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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS :

Centro de Estudio y Formacidn

PLAN DE FORMACION ANO 2016
DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA: DGAP

ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS PROPIOS
AREA TEMATICA: INFORMATICA

Accion Denominacion: Administracion Electrénica. Claves para su
Formativa n® Implantacion en Archivos (ON LINE)

Destinatarios: Empleados Publicos de la Ciudad Auténoma de

Melilla

N° de Ediciones 1 Participantes por Edicién

40

Total Participantes | 40

N° de Horas por Edicién | 30 Total Horas

30

Del 24 de Octubre al 4 de Noviembre

Objetivos:

Adquirir conocimientos basicos sobre transparencia y archivos publicos,
funcionamiento del sistema archivistico, sistema de gestion de documentos
electrénicos y digitalizacion, para saber aplicar los procedimientos de una correcta
gestion documental (valoracion, transferencias, eliminacion) y ofrecer la informacion

pertinente en el procedimiento de acceso.

Contenidos:

Médulo 1. Archivos y transparencia: introduccién y conceptos fundamentales.

Médulo 2. El documento administrativo y los archivos de oficina.

Mddulo 3. Valoracion de documentos: aplicacion de dictamenes de transferencia,

eliminacién y acceso.

Médulo 4. Acceso y transparencia.

Modulo 5. La administracion electronica y los archivos.
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