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El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el
moédulo de Gestién de Organos Colegiados, haciendo hincapié en el procedimiento de
Libro de Actas (Comisiones Informativas, Sesiones Plenariaas y Xuntas de Gobierno).
Este médulo se ha implementado como desarrollo especifico para la Diputacidon de A
Corufia y para su implantacion en los ayuntamientos de la provincia adscritos al
proyecto.

Este bloque de procedimientos ya existente en anteriores versiones, ha sido mejorado
para dar respuesta a las solicitudes de cambio recogidas por la Diputacién Provincial y
ayuntamientos usuarios de la plataforma ademas de su adaptacién para su implantacion
y uso en la propia Diputacién.

Esta ampliacion de funcionalidad ha sido desarrollada en el ambito del proyecto
Ampliacion de servicios e instalaciones sobre la Plataforma AL-SIGM de la Diputacion
de A Coruiia y se ha llevado a cabo en la version 3.0.1 de TEDeC.

El objetivo del presente documento es servir de guia de tramitacion a los usuarios
mostrando el detalle de los procedimientos y automatismos vinculados al médulo.

La definicién del modelado de estos procedimientos esta basado en la normativa legal
vigente que se indica a continuacion:
Ley 7/1985, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local

Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

Elemento Descripcion Valor
Grupo de permisos de | El grupo de tramitacion sobre el que se | PCD LIBRO
tramitacion asignaradn permisos de tramitacion para | ACTAS JUNTAS
estos expedientes GOB
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PCD LIBRO
ACTAS
COMISION

PCD LIBRO

ACTAS PLENO

Asunto Sede

Asunto con el que se identifican las
solicitudes que se reciben a través de
registro telematico

Familia de Tramitacion

Familia administrativa a la que pertenece
el Procedimiento

SECRETARIA

Caddigo de Procedimiento

Caddigo que identifica el procedimiento en
el Catalogo

G008 / G009 /
GO

Tramitacion integrada con | Indica si esta disponible la tramitacion | No

Decretos integrada con el correspondiente
expediente de Decretos

Forma de inicio Forma en que se inician los expedientes De oficio

Efecto del
Administrativo

Silencio

Recursos

Plazo de Resolucion
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El médulo de Actas permite la tramitacion electrénica completa vinculada a la
celebraciéon de las Sesiones de los Organos Colegiados. El flujo de tramitacion incluye los
procedimientos denominados:

Gestién de Propuestas.

Gestion de Integrantes.

Gestion de Comisiones Informativas.
Gestion de Sesiones Plenarias.

Gestion de Xuntas de Goberno.

Libro de Actas Comisiones Informativas.
Libro de Actas Sesiones Plenarias.

Libro de Actas Xuntas de Goberno.

La interrelacion entre los expedientes generados en base a estos procedimientos es la
que se describe en la figura a continuacion y que pasaremos a describir de forma

detallada en el presente documento.
/Gestién de Libros\

[Gestién de Sesiones\

Gestion de

Gestion de Propuestas

Gestién de Integrantes

Comisiones
Informativas

Gestion de
Sesiones Plenarias

Gestion de

Comisiones
Informativas.

Libro de Actas
Sesiones Plenarias

Libro de Actas

Xuntas de Goberno

\ Xuntas de Goberno

Figura 1.- Interrelacién procedimientos Organos Colegiados

Estos procedimientos se agrupan en tres grandes bloques:

Gestion de Sesiones.

Toda la tramitacién vinculada a la celebracién de las Sesiones de los Organos
Colegiados se implementa en estos tres procedimientos.

Gestion de Libros.

La composiciéon de los Libros de Actas se ha automatizado de forma que se
incorporan en él todas las Actas generadas en TEDeC e incluidas en los expedientes
correspondientes de Gestidn de Sesiones.
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Procedimientos auxiliares.

Las propuestas que deben ser tratadas en las correspondientes Sesiones se dardn
de alta en sendos expedientes de Gestidon de Propuestas.

Asi mismo, en el expediente de Gestidn de Integrantes se dardn de alta a todas las
personas fisicas que en algin momento de la legislatura formaran parte de la
Gestion de Sesiones, es decir, serdn asistentes a las Sesiones de los Organos
Colegiados. En este expediente se incorporardn tanto los participantes politicos
como funcionarios.

