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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 el procedimiento de
Gestion de Propuestas. Este mddulo se ha implementado como desarrollo especifico
para la Diputacidon de A Corufia y para su implantacidon 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 ademds de su adaptacion para su
implantacién y uso en la propia Diputacion.

Inicialmente se muestra de forma detallada la tramitacién de Propuestas Ordinarias
para, finalmente, describir las caracteristicas especiales que tienen las Propuestas que
quedan fuera de esta clasificacién como son: Proposiciones, Propuestas de Fuera del
Orden del dia, Mociones, etc.

Esta ampliacién de funcionalidad ha sido desarrollada en el ambito del proyecto
Ampliacion de servicios e instalaciones sobre la Plataforma AL-SIGM de la Diputacién
de A Coruila y se ha llevado a cabo en la versién 3.0.1 de SIGM.

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 basada 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 Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

El procedimiento de Gestidn de Propuestas podrad iniciarse a instancia de parte, a partir
de una solicitud recibida desde Registro. Estas propuestas iniciadas desde registro
suelen ser “Mociones” no incluida en el orden del dia de la Sesién.

Generalmente en este tipo de Propuestas la documentacién a aportar en registro es el
propio documento de la Mocién.



El inicio del expediente de Gestidon de Propuestas tras una solicitud en registro podra
llevarse a cabo de diferentes formas:

e Incorporando los datos del registro en el campo N2 registro de la entidad

expediente.

e Através de la distribucién de registro.

Elemento Descripcion Valor
Grupo de permisos de | El grupo de tramitacion sobre el que se | PCD GESTION
tramitacion asignaran permisos de tramitacion para | PROPUESTAS
estos expedientes
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
Cdédigo de Procedimiento Cddigo que identifica el procedimiento en | G006
el Catalogo
Tramitacién 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 o a

Instancia de parte

Efecto del Silencio

Administrativo

Recursos

Plazo de Resolucion
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2 DESCRIPCION FUNCIONAL.

El mddulo de Actas permite la tramitacion electrénica completa vinculada a la
celebracién de las Sesiones de los Organos Colegiados. El flujo de tramitacidn incluye los
procedimientos denominados:

Gestion de Propuestas.

Gestion de Integrantes.

Gestién de Comisiones Informativas.
Gestion de Sesiones Plenarias.

Gestién de Juntas de Gobierno.

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

Libro de Actas Juntas de Gobierno.

La interrelacion entre los expedientes generados en base a estos procedimientos es la
que se describe en la figura a continuacién y que pasaremos a describir de forma
detallada en el presente documento.

/Gestién de Sesiones\ /Gestién de Libros\

Gestidn de Libro de Actas

Comisiones Comisiones
Informativas Informativas

Gestién de Propuestas

Gestion de Libro de Actas
Sesiones Plenarias Sesiones Plenarias

Gestién de Integrantes

Gestion de N 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.
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Gestion de Libros.

La composicién 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 Gestion de Sesiones.

Procedimientos auxiliares.

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

Asi mismo, en el expediente de Gestion 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, seran asistentes a las Sesiones de los Organos
Colegiados. En este expediente se incorporaran tanto los participantes politicos
como funcionarios.

La puesta en marcha de este Mdédulo conlleva importantes implicaciones dado que,
debido a los automatismos implementados, toda la tramitacién vinculada a esta gestiéon
debera 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
ndmero de acta.

Se definen, ademas, roles, a los que se hara referencia en este manual (a continuacion,
se exponen algunos ejemplos):

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

e Traslado de propuestas: usuario al que la aplicacién deberd remitir
automaticamente el certificado del acuerdo.

e Notificado de Propuestas: usuario al que se debe notificar el acuerdo adoptado
en la sesién sobre esa propuesta.

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

e Secretario/a de Junta de Gobierno o Sesidn Plenaria: tramita la gestion integra
de los expedientes de Juntas de Gobierno y/o Sesiones Plenarias, desde la
composicion del orden del dia hasta los certificados de asistencia.

e Firmante



La Gestién de Organos Colegiados haciendo uso de la herramienta SIGM incluye, como
se ha mostrado en el apartado anterior, el inicio y tramitacién de diferentes expedientes
relacionados entre si.

A continuacion se describe un flujo completo de tramitacién que se complementara con
la informacién de los procedimientos y su detalle de tramites y entidades en apartados
siguientes. Notese que se hace diferenciacion entre las propuestas dictaminadas o no en
las Comisiones Informativas y que se elevan a Sesién Plenaria y aquellas que van
Unicamente a Xunta de Gobierno Local.

/ Gestian de \

Sesién Plenaria Gestian de
( Inicio expedients | Comisién Informativa
Gestion Sesion Plenaria
- 1 — ~ B Inicio expedients
( Datas Sesion | Gestidn de Gestion Comision Informativa
O\ ’m Integrantes
Importacion Integrantes N .
o A | Pai, i Inicio expediente i
l Alta otros Participantes A e /“-‘! €10 &xp Datos Sesion
\ T J Gestion de Integrantes Lo
= I - | S . Impa aciin Integrantes |
Convecatoria Sesidn 1\ —3 o Paliticos/funcionarios ’E‘l Importacion Integrantes
fwinculalaspropuestas ordinarias AltaParticipantes / Alta otros Participantes
T \ (generar documentacin
. . e
(. Netificacién corvocataria ] \ 3 - ~
Ve W f Convocatoria Sesion
Celebracion Sesion BT Gestion Participantes & fwinculalas propusstas ordinarias
- 7 o B Altas/Bajas/Madificacionss &
Asiste V2% {generar docume tacisni 5
B & = N
[ (Asistencia- Gastidn sustitutos) J \E %-}; X g/ Notificacion comvocataria
%, R /
. . ! 'go-?é = gf‘-
\l Diligenciano celsbracion J} '-”fq“’%'__ &/ H e
~ T = R B & A
- L \ S ¥ Gestian de / &/ Asist
Primer Borrador ActaS.P. o Propuestas S siste
{uincula propusstas Fuera O rden dal dis) % o-z:}bé‘ s/ (Asistencia- GestiGn sustitutas]
i ‘ Inicio expediente ‘ / Q(DQS,O‘,/
( Ciatos PropuestafSesicn Gesticn de Propuestas ;h,’ \ Diligenciano celebracion
({Debate, acuerdo, votos porpropuesta) L .
Datos Rueges [Preguntas 1 yd
‘ Datos Propuesta / / ;
=7 (genarar documetacidn /s Primer Acta C..
[ Enmizndas [Tociones J 7 {vinculapropussta Fusra Orden dial
{durante 3 calzbracidn] \ , /
L Elevar aSesion /] b .
atos PropuestafSesion
Borrador completo Acta S.F. J T 3 " . 0
[ 2 {delegarSacratarioSesidn) I e ———
— = Diatos Ruegos fPreguntas
[ Motificacion Certificado Urgencia J S A —
T ‘ Dictam en propuesta ‘ Documento Dictamen
Atuesrds L | Dictamen de las propusstas
I {envio mail atram}adur—pmpuena} J
I Netificacion Certificado Acuerdo J AcaCl
L
[ Certificado de asistencia J = . :
- Certificado de asistencia
[ Diligencia dz aprobacidn I

