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El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el
médulo de Gestién de Organos Colegiados, haciendo hincapié en los procedimientos de
Gestion de Sesiones Plenarias y Gestion de Xuntas de Goberno. Este mdédulo se ha
implementado como desarrollo especifico para la Diputacién de A Corufia y para su
implantacién en los ayuntamientos de la provincia adscritos al proyecto.

Este bloque de procedimientos ya existente en anteriores versiones y, 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 Diputacion.

Esta ampliacién de funcionalidad ha sido desarrollada en el dmbito del proyecto
Ampliacion de servicios e instalaciones sobre la Plataforma AL-TEDeC de la Diputacién
de A Coruiila y se ha llevado a cabo a partir de la version 3.0.1 de TEDeC.

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

La definicién del modelado de estos procedimientos estd 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 GESTION
tramitacion asignaran permisos de tramitacion para | SESIONES
estos expedientes PLENO
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PCD GESTION
JUNTAS GOB
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 | SECRETARIA
el Procedimiento
Cédigo de Procedimiento Cddigo que identifica el procedimiento en | G010/ G007
el Catalogo
Tramitacion integrada con | Indica si estd 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

( Importacion Integrantes
Alta otros Participantes
T

.
Convocatoria Sesidn
{vinculalas propusstas ordinarias

[ Notificadian convocatoria

Celebracion Sesio

[ Asiste

(Asistencia- Gestidn sustitutos)

q Diligenciano celebracian

&
Primer Barrador ActaS.P.

— T
I {vinculapropuestas Fusra Orden del dial

Datos PropuestafSesicn
(Debzte, cuerda. votas por propussta)
Diatos Ruegos fPreguntas

|

Enmiendas [ WModones
(durante I3 calebracién]

;i

Matificacian Certificado Urgencia

ik
Acuerdo
{envio mail atram&gadur—nmpuend

Netificacion Certificado Acuerdo

L

Certificado de asistencia

T

Diligencia de aprobacién

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

I
I
I
I
I
I

\

T
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 |
I 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
G;I;I
&
=
&/ 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
Inicio expedients
Gestion Xunta de Goberno Local
T ,
[ Datos Sesien ]
Importacion Integrantes I
Alta otros Participantas N3
LN I |
- .

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 ]

ﬁcugrao
anvio mail atramitader-propusst
[ Motificacion Cartificado Acusrdo ]
v
[ Certificado de asistencia ]
k'
[ Diligencia de aprobacion ]
7
\[ Diligencia de carreccién de errores ]/
T ——

\:OR MAC
Woide e
Moy

-

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.

pdgina 10 de 58

c\ON
 CORURA



AN
o P\ AN
xmﬂ DF%RMP‘S‘:SM
/f STacION Ot
~f

En los siguientes puntos se describen los pasos a seguir para realizar una tramitacién de
un expediente de Xestion de Sesidns Plenarias. Para los expedientes de Xestion de
Xuntas de Goberno se aplicara el mismo proceso.

La celebracion de cada Sesidn se tramitard como un expediente del procedimiento
Xestidn de Sesidons Plenarias/Xestion de Comisidns Informativas/Xestion Xuntas de
Goberno. Este procedimiento da vida en el sistema a cada una de las celebraciones de
cada una de las respectivas Sesiones.

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.

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 de la Sesidon que se va a celebrar. Se recomienda
incluir referencia de la fecha de celebracion (mes) y su caracter
(Ordinaria/Extraordinaria/ Extraordinaria Urgente)

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

En la pestaia “Expediente” se debe de informar el campo “Asunto” e interesado
principal y pinchar en el botén “Guardar”.
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Datos del Expedients

tr Favorlto

W Expedients Fecha Apertura

2018/G010/000022 22/03/2018

Asunto

Fecha Inlcio Plazo

Kestien de SsEldng Plenariad

W® de Reglstro Fecha de Registro

Forma Terminacion Estado Adminlstrativo

PRESENTACION

Recurso:

Observaciones

INTERESADO PRINCIPAL

= Velldado Mo Walldado

WIFACIF Ildentidad

Seccion Inlcladora

P
& Consuttar REA

Figura 4.- Iniciar expediente — Campo Asunto.

En la entidad sesién de deben incorporar los datos relevantes de la sesiéon, como son:
tipo de sesidén, convocatoria, fecha celebracion, hora de celebracidn, lugar de

celebracion,...

El nimero de sesion lo cubre automdaticamente la aplicacién cuando se genera el tramite
de expediente resolucion-integracién y se tramita el decreto de convocatoria de la
sesidn, o se inicia el expediente de tramitacion de decretos sin utilizar la integracién y se
relaciona con el expediente de sesidon correspondiente (sesién plenaria, comisién

informativa o junta de gobierno local).
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Expediente

Registros EfS

Sesion

Tipo Sesion

Documento: Participantes

I Ordinaria

Fecha Celebracidn

Hora Celebracidn

| 6032012

n '"':mm

Decreto comiocatorla

M*® Sasidn Aprobacidn

Nimero Sesldn

Motivo Mo Convocatoria

Propuesta/Sesion

Estado Acta

Diligencia Corrececidon Ermor

Sesion

Convocatoria

I Primers

Lugar Celebracion

I concelkn I

Fecha Estado

Figura 5.- Datos Sesion — Datos Sesion.

Tipo de Sesidn: aparece informado por defecto con el valor “Ordinaria”.

Convocatoria: aparece informado por defecto con el valor “Primera”.

Estos valores se pueden modificar seglin sea preciso. Para esto se debera pulsar
en la lupa que se encuentra al lado del campo y se mostrara un desplegable en el
que apareceran las diferentes opciones.

Elegir sustituto
Bu scar valores por SuUstituto

3 registroz encontrados

Orden = Valor 2 Sustituto s
1 1 Primera

2 2 Segunds

3 3 Tercera

3 registros encontracos

Figura 6.- Datos Sesion — Tipo Sesion.
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Elegir sustituto m

Buscar valores por sustituto

Orden 2 Valor # Sustituto 2
1 o Ordinaris

Figura 7.- Datos Sesién — Convocatoria.

Fecha de Celebracidon y hora: Se debe de indicar la fecha y hora en la que
se va a celebrar la Sesion. Estos campos son obligatorios ya que, segun su
valor, TEDeC ordenara las actas en el correspondiente Libro de Actas de
XGL o sesion plenaria.

Decreto convocatoria: La aplicacion cubre este valor automaticamente
cuando se genere el decreto del expediente relacionado en el que se tramita
la resolucién del decreto de la convocatoria (tramite expediente resolucion-
integracion o generar el expediente de tramitacion de decretos
correspondiente y relacionar ambos expedientes).

Numero de Sesion: Campo de informacion automatica que incluye el
numero secuencial de la sesién.

Estado Acta, Fecha de Estado y Nimero Sesion Aprobacidn: Indicaran el
estado, fecha y nimero de sesién en la que el Acta de esta sesion se
aprueba. Dichos campos de deben cubrir manualmente.

Especial importancia cubrir el campo Estado Acta, puesto que en caso se no estar en
estado “Aprobada” se enviardn todos los documentos de Acta anteriores cuyas sesiones
estén en ese estado (distinto de “Aprobada”) cuando se registre de salida la notificacion
de la convocatoria actual.

En la entidad Propuesta / Sesidn recogeremos los datos de cada una de las propuestas
gue se debatan en la Sesién, en el formulario correspondiente.

Cabe sefialar que cuando se eleva una propuesta a una sesién, automaticamente la
aplicacion relaciona ambos expedientes. Sin embargo, en la pestafia Propuesta/Sesion se
volcardn los datos de las propuestas ordinarias en el momento en el que se cree el
tramite de la convocatoria. Las propuestas fuera del orden del dia se volcaran en la
entidad Propuesta/Sesién en el momento en el que se genere el tramite Borrador
completo acta sesion.
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Expediente Participantes Sesion Diligencia Correccion Error Registros E/S

Propuesta/Sesion

[ oeo [ | o

Datos de la propuesta

Tipo de Propuesta Clasificacion Propuesta
Crdinaria Asuntos da C.|. de Face
Organo Competente Orlgen
Sesion Plenaria Concello

Figura 8.- Tratamiento de asuntos

Los contenidos de la primera parte del formulario de cada propuesta hacen referencia a
la informacidon creada en cada Expediente de Propuesta. Estos contenidos estan
bloqueados y no se pueden modificar, se incorporan en el proceso de importacion que
se comentara mas adelante.

Erpedinie  Porticiperie: [[ISSSISSEESE  Smiin  Oikpends Comeceién Erer

Pmgintros E75

firganc Compatania Cirigan
smnPlenans

Pricricad Mot iva Pricridad

b
P

sz o ¥ L

P
Exracio

b
Paris Expomina

P
Acuerso Propemic

P
Ebewar s Smicn Impbes i Imparie pala
Aprobacan Facha Aprobecin
Orden Espaucicr

P
Iropuasis ticiaren

b

Figura 9.- Contenido fijo de la propuesta
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En la segunda parte del formulario se dispone de los campos suficientes para recoger
toda la informacién de la Propuesta que se trate en la sesién plenaria o junta de
gobierno local.

D Empisiicid

e
Fropisssta-Dictame:

e
HModas di Sekdn

P
Dbt

o
Acuerdos

P
Wotos S Wotos Mo Al e ios Risultado Vo

[PE—

Estado Fropucsia P20 B L Ohservaciomes

Prospaia ermenda Emmicnda

Figura 10.- Contenido de la propuesta en la sesion.
Especial importancia tienen los campos

Acuerdos: se recoge el contenido de los Acuerdos tomados en la Sesion.

Las votaciones se pueden realizar por partido politico, para ello se pulsa
el botén Votos por partido. Se explicara en el Proceso de Tramitacidn.

Una vez terminada la votacion se pulsara el botdn guardar y los datos de las
votaciones se trasladaran a los campos Votos Si, Votos No y Abstenciones

Resultado Votacién: Unanimidad, Mayoria, etc

Estado de la Propuesta: Aprobada, No aprobada, etc.
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El campo Propuesta-Dictamen contendrd el contenido incorporado en |la
correspondiente Comisidn Informativa a la que se ha elevado previamente la propuesta.

El resto de campos tienen un significado indicativo.

En la pestafia Ruegos/Preguntas se recogeran los ruegos y preguntas de la Sesion. Para
ello, en la entidad del mismo nombre, se documentaran el Asunto o titulo de la
pregunta, el destino y el texto descriptivo. Se podran dar de alta varios ruegos y
preguntas a través de los enlaces “Nuevo” y “Guardar”. El listado de ruegos y preguntas
se mostrara en la seccion inferior del formulario

Expedients Daocumenta Participantes Propuests/Sesion i i Ruegos / Preguntas

Diligencia Correccién Error Registros EfS

Ruegos / Preguntas

Asunto

SEUNTO MUSgDs ¥ preguntas

Destino

desting ruego o pregunta

Texto

texto ruegn o pregunta

Listado

1 registro encamtrado

Asunto

asunto FUEEDs ¥ PrEgUNtas

Figura 11.- Ruegos y preguntas.

