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El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el
Médulo de Tramitacidn de Decretos, de forma concreta el procedimiento de Tramitacién
de Decretos. Este mddulo se ha implementado como desarrollo especifico para la
Diputacion de A Corufia y para su implantacién en los Concellos de la provincia adscritos
al proyecto.

Este blogue de procedimientos ya existente en anteriores versiones ha sido mejorado
para dar respuesta a las solicitudes de cambio recogidas por la Diputaciéon Provincial y
Concellos usuarios de la plataforma ademads de su adaptacidn para su implantaciény uso
en la propia Diputacion.

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

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

La definicién del modelado de estos procedimientos estd basado en la normativa legal
vigente que se indica a continuacion:

(P Ley 7/1985, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local

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

(P Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los
funcionarios de Administracion Local con habilitacion de caracter nacional.

El procedimiento de Tramitacidn de Decretos se inicia de Oficio, no derivando de una
solicitud de registro.
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Elemento

Descripcion

Valor

Grupo de
tramitacion

permisos

de

El grupo de tramitacién
sobre el que se asignaran
permisos de tramitacion
para estos expedientes

PCD
DECRETOS

TRAMITACION

Asunto Sede

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

Familia de Tramitacion

Familia administrativa a la
que pertenece e

Procedimiento.

| SECRETARIA

Cédigo de Procedimiento

el
el

identifica
en

Cddigo que
procedimiento
Catdlogo.

G003

Tramitacion
Decretos

integrada con

Indica si esta disponible la
tramitacion integrada con el
correspondiente expediente
de Decretos.

NO

Forma de inicio

Forma en que se inician los
expedientes

De oficio

Efecto del
Administrativo

Silencio

Recursos

Plazo de Resolucién
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El procedimiento Tramitaciéon de Decretos forma parte del mdédulo de Secretaria, que
esta compuesto por los siguientes procedimientos:

Decretos:
Tramitacién de Decretos
Libro de Decretos

Organos colegiados:
Gestion de Integrantes
Gestidon de Propuestas
Gestion de Sesidns Plenarias
Gestidn de Xuntas de Goberno
Gestion de Comisions Informativas
Libro de Actas de Sesions Plenarias
Libro de Actas de Xuntas de Goberno

Libro de Actas de Comisions Informativas

Como se puede observar, dentro del Mddulo de Secretaria se dispone de dos
Procedimientos: Tramitacion de Decretos y Libro de Decretos.

La puesta en marcha del Mddulo de Secretaria implica que todos los decretos sin
excepcion deberdn tramitarse a través de la herramienta, ya que el nimero de decreto lo
asignara TEDeC en el momento en el que el documento “modelo decreto” regrese del
circuito de firma correspondiente.

La composiciéon del Libro de Decretos se ha automatizado, de forma que se incorporan en
él de manera automatica todos los decretos generados en TEDeC, junto con sus
correspondientes diligencias de correccidn de errores, de haberlas.

Se debe de tener en cuenta ademas la importancia de la gestion de permisos de
tramitacion (qué usuarios deben tramitar, si es necesario crear subgrupos, si debe
configurarse permisos de supervision, etc) y de la propia configuracion de la herramienta
(adecuacién de plantillas a las necesidades de cada Concello, circuitos de firma, etc).

En los siguientes puntos se describen los pasos a seguir para realizar una tramitacion de
un expediente de Tramitacion de Decretos.
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El procedimiento de Tramitacion de Decretos tiene por objeto tramitar, gestionar y
controlar los Decretos del Concello de forma centralizada y normalizada.

Durante la tramitacion de los expedientes es preciso que cierta informacion 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 informaciéon que podrd ser utilizada tanto para la generacién 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 y seleccionar el procedimiento “Tramitacién de decretos”, se
debe de informar, al menos, el campo “Asunto” e“ Interesado Principal” de la Entidad
“Expediente”.

Asunto del expediente. Serd conveniente incluir el titulo del decreto. Tras
guardar, este contenido se mostrara en el campo Nombre de la entidad Decreto.
Aparecerd también en la parte superior de la pantalla, donde en todo momento
podremos consultar en qué fase del procedimiento estamos situados, cual es el
numero de expediente, y cual es el asunto (en este caso coincidente con el titulo
del decreto)

o ® | Q

INICIO INICIAR EXPEDIENTE BUSQUEDA

# / Tremitacion de Decretos Faze Instruccidn / 2018/G003/000122 - Decreto de prueba

Interesado principal del expediente. En general y como pauta de trabajo, sera el
propio Concello (o Diputacion, en su caso) siempre como validado. Estos datos deben
incorporarse directamente desde la Base de Datos de Terceros.
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Expediente Participantes Decreto Diligencia Correccion Error Registros E/S

Datos del Expediente

Y7 Favorito 9 Ayuda m

N? Expediente Fecha Apertura Fecha Inicio Plazo

2018/G003/000001 09/01/2018

Tramitacién de Decretos

i ]
O

N® de Registro Fecha de Registro
Forma Terminacicn Estado Administrative Seccion Iniciadora
m PRESENTACION m Servizo de Informatica e Administracion Elec

Recurso:

Observaciones

| INTERESADO PRINCIPAL |

& Validado No Validado & Consultar REA

NIF/CIF Identidad

Datos especificos entidad expediente

Se recomienda estandarizar los formatos de escritura para todos los asuntos, teniendo
en cuenta aspectos como el uso de Mayusculas, tildes etc, de manera que todos los
tramitadores trabajen de un modo homogéneo.

Podremos utilizar el campo observaciones para consignar todos aquellos aspectos acerca
del expediente que queramos destacar o que consideramos necesario queden reflejados
a primera vista. El check recurso se indicard sdlo cuando proceda con respecto al
expediente.

Dentro del catdlogo TEDEC existe un procedimiento especifico de Recursos
Administrativos. De disponer de él, se iniciard el expediente correspondiente y se
relacionardn ambos. De no disponer de él, podrd solicitarse su activacion a soporte.
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En esta entidad se recogen los datos necesarios para identificar el Decreto y generar
ciertos documentos a lo largo de la tramitacion del expediente.

Expediente Documento Participantes Diligencia Correccion Error Registros E/S

Decreto
Nombre Fecha Creacién
Alcaldia Fecha Firma Alcalde
s
Secretaria Fecha Firma Secretaria
B
Dpto/Servicio Nimero Decreto
Avanzar Expediente Origen Modificacion Decreto Nuam. decreto al que corrige Fecha decreto al que corrige

g B [T

Observaciones

Fundamentacion

Resolucién

Reparo / Rechazo del decreto

Motivo Rechazo

Motivo Reparo

Datos especificos entidad decreto.
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Se debera cumplimentar la informacidn que se indica a continuacion:

v Nombre: Se quiere destacar la importancia de este campo, ya que se mostrard en

los diferentes resultados de busqueda. Su contenido sera el mismo que el ¢
Asunto de la entidad Expediente.

ampo

v Fundamentacion y Resolucidn: sera de especial importancia para la generacién

posterior del Decreto a través de plantillas.

Los campos de Alcaldia, Secretaria se cumplimentaran automaticamente en cuanto
se firme el decreto, con los datos procedentes de los Certificados electrénicos de
ambos firmantes.

