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Centro de Estudio y Formacion
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PLAN DE FORMACION ANO 2016
DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA: DGAP

ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS PROPIOS
AREA TEMATICA: ATENCION E INFORMACION AL CIUDADANO

Accion Denominacién: Sistema de Registro Unico de la CAM
Formativa n° (ON LINE)
Destinatarios: Empleados Publicos de la Ciudad Autonoma de
Melilla
N° de Ediciones 1 Participantes por Edicion 40 | Total Participantes 40
N° de Horas por Edicién | 30 Total Horas 30

Del 20 de Junio al 1 de Julio

Contenidos:
1. ELREGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS

1.1. CONCEPTO DE REGISTRO
1.2. LOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS
1.3. LAS FUNCIONES DE LAS OFICINAS DE REGISTRO
1.3.1. EL RECIBO DE PRESENTACION
1.3.2. LA COMPULSA DE DOCUMENTOS
1.3.3. LA COPIA AUTENTICA
1.3.4. COMPUTO DE PLAZOS
2. EL SISTEMA DE REGISTRO UNICO DE LA C.AM.
2.1. EL REGLAMENTO DE LOS REGISTROS DE ENTRADA'Y SALIDA DE DOCUMENTOS DE LA C.AM.
2.2. REGISTRA E-REG. LA HERRAMIENTA INFORMATICA
3. ELREGISTRO ELECTRONICO
3.1. LA SEDE ELECTRONICA

3.2. LOD REGISTROS ELECTRONICOS. LA LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
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