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Indice por perfiles de usuario

Configurador aplicacion érganos colegiados (apoderado
responsable de administracion de Gestiona)

Tramitadores de expedientes (envian propuestas de resolucion
al organo)

Secretarios organos colegiados (responsables del expediente
de convocatoria)

Miembros drganos colegiados (participantes en las sesiones)



(ﬁi espublico. 1. Usuario configurador aplicacién 6rganos colegiados

1.2 Funcién del érgano colegiado
Seleccione la opcién que corresponda segin el
organo tenga funcién resolutiva o de dictamen

1. Configuracién nuevo 6rgano colegiado informativo.

La configuracion de los diferentes drganos colegiados

de la entidad debera hacerla en el gestor de B @ Resolucién

aplicaciones. Para ello clique en configuracion => Funcion Dictamen Informativo
MANUAL gestor de aplicaciones y seleccione la aplicacion

“érganos colegiados”. 1.3 Oficina de registro del 6rgano colegiado

Los érganos pueden tener asociada una oficina de
registro auxiliar para la recepcion de mociones,
propuestas, preguntas, etc. Se le asigna como cédigo

¥ A a) el mismo que el codigo de expedientes precedido por

: o una R.
Le apareceran los tres 6rganos colegiados que vienen Deber4d configurad quién sera la persona o
configurados por defecto (“El_Pleno”, “Junta de dependencia que recibira los registros de entrada.
Gobierno Local” y “La Comision Especial de
Cuentasu) a IOS que pOdI’é aﬁ adir OII’OS érganos Oficina de registro RPLN (Oficina Auxiliar de Registro de El Plena)
personalizados clicando en el botén “nuevo érgano Pependenda para registios I | uscir |
CO|egiad0". & Virginia Fernandez € Quitar

= 4% 100 REGISTRO % Quitar

nevane Rscitn

1.4 Lugar de celebracion, presidente y secretario

s Configure el lugar para la celebracion de las sesiones,
e el presidente y secretario titulares del érgano. Tenga
en cuenta que son valores por defecto, que en cada
sesion pueden ser modificados.

1.1 Nombre 6rgano y cédigo de expedientes

Establezca un nombre para el érgano y un cédigo que T
sirva para codificar los expedientes de las resdente 8 éramne O
convocatorias siguiendo el siguiente esquema: PR— .
PLN laYaY:-WallaY] 9 -
Nombre completo ‘E‘ Pleno ‘ Secretario del drgano l:l
Cédigo para expedientes PLN 8 virginia Fernandez % Ouitar
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1.5 Miembros con derecho a voto
En esta seccion se deberan configurar los miembros
de cada 6rgano colegiado con o sin derecho a voto.

Tenga en cuenta que el presidente debera constar
también en la lista de los miembros con derecho a
voto.

Si quiere afiadir un miembro escriba su nombre y
cligue en el boton buscar, o si quiere eliminarlo clique
en el boton quitar.

Miembros con derecho a voto M
& Beatriz Caparrds € OQuitar
£ Maria Baeta 9 Quitar
£ Franverdd & Ouitar
£ Maria Mozota ¥ Quitar
£ Sole K Quitar
£ Raul Argente & Quitar

Participantes sin derecha a voto | M
£ Jlose Maria Serna € Quitar
£ Ricardo Pefialver ¥ Quitar

Este listado sera el que se configure por defecto para
cada sesion.

Tenga en cuenta que en cada sesién se ajustara el
listado de asistentes a los que comparezcan en cada
convocatoria, que es el que utilizara la aplicacién
para contabilizar las votaciones de los asuntos del
orden del dia de la sesion.

1. Usuario configurador aplicacion érganos colegiados

2. Permisos
Para configurar los permisos de los usuarios debera
acudir al panel de administracion de usuarios en el
apartado configuracion, donde habra aparecido un
nuevo grupo de permisos denominado “6rganos
colegiados”.

Organos colegiados

Clicando en el botdn editar podremos asignar a cada
usuario permisos para poder enviar expedientes a
resolver a un 6rgano colegiado o para gestionar el
expediente de una sesion.

Esta configuracion de permisos se hace por usuario
y por Organo colegiado, por lo que si el usuario
participa en el envio de expedientes o gestiona el
expediente de convocatoria en uno 0 mas 6rganos
deberemos configurarlo para todos ellos.

PERMISOS DE ORGANOS COLEGIADOS

ORGANO COLEGIADO ENVIAR GESTIONAR

El ple @ @
La comissié especial de comptes

La junta de govern local &
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3. Circuitos de tramitacion

Al igual que ocurre con otras funcionalidades de
Gestiona, como el envio de documentos al libro de
decretos, puede habilitar el envio de expedientes a un
6rgano a través de un circuito de tramitacién, sin
necesidad de asignar permisos de enviar a todos
los usuarios.

Para ello acceda a configuracion => circuitos de
tramitacion y clique en el botén “nuevo circuito”.

