CIUDAD AUTONOMA

MELILLA

Consejeria de Presidencia y Administracion Publica
DIRECCION GENERAL DE FUNCION PUBLICA
Centro de Estudio y Formacion

PLAN DE FORMACION ANO 2020
DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA: DGFP
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS MAP
AREA TEMATICA: GESTION PUBLICA

Accion Denominacion: Informes, Documentos y Plantillas
Formativa n® Administrativas (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

Fecha de Imparticién: 14-27 septiembre

Contenidos:

Unidad 1.- El lenguaje administrativo.

Unidad 2.- La actividad documental en los procedimientos administrativos.

Unidad 3.- Documentos administrativos de decision: el acuerdo y laresolucion

Unidad 4.- Documentos administrativos de constancia: el acta, el certificado y la diligencia
Unidad 5.- Documentos administrativos de juicio: el informe.

Unidad 6.- Documentos administrativos de transmisidon: la comunicacion, la notificaciéon y
la publicacién.

Unidad 7.- Recomendaciones basicas para la exposicion y redaccidon de textos.
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