BOME NUM. 4583 - MELILLA, MARTES 17 DE FEBRERO DE 2009 - PAG. 557

* 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 legislaciéon.

Creacion y redaccion de documentos.

Organizacion de la documentaciéon administrativa. Seleccién 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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PLAN DE FORMACION ANO 2009
DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA:
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS
AREA TEMATICA:

Accién Formativa niimero: | | Denominacion: Secretaria de alta direccién
Destinatarios: Empleados Piiblicos de la Ciudad Auténoma de Melilla

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

Calendario previsto: DEL 2 AL 6 DE MARZO

Objetivos del Curso: Adaptar las funciones propias del Secretariado efectuando
laborales de tratamiento y proceso de informacion confidencial. Gestionar la
organizacion operativa de la oficina del drea en la que se ubica y de la actividad del
equipo humano administrativo de la misma.

Modulacién del curso:

Moédulo 1: Técnicas relacionadas de Secretaria de Alta Direccion.
Médulo 2: Aspectos Prdcticos del Derecho empresarial y administrativo.
Moédulo 3: Protocolos Institucionales e Interempresariales.

Médulo 4: Comportamiento del Alto Directivo en su drea de oficina.