En esta entidad se recogeran, de forma similar a los Ruegos y Preguntas, las Mociones
orales que se presenten durante la celebracién de la Sesion, para tratar en la propia
Sesién, documentando los campos Mocion, Acuerdos, Desglose de Votaciones y el
Resultado de la Votacion.

Se podran recoger varias Mociones orales.
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También se podran recoger las Mociones que se presenten durante la celebracion de la
Sesidn, en formato escrito, conforme se mostrara en el proceso de tramitacion.

Expedients Documento Participantes Propuesta/Sesion Sesion Ruegps / Preguntas

Diligencia Cerreccion Error Registros E/S

Maocion
Mocién
texto pestafia mocidn

Acuerdos

acuerdos pestafia mocicn

P
Wotos Si Wotos No Abstencionas Resultade votaclon
10 2 Mayoria Absoluta m
Listado
1 registro encantrade
Moclén &

texto pestafia maclon

Figura 12.- Mocion.

En esta entidad se recogeran, de forma similar a los Ruegos y Preguntas, las posibles
correcciones a los errores que puedan ocurrir en las Actas. Para que esta entidad esté
activa se deberd iniciar el trdmite “Dilixencia de correccion erros”.
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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 Terminacién

Fase de Archivo

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

!‘:} Xestion de Sesidns Plenarias
H'Q’ Fase Inicio
:_"J,. Expediente de resclucidn -...
‘(3 Proposta Decreto

T _"J,. Convocatoria Pleno

H- = .. .
b (3 Xeracidn Convocatoria Se...

Iﬂ_‘p‘ Froposta Orde do dia
3 Notificacién convocatoria ...
lﬂ_‘p‘ Notificacidn convocatori...
Iﬂ_‘p‘ Acuse de recibo
_“, Dilixencia non convocatoria
Iﬂj Dilixencia non convocato..,
3 Proposta Orde do dia
i Iﬂj Proposta Orde do dia
_“, Expediente Electronico
* 9 Expedients electrénico
H'Q’ Fase Instruccian
_1',. Aszizte
:_1',. Dilixenciz non celebracion
Iﬂ_‘ﬂ Dilixencia nen celebracién
:_1',. Primeiro borrador Acta Ses...
Iﬂ_‘ﬂ Borrader Acta Sesién
Iﬂj Borrader Acta Sesidn Ple..,
:_1',. Borrador complets Acta Ses..,
Iﬂj Acta Sesion
:_ﬂ, Acta Multimedia
Iﬂ_‘ﬂ Ficheiro Acta Multimedia
Iﬂ_‘ﬂ Centificado - Acta Multi...

H - =
i b (# Otros documentos

:_1'; Emenda
Hj Emenda
Iﬂ_"l Emenda
_"; Mocidns
H_*H Mocion
Iﬂ"j Maocion
:_"J Meotificacién urxendia
Iﬂ_‘p‘ Matificacidn urzencia
Iﬂ_‘ﬂ Acuse de recibo
:_1'; Certificacidn urxencia
Iﬂ_‘ﬂ Certificacion urxencia
? 9 acordo
Iﬂ_‘p‘ Acordo
3 Traslzado Acords
? 13 Certificado de asistencia
Iﬂ_‘ﬂ Certificado de asistancia
= _1',. Expediente Electronico
H'Q' Fase Terminacidn
3 publicacién - Integracion
:_"; Metificacion de Acordo
Iﬂ_‘ﬂ Matificacién de Acorde
Iﬂ_‘p‘ Acuse de recibo
:_"; Certificado de Acordo

Iﬂ_‘ﬂ Cenificado de Acorda

? 3 Certificado de asistencia

H " == . - .
i B (J Certificado de asistencia
? 13 Dilixencia de aprobacién

Iﬂj Dilizxencia de aprobacian
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T ¥ Dilixencia de correccidn e...

H " = - . .
i b (¥ Dilixencia de correccién...

T ¥ Remision a otras entidades

L 9 Oficie de remisién = RCSP
H _‘-,J Oficic de remisién a TC

e (9 Justificantes de remisid...
L @ Justificantes de remisié...

_‘5 Expediente Electronico

=Y Expediente electrdnico

=S Fase archive

& 3 Arguivo do expediente

o _}1| Arguivo do expediente
Ij .

j_, Expediente Electrénico

= [ W Expediente electrénico

Figura 13.- Fases del procedimiento “Xestion de Sesions Plenarias”
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La celebraciéon de cada Sesiéon Plenaria se tramitara como un expediente del
procedimiento Xestidn de Sesidns Plenarias. Este procedimiento da vida en el sistema a
cada una de las celebraciones de cada Sesion Plenaria.

Todo lo explicado en este manual sera de aplicacion a la gestién de Juntas de Gobierno,
utilizando, para ello, el procedimiento de Xestion de Xuntas de Goberno.

Cada expediente de Sesidn Plenaria se relacionara con varios expedientes de Propuestas
(ordinarias) que contendran cada uno de los temas que se trataran en cada Sesion,
previamente Dictaminadas (en caso de que fuesen tratadas en la correspondiente
comision informativa previa). Ademas, se relaciona con el expediente de Gestion de
Integrantes.

A continuacidon se muestra un esquema de funcionamiento de la tramitacion de
expedientes de Xestidén de Sesidns Plenarias.

( )
< 4
( )
\ | [ ]
( )
< 4

Figura 14.- Esquema de relacion Gestion de Sesion plenaria

En el portal de inicio del usuario, se debe iniciar el Expediente “Xestion de Sesidns
Plenarias” a través del correspondiente enlace disponible en la parte izquierda de la
pantalla.

)

INICIAR EXPEDIENTE

Es necesario disponer de varios Expedientes de Propuesta “Elevados a Sesion” de tipo
Sesion plenaria antes de iniciar el tramite Convocatoria Pleno.
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El resultado de esta accidon nos muestra en pantalla el Expediente de Sesién Plenaria ya
iniciado.

Se debe iniciar el expediente de gestiéon de sesidén plenaria con la mayor antelacion
posible, lo que permitird vincular los expedientes de gestion de propuesta que
formaran su contenido de forma progresiva.

En la fase inicial, se incorpora la informacion basica del expediente y de la propuesta.

En la pestafia “Expediente” se debe de informar el campo “Asunto” e interesado
principal y pinchar en el botén “Guardar”.
A continuacién se deben de cumplimentar los datos obligatorios de la entidad “Sesion”.

Participantes Propuesta/Sesion Diligencia Correccién Errar Registros E/S

Sesion
Tipo Sesidn Convocatoria

arﬂl-a'la m F‘ e m
Fecna Celebracian Hora Celebracidn Lugar Celebracian

:_. CL:JlE n __:r“'w I::l\I:EL-D
Decreto convocstoria Nimero Sesign Eztado Acta Fecna Estado

o o
M*® Sesidn Aprobacidn Motive Mo Convocatoria

Figura 15.- Sesion — Datos Sesion

Tipo de Sesidn: aparece informado por defecto con el valor “Ordinaria”.

Convocatoria: aparece informado por defecto con el valor “Primera”.
Estos valores se pueden modificar segun sea preciso.

Fecha y hora de Celebracidn: Se debe de indicar la fecha y hora en la que
se va a celebrar la Sesién. Este campo es obligatorio ya que, segtn su valor,
TEDeC ordenara las Actas en el correspondiente Libro de Actas de Sesiones
Plenarias.

Lugar de celebracidn: Se puede indicar el lugar en el que se celebrara la
sesion.

Tras haber iniciado el expediente de Gestion de Sesidon Plenaria, se tramitaran los
correspondientes expedientes de Propuesta, que se podran Elevar a esta Sesion.
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EXPEDIENTES DE GESTION DE PROPUESTA:
Tramite “Elevar a Sesion”

Se escoge el tipo de propuesta, el tipo de sesidn a la que se desea elevar la propuesta,
en este caso Sesion Plenaria, y se pulsa sobre el botdn guardar.

Tramite: Elevar a Sesién Iniciado: 29/05/2018 11:26:07

Observaclones

Tipo de Propuesta

Ordinaria m

Tipo N*® Expediente

Sesion Plenaria

Asunto

Figura 16.- Propuesta — Elevar a sesion

Al pulsar el botén guardar se mostrara el botén elevar a sesién para seleccionar el
expediente correspondiente.

Tramite: elevar a sesion Iniciado: 29/05/2018 11:2607

Observaciones

Tipo de Propuesta

Crdinaria m

Tipo N*® Expediente

Sesion Plenaria

Elevar a Sesién

Asunto

Figura 17.- Propuesta — Boton elevar a sesion

Una vez pulsado el botdn Elevar a Sesidn y seleccionado el expediente, se actualizardn
los valores niumero de expediente y asunto con los correspondientes de la sesion
plenaria.
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Tramite: elevar a sesion Iniciado: 29/05/2018 11:26.07

Observaclones

Tipo de Propuesta

Orcl 1ﬁriﬁ m

Tipo N® Expediente

Sesion Plenaria 2018/G010/000013
Elevar a Sesion

Asunto
Xestion de Sesions Plenarias

Figura 18.- Propuesta — Expediente sesion plenaria

Cabe indicar que en este momento el expediente de gestion de propuestas se relaciona
automaticamente con el expediente de gestion de sesiones plenarias seleccionado. En
caso de que no se quiera llevar esta propuesta a la sesién actual del pleno, se debera
desvincular el expediente de gestidon de sesiones plenarias del expediente de gestién de
propuestas correspondiente. Posteriormente se debera elevar a la siguiente sesion.

Expedientes relacionados m

N* Expediente Asunto Interesado Relacion
2018/G010/0000123 Xestion de Sesions Plenarias Propuesta X

Figura 19.- Propuesta — expedientes relacionados

El siguiente paso sera llevar a cabo la Convocatoria de esta Sesion.