Para configurar el circuito asignele un nombre, como
por ejemplo “propuesta de resolucion Pleno”, después
marque la opcién “Bloquear edicion” y ajuste la
visibilidad a los usuarios o grupos gue vayan utilizarlo.

Una vez configurados estos parametros debera afiadir
alllos firmante/s del documento y seleccionar como
accion posterior sobre el expediente la opcién “Enviar
el expediente a un érgano colegiado”

[ asignar el expediente a:
L] cambiar el astado del expediante a:

Enviar &l expediente a un Organa Calegiado |
Taans colegade Propone resolver en sentido
Comisién mformativa d Deportss | [seecnons wno

Asunto

[ Este decumenta es el ditimo del expediente, y con |, &l expediente estd listo para ser archivade

Seleccione el érgano colegiado correspondiente y
cliqgue en el botén guardar

1. Usuario configurador aplicacion 6rganos colegiados
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1 Envio del expediente a un érgano colegiado
Los expedientes que resuelva un 6rgano colegiado
deberan tramitarse normalmente y enviarse al rgano
competente de aprobar el dictamen, o de emitir la
resolucién del acuerdo adoptado en la sesion.

Desde los departamentos se enviaran los expedientes
en el momento que estén preparados para elevar sus
propuestas de resolucién al 6rgano.

En caso de que el expediente enviado no cumpla con
las condiciones necesarias para su resolucién, el
usuario gestor de la convocatoria podra
devolverlo indicando mediante una alerta el
motivo del rechazo.

1.1 Envio mediante un circuito de tramitacion.
Se afiade como opcién del circuito de tramitacién el
envio del expediente a un 6rgano colegiado.

Deberd indicar a qué 6rgano quiere enviarlo, el
sentido de la propuesta, el asunto (por defecto, el
titulo del expediente) y el extracto de la propuesta.

Acciones sobre el expediente

[T Asignar el expediente a:
[Z] cambiar el estado del expediente a:
Enviar el expediente a un Organo Colegiado

Grgano colegiado LSintitulol] popone resolver en sentide
= junta de govern local - Favorable -

Asunto

[Licencia de obra menor

[+ Copiar extracto de |a propuests

b Tamafiosd.. + B 7 Y

Visto el informe técnico correspondiente y revisado el informe de secretariase propone a la Junta de Gobierno Local
Ia concesién de licencia de obra menor sita en la calle del dlamo nimero 13 2 José Fernandez Diaz.

2. Tramitadores de expedientes

1.2 Envio desde la pestafia “Organos colegiados”
Otra opcidn es que enviemos el expediente desde la
nueva pestafia “érganos colegiados”.

Dentro de este apartado le aparecera el boton “enviar
a un organo colegiado”. Clique y le aparecera una
ventana en la que tendra que especificar el érgano al
que quiere enviarlo, el sentido de la propuesta y el
extracto de la misma. Cuando haya terminado de
configurar todas las opciones clique en el botén
“Enviar”.

Espublico Web Application

Progona rasaluar an
sentdo

Favorabie

Extracta de la propuesta

- Tamaficsd.. ~ B T W

Responsable o
Canfidencial

ENVIER & UH ORGANO COLEGIADD

1.3 Cambio de estado de expedientes

En el momento en que el expediente se envie al
drgano la edicidon del mismo queda bloqueada y sélo
estara disponible en modo consulta.

En el niumero del expediente aparecera un indicador
que indica que esta bloqueado y que nos informa del
cambio de estado del expediente a “concluso”.

@48/2016 Licencia de obra menar
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2. Consulta de expedientes por estado

Desde la dltima versién de Gestiona, Liendo, ya es
posible filtrar los expedientes por su estado. En el
listado de expedientes distinguiremos tres estados:

» En instruccion: cualquier expediente iniciado en
Gestiona.

B =189/2016

* Concluso: expedientes elevados a un G4rgano
colegiado para su resolucion. Se identifican por el
simbolo del candado sobre el numero del
expediente.

o @39/2016

* Resuelto: expedientes que han sido resueltos por
el érgano colegiado competente. Se identifican con
un simbolo de verificacion verde sobre el numero
del expediente.

] ¥38/2016

El cambio de estado de “concluso” a
“resuelto” se produce de forma automatica tras
registrar un acuerdo y deshbloquear el
expediente. En ese momento el usuario recibe
una alerta informando del desbloqueo del mismo,
qgue le indica que se puede continuar con la
tramitacién del expediente.

% (7] Ricardo Pefalver Garcla le ha enviado la siguiente

05 jierta: Expediente desbloqueado: El expediente ha sido

UL desbloqueado tras la convocatonia de ‘La comissié especial
de comptes’ (i )

2. Tramitadores de expedientes

3 Generar notificaciones de los acuerdos adoptados
Una vez que se ha celebrado la sesion y el secretario
del 6rgano ha elaborado los certificados de los
acuerdos, el usuario tramitador recibe la alerta de
desbloqueo del expediente.

