. Aplicacion informatica para a xestion de arquivos fisicos e pezas de conviccién. ARQUIVO. Parte Il: expurgo.

CRITERIOS DE SELECCION

Criterios xerais da EGAP.

3. DATOS EDICIONS

TO1

LOCALIDADE: TELEFORMACION INICIO / FIN: 16/09/2024 a 10/10/2024

NUM. PRAZAS: 50 ESTADO: NORMAL - (SELECCION DISP.) DATA EXAME: 14/10/2024 &s 17:00h

DOCENTES NOMEADOS

RODRIGO SILVA POCEIRO
DOLORES LESTON SUAREZ

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

En lina
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