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

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

Esta ampliacién de funcionalidad ha sido desarrollada en el ambito del proyecto
Ampliacion de servicios e instalaciones sobre la Plataforma AL-SIGM de la Diputacion
de A 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.

Elemento Descripcion Valor

Grupo de permisos de | El grupo de tramitacion sobre el que se | PCD  GESTION
tramitacion asignaran permisos de tramitacion para | COMISION
estos expedientes INFORM
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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
Caodigo de Procedimiento Cdédigo que identifica el procedimiento en | G012
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 Silencio
Administrativo
Recursos
Plazo de Resolucion
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El mddulo de Actas permite la tramitacion electrénica completa vinculada a la
celebracion de las Sesiones de los Organos Colegiados. El flujo de tramitacion incluye los
procedimientos denominados:

Gestidn 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 continuacién y que pasaremos a describir de forma
detallada en el presente documento.

[Gestién de Sesiones\ /Gestién de Libros\

Gestion de
Comisiones
Informativas

Comisiones
Informativas

Gestion de Propuestas

Libro de Actas
Sesiones Plenarias

Gestion de
Sesiones Plenarias

Gestion de Integrantes

Libro de Actas

Gestion de

\ Xuntas de Goberno

Figura 1.- Interrelacién procedimientos Organos Colegiados

Xuntas de Goberno

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 composicion 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.
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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, 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 tramitacién vinculada a esta gestidon
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, los siguientes roles, a los que se hara referencia en este manual:

o Tramitador de Propuestas: aquel usuario que prepara los expedientes de
propuesta, con toda su documentacion. 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 gestién integra
de los expedientes de Xuntas de Goberno y/o Sesidns Plenarias, desde la
composicion del orden del dia hasta los certificados de asistencia.

o 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 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 diferenciacidn entre las propuestas dictaminadas o no en
las Comisiones Informativas y que se elevan a Sesién Plenaria y aquellas que van
Unicamente a Sesion Plenaria/XGL.

/ Gestion de \

Sesidn Plenaria Gestion de
( Inicio expedierte ] Comisién Informativa
Gestion Sesion Plenaria
7~ " - ~ B Inicio expediente
(. Daitos Sesion ] Gestidn de Gestion Comisién Informativa
\J Integrantes
( Impertacion Integrantes 1 K rr. - -
: A\ | Pt i Inicic expediente i8
l Alta otros Paricipantas - Vicay , M ing, e Datos Sesion
\ T J By Gestion de Integrantes o
I = o = Importacidn Inte grantas
Convocatoria Sesian AN M 2 W Paliticos/funcionarios 51 Importacion Integrantes
fvinculalas propuestas ordinarias) Alta Participantes / Alta otros Participantes
T {generar docume tacin)
= 2
[ Notificadion convocatoria | o -
Va2 N A Comvocataria Sesion
Celebracion Sesion N Gestion Participantes & fvincula las propuestas ordinarias)
. i 'K 3 ?»o Altas/Bajas/Modificaciones 5/
Asiste ! 2% {generar documentacidn) 5/
" S P -
[ (Asistencia- Gestidn sustitutos) J Ve %o»; 3, _; Notificacion convocatoria
) S
; A &
\l Diligenciano celebracion I) __w,(;%& \ & / U chracion Se3io
-~ T - RN . < A
i 7 "% T Gestion de / &/ e
Primer Borrador Actas. P. & Propusstas /& T
{vincula propuestas Fuera Orden del dial \% \‘F’éb rd {asistancia- Gastidn sustitutas)
¥ | Inicio expediente | -'q@q \d' /
. . [
( Datos PropuestafSesion Gestidn de Propuestas SE \ Diligenciano celebracién
(Debate, zcuzrda, votos por propussta) L& -
Diatos Ruegos fPreguntas 4 yd
- Diatos Propuesta / /
4 \ {genzrar documentacian) f oy Primer Acta C |
[ fﬂﬁ{fﬂ;ﬁf;’,ﬂ'ﬁf | ) / fvincula propussta Fuera Orden dial
- \ Elevar aSesién 4 Diatos PropuestafSesion
Borrador completo Acta 5.F. I 1 § - P c
[ S, {dslagar SecratarioSesidn) (Dictamen y vatas por propuestz)
- Datos Ruegos fPreguntas
[ Motificacion Certificado Urgencia I - S —
T | Dictamen propuesta | Documento Dictamen
Acusrds —— Dictam en de las propuestas
I {=nvio mail atramitador-propusstal I
L
I Natificacién Certificade Acuerdo I Actall
v
[ Certificado de asistencia I . c o
7 Certificado de asistencia
[ Diligencia de aprobacisn I

L
N Diligencia de correccion de errores y

.~

Figura 2.- Proceso completo de tramitacion Comision Informativa y Sesion Plenaria.
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Importacion Integrantes g
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e .
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Convocatoria Sesion
{winculalas propuestas ordinaras

)

Metificacion convocatoria

]

Celebracion Sesic

Asiste
{Asistencia- gestion sustitutos)

)

W

Diligencia no celebracion

i

Frimer Borrador Acta ¥ G.L
{fvinculapropuastas Fuara Ordan dia)

W

|
G
[
|

Diatos PropuestafSesidn
(Debate, acuerda, votas propusstas)
Datos Ruegos/Preguntas

)
)
)

Enmiendas [ Modiones
durante lacelebracion

[

Barrador completo Acta X.G. L

)

k!

[ MNatificacion Certificado Urgencia ]

i
Acuerda
anvio mail atramitador-propusst

Natificacian Certificado Acuerda

h i

Certificado de asistencia

k!

Diligencia de aprobacion

b

[
[
[
[

\ D

iligencia de correccion de errares /

)
)
)
)

i,

—_

PorA
epuracio® nl\
~—f

-

Gestion de
Integrantes

Inicio expediente |
Gestion de Integrantes

v

Alta Participantes
{ganarar documentacian

N

Gestion Participantes
Altas/Bajas/Madificacionss
nerar documentacia

-

Gestion de
Fropuestas

[

Inicio expediente
Gestion de Propuestas

!

[

Diatos Propuesta
{generar documentacidn

=

T

Elevar aSesion
{delegarSecratariaSesion)

\

y

Figura 3.- Proceso completo de tramitacion Xunta de Goberno Local.
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Cada celebracidn de cada Comisidén Informativa se tramitara como un expediente del
procedimiento Xestion de Comisidn Informativa. Este procedimiento da vida en el
sistema a cada una de las celebraciones de cada una de las Sesiones de Comisién
Informativa.

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 realizacidon 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 Sesidn 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 pestafia “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 Favorito

W®Expedlents Fecha Apertura

2018/G012/000012 14/03/2018

Asunto

ON
/) RormnC
[
o, A pePUT

Fecha Iniclo Plaze

Xestidn oe Comisions Informetiva Orainaria 15 de marzo de 2013

M de Reglstro Fecna de Registro

Forma Terminacidn Estado Administrativo

PRESENTACIOM

Recurso:

Observaciones

INTERESADOC PRINCIPAL

= \elldado Mo Velldado

WIF/CIF ldentidad

Seccion Inicladora

e
& Consultsr REA

Figura 4.- Iniciar expediente — Campo Asunto.