La puesta en marcha de este Mddulo conlleva importantes implicaciones dado que,
debido a los automatismos implementados, toda la tramitacion vinculada a esta gestién
deberd realizarse a través de la herramienta ya que, los correspondientes Libros se
componen de forma automatica con TEDeC y es también la aplicacion la que asigna
numero de acta.

Se definen, ademas, los siguientes roles, a los que se hard referencia en este manual:

e Tramitador de Propuestas: aquel usuario que prepara los expedientes de
propuesta, con toda su documentacién. Envia estos Asuntos a cada Organo
Colegiado.

e Secretario/a de Comision Informativa: tramita la gestion integra de los
expedientes de Comision Informativa, desde la composicion del orden del dia
hasta los certificados de asistencia.

e Secretario/a de Xunta de Goberno o Sesidn Plenaria: tramita la gestion integra
de los expedientes de Xuntas de Goberno y/o Sesidns Plenarias, desde la
composicion del orden del dia hasta los certificados de asistencia.

e Firmante
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La Gestién de Organos Colegiados haciendo uso de la herramienta TEDeC incluye, como
se ha mostrado en el apartado anterior, el inicio y tramitacion de diferentes expedientes

relacionados entre si.

A continuacion, se describe un flujo completo de tramitaciéon que se complementara con
la informacidn de los procedimientos y su detalle de trdmites y entidades en apartados
siguientes. Notese que se hace diferenciacidn entre las propuestas dictaminadas o no en
las Comisiones Informativas y que se elevan a Sesién Plenaria y aquellas que van

Unicamente a Sesidn Plenaria/XGL.

Gestidn de
Sesion Plenaria

( Inicio expedients )
Gesticn Sesicn Plenaria
T

T
Datos Sesion |

( Imiportacion Integrantes 1 5
Alta otros Participartes .
T »

v N
Convocataria Sesidn 1\
{vincula las propusstas ardinarias)

( Notificadian convocatoria |

Celebracion Sesio

Asiste ]
(Asistencia- Gestidn sustitutos)

q Diligenciano celebracian I/
-— T

&
Primer Barrador ActaS.P.
{vincula propuestas Fusra Orden o=l disf

Datos PropuestafSesicn N
(Debzte, cuerda. votas por propussta)

Diatos Ruegos fPreguntas

Enmiendas [ WModones I
(durante I3 calebracién]

;i

Matificacian Certificado Urgencia

ik
Acuerdo
{envio mail atram&gadur—nmpuend

T
Certificado de asistencia
T
Diligencia de aprobacién

t
[
[ Borrador completo Acta . P
[
I
I
[
[

I
I
I
Netificacion Certificado Acuerdo I
I
I

T
\I Diligencia de correccién de errores y
—

Gestidn de
Integrantes

Inicio expedients
Gestidn de Integrantes

e

Altz Participantes
{genearar documentacidn)

Je
Gestion Participantes
Altas/Bajas/Modificacione s
(genarar documemacian

Gestidn de ‘

Propuestas

Inicio expedients |
| Gestion de Propuestas

Datos Propuesta
{generar documentaidn)

Y Elevar aSesion 'q
{delegarSe cratarioSesin)

| Dictamen propussta |

Importacion Integrantes
Falfticos funciorarios 7]
(X

i

Gestién de
Comisién Infarmativa

Inicio expediente
Gestion Comisicn Informativa

Datas Sesién

Importacion Integrantes
Alta otros Participantes

Convocatoria Sesion

M {vincula |as propuestas ordinarias)
5/
& Netificacion convocatoria
cr-‘u"
&
=
&/ U ebracion Sesic
4 1
/ e/ B
B Asiste
[ 3
y zf}é\ /! (Asistencia- Gestidn sustitutos)
S &S
e &/
z@ e \ Diligenciano celebradidn
f @) -
/
/
i PrimerAcac |

Documenta Dictamen

{vincula propuestaFuera Orden dia)

Diatos PropuestafSesion

[Dictamen y votos por prapussta)

Datos Ruegos /Preguntas

Dictamen de las propuestas
Actall

Certificado de asistencia

Figura 2.- Proceso completo de tramitacion Comision Informativa y Sesion Plenaria.
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Gestion de
Xuntade Goberno

p
|

Inicio expedients
Gestion Xunta de Goberno Local

W
Convocatoria Sesion
{(winculalas propuastas ordinariasi

W

)\

[ Metificacién convocatoria ]
* Celebracion !