En el interior del expediente constara el certificado del
acuerdo generado por el secretario del érgano.

El responsable del expediente podr4 generar y
tramitar la notificacion del acuerdo.

Para ello debera acceder a la pestafia pestafia
Organos colegiados del expediente y clicar en el
sentido del acuerdo (p.ej “favorable”) y seleccionar la
plantilla “Notificacion” que se generara
automaticamente con el contenido del certificado
del acuerdo.

=
R R ST
=]

Al igual que el certificado, en el momento en el que se
tramite la notificacion del acuerdo, el recuadro se
sombreara de color verde y podremos encontrar el
documento en la pestafia documentos.
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1. Creacion del expediente de la sesion

El primer paso del usuario que gestionara el
expediente del organo colegiado es crear el
expediente de la convocatoria de la sesion.

Para hacerlo clique en el icono de la app “6rganos
colegiados” que aparecera en su pagina de inicio de
Gestiona.

¥: S| D

apROBACIEN TRANSPARENCIA Srcam
DE FACTURAS COEGIADGS

Le aparecera el listado de 6rganos colegiados a los
que tiene acceso como usuario gestor de expedientes
de convocatoria de sesion.

Clique sobre el titulo de un 6rgano colegiado y
accedera al menu principal del mismo, donde podra
consultar el histérico de expedientes del érgano en la
pestafia “convocatorias”, o el listado de expedientes
pendientes de resolucidn en la pestafia “expedientes

conclusos”.

CONVOCATORIAS EXPEDIENTES CONCLUSOS

NO EXP

x L ]

3. Secretarios 6rganos colegiados

Clique en el boton “Nueva convocatoria” y creara el
expediente de la proxima sesién del 6rgano colegiado.

Toda la informacidn béasica del 6rgano colegiado
se habra incorporado automaticamente al mismo:
lugar de las sesiones, presidente, secretario del
6rgano y miembros (con vy sin derecho a voto)

4.1 Guia de tramitacion

En la parte inferior de datos basicos del expediente
encontrara la guia de tramitacion. Como en cualquier
expediente con guia de tramitacion las fases se puede
actualizar mediante la tramitacion de un documento,
sin tramitarlo u omitiendo la gestion de la fase.

e b TRavTACEN [repT——
oo ™

En el mom iente de la
convocatoria L, . ~—mera fase de
la guia de tramitacibn que se corresponde con la
“orden de iniciacion” del expediente.

cenmcane e aciemmos Catheats

N (') ORDEN DE INICIACION Ordenacion ] e

confirmacion de los asistentes a la reunion en la
seccibén “personas convocadas”
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4.2 Expedientes conclusos

Cuando un departamento envie un expediente para
resolver a un oOrgano colegiado el gestor de las
convocatorias podra ir revisandolos.

Para ello debe acceder a la aplicacion 6rganos
colegiados, seleccionar el oOrgano que quiere
gestionar y clicar en la pestafia “expedientes
conclusos”.

FROCEOMTENTD P DESCRIPCION RESPOMSABLE UMIMD  ASIGRADO A ESTADO  AccionEs

0 —

Licenca de vado 100772005 -

En esta pestafia le aparecera la relacion de
expedientes enviados desde las areas. Desde aqui
podra acceder al contenido de los mismos y validar
que la documentacion y el extracto con la propuesta
del acuerdo estan conformes, antes de ser
incorporados al orden del dia de la sesién.

Para aceptar el expediente e incluirlo en la
convocatoria se debera clicar en el botén “aceptar”.
Una vez aceptado su estado cambia a “revisado”.

Aceptar
¢
Se aceptar3 el expediente '49/2016' para \
poder ser incluido en una préxima ¥’ Aceptar

convocatoria del érgano, édesea continuar?
5i No

En caso de que el gestor de la convocatoria rechace
el expediente se debera clicar en el botén “Devolver”
e introducir el motivo del rechazo, que compondra
parte del texto de la alerta que recibira el usuario.

3. Secretarios 6rganos colegiados

5 Datos basicos expediente de la convocatoria

5.1. Datos de la convocatoria

El primer apartado de los datos béasicos del expediente
esté reservado para la fecha de la convocatoria, el tipo
de sesion, el lugar de celebracién o la configuracion de

la participacion a distancia en la sesion. Para hacerlo
cliqgue en el botén “editar”.

=]

Tipo de convocatoria 12 convocatoria 23 convocatoria Lugar

Seleccione uno I m:E Saldn de plenos de Calle Camicer| | [@Editar

Admite participacien a
distancia?

Seleccione uno

5.1.2 Guia de tramitacién (datos de la convocatoria)

La informacién de la fecha y hora de la convocatoria se
incorporard automaticamente a las plantillas de las fases
“acuerdo de convocatoria” y “Notificaciones”.