En la entidad sesién se deben incorporar los datos relevantes de la sesién, como son:
tipo de sesidn, convocatoria, fecha de celebracion, hora de celebracién, lugar de

celebracion y tipo de comision.

El nimero de sesion lo cubre automaticamente la aplicacién cuando se inicia el

expediente de gestidn de comision informativa.

El decreto de convocatoria lo cubre automaticamente la aplicacidn cuando se genera el
tramite de expediente resolucion-integracion y se tramita el decreto de convocatoria de
la sesidn, o se inicia el expediente de tramitacion de decretos sin utilizar la integracion y
se relaciona con el expediente de sesidn de la comisién informativa correspondiente.
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Sesion

Tipo Sesidn

Ordinaria

Fecna Celebracidn

Hora Celebracidn

[ 041052017

fromm

Decreto comrocatorla

Miamero Seslon

| 201757

Convocatoria

m I prme's

Lugar Celenracian

I concelio

Tipo Comisidn

| Comision de Economia, Fecends, Especiel de Contas, Persoal & Réxime Interior

Figura 5.- Datos sesion.

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

Elegir sustituto
Buscar valores por sustituto

3 registros encontracics

Orden 2 Valor & Sustituto )
1 o Ordinaria

2 E Extracrdin:

3 EU Extrsordinsris de caricter urxents

3 registros encontracos

Figura 6.- Datos sesion — Tipo sesion

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
Buscar valores por sustitute

3 registros encontracos

Orden % Valor 2 Sustituto =
1 1 Primera

2 2 Seguncs

3 3 Tercera

3 registros encontracos

Figura 7.- Datos sesion — convocatoria

Fecha de Celebracidn y hora: Se debe indicar la fecha y la hora en la que se
va a celebrar la Sesién. Estos campos son obligatorios ya que, seglin su
valor, TEDeC ordenara las Actas en el correspondiente Libro de Actas de
Comisiones Informativas.

Tipo Comisidn: se deberd escoger el tipo de Comisidn que se va a celebrar.
Es importante que se informe correctamente este valor, ya que, segln su
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contenido, TEDeC convocara a los asistentes dados de alta en la Gestion de
Integrantes.

Al igual que el Tipo Sesidn y la Convocatoria para cubrir este campo se debe
pulsar la lupa y aparece un desplegable en el que se puede seleccionar los
diferentes tipos de sesién.

Los tipos de Comision seran especificos de cada Administracién y se daran
de alta en el proceso de implantacién.

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 sesidn, automaticamente la
aplicacion relaciona ambos expedientes. Sin embargo, en la pestafia Propuesta/Sesién
se volcaran los datos de las propuestas en el momento en el que se cree el tramite de la
convocatoria.

Expedientes Asuntos diversos Participantes Ruegos / Preguntas

Diligencia Correccién Error Registros E/S

Propuesta/Sesion

Datos de la propuests

Tipo de Propuesta Clasificacion Propuesta
Crainzris Cutros asuntos

Organo Competents Cirigen

Prioridad Motivo Prioridad

Asunto

Xestion de Propostas

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.
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Expedismte Asuntos diversos Portici parrtes

Dhlipenoia Correosicn Ermor Registros E5

DE \ON
M 1Y
¢ ev\\;?c\cnﬂ g

Prapuesta’Sesion

Propuesta/Sesion

Dietas de ls propuests
Tipo de Propsssta

Ordinaria

Organo Competente

Pl idad Mativo Priceidad

AsUNLo

Hestion de Propastas

Parte Expositiva

Ao Progessto

Elisvar a Sesidn

Comisin Informatva

Aprobecion Fizcha Aprobiecidn

1

Clasificacion Propuesta

Oustros asuntos
Origem
o
A
s
o
Iviplica Gadta Imiparte gasta

Figura 9.- Contenidos fijos de la propuesta

En la segunda parte del formulario se dispone de los campos suficientes para recoger
toda la informacidn de la Propuesta que se trate en la Comisidn Informativa.
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D Expasicic

Propisesta- Dot e

Hictas di Seskln

Dbt

Aciserdos

Wobos S Wodos Mo Absbencions

Estado Fropucsia P2t L0 LA i

Prospera cimienda Enmicnda

N
ﬂ'i DE RN\ AC\O?‘

’:"m £ ﬁev\\;?c\én oaCoRUM
P
P
o
P
P

Risulbado Vol e

Ohservachnmes

Figura 10.- Contenidos de la propuesta en la comision

A continuacion, se detallan los campos de especial interés:

Propuesta — Dictamen: se recoge el contenido del Dictamen de cada

propuesta.

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

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

Resultado Votacién: Unanimidad, Mayoria, etc.

El resto de campos tienen un significado indicativo y muchos de ellos se utilizaran en la
tramitacidon de esta propuesta en la correspondiente Sesién de Xunta de Gobierno o

Sesién Plenaria.
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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 Asuntos diversos Participantas Propuesta,/Sesion Sesidn

Diligencia Correccién Error Registros E/S

Ruegos / Preguntas

Asunto

ruego 1

Destino

desting 1

Texto

Texto 1

Listado

1 regictro =rcantrado

Asunto L]

ruego 1

Figura 11.- Ruegos y preguntas

En esta entidad se recogerdn, de forma similar a los Ruegos y Preguntas, los asuntos
diversos que se traten en la Sesién, documentando los campos Asunto, Contenido y
Conclusion.
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Expedienta Asuntos diversos Participantes Propuesta,/Sesion Ruegos / Preguntas Sesion

Ciligencia Correccitn Error Registros EfS

Asuntos diversos

Asunto
asunto 1
e
Contenido
contenido 1
o
Conclusidn
conclusion 1
P
Listado
1 regisiro =rcantrado
Asunto H

asunto 1

Figura 12.- Asuntos diversos

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

Fase de Inicio
Fase de Instruccidn
Fase de Terminacién

Fase de Archivo

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y trdmites para el procedimiento.
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!‘:} Xestion de Comisions Informativas
I:I"Q' Fase Inicio
: 3 Expedients de resclucién -...
Iﬁj Proposta Decreto
:_"-5 Conwocatoria Comision Info...
lﬁ_‘j‘ ¥eracion Convocatoria Co...
Iﬁj Proposta Orde do dia
:_"5 Motificacion Comisien Info...
Iﬁj Motificacién convocatorii..
lﬁ_‘j‘ Acuse de recibe
:_"5 Dilixencia non convocataria
lﬁ_‘j‘ Dilizencia non convocato...
:_"5 Proposta Orde do diz
lﬁ_‘j‘ Proposta Orde do dia
:_"5 Providencia de inicio
lﬁ_‘j‘ Providencia de inicio
= _"5 Expediente Electronico
= [ Expediente electrénico
HQ’ Fase Instruccion
_"5 Asiste
:_"5 Dilixencia non celebracion
Iﬁj Dilizencia non celebracian
:_"5 Ditame da proposta