Tras acceder al expediente de Xestiéon de Sesidns Plenarias, en la Entidad Participantes,
se deberadn de incluir a aquellos participantes que deban asistir a la Sesidn, es decir,
aquellos a los que se convocara. Para realizar dicha operativa se debe pulsar sobre el
botdon “importar participantes”, disponible en esta entidad. Este enlace incorporara al
expediente de sesion plenaria aquellos terceros del Expediente de Gestidon de
Integrantes cuyo valor en el campo érgano de gobierno/cargo gobierno contiene el
drgano sesion plenaria.
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# / Xestion oe Sesions Plensries / Feselnicio / 2018/G010/000023 - Xestion de Sesidns Plenarias

Resuliade Blsqueda

Expedients Documento Propuests,/Sesion s Diligencia Correccidn Error

~ Agciones
Registros E/S
Muavo trémite

Avanzar Fase
Participantes

er Trémites

S mm

Estado Expediente

Historial Importar Participantes
Manual ® Velidado & Consultar REA
an

Procadimiento MIFCIF Mombre

Ver procedimienta EIEIEE (@ «

-

Figura 20.-Entidad Participantes-Importar Participantes

Ademas de los datos de identidad del Participante, se importa también el Cargo que
tiene ese participante en este tipo de Sesidn Plenaria en concreto.

Estos participantes se incorporan con la relacion TRASLADO.

En caso de ser necesario convocar a un participante para esta Sesién en concreto, se
dard de alta en la lista de Participantes de forma habitual, pulsando el botén Nuevo y
cubriendo los datos del participante. Se debera de informar la relacién TRASLADO.

# / Xestion oe Sesidns Plenaries Faselnicio / 2018/G010/000023 - Xestion de Sesidrs Plenarias

Resultago Blasqueaa

Expediente Documento Propuesta/Sesion esid Diligencia Correccian Error

“ Acciones
Registros E/S
Muevo tramite

Awvanzar Fase

o Participantes
er Trémites

- mm

Estado Expediente

Figura 21.-Entidad Participantes-Nuevo Participante

Se muestran los participantes en la parte inferior de la pagina y se pueden seleccionar
cualquiera de ellos para ver/modificar sus datos.
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LISTADO DE PARTICIPANTES

11 registros encontracas
Nombre 2 HIFCIF 2 Relacion 2 Aglste 2 Representaa ]

ROBERTOVAZQUEY RAMA 33215046X TRASLADO

g ANAMARLA S LAGD 32652933V TRASLADO
g MARIA LUISA BARUS GOMEZ 763561502 TRASLADD
i JUAN PABLO NAYA RODRIGUEE 32799B44R TRASLADOD
g PEDRO ORTEGO GIL 7014637470 TRASLADO
g MARIA JOSE CARAMELO DANS 32414878N TRASLADO
g 327972401 TRASLADD
i 123454782 TRASLADD
2 ALBERTO RODRIGUEZ LOPEZ 45961914W TRASLAD:
g PAULA FERMANDEZ SANJUAN 361294154 TRASLAD:
PEDRO BAHAMONDE GARCIA 323434598 TRASLADO

Figura 22.-Entidad Participantes - Listado Participantes

Antes de iniciar la convocatoria de la sesidn plenaria se debe tener las propuestas del
orden del dia elevadas a sesion y los participantes que se deben convocar a la sesion
importados. Estds propuestas se pueden ir elevando a la sesién plenaria desde el
momento en que se inicié el expediente hasta el momento de crear el trdmite de
Convocatoria Pleno. A partir de este momento solo se elevaran propuestas fuera del
orden del dia.

Previo a la creacién del tramite de Convocatoria Pleno debemos asegurarnos de que
todas las propuestas que pasaran a componer el Orden del dia se encuentran
Elevadas a la Sesidn y los participantes que se deben convocar a la sesién deben estar
importados.

Al iniciar el tramite “Convocatoria Sesion Plenaria” se lanzan varias automatizaciones:

Tras iniciar este tramite en la pestafia Propuesta/Sesién se podran ver
los datos de todas las Propuestas (Asunto, Parte Expositiva, ...) de los
expedientes previamente elevados, ordenados segun la fecha y hora en la
que se cred el tramite de “Elevar a Sesion”. Estos Asuntos formaran parte del
Orden del Dia.

Expedients Participantes rop i Diligencia Correccién Error Registros E/S

Propuesta/Sesion

Datos de la propuests
Tipo de Propussta Clasificacion Propuesta

Crainarie Qutros asuntos

Figura 23.-Convocatoria sesién plenaria — Propuesta/Sesién
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Uatos de la propuesta e

Propuesta-Dictamen

Listado

2 registros encontrados
Asunto

Xestion de Propostas

2 registros encontrados

AN
ST DE L aciON
/749 roril

{/ (;D‘\“im
4 ouTAC
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En la parte inferior de la pagina se muestra el listado de las distintas
propuestas que se han volcado, ordenadas por el campo orden (fecha y
hora en la que se ha generado el tramite elevar a sesion de cada una de
ellas). Este orden se puede modificar, para ello se debe seleccionar cada
una de las propuestas para que se muestren sus datos en la parte central
de la pantalla e ir estableciendo el orden correspondiente (campo orden
con los botones subir y bajar o especificar el orden concreto deseado).
Este orden es el que se mostrara en el documento de Orden del Dia.

Cabe indicar que se debe ir modificando el orden de forma secuencial,
para que no se altere el mismo segun se vaya realizando la ordenacién.

Exposicién

2 Origen 2 Clasficacidn Propuesta 2 Orden L}
Outros asuntos 1

Outros asuntos 2

Figura 24.-Convocatoria sesion plenaria — Lista propuestas

En la pestaiia participantes aparecerdn ademads de los participantes que

teniamos hasta ahora (TRASLADOS a los que se va a convocar), los
participantes de todas las distintas Propuestas relacionadas con el
Expediente de Sesidn plenaria. En este caso la relacidn serd NOTIFICADO,
TRAMITADOR-PROPUESTA o TRASLADO-PROPUESTA segun el rol que se
haya especificado para cada participante en la propuesta concreta (los
TRASLADOS de las propuestas se vuelcan como TRASLADO-PROPUESTA en el
expediente de gestidon de sesion plenaria). Se podra ver el listado en la parte
inferior de la pantalla.
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Expediente Propuesta/Sesion Mocion Ruegos / Preguntas

Diligencia Correccién Error Registros EfS

Participantes

® Velldado & Consuftar REA

NIFACIF Mombre
12343478Z m EREWREW EWWREW EWREWR m
P
Representaa
NIFACIF Mombre
(o x| EE
e
DIRECCION MOTIFICACION
® ‘erificada Libre
Tipo Direccidn Motificaclién Relacian
Postal m I TRAMITADOR-PROPUESTA m

Figura 25.-Convocatoria Sesidn Plenaria — Pestaiia participantes

LISTADO DE PARTICIPANTES

18 registros encontracos, mostranda d= 12 15 (7] Y| 2 [T W
Mombre 2 MNIFCIF 2 Relacion 2 Agiste 2 Representaa H
a EREWREW EWREW EWREWR 123456782 TRAMITADOR-PROPUESTA 51
& JUANPABLONAYARODRIGUEZ 327FFRE4R TRASLADOD sl

Figura 26.-Convocatoria Sesion Plenaria — Lista participantes

Tendremos, por tanto, en este momento, todas las Propuestas Ordinarias, con sus datos,
vinculadas al Expediente de Gestidon de Sesidn Plenaria. A partir de este momento se
podran elevar Propuestas Urgentes o Fuera del Orden del Dia.

El Estado Administrativo del Expediente avanza desde el estado inicial de PRESENTACION
a CONVOCADA.

Si se elimina el tramite “Convocatoria Pleno”, se eliminaran los participantes que se
importaron con este tramite, asi como las propuestas y sus respectivas relaciones.

Se vuelve al contexto del tramite Convocatoria Sesidon Plenaria desde el menu de la
izquierda, “Datos de Tramite”.
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Tréamites [1]
& Convocatorla
Pleno

21/03/2018 10:04:26
ertodos &,
Figura 27.-Convocatoria Sesion Plenaria — Datos de Tramite
Seleccion de Plantilla para el Tipo de Documento

Figura 28.-Tipos de Documentos Convocatoria Pleno

En este tramite existen dos tipos de documentos, que se corresponden con diferentes
puntos de la tramitacion.

En primer lugar, el Secretario de la Sesién Plenaria lanza la plantilla “Proposta Orde do
Dia”, que compone el orden del dia con los asuntos de todas las propuestas, ordenadas
segun las indicaciones previas. Este documento lo firma él mismo digitalmente.

No es habitual generar este documento.

1.- Aprobacion da acta da sesion constitutiva que tivo lugar o dia de mes de ano

0 2.1.-APROBACION DO PROXECTO MODIFICADO DA OBRA "AMPLIACION DA
REDE DE SANEAMENTO EN MIODELO&#148;, DO CONCELLO DE BERGONDO, INCLUIDA NO
PLAN PROVINCIAL DE COOPERACION AS OBRAS E SERVIZOS DE COMPETENCIA MUNICIPAL

Figura 29.-Propuesta del Orden del Dia

A continuacién, se genera el documento “Convocatoria Pleno” en el que, de nuevo, se
incorpora el Orden del Dia anterior. Este documento puede tener formato de Resolucidn
de Convocatoria y lo firma el Presidente y el secretario de la Sesion.

En cualquier caso, si no se trabaja con la integracion de decretos y la administracién
lleva a cabo la convocatoria de la Sesidon mediante un decreto, se debera generar el
documento Convocatoria Pleno. Dicho documento, en formato decreto, se debera
anexar en el trdmite de creacién de decretos del expediente de tramitacidon de decretos
creado para tramitar esta resolucion. Este documento, modelo Decreto, se enviard a
firmar de forma habitual. Tras la firma de esta resolucion, se volvera al expediente de
Gestion de Sesiones Plenarias y se relacionard con el expediente de tramitacién de
decretos recién creado. En la pestafia Sesidon se incorporara automaticamente el
numero de Decreto de la convocatoria, recién aprobado, en el campo correspondiente.
Si el ayuntamiento tiene configurada la integracion con decretos, en lugar de generar el
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tramite de convocatoria de la sesién plenaria y la resolucion como se ha indicado en el
parrafo anterior, se generaria el trdmite expediente resolucidén-integracidon, que
aplicaria las mismas automatizaciones que el trdmite de convocatoria de la sesion
plenaria.

En caso de que la convocatoria no se resuelva por decreto, no serd necesario realizar
ninguna de las operaciones indicadas en los parrafos anteriores, bastara con generar el
documento de la convocatoria.

Se observa que el primer punto del orden del dia, generalmente, incluye la referencia a
la aprobacion del acta/s de sesiones anteriores, en caso de que la administracion asi lo
decida.

Una vez convocada la sesion Plenaria se generaran las notificaciones de convocatoria
pertinentes.

En este trdmite las notificaciones se pueden generar para cada participante al que se
deba convocar y/o para cada grupo politico. Para ello, en el contexto del tramite, se
dispone de las opciones Generar notificacidon por grupo politico y Generar Documentos
en Bloque:

Generar notificacion por grupo politico, generard un documento de
notificacion para cada grupo politico de los participantes previamente
importados.