T
\I Diligencia de correccidn de errares y

_—

Figura 2.- Proceso completo de tramitacion Comision Informativa y Sesion Plenaria.
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Figura 3.- Proceso completo de tramitacién Junta de Gobierno Local.
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El procedimiento Gestién de Propuestas tiene por objeto gestionar los Asuntos
(Propuestas) que se elevaran a las diferentes sesiones de los Organos Colegiados
(Sesiones Plenarias, Juntas de Gobierno y Comisiones Informativas).

Durante la tramitacion 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 informacion que podra ser utilizada tanto para la generacion de
documentos como para la realizacion 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. Sera conveniente incluir el titulo de la propuesta. Una vez
guardado este valor, se copiara su contenido en el campo Asunto de la entidad
Propuesta

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

En caso de que la propuesta se inicie a partir de un registro de entrada, estos datos
podran incluirse en la entidad expediente.

Se podra iniciar un expediente de propuesta a partir de un registro de entrada
(tipicamente Mociones), bien presencial o bien desde la Sede Electrénica. Pueden
ocurrir los siguientes casos:

¢ Inicio del expediente de propuesta manual: se incluird el campo N2 de
Registro en el espacio habilitado para ello, lo que importara el resto de la
informacidn del registro al expediente.

¢ Inicio del expediente de propuesta a partir de la distribucion de registro:
se automatizara el inicio de expediente de propuesta y la importacion de
datos y documentos al expediente

¢ Inicio del expediente de propuesta a partir de un registro telematico

Para poner en marcha estos dos ultimos casos, debera ponerse en contacto
con el servicio de soporte.




Participantes Propuesta Registros E/S

Datos del Expediente

vy Favorito 9 Ayuda Guardar
N? Expediente Fecha Apertura Fecha Inicio Plazo
2018/G006/000053 27/02/2018 ]
Asunto

Asunto de la propuesta

N® de Registro Fecha de Registro

Figura 4.- Entidad Expediente de “Xestion de Propostas”

Se recomienda estandarizar los formatos de escritura para todos los asuntos, teniendo
en cuenta aspectos como el uso de mayusculas, etc.

En esta entidad se recogen los datos necesarios para identificar la propuesta en cada
una de las Sesiones a las que se eleve.

Se deberd de tener especial cuidado con ciertos campos, ya que, de no ser asi, no se
garantiza el correcto funcionamiento del médulo.




Expediente Participantes Registros E/S

Propuesta

Asunto

¥estion de Propostas

Clasificacion Propuesta

Organo Competente Orlgen

Figura 5.- Entidad Propuesta de “Xestion de Propostas”

Titulo: el contenido de este campo se informa, automaticamente, con el
mismo contenido que el campo “Asunto” de la Entidad Expediente.

Este campo Asunto no debe estar vacio ni contener saltos de linea (intros/
enters).

Puede ocurrir que el Titulo de la Propuesta no quepa en el campo “Asunto”
de la entidad Expediente. En estos casos, se incluira el Titulo principal de la
Propuesta en el campo “Asunto” de la entidad Expediente y se completara
el resto del contenido en el campo “Titulo” de la entidad Propuesta.

Un ejemplo de este caso son las propuestas de tipo “Dacién de contas”. Se
describira en el campo Titulo de la entidad Propuesta cada uno de los
puntos de lo que se “da cuenta”.

Clasificacion Propuesta: la clasificacidon que se le otorga a la misma. Se debe
elegir, a través de la “lupa” la Comisién Informativa a la que se va a enviar
esta Propuesta, o el tipo de asunto de la misma.
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Elegir sustituto % Cancelar
Buscar valores por sustituto
Operador  Contiene v | Texto
15 registros encontrados
Orden $Valor #Sustituto +
1 00 Asuntos de Urxencia
2 01 Outros asuntos
3 02 Mocion
4 03 Comisidn de Economia, Facenda, Especial de Contas, Persoal & Réxime Interior
5 04 Comision de Benestar Social, Educacion e Politicas de |gualdade de Xénero
4 05 Comision de Promocion Econdmica e Emprego
Fi 08 Comision de Cooperacion. Plans Provinciais Xerais, Asistencia a Municipios, Turismo e Patrimonio Histérico-Artistico
8 07 Comisidn de Cultura e Normalizacién Linghistica
9 08 Comision de Deporte e Mocidade
10 09 Comisidn de Contratacion, Patrimonio e Equipamento
11 10 Comisidn de Infraestructuras Viarias, Vias e Obras Provinciais e Medio Ambiente
12 11 Actas
13 12 Asesoria Xuridica
14 13 Asistencia Técnica Urbanistica
15 14 Recursos Humanos

15 registros encontrados

Figura 6.- Clasificacion de la Propuesta

La clasificacién de la propuesta permitird ordenar las propuestas, segun
esta clasificacién, en la correspondiente Acta.