Iﬁj Ditame da proposta

:_"-5 Primeira Acta Comisién Inf...
Iﬁj Primeira Acta Comisign L.,
:_"-5 Acta Comision Informativa
Iﬁj Acta Comisidn Informativa
T acta Multimediz
Iﬁj Ficheiro Acta Multimedia
lﬁ_)\l Certificadeo - Acta Multi...
Iﬁj Otros documentos
:_15 Certificado de asistencia
Iﬁj Certificace de asistencia
= _"-5 Expediente Electronico

* [P Expedients electrénico

H'i' Fase Terminacicn

:_"-5 Certificado de asistenciz
lﬁ_)\l Certificade de asistencia
:_"-5 Dilixencia de correccién ...
lﬁ_)\l Dilixencia de correccion,..
= _"-5 Expediente Electronico

* [§ Expedients elactrénico

I:I""-i' Fase Archivo

I:I_", Arquive do expedients

* _i-' Arguivo do expedisnte

Figura 13.- Fases del procedimiento “Xestion Comisions Informativas”
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Cada celebracidon de cada Comisién Informativa se tramitara como un expediente del
procedimiento Xestion de Comisidn Informativa. Este procedimiento da vida en el
sistema a cada una de las celebraciones de cada una de las Sesiones de Comisién
Informativa.

Cada expediente de Comisidon Informativa se relacionard con varios expedientes de
Propuestas (ordinarias) que contendran cada uno de los temas que se trataran esa
Comision. Ademas, se relaciona con el expediente de Gestion de Integrantes.

A continuacién, se muestra un esquema de funcionamiento de la tramitaciéon de
expedientes de Xestidon de Comisidns Informativas.

Gestion de Integrantes

Gestion de Propuesta 1

Gestion de Propuesta 2

Gestion de
Comisign Informativa

Gestion de Propuestan

Figura 14.- Esquema de relacion Gestion de Comision Informativa

En el portal de inicio del usuario, se debe iniciar el Expediente “Xestiéon de Comisions
Informativas a través del correspondiente enlace disponible en la parte superior

izquierda de la pantalla.

IMICIAR EXPEDIENTE

Es necesario disponer de un expediente de Gestion de Integrantes con integrantes
que asistan a la Comision Informativa.
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El resultado de esta accién nos muestra en pantalla el Expediente de gestiéon de
Comision Informativa ya iniciado.

A partir de este momento se pueden elevar Expedientes de Propuesta a esta sesion de
Comision Informativa (DIPCO-MAN-v01.00 - Gestion de Propuestas— Tramite “Elevar a
Sesion”).

Se debe iniciar el expediente de gestion de Comisién Informativa con la mayor
antelacién posible, lo que permitird vincular los expedientes de propuesta que
formaran su contenido de forma progresiva.

En la fase inicial, se incorpora la informacién basica del expediente y de la sesién.

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

A continuacion, se deben cumplimentar los datos obligatorios de la entidad “Sesién”.

Expediente Asuntos diversos Participantes Propuesta/Sesion Ruegos / Preguntas

Diligencia Correccion Error Registros E/S

Sesion
Tipo Sesicn Convocatoria

Ordinaria m Primera m
Fecha Celebracion Hora Celebracidn Lugar Celebracidn

31/01/2018 12:00 hh:mm
Decreto convocatoria Numero Sesidn

2018/5

Tipo Comisidn

Comisién de Promocién Econdmica e Emprego m

Figura 15.- Datos sesion — Datos sesion.
Tipo de Sesion: aparece informado por defecto con el valor “Ordinaria”.

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

Fecha y hora de Celebracidn: Se debe de indicar la fecha y la hora en la que
se va a celebrar la Sesion. Estos campos son obligatorios ya que, segtin su
valor, TEDeC ordenara las Actas en el correspondiente Libro de Actas de
Comisiones Informativas.

Tipo Comisidn: se debera escoger el tipo de Comisidn que se va a celebrar.
Es importante que se informe correctamente este valor, ya que, segun su
contenido, TEDeC convocara a los asistentes dados de alta en la Gestion de
Integrantes

Pdgina 21 de 48



Tras haber iniciado el expediente de Gestiéon de Comisidn Informativa, se tramitaran los
correspondientes expedientes de Propuesta, que se podran Elevar a esta Sesion.

EXPEDIENTES DE GESTION DE PROPUESTA:
Tramite “Elevar a Sesion”

En este tramite se debe indicar el tipo de propuesta (ordinaria, fuera del orden del
dia, proposicion, ...), puesto que ahora una misma propuesta puede ir como fuera del
orden del dia a una sesidén (Comisidon Informativa) y como ordinaria a otra (Sesion
plenaria).

Cabe indicar que previamente la propuesta debe estar clasificada
Tramite: elevsr s Sesien Iniciado: 16/05/2018 13:54:31

Observaciones

Tipo de Propuesta

Tipo N° Expediente

Comision Informativa

Asunto

Figura 16.- Propuesta — Elevar a Sesion

Al pulsar el botdn guardar se mostrara el botdn de elevar a sesidn para seleccionar el
expediente correspondiente.

Tramite: elevsr a sesion Iniciado: 1s/05/2018 13:54:31

Observaciones

Tipo de Propuesta

Ordinaria

Comision Informativa

Tipo N° Expediente

Elevar a Sesidn

Asunto

Figura 17.- Propuesta — Botdn Elevar a Sesion
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Una vez pulsado el botdn Elevar a Sesidén y seleccionado el expediente, se actualizaran
los valores nimero de expediente y asunto con los correspondientes de la comisién
informativa.

Tramite: slevar s Sesion Iniciado: 16/05/2018 13:54:31

Observaciones

Tipo de Propuesta

Crdinaria m

Tipo N Expediente

Comision Informativa m 2018/G012/000008

Elevar a Sesion

Asunto

Xestion de Comisions Informativas

Figura 18.- Propuesta — Elevar a Sesion-Seleccionada

Cabe indicar que en este momento el expediente de gestiébn de propuesta se
relaciona automdticamente con el expediente de gestién de comisién informativa
seleccionado. En caso de que no se quiera llevar esta propuesta a la sesién actual de
la comision informativa, se debera desvincular el expediente de gestion de comision
informativa del expediente de gestion de propuestas correspondiente.
Posteriormente se debera elevar a la siguiente sesion.

Expedienta Participantes Propuesta Registros E/S

[ramite/Documentn

Expedientes relacionados  Cancelar \
I

1registro encontrado

N® Expediente Asunto Interesado Relacidn

2017/G012/000016 Xestidn de Comisidns Informativas Propuesta X

1registro encontrade

o o Ewortara [FIEEY

Elevar a Sesidn

Asunto

Figura 19.- Propuesta — Expedientes relacionados

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

Tras acceder al expediente de gestion de Comision Informativa, en la Entidad
Participantes, se deberan incluir a aquellos participantes que deban asistir a la Sesién,
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es decir, aquellos a los que se convocara. Para realizar dicha operativa se debe pulsar
sobre el botén “importar participantes”, disponible en esta entidad. Este enlace
incorporara al expediente de gestién de Comision Informativa aquellos terceros del
Expediente de Gestion de Integrantes cuyo valor del campo “Comision
Informativa/Cargo” coincida con el “Tipo de Comisién” que se ha definido en la entidad

Sesidn de este expediente y nombramiento esté en vigor.