1, ACUERDO DE 10/07/2016 - Ricardo

I CONVOCATORIA Pefialver Garcia EERNTELE PV

[4) NOTIFICACIONES 45+En ejecucion

La fecha de la convocatoria tiene como funcién adicional
la de ser referencia temporal en el acceso a la
documentacién de los expedientes a los miembros
con derecho a voto del 6rgano colegiado.

El acceso a la documentacién se garantiza a los
miembros desde que recogen la notificacion telematica
de la convocatoria hasta las 23:59 horas del dia
establecido como fecha de celebracion de la sesién.
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5.1.3. Asuntos incluidos en la sesién
En este apartado se incluyen los puntos que se
trataran en el orden del dia de la sesion.

Los asuntos se pueden incluir en cualquiera de las
tres secciones: A) Parte resolutiva, B) Actividad de
control y C) Ruegos y preguntas

DOCUMENTACIGN PROPUESTA ACUERDO. cclones

[EEAETEoAD o comtRoe]

% 002 Ratsnen o8 decrates P e

[ ceos vrmscmins]

% 003 pregunta del grupe de la eposiciin Fsitar b =

Hay tres formas de incorporar asuntos a la sesion;
Asunto Libre, Expediente y Registro.

5.1.3.1 Asunto libre

Los asuntos libres son aquellos que el gestor del
6rgano incluye por peticién del secretario, del equipo
de gobierno, etc.

Para incorporar asuntos hay que clicar en el boton
“asunto libre” y seleccionar en qué seccion se quiere
incluir.

Incluir en 8) Actividad de control

Asunto |Retacion de decretos aprovados por el aicaide |

VT T
ACEPTAR CANCELAR

3. Secretarios 6rganos colegiados

Una vez afiadido el asunto al orden del dia se puede
incorporar documentacién vinculada al mismo y editar

el borrador del acuerdo que se aprobara en la sesion.

B) ACTIVIDAD DE CONTROL

002 Relacion de decretos EDocumentacion p)Editar borrador

Para afladir documentacion tiene que seleccionar
“subir documento” en el menu méas opciones del
asunto.

La documentacion se incorporara en una subcarpeta
denominada con el titulo del acuerdo, que aparecera
en el apartado documentos del expediente.

S on2 Relaon de decretos ” a

Prequnta del grupo de Ia oposici

El texto d&i d¢lerdo uene gle meorpotario ar asunto
clicando en el botén “editar borrador” del asunto.

[Extracto: 0

L) Tamafiosd.. - B [ Y

: B Editar borrado
Inserte aqui el contenido del acuerdo que se trasladara al borrador del acta
de la sesion del érgano celegiado|

En el menid “méas opciones”
modificar el titulo del acuerdo

tendrd la opcién de
clicando en “cambiar

titulo”. También podra eliminarlo del orden del dia

seleccionando “eliminar asunto”

opciones”.

dentro del menu “mas
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5.1.3.2 Expediente

En esta seccibn se incorporan los expedientes
conclusos que fueron previamente aceptados por el
gestor del organo colegiado y que estan en estado
“revisado”.

Clique en el botén “expediente” y le aparecerd un
listado con los expedientes que podra afiadir.

Utilice la opcion de incorporarlos individualmente
mediante el botén “afladir asunto a la convocatoria” o
masivamente si los selecciona previamente y clica en
el botén “afiadir asuntos seleccionados”

[] NoEXP PROCEDIMIENTO APERTURA  DESCRIPCION ACCIONES
L_JI | [ ml

49/2016 Licencia de vado 10/07/2016 -

Licencia de obra Ricardo Pefialver Garcia, - Afiadir asunto a la convocatoria
4812016 e nor 10/07/2016 173488 19F

Los expedientes afadidos incluiran el sentido del
acuerdo que ha sefialado el &rea y el borrador del
texto del acuerdo, que el gestor del 6rgano podra
supervisar y/o modificar formalmente de cara a
guardar una uniformidad en su formato cuando
formen parte del acta de la sesion.

_ 002 Expedients 48/2016. Licencia de vado 1 L] o JEdit [~ [i

Al igual que con los asuntos libres desde el mend mas
opciones se puede modificar el titulo del asunto o
eliminarlo del listado de asuntos a incluir en la sesion.

3. Secretarios 6rganos colegiados

5.1.3.3 Registro
En aquellos 6rganos colegiados que tengan asociada
una oficina auxiliar de registro tendra la posibilidad de

recoger aquellas solicitudes de asuntos a tratar en el
organo, tanto si han sido presentadas telematica
como presencialmente.

Cuando cliguemos en “Registro” accederemos al
listado de registros pendientes de incorporar a una
convocatoria, seleccionaremos el registro/registros
y la seccién en la que lo/s queramos incorporar.
Al terminar clique en el boton “afiadir”.

aafor2016 10:24

o8/LTA0E 10:23 Ricarda Pafalver Garda

asurtns eecnonados

Una vez afiadido el asunto al orden del dia se puede
editar el texto del acuerdo clicando en el botén “editar
borrador”.