Cuando una propuesta se eleva a Comision Informativa, deberd clasificarse
como tal, asignandose a la Comisidn Informativa a la que se elevara.

Ademas de los tipos de Comisién Informativa, podran existir otras
categorias, dependiendo de la parametrizacidon que se haya realizado para
cada Administracidn. Estas otras categorias se utilizardn para propuestas
que no se eleven a Comisidon Informativa. Estas categorias se
corresponderan con las clasificaciones de asuntos en las Actas de Juntas
de Gobierno y Sesiones Plenarias.

Una vez guardado, se pueden incluir a mayores otros campos con informacion
complementaria informativa, como la prioridad, el origen (departamento que origina la
propuesta), etc.



Organo Competents Origzn
Prioridad Comisidn Informativa

Motlve Prioridad
Extracto

Parte Expositiva
Acuerdo Propuesto

Implica Gasta mporte gasto

Figura 7.- Entidad Propuesta

Organo Competente: 6rgano al que, en primera instancia se propone elevar la
Propuesta

Origen: Departamento que origina la propuesta
Prioridad y Motivo de Prioridad

Extracto: Contenido del documento informe propuesta, que se podra utilizar para
generar el correspondiente documento desde plantilla. Se recogera el contenido, en
formato texto, del documento “Informe — Proposta” que se elevara a la Comision.
Estos campos tienen longitud ilimitada.

Implica Gasto e Importe Gasto: informacidén econdmica de la propuesta.

Estos datos, incluidos en estos campos, se utilizaran, posteriormente, para la generacion
de documentos como Dictamenes, Actas, etc.

A cada una de las propuestas pueden asigndrseles participantes con diferentes roles.
Estos roles son:

Traslados: personal del Concello al que TEDeC avisara, mediante un correo
electronico, en determinados momentos de la tramitacion (cuando se cierre



el tramite de certificacion de urgencia o certificacion de acuerdo), sobre
ciertos aspectos, como acuerdos tomados, etc.

Notificados: Personas fisicas o juridicas a las que se le notificardn los
acuerdos que se tomen, en su momento, en relacién a esta Propuesta o
Asunto.

Para incluir estos roles o terceros en la propuesta, se debe de acceder a la pestaia
“Participantes” y dar de alta estos terceros, realizando una busqueda previa por DNI/CIF
o por ldentidad (Nombre y Apellidos o Razén Social)

Expediente pantes Propuesta Registros E/S

Participantes

Nuevo Guardar Eliminar

= \elidado © NoValidado & Consultar REA

WIF/CIF Mombre
123453478Z m EREWREW EWREW EWREWR

Representa a

MNIF/CIF Mombre

DIRECCION NOTIFICACION
= \erificada © Libre

Figura8.- Participantes en Xestion de Propostas

El rol de cada uno de los terceros que se den de alta en el expediente de propuesta se
indica en el campo “Relacién”, realizando la busqueda de relaciones correspondiente:

DIRECCION HOTIFICACION

® Verificaaa © Libre

Tipo Direccidn Motificacidn Relacidn
Postal m I NOTIFICADD m
Direccidn Telemitics E-Mall

Figura 9.- Relacion del Participante en Xestion de Propostas

Es posible dar TRASLADO a un tercero que sea un departamento del Concello, no siendo
necesario dar de alta una persona fisica. Para ello, se marcara la opciéon “No validado”,
lo que permitira escribir el nombre del departamento en el campo “Nombre”.



Participantes

NIF/CIF Mombre

Figural0.- Participante Departamento en Xestion de Propostas
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A continuacion debera rellenarse el campo “E-mail” disponible en “Otros datos” con
esta informacion:

DIRECCION MOTIFICACION

Verificada Libre

Tipo Direcelén Motificacidn Relacidn
Direccidn Telematica E-Mall

ntervenclon@concelle.gal

Figura 11.- E-mail del Participante en Xestion de Propostas

El alta y baja de varios terceros en esta entidad se gestiona a través de los enlaces
“Nuevo”, “Guardar” y “Eliminar”. Todos los terceros dados de alta se mostraran, en
forma de Lista, en la parte inferior de la pantalla.

Participantes

Figura 12.-Gestion de Participantes en Xestion de Propostas

LISTADO DE PARTICIPANTES

2 registroc encontraccs

Mombre 2 N°Documento 2 Direccion Postal 2 Relacion 2 Representaa 2
i INTERVENCION TRASLADOD
a MARIA TAJES LESTOM TII2TIITH ROSALIA DECASTRO NOTIFICADO

2 registros encontracos

Exportar s:

Figura 13.-Listado de Participantes en Xestion de Propostas



Se recomienda la utilizacion de terceros Validados.

A continuacién, se procede a dar de alta la documentacion que formard parte del
Expediente de Propuesta, que se elevara, posteriormente a la Comision Informativa,
Junta de Gobierno Local o Sesién Plenaria correspondiente.

En esta entidad se recogen los datos del posible registro de entrada que provoque el
inicio de un expediente de propuesta.

Las Mociones fuera de orden del dia suelen presentarse a través de registro de
entrada, bien presencial o bien desde la Sede Electrénica.

En esta entidad podrdn recogerse los datos del registro de entrada que provoquen el
inicio del expediente.

Registros E/S
Tipo de Registro Mimerode Reglstro Fecna de Registro
(-] (] g
Azunto
s
Interesado Do origen al expediente

Figura 14.- Entidad Registro E/S

La tramitacidn de este tipo de expedientes consta de las siguientes fases secuenciales:

Fase de Instruccién

Fase de Archivo

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



ﬂ}XEEti-furl de Propostas

El"'% Fase Instruccicn

El'j. Contido da proposta

_‘I'_I.| Contido de Intervencian

_'I'_I.| Informe-Proposta

[ Informe técnico
[
=) Ditame da proposta

_'I'_I.| Ditame da proposta

El'j. Expediente Electrénico
_'I'_|.| Expediente electrdnico

E*{ Fase Archivo

El'j!. Arguive do expediente

_'I].| Arquive do expedients

E‘-j. Expediente Electrénico

[ Expediente electrdnico

[ Documentacién complement...