EXPEDIENTE DE GESTION DE INTEGRANTES:

Pestaiia participantes.

Otros Datos

Politico Grupo Politico Representacion en la Entidad
NO Secretario
Fecha Nombramiento Fecha cese Caracteristicas del Cargo

Organo de Gobierno / Cargo en Gobierno Comision Informativa / Cargo
Pleno-Sr./Sra Secretario/a Comisidn de Economia, Facenda, Especial de Contas, Persoal
Xunta de Goberno-Sr./Sra. Secretario/a I Comision de Promocién Econdmica e Emprego-Sr./Sra. Secre I

Comision de Cultura e Normalizacion Lingliistica-Sr./Sra. Seci

Figura 20.- Gestion de integrantes — Comision Informativa / Cargo

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

Estos participantes se incorporan con la relacion TRASLADO.

En caso de ser necesario convocar a un participante para esta Sesiéon 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.

Expediente Asuntos diversos Documento Propuesta/Sesion Ruegos / Preguntas

Sesion Diligencia Correccion Error Registros E/S

Participantes

=

Importar Participantes
® Validado & Consultar REA

Figura 21.- Participantes — Importar Participantes

Se muestran los participantes en la parte inferior de la pagina y se pueden seleccionar
cualquiera de ellos para ver sus datos o incluso modificar alguno de ellos.
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Otros Datos

Asiste Cargo Ausencia
m Sr./Sra. Secretario/a m

Sustituto

NIF/CIF Nombre

LISTADO DE PARTICIPANTES

1 registro encontrado

@

Nombre + NIF/CIF %+ Relacion %+ Asiste %+ Representaa

a EREWREW EWREW EWREWR 1234567872 TRASLADO

Figura 22.- Participantes — Listado de participantes

Una vez importados los asistentes a la Comisidn Informativa, se debe proceder a la
convocatoria de esta Sesidn, para lo que se iniciara el trdmite “Convocatoria Comisidn
Informativa”

# / Xestionde Comis

s/ Fesenicio / 2018/G012/000016 - Xestion de Comisions Informativas
@ / Xestionde Comisians Informativas / Faselnicio / 2018, @hyuda
Ver Expediente . e

" Nuevo Tramite

v Acciones
Expediente
Nuevo tramite 6 registros encontrados

Nombre del tramite + Obligatorio Creado Dependede

No No

No si

cion Comision Informativa No No
C3Dilixencianon convocatoria No No
C3Providencia de inicio No No
C3Expediente Electronico No No

Figura 23.- Tramite Convocatoria Comision Informativa

Como se ha comentado, antes de iniciar la convocatoria de la sesion informativa se han
tramitado diferentes Propuestas a través de los expedientes de Propuesta
correspondientes ya relacionados. Estas Propuestas van a formar parte del Orden del
Dia.

Al iniciar el tramite “Convocatoria Comision Informativa” se lanzan varias
automatizaciones:

En la pestafia Propuesta/Sesién se podran ver los datos de todas las
Propuestas (Asunto, Parte Expositiva, etc.) de todos los Expedientes de
gestion de propuestas previamente elevados, ordenados segun la fecha y
hora en la que se cred el trdmite de “Elevar a Sesion”. Estos Asuntos
formaran parte del Orden del Dia de la Comisién Informativa.
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Expediente Asuntos diversos Participantes Propuesta/Sesion Ruegos / Preguntas

Diligencia Correccion Error Registros E/S

Propuesta/Sesion

Datos de la propuesta
Tipo de Propuesta Clasificacion Propuesta

Ordinaria Outros asuntos
Figura 24.- Convocatoria Comisién Informativa — Propuesta/Sesion

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 sesién 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 ordenacion.

Joreer: +)subie JBajar |

Exposicién:

Propuesta-
Dictamen:

LISTADO

1 registro encontrado.

Asunto 4 Origen % Clasificacién Propuesta % Orden®
Xestion de Propostas Otros asuntos 1

Exportar a: | Excel

Figura 25.- Convocatoria Comision Informativa — Lista propuestas

En la pestaiia participantes apareceran ademas 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 Comisién Informativa. En este caso la relacion 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 gestion de comision informativa). Se podra ver el listado
en la parte inferior.
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Expediente Asuntos diversos Participantes Propuesta/Sesion Ruegos / Preguntas

Diligencia Correccion Error Registros E/S

Participantes

Importar Participantes
& Validado & Consultar REA
4

NIF/CIF Nombre

123456782 m EREWREW EWREW EWREWR

Figura 26.- Convocatoria Comision Informativa — Pestafia participantes

LISTADO DE PARTICIPANTES

1 registro encontrado

Nombre %+ NIF/CIF % Relacion % Asiste % Representaa

8 EREWREW EWREW EWREWR 123456787 TRASLADO

Figura 27.- Convocatoria Comision Informativa - Lista participantes

Tendremos, por tanto, en este momento, todas las Propuestas Ordinarias, con sus datos,
vinculadas al Expediente de Gestion de Comisién Informativa. 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 de “Convocatoria”, se eliminardn los participantes que se
importaron con este tramite, asi como las propuestas y sus respectivas relaciones.

Se vuelve al contexto del tramite Convocatoria Comision Informativa desde el menu de
laizquierda, “Datos de Tramite”

v Datos de

Tramites [1]

= Convocatoria

Cormision

Informativa
16/03/2018 14:26:25

Ver todos @&,
Figura 28.- Convocatoria Comision Informativa — Datos de Tramite

En este tramite existen dos tipos de documentos, que se corresponden con diferentes
puntos de la tramitacion:
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4962 Departamento Responsable Tramitador Responsable
| Seleccién de Plantilla para el Tipo de Documento % Cancelar

| §Proposta Orde do dia-|

dsdodial
eracion Convocatoria Comision Informativa:j
Convocatoria Comision Informativa |

Figura 29.- Tipos de Documentos Convocatoria Comision Informativa

En primer lugar, el Secretario de la Comisién Informativa genera desde plantilla el tipo
de documento “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 digitalmente el Secretario de la Comisidon Informativa. No es habitual realizar la
generacion del mismo.

A continuacion, se genera el documento “Convocatoria Comisiéon Informativa” en el
que, de nuevo, se incorpora el Orden del Dia anterior. Este documento puede tener
formato de Resolucién de Convocatoria. Lo firman el Presidente y el Secretario de la
Comision.

Por orde do presidente da Comision de Cooperacion. Plans Provinciais Xerais, Asistencia a
Municipios e Normalizacion Lingiiistica, convocoo/a para a sesion Ordinaria que tera lugar o
mércores 23 de decembro de 2015 as 11:00 na Sala de Comisions, para deliberar e adoptar
posteriormente o acordo sobre dos asuntos que deseguido se relacionan:

ORDE DO DiA

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

o 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

En cualquier caso, si no se trabaja con la integracién de decretos y la administracién
lleva a cabo la convocatoria de la Sesién mediante un decreto, se deberd generar el
documento Convocatoria Comisién Informativa. Dicho documento, en formato
decreto, se deberd anexar en el trdmite de creacién de decretos del expediente de
tramitacién de decretos creado para tramitar esta resolucidn. Este documento, modelo
Decreto, se enviard a firmar de forma habitual. Tras la firma de esta resolucion, se
volverd al expediente de Gestidon de Comisidon Informativa y se relacionard con el
expediente de tramitacion de decretos recién creado. En la pestafia Sesién se
incorporara automaticamente el nimero de Decreto de la convocatoria, recién
aprobado, en el campo correspondiente.