Asiste
{Asistencia- gestian sustitutos

Diligenciano celebracién
-
Enmiendas [ Mociones
durante |a celebracian

I
[ Earrador completo Acta X.G.L ]

T
Primer Barrador Adak. G.L
fvincula propusstas Fusra Orden dizl

W

Datos Propuesta fSesion
(Debate, scuerda, votos propusstas)
Datos Rueegos Preguntas

[
G
[
{

b
[ Notificacion Certificado Urgencia ]

b i
Acuerda
anvio mail atramitador-propusst

ry ~\
[ Datos Sesien ]
Importacion Integrantes I
Alta otros Participantas N3
LN I |
—_ -

[ Motificacion Cartificado Acusrdo ]
T
[ Certificado de asistencia ]
k'
[ Diligencia de aprobacion ]
T
\[ Diligencia de carreccién de errores ]/
T ——

-

Gestidn de
Integrantes

Inicio expediente |
Gestion de Integrantes

v

Alta Participantes
{ganerar documentacian)

Na

Gestion Participantes
Altas/Bajas/Madificacionss
nerar documentacia

-

Gestién de
Fropuestas

[

Inicio expediente 1
Gestion de Propuestas J

v

[

[iatos Propuesta ]
{ganarar documentacian)

e

T

Elevar aSesion )
{delegarSecretarioSesion)

\

Figura 3.- Proceso completo de tramitacién Xunta de Goberno Local.
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En los siguientes puntos se describen los pasos a seguir para realizar una tramitacién de
un expediente de Libro de Actas de Sesiones Plenarias. Para los expedientes de Libro de
Actas de Xuntas de Goberno y Libro de Actas de Comisiones Informativas se aplicara el
mismo proceso.

La generacién del libro incorporando el conjunto de todas las actas de las sesiones
realizadas se tramitard como un expediente del procedimiento Libro de Actas de
Sesiones Plenarias.

Durante la tramitacién de los expedientes es preciso que cierta informacién esté
accesible “a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a los
documentos para conocer estos detalles de la tramitacion.

Para recoger esta informacidon que podra ser utilizada tanto para la generacién de
documentos como para la realizaciéon de busquedas, se han definido en los modelados
de los procedimientos entidades que permiten incorporar estos datos.

En este procedimiento no serd necesario cumplimentar datos en las entidades
especificas. Los datos los almacenara de forma automatica la aplicacion TEDeC.

Tras iniciar el expediente se debe de informar, al menos, el campo “Asunto” e
“Interesado Principal” de la Entidad “Expediente”.

Asunto del expediente. Es el titulo del Libro. Se recomienda incluir el afio en curso.

Interesado principal del expediente. Serd el propio Concello o Diputacién. Estos
datos pueden incorporarse directamente desde la Base de Datos de Terceros.

En la pestafia “Expediente” se debe de informar el campo “Asunto” e interesado
principal y pinchar en el botén “Guardar”.
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Expediente Documento Participantes Registros E/S

Ao Hoja Inicial Hoja Final

Figura 4.- Datos Libro

Afo: aparece informado por defecto con el afio en curso.

Hoja inicial: aparece informado con el nimero de hoja inicial indicado en
el tramite Diligencia de Apertura.

Hoja final: se informara con el nimero de hoja final tras la generacién
del Libro.

Al terminar de generar el libro se puede consultar el formulario de la entidad conjuntos
gue contiene el listado de las actas que forman parte del libro.