Figura 15.- Fases del procedimiento “Xestion de Propostas”
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Para cada propuesta que desee incluirse como tema a tratar en alguna de las Sesiones se
dard de alta un nuevo expediente el tipo Gestidon de Propuestas.

Este procedimiento da vida en el sistema a cada uno de los temas que se van a tratar
tanto en Comisiones Informativas, como en Sesiones Plenarias o Juntas de Gobierno
Local.

Se tratan, a continuacién, dos casos bien diferenciados: las propuestas “Ordinarias” y el
resto de propuestas.

Es necesario iniciar un expediente de Sesién de Comisidn Informativa o Sesién Plenaria
o Junta de Gobierno Local, previamente a la elevacion de las propuestas a dicha sesién.
En ese expediente que se indicard, en el campo Asunto de la pestafia Expediente, la
sesidn a realizar. La fecha y hora de celebracion, lugar y el tipo de Comisién (Ordinaria,
Extraordinaria, Extraordinaria Urgente) se debe cubrir en la pestafia Sesion.

Se trata inicialmente el caso de las propuestas Ordinarias.

Las propuestas se clasifican como:

Ordinarias.
Proposiciones.
Mociones.

Fuera del Orden del dia.

En el cuadro resumen que se muestra a continuacidn se detallan las diferencias entre
estos tipos de propuestas. Se incluyen ademas en esta clasificacion los dictdmenes y
enmiendas aunque en TEDeC tienen un tratamiento diferente al del resto de propuestas
que sera descrito mas adelante.

ORDEN
FORMA DE MOMENTO DE DEL VOTACIONE CONTENIDO
PROPUESTA CONTENIDO PRESENTACION PRESENTACION DIA DICTAMINADA S VOTACION
Previo Acuerdo sobre
ORDINARIA Genérico Escrito Convocatoria Si No 1 votacién propuesta
FUERA DEL Urgencia 'y
ORDEN DEL Acuerdo sobre
DiA Genérico Escrito Tras Convocatoria | No No 2 votaciones | propuesta
Expedientes
previamente Previo Acuerdo sobre
DICTAMEN instruidos Escrito Convocatoria Si Si 1 votacién Dictamen
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Ratificacion
inclusién Orden
del Dia y Acuerdo
Previo sobre
PROPOSICION | Genérico Escrito Convocatoria Si No 2 votaciones | Proposicion
MOCION
(ANTES
CONVOCATOR Previo Acuerdo sobre
1A) Genérico Escrito Convocatoria Si No 1 votacion Mocidén
Tras
MOCION Convocatoria. Ratificacion
(TRAS Durante la urgencia y
CONVOCATOR celebracion de la Acuerdo sobre
1A) Genérico Escrito / Orales Sesion No No 2 votaciones | Mocidn
Antes de la
deliberacién del
asunto (puede ser
Relativo a un antes de la Enmienday
Dictamen o celebracion del Acuerdo sobre
Proposicion Pleno pero nunca Dictamen o
incluido en el cuando se haya Enmienda, en
Orden del Dia iniciado la funcién de la
ENMIENDA de la Sesion Escrito deliberacion) No No 2 votaciones | votacion anterior

A continuacion se detalla la tramitacion para cada uno de los tipos de propuestas
especificados.

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

O

IMICIAR EXFEMENTE

El resultado de esta accion nos muestra en pantalla el Expediente de propuesta ya
iniciado.

En la fase inicial, se incorpora la informacién basica de la Entidad Expediente, Entidad
Propuesta y Participantes, teniendo en cuenta si la propuesta se ha iniciado a partir de
un registro de entrada.

A continuacion, se procede a dar de alta la documentaciéon que formard parte del
Expediente de Propuesta, que se elevara, posteriormente a la Comisidén Informativa,
Junta de Gobierno Local o Sesidon Plenaria correspondiente.

“«

Se iniciard el trdmite “Contido da Proposta”, a través de la opcién “ Nuevo Tramite”
situada en la parte de Acciones del expediente. Este tramite va a contener todos
aquellos documentos que forman parte de la propuesta que se elevaran a sesion. En
concreto contendrd documentos como “Informe-propuesta” (que realmente es la
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propuesta que se tratara en la sesion), informe técnico, contenido de intervencién o
documentacidon complementaria.

. MNuevo Trémite
W Acciones

NL avo :I.E'I.l.li:E 4regiszros encomtrados.

Mombre del trémite & Ooligatorio

Creado Dependede
Avanzar Fase ™ Contido da proposts No si
M Elever a Sesion No Si
™ Ditame da proposta No Si
™ Expediente Electrénico No No

4 regiswros encantredas

Figura 16.-Tramite Contido da Proposta

Tras pinchar en el tramite “Contido da Proposta”, TEDeC sitla al usuario en el contexto
del tramite, que va a permitir incorporar al expediente los diferentes documentos, a
través del enlace “Acciones sobre documentos”, generar los documentos “Desde

Plantilla”, “Anexar Fichero” o “Anexar fichero grande”. El documento debe ser en
formato editable (.doc u .odt).

Tramite/Documento

Iniciado: 12/03/2018 12.17-43

Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
Departame Diezde Plantlla Preparar firma Eni blogue
ZPRUEBH Firmar Ahars Agrupsdo
| Clreulte de firma Generar Jusilficante Registro
Observacia R Zalla - S . .
1 Escanear Documento Sellar Documentos Motificaciones
Generer Documentos en Blogue Generar Justificante Sotlficar documentos
Borrar documenta Consultar medios preferentes
Anular documento )
Descargar Documentos Publicar
Justificantes Puidicar Documentos
Fecna Inicig . .
| Justiicantes coma un unico POF Retirar publicacion

Descarger Documentos

Dozurnento Unico en POF

Figura 17.- Anexado de Contenido de Propuesta

A través de este enlace se podran incorporar al expediente los siguientes documentos:



Informe — Propuesta: Informe que recoge la propuesta que se elevara a la
sesion deseada. Se genera el tipo de documento. Se genera desde plantilla o
se anexa un archivo editable desde la opcion anexar fichero.