Si el ayuntamiento tiene configurada la integracién con decretos, en lugar de generar
el trdmite de convocatoria de la comision informativa y la resolucion como se ha
indicado en el parrafo anterior, se generaria el tramite expediente resolucién
integracion, que aplicaria las mismas automatizaciones que el tramite de
convocatoria de la comisién informativa.
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Se observa que el primer punto del orden del dia incluye, generalmente, la referencia a
la aprobacion del acta/s de sesiones anteriores, en caso de que la administracion asi lo
decida.

Una vez convocada la comisidon informativa se generaran las notificaciones de
convocatoria pertinentes.

En este tramite 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 notificacion 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.

Tramites [2]
& Notificacién Tramite: Notificacisn Comisién Infarmativa Iniciado: 13/03/2018 115527
ﬁ?m?{}va Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
19/03/2018 11:55-27 Departame Desde Plantilla Preparar firma Enbloque
Servizod Anexar Fichero Firmar Ahora Agrupado
Anexar fichero grands Circuito de firma Generar Justificante Registro
Observacia Escanear Documento Sellar Documentos Natificaciones
Generar Documentos en Blogue Generar Justificante Notificar documentos
Ver todos @ I Generar notificacion por grupo politico I Consultar medios preferentes
o Datos de i:?z;zzzt::‘:; Descargar Documentos Publicar
. S . Justificantes Publicar Documentos
Tramites anteriores Fecha Inicig Justificantes como un Unico PDF Retirar publicacién

) Descargar Documentos
Expedientss

relacionados [2]

Documento tnico en PDF

Documentos adjuntos

Figura 30.- Notificacion Convocatoria — Generar notificacion por grupo politico

La opcion  Generar Documentos en Bloque permitird generar una
notificacion de convocatoria personal e individual para los convocados. Al
pulsar el botdn, se escogerd la plantilla adecuada y aparecera un menu
desplegable en el que se deben seleccionar los participantes para los que se
quiere generar las notificaciones. Seran aquellos que tengan la relacion
TRASLADO.
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Tramites [2]

Comisisn Informativa Iniciado: 15/03/2018 11:55:27

Tramite: Notificac

> Notificacion

Comisién - . . .
Informativa Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
19/03/2018 11:55:27 Departame Desde Plantilla Preparar firma Enbloque
Servizod Anexar Fichero Firmar Ahora Agrupado
Anexar fichero grande Circuito de firma Generar Justificante Registro
tiva Observacia c i i
Escanear Documento Sellar Documentos Notificaciones

16/03/2018 14:26:25

Documentos en Blogue| Generar Justificante Natificar documentos
Ver todos @ Generar notificacion por grupo politico Consultar medios preferentes
Borrar documenta

D 4 A Descargar Documentos Publicar

R atos de nular cocumento Justificantes Publicar Documentos.
Tramites anteriores Fecha Inicic - .

Justificantes como un tinico PDF Retirar publicacion
N Descargar Documentos
Expedientes 5 . oF
relacionadas [2 ocumento nico en
Documentos adjuntos Acciones sobre documentos

Figura 31.- Generacidn Notificacién Convocatoria individual

Tras la generacién de estas Notificaciones, se deben enviar a firmar digitalmente al
secretario y, posteriormente, se podrdn registrar de salida desde el propio tramite. Una
vez registradas de salida las notificaciones se remite a los traslados (personal
convocado) un correo electrénico con el contenido de la convocatoria. Si el
ayuntamiento tiene implantada la integracién con notifica.gal, podra notificarlas
telematicamente a través del enlace correspondiente (notificar documentos).

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

La metodologia de trabajo se debe indicar al equipo de implantacién para su correcta
configuracién.

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

Comisiones Informativas.

A partir de este momento la Sesién ya estd convocada y notificada. Se debe de avanzar
el expediente a Fase de Instruccién.

En esta fase se va a gestionar la Celebracion de la sesion.
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La primera accién a realizar durante la celebracion de la Sesion es el control de
Asistencia que determinard si finalmente se celebra o no la Sesidon y en qué

convocatoria.

Se inicia el tramite Asiste

F X¥estidn de Comisicns |nformativas N
Ver Expediente -
Nuevo Tramite

11 registros encantrados

Nombre del tramite

©Dilixenci

a Xunta de Goberno

C3Borrador completo Acta Xu

DActa Multimedia

C3Notificacion urxencia

DCertificacion urvencia

DAcordo

O Traslado Acordo

DCertifica

e asistencia

CExpediente Electronico

Figura 32.- Tramite Asiste

¢ Obligatorio

0 Ayuda

Creado Depende de

No

No

No

No
No

No

En el contexto de este tramite se muestra la lista de participantes que pueden asistir a

la sesion (aquellos participantes con Relacion TRASLADO).

Se seleccionan los participantes que asisten a la Sesion y se pulsa el botén Establecer

Asistencia.

Tramite: asiste

Departamento Responsable Tramitador Responsable
Servizo de Informatica e Administracion Electronica sigem

Observaciones

Fecha Inicio Plazo Plazo Uds. Plazo Fecha Alarma

[a (=
Establecer Asistencia Indique las personas que han asistido:

Nombre

EREWREW EWREW EWREWR

Figura 33.- Asistencia — Establecer asistencia

Iniciado: 19/03/2018 14:57.21

Es posible que una persona convocada no asista y la sustituya otra. Para gestionar esta
sustitucion, se sefialard a Sl la asistencia de la persona convocada (puesto que
realmente se esta indicando la asistencia del cargo, no de la persona), se accedera a la
entidad Participantes y se buscard a la persona que no asiste de entre la lista de
participantes con relacion TRASLADO. En la parte inferior del formulario tendremos
disponible la gestidn de la Sustitucidn, que nos permitird buscar en la Base de Datos de
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Terceros los datos del sustituto (DNI e nombre (identidad)). Una persona sustituta
mantiene el mismo cargo que la persona a la que sustituye.

Otros Datos

Asiste Cargo Ausencia ==
sl m Sr./Sra. Secretario/a m

Sustituto

MNIF/CIF Nombre

L |

Figura 34.- Gestion de Sustituciones

LISTADO DE PARTICIPANTES

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).

Otros Datos

Asiste Cargo Ausencia m
Q = Sr./Sra. Secretario/a m

Sustituto

NIF/CIF MNombre

P

Figura 35.- Asistencia — Modificar asistencia

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

Dependiendo del resultado del nimero de asistentes, la Sesidn se celebrara en Primera,

Segunda o Tercera convocatoria. Se debera de actualizar el correspondiente campo en la
Entidad Sesion.

