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De 16:00 a 21:00 h

Entre el 15/09/25y el 18/09/25

Presencial

CHIPIONA

Este curso esta disefiado para proporcionar una Introduccion integral a las
personas que se incorporan por primera vez a la administracion local. El
objetivo principal es familiarizar al personal de nueva incorporacién con la
estructura, funcionamiento y procesos de la administracion local, facilitando
asi su adaptacion y eficacia en el nuevo entorno laboral. Se abordaran
aspectos fundamentales como la organizacion municipal, las competencias

de las diferentes concejalias, los procedimientos administrativos basicos y la

atencion a la ciudadania.

1. Introduccién a la Administracion Local: - Marco normativo basico -
Estructura 'y organizacion municipal.

2. Distribucion de Espacios y Areas Funcionales:
municipales - Protocolos de acceso y seguridad.
3. Concejalias y sus Competencias - Organigrama municipal
y responsabilidades de cada concejalia.

4. Procedimientos Administrativos Basicos:
Tramitacion de expedientes.

5. Atencion a la Ciudadania - Principios de atencion al pablico
de solicitudes y reclamaciones

6. Herramientas Tecnoldgicas en la Administracion Local:
las plataformas digitales municipales. - Administracion electronica.
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