La documentacién incluida en estos registros se
puede consultar clicando en el cédigo del registro de
entrada.

DATOSOCLAANOTACION | LOCUMENIOS | TERCEROS.

o - [Eaem]

wforaae 2 2

9 =

nzas & Lo
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5.1.3.4 Guia de tramitacion

En las siguientes fases se incorporaran los datos de la
convocatoria de la sesién, incluyendo los punto del
orden del dia de la sesion asuntos incluidos en la
seccion, tal como estén enunciados en el expediente
de la convocatoria.

5> PROPUESTA DE ASUNTOS Propuesta ]

() ACUERDO DE CONVOCATORIA Desfaverable Favorable

() NOTIFICACIONES Notificaciones

[£] ANUNCIO DE LA CONVOCATORIA Anuncio

En la primera de las fases, “propuesta de asuntos”,
Unicamente se recogera la informacion de los asuntos
incorporados como expedientes en el apartado A)

arte resolutiva.

La fase notificaciones permite tramitar la notificacién
de la convocatoria a todos los miembros del
6rgano colegiado que autométicamente constan
como interesados del expediente.

Si el medio de natificacibn a los miembros es
notificacion  electrénica se  puede  configurar
manualmente el plazo de recepcién de las mismas
entre las opciones 2, 4, 5y 10 dias.

Fin de plazo de recepcion (para notificaciones electronicas): 2 E] dias
10

5

4

SELECCIONAR TERCEROS

3. Secretarios 6rganos colegiados

6 Personas convocadas

Los miembros (con o sin derecho a voto) que se han
configurado para el 6rgano colegiado figuraran en el
apartado “personas convocadas”.

Con el boton “afadir invitado” podemos afiadir
miembros sin derecho a voto en nuestra
convocatoria. Para ello clicamos en “afiadir invitado”y
seleccionamos el usuario que queremos que acuda a
la reunién.

PGSRBS ASISTENG

En el momento de actualizar la primera fase, “orden
de iniciacion” se_nos habilita la opcion de “editar
asistencia” en el listado de personas convocadas.

Fara poder empezar 3 registrar las ¥ acuerdos definiivos, e ¥ cortmar
orimero ks asntarcs de Ins coavoesdns

oS |

La confirmacion de los asistentes se hara el dia de
la reunion a la hora de la convocatoria, una vez
hayamos editado la asistencia de todos los miembros,
marcando para cada uno de ellos si asisten o excusan
su asistencia.
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Una vez editada la asistencia de los miembros se
debera confirmar la de todos ellos, aunque hayan
confirmado su asistencia en la sede electrénica..

ot HOMBRE REGISTRO OE SALIDA  ASISTENCIA
S 36911367R  Angel Pefalver Ferrer ® Asiste ®
5 38088524h  BagoAia Persld (Sin darecha a voto) < : ®
B 17448816y Luis Salvador Ligarit ® o siste (sin excusa) =

§ 17448815F Ricardo Pefiahver Garcia ® asiste LE

Para ello clicamos en el botén “confirmar asistencia”y
aceptamos el mensaje emergente.

Confirmar asistencia

La asistencia de los convocados quedara
confirmada y no podra modificarse ¢desea
continuar?

s, es necesario editar y confirmar

SiNo

'CONFIRMAR ASISTENCIA

SALIDA ASISTEN

6.1 Guia de tramitacion (personas convocadas)
El certificado de asistentes incluird las personas cuya
asistencia ha sido confirmada para que asi conste de

cara a que justifiquen su presencia a los efectos de
retribuciones e indemnizaciones.

Expediente no: Organo Colegiado:
PLN/2016/12 El Pleno

virginia Fernéndez, EN CALIDAD DE SECRETARIO DE ESTE ORGANO,
CERTIFICO:

‘Que en esta tabla se detalla Ia asistencia a |a sesion celebrada el 1 de julio de 2016
ASISTENCIA A LA SESION

DNI Nombre y Apellidos Asiste
48562563H Beatriz Caparrds st
742408754 Fran Verdu st

para que conste, a los efectos de retribuciones e indemnizaciones a los miembros de
este 6rgano por el ejercicio de sus cargos, se expide la presente.

3. Secretarios 6rganos colegiados

7 Registro de acuerdos / desbloqueo de expedientes
Durante la sesién se tratan los asuntos de la
convocatoria y se someten a votacion.

El secretario del 6rgano debera registrar los
acuerdos con los resultados de las votaciones
para poder generar los certificados y las notificaciones
de los mismos y llevarlos al acta de la sesion.

En la parte inferior constara el extracto del acuerdo,
gue podrd ser editado y modificado antes de ser

registrado definitivamente.