Tramite/Documento

Tramite: netificacion convacatoria Pleno Iniciado: z7/03/2018 00:02:07
Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
Departameg Desde Plantilla Preparar firma Enbloque
Servizodi Anexar Fichero Firmar Ahora Agrupado
Anexar fichero grande Circuito de firma Generar Justificante Registro
Observaclq Escanear Documento Sellar Documentos

Motificaciones

Generar Documentas en Blogque Generar Justificante Motificar documentos

WGenerar notificacion por grupo politico) Consultar medios preferentes

Borrar documento

Descargar Documentos Publicar
Anular documento I - . .
Justificantes Publicar Documentos
Fecha Inicig ) . _
Justificantes como unUnico POF Retirar publicacicn

Descargar Documentos

Documento unico en PDF

Documentos adjuntos

Figura 30.-Notificacion Convocatoria — Generar notificacion grupo politico
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La opcion Generar Documentos en Bloque permitird generar una
notificacion de convocatoria personal e individual para los convocados. Al
pulsar el botén, se escogera la plantilla adecuada y aparecerd un menu
desplegable en el que se deben seleccionar los participantes para los que se
quiere generar las notificaciones. Seran aquellos que tengan la relacién
TRASLADO.

Expediente Participantes Propuesta/Sesion i Diligencia Correccién Error Registros E/S

Tramite/Documento

Tramite: Notificackn convocatoria Pleno Iniciado: z7/03 507
Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
Departame Dezoe Plantlilz Preperar firma En blogue
Servizodl Anexar Flchera Firmar Ahara Agrupsdo
Anexarfichero grands Clrculte de firma Gengrer Justificents Reglstro
Oibzervaclg I 2allar Dime S _
Escanear Documenta Sellar Documentos Notificaciones
[Eenerar Documentos en Bloguell Generar Justificante Motficar dotumentos

Generar notificacion por grupe politico Consultar medios preferantes

Borrar documento

i Descargar Documentos Publicar
Anular decumento Justificantes Punlicar Documentos
Fecha Inicig . .
Justificantes como un Unlco PDF Retirer publicacidn

Diezcargar Documentos

Documento dnico en PDF

Documentos adjuntos

Figura 31.-Notificacion Convocatoria — Generacién Notificacién Convocatoria individual

Tras la generacion de estas Notificaciones, se deben enviar a firmar digitalmente al
secretario y, posteriormente, se podran registrar de salida desde el propio trdmite. Una
vez registradas de salida las notificaciones se remite a los traslados (personal convocado)
un correo electrénico con el contenido de la convocatoria y las actas no aprobadas de
sesiones anteriores. Si el ayuntamiento tiene implantada la integracidon con notifica.gal,
podrad notificarlas telematicamente a través del enlace correspondiente (notificar
documentos).

Si se crea el trdmite de la convocatoria de la sesidn plenaria, la plantilla de notificacion
de la convocatoria recogera el contenido del documento de convocatoria.

La metodologia de trabajo se debe indicar al equipo de implantacidn para su correcta
configuracion.

Este tramite permitira diligenciar la no convocatoria de una Sesion.

En este tramite se generard un documento de tipo: Dilixencia non convocatoria que, una

vez firmado, se incluird en el lugar correspondiente en el Libro de Actas de Sesiones
Plenarias.
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A partir de este momento la Sesién ya esta convocada y notificada. Se debe de avanzar el
expediente a Fase de Instruccion.

En esta fase se va a gestionar la Celebracién de la sesion.

La primera accién a realizar durante la celebracién de la Sesion es el control de
Asistencia que determinard si finalmente se celebra o no la Sesién y en qué
convocatoria.

Se inicia el trdmite Asiste. En el contexto de este tramite se muestra la lista de
participantes que pueden asistir a la sesion (aquellos participantes con Relacién
TRASLADO).

Se seleccionan los participantes que asisten a la Sesidn y se pulsa el botdn Establecer
Asistencia.

Tramite/Documento

et | e | e | e s | G

Tramite: asist Iniciado: o7/02/2018 12-28:00
Departamento Responsable Tramiltador Responsable
Servizo de Informeétice e Administracian Electronica sigEm

Observaciones

Facha Inlcio Plaze Plazo Uds. Plazo Fecha Alarma

a 2 x| 2
Establ Asistencla ndigue las personzs gue hen ssistido:
MNombre L}

n EREWREW EWREW EWREWR
JUAN PABLO NAYA RODRIGUEZ
MARIA LUISA BARUS GOMEZ
PAULA FERMANDEZ SANJUAN
MARIA JOSE CARAMELD DANS
PEDRO ORTEGOGIL
PEDRC BAHAMONDE GARCIA
AMAMARIA BESCOE LAGD

ALEERTO RODRIGUEZ LOPEZ

Figura 32.-Asistencia — Establecer asistencia
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Es posible que una persona convocada no asista y la sustituya otra. Para gestionar esta
sustitucién, se sefalard a Sl la asistencia de la persona convocada (puesto que realmente
se estd indicando la asistencia del cargo, no de la persona), se accederd a la entidad
Participantes y se buscard a la persona que no asiste de entre la lista de participantes con
relacién TRASLADO. En la parte inferior del formulario tendremos disponible la gestidn
de la Sustitucion, que nos permitira buscar en la Base de Datos de Terceros los datos del
sustituto (DNI e nombre (identidad)). Una persona sustituta mantiene el mismo cargo
que la persona a la que sustituye.

Orros Datos
Asista Cargo Ausencia m m

5 m Sr- S‘E ;ec‘é:‘-’l: : m
USTItULo

IF/CIF Nombre

LISTADO DE PARTICIPANTES

Figura 33.-Gestion de Sustituciones

Aslste Cargo Ausencia m m
a x Sr./5re. Secretariofs
Sustituto

NIF/CIF Mombre

Figura 34.-Asistencia — Modificar asistencia

Si se necesita modificar la asistencia previamente ya establecida, se debe acceder a la
pestafia participantes, seleccionar el participante y modificar el campo Asiste (S| o NO).

En esta pestafia ademds veremos los participantes que asisten y los que no en el
formulario inferior.

Dependiendo del resultado del nimero de asistentes, la Sesién se celebrara en Primera,
Segunda o Tercera convocatoria. Se debera de actualizar el correspondiente campo en la
Entidad Sesion.

En caso de no existir quérum suficiente, la Sesidn no se celebrara. Podrad emitirse la
correspondiente Diligencia de no celebracién, que, una vez firmada, se incorporard al
Libro de Actas de Sesiones Plenarias.
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Antes del comienzo de la deliberacién de asuntos se podrd emitir un documento
Primeira Borrador Acta Sesidon que contiene el listado de asistentes y el listado de
asuntos a tratar en formato Orden del Dia. Este documento no llevara ni las votaciones
ni acuerdos,... puesto que es un documento de trabajo previo a la realizacién de la
sesion.

Durante la celebracion de una Sesién Plenaria se pueden presentar Enmiendas, siempre

relativas a un Dictamen o a una Proposicién incluida en el Orden del dia de la Sesién.

Estas enmiendas pueden presentarse antes o durante la celebracion de la sesion
plenaria, pero siempre antes de la deliberacién del asunto.

En este caso la documentacién vinculada a estas enmiendas se recogen en el tramite
“Enmenda” habilitado para tal uso en el procedimiento de Xestién de Sesidns Plenarias,
por lo que se debe Iniciar dicho tramite.

Tras iniciar el trdmite, se incorporaran los contenidos y los documentos de la enmienda a
través de la entidad Propuesta/Sesion.

» Acciones
Expediente Participantes - Sesion i0 Ruegos / Preguntas

Diligencia Correccion Error Registros E/S

S | | [Documentos]

Seleccion del Tipo de Documento
Tipos Documentales

Figura 35.-Gestién de sesiones plenarias — entidad propuesta/sesién — Enmienda (documento)

Se incorpora la descripcién de la enmienda que queda recogida en la entidad Propuesta/
Sesion de cada una de las propuestas a las que afecte.

Prospera enmienda Enmienda

m ‘ Enmilends propussta por....

Votackan:

Figura 36.-Gestién de sesiones plenarias — entidad propuesta/sesiéon — Enmienda

Ademas del texto de la enmienda se recoge si ésta prospera o no, es decir, si el acuerdo
tomado ha sido en base al dictamen o proposicién o en base a la enmienda.

Las votaciones de la Enmienda se recogen en el propio campo “Enmienda”.
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Como ya se explicd en el manual de Xestién de Propostas, se diferencia la tramitacion
entre las mociones segun la forma de presentacion de éstas:

En este caso las Mociones siempre se presentan por escrito y se incluyen en el Orden
del dia.

Su tramitacién es la misma que la ya descrita para Propuestas Ordinarias con la
diferencia de que vienen clasificadas como Mociones en la definicién de la Propuesta y
gue no incluyen dictamen.

En el caso de que una Mocidn se presente una vez convocada la Sesion, la forma en la
gue se realiza esta presentacion puede ser: oral o por escrito.

En ambos casos, durante la celebracién de la Sesién se ratifica la urgencia y se vota el
contenido de la Mocion.

Datos de |a propuesta en |s sesidn

tatificacidn de I3 urgencia ‘Viotos por partico:

fotos 5i_URG Votos Mo URG Abstenclones_URG Resuftado Votaclon_URG

Figura 37.-Mocidn - Ratificacion

Si la votacion es favorable se realizardn los mismos pasos que en las propuestas
ordinarias indicadas anteriormente.

e Mociones presentadas por escrito previo al inicio de la Sesién.

En el caso de que las Mociones se presenten por escrito y previo a la celebracidn
de la Sesion, su tramitacién se realiza como para las Propuestas de Fuera de
Orden del dia, a través de un expediente de Xestién de Propostas.

e Mociones presentadas por escrito durante la celebracion de la Sesion.

En este caso la tramitacién de la propuesta “Mocién” no da lugar al inicio de un
expediente de Xestion de Propostas, sino que su gestion se realiza en el
expediente de Xestion de Sesidns Plenarias. Cada Mocidn presentada debe darse
de alta en la entidad Mocidn y la documentacién presentada durante la Sesion
se incluye dentro del tramite Mociéns vinculada a ella. La forma de trabajo seria
la siguiente: se iniciard, para ello, en primer lugar, el trdmite “Mociéns”. A
continuacioén, en la entidad Mocidns, se incluirdn los datos sobre la Mocién y los
Acuerdos, asi como las votaciones. A continuacion se incluirdn los documentos,
anexos a través de la pestaina documentos que se encuentra en la entidad
Mocion.
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Fase Irstruccicn Maogicrs / 2018/GI10/000009 - PRUEBA PLEMO 18

Expedients Participantes Propuesta/Sasion Sesidn Ruepos / Preguntas

Diligencia Correccitn Errar Registros E/S

Mocién

mockon

Acuerdos

acuerdo de la moclon

Wotos 5i Wotos Mo Abstenciones Resultado votacldn

: 5 2 m

Figura 38.-Gestion de sesiones plenarias — Entidad Mocién con documentacion anexa

e Mociones presentadas oralmente durante la celebracion de la Sesion.
En el caso de mociones orales, al no existir documentacion vinculada a ellas
simplemente se incorporan sus datos en la entidad Mociones del expediente de
Xestidn de Sesidns Plenarias.