En caso de no existir quorum suficiente, la Sesidn no se celebrara. Podrd emitirse la
correspondiente Diligencia de no celebracion, que, una vez firmada, se incorporara al
Libro de Actas de Comisiones Informativas.

Antes del comienzo de la deliberacion de asuntos se podra emitir un documento
Primeira Acta Comisién Informativa que contiene el listado de asistentes y el
listado de asuntos a tratar en formato Orden del Dia. Este documento no llevard

ni las votaciones ni acuerdos,... puesto que es un documento de trabajo previo a
la realizacién de la sesion.
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Una vez se han completado todos los contenidos de cada una de las propuestas se
generardn, para cada propuesta, el correspondiente Dictamen, para lo que se iniciara el
tramite Ditame da Proposta

En el contexto del trdmite se pueden generar todos los Dictdmenes de todas las
propuestas pulsando en el enlace “Generar dictamenes”.

Tramite/Documento

e e | Do | oo | e | G

Tramite . ) .
Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
Preparar firma Enblogue
Departame Desde Plantilla Firmar Ahora Agrupado
Servizod Anexar Fichero Circuito de firma Generar Justificante Registro
Anexar fichero grande Sellar Documentos
Observacia
Escanear Documento Generar Justificante
Borrar documento
Anular documento
Descargar Documentos Publicar Notificaciones
Justificantes Publicar Documentos Motificar documentos
Fecha Inicic . : . )
Justificantes como un Unico PDF Retirar publicacion Consultar medios preferentes

Descargar Documentos

Documento unico en PDF

Documentos adjuntos

Figura 36.- Generacion dictamenes

Esta accién generard un documento Ditame da proposta para cada propuesta. Se
utilizara, para ello, una plantilla previamente configurada en la plataforma, en la que se
hara referencia al contenido del campo “Proposta-Ditame” de cada propuesta (incluido
en la entidad Propuesta/Sesidn)

Documentos adjuntos

4 reglstros encentrados
Estado . Estado .« Tipo . N° - Fecha -
Documento % Descripcian » Firma T Motficacidon ™ Registro ™ Registro™  Destino$  Aprobacion™  Publicados
(5 Ditame da @& Dictame Firmado MINGUNO 21/02/2018
proposta recofiecemento
obrigas
9 Ditame da & modon TEGA Firmado MINGUNO 21/02/2018
proposta tubaxes
(9 Ditame da @ PLANDE Firmado MINGUNO 21/02/2018
proposta TRAVESIAS
A Ditame da & Protocolo "Doing Firmado MNINGUNO 21/02/2018
proposta Business"
"—I'EE'S'.I':-S encentrades

Figura 37.- Dictamenes de propuesta

Los Dictamenes deben enviarse a firma. Una vez generados los dictdmenes, cada uno de
ellos se anexardn, de forma automatica, en el correspondiente Expediente de Gestion
de Propuesta, completando, de esta forma, los expedientes de propuesta que se
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elevaran, completos, a la Xunta de Goberno / Pleno. No sera necesaria la intervencion
del tramitador para la inclusidn de los Dictdmenes en los expedientes de Propuesta.

Una vez finalizados los dictdmes anteriores se finaliza dicho trdmite en el expediente de
gestidon de comision informativa.

Dependiendo de la firma de trabajo elegida, el Dictamen de cada propuesta se podra
generar incluyendo el contenido del documento informe-propuesta correspondiente.
Se podran afiadir, ademas, los contenidos del campo Dictamen, las votaciones, etc.

Se debera poner en conocimiento del equipo de implantacién para la configuracion de
dicha plantilla.

EXPEDIENTES DE GESTION DE PROPUESTA:

Tramite “Ditame da Proposta”

- Propuests oe ejemplo Ames DIV.

# Iw.—,:»u:n:n,—al Faze Inscruscian

~ Acciones
en Expedients Participantes Propuesta Registros E/S

Wer Expadiente

Ver Documentos

Trémite/Documento

Infarmes
< Datosde Tramite: Diame ds proposta Iniciado: 67/02:2018 10:28:40
Trémites 4]
[ Departamento Responsable Tramitsdor Responsable
ZPRUEBAS Mzrie tajes
Obsarvaciones
E
Fecha Inicio Plazo Plazo Ugs.Plazo Fecha Alsrma
o] o .
|
Wer tooos @
Documentos adjuntos
Expedientes
relecionsdos [1
1 registro encontrado
Estado , Estado - Tipo s N° - Fach, -
Documento # Descripcién - Firme ° Motificacién ° Registro ° Registro® Destino s Aprobecion® Publicado #

# Dictamen- Firmado NINGUNC 07/02/2018
Propusstade

Figura 38.- Gestion de propuestas — Dictamenes de propuesta

Durante la celebracion de la Sesidn los asistentes se pueden ausentar. Para gestionar
las ausencias que ocurren durante la celebracién de la Sesidn 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.
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Otros Datos
Asiste Cargo Ausencia @
Sustituto
NIF/CIF Nombre

Figura 39.- Gestion ausencias

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.

Expediente Asuntos diversos Participantes Propuesta/Sesion Ruegos / Preguntas Sesion

Diligencia Correccion Error Registros E/S

Ruegos / Preguntas

Asunto

Desting

Texto

Figura 40.- Ruegos y preguntas

En esta entidad se recogeran, de forma similar a los Ruegos y Preguntas, los asuntos
diversos que se traten en la sesidn, documentando los campos asunto, contenido y
conclusion.
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Expedients Participantes Propuesta/Sesion Ruegps / Preguntas

Diligencia Correccion Error Registros E/S

Asuntos diversos

Asunto

e
Contenlda

s
Conclusian

s

Figura 41.- Asuntos diversos

Se iniciara el trdmite Acta Comisidon Informativa para generar el correspondiente
documento, a partir de los contenidos previos.

Antes de generar el Acta se deben incorporar al expediente las posibles propuestas
Fuera del Orden del Dia que se hayan recibido tras la convocatoria de la Sesién. Al
iniciar este tramite, en la entidad Proposta/Sesion se incorporaran las propuestas del
tipo Fora do orde do dia y sus correspondientes participantes (NOTIFICADOS,
TRASLADO-PROPUESTA, ...) en la entidad Participantes del expediente de Sesién.

# [ Hesticn os Comisidns Informetives / Fase Instruccidn / Acts Comision Informetive /201650 12/00001% - Xestidn de Comisidns Informatives

» Agciones
Expedients Asuntos diversos Participantes Ruegos / Preguntas Sesidn

Wer Expediente

Diligencia Correccitn Error Registros E/S

er Documentos

Informes

. ) Propuesta/Sesion
Configuraer Editores

Tramites [2]

Datos de la propuesta

Tipo de Propuesta Clasificacion Propuesta

Foreda orde do dia Agurtos de Urxencla

Figura 42.- Acta Comision Informativa — Propuestas “Fora da orde do dia”

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

Se seleccionard cada propuesta del tipo Fora do orde do dia de la entidad
Propuesta/Sesién y se votara la Ratificacion de la urgencia del mismo modo que se hizo
con las votaciones anteriores.