Ex)Documentacién 7 Reistrar acuerdo

Para registrar los acuerdos debera clicar en el botén
“registrar acuerdo”. Le aparecera una ventana en la
que deberd indicar si existe acuerdo.

Existe acuerdo

Seleccone uno =)

Seleccione une
si

Si no existe acuerdo debera especificar el motivo
seleccionando en el menu desplegable.

Exinte acuerda

Temafsd ~ B F U

En caso de que si exista acuerdo debera especificar
el tipo y resultado de la votacion.
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Tres tipos de votaciones para los acuerdos:

1. Unanimidad — en este caso simplemente debera
indicar el sentido del acuerdo y editar el extracto
segun corresponda.

= B

2. Ordinaria/secreta — en ambos casos debera
registrar el sentido de los votos de los miembros,
indicando el nimero de votos a favor, en contra,
etc.

3. Nominal — en este caso especificard el sentido
de voto de cada miembro y podra afadir los
comentarios al respecto que haya efectuado
durante la votacion.

3. Secretarios 6rganos colegiados

A continuacion debera especificar el sentido del
acuerdo seleccionando lo que corresponda en el menu
desplegable.

Acuerdo

Sentido del acuerdo

imiento - Favorable [

Favorable
Desfavorable

Por dltimo debera revisar el contenido del extracto y
editarlo_segun corresponda utilizando como base el
texto del extracto remitido por el area.

Extracto del acuerdo

Tamafiosd .. ~ B 7 U
= =
= 5=
Propuesta del grupo izquierda unida para que el alcalde se reduzca el
sueldo un 45 % en virtud de la supuesta jornada parcial que efectda en el
Ayuntamiento y que compatibiliza con su actividad privada

Tras clicar en el botén “guardar’ el acuerdo queda
registrado y ya se puede devolver el expediente al area
actualizando su estado a “resuelto”.

PROPUESTA ACUERDO

(@) No hay acuerdo
(@ Favorable (@ Favorable

Tenga en cuenta que una vez registrado el acuerdo
el extracto quedaré bloqueado para su edicién y se
trasladard literalmente al borrador de acta, a los
certificados de los acuerdos y a las notificaciones.
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Una vez registrado el acuerdo podra devolver el
expediente al area. Para ello tiene dos opciones:
clicando sobre “desbloquear expediente” en el menu
“més opciones” o sobre el icono del candado negro
gue aparece a la izquierda del nimero del expediente
del acuerdo.

EaMss opciones

Desbloquear expediente
Enviar a drgano colegiado

En caso de que el expediente del tipo informativo
podr4 enviarse directamente a otro Organo
colegiado seleccionando la opcidon “enviar a otro
drgano colegiado” en el menl “mas opciones”.

El usuario que envié el expediente recibe una alerta
de desbloqueo.

% [77) Ricardo Peflalver Garcia le ha enviado la siguiente

05 jierta: Expediente desbloqueado: El expediente ha sido

L desbloqueado tras la convocatoria de 'La comissio especial
de comptes ( )

8 Emision de certificados de los acuerdos

Una vez desbloqueado el expediente se podran
generar y tramitar el certificado y la notificacion del
acuerdo.

Para hacerlo clique en el botén del sentido del
acuerdo y seleccione la plantilla que corresponda.
A continuacion tramite el documento como
corresponda.

CERTIFICADO DE ACUERDO ¥
NOTIFICACION A INTERESADOS
I CERTIFICADO DEL ACUERDO SEn ejecucion @ Eavorable
SHEn ejecucién

ADOPTADO &=

< NOTIFICACION A LOS Notificacion ‘

INTERESADOS

n

‘ (@ Eavorable

3. Secretarios 6rganos colegiados

9 Datos de celebracion de la sesion

En este apartado se configuran los datos de fecha de
la_sesién, asi como la hora de comienzo vy fin de la
misma.

Los datos de la presidencia y la secretaria del 6rgano
vienen configurados por defecto, aunque pueden
modificase puntualmente mediante el botén “editar”.

Presidida por Actua como secretario

& Rauil Argente & virginia Fernandez & Buardar Datos
@ Cancelar

9.1 Guia de tramitaciéon (datos de celebracién de la
sesion)

La uUnica fase que requiere de la informacion de esta
seccion es la relativa a la tramitacion de la
propuesta-borrador de acta en la que figuran los
participantes y los datos de celebracién de la sesion.

Una vez tramitado el borrador del acta se puede
tramitar la relacion de certificado de los acuerdos
para remitirlos posteriormente a otra administracién
(comunidad autbnoma).