Contenido de Intervencién: Informe emitido por el departamento de
intervencidén que acompafia al Informe — Propuesta.

Documentaciéon complementaria: se podra incorporar otros informes
complementarios (memorias, informes, extractos,...).

Informe técnico: Informe emitido por el técnico (interno o externo) que
acompafia a la propuesta.

Seleccion del Tipo de Documento m

Contigo ge Intervencidn
Documentacion complementaria (ENTRADA)
Informe técnico (NINGUNO)

Informe-Proposts

Figura 18.- Tipos de Documentos de Contido de Proposta

La incorporacion de estos documentos al tramite se lleva a cabo de forma similar al
anexado de un documento a un correo electrdnico.

El resultado final, se muestra en el propio contexto del tramite.

Documentos adjuntos

Estado . Estado = Tipo - N - Fecha -
Diocumento 2 Descripcidn = Firma ~ MWNotificacién © Reglstro - Registro™ Destine2  Aprobacion™  Publicado s
it Informe- @ Proposta elcaldlz Sinfirme NINGUNO
Proposta emerxencla
Benedicta...

Figura 19.- Contenido del tramite Contido da Proposta

En este punto, se deberd elegir la forma de trabajo por la que opta la administracién
entre las que permite el mddulo: generar el informe-propuesta desde plantilla,
haciendo uso de los contenidos incluidos en las entidades (expediente y propuesta), o
hacerlo anexando el fichero (recomendable formato .doc).

Las automatizaciones disefiadas para el médulo de Gestion de Organos Colegiados
permitiran “capturar” el contenido completo del documento Informe-Propuesta
generado y hacer uso de él para la composicién de otros documentos como Actas,




Dictamenes, Acuerdos, Notificaciones, Certificados, etc.

La forma de trabajo elegida deberd comunicarse al equipo de implantacién para que
lleve a cabo la configuracidn correcta del mdédulo.

En general, el Informe — Propuesta debera enviarse al circuito de firma de Alcaldia o
Concejalia delegada.

Dependiendo de la forma de trabajo elegida, puede ser necesario delegar el tramite
Contido da Proposta en el Secretario para su revisidn, previo envio a la firma de
Alcaldia.

Tras esta incorporacién de documentos se debe finalizar el tramite eligiendo la opcién
“Terminar Tramite” que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

A continuacion debera generar un tramite denominado “Elevar a sesion”, para lo que se
deberad elegir el enlace “Nuevo Tramite” disponible en la parte izquierda de la pantalla y
seleccionar el trdmite homonimo. Dicho tramite es obligatorio.

Es en este tramite donde se indica a qué tipo Organo Colegiado se quiere elevar la
propuesta.

Previamente se le indica el tipo de propuesta de entre los valores que se dispone:
ordinaria, fuera del orden del dia, proposicién y mocion. El valor de este campo es
importante ya que dependiendo del mismo el tratamiento que se le dé a la propuesta
por parte del sistema serd diferente. En este caso, por defecto, se muestra el valor
“Ordinaria”.

A continuacién, se debe elegir: Comision Informativa, Xunta de Goberno o Sesion
Plenaria.de pinchar en el botéon “Guardar”:




Tramite: eievar 2 sesion

Observaciones

Tipode Propuesta
Ordinaria

Comisién Informativa
Elevar a Sesidn

Asurnto

Figura 20.- Elevar Propuesta

Tipo

N° Expediente

/et
R
navuuc\“ i
v,
Iniciado: 16/05/2018 14:56:12

Se podra incluir alguna anotacién identificativa en el campo “Observaciones” del

tramite.

Tras haber escogido el Tipo de Organo al que se quiere elevar la propuesta y pulsado el
botén “Guardar”, se habilitard el enlace de “Elevar a Sesion” que muestra un
desplegable con los expedientes de sesiones, de dicho tipo, a los que se puede elevar

dicha propuesta.

En la imagen puede verse que escogido el tipo Sesion Plenaria, se muestran las sesiones

correspondientes:

Elevar a Sesion

Sesiones Plenarias

& regictraz encontradcz

/1072018

uestas de forma simultanea

& registras encontradcs

# Estado Administrativo
PRESENTACION
PRESENTACION
PRESENTACION
PRESENTACION
PRESENTACION
PRESENTACION

Figura21- Listado de Sesiones a las que se eleva la Propuesta

Como la propuesta ha sido tipificada como ordinaria, se muestran aquellos expedientes
de sesién cuyo estado administrativo sea PRESENTACION. Si la propuesta fuera
tipificada como fuera del orden del dia, se mostrarian los expedientes de sesién cuyo

estado administrativo fuese CONVOCADA.
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Una vez seleccionada un expediente de sesidn, se cargard de forma automatica el
cuadro de texto niumero de expediente y asunto con los datos correspondientes del
expediente de drganos colegiados.

Tramite: elevar & sesien Iniciado: 1s/05/2018 13:54:31

Observaciones

Tipo de Propuesta
Tipa N° Expediente
Comision Informativa m 2018/G012/000008

Elevar a Sesion

Asunto

Xestion de Comisions Informativas

Figura22- Sesion a la que se ha elevado una Propuesta

Del mismo modo, tras haber escogido la sesion a la que se eleva la Propuesta, de forma
automatica, el expediente de propuesta queda relacionado con el expediente del 6rgano
correspondiente .

Expedientes relacionados m

Asunto Interesado Relacion

Xestion oe Sesiéns Plenaries Fropuests

Figura23- Relacién Expediente de Propuesta — Expediente de Sesion

Este tramite de “Elevar a Sesion”, obligatorio, puede iniciarse tantas veces como a
tantas sesiones se quiera elevar la propuesta. En caso de que una propuesta se eleve
primero a Comisiéon Informativa y después a Sesién Plenaria, este tramite debera
repetirse dos veces, seleccionando el tipo de propuesta, el tipo de sesidn y expediente
correspondiente en cada caso.

