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Objetivos:

* Conocer la normativa especifica de la Ciudad Auténoma de Melilla y su
organizaciéon administrativa.

Contenido:

Organizaciéon Administrativa de la Ciudad Auténoma de Melilla

El Estatuto de Autonomia

El Reglamento de la Asamblea

El Reglamento del Consejo de Gobierno

El nuevo Reglamento en materia de Recursos Humanos.
Ordenanzas y demas normativa administrativa de la C.A. de Melilla
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PLAN DE FORMACION ANO 2008
DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA: DGAP
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS PROPIOS
AREA TEMATICA: JURIDICO-ADMINISTRATIVA

Accion Formativa Denominacion: Archivo y registro de documentos
numero:

Destinatarios: Empleados Piblicos de la Ciudad Auténoma de Melilla

N° de Ediciones: | 1 Participantes por edicion: | 15 Total participantes: |15
N° de horas por edicién: |15 Total horas: | 15

Calendario previsto: 10 a 14 de marzo
Objetivos:

»  Adquirir los conocimientos necesarios que posibiliten una adecuada gestion de
archivos administrativos.

Contenido:

El documento de archivo: edades y valores.

El archivo: concepto, tipologia y legislacion.

Creacién y redaccion de documentos.

Organizacién de la documentacion administrativa. Selecciéon y
eliminacion de documentos.

Proceso documental: transferencias.

Normativa de la documentacion de la informacion.

Posibilidades de acceso a la documentacion: consulta y préstamo.
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