FG-11-0025

Elaboracién de informes

Analizar la tipologia de
informes
administrativos, asi
como la metodologia
relacionada con la
elaboracion de informes
0 notas informativas

Empleados publicos
con funciones de
gestién y apoyo
administrativo
adscritos a unidades
gue tengan
encomendada la
propuesta normativa
o alas que
corresponda el
asesoramiento o la
elaboracion de
informes.

Organos colegiados del Gobierno:
estructura y funciones.

El Secretariado del Gobierno.

La tramitacion ante los érganos
colegiados del Gobierno:
instrucciones.

La CGSES.

Formacion de indices.

Las nuevas tecnologias en la
tramitacion de asuntos en los 6rganos
Colegiados del Gobierno.

Ordenacion y control de la publicacién
de las disposiciones.

Procedimiento de publicacion.
Directrices de técnica normativa.

El lenguaje.

La actividad consultiva de la
Administracion: los informes.
Tipologia, 6rganos productores de
informes y destinatarios

Del 21 al 25 de
noviembre

FG-11-0001 Buenas practicas administrativas. | Recopilar y exponer las | Empleados publicos 15 h. Del 30 de noviembre
Etica Publica pautas de gue desempefien sus Derechos y obligaciones del personal al 2 de diciembre
comportamiento y funciones en puestos de la Administracion.
conducta correctas del de trabajo que exijan Etica publica.
personal de la relaciones de Normas de conducta y resolucién de
Administracion coordinacion con conflictos.
otras unidades y Técnicas de colaboracion y apoyo.
trabajo en equipo. Comportamiento medioambiental en
el lugar de trabajo.
FG-11-0005 Organizacion de los documentos | Técnicas de Personal de apoyo Formas de archivo segun la tipologia 15 h. Del 14 al 16 de
de trabajo organizacion y archivo administrativo, cuyos de los documentos. noviembre

de los documentos de
trabajo.

puestos exijan la
organizacion,
tratamiento, archivo y
busqueda de
documentos
administrativos.

Distribucién en los diferentes
espacios.

Formatos electrdnicos.

Sistemas de blusqueda de
documentos.

Seguridad, custodia y responsabilidad
en la organizaciéon de documentos.