Expediente Participantes Libro Registros E/S

Conjuntos
Nombre Fecha Nam. Sesion
Acta Sesion 19/12/2017 i 2017/G007/000026
4
Listado

? registros encontrados

4

Nombre + Fecha

Acta Sesitn 19/12/2017 12:58:00
Figura 5.- Datos Sesién — Datos Sesion.
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La tramitacion de este tipo de expedientes consta de las siguientes fases secuenciales:

Fase de Inicio
Fase de Instruccion

Fase de Archivo

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y tramites para el procedimiento.

o A i .
'f.-' Libro de Actas Sesions Plenarias
T "E' Fase Inicio
" & Dilixancia de apsura
* s .
M Dilimencia de apertura
% Providencia de inicio
& i RAT
— ¥ Providencia de inicio
% Expediente Bleclronicg
* - n
- [ Expediente electronico
— " Fase Instruecion
% Libro Actas Sesions Plenar. ..
= 2
T ¥ Libeo Actas Secidoe Plen...
£} - .
M Dilisencia de peche
# Expedients Bactrinioo
=d = x = k-
¥ Expediente alactronico
N "E' Fase Archivo
B Arguive do sexpedients
+ " i
M Arguivo do expediente

¥ Expediente Electrdnico

= [ Expediente electrdnioo

Figura 6.- Fases del procedimiento “Libro de Actas de Sesions Plenarias”
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Un expediente de Libro de Actas de Sesiones Plenarias recoge, siguiendo la normativa
correspondiente, el conjunto de Actas de cada Pleno aprobadas durante el afio actual.

El acta, na vez aprobada por el Pleno, se transcribira en el Libro de Actas, autorizandola
con las firmas del Alcalde o Presidente y del Secretario’.

Al comenzar el aio se crea un expediente correspondiente. Para ello se debe acceder al
portal de inicio del usuario, iniciar el Expediente “Libro de Actas de Sesiones Plenarias” a
través del correspondiente enlace disponible en la parte izquierda de la pantalla.

&

INICIAR EXPEDIENTE

El resultado de esta accidn nos muestra en pantalla el expediente de Libro de Actas de
Sesiones Plenarias ya iniciado.

En la fase inicial, se incorpora la informacién basica del expediente, por lo que se debe
incorporar en la pestafia “Expediente”, en el campo “Asunto”, el afio en curso
(quedando tal y como se muestra en la siguiente figura) e interesado principal y pinchar
en el botén “Guardar”.

Participantes Libro Conjuntos Registros E/S

Datos del Expediente

17 Favorito © Ayuda

N® Expediente Fecha Apertura Fecha Inicio Plazo
2017/G008/000001 27/12/2017 i
Asunto

Libro de Actas Xuntas de Goberno 2017

Figura 7.- Entidad expediente

1 Art. 3.2 a) do R.D. 128/2018, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracion Local.
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Si consultamos la entidad Libro, podemos observar que el formulario de esta pestana es
de “sélo lectura” y que aparece cubierto el campo afio de manera automadtica. Este
campo es informado nada mds iniciar el expediente.

Expediente Documento Participantes Registros E/S

Libro

Ao Hoja Inicial Hoja Final
2018
Figura 8.- Entidad libro

Tras el inicio del expediente, el tramitador de secretaria debe iniciar el tramite
“Dilixencia de apertura” (trdmite obligatorio) en el que debe indicar el nimero de la
primera pagina del libro (en el momento en el que se pulsa el botén guardar, se volcara
este numero en la pestafia libro en el campo hoja inicial) y generar la diligencia que, tras
ser firmada, dara apertura al libro.

Previa a la generacion del documento Diligencia de Apertura serd necesario indicar
cual es la primera pagina del libro (la numeracion de la primera pagina del documento
diligencia de apertura).

Tramite: Dilixencia de apertura Iniciado: 17/01/2018 10:51:53
Departamento Responsable Tramitador Responsable
Actas e Resolucidns
Observaciones
&
Fecha Inicio Plazo Plazo Uds. Plazo Fecha Alarma Hoja Inicial

e C

Figura 9.-Tramite Dilixencia de apertura

Este trdmite, como ya se ha indicado anteriormente, es obligatorio y una vez generado y
firmado el documento de diligencia de apertura por el secretario, el tramitador debe
finalizar dicho tramite y avanzar de fase, pasando el expediente a fase de instruccion.

Durante el afio se van firmando y aprobando las Actas correspondientes a los diferentes
Organos Colegiados.
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Cuando se quiera dar cierre al libro, deberd iniciarse este tramite, en el que el usuario
tramitador genera en primer lugar la “Dilixencia de peche”.