De nuevo, dependiendo de la forma de trabajo elegida, existiran diversas opciones:
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El tramitador de la propuesta, tras haber elegido el tipo de érgano al que eleva una
propuesta, podrd delegar el tramite “Elevar a Sesion” al Secretario/a de la sesion, para
gue confirme el expediente de sesidn concreto al que se va a elevar la propuesta, o
cambie el tipo de drgano. De esta forma, es el secretario de la sesién quién compone el
orden del dia de ésta.

El secretario de la sesidon accederd a los tramites “Elevar a Sesidn”, a partir de los
avisos de tramites delegados (avisos electronicos pendientes de tratar) en su bandeja
de entrada en TEDeC.

Figura24.- Avisos electrénicos pendientes de tratar

El secretario de la sesién dispondra de la lista de tramites “Elevar a Sesion” delegados,
gue estaran en estado “Pendiente” mientras no se traten.

Para comenzar a tratar un asunto (un expediente de propuesta), se debera seleccionar
éste, pinchar en el boton “Recibir” (automaticamente la aplicacion cambia el estado

del aviso de “Pendiente” a “En Curso”).

Avisos Electronicos

Recibir Archivar

2 registras encantrades

N* Expediente 2 Asunto = Faze = Tramite 2 Fechafwizo @ Estado 2 Tipo Aviso 2 Responsable 1 ]

Xestion de Propostas Fase Ingtruccidn Elevar a Se2s1dn 13/03/2018 Pendlents Trémite delegado maria.tajes

Xestion de Propostas Faze Instruccidn Elevar a Sesldn 13/03/2018 Trémite delegado maria.tajes

Figura25.- Recibir tramite delegado

A continuacidn, el secretario de la sesidn selecciona el enlace “Elevar a Sesion”, que
muestra un desplegable con las sesiones (expedientes que gestionan cada una de las
sesiones del drgano colegiado escogido) a las que se puede elevar dicha propuesta.

Se continda el mismo proceso recogido en el punto anterior.




El secretario/a de sesion deberd devolver el tramite al tramitador de la propuesta.

El proceso de elevar a sesion debera realizarse antes de iniciar el tramite
convocatoria de las sesiones de los 6rganos colegiados

Si la propuesta se ha elevado a una comision informativa, el tramite “Ditame da
Proposta” se iniciard automaticamente (sin intervencion del tramitador de la propuesta),
en el expediente de gestidon de propuestas, después de la celebracién de la Comisidn
Informativa.

Tramite/Documento

Tramite: Drame 0 propests Iniciado: 3012018 124315
Departamento Responsable Tramitador Responsable
ZPRUEBAS marlatajes

Observaciones

Fecha Inicio Plazo Plazo Uds. Plazo Fecha Alarma

o 1] i
Documentos adjuntos

1 repistra srcantrads

Estade , Estado Tipo s N° " Facha u
Documento 2 Descripclon = Firma Notificacion Registro Registro - Destino® Aprobscion - Publicado$
[ Ditame da & Dictame_Proposta Cl  Sinfirma MINGUNG
proposta

1 repistra srcantrads

Figura26.-Dictamen de la Propuesta
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El contenido de este tramite se mostrard automaticamente en el expediente de
Propuesta cuando se genere el correspondiente Dictamen en el Expediente de Comisién
Informativa en la que se ha dictaminado esta Propuesta.

El tramitador NO debe iniciar el tramite “Ditame da Proposta”, éste se iniciara de
forma automatica cuando se dictamine la propuesta en la comision informativa
correspondiente.

Una vez finalizadas las Sesiones a las que se ha elevado una propuesta, este expediente
debera archivarse. Para finalizar el expediente se avanzara a Fase de Archivo

Ademads de las propuestas Ordinarias, pueden incluirse como temas a tratar propuestas
de Fuera de Orden del dia, es decir, aquellas propuestas que se presentan una vez
Convocada la Sesion.

Como ya se ha indicado previamente, este tipo de propuestas nunca estan dictaminadas
y en la celebracidn de la sesion. Se vota, en primer lugar su urgencia y, en segundo lugar
el acuerdo a adoptar sobre la propuesta.

La tramitacion de este tipo de propuestas es idéntica a la ya explicada para propuestas
ordinarias con las siguientes diferencias:

En el tramite elevar a sesidn el tipo de Propuesta sera “Fora da orde do dia”. Cabe
indicar que previamente se deberia haber clasificado la propuesta en la pestana
propuesta, tal y como sucedia para las propuestas ordinarias.



Tramite: slevsr = sesion Iniciado: 16/05/2018 14:56:18

Observaclones

Tipade Propuesta

I Forada orde do dia m

Tipo N° Expediente
Comisi¢n Informativa
Elevar a Sesion

Asunto

Figura27.- Tramite elevar a sesion— Propuesta Fuera del orden del dia

Dado que esta propuesta se cataloga como Fuera del orden del dia precisamente por
recibirse cuando la Sesion ya esta Convocada, a la hora de Elevar a Sesién la Unidad
Tramitadora debe seleccionar la Sesién a la que se va a elevar la propuesta de entre las
clasificadas como CONVOCADAS.

Elevar a Sesién
Sesiones de Junta de Gobierno
§4resistros snaomsrades, mostronda de 18 64 WM 1 oz 3 s H w o oM

2 Estado Administrativo =

intas de Goberno SE O
Geberne
de Gebernc
5 de Gonerng

Figura28.- Seleccion de Sesiones — tramite Elevar a Sesion — Gestion de proposiones

En el caso de las Propuestas clasificadas como Proposiciones, aunque se incluyen como
parte del Orden del dia de la Sesién, no han pasado previo dictamen de las Comisiones
Informativas pertinentes y, por tanto debe ser ratificada su inclusion en el Orden del dia
ademas de votado el acuerdo sobre la proposicion realizada.

