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· Normas para el archivo

· Normas para el registro

· Ejercicios prácticos.

4-ÁREA ECONÓMICO-FINANCIERA

4.1- "Sistema Tributario de la Ciudad Autónoma
de Melilla"

- Nº de Horas: 15 Horas.

- Nº de Alumnos: 20 alumnos.

- Docente:

- D. Francisco Platero Lázaro

- D. Ignacio Escobar Miravete

- D. Jesús Rubio Ramos

- Objetivos:

Se pretende proporcionar a los alumnos a través
de la enseñanza presencial y con una metodología

práctica, un conocimiento detallado del Sistema
Tributario de la Ciudad Autónoma de Melilla. Abarca
la regulación de todos los tributos (impuestos y
tasas), incluyendo los aspectos materiales ( base
imponible, cuota) y formales de gestión( obligacio-
nes formales en general)

- Contenidos:

· Introducción a la Fiscalidad

· Ingresos Tributarios

-Clasificación

· Impuestos directos

- Impuesto sobre Bienes Inmuebles

 -Impuesto sobre Actividades Económicas

- Impuestos sobre vehículos de tracción mecáni-
ca

· Tasas

- Tasas de la Ciudad Autónoma de Melilla

- Impuestos Indirectos

- - Impuestos sobre Incremento de Valor de
terrenos de Naturaleza Urbana

- IPSI Importación

- IPSI Operaciones interiores: Producción y Ser-
vicios

- Casos prácticos

5.- AREA DE INFORMACIÓN Y ATENCIÓN AL
CIUDADANO

5.1- Curso Práctico de Calidad en la Atención
al Ciudadano

- Nº de Horas: 15 Horas.

- Nº de Alumnos: 20 alumnos.

- Docente:

- D. Cristóbal Miguel Toro Gallego

- Contenidos:

- Aspectos preliminares sobre la Calidad y su
Gestión

- La Calidad de los servicios en la Administra-
ción: el ciudadano-usuario-cliente

- Las percepciones de los usuarios sobre la
calidad del servicio  recibido: el modelo SERVQUAL

- La Calidad en  la Atención a las Quejas,
reclamaciones y conflictos: habilidades básicas

- Puesta en marcha de un procedimiento de
Quejas y Reclamaciones: La carta de Servicios

5.2.- Comunicación Administrativa Oral y Es-
crita. (Lenguaje Administrativo)

- Nº de Horas: 15 Horas.

- Nº de Alumnos: 20 alumnos.

- Docente:

- Dª Estrella Castillo Romero

- Objetivos:

El curso pretende proporcionar al alumno me-
diante la enseñanza presencial y con una metodo-
logía práctica un conocimiento detallado para un
correcto uso de la comunicación oral y escrita en
el ámbito administrativo

- Contenidos:

- Derecho, Administración y Lenguaje

- Introducción a los modelos de los diferentes
documentos administrativos, en el marco de la
Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones
Públicas y del Procedimiento Administrativo Co-
mún.

- Rasgos lingüísticos de los textos administra-
tivos:

a) Rasgos léxicos semáticos


