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Conseieria de Presidengia y Administracion Publica
DIRECCION GENERAL DE FUNCION PUBLICA
Centro de Estudio y Formacion

PLAN DE FORMACION ANO 2023
DESCRIPCION DE LASACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA: DGFP
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS MAP
AREA TEMATICA: ADMINISTRACION 2.0
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CIUDAD AUTONOMA = MELILLA

para el Empleo

Accion Denominacion: TRAMITACION DE EXPEDIENTES, REGISTRO DE
Formativa n° DOCUMENTOS (12 Edicion) (ON LINE)
Destinatarios: Empleados Publicos de la Ciudad Autbnoma de
Melilla
N° de Ediciones 1 Participantes por Edicion 40 | Total Participantes 40
N° de Horas por Edicion | 30 Total Horas 30

Fecha de Imparticion: Del 8 al 21 de Mayo

Contenidos:

Unidad 1.- MyTAO Escritorio

Unidad 2.- Frontal de Tramitacién de Expedientes
Unidad 3.- Buscar Expediente (Filtro)

Unidad 4.- Detalle de un Expediente

Unidad 5.- Alta Expediente

Unidad 6.— Registro de Documentos

Unidad 7.- Registrar Actuacion

Unidad 8.- Encargos

Unidad 9.- Firma

Correo electrénico: formacion@melilla.es
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