El n2 de Decreto se cumplimentard automaticamente cuando el documento
Modelo Decreto (el decreto en si) haya sido firmado por el correspondiente circuito
de firma que podra estar formado por el Alcalde Unicamente o por el Alcalde vy
Secretario (o sus correspondientes sustitutos o concejales con firma delegada).
También se asignara numero de decreto automaticamente cuando el Alcalde firme
el decreto y el Secretario lo rechace (en el caso del circuito de firma firmado por
Alcalde y Secretario).

Es necesario tener en cuenta que la fecha de firma del decreto serd la fecha del
firma del documento Modelo Decreto por parte de Alcaldia y se cumplimentara
automaticamente en la aplicacion.

El resto de campos que pueden completarse en la entidad son los siguientes:

Valor Significado

Nombre

Fecha de Creacién

Alcaldia

Fecha de firma
Alcalde

Numero Decreto

Secretaria

Descripcidn/titulo del Decreto. Se utilizard para mostrar en los listados y
busquedas.

Fecha de creacion del Decreto. Se informa manualmente por parte del
tramitador si se desea.

Nombre del Firmante Alcalde recogido de la firma digital. Este campo esta
pensado para recoger cambios de gobierno, sustituciones, etc. Este dato lo
incorpora TEDeC de forma automatica de la firma digital o eDNI.

Fecha en la que firma el alcalde. Se cumplimenta de forma automatica una
vez que Alcaldia firma el Decreto.

Cumplimentado automdticamente una vez firmado el Decreto por Alcaldia,
en el formato Secuencia/Afio. Este dato no podra modificarse en ningln
caso.

Nombre del Firmante Secretario recogido de la firma digital. Este dato lo
incorpora TEDeC de forma automatica de la firma digital o eDNI
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Valor

Fecha de firma
Secretaria

Dpto/Servicio

Modificacion Decreto

Num. Decreto al que
corrige

Fecha Decreto al
que corrige

Avanzar Exp. Origen

Fundamentacién

Resolucién
Observaciones

Motivo reparo
/Rechazo

N
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Significado

Fecha en la que firma el Secretario. Se cumplimenta de forma automatica
una vez que Secretaria firma el Decreto.

Cada uno de los departamentos entre los que se podra seleccionar aquel
que ha originado el Decreto.

En caso de que el Decreto sufra tal modificacion que no se recoja en una
Diligencia de Correccion de errores, si no en un nuevo Decreto, se informara
este campo positivamente.

En caso de que el campo anterior sea positivo, en este campo se incluira
manualmente el nimero de Decreto que corrige al actual . Al incluir este
numero de decreto y guardar el cambio en la Entidad, TEDeC relacionara
ambos expedientes automdaticamente.

En caso de que el campo anterior sea positivo, en este campo se incluira
manualmente la fecha de Decreto que corrige al actual.

Su valor por defecto es NO. En caso de que se informe positivamente
permitird archivar el expediente origen, en caso de no tener tramites
abiertos, cuando se archive el expediente de Tramitacion de Decretos.
Ambos expedientes deben estar relacionados.

Texto del Decreto en el que se fundamenta la parte Resolutiva del Decreto.
Suele incluir los antecedentes.

Parte resolutiva del decreto que recoge el sentido de la decisién.
Otros comentarios u observaciones. De caracter informativo.

Concretar los datos del reparo o rechazo del Decreto en caso de existir. Estos
datos no provocan ninguna automatizacion, son meramente informativos.

Los participantes son todos aquellos terceros (personas fisicas o juridicas) interesados de
algin modo en el expediente. Pueden ser participantes propios del Concello o ajenos a
éste, con lo que su relacién con el expediente sera diferente.

Los datos de estos participantes deberan obtenerse de la Base de Datos de terceros de
Registro, es decir, debe estar generalizado el uso de usuarios validados. Para casos
excepcionales serd posible dar de alta los datos de forma manual como “no validado”.
Esta practica esta, sin embargo, desaconsejada porque no contribuye a alimentar la base
de datos de terceros. La practica correcta cuando un tramitador no encuentra el tercero
que quiere dar de alta en la entidad participantes es ponerse en contacto con registro
para que de de alta en la base de datos de terceros a la persona fisica o juridica que

proceda.
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Los participantes que deberadn darse de alta en esta lista, con sus correspondientes

relaciones, podrdn ser de tres tipos:

Notificado: todas aquellas personas a las que haya que notificar la existencia
del Decreto.

Traslado: todas aquellas personas que trabajan en el Concello a las que
habrd que informar (dar traslado) de la existencia del Decreto.

Tramitador: Cuando un tramitador inicia un expediente de Decreto,
automaticamente sus datos se incorporan a la lista de participantes, incluyendo su
relacion y su direccion de correo electrénico (siempre que los datos se hayan actualizado
previamente y pertenezca al grupo de tramitadores que tienen permisos para tramitar
decretos ) Si se observa que no se crea este participante y se desea que asi sea se ha de
poner en contacto con el administrador del sistema para que proceda a incluirle al
tramitador en la lista de tramitadores.

Expediente Documento Participantes Diligencia Correccion Error Registros E/S

Participantes

® Validado © Mo Validado & Consultar REA

NIF/CIF Nombre

00000000T m NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

Representa a
NIF/CIF Nombre

| I

DIRECCION NOTIFICACION

® Verificada Libre

Tipo Direccion Notificacion Relacion
Direccion Telematica =Tenan

prueba@pruebaes prueba@prueba.es
Direccion Postal

CALLE 123

=

Ciudad Codigo Postal Region/Pais

Abegondo 15920 A Corufa
Tfno. Fijo Tfno. Mdvil

981080300

Datos especificos entidad participante
Por cada nuevo participante sera necesario especificar su relacion con el expediente
(notificado/traslado). De no hacerlo, no se ejecutardn ciertas automatizaciones tales
como correos electrénicos informativos, generacidn automatica de notificaciones, etc.
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En el caso de los participantes notificados, deberemos indicar también el tipo de medio
de notificacidn (postal o telematico) En el caso de que la notificacion sea telematica debe
estar cubierto el campo email. Una vez uardado el participante notificado se habilita la
opcién de incluir el régimen de recursos. Para afiadir un régimen de recurso es necesario
pulsar en “Eliminar” o “Insertar” segln corresponda y se escogeran los recursos que se
quieran ofrecer a cada notificado. Una vez afiadidos los recursos, se debera pulsar de
nuevo “Guardar”.

DIRECCION NOTIFICACION

® Verificada © Libre

Tipo Direccion Notificacion Relacion

Pt B3 | rorecoo =
Direccion Telematica E-Mail

prueba@prueba.es prueba@prueba.es

Direccidn Postal

CALLE 123
4
Ciudad Codigo Postal Region/Pais
Abegondo 15920 A Corufia
Tfno. Fijo Tfno. Mavil
981080300
Otros Datos

Observaciones

RR-Contra esta resolucion poders interpofier recurso de reposicion

En caso de dar de alta Traslados, deberemos comprobar también que el campo email esta
informado. En caso de no estarlo, se podra completar.