En la entidad definida a tal efecto se recogen todos los ruegos y/o preguntas derivados
de la celebracion de la Sesién. Para ello, se debera cubrir en dicha entidad los campos
asunto (o titulo de la pregunta), el destino y el texto descriptivo. Se podran dar de alta
varios ruegos y preguntas a través de los enlaces “Nuevo ” y “Guardar”. El listado de
ruegos y preguntas se mostrara en la seccién inferior del formulario.
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Expedients Participantes Propuesta/Sesion Ruegos / Preguntas

Diligencia Correccitn Error Registros E/S

Ruegos / Preguntas

Asunto

ruego 1

Destino
desting 1
Texto

tento 1

Listado

1 registro =ncantrado

Asunto ]
ruego 1

=

Figura 39.-Ruegos y preguntas

Una vez que se han completado todos los contenidos de cada una de las propuestas se
generaran, para cada propuesta, el correspondiente Acuerdo, para lo que se iniciara el
tramite Acordo.

Los acuerdos se deben de generar a partir de plantilla, ya que su contenido hara
referencia al Dictamen o al Informe-Propuesta de cada propuesta, incluyendo las
votaciones, acuerdos, etc. Primero se debe iniciar el trdmite Acordo y luego pulsar el
botdén Generar acordos y seleccionar las propuestas sobre las que se van a generar los
acuerdos de las mismas. Esta accidn generara un acuerdo por cada una de las propuestas
gue previamente hemos seleccionado.

Los Acuerdos deben enviarse a firma si se utiliza la integraciéon y se desea que este
documento se vuelque en el expediente padre relacionado con la propuesta.
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# / Xestionde Sesicns Plenarias Fase Instruccian

W Acciones

ForCan
QUTACY

fAccrdo / 2018/G010/000016 - Xestidn de Sesiéns Plenarios

Expediente Participantes Propuesta/Sesion Sesid Mocidn Ruegos / Preguntas

Wer Expeadisnts

Diligencia Correccidn Ermor Registros E/S

‘er Drocumentos

nformes

Tramite/Documento

Configurar Editores

# Datos de
Trémites [3]

_ Tramite
& Borrador

completo Acta

Seslo:

Departame

07/ 118 17:46:07

& Acordo
Observacio
07/02/2018 17:44:25
Vartodos @

¥ Datosde
Tramites antericres

[1]

Fecha Inicig

[remrrvions | o | ot | i i G

Firmar Documentos Registrar de Salida

Preparar firma En blague
Firmar Ahcra Agrupado
Anexar Flehero Clrcutto de firma Generar Justificantz Reglstro
Anexar fichero grands Sellzr Decumentos
Escanear Documento Generar Justificante
Borrer documenta
Anular documento
Descargar Documentos Publicar Motificaciones
Justificantes Puplicar Documentos Motificar documentos
Justificantes como un tnkco PDF Retlrer publicecidn Consultar medlos preferentes

Descarger Documentos

Documento dnleo en PDF

i~ Documentos adjuntos
relacionados [2]

Seleccionar propuestas

2 registros encontraaos

Titulo
Xestién de Propostas1
Hestion de Propostas?

2 registros encontraaos

Figura 40.-Generar acuerdos

MN® Expediente
2018/G006/000103
2018/G006/000104

Figura 41.-Generar acuerdos-seleccionar propuestas

Durante la celebracion de la Sesion los asistentes se pueden ausentar. Para gestionar
las ausencias que ocurren durante la celebracion de la Sesion se debe de acceder a la
entidad Participantes. Tras escoger el asistente que se ausenta en el listado de la parte
inferior del formulario se accede al campo “Ausencia” del formulario; a través del enlace
“insertar” se podran incluir todas las ausencias que ocurran, para el mismo.

Otros Datos

Aslzte Cargo

S m Sr./Sre. Depatado/a m | B2 na susentads 15 minutos durente el Sramismients da | |

Sustituto
MIFCIF Mombre
Pl
LISTADO DE PARTICIPANTES
12 regisiros snoontracas
Nombre 2 MIFCIF 2 Relacidn 2 Asiste 2 Hepresentaa L]
i EREWREW EWREW EWREWR 123456787 TRASLADO 5l

Figura 42.-Gestion de ausencias
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Antes de generar el Acta se deben elevar a dicha sesion las posibles propuestas Fuera
del Orden del Dia que se hayan recibido tras la convocatoria de la Sesién.

Una vez completa la sesidon se debe generar el acta, para ello, se debe iniciar el trdmite
Borrador completo Acta Sesidn. Al iniciar el tramite , en la entidad Proposta/Sesion se
incorporardn las propuestas del tipo “Fora do orde do dia” y sus correspondientes
participantes (NOTIFICADOS, TRAMITADOR-PROPUESTA, TRASLADO-PROPUESTA) en la
entidad Participantes del expediente de Sesion.

Este tramite incorpora las Propuestas fuera del orden del dia, en caso de existir, de
forma similar, con las mismas automatizaciones, que la incorporacion de Propuestas
Ordinarias que desencadena el tramite Convocatoria Pleno.

Listado

10 registros encontradas
Asunto = Origen 2 Clasficacian Propussta 2 Orden &
ASUNTO PROPOSTA 1 A PLEMO OFICINACENTRAL GTT Aslstencla Tecnlce Urbanistica 1

omislon Informativa Comislon de Promocion Econdmica e Emprege 2

Propuests Roberto 1 A Comislen Informativa OFICIMA CENTRAL PRINCIPAL  Comision de Promocion Econdmica e Empregn

n Infarmativa Comislon de Promocion Econdmica e Empregn 4
Proposta Propesicion & seskon plenarla Roberto OFICINA CENTRAL BOP Curtras asuntos 3
cetorla Roberio 1 OFICIMA CENTRAL PRINCIPAL

OFICINA CENTRAL BOP

DISTR_INFORMATICA

OFICINA CENTRAL BOP

DISTR_INFORMATICA

Figura 43.-Propuestas fuera del orden del dia

En este momento de la celebracion de la sesion, se procede a tratar, como parte de la
Sesidn, todos y cada uno de los asuntos (propuestas) incluidos en esta sesion. Se
incorporaran los debates, acuerdos, votaciones, .. que se derivan de la propia
celebracion de la sesidn. Para ello, en la entidad Propuesta/Sesion recogeremos los datos
de cada una de las propuestas que se debatan en la Sesiéon, en el formulario
correspondiente.

Para cada propuesta, tal y como indicamos con anterioridad, se dispone de diferente
informacion. El contenido de la primera parte del formulario de cada propuesta hace
referencia a la informacién creada en cada expediente de propuesta o procedentes de la
comision informativa correspondiente (propuesta-dictamen). Estos contenidos estan
bloqueados y no se pueden modificar, se incorporan en el proceso de importacién
(campos bloqueados en color gris). En la segunda parte del formulario se dispone de los
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campos suficientes para recoger toda la informacién de la propuesta que se trate en la
Sesion Plenaria.

Tienen especial importancia los campos:

e Propuesta-Dictamen: se recoge el contenido del Dictamen de cada propuesta.
Se informa en la celebracién de la comisién informativa y su contenido ya se ha
incorporado a la sesidn plenaria.

e Acuerdos: los acuerdos tomados en la sesion en relacion a cada asunto tratado.

e las votaciones se pueden realizar por partido politico, para ello se pulsa el botdn
Votos por partido. Una vez terminada la votacién se pulsara el botén guardar y
los datos de las votaciones se trasladaran a los campos Votos Si, Votos No y
Abstenciones.

e Resultado Votacion: donde se incorporarad el resultado de la votacion.

e Estado de la propuesta: estado de la propuesta en relacion a los acuerdos
tomados.

Propuesta/Sesion

o]

Tipo de Propussta Clasificacion Propuesta

Degano Comgetenie O b

Prioridad Mative Priceidad

AsUNLo

Acuerdo Progissstio

I

Elewar a Seskia Mgl a Gasto Importe gasts

Aprabzian Fecha Aprobacibn

Figura 44.-Datos de la propuesta
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Dietos de s propuests enls s=sidn

Owdein Expisicidi
1

Progisesta Dictamen

Fictas di Sesbdn

Debate

AT dos

oo 5§ Wotns Mo Al berichomes

‘iotn por partida:

Estada Propucsta [ T

Prospera cnmdenda Emmicnda

Figura 45.-Datos de la propuesta en la sesion

Rizsultado Vot sk

Dhservadions

P
b))

puthCiOt =
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PARTIDD BOCIALEETS CE CALNLA (PEOE
PARTIDD FOPLILAR
BLOUIE HACIDMALISTA CALECD
MARE A ATLANTICA
COMPOSTELA ABERTA
ALTERMATIA DOSWECINOS
Wobos ni Partido
PARTIDD SOCIALEETA OE CALNA (PEOE]
PARTIDD FOPLULAR
BLODUIE MATIDMALISTA GALEGD
MARE A ATLANTICA
COMPOSTELA ABERTA
ALTERMATIA DOSWECINOS
Abstenciones Partida
PARTIDD S0CIALEETS OE CALNLA (PEOE
RARTIDND FOPLILAR
BLODUIE MACIDMALISTA CALEGD
MARE A ATLANTICA
COMPOSTELA ABERTA

AUTERMATIA DO5 WECINDS

Figura 46.-Votacion

En las propuestas “Fora da orde do dia” en la entidad Propuesta/Sesion se votara, a
mayores, la Ratificacién de la urgencia del mismo modo que se hizo con las votaciones
anteriores. Si el resultado de la votacién anterior es favorable, se tratara la propuesta de
forma semejante a la ordinaria.