DATOS DE CELEBRACION DE LA SESION
Tipo Convocatoria Ordinania
Facha 1 de julio de 2016
Duracién Desde Las 12:33 hasta las 12:33 horas
Lugar plena
Presidida por Radl Argente

Secretario Virginia Fernandsz

ASISTENCIA A LA SESION
DAL Nombre y Apellidos Asiste
48562563H Beatriz Caparrds st

742408754 Fran Verdii si
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1. Acceso a la sede electronica

Como a partir del 2 de octubre de 2016 las
notificaciones de las convocatorias a los
miembros de los drganos colegiados se tienen
que hacer por sede electrénica, se ha creado en
Gestiona una seccion especifica en la carpeta
electrénica de la sede.

Los miembros de cualquier 6rgano tendran habilitado
el acceso a esta seccidn, desde la que podran:

- Comunicar su asistencia o ausencia a la
reunion.

- Consultar la documentacién de todos los
asuntos del orden del dia de la sesién.

- Registrar solicitudes al 6rgano colegiado(
propuestas, preguntas, peticiones de
comparecencia, etc.)

Ademés de esta seccibn especifica para lo
relacionado con las convocatorias tendra que utilizar
los apartados “buzén electrénico” y “consulta de
expedientes” de la carpeta electrénica, una vez se
haya autenticado con su certificado electrénico.

4. Miembros Organos colegiados

1.1 Recepcién de notificacion electronica

Una vez remitida la notificacién de la convocatoria del
organo colegiado el interesado recibira un correo
electronico que le indicara que en la sede electrénica
de su ayuntamiento hay una notificacién pendiente de
recibir.

Acceda a la url que le indican en el correo,
autentiquese con su certificado digital y acceda a la
carpeta electronica => buzén electrénico a descargar
la notificacion.

Notificacion de la
convocatoria

Una vez aceptadas las condiciones podré descargar
la notificacion y consultar la fecha de la sesion, el
orden del dia, etc.

1.2 Confirmar asistencia a la sesion / acceso a la
documentacion del expediente

Para confirmar la asistencia y poder consultar la
documentacion de los expedientes hay que acceder al
apartado “convocatorias de 6rganos colegiados” de la
carpeta electrénica.

Una vez hayamos clicado en la seccion,
seleccionaremos el 6rgano colegiado y a continuacién
podra confirmar su asistencia/ausencia.
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1.3 Consultar documentacién de los expedientes

Para poder consultar la documentacion de los
asuntos del orden del dia debera haber confirmado
previamente su asistencia al mismo.

Tras confirmar le aparecera el botén “acceso a la
documentacioén”

Tipo de convocatoria 1° convocatoria 2* convocatoria Lugar

Ordinaria 11/07/2016 10-00 N/A Salén de plenos de Calle Carniceria

¢Admite participaci6n a distancia? No

]

Clique en el boton “acceso a la documentacion”- y
podra revisar el listado de asuntos a tratar y
consultar/descargar los documentos de los mismos.

Si quiere consultar el contenido del expediente de la
convocatoria debera acceder al apartado “consulta
expedientes” de la carpeta electrénica y
seleccionando el expediente consultar toda la
documentacion incluida en el mismo.

4. Miembros 6érganos colegiados

1.4 Registrar asuntos para elevar al érgano colegiado

En la seccion “convocatoria de érganos colegiados”
hay un apartado destinado al registro de propuestas y
solicitudes para elevar al érgano colegiado

correspondiente.

Tras acceder al 6rgano correspondiente seleccione
el tipo de asunto que quiere elevar al 6rgano
colegiado para remitir la solicitud al gestor de la
convocatoria.

Se iniciard un asistente que comenzara tras aceptar
las condiciones y clicar en el botdn “comenzar”.

Siga las instrucciones del asistente hasta que finalice
el procesq.de reqistro de si1 salicitid




¢ Tengo que afadir al presidente del 6rgano colegiado
como miembro con derecho a voto?

Si, la persona que ocupa la presidencia y la
secretaria, en caso de que formen parte del érgano
deberan ser afiadidos como miembros, con o sin
derecho a voto.

La oficina de registro auxiliar de un 6rgano colegiado
es exclusiva para presentar solicitudes en sede?

No, las solicitudes al 6rgano de los miembros podran
ser registradas también presencialmente y
asociandolas a su oficina auxiliar de registro.

¢, Tengo que crear a los miembros del érgano
colegiado como terceros en la entidad?

No, en el momento de afiadirlos como miembros del
drgano colegiado se crean como terceros en
Gestiona.

¢, Qué permisos tengo que asignar para que les
aparezca a los usuarios la pestafia érganos
colegiados en los expedientes?

Ninguno, aparece a todos los usuarios tramitadores
en el momento de activar el médulo en la entidad.

¢ ES necesario asignar el permiso enviar a un érgano
colegiado a todos los usuarios que eleven
expedientes a un 6rgano colegiado?

No, usted podria configurar un circuito de tramitacion
gue incluyera el envio del expediente al 6rgano una
vez concluido el proceso.

¢ Puedo enviar un expediente con firmas pendientes a
un érgano colegiado?

Si, pero tenga en cuenta que Gestiona no permite
incorporar al orden del dia ninglin expediente con
documentos pendientes de firma.