Todos los participantes dados de alta se incorporaran en el listado inferior, con su relacién
con el expediente. En caso de que un participante represente a un tercero se indicara
también.
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LISTADO DE PARTICIPANTES
3 registros encontrados
MNombre %+ N?Documento % Direccion Postal + Relacion + Representaa H
2 EMPRESA DE PRUEBA B36542637 LUGAR VILAR 1
2 CONCELLO DE NOMBRE YRR
2 NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 00000000T CALLE 123 NOTIFICADO

A continuacidon se detalla el significado de los principales valores de la entidad
participantes:

Valor Significado
Datos participante Datos identificativos de cada participante que pueden indicarse
manualmente o ser tomados de la base de datos de terceros de
registro.
Relacion Este campo es especialmente importante, ya que de su valor

dependen varias funcionalidades que lleva a cabo TEDeC de
forma automatica, como el envio de correos electrénicos. En el
caso de este procedimiento se podran escoger los siguientes
valores

Tramitador: Tramitador del expediente que origina el Decreto. El
alta en el expediente es automatica.

Notificado: Aquellos interesados en el Decreto a los que se le debe
notificar el decreto. Personas fisicas y juridicas.

Traslado: Aquellos interesados, internos, en el Decreto a los que se
debe informar de su contenido, via correo electrénico. Un ejemplo
es Intervencion

Email Correo electrénico de cada participante con Relacion Tramitador y
Traslado, que TEDeC utilizaria para el envio automatico de correos
electrénicos

Observaciones Incluir todas las observaciones que considere pertinentes el
tramitador.
Recursos Recursos que cada interesado notificado puede interponer ante el

Decreto. Al rellenar estos campos, cuando TEDeC genere las
correspondientes notificaciones, incluird su contenido en cada una
de las notificaciones
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Esta entidad recogera la informacién del posible error cometido en un decreto y el texto
que lo corrige. Inicialmente es de “solo lectura”, es decir, el usuario no podria rellenar los
campos que se muestran en pantalla.

Para poder completar esta informacién y generar la diligencia de correccion de errores
mediante la correspondiente plantilla, sera necesario iniciar el tramite “Diligencia
Correccidon error”. Tras crear este trdmite, estos campos se habilitaran, pudiendo
completar sus valores y, a continuacién generar la Diligencia, a través de la pestana
“Documentos” adjunta a esta entidad.

La informacidn dada de alta en los campos de la entidad se mostrara en la parte inferior
de la pantalla.

Se podran generar tantas diligencias como sean necesarias, mediante los botones
“Nuevo” y “Guardar”.

Expediente Participantes Decreto Diligencia Correccion Error Registros E/S

Diligencia Correccion Error

Error Correccion
El lugar de la reforma es incorrecto Avenida El Llano n"12 - Gijén
Pl s
Listado

1 registro encentrado

Error

El lugar de la reforma es incorrecto

Desde documentos podremos crear el documento de la diligencia a través de la plantilla
o desde un documento adjunto.
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Generar Documento
Desde Plantilla

Anexar Fichero

Expediente Participantes Decreto Diligencia Correccidn Error

Documentos

Anexar fichero grande
Escanear Documento

Acciones sobre documentos

Mo existen datos que mostrar.

Listado

1 registro encontrado

Error

El lugar de la reforma es incorrecto

Documentos

Acciones sobre documentos

1 registro encontrado
Documento B Descripcidn %+ Fechade Generacion 2
[3 Diligencia Correccién Error. @ FicheroPrueba.odt 10/01/2018

Volviendo al tramite Diligencia de Correccidn de Error previamente abierto, se vera este
documento incorporado, para proceder a su firma.
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Tramite: Diligencia Correccion Errores. Iniciado: 10/01/2018 16:41:40
Departamento Responsable Tramitador Responsable
Servizo de Informatica e Administracion Electronica sigem

Dbservaciones

~echa Inicio Plazo Plazo Uds. Plazo Fecha Alarma

Documentos adjuntos

1 registro encontrado

Estado ., Estado . Tipo o N B Fecha =
Documento L] Descripcidn » Firma ¥ Motificacion ¥ Registro ¥ Registro™ Destino# Aprobacion™ Publicados

[2 Diligencia @ FicheroPrueba.odt Sinfirma NINGUNO
Correccion Error.

Podremos generar el documento también desde el propio trdmite de diligencia de
correccion de errores, yendo a acciones sobre documentos. Las diligencias
correctamente generadas y debidamente firmadas se incorporaran de forma automatica
al libro de decretos a continuacién del decreto al que corrigen.

Esta entidad recogera la informacidn de los registros asociados al expediente mientras
dure su tramitacion, mostrando la informacidn que se muestra en la figura
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Expediente Documento Participantes Decreto

Diligencia Correccién Error Registros E/S

Registros E/S

Tipo de Registro Numero de Registro Fechade Registro

Asunto

Interesado Di6 origen al expediente

Se podrd hacer uso de esta entidad incorporando los registros de entrada / salida
asociados al expediente (buscandolos por el nimero de registro de entrada y pulsando
en la lupa). Los registros de salida que se lleven a cabo directamente desde el expediente
se asociaran automaticamente.

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

Fase de Instruccion

-E_:} Tramitacion de Decretos Fase

3. de
= T Faze Instruccidn Archivo
2k publicacién - Integracién

El..

__"E'; Creacion de Decreto

£ _‘f.lj Proposta Decreto

_'f.l] Modelo Decrato

_‘f.l] Otros Documentos

_‘f.l] Oficio de remision
_‘f.lj Contido de Intervencidn

_‘lj Motificacidn Decreto

_‘f.l] Motificacién Dacreto

W Acuse de recibao

_'E'; Certificacion Decreto
= [ Certificacién Decreto
H-=

=4 Publicacion Decrato
El-

3
_‘e'; Diligencia Correccién Erro...
o

_ﬂ' Diligencia Correccién Ern..

EI‘% Fase Archivo

Archivo del expediente

_‘|]| Archivo del expadiente

_'*_,'l Expediente Electrénico

_"|-.|-I Expediente electranico

En el siguiente grafico
se muestra el flujo de
fases y tramites para el
procedimiento
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Los siguientes tramites llevan asociadas ciertas integraciones y automatizaciones. Para su
puesta en marcha debe ponerse en contacto con el servicio de soporte:

- El tramite de Notificacion Decreto se integra con notifica.gal para la practica de
Notificaciones Electrénicas. Su funcionamiento se recoge en el manual especifico.

- El trdmite de Publicacidn-Integracion se utiliza para la integraciéon con el BOP, para poder
publicar de forma automatica en el Boletin de la Provincia. Su activacién requiere de la
intervencion del servicio de soporte. Su funcionamiento se recoge en el manual especifico.
De otra forma, serd un tramite no visible para el usuario. El trdmite Publicacién deja de
utilizarse a partir de la version V2.3.2. La publicacion de documentos en la Sede Electrénica
se llevara a cabo mediante las correspondientes acciones en el contexto del tramite. Su
funcionamiento se recoge en el manual especifico.

- El tramite Expediente Electrénico permite generar el expediente electrénico cumpliendo
todos los requisitos de las Normas ENI.

- Serd posible incorporar la tramitacidn integrada de los expedientes denominados “padre”
(como una licencia, un expediente de contratacidn, etc.) con los expedientes de Decretos.
Su funcionamiento se recoge en el manual especifico y para su puesta en marcha se
requiere su solicitud al servicio de soporte.
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El procedimiento de Tramitacion de Decretos tiene por objeto tramitar, gestionar y
controlar los Decretos del Concello de forma centralizada y normalizada.

El responsable de la tramitacién del procedimiento es el Departamento de Secretaria que
sera quien lleve el control en todo momento del estado de tramitacidn y el avance de la
misma.