La tramitacion de este tipo de propuestas es idéntica a la ya explicada para propuestas
ordinarias con la siguiente diferencia:

A la hora de crear el expediente y cumplimentar los datos de la Propuesta debe
indicarse el tipo de Propuesta Proposicion e indicar la clasificacidon de la misma, la que
se corresponda en cada caso, como sucedia para las propuestas ordinarias.



Propuesta

Azunto

Xestldnde Propostas

Tipo de Propuests Clasificacian Propussta

Propasicidn m Cutros ssuntos m

Figura29.- Entidad Propuesta de Xestion de Propostas - Proposicion

Diferenciamos la tramitacién de las Mociones por el momento y la forma en la que se
presentan. En funcidn de esta diferenciacion su tramitacion en TEDeC varia como
pasamos a describir a continuacion.

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 se deben clasificar como Mociones en la definicion de la Propuesta y
que no incluyen dictamen.

Propuesta

Asunto

Xestién de Propostas

Clasificacion Propuesta

I Mocidn

Organo Competente Origen

Prioridad Comisién Informativa

Figura30.- Entidad Propuesta de Xestion de Propostas - Mocion
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En el caso de que una Mocidn se presente una vez convocada la Sesiéon no forma parte
del Orden del dia. La forma en la que se realiza esta presentacion puede ser: oral o por
escrito.

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

En el caso de que las Mociones se presenten por escrito y previo a la celebracién de la
Sesidn, su tramitacidn se realiza como se ha descrito para las Propuestas de Fuera de
Orden del dia.

En este caso la tramitacién de la propuesta “Mocién” no da lugar al inicio de un
expediente de Xestidon de Propostas, sino que su gestion se realiza en el expediente de
Xestion de Sesions Plenarias.

Se inicia el tramite Mocidns y cada una de las mociones presentadas se debe dar de alta
en la entidad Mocidn. La documentacion presentada durante la sesion se incluye dentro
de la entidad Mocién, en la pestafia Documentos vinculada a la misma, como
documentacién anexa; de tal forma que se traslada automaticamente dicha
documentacién al tramite Mocidns.
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Expediente Participantes Propuesta/Sesion Ruegos / Preguntas

War Expediente
Diligencia Correccién Error Registros E/S

Wer Documentos

Informes

; . Mocidn
Configursr Editores
Tramites [6]

Mocian
ErMocions
13/03/2018 10-44:386 mocicn 1
E= Certmficacion
urxencia
172018 13:35:01 e
Acuerdos
scusrdol
nds
01B 13:24.28
= e
26/0L/2018 13:07:17 Votos Si Votos No Abstencionss Resultado votaclan
Wer todos @& 12 m
Listado

~ Dstosde
Trémites anteriores

1]

1 registra encantrado

Expedientes Mocldn .

relacionsdos [4] el

1 registro encantrado.

Exportara:

Figura31.- Xestion de Sesions Plenarias - Entidad Mocion con documentaciéon adjunta

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 Xestién
de Sesidns Plenarias.

Expediente Documento Participantes Propuesta/Sesion e 2 Ruegos / Preguntas

Diligencia Correccisn Error Registros EfS

Mocidn

Dac uf
los

P
Acuerdos
scusrool
A
Un Woros Gi Votos No Apstencionss Resultads votacién
2

1= Dnanimiaes o« A
renvistado

1 regiztro srcomtraas

Moclén -

Est( mesient de
Xes

1 regiztro srcomtraas

Exportara.



Durante la celebracién de una Sesién Plenaria se pueden presentar Enmiendas, siempre
relativas a un Dictamen o a una Proposicion incluida en el Orden del dia de la Sesion.

Estas enmiendas pueden presentarse antes o durante la celebracion del Pleno, pero
siempre antes de la deliberacion 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 Xestidn de Sesidns Plenarias.
También en este expediente se incorpora la descripcion de la enmienda que queda
recogida en la entidad Propuesta/Sesién, donde se guarda la informacion relativa a cada
una de ellas.

Prospera enmienda Enmienda

S m E.‘ nenaa

Figura 33.- Xestion de Sesions Plenarias — Entidad Proposta/Sesion - 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 proposicion o en base a la enmienda.

Las votaciones de la Enmienda se deberdn recoger en el campo “Enmenda” de la
entidad correspondiente.



Se dispone de un buscador de propuestas que permitird al tramitador trabajar de forma
eficiente con las propuestas y localizarlas. Permitird localizar Propuestas, ademas del
acceso disponible a través del Portal del tramitador.

Tras identificarse en la plataforma, el tramitador accedera al listado de Buscadores
especificos, disponible en menu superior izquierdo.

e Q

INICIAR EXPEDIENTE  BUSQUEDA

@ Ayuaa

Formularios de consulta:

BUSQUEDA PROPUESTAS A

Figura34.- Busqueda avanzada

Tras acceder a listado de buscadores, se debera seleccionar el buscador “Busqueda
Propuestas”.
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Figura35.- Campos de busqueda



El resultado de esta buisqueda muestra el conjunto de propuestas que responden a las
restricciones de busqueda previamente establecidas. Los campos resultado son: Nimero
de Expediente, Asunto de la propuesta, Clasificacidn, Origen, Tipo de sesién, Nimero de
sesidn, Asunto de la sesidon, Fecha de celebracion de la sesion y Tipo de Comisién.

Resultados de la bisgueda
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Figura36.- Resultado de la busqueda de propuestas

El resultado de la busqueda permitird acceder a cada expediente, pinchando en el
propio Niumero de Expediente

Se dispone, ademds, de opciones de paginacién y posibilidad de exportar el listado a
varios formatos, destacando Excel y Pdf.

A través de este buscador también se podra elevar conjuntamente varias propuestas a la
misma sesion, para ello en el resultado de la blsqueda se deben seleccionar las
propuestas a elevar e ir a acciones, elevar propuestas.
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Figura37.- Resultado de la busqueda — Elevar propuestas conjuntas

A continuacidn, tras pulsar el enlace elevar propuestas, se debe seleccionar el tipo de
propuesta y el érgano competente al que se elevaran dichas propuestas y pulsar el
botdn Elevar a sesién. Cabe indicar que se puede volver al resultado anterior pulsando
sobre el botdon “Resultados de busqueda”.