¢, Como puedo saber si el gestor del 6rgano me ha
aceptado el expediente?
En la pestafia 6rganos colegiados del expediente

aparece en estado “aceptado”, “pendiente” o
“rechazado”.

¢ A partir de qué momento deja de ser editable el
expediente?

Al enviar el expediente al 6rgano y cambiar su estado
a “concluso”. En el momento en el que el 6rgano
colegiado resuelva el asunto y modifique su estado a
“resuelto” volvera a ser editable.

A quién le aparece el icono de la app de 6rganos
colegiados?

El icono les aparece a los usuarios con permiso de
gestionar el érgano colegiado.

No puedo visualizar todos los expedientes de 6rganos
colegiados de los que soy gestor

En el caso de que otro usuario gestor del 6rgano haya
creado el expediente no le aparecera en el listado
general de expedientes sino que debera buscarlo
dentro del listado en la app.



¢ Es editable el nimero del expediente de la
convocatoria?

Si dependiendo de si el nimero de expediente en su
entidad se puede editar o esta bloqueado.

¢, Hasta cuando permanecen los expedientes
revisados en el listado de expedientes conclusos?
Hasta el momento en que el secretario del 6rgano lo
incorpora como asunto en el orden del dia de una
sesion.

Un expediente incorporado al orden del dia de una
sesion, ¢ puede volver al listado de expedientes
conclusos del 6rgano colegiado?

Si, en caso de que el asunto no se resuelva podra
enviarse nuevamente para ser incluido en una sesion
posterior, clicando en la opcién “enviar a érgano
colegiado” del menu “mas opciones” del asunto.

¢, Se puede dar por revisado un expediente con
tramitaciones pendientes?

No, Gestiona no permite que un expediente concluso
que tenga firmas pendientes sea incorporado al orden
del dia de una sesion.

Intento incluir un expediente a mi orden del dia y no
me aparece. ¢ A qué puede ser debido?

Para incorporar al orden del dia sélo le apareceran los
expedientes conclusos revisados previamente en la
pestafia “expedientes conclusos”.

¢, Tengo que afadir a los miembros del 6rgano
colegiado como terceros del expediente?

No, en el momento de abrir el expediente se
incorporan a la pestana “terceros” como interesados.

¢ Es obligatorio tramitar todas las fases de la Guia?
No, el usuario podra elegir qué fases quiere tramitar,
cuales quiere actualizar sin tramitar o de qué fases
prefiere omitir su tramitacion, a excepcion de la fase
de notificaciéon de convocatoria que es obligatorio
tramitarla.

¢ Es obligatorio rellenar el apartado fecha de la
segunda convocatoria?

No, Gnicamente es obligatoria la fecha y la hora de la
primera convocatoria.

Qué tipo de asuntos puedo incluir en el apartado

“asuntos incluidos en la sesién”

1. Asuntos libres, que podran ser incluidos en
cualquiera de las tres secciones del orden del dia.

2. Expediente, de entre los expedientes previamente
revisados en la pestafia “expedientes conclusos”.
Sélo se podran anadir a la seccion “parte
resolutiva”

3. Reqgistros, donde encontraremos las solicitudes y
peticiones de los miembros al drgano colegiado,
gue podran incorporarse en cualquier seccion del
orden del dia.

¢ Puedo afadir documentos a un asunto libre?
Si, clicando en la opcién “subir documento” del menu
mas opciones del propio asunto.

¢,Dbnde se guarda la documentacion de los asuntos
libres?

En la pestafia documentos del expediente, dentro de
una subcarpeta con el titulo del asunto en la que se
almacenan los documentos asociados al mismo.



¢, Quién rellena el extracto de los asuntos libres?

Al secretario del 6rgano colegiado le corresponde
revisar los extractos de los expedientes y redactar los
de los asuntos libres tal como constaran en el los
certificados de los acuerdos y del acta de la sesion.

¢En qué momento se activa el boton de “editar
asistencia”?

Una vez introducida la fecha de la convocatoria y con
la primera fase de la guia actualizada.

¢, Quién aparece en la seccidn personas convocadas
del expediente de la sesion?

Todos los miembros del 6rgano colegiado, con o sin
derecho a voto, asi como aquellos a los que afada
mediante el botdn afiadir en esa sesion.

¢, Qué medio de notificacion tienen que tener los
miembros de los 6rganos colegiados?

A partir del 2 de octubre obligatoriamente notificacion
electrénica.

¢Una vez notificada la convocatoria a los miembros,
como sabré si han recibido la notificacion?

Cada miembro tiene su propio nimero de registro de
salida, al lado del cual aparecera una marca de
conformidad en aquellos que se hayan personado en
sede electronica a recoger la notificacion.

¢, Qué plazo debo seleccionar en el circuito para la
notificacion del registro de salida?

Para cada 6rgano la que corresponda. Para el caso
del