Diertas ge 8 prapuests enm s s=s0n

Wotos 5 _URG Wotos Mo URG Al tenchones_ URG Resultado Vot acidn_URG

Figura 47.-Ratificacion de la urgencia

Ahora se genera el documento “Acta Sesidn”, el cual se puede anexar desde fichero o
generar desde plantilla. Si se genera desde plantilla, ya contendrd toda la informacion
recogida durante el proceso que se ha realizado hasta ahora.
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Informes

Configurar Edizores

Tramite/Documento

# Datos de
Trémizes [3]
Tramite: e Iniciado: 07/02/2018 174607
Firmar Documentos strar de Salida
Departams Pregararfirme oque
Servizo d| Firmar Anora Agrupedo
B Acordo |
o o Circurto de firma Geanerar Justificante Registro
07/02/2018 17:45:42 Observacia cellsrD
Sellar Documentos . .
R | Motificaciones
RSk Generar Documentos en Bloque Generar Justificante Motificar documentos
07/02/2018 17:44:25 Borrar documento
= Hotams Conzultar medios preferentes
Ver todos 8 Anular documento - ;
Descargar Documentos Publicar
tes Publicar Documentos
F— Fecha Inlcig - -
* Datos de ) Justificantas como un dnico PDF Retirar publicacién
Tramites anteriores
’ Descargar Documentos

11l
Documento dnice en PDF

Acxlones sobre documentos

Expedientes Documentos adjuntos

relacionados [2]

1 registra encantrado

Estado ., Estado = Tipo s NF - Fecha -
Documento 8 Descripcién = Firma ~ Motificacion - Registro - Registro™ Destinos  Aprobacidn -  Publicados
Fi Acts @® BOIMORTO Borrador  Sinfirma SALIDA

Figura 48.-Acta Sesion

Tras la generacidn del Acta, ésta debera enviarse a la firma del presidente y secretario de
la sesi 6n plenaria.

Dependiendo de la forma de trabajar elegida, el Acta podrd componerse utilizando el
contenido de los documento Acuerdos, en caso de existir. De no existir estos, podra
hacerse uso del contenido de los documento dictdmenes, en caso de existir. De no
existir estos, se hard uso de los documentos informe-propuesta, asi como del campo
dictamen de la entidad, las votaciones, acuerdos, etc.

Deberdn ponerse en contacto con el equipo de implantacion de TEDeC para que se
lleve a cabo la configuracion de dicha plantilla.

Se pueden generar dos tipos de certificados de asistencia:
e Paralos Concejales/Diputados
e Paralos Funcionarios

Para generar los documentos se iniciara el tramite Certificado de asistencia y se generara
desde plantilla cada uno de los dos tipos de documentos. Estos documentos ya
contienen un listado con los participantes.
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Seleccion de Plantilla para el Tipo de Documento m

Certificado de asistencia

Figura 49.-Certificado de asistencia

Se podran generar certificados de asistencia individuales a través de la opcidon “Generar
Documentos en Bloque”, escogiendo la plantilla adecuada y las personas
correspondientes. Estos documentos se firmardn y se remitiran a los destinatarios.

En caso de que, se realice la grabacién de la sesidn, podra ser incluido en la aplicacion el
audio o video en el tramite correspondiente (Acta Multimedia). Cabe sefialar que los
archivos en este formato suelen ocupar mas que los archivos de texto, por lo que se
podra utilizar la operativa de anexar ficheros grandes.

Seleccion del Tipo de Documento @

Certificado - Acta Multimed| 3
Fichelro Acta Multimedia

Otros documentos
Figura 50.-Acta multimedia

En este mismo trdmite, una vez incorporada el acta multimedia se podra realizar un
certificado de la misma, el cual debera ser firmado por el presidente y el secretario de la
sesion.

En este momento, ya se pueden realizar las notificaciones de caracter urgente, aquellas
gue se generan sin que el Acta esté firmada.

Para ello, se inicia el trdmite Notificacidn urxencia, se escoge la propuesta para la que se
quiere generar la notificacion y se pulsa el botéon Generar notificaciones:
Automaticamente. A continuacidon sale una nueva pantalla en la que se deben
seleccionar los participantes notificados de dicha propuesta a los que se desea notificar.

Actualmente se podrian generar reiteradamente las notificaciones a un mismo notificado
de una propuesta.

Se debe generar un tramite de notificacion de urgencia por cada una de las
propuestas elevadas a la sesion.
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Tréamite Imiciado:

Departamento Responsable Tramitador Responsable
Firmar Documentos Registrar de Salids

Observaca
i

Lenerar Liocumsnoo

Motificaciones

Faiha back

Publicar

Propuista r POE

Figura 51.-Notificacidn urgencia — Automaticamente

Seleccionar notificados m
2 registros encontrados
NIF/CIF Nombre
123456782 EREWREW EWREW EWREWR
T9327217XK MARIATAIJES LESTOMN
2 registros sncontrados
Es:pcrta'ﬁ:M @ roF

Figura 52.-Notificacion urgencia — Automaticamente

Una vez generadas las notificaciones se deberan enviar a la firma del secretario,
registrarlas de salida y realizar el envio correspondiente (por medios postales o
telematicos). Tras ello, se debera esperar a la recepcidn y posterior anexado del Acuse de
Recibo.

A la hora de realizar las notificaciones y certificaciones, existen varias formas de trabajo:

e El drea de secretaria realiza dicha tarea. Al tener la integracidon configurada, en
el momento en que se cierran dichos trdmites se vuelcan los documentos en el
tramite “expediente acordo-integracion” del expediente padre. A los
tramitadores ya les aparecen las notificaciones y acuses de recibo incorporados
en sus respectivos expedientes.

e Son los propios tramitadores los que realizan las notificaciones, por lo que en el
momento en el que le llega el correo con el certificado del acuerdo, acceden a
la sesidn y generan el trdmite de notificacién correspondiente para realizar las
notificaciones.

e El drea de secretaria genera los tramites de notificacién y se los delega al
personal correspondiente (cabe indicar que si en el propuesta se ha cubierto el
origen de la misma, en la entidad propuesta/sesidn aparecera dicho valor y se
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podra delegar al mismo).

Sélo se pueden generar notificaciones si alguno de los participantes tiene como rol
Notificado.

En el caso de los certificados de urgencia, se generan automaticamente para todas las
propuestas en el mismo tramite. Para generarlos, primero se debe iniciar el tramite
Certificacidon urxencia, luego se pulsara el botdon Generar certificados y finalmente
seleccionar las propuestas de las cuales se generaran los certificados.

Tramites [7]
e Tramite o
& Certificado de Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
asistencia
02 __04._2'3;5 142350 Preparar firma Enblogue
‘ o Departame Desde Plantilla Firmar Ahara Agrupado
[= Acta Multimedia Servizod| Anexar Fichero Circuito de firma Generar Justificante Registro
02/04/2018 14:10:40 | Anexar fichero grande Sellar Documentos
N Observacig " N
= Mocians | Escanear Documento Generar Justificante
27/03/2018 01:05:08 Borrar documento
= Certificacin Anular documento
urxencia . . :
. Descargar Documentos Publicar MNotificaciones
r -08:
B A Justificantes Publicar Documentos Notificar documentos

) . Fecha Inlclg
= Motificacién |
urxencia

06/02/2016 18:07:03

Justificantes como un Gnico PDF Retirar publicacién Consultar medios preferentes
Descargar Documentos
Documents Unico en PDF

Vertodos @

Documentos adjuntos

Acciones sobre documentos

Figura 53.-Certificacion urgencia

Seleccionar propuestas

3 registros encontraaos

Titulo
Xestion de Propostas

N? Expediente

2018/G006/000105
2018/G006/000103
2018/G006/000104

Xestion de Propostas1

Aestion de Propostas2

3registros encontrados

Figura 54.-Seleccionar propuestas

4 registros encontrados

Estado ., Estado « Tipo « N7 - Fecha -
Documento $ Descripoién » Firma ™ Motificaclon™ Registro™ Registro™  Destino % Aprobacién™ Publicado$
] @& Certificado- Sin firma SALIDA EREWREW
Certificacion PRIPOSTA FIERA EWREW
urxencia DELO EWREWR
] & Certificado- Sin firma SALIDA
Certificacion PROPOSTA 3
urxencia MOCION
] @ Certificado- Sin firma SALIDA EREWREW
Certificacion PROPUESTA 1 EWREW
urxencia LICEMNCIA EWREWR
&R @& Certificado- Sinfirma SALIDA EREWREW
Certificacion PRPUESTA Z EWREW
urxencia LICENCIA EWREWR
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Figura 55.-Certificacion urgencia - Documentos

Como en el resto de tramites, también serd posible anexar los certificados en este
tramite.

En caso de necesitar diligenciar el acuerdo adoptado en una propuesta, se iniciara dicho
tramite, se seleccionard la propuesta (igual funcionamiento que seleccionar la propuesta
en el trdmite de notificacion de urgencia) y se generara la diligencia, la cudl debe
enviarse a la firma del secretario.

Tramite: ordo Iniciado: oz/o4/2018 14:42:29
Departamento Responsable Tramitador Responsable
rtificado de
asistencia Servizo de Informética e Administracién Electrénica sigem
02/04/2018 14:23:50
o Acta M | Observaciones
= Acta Multimedia -
R . Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
02/04/2018 14:10:40 e ER Preparar firma En blogue
= Mocidns Borrar documento Firmar Ahora Agrupado
27/03/2018 01:05:08 Anular documento Circuito de firma Generar Justificante Registro

E= Certificacion Sellar Documentos
ureeneia Fecha Inici¢ Generar Justificante

06/02/2018 18:08:15

Descargar Documentos Publicar Notificaciones
Wer todos @ Justificantes Publicar Documentos Metificar documentos
Propuesta cantes como un unico PDF Retirar publicacion Consultar medios preferentes
~ Datos PRPUEST Descargar Documentos
Trémites anteriores Documento tnico en PDF

1]
Documentos adjuntos

Figura 56.-Traslado acuerdo

Una vez finalizada la celebracion de la sesién y todos los trdmites estdn cerrados se
avanza a fase de terminacion.

Esta fase se define para la generacién de las notificaciones y certificaciones de acuerdo,
asi como la certificaciéon de asistencia y las diligencias de aprobacion y correccién de
errores, de ser necesarias.

Los tramites Certificado de Acordo y Notificacion de Acordo seran similares a los
tramites Certificado de Urxencia y Notificacién de Urxencia, con la diferencia de que el
acta ya se encuentra firmada.

Dicho tramite se genera tal y como se ha explicado en este manual en la fase de
instruccion.
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Se pueden generar diligencias de aprobacién para establecer qué puntos se han
aprobado en el acta actual. Esta diligencia se podra utilizar también para diligenciar la
aprobacién del Acta en una sesion posterior.

Para esto se debe:

e Iniciar el trdmite Dilixencia de aprobacion.
e Generar la diligencia o bien desde plantilla o anexando el documento.