Datos de |a propuesta en |a sesidn

Ratificacion de la urgencla Vivtos por particdo:

Votos 5i_URG Vatos No_URG Abstenciones_URG Resuftado Vetaclon_URG

Figura 43.- Acta Comisidon Informativa — Votacion urgencia

Si el resultado de la votacion anterior es favorable, se tratarad la propuesta de forma
semejante a la ordinaria, incluida la votacién del propio Dictamen.

Una vez finalizados los contenidos, se generard el Acta de la Sesidn, a través de la
Plantilla incluida en el tramite Acta Comision Informativa.

STl DT Departamento Responsable Tramitagor Responsatle
Seleccion de Plantilla para el Tipo de Documento m
Acta Comisién Informativa:
Acta Comisid ativa
Fi J lazo Plazo Uas. Plazo il

Figura 44.- Generacién Acta Comision Informativa

Se generard el documento Acta de Comisidn Informativa en el formato establecido para
cada Administracién, en la que se incluyen todos los contenidos anteriores:

SESION ORDINARIA DA COMISION DE ) COOPERACION. PLANS PROVINCIAIS XERAIS,
ASISTENCIA A MUNICIPIOS E NORMALIZACION LINGUISTICA DO MERCORES 23 DE DECEMBRO
DE 2015.

Na Sala de Comisions do pazo provincial da Corufia o dia mércores 23 de decembro de 2015, retinese
a Comision de Cooperacion. Plans Provinciais Xerais, Asistencia a Municipios e Normalizacion
Linguistica para ter sesion constitutiva en .

CONCORRENTES:

PRESIDENTA

DEPUTADOSIAS

ESCUSADOQS:
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1.- APROBACION DA ACTA DA SESION CONSTITUTIVA QUE TIVO LUGAR O 3 DE
SETEMBRO DE 2015.

Aprobase por unanimidade a acta da sesion constitutiva que tivo lugar o 3 de setembro de 2015.

Titulo:

Extracto:

Figura 45.- Acta Comision Informativa

Tras la generacion del Acta, ésta debera enviarse a la firma del presidente y secretario
de la comision informativa.

Dependiendo de la forma de trabajar elegida, el Acta podrd componerse utilizando el
contenido de los documentos Dictdmenes, en caso de existir. De no existir estos
documentos, podra hacerse uso del contenido de los documentos Informe-Proposta,
asi como del campo Dictamen, votaciones,... de la entidad propuesta/sesion.

Se debe informar el equipo de implantacion de la forma de trabajo que se va a utilizar
para realizar la configuracion correspondiente.

En caso de que, durante la sesidn se grabe ésta, 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 archivos
textuales, por lo que se podra utilizar la operativa de anexar ficheros grandes.

Seleccion del Tipo de Documento

Certificado - Acta Multimedia (SALIDAN

Otros documentos (NINGUNO)

Figura 46.- Acta multimedia
En este mismo tramite, una vez incorporada el acta multimedia se podra realizar
un certificado de la misma, el cual debera ser firmado por el presidente y
secretario de la comision.

Se pueden generar dos tipos de certificados de asistencia. Uno para los
Diputados/Concejales y otro para los Funcionarios. También se podra generar un Unico
formato de Certificado de asistencia eligiendo la plantilla adecuada.
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Para generar los documentos se iniciard el tramite Certificado de asistencia y se
generard, desde plantilla, cada uno de los dos tipos de documentos.

Estos documentos contienen un listado con los participantes de cada tipo
(Concejales/Diputados y Funcionarios).

También serd posible generar un certificado de Asistencia individual para cada asistente
a la Sesion, utilizando la opcion de generar documentos en bloque.

T

Seleccion de Plantilla para el Tipo de Documento

Certificado de ssistencla

Figura 47.- Certificado de asistencia — Documentos.

Dependiendo de la forma de tramitacién acordada en cada administracién, para cada
tramite anterior, podran existir diversos procesos de delegacion intermedios que
permitan la revisién de los documentos generados.

Para avanzar de la fase de instruccion a la de terminaciéon todos los tramites de la fase
actual deben estar finalizados. Si hay alguno abierto en este momento se debera
finalizar.

La fase de terminacidn es la fase en la que permanecera el expediente hasta que el Acta
se apruebe en la préxima sesién correspondiente.

En Fase de Terminacion se podrdn volver a emitir Certificados de Asistencia a través del
correspondiente tramite.

Tras la firma y aprobacién del Acta puede detectarse algun error. En caso de que se
considere, esta fase puede emitir una Diligencia de Correccion de Errores del Acta que,
una vez firmada, se incorporard en el correspondiente Libro, a continuacion del
documento del Acta.

Una vez iniciado el tramite, se deberd acceder a la entidad Dilixencia de Correccién
Error, que permitira incorporar el texto del error y la correspondiente correccion.
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v Acciones

Expediente Asuntos diversos Participantes Propuests/Sesion Ruegos / Preguntas

Ver Expedients

Registros EfS
Vier Documentos

nformes

) Diligencia Correccion Error
Configurar Editores

Tréamites [1]

Error Corraccidn

& Dilixencla de
COITECCIGN err arror COfTELC Io'ri
/2018 12:

Figura 48.- Entidad Diligencia Correccion Error

Tras documentar el error y la correspondiente correccidon, se habilita la posibilidad de
generar la Diligencia, a través de Plantilla o anexando fichero, en la pestafia documentos
vinculada a la Entidad.

v Acciones

Expediente Asuntos diversos Participantes Propuests,/Sesion Ruegos / Preguntas

Wer Expedisnts
Registros EfS
er Documentos

nformes

Configurar Editores

% Datos de Acciones sobre documentos

Trémites [1]

Mo exlsten detos que mostrar.

Listado

Figura 49.- Documento de Diligencia Correcciéon Error
Intarmes

P ) Tramite/Documento
Lonngurar Editores

Tramites [1]
: Tramite: Dixencia e correccién erros Iniciado: 21032018 12
= Dilixencia da
COrreccldn emas
Q18129532 Departamento Responsable Tramitador Responsable
Wertodos @ ZPRUEBAS marle.tajes

~ Dastos de Observaciones
Tramites anteriores
[sl
Expedientes e

relacionados [3]
=l Fecha Inicio Plazo Plazo Uds. Plazo Fecha Alarma

(o o
Documentos adjuntos

1 registra encantrado

Estado , Estado s Tipo s N s Facha s
Documento H Descripcion = [Firma Notificacidn Registro Registro~ Destino# Aprobacin Publicado s
i Dilixencia de @& Dilxencis Sinfirma SALIDA

correc eIToS Correcclén

Errordoc

cl
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Figura 50.- Generacidon Documento de Diligencia Correccion Error

Una vez preparada para la firma y firmada la diligencia de correccién de errores, se
incorporara al libro de actas, a continuacién de la acta especifica diligenciada.

El expediente de Xestiéon de Comisidon Informativa finalizara avanzando a Fase de
Archivo.

En todas las fases del expediente el tramitador tendrd la posibilidad de generar el
expediente electrénico generando el trdmite de nombre homdnimo.
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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.