Este documento de Dilixencia de peche incluye la hoja inicial del libro (indicada por el
tramitador en la fase anterior, tal y como hemos visto) y el total de hojas que componen
el libro (cdlculo que realiza automaticamente la aplicacion). A este total debe sumarse el
numero de hojas que tiene la diligencia de cierre. Una vez modificado y guardado el dato
del nimero de hojas del libro, el documento “Dilixencia de peche” debe ser firmado. En
el momento en el que este documento se firma, se habilita una nueva funcionalidad
“Generar Libro” que permite generar el Libro de Actas.

Ver Documentos

Tramite/Documento

nformes
- Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
A Darosde Tramite Generar Libro = I Preparar firma :;b oque
Tramites[1] &P = - ue
Desde Plantilla Firmar Ahora Agrupado
ES Libro Actas Departame Anexar Fichero Circuito de firma Generar Justificante Registro
Sesidns Plenarias . e .
BT R o TS Servizod| Anexar ficherg grande Sellar Documentos Notificaciones
Escanear Documento Generar Justificante Metificar documentos
Ver todos @ Observaclg e - N
ertodos Generar Documentos en Bloque Consultar medios preferentes
Borrar documento
w Dat Anular documente
Tramite €s
(1] Descargar Documentos Publicar
- Justificantes Publicar Documentos
Fecha Inici¢

stificantes como un Unico PDF Retirar publicacién
Expedi

relacionados

Descargar Documentos

Documento Unico en PDF

Documentos adjuntos

Figura 10.-Generar libro

Para que se muestre el enlace que permite generar el libro, el documento diligencia
de cierre debe estar firmado.

El contenido final de una Libro de Actas serd la concatenacién de la diligencia de
apertura, el contenido de todas las actas firmadas y aprobadas durante el afo
(estructuradas en tomos) y la diligencia de cierre. Se afadiran las diligencias de
correccion de errores intermedias correspondientes y diligencias de no convocatoria, en
caso de existir.

El libro va numerado, empezando la numeracién en la pagina iniciar de la diligencia de
apertura y finalizando en la Ultima pagina de la diligencia de cierre.

Como el libro de actas puede ser un documento muy pesado, éste serd generado en
volimenes para que pueda ser firmado en TEDeC.
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Si observamos la entidad libro podemos comprobar que en este momento tiene todos
sus datos cubiertos (afio, hoja inicial y hoja final).

Documento

Registros EfS

Hoja Inicial

1

Participantes Conjuntos

Hoja Final

403

Figura 11.-Entidad libro cubierta

Al terminar de generar el libro, se puede consultar en la entidad conjuntos el listado de
las actas de la sesion que forman parte del mismo.

Conjuntos

Nombre

Acta Sesidn

Listado

¢ registros encontrados

Nombre

Acta Sesion
Acta Sesidn
Acta Sesion
Acta Sesian
Acta Sesidn
Acta Sesian

Acta Sesian

“»

Fecha

Fecha

19/12/2017 12:58:00
05/12/2017 13:15:00
21/11/2017 14:20:00
08/11/2017 09:33:32
25/10/2017 13:05:09
18/10/2017 18:31:54

11/10/2017 19:29:03

Figura 12.-Entidad conjunto

19/12/2017

Num. Sesion

iz 2017/G007/000026

“»

Al pulsar sobre una de ellas en el enlace “Acta Sesidon” la informacién: Nombre, Fecha y
Num. Sesién (niumero de expediente del acta concreta) de dicha acta se traslada a la
pantalla central.

El expediente de “Libro de Actas de Sesidns Plenarias” finalizard avanzando a Fase de

Archivo.

En todas las fases del expediente, el tramitador tendra la posibilidad de generar el
expediente electréonico generando el tramite de nombre homénimo.
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Se enumeran a continuacién los tags o etiquetas que permiten la extraccidon de la
informacion contenida en las entidades especificas de los procedimientos.

Ao
Hoja inicial

Hoja final

Total de hojas

Tag
<ispactag entity='conc_libro' property='ano' />
<ispactag entity='conc_libro' property='hoja_inicial' />

<ispactag entity="conc_libro' property='hoja_final' />

<ispactag rule='GetNumHojasLibroActas'/>
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La generacion del libro de actas puede hacerse de forma automadtica. Para ello es
necesario que estén generadas y firmadas tanto la diligencia de apertura como la
diligencia de cierre. Ademas de esto, el campo que indica el nimero de pagina de inicio
del libro debe estar informado.
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