Infarmes

Configurar Editores

 Datosde

Tramites [1]

= Dilixencia de
aprobacion
02/04/2018 15:19:28

Ver todes @
v Dstosde

Tramites anteriores

8]

Expedientes
relacionados

Tramite/Documento

Tramite: pilixencia de aprobacion

cnerar Docymento

Departame Diesde Plantilla

Servizod| Anexar Fichero
| Anexar fichero grande
Observaclq Escanear Documento
Generar Documentos en Bloque
Borrar documento

Anular documento

Fecha Inici¢

Documentos adjuntos

Firmar Documentos
Preparar firma

Firmar Ahora
Circuito de firma
Sellar Documentos
Generar Justificante

Descargar Documentos
Justificantes

Justificantes como uninico PDF
Drescargar Documentos

Documento tnico en PDF

Figura 57.-Diligencia de aprobacion

Iniciado: 02/04/2018 15:19:28

Registrar de Salida

Enbloque

Agrupado

Generar Justificante Registro
Notificaciones

Motificar documentos

Consultar medios preferentes
Publicar

Publicar Documentos

Retirar publicacion

Acciones sobre documentos

Se pueden generar diligencias de correccién de errores. El proceso de generacién de
diligencias de correccion de errores es el siguiente.

e Iniciar el tramite Dilixencia de correccion erros
e Ir ala pestafia Diligencia Correccion Error y generar una o varias diligencias
cubriendo los campos y pulsando en guardar.

“ Acciones

Ver Expediente
Ver Documentos
Informes

Configurar Editores

# Datos de

Tramites [2]

E= Dilixencia de
COrreccion erros

/04

& Dilixencia dz
aprobacion
02/04/2018 15:19:28

Ver todos &
“ Datosde

Trémites anteriores

[6]

Expediente Participantes

Diligencia Correccion Error :

Error

Error

Listado

1 registro encontrado

Error

Error

Registros E/S

Propuesta/Sesion Sesion Mocidn

Correccidn

Correccién

Ruegos / Preguntas

[vice [ | e
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Figura 58.-Diligencia de correcciéon de errores

e Seleccionar la diligencia y pulsar en la pestafia Documentos. Una vez en esta
pestafia ya se puede generar el documento de Diligencia Correccion Error SP.

Diligencia Correccion Error Registros E/S

I Desde Plantilla i

—
Anexar Fichero

Documentos Anexar fichero grande
Escanear Documento

Acciones sobre documentos

Mo existen datos que mostrar.

Listado

1 registro encontrado

Error

ar

Error

Figura 59.-Diligencia de correccion de errores — Documentos.

El funcionamiento de la Remision a otras entidades es muy sencillo, es un tramite que se
crea para poder afadir a los expedientes de Sesidns plenarias y Xuntas de goberno los
justificantes que se reciben después de enviar a la Xunta y a la subdelegacion de
Gobierno las Actas de las sesiones. Para ellos podemos anexar los justificantes o
escanearlos.

El expediente de Xestion de Comisién Informativa finalizaré avanzando a Fase de
Archivo.

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

Tipo Sesion

Convocatoria

Fecha Celebracion

Hora Celebracion

Lugar Celebracion

Decreto Convocatoria

Numero de Sesion

Estado Acta

Fecha Estado

Numero Sesién Aprobacién

Motivo No Convocatoria

<ispactag rule='PropertySubstituteRule' entity="CONC_SESION_PLENARIA'
property="TIPO_SESION' codetable="CONC_VLDTBL_TIPO_SESION'
code='VALOR' value='SUSTITUTO' />

<ispactag rule='PropertySubstituteRule' entity="CONC_SESION_PLENARIA'
property="CONVOCATORIA' codetable='CONC_VLDTBL_NUM_ORDINAL'
code='VALOR' value='SUSTITUTO' />

<ispactag entity="CONC_SESION_PLENARIA'
property='"FECHA_CELEBRACION' dateformat='dd-MM-yyyy'/>

<ispactag entity="CONC_SESION_PLENARIA'
property='"FECHA_CELEBRACION' dateformat='completa' locale='gl'/>

<ispactag entity="CONC_SESION_PLENARIA'
property="HORA_CELEBRACION'/>

<ispactag entity="CONC_SESION_PLENARIA'
property='"LUGAR_CELEBRACION'/>

<ispactag entity="CONC_SESION_PLENARIA'
property="NUM_CONVOCATORIA'/>

<ispactag entity="CONC_SESION_PLENARIA' property="NUM_SESION'/>
<ispactag rule='PropertySubstituteRule' entity="CONC_SESION_PLENARIA'
property="ESTADO_ACTA' codetable='CONC_VLDTBL_ESTADO_SESION'
code='VALOR' value='SUSTITUTO' />

<ispactag entity="CONC_SESION_PLENARIA' property='"FECHA_ESTADO'
dateformat='dd-MM-yyyy'/>

<ispactag entity="CONC_SESION_PLENARIA' property='FECHA_ESTADO'
dateformat='completa' locale='gl'/>

<ispactag entity="CONC_SESION_PLENARIA'
property="NUM_SESION_APROBACION'/>

<ispactag entity="CONC_SESION_PLENARIA'
property="MOTIVO_NO_CONVOCATORIA'/>
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Motivo Prioridad

Asunto

Parte Expositiva

Acuerdo Propuesto

Implica gasto

Importe gasto

Aprobacién

Fecha aprobacion
Orden

Exposicion
Propuesta-Dictamen
Notas de Sesion

Debate

Acuerdos

Votos SI

Votos NO

Abstenciones

Resultado Votacion

Estado Propuesta

Numero Acuerdo
Observaciones

Prospera Enmienda

Enmienda

Votos SI URG

PLA ;
/Aﬁﬁ OEamaCiOll
DERUT pCIONDRC
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Tag

<ispactag rule='PropertyReg' entity="CONC_PROPUESTA'
property='MOTIVO_PRIORIDAD' mainentity='"CONC_PROPUESTA_SESION'
bindfield='ID_PROPUESTA'>

<ispactag rule='PropertyReg' entity="CONC_PROPUESTA' property='TITULO'
mainentity="CONC_PROPUESTA_SESION' bindfield='ID_PROPUESTA'>
<ispactag rule='PropertyReg' entity="CONC_PROPUESTA'
property='PARTE_EXPOSITIVA' mainentity="CONC_PROPUESTA_SESION'
bindfield='ID_PROPUESTA">

<ispactag rule='PropertyReg' entity="CONC_PROPUESTA'
property='"ACUERDO_PROPUESTO'
mainentity='"CONC_PROPUESTA_SESION' bindfield='|D_PROPUESTA'>
<ispactag rule='PropertyReg' entity="CONC_PROPUESTA' property='GASTO'
mainentity="CONC_PROPUESTA_SESION' bindfield='ID_PROPUESTA'>
<ispactag rule='PropertyReg' entity="CONC_PROPUESTA'
property='IMPORTE_GASTO' mainentity="CONC_PROPUESTA_SESION'
bindfield='ID_PROPUESTA'>

<ispactag rule='PropertyReg' entity="CONC_PROPUESTA'
property='"APROBACION' mainentity="CONC_PROPUESTA_SESION'
bindfield='ID_PROPUESTA'>

<ispactag rule='PropertyReg' entity="CONC_PROPUESTA'
property='"FECHA_APROBACION' dateformat='dd-MM-yyyy"'
mainentity="CONC_PROPUESTA_SESION' bindfield='ID_PROPUESTA'>

<ispactag entity='"CONC_PROPUESTA_SESION' property='ORDEN'/>
<ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION' property='EXPOSICION'/>
<ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION' property='DICTAMEN'/>
<ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION' property="NOTAS'/>
<ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION' property='DEBATE'/>

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION' property='ACUERDOS'/>
<ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION' property="NUM_VOTOS_SI'/
>

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION'
property="NUM_VOTOS_NO'/>

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION' property='ABSTENCIONES'/>
<ispactag rule='PropertySubstituteRule'
entity="CONC_PROPUESTA_SESION' property='"RESULTADO'
codetable='CONC_VLDTBL_RES_VOTACION' code='VALOR'
value='SUSTITUTO' />

<ispactag rule='PropertySubstituteRule'
entity="CONC_PROPUESTA_SESION' property='"ESTADO'
codetable='CONC_VLDTBL_ESTADO_PROPUESTA' code='VALOR'
value='SUSTITUTO' />

<ispactag entity='"CONC_PROPUESTA_SESION' property="NUM_ACUERDOQ'/
>

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION' property="OBSERVACIONES'/
>

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION'
property='"PROSPERA_ENMIENDA'/>

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION' property='"ENMIENDA'/>
<ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION'
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property="NUM_VOTOS_SI_URG'/>
<ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION'
Votos NO URG property='"NUM_VOTOS_NO_URG'/>
Abstenciones URG <ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION' property='ABSTENCIONES'/>
<ispactag rule='PropertySubstituteRule'
L. entity="CONC_PROPUESTA_SESION' property='"RESULTADO_URG'
Resultado Votacion URG codetable='CONC_VLDTBL_RES_VOTACION' code="VALOR'
value='SUSTITUTO' />
Tag
<ispactag rule='ListadoMultiplesRegistros'
Ruegos entity="CONC_RUEGOS_PREGUNTAS' properties='"ASUNTO;DESTINO;TEXTO'
registryseparator="\n' fieldseparator="\t' />
Tag
<ispactag rule='ListadoMultiplesRegistros' entity="CONC_MOCION'

properties='MOCION;ACUERDOS;NUM_VOTOS_SI

;NUM_VOTOS_NO;ABSTE

NCIONES;RESULTADO' registryseparator="\n' fieldseparator="\n' />

Mociones sin documentos ni votaciones:
Mocion <ispactag rule='GetMocionesActaSesion’
votaciones='no' />

Mociones con documentos y votaciones:

insertar-documentos='no'

<ispactag rule='GetMocionesActaSesion' insertar-documentos="si' />

El tag GetOrdenDelDia genera el indice del orden del dia para las
las Juntas de Gobierno. Incluye la clasificacion de las propuestas
ordenados siguiendo la agrupacion:

Propuestas ordinarias.

Propuestas de tipo Proposicion.
Propuestas fuera del orden del dia.
Propuestas de tipo Mocidn.

ALWNBR

Sesiones Plenarias y
. Los contenidos irdn
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Dentro de cada uno de estos grupos se mostraran agrupadas segun la clasificacién de las
mismas. Se deberia hacer cuadrar la clasificacion de la propuesta con el tipo de la
propuesta para que no aparezcan repetidas. Ejemplo:

En el caso de tener una propuesta ordinaria de clasificaciéon “Urbanismo” y una Mocién
con la misma clasificacion “Urbanismo” se repetiria en la ordenacidn.