Elevar propuestas a sesién

Resultados de bisqueda

Tipo propuesta Ordinaria ¥
Seleccione organo T Elevar a sesion
competente

Figura38.- Elevar propuestas conjuntas — Seleccionar 6rgano competente

En este momento se muestran todos los expedientes de sesién del rgano competente
seleccionado, al que se pueden elevar dichas propuestas.

Elevar a Sesion X cerrar

Sesiones de Junta de Gobierno
64 reqgistros encontrados, mostrande de 15 a 30

Inicio Anterior i 2 3 4 5 Siguients Fin

“+

MO de Expediente + Asunto + Estado Administrativo

2017 /G007 000016

2016/G007 /000005 Xunta de Goberno de 4 de marzo de 2016
2017/G007 /000023 Xestidn de Xuntas de Goberna

2018/G007 f000003 Xunta de Goberno Local ordinaria do dia 24 de xaneiro de 2018
2016/G007 /000004 a de Goberno do 19 de febreiro de 2016
2016/G007 /000002 Xunta de Goberno do 22 de xaneiro de 2016
2017/G007 000017 Xestién de Xuntas de Goberno

2016/G007 /000015 Xestidn de Xuntas de Goberna

2017 /G007 /000001 Xestidn de Xuntas de Goberna

2017 /G007 f000020 Xestidn de Xuntas de Goberna

2017/G007 /000022 Xestidn de Xuntas de Goberno

2017 /G007 /000037 Xestidn de Xuntas de Goberno

2017 /G007 000004 Xestién de Xuntas de Goberno

2017 /G007 000026 Xestidn de Xuntas de Goberna

2017/G007 000005 Xunta de Goberno Ordinaria da 09/02/2017

64 registros encontrados, mostrande de 15 a 30
Inicio

Exportar a: Excel PDF

Anterior
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Figura39.- Elevar propuestas conjuntas — Escoger expediente

Una vez escogido el expediente se sesiéon correspondiente, podemos comprobar,
accediendo a cada una de las propuestas, que se ha iniciado automaticamente el tramite
“Elevar a sesidon” y que la propuesta ha sido elevada al expediente de sesién escogido.
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Figurad0.- Comprobar propuesta elevada
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Figuradl.- Comprobar propuesta elevada a la sesién
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Se enumeran a continuacién los tags o etiquetas que permiten la extracciéon de la
informacidn contenida en las entidades especificas de los procedimientos.

Campo
Asunto

Tag
<ispactag entity="CONC_PROPUESTA' property='"TITULO'/>

Tipo de Propuesta

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA' property='TIPO_PROPUESTA'
rule='PropertySubstituteRule'
codetable="CONC_VLDTBL_TIPOS_PROPUESTA' code='VALOR'
value='SUSTITUTO' />

Clasificacion de Propuesta

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA' property='CLF_PROPUESTA'
rule='PropertySubstituteRule'
codetable="CONC_VLDTBL_CLF_PROPUESTA' code='VALOR'
value='SUSTITUTO' />

Organo Competente

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA' property="ORG_COMPETENTE'
rule='PropertySubstituteRule’
codetable="CONC_VLDTBL_ORG_COMPETENTE' code="'VALOR'
value='SUSTITUTO' />

Prioridad

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA' property='PRIORIDAD'
rule='PropertySubstituteRule' codetable="CONC_VLDTBL_PRIORIDAD'
code='VALOR' value='SUSTITUTO' />

Motivo Prioridad

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA' property="MOTIVO_PRIORIDAD'/>

Comision Informativa

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA'
property="COMISION_INFORMATIVA'/>

Extracto

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA' property="EXTRACTO'/>

Parte expositiva

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA' property='PARTE_EXPOSITIVA'/>

Acuerdo propuesto

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA' property="ACUERDO_PROPUESTO'/>

Gasto

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA' property='IMPORTE_GASTO'/>

Implica Gasto

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA' property='GASTO'/>




El tipo de propuesta puede tener cuatro valores: ordinaria, fuera del orden del dia,
proposicién y mocién. Por defecto en una nueva propuesta, se marca el valor
“Ordinaria”.

El valor que se inserte en el asunto del expediente se trasladard automaticamente al
campo asunto correspondiente a la entidad propuesta.

El campo asunto de la propuesta es obligatorio.

Antes de poder avanzar de fase, debe de iniciarse (al menos una vez) el tramite Elevar a
sesidn (para elevar la propuesta a una sesién determinada).

Antes de seleccionar el tipo de érgano al que se quiere elevar una propuesta es
obligatorio clasificar la misma.

Una propuesta puede elevarse a varias sesiones (por ejemplo, comisién informativa y
posteriormente pleno), por lo que el tramite puede iniciarse mas de una vez dentro del
mismo expediente de propuesta.

En el tramite de elevar a sesidn, una vez se selecciona un valor del combo de tipo de
drgano (y se guarda), al pulsar en ‘Elevar a sesién’ se muestran Unicamente las sesiones
correspondientes al tipo de drgano correspondiente.
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En el tramite de elevar a sesidn, una vez se selecciona un valor del combo de tipo de
organo (y se guarda), al pulsar en ‘Elevar a sesidén’ se muestran Unicamente las sesiones
correspondientes (en estado ‘PRESENTACION’) al tipo de dérgano correspondiente y que
no hayan pasado del estado ‘CONVOCADA’ si el tipo de propuesta es ordinaria.

Cuando se escoge la sesién a la que se quiere elevar una propuesta se crea
automdticamente una relacion entre el expediente de propuesta y el expediente
correspondiente a la sesion.

Cuando se ha escogido la sesion a la que se quiere elevar una propuesta se muestra
automaticamente el nUmero de expediente y asunto de la sesidn en el detalle del propio
tramite de elevar a sesion.
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