Sin embargo, en este procedimiento intervendran, en algunos momentos de la
tramitacion, otros departamentos y usuarios.

Debemos considerar dos situaciones:

Tramitacion de Decretos de expedientes no tramitados en TEDeC (o si tramitados
pero que no disponen de la integracion del proxecimiento con decretos).

Tramitacion de Decretos de expedientes tramitados en TEDeC

Se describe, a continuacion, la tramitacion de decretos para expedientes no tramitados
electrénicamente en TEDeG, es decit; que se comienzan a partir del inicio de un expediente de tramitacion de
decretos. Laintegradon entre expedientes padre y Decretos se abordard en el manual especifico.

Fruto de la necesidad de generar un decreto se iniciard un expediente de tramitacién de
decretos por parte de un tramitador.

El tramitador del expediente (bien perteneciente a Secretaria o a otro departamento,
dependiendo de la gestidn de permisos que se aplique en el propio Concello) podra partir
o bien de una Propuesta de Decreto o bien directamente gestionar el Modelo decreto,
dependiendo del modo de tramitar de cada Concello.

Una vez iniciado el expediente, el tramitador cumplimentara los datos basicos del
expediente. Estos datos bdsicos se encuentran en las entidades Expediente, Decreto y
Participantes.

En el caso de la entidad Expediente, se deben informar los siguientes datos indicados en
el apartado 3.1.1. del presente manual en los términos descritos con anterioridad:
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* Asunto del expediente.

* Interesado principal del expediente.

A continuacidn, se rellenaran los siguientes datos de la entidad Decreto, en los términos
descritos en el apartado 3.1.2 del presente manual:

* Nombre: Asunto del Expediente.
* Fecha de Creacion (si se desea).
* Dpto / Servicio: (si se desea).

*  Fundamentacion y Resolucion: campos imprescindibles para generar el decreto a
través de plantilla.

A continuacidn, se rellenaran los siguientes datos de la entidad Participantes en los
términos descritos en el apartado 3.1.3 del presente manual:

* Notificado: todas aquellas personas a las que haya que notificar el resultado del
Decreto.

* Traslado: todas aquellas personas que trabajan en el Concello a las
gue habra que informar (dar traslado) de la existencia del Decreto.

* Tramitador: Cuando un tramitador inicia un expediente de Decreto,
automaticamente sus datos se incorporan a la lista de participantes, incluyendo
su relacion y su direccion de correo electrénico (siempre que los datos se hayan
actualizado previamente y pertenezca al grupo de tramitadores que tienen
permisos para tramitar decretos ) Si se observa que no se crea este participante y
se desea que asi sea se ha de poner en contacto con el administrador del sistema
para que proceda a incluirle al tramitador en la lista de tramitadores.

Debera especificarse la relacidon de cada Participante (NOTIFICADO, TRASLADO) para que se
ejecuten ciertas automatizaciones como avisos, generacién automatica de notificaciones,
etc.

Serd posible la inclusion, como traslados, de determinadas direcciones de correo genéricas
como: intervencidon@...., Para ello, se completara el nombre y el correo electrénico de este
tercero, sin incluir su DNI
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Decretos Sancionadores de Trafico:

Muchos Concellos de la provincia tienen delegada la gestién de multas de trafico en la
Unidad de Sanciones de la Diputacién de A Corufia. A partir de la versién 4.1 de TEDeC, se
generara de forma automatica un expediente de tramitacion de decretos, del cual el
tramitador tendrd aviso en la seccion inicial de avisos de la plataforma. Dentro de este
expediente ya se encontrard el modelo de decreto, que sélo deberd prepararse para
firma y firmarse. En participantes estard dada de alta de forma automatica la Unidad de
Sanciones de la Diputacion, quien recibird el decreto firmado en cuanto se cierre el
tramite.

Los Concellos de la provincia que no tengan delegada la gestion de multas, realizaran una
tramitacion estandar tal como se indica en el manual, anexando el modelo de decreto e
incluyendo a la unidad sancionadora como participante notificado,ademas de todos los
demads participantes notificados que proceda consignar.

Los tramites disponibles en este momento son los que se muestran en la siguiente imagen
y que pasaremos a describir detalladamente a continuacién:

& registros encontrados

Nombre del tramite ¥ Obligatorio
[0 Creacion de Decreto Si

(D Motificacion Decreto No

(O Certificacion Decreto Mo

(D Publicacion Decreto MNo

[0 Diligencia Correccion Errores. Mo

[J Expediente Electrénico Mo

Es el tramite en el cual se crea el Decreto. Se trata de un tramite obligatorio y en él
inicialmente se crea y prepara la Propuesta de Decreto o directamente el Decreto,
dependiendo del modo en que tramite el Concello.

El tramite Creacion de Decreto es el tramite fundamental en el que se genera el
documento Decreto, se firma y se traslada internamente. Este tramite debe ser Unico (no
se podra repetir).

Podran ocurrir las siguientes situaciones:

Cuando el Modelo Decreto esta firmado, independientemente del firmante,
sera un documento unico.
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Cuando existe un error en el envio a la firma, el tramitador podra acceder al
portafirmas, rechazar el Modelo Decreto enviado a firma y aun no firmado. Este mismo
modelo decreto podra enviarse a un nuevo circuito de firma.

Cuando el primer firmante rechaza la firma del Modelo Decreto, en el
mismo expediente, podra crearse otro nuevo documento Modelo Decreto para enviar a
firma. Solo en este caso podran existir varios documentos Modelo Decreto en el mismo
tramite del mismo expediente.

En el tramite de Creacién de Decreto, accediendo a acciones sobre documentos, el
tramitador podra:

Anexar cierta documentacién que justifica la necesidad del Decreto
(especialmente si el expediente que lo origina no se ha tramitado en TEDeC), como
“Contenido de Intervencién” y “Otros documentos”.

Anexar el Documento “Proposta Decreto” y el Documento “Modelo Decreto”.

Generar a través de plantillas los documentos “Proposta Decreto” y el
Documento “Modelo Decreto”.

Se debe diferenciar el documento “Propuesta de Decreto” del documento “Modelo de
Decreto”. Ambos deben ser firmados pero es siempre el “Modelo Decreto” el que genere
el Decreto final y, por tanto, adquiera numeracién y se vuelque automaticamente en el
libro de decretos.

Tanto la Propuesta de Decreto como el Modelo de Decreto podran anexarse desde el
equipo del tramitador o generarse desde plantilla.

Seleccion de Plantilla para el Tipo de Documento % Cancelar

Contenido de Intervencion:
Modelo Decreto:

Modelo Decreto

Ofcio de remision:

Oficio de remision xenérico(G)
Otros Documentos:

Proposta Decreto:

Proposta de decreto(G)
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El equipo de implantacidn procedera a configurar la herramienta, segun la forma de
trabajar elegida por el Concello:

- Insercion de Plantilla Modelo Decreto.

- Insercion de Plantilla Propuesta decreto (si se decide trabajar con propuestas)

- Insercion de Plantilla de Notificacion.

- Insercion de Plantilla de Certificacién.

- Circuitos de firma

Etc.

El documento incluido en Modelo Decreto, podrd revisarse y modificarse segin se
necesite, antes de que se envie a la firma del Alcalde-Secretario o Alcalde Unicamente,
dependiendo de cada Concello.

1 registro encontrado

Estado . Estado . Tipo = IN? ™ Fecha -
Documento % Descripcion » Firma ~ Motificacion * Registro ¥ Registro™ Destino# Aprobacion™ Publicados
[ Modelo @ Modelo Decreto Sinfirma NINGUNO

Decreto Genérica

Para la revision previa del documento Modelo Decreto por parte de otro usuario
responsable es necesario que el tramitador delegue el tramite Creacion de Decreto para
la revisidon del documento Modelo Decreto. Tras la revision el tramite debe ser devuelto a
su origen, antes o después del envio a la firma.

Antes de enviar el Modelo Decreto a la firma se recomienda cambiar la descripcion del
documento, ya que esta informacion se utilizara para identificar mas claramente el
Modelo Decreto en el Portafirmas y facilitara su firma:

Documento: Modelo Decreto Volver al listado de documentos

Ver Fichel

!I

Origen Estado Elaboracidn
Administracion m Original m
Descripcion

Modelo Decreto Genérica

Fecha Aprobacidn Publicado

Una vez revisado, el documento Modelo Decreto se enviard a firma (circuito de firma
compuesto por Alcaldia o por Alcaldia-Secretaria). Este documento firmado sera el propio
Decreto.
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Se gestionan dentro del médulo la firma delegada (en caso de alcaldia) de Decretos, bien
por competencias delegadas o por ausencias. Todos los firmantes “Alcalde” que puedan
firmar un Decreto en algin momento deben estar previamente dados de alta en la
plataforma.

Tanto para las sustituciones de alcaldia como de secretaria es necesario avisar al
servicio de Soporte para que las configuren convenientemente.

Cuando el alcalde, como unico firmante, firma digitalmente un Decreto se genera
Numero de Decreto y Fecha y hora de firma del Decreto. Estos datos estaran recogidos en
la entidad Decreto. A partir de este momento no se podra eliminar el documento Decreto
(formara parte del Libro de Decretos) ni el tramite Creacidon de Decreto. Es a partir de
dicho momento, cuando el documento modelo decreto ya se considera decreto. En caso
de que el decreto lo firmen Alcaldia y Secretaria, la numeracidon del decreto se
establecera cuando el documento esté firmado o rechazado por el segundo firmante
(secretario), considerandose la fecha de validez del decreto como la fecha de firma del
Alcalde.

En la entidad Decreto se vuelcan los datos del certificado de Alcalde que ha firmado el
Decreto, como puede verse en la figura a continuacion:

Fecha Creacitn:  [EE 5

Hombre:

Facha Firma
Alcalde:

[ Ax
o :\'1_3{

Cuando el secretario firma el Decreto, también se recogen los datos de su nombre y fecha
y hora de firma (al igual que en el caso del Alcalde, datos tomados del certificado digital),
como se muestra en la imagen.

El secretario podra no firmar un Decreto, rechazandolo en el portafirmas, e incluyendo el
correspondiente motivo de Rechazo / Reparo en la correspondiente entidad Decreto, a
modo de anotacién.

El rechazo de firma de un Modelo de Decreto en el Portafirmas tendra diferentes
casuisticas:

Si el rechazo lo ejecuta el tramitador (porque se ha equivocado al enviar el
documento a la firma), podrd generarse otro documento Modelo Decreto que se podra
enviar de nuevo a la firma.
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Si el rechazo lo ejecuta el primer firmante (Alcalde), el documento Modelo
Decreto pasara a estado Rechazado y no se generard nimero de decreto. No se podra
eliminar el documento, pero si incluir otro documento Modelo Decreto, en el mismo
tramite, para volver a enviar a la firma.

Si el rechazo lo ejecuta el segundo firmante (Secretario), en caso de existir, el
Modelo Decreto pasara a estado Firmado, con numero y fecha asignados, siendo un
decreto a todos los efectos. Estos datos se asignan cuando el segundo firmante ejecuta la
accion de rechazo en el portafirmas.

En el momento en el que el tramitador finaliza el Trdmite Creacidon Decreto, TEDeC
enviara por e-mail un correo con los datos referentes al decreto (documento decreto,
documento justificante decreto, nimero de expediente y fecha de firma del decreto) a
aquellos participantes indicados como traslado en la entidad participantes (siempre que
se disponga de los correos electrdnicos)

Ademds, el estado administrativo del expediente se actualiza al valor
“DECRETO_FIRMADO_TRASLADO”

N? Expediente Fecha Apertura Fecha Inicio Plazo

[EB

2018/G003/000001 09/01/2018
Asunto

Tramitacion de Decretos

N®de Registro Fecha de Registro

o

Forma Terminacion Estado Administrativo Seccién Iniciadora

DECRETO ASINADO E TRASLF m Servizo de Informatica e Administracion Elec

Tras la firma de un decreto no se podra eliminar el correspondiente expediente de
tramitacion de Decretos.

El documento de Decreto original dispondra de CVD en su banda lateral. El justificante del
Decreto, ademas de incluir el CVD, incluira las fechas de firma de todos los firmantes, asi
como los datos “N2 Decreto” y “ Fecha de firma de Decreto”, que sera la fecha de firma
del alcalde.

Una vez que cerremos el tramite de Creacién de Decreto podremos generar igualmente
todos los justificantes que necesitemos.

Una vez ya tengamos el decreto firmado se deberd iniciar el trdmite de Notificacion
Decreto. Este tramite no se podra instanciar mientras no exista Decreto.

Tras lanzar el trdmite, y antes de generar las notificaciones, el tramitador todavia puede

anadir participantes con el rol de notificado y sus recursos aplicables si no lo ha hecho
antes.
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Cuando se lanza el trdmite de Notificacidn, el cambia el Estado Administrativo del
Expediente pasando a “ESPERANDO NOTIFICACIONS”

En este tramite se debera generar para cada uno de los participantes del expediente que
ejerzan de Notificado, un documento de notificacidn en el que se incluye el contenido del
Decreto, asi como los recursos que ese Notificado puede interponer. Esta generacién se
llevara a cabo a través del enlace “Generar documentos en bloque” disponible en el
contexto del trdmite:

Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
Desde Plantilla Preparar firma Enbloque
Anexar Fichero Firmar Ahora Agrupado
Anexar fichero grands Circuito de firma Generar Justificante Registro
Escanear Documento Sellar Documentos Notifiasiaass
I Generar Documentos en Blogue I Generar Justificante Notificar documentos
Borrar documento Consultar medios preferentes
Anular documento ;
Descargar Documentos Publicar
Justificantes Publicar Documentos
Justificantes como un tnico PDF Retirar publicacion

Descargar Documentos

Documento tnico en PDF

Acciones sobre documentos

Se mostrara a continuacion, la plantilla de notificacién que se escogera y la lista de
participantes con sus correspondientes roles. Se debera seleccionar aquellos con el rol
NOTIFICADO y generar las notificaciones.

En caso de que el interesado principal del expediente no sea el Concello y se necesite
notificar al interesado, sera necesario generar la notificacién a través de la opcién “Desde
Plantilla”.

Generar Documentos en Bloque

Seleccione el/los participantes para los que desea generar la documentacion

3 registros encontracos

Nombre #NIF/CIF #+Rol #+En representacion de L]
EMPRESA DE PRUEBA B36542637

CONCELLO DE NOMBRE HOOOOOKK

NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 00000000T NOTIFICADO

Las notificaciones deberan generarse automaticamente “en blogque” como se ha
mencionado previamente, o de forma individual para cada notificado en casos puntuales.

Para ello, a nivel del trdmite de Notificacion Decreto se ha habilitado la pestafia de
documentos para la entidad participantes, permitiendo de esta manera consultar los
documentos que se han generado en este tramite para cada uno de los participantes y
generar individualmente documentos para cada participante
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“ Acciones
Expediente Participantes |Jecreto Diligencia Correccién Error Registros E/S

Ver Expediente

Ver Documentos _—
Participantes

Informes

~
Bl Validado ® No Validado & Consultar REA

Tramites

NIF/CIF Nombre
& Diligencia = =
Correccion Errores. 0CO00000T m NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 m
21/08/2017 13.59-30 4
= Notificacion B
Bt Representaa
18/01/2017 11:24:16 NIF/CIF Nombre

CiCreacionde m
D

Decreto
18/01/201711:23:11
DIRECCION NOTIFICACION

Ver todos &

Verificada * Libre

Se podrd identificar, con los datos del contexto del tramite, campo “Destino”, a quién
corresponde cada notificacién, para su facil identificacion.

L Estado ., Estado . Tipp . N° = . Fecha . .
Documento & Descripcion. Firma ¥ Motificacion™ Registro™ Registro™ Destino % Aprobacién™ Publicados
[@ Motificacion @  Motificacién Sinfirma SALIDA NOMBRE 18/01/2017
Decreto Decreto APELLIDO1
APELLIDO2

Una vez firmadas las notificaciones, deberdn registrarse de salida y esto puede y es
aconsejable que se haga desde el propio tramitador.

Para llevar a cabo el registro de salida se seleccionara cada notificacion en el contexto del
tramite y se seleccionaran las opciones “Registro de Salida en Bloque” o “Registro de
Salida agrupado” segun lo que se necesite.

Sera necesario que el tramitador disponga e los permisos necesarios para poder llevar a
cabo esta accion. De no disponer de ellos, debera ponerse en contacto con el servicio de
Soporte.

Tras el registro de salida de las notificaciones, éstas se practicardn de forma postal o
telematica.

Si se envian notificaciones postales se deberd anexar el justificante de recepcién de cada

notificacion. Para ello, en la entidad Participantes, accederemos a la generacién de
documentos de cada participante, donde se podra anexar el correspondiente justificante.
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Seleccion del Tipo de Documento  Cancelar

Acuse de recibo (ENTRADA)

Motificacion Decreto (SALIDA)

En caso de que las notificaciones sean telematicas, se deberd pulsar en “notificar
documentos”, teniendo en cuenta que el participante debe tener cubierto el campo e-
mail. Los acuses de recibo se incorporaran directamente, procedentes de notifica.gal, en
el tramite de Notificacion de Decreto. En la ventana de edicién podra consultarse el
estado de la notificacién y la fecha de actualizacion del mismo (puesta a disposicidn,
leida, caducada, etc)

De nuevo tiene lugar un cambio automatico en el estado del expediente, pasando a
DECRETO NOTIFICADO.

Una vez aprobado el Decreto pueden emitirse Certificaciones en las que se incluye el
contenido del Decreto. Para llevar a cabo estas certificaciones hay que iniciar un trdmite
de Certificacion Decreto. Se podran anexar desde el equipo del tramitador, si bien se
recomienda, al igual que en el resto de tramites, el uso de plantillas.

Puede ocurrir que una vez que tengamos el decreto se detecte algln error en el mismo,.
En ese caso tendremos que crear un tramite de Diligencia de Correccién de Error.

Una vez instanciado el tramite de Diligencia, se accede a la entidad Diligencia Correccion
errores, completando los campos “error “y “correccién”. Tras ello, las Diligencias pueden
generarse de dos formas:

* Directamente en el contexto del tramite, bien desde plantilla, bien anexando el
documento.

* A través del enlace “Documentos” disponible en la propia entidad Diligencia de
correccion de errores como se muestra en el apartado 3.1.4 del presente manual.

Para que esta diligencia de correccién de error forme parte de libro debe estar firmada.

Sera decisién de cada Concello la generacién de una Diligencia o la creacién de un nuevo
expediente de Decretos para corregir un Decreto erréneo. De elegir la segunda opcion, se
deberan de relacionar ambos expedientes. Ademads se informaran los correspondientes
campos en la entidad Decreto (NUm. Decreto al que corrige y Fecha Decreto al que
corrige)
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En el tramite Publicacién de Decreto podremos anexar documentos que acrediten la
publicacion del mismo, de ser necesaria. Esta disponible también el trdmite Publicacion-
Integracion previa solicitud al servicio de Soporte, que permite la publicacién directa en
el BOP (manteniendo la firma a través de su plataforma).

En este tramite es posible generar el XML del expediente. Para que un documento pueda
incorporarse al expediente electrénico debe estar firmado electrénicamente, y tener
cubiertos los campos origen y estado de elaboracion.

Una vez finalizada la tramitacidn, este expediente deberd archivarse. Para finalizar el
expediente se avanzara a Fase de Archivo.
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Se han desarrollado dos formularios especificos de busqueda de Decretos, seguin diversos
campos, disponible para los tramitadores de este procedimiento, a través de la Busqueda
Avanzada de TEDeC.

Los campos especificos de busqueda son:

Formularios de consulta:

BUSQUEDA DECRETOS v

Procedimiento = Tramitacion de Decretos ¥

Nimero de _ =
Expediente

Asunto = v
Estado =

Administrativo

Fases = -
Fase Archivo o
£ g & e
Tramites = T T 5
Motificacion Decreto
Certificacion Decreto
Expediente Electranico
Diligencia Correccion Errores. =
Nimero de decreto = v
Fundamentacidn £ i
Resolucidn _ -
Fecha de creacion D s | 72
=" "r dd/mm/aaaa
NIF Participante = =
Fechade firma - ;
| dd/mm/aaaa
MNombre Participante = -
Relacion Participante = 3

Asunto: disponible el operador “contiene”

Numero de Expediente: disponibles los operadores “contiene” y >, <, etc
Numero de Decreto: disponibles los operadores “contiene” y >, <, etc
Estado Administrativo

Fundamentacion y Resolucién: disponible el operador “contiene”
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Fecha de firma: referida a la fecha de firma del Alcalde. Es posible seleccionar
un rango entre dos fechas.

Datos del participante en el decreto (tramitador,
traslado, notificado): NIF, Nombre y Relacion

Como resultado de la bisqueda se presenta un listado de los Decretos que cumplan las
restricciones impuestas y donde se muestran los campos:

Numero de Expediente: desde donde se puede acceder al expediente en
cuestion
Asunto

Numero de Decreto
Fecha de firma

Estado Administrativo

Resultados de |la busqueda .

10 registros encontrados
N®de Expediente . Asunto %+ N®Decretos Eﬁiﬂ: #  Estado Ac
2017/G003/000146  SOLICITUD DE ALTA DE CLASES DE OKARINA PRESENT.
2017/G003/000156  Licencia de Edificacidn Castillo PRESENT.
2017/G003/000158  Construccion castillo. PRESENT.
2017/G003/000162  Tramitacion de un expediente para limpiar los bancos del parque. PRESENT.
2017/G003/000164  SOLICITAEL ALTA DE LA CLASE DE BAILE MODERNO EN EL CONSERVATORIO ARCHIVA
2017/G003/000167  SOLICITA QUE SE PONGA UN PASO DE CEBRA EN LA CALLE SAN FERNANDO 25 ARCHIVA
2017/G003/000171 CONSTRUCCION DE UNA CASARURAL DECRETC
2017/G003/000181  Tramitacion de Decretos prueba monfero PRESENT.
2017/G003/000189  Prueba de tramitacion de decretos 00077/2017 06/11/2017 ESPERAN
2017/G003/000196  Prueba de Tramitacion de Decretos 00078/2017 07/11/2017 ARCHIVA

10 registros encontrados

Exportar a:

Pinchando en las cabeceras del formulario (campo Asunto, N.2 Decreto, Fecha firma ...)
podremos ordenar siguiendo diferentes criterios este listado de Decretos (numero, fecha,
etc). Este listado podra exportarse en formato Excel o pdf, opciones disponibles en la
parte inferior del listado.

Vinculado a este resultado de busqueda TEdeC ofrece la posibilidad de imprimir todos los
decretos seleccionados en un Unico pdf, para el uso que sea necesario, habitualmente
para llevar a sesién plenaria.
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Para ello, tras obtener el resultado de la busqueda (que podemos restringir por fechas,
seleccionando por ejemplo los decretos firmados en la Ultima sesion plenaria celebrada y
la proxima a celebrar) se seleccionan los decretos que son de nuestro interés y, a través
del menu Acciones, seleccionamos Generar PDF

Wy ;
Resultados de la busqueda

Cerrar expedientes

Avanzar fa

Retraceder fases 10 registros encentrados

Generar PDF Fecha -
N®de Expediente . Asunto % N°Decretos Firma ~ [Estado /¢
2017/G003/000146  SOLICITUD DE ALTA DE CLASES DE OKARINA PRESEN
2017/G003/000156  Licenciade Edificacion Castillo PRESEN
o Construccion castillo. PRESEN
v 3/000162  Tramitacién de un expediente para limpiar los bancos del parque. PRESEN
2017/G003/000164  SOLICITA EL ALTA DE LA CLASE DE BAILE MODERNO EN EL CONSERVATORIO ARCHIV
2017/G003/000167  SOLICITA QUE SE PONGA UN PASO DE CEBRA EN LA CALLE SAN FERNANDO 25 ARCHIV
¥ 2017/G003/000171 CONSTRUCCION DEUNA CASARURAL DECRET
2017/G003/000181  Tramitacién de Decretos prueba monfero PRESEN
2017/G003/000189  Prueba de tramitacion de decretos 00077/2017 06/11/2017 ESPERA

Previa confirmacién se generard un documento pdf que contendrd todos los decretos
(texto integro) seleccionados y ordenados. El orden en el que se incoporan los decretos al
documento .pdf es la fecha de firma de cada decreto, incluyendo, a continuacién la las
diligencias correspondientes a cada decreto en caso de existir. Esta ordenacion es
siempre la misma, independientemente de cdmo se ordene el resultado de la busqueda.
Este documento pdf contendra los justificantes de los decretos y diligencias firmados.

En este listado no se incluiran las Diligencias de Correccidon de errores marcadas como
Anuladas o erréneas.

Los expedientes seleccionados no deben estar en estado terminado, sino en Fase de
Archivo o anteriores.

Para los expedientes de tramitacién de decretos se nos ofrece asi mismo la posibilidad de
conocer el estado de la firma de los Decretos generados.
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Formularios de consulta:

BUSQUEDA ESTADO FIRMA DECRETOS v

Procedimiento = Tramitacion de Decretos ¥

Nl:ImE‘T:OdE Contiene(Like) ¥
Expediente

Asunto Contiene(Like] ¥

Fecha inicio

expediente dd/mm/aaaa

Estado =
Administrativo

Tramites = Creacién de Decreto ¥

Estado del tramite = Abierto ¥

Firmante = v
Estado Firma = -

Fecha Firma - v dd/mm/aaaa

MNombre Tramitador Contienellike] ¥
Responsable .

Relacién Participante = TRAMITADOR v

Niimero de decreto Contiene(Like) ¥

Los campos especificos de busqueda son:

Asunto: disponible el operador “contiene”

Numero de Expediente: disponibles los operadores “contiene” y >, <, etc
Fecha inicio expediente

Firmante: Alcaldia o Secretaria

Estado firma: sin firmar/pendiente de firma/firmado

Fecha firma

Nombre tramitador responsable

Numero de Decreto: disponible el operador “contiene”

Como resultado de la busqueda se presenta un listado de los Decretos que cumplan las
restricciones impuestas y donde se muestran los campos:

Numero de Expediente
Fecha inicio expediente

Tramitador responsable que ha generado el tramite y el documento que ha
sido enviado a firma
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Firmante: Secretaria o Alcaldia

Autor: nombre usuario del firmante (Util en el caso de existir mas de un
firmante para cada rol, por ejemplo, en el caso de firma delegada o “accidentales”)

Estado firma: firmado, sin firma o pendiente de firma (si estd en la bandeja
de firma del firmante)

Fecha firma: fecha de estado firma

N2 Decreto: si ha sido firmado por Alcaldia este campo estara informado, en
caso contrario estard vacio.

Asunto

Resultados de la buisqueda

31 registros encontrados, mostrande de 1a 15 M 2.3 » M
Rt 3 Fechainicio = . L Estado, :
MNombre del tramite  N°de Expediente . expediente ~ Tramitador Responsable # Firmantes Autor % Firma ™ FechaFirma

Creacionde Decreto  2016/G003/000009  2016-10-0400:00.00 MANUELPEREZ RAMALLO  Secretarfa Jacobo Firmado 2016-10-04 O(

Creaciénde Decrete  2016/G003/000009  2016-10-0400:00:00 MANUELPEREZ RAMALLO  Alcaldia Ana Firmado 2016-10-04((
Creacionde Decreto  2016/G003/000021 2016-10-1900:00.00 CONCELLO DOVICEDO Alcaldia Javier Firmado 2016-12-120(
Creacionde Decreto  2016/G003/000021 2016-10-1900:00.00 CONCELLO DOVICEDO Secretaria  Javier Firmado 2016-12-120(

Creacién de Decrete  2017/G003/000010  2017-01-18 14:0446  tramitador.concello Alcaldia Firmado 2017-01-18((
Creacién de Decrete  2017/G003/000018  2017-01-2000:00:00  tramitadar.concello

Creacidnde Decreto 2017/G003/000026 2017-01-3110:06:42  jlarino Alcaldia Javier Firmado 2017-01-310(
Creacién de Decrete  2017/G003/000033  2017-04-0400:00:00  icamanzo

Creacidnde Decreto  2017/G003/000058 2017-05-1910:38:24  jlarino Alcaldia Javier Firmado 2017-08-27 1.

Para los expedientes de tramitacién de decretos se nos ofrece asi mismo la posibilidad de
realiza runa busqueda que combina los participantes en el decreto en sus distintos rolesy
las fases del mismo.