Tipo Sesion

Convocatoria

Fecha Celebracion

Hora Celebracion

Lugar Celebracion

Decreto Convocatoria
Numero de Sesion

Tipo Comision

Tag
<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 entity="CONC_SESION_PLENARIA' property='TIPO_COMISION'/

>

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

Exposicion
Propuesta/Dictamen

Notas de Sesion

Debate

Acuerdos

Tag

<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'/>
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Tag

Votos si
Votos no
Abstenciones

Resultado Votacion

<ispactag entity="CONC_PROPUESTA_SESION'

Observaciones property="OBSERVACIONES'/>

Tag

<ispactag rule='ListadoMultiplesRegistros'
entity="CONC_RUEGOS_PREGUNTAS'
properties='"ASUNTO;DESTINO;TEXTO' registryseparator="\n'
fieldseparator="\t' />

Ruegos

Tag

<ispactag rule='ListadoMultiplesRegistros' entity="CONC_CI_ASUNTOS'
Asuntos Diversos properties="ASUNTO;CONTENIDO;CONCLUSION' registryseparator="\n'
fieldseparator="\t' />

Como parte de la entidad Propuesta/Sesion, el tag GetOrdenDelDiaComisiones genera
el indice del orden del dia para las Comisiones Informativas. Como todas las propuestas
elevadas a una comision tendran la misma clasificacion, no incluye las clasificaciones.
Puede recibir los siguientes pardmetros:

e inicio: indica en qué numero comenzara a contar el listado de propuestas. El
valor por defecto es el 2.

e locale: indica en qué idioma se va a mostrar el Ultimo apartado que se incluira
después de todas las propuestas (ruegos y preguntas). El valor por defecto es
‘gl’, aceptando Unicamente otro valor ‘es’.

Ejemplos de utilizacidn:

* INICIOEN 1Y EN GALLEGO:
<ispactag rule='GetOrdenDelDiaComisiones' inicio='1' />
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* INICIOEN 2Y EN CASTELLANO:
<ispactag rule='GetOrdenDelDiaComisiones' locale="es' />

El tag GetPropuestasActaSesionRule debe utilizarse para el acta de las Comisiones
Informativas. Este tag incluye la informacién de todas las propuestas-sesion que hayan
sido elevadas al pleno correspondiente. Se le pueden aplicar los siguientes parametros:

e insertar-documentos (‘si’, ‘no’): El valor por defecto es ‘no’. Si se indica lo
contrario, ‘si’, incorporara al comienzo de cada propuesta el contenido del
documento dictamen asociado a la misma.

e detalle-votos (‘si’, ‘no’): El valor por defecto es ‘no’. Si se indica lo contrario, ‘si’,
se inserta para la votacion de la propuesta el detalle de la votacidn por partido

politico.

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 incluird y
puede que se produzca un error en la generacién del acta.

Ejemplos de utilizacidon:

* SIN DOCUMENTOS NI DETALLE DE VOTOS:
<ispactag rule='GetPropuestasActaSesionRule' insertar-documentos='no' />

* CON DOCUMENTOS NI DETALLE DE VOTOS:
<ispactag rule='GetPropuestasActaSesionRule' insertar-documentos='"si' detalle-
votos='no' />

¢ CON DOCUMENTOS Y DETALLE DE VOTOS:
<ispactag rule='GetPropuestasActaSesionRule' insertar-documentos='si' detalle-
votos='si' />

La nueva regla que permite listar el detalle de las votaciones es 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 utilizacidn:

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

*  VOTOS URGENTES:
<ispactag rule='ListadoVotosRule' entity="CONC_PROPUESTA_SESION' TIPO='URG' />
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Hay un nuevo tag para importar el contenido de la propuesta dentro del dictamen. Esta
regla no tiene parametros.

Ejemplo de utilizacidn:

<ispactag rule='GetPropuestaToDictamen'/>
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En la pestafia de Sesidn, la primera vez que se accede los campos para tipo de sesién y
convocatoria aparecen informados por defecto a los valores “Ordinaria” y “Primera” de
forma automatica.

En la pestaia de Sesion, el campo correspondiente a la fecha en la que se celebrara la
sesion es obligatorio.

En la pestafia de Sesion, el campo correspondiente a la hora en la que se celebrara la
sesion debe cumplir con el formato XX:XX. Ejemplos de valores vélidos: 09:00, 12:30.

En la pestaia de Sesidn, el campo correspondiente al tipo de comision informativa al
gue pertenece el expediente debe ser informado de forma obligatoria.

En la pestana de participantes, los mismos pueden importarse automdticamente
mediante la opcidn de “Importar participantes”. Esto importara los participantes del
expediente de “Gestiéon de Integrantes” que esté abierto actualmente y que estén
asignados al érgano del procedimiento actual (Junta de Gobierno, Sesién Plenaria o
Comisidn Informativa del tipo escogido en la pestafia Sesion).

Cuando se invoca el tramite de Convocatoria correspondiente, se importan las
propuestas que han sido elevadas a esta sesion (ordinarias y proposiciones). Estas
apareceran cada una como una entidad independiente en la pestafia de
Propuesta/Sesion.

Cuando se invoca el tramite de Convocatoria correspondiente, ademads de importar las
propuestas, se importan los participantes de las mismas como participantes del
expediente actual. Segun el rol que tengan en el expediente de propuesta se importaran
de la siguiente forma:

e Participantes con rol traslado se importan con el rol traslado-propuesta.
e Participantes con rol tramitador se importan con el rol tramitador-propuesta.
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e Participantes con un rol diferente a los anteriores se importan con el mismo rol
que en el expediente original de Gestion de Propuestas.

En el trdmite de Notificacién de Convocatoria pueden generarse automaticamente las
notificaciones de la convocatoria correspondientes para los participantes del
procedimiento actual.

En el tramite de Notificacion de Convocatoria pueden generarse automaticamente
notificaciones para cada uno de los grupos politicos existentes.

En el trdmite Asiste se muestran automaticamente todos los participantes con el rol
traslado y puede marcarse la asistencia a la sesidon de cada uno de ellos.

El tramite de Acta de Comisidn Informativa solamente puede ser invocado una vez.

En el trdmite de dictamen de propuestas pueden generarse automaticamente los
dictdmenes individuales de todas las propuestas que pertenecen al expediente.

Cuando se generan el dictamen de una propuesta en una Comisién Informativa, éste se
traslada al expediente de propuesta de forma automatica, situando el dictamen en un
nuevo tramite creado también de forma automatica.

Cuando se realiza la firma de un documento dictamen dentro del expediente de
Comisidn Informativa, éste cambio de estado se traslada al expediente de Gestidn de
Propuestas correspondiente.

Las votaciones de una propuesta pueden especificarse por grupo politico. Una vez
especificadas, el resultado se traslada a los totales de votos si, votos no y abstenciones
de forma automatica. Estos campos pueden modificarse posteriormente por si hay otros
asistentes.

En el trdmite de Acta de Comision Informativa, puede generarse el acta a través de
plantilla. Este documento puede incorporar, mediante tags, elementos como el orden
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del dia, el contenido de las propuestas, asistentes por partido, presidente, secretario,
sustitutos... Los tags estan definidos en el apartado 3 de este documento.
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