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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Centro de Estudio y Formacidn

PLAN DE FORMACION ANO 2018
DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA: DGAP

ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS MAP
AREA TEMATICA: ADMINISTRACION 2.0

Consejeria de Economia, Empleo y Administraciones Publicas

CIUDAD AUTONOMA w MELILLA

Acuert
Formas

para el Empleo

de

Documentos y  Archivos

Accion Denominacion: Gestion
Formativa n® Administrativos (ON LINE)

Destinatarios: Empleados Publicos de la Ciudad Auténoma de
Melilla

N° de Ediciones 1 Participantes por Edicion

40

Total Participantes

40

N° de Horas por Edicion | 30 Total Horas

30

Del 8 al 21 de Octubre

Contenidos:

- Archivo, documento y patrimonio documental.
- Sistema de Archivos de la CAM.
- El ciclo vital de los documentos.

- El archivo administrativo y el archivo electronico: definicidn, funciones, vigencia administrativa, valores de
los documentos, tipos documentales, documentos de archivo y documentacion de apoyo informativo.
- El tratamiento archivistico: identificacion, clasificacion, ordenacion, instrumentos de control e informacion e

instalacion.

- Transferencias de documentos en el ambito de la CAM.
- Conservacion de documentos.

- Servicios del archivo administrativo.

Correo electrénico: formacion@melilla.es

C/ Cervantes, 7-Bajo lzq.
Tfno.: 952 97 6l 34
Fax.. 952 97 61 33

52001

MELILLA