Los campos especificos de busqueda son:

Asunto: disponible el operador “contiene”

Numero de Expediente: disponibles los operadores “contiene” y >, <, etc
Fecha de creacién

NIF participante

Nombre participante

Fecha firma
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Relacion participante

Numero de Decreto: disponible el operador “contiene”
Fases

Fundamentacion

Resolucidn
Formularios de consulta:
BUSQUEDA DECRETOS PARTICIPANTES- FASES v
Procedimiento = Tramitacion de Decretos ¥
Nimero de - v
Expedients
Asunto = v
NIF Participante = ¥
Nombre Participante - v
Relacldn Participante = v
F: =
=8 Fase Licitacion -
Fase Preparacion
Fase Comprobacion =7

Namero de decreto - v
Fundamentacidn - -
Resolucidn - ¥
Fecha de creacidn = v dd/mim/aaaa

fmm/zaas
Fecha de firma = v ddfmm/aaaa

=

Como resultado de la busqueda se presenta un listado de los Decretos que cumplan las
restricciones impuestas y donde se muestran los campos:

Numero de Expediente
Asunto

N2 Decreto

Fecha firma

Estado administrativo
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21 reglstros encontrados. mostrando de 15 15

N®de Expediente %

2017/G003/000001
2017/G003/000193
2017/G003/000194
2017/G003/000202

2017/G003/000206

Asunto

Tramitacion de Decretos

Tramitacion de Decretos prueba PRA previa
Decreto de prusba PRA Deputacion
Tramitacian de Decretos proba Rois

Decreto de proba Carral

I««ni&»»{

N® Decreto#

001092017

00079/2017

00083/2017

00084/2017

00086/2017

Fecha
Firma T Estado Ad

3

29/11/2017  ESPERANI
13/10/2017 ESPERANI
16/10/2017 DECRETO
18/10/2017  ARCHIVAL

24/10/2017 DECRETO
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Se enumeran a continuacidn los tags o etiquetas que permiten la extraccién de la
informacién contenida en las entidades especificas de los procedimientos.

Campo

TAG

Nombre decreto

<ispactag entity="CONC_DECRETO' property="NOMBRE'/>

Fecha Creacion

Nombre alcaldia

Fecha firma alcaldia

Nombre secretaria

Fecha firma secretaria

Departamento servicio

Ne decreto

Avanzar
origen

expediente

Modificacién decreto

<<ispactag entity="CONC_DECRETO' property='"FECHA_CREACION'
dateformat='dd-MM- yyyy'/>

<ispactag entity='"CONC_DECRETO' property='ALCALDIA'/>

<ispactag entity='"CONC_DECRETQO' property='FECHA_FIRMA'

dateformat='dd-MM-yyyy'/>

<ispactag entity="CONC_DECRETO' property='SECRETARIA'/>

<ispactag entity='"CONC_DECRETO'

property='"FECHA_FIRMA_SECRETARIA' dateformat='dd- MM-yyyy'/>

<ispactag entity="CONC_DECRETO' property='DPTO_SERVICIO'/>

<ispactag entity="CONC_DECRETO' property="NUM_DECRETO'/>

<ispactag entity="CONC_DECRETO' property='"AVANZAR_EXP_ORIG'/>

<ispactag entity='"CONC_DECRETO' property="MODIFICACION_DECRETOQO'/
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<ispactag entity="CONC_DECRETO'

o
Ne decreto al que| . t/-'NUM_DECRETO_CORREGIDO'/>

corrige

<ispactag entity="CONC_DECRETO'

Fecha decreto al
echa decreto al qQue | operty='FECHA_DECRETO_CORREGIDO' dateformat='dd-MM-yyyy'/>

corrige ¢

Observaciones <ispactag entity="CONC_DECRETO' property="OBSERVACIONES'/>

Fundamentaciones <ispactag entity="CONC_DECRETO' property="EXTRACTO'/>

Resolucion <ispactag entity='"CONC_DECRETO' property='"TEXTO_DECRETO'/>

Motivo rechazo <ispactag entity="CONC_DECRETO' property="MOTIVO_RECHAZO'/>

) . ity =! DE E 1 ! E '
Motivo reparo <ispactag entity='"CONC_DECRETO' property='"MOTIVO_REPARO'/>

Tomamos como base los notificados (ROL='NOT'), en caso de ser cualquier otro se
cambiaria el valor de dicha variable, ejemplo: Vocal suplente (ROL='VOCS').

Campo TAG

NIF/CIF <ispactag entity="SPAC_DT_INTERVINIENTES' property="NDOC'
sglquery="ROL='NOT""/>

Nombre <ispactag entity='SPAC_DT_INTERVINIENTES' property="NOMBRE'
sglquery="ROL='NOT""/>

Direccion <ispactag entity='SPAC_DT_INTERVINIENTES' property='DIRNOT'
sglquery="ROL='NOT""/>

Cddigo Postal <ispactag entity='SPAC_DT_INTERVINIENTES' property='C_POSTAL'
sglquery="ROL='NOT""/>
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Localidad <ispactag entity='SPAC_DT_INTERVINIENTES' property='LOCALIDAD'
sglquey="ROL='NOT""/>
Ciudad <ispactag entity='SPAC_DT_INTERVINIENTES' property='CAUT'
sglquey="ROL='NOT"" />
Email <ispactag entity='SPAC_DT_INTERVINIENTES' property='"EMAIL'
sglquey="ROL='NOT"" />
TIf Fijo <ispactag entity='SPAC_DT_INTERVINIENTES' property="TFNO_FIJO'
sglquey="ROL='NOT"" />
TIf Movil <ispactag entity='SPAC_DT_INTERVINIENTES' property="TFNO_MOVIL'
sqlquey="ROL="'NOT"" />
Tipo Direccion | <ispactag rule='PropertySubstituteRule'
Notificacion entity='SPAC_DT_INTERVINIENTES' property='TIPO_DIRECCION'

sqlquey="ROL='NOT"' codetable='SPAC_TBL_005' code='VALOR'
value='SUSTITUTO' />

Direccion Telematica

<ispactag entity='SPAC_DT_INTERVINIENTES'
property='DIRECCIONTELEMATICA' sqlquey="ROL='NOT"'/>

Relacion <ispactag rule='PropertySubstituteRule'
entity="SPAC_DT_INTERVINIENTES' property="ROL'
codetable='SPAC_TBL_002' code='VALOR' value='SUSTITUTO' />

Campo TAG
Error <ispactag entity="CONC_DILIGENCIA_C_ERROR!' property='"ERROR'/>
Correccion <ispactag entity='"CONC_DILIGENCIA_C_ERROR'

property="CORRECCION'/>

Pdgina 40 de 42




De
A P\J\N
%%m aciON
e OEPUT SCION DR CORURA

Pdgina 41 de 42






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

	2 Descripción funcional
	3 Procedimiento de tramitación de decretos
	3.1. Datos específicos
	3.1.1. Expediente
	3.1.3. Participantes
	3.1.4. Diligencia Corrección Error.
	3.1.5. Registro E/S

	3.2. Estructura del procedimiento.

	4 Proceso de tramitación
	4.1. Fase de Instrucción
	Trámite Notificación Decreto.
	Una vez firmadas las notificaciones, deberán registrarse de salida y esto puede y es aconsejable que se haga desde el propio tramitador.
	Trámite Certificación Decreto.
	Trámite Diligencia Corrección Errores.


	5 Formulario de búsqueda de decretos
	5.1. Búsqueda Decretos.
	5.2. Búsqueda Estado Firma Decretos.
	5.3. Búsqueda Decretos Participantes-fases.

	6 TAGS de plantillas
	6.1. Entidad decreto
	6.2. Entidad Participantes
	6.3. Entidad Diligencia Corrección Errores.
	6.3. TAGS Genéricos