Urbanismo

1. Titulo da primeira proposta.

2. Titulo da segunda proposta.
Outros temas

3. Titulo da terceira proposta.
Clasificacion de Proposicions

4. Titulo da primeira proposicion

5. Titulo da segunda proposicion.

6. Titulo da terceira proposicion.
Clasificacion de Urxentes

7. Titulo da primeira urxente.

8. Titulo da seqgunda urxente.
Clasificacion de Mocidns

1. Titulo da primeira mocion.

2. Titulo da sequnda mocidn.
Urbanismo

3. Titulo da primeira mocidn.

4. Titulo da sequnda mocion.

Puede recibir los siguientes parametros:
e inicio: indica en qué numero comenzara a contar el listado de propuestas.
El valor por defecto es el 2.
o locale: indica en qué idioma se va a mostrar el Ultimo apartado que se incluird
después de todas las propuestas (ruegos y preguntas). El valor por defecto es ‘gl’,
aceptando Unicamente otro valor ‘es’.

Ejemplos de utilizacion:

e INICIOEN1YEN GALLEGO:
<ispactag rule='GetOrdenDelDia' inicio='1' />

e |[NICIOEN 2Y EN CASTELLANO:
<ispactag rule='GetOrdenDelDia' locale="es' />
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El tag GetPropuestasActaSesionAdvanced incluye los datos de las propuestas elevadas a
la sesion en el acta. Las muestra ordenadas siguiendo la agrupacién:

Propuestas ordinarias.

Propuestas de tipo Proposicion.
Propuestas fuera del orden del dia.
Propuestas de tipo Mocion.

AWNR

Puede recibir los siguientes parametros:
e insertar-documentos: con valor ‘si’ por defecto. Incorpora el contenido de los
siguientes documentos:
€ dictamen (si esta presente).
€ propuesta (si no esta presente el dictamen).
€ enmienda (si esta presente). Si no esta presente, incorpora el contenido
del campo Enmienda (si tiene valor).
acuerdo: con valor ‘si’ por defecto. Incorpora el valor del campo Acuerdo.
debate: con valor ‘si’ por defecto. Incorpora el valor del campo Debate.
votaciones: con valor ‘si’ por defecto. Incorpora las votaciones.
estado: con valor ‘si’ por defecto. Incorpora el estado.
observaciones: con valor ‘si’ por defecto. Incorpora el valor del campo
Observaciones.
e detalle-votos: con valor ‘no’ por defecto. Incorpora el desglose de votos por
partido politico para las votaciones.

NOTA: se incluye el contenido de los documentos siempre y cuando los mismos estén en
formato .doc o en formato .odt. En cualquier otro formato (.docx, .pdf) no se incluira
(.docx se vuelca en blanco) y puede que se produzca un error en la generacion del acta.

Ejemplos de utilizacion:

e PROPUESTAS SIN DOCUMENTOS Y CON ALGUNOS CAMPOS:
<ispactag rule='GetPropuestasActaSesionAdvanced' insertar-documentos='no'
votaciones="si' acuerdo='no' debate='si' estado='si' detalle-votos="si' />

e PROPUESTAS CON TODOS LOS CAMPOS Y DOCUMENTOS:
<ispactag rule='GetPropuestasActaSesionAdvanced' detalle-votos='si' />

e PROPUESTAS CON TODOQOS LOS CAMPOS Y DOCUMENTOS (EQUIVALENTE):
<ispactag rule='GetPropuestasActaSesionAdvanced' insertar-documentos="si'
acuerdo='si' debate='si' votaciones='si' estado='si' observaciones='si' detalle-
votos='si' />
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El tag GetMocionesActaSesion debe utilizarse en las actas de Sesiones y de Juntas a
continuacidon del GetPropuestasActaSesionAdvanced. Incorpora al documento las
mociones que no se han incorporado como expedientes de propuestas, si no
directamente desde la entidad Mocién. Puede recibir los siguientes pardmetros:

e insertar-documentos (‘si’, ‘no’): con valor ‘si’ por defecto. Incorpora el contenido
del documento Mocidn correspondiente.

e votaciones (‘si’, ‘no’): con valor ‘si’ por defecto. Incorpora el resultado de las
votaciones (no el detalle, ya que en esta entidad no existe el desglose de las
votaciones por partido politico).

Ejemplos de utilizacion:

e MOCIONES SIN DOCUMENTOS NI VOTACIONES:
<ispactag rule='GetMocionesActaSesion' insertar-documentos='no'
votaciones='no' />

e MOCIONES CON DOCUMENTOS Y VOTACIONES:
<ispactag rule='GetMocionesActaSesion' insertar-documentos='"si' />

Hay una nueva regla para listar el detalle de las votaciones, ListadoVotosRule. Esta regla
puede listar el detalle de votos normal o el listado de votos calificados de urgencia (para
proposiciones, mociones y propuestas fuera del orden del dia).

Ejemplos de utilizacion:

e VOTOS:
<ispactag rule='ListadoVotosRule' entity="CONC_PROPUESTA_SESION' />

e VOTOS URGENTES:
<ispactag rule='ListadoVotosRule' entity="CONC_PROPUESTA_SESION'

TIPO='URG' />

Hay un nuevo tag para afiadir los dictdmenes y las enmiendas a los acuerdos. Si existe
documento dictamen se copia en el documento acuerdo, si no existe copia, el contenido
de la propuesta. Ademas copia las enmiendas, si existe el documento Enmienda, el
contenido del documento, en caso contrario el contenido del campo enmienda de la
entidad PROPUESTA/SESION.

Ejemplo de uso:
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<ispactag rule='GetDictamenEnmiendaAcuerdo' />

Hay dos nuevos tags para afiadir los acuerdos en las notificaciones y certificaciones que
se generan. Los dos tags copian el contenido del acuerdo en la notificacion/certificacion
de la propuesta correspondiente.

Ejemplo de uso notificacion:

<ispactag rule='GetAcuerdoNotificacion' />

Ejemplo de uso certificacidn:

<ispactag rule='GetAcuerdoCertificados' />

Hay un nuevo tag para obtener los recursos de las propuestas en las sesiones. Este tag se
utiliza en las notificaciones y certificaciones. Como pueden una propuesta puede tener
varios recursos, se debe afiadir el caracter separador (en el ejemplo un salto de linea).

<ispactag rule='GetRecursosPropuestaSesion' multivaluefieldseparator="\n'/>
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En el trdmite de Notificacién de Convocatoria del Pleno, en el momento en el que se
registran de salida las mismas se envia un correo electronico a los traslados del
expediente con el orden del dia de la convocatoria y las actas anteriores que se
encuentren en estado no aprobado.

En el trdmite de Convocatoria, cuando se importan las propuestas, si estas han sido
dictaminadas previamente en Comisidon Informativa se importa también el valor del
campo dictamen junto con el documento.

En el trdmite de acuerdos se dispone de un enlace para generarlos de forma automatica,
credandose un documento de acuerdo por cada una de las propuestas que forman parte
del expediente.

Cuando se cierra el tramite de Certificado de acuerdo o Certificado de urgencia se envian
dichos documentos a los traslados y tramitadores de las propuestas correspondientes.

En el trdmite de diligencia, por cada propuesta para la que se quiera generar la diligencia
hay que crear un tramite (seleccionando en el mismo la propuesta). Una vez guardado,
se pueden generar las diligencias automaticamente.

En el tramite de certificacion de acuerdo, se puede generar automaticamente el
documento para cada propuesta.

En el tramite de certificacién de urgencia, se puede generar automaticamente el
documento para cada propuesta.

El trdmite de notificacidon de acuerdo permite escoger una propuesta. Una vez escogida,
se puede generar de forma automatica las notificaciones de acuerdo correspondiente.
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El trdmite de notificacion de urgencia permite escoger una propuesta. Una vez escogida,
se puede generar de forma automatica las notificaciones de acuerdo correspondiente.

Cuando se avance a fase de archivo el expediente, se cerrardn automaticamente los
tramites abiertos en los expedientes de gestién de propuestas enlazados y se avanzara
de fase en los mismos.

pdgina 58 de 58



	1 OBJETIVO
	1.1. Normativa aplicable.
	1.2. Documentación a aportar.
	1.3. Elementos de Tramitación.

	2 DESCRIPCIÓN FUNCIONAL.
	3 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE TRAMITACIÓN.
	4 PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN de SESIONES PLENARIAS/JUNTAS DE GOBIERNO
	4.1. Datos específicos.
	4.1.1. Expediente
	4.1.2. Sesión
	4.1.3. Propuesta/Sesión
	4.1.4. Ruegos y Preguntas
	4.1.5. Moción
	4.1.6. Diligencia de corrección de error

	4.2. Estructura del procedimiento.

	5 PROCESO DE TRAMITACIÓN.
	5.1. Fase de Inicio
	Trámite Convocatoria Pleno
	Trámite Notificación Convocatoria
	Trámite Dilixencia non convocatoria
	5.2. Fase de Instrucción
	Trámite Asiste
	Trámite Dilixencia non celebración
	Trámite Primer Borrador Acta Sesión
	Trámite Enmienda.
	Trámite Mociones
	Mociones presentadas antes de la Convocatoria.
	Mociones presentadas tras la Convocatoria.

	Ruegos/Preguntas.
	Trámite Acordo
	Ausencias
	Trámite Borrador Completo Acta Sesión Plenaria (Acta Sesión Plenaria)
	Trámite Certificado de asistencia
	Trámite Acta Multimedia
	Trámite Notificación urxencia.
	Trámite Certicado urxencia.
	Trámite Traslado Acordo

	5.3. Fase de Terminación
	Trámite Certificado de Acordo
	Trámite Notificación de Acordo
	Trámite Certificado de asistencia.
	Trámite Dilixencia de aprobación.
	Trámite Dilixencia de corrección de erros.
	Trámite Remisión a otras entidades

	5.4. Fase de Archivo

	6 TAGS DE PLANTILLAS.
	6.1. Sesión
	6.2. Propuesta/Sesión
	6.3. Ruegos y Preguntas
	6.4. Moción
	6.5. Orden del día (Sesiones Plenarias y Juntas de Gobierno)
	Contenido de las propuestas-dictámenes en acta (Sesiones Plenarias y Juntas de Gobierno)
	Mociones en acta (Sesiones Plenarias y Juntas de Gobierno)
	Listado de detalle de votaciones
	Dictámenes y Enmiendas en Acuerdos
	Acuerdos en Notificaciones y Certificaciones
	Recursos en Sesiones

	7 AUTOMATIZACIONES.
	7.1.1. Envío de correos de actas anteriores
	7.1.2. Importación de dictamen de cada propuesta
	7.1.3. Generación automática de acuerdos
	7.1.4. Envío de los certificados de los acuerdos
	7.1.5. Generación automática de diligencias
	7.1.6. Generación automática de certificados de acuerdo
	7.1.7. Generación automática de certificados de urgencia
	7.1.8. Generación automática de notificación de acuerdo
	7.1.9. Generación automática de notificación de urgencia
	7.1.10. Cierre automático de expedientes de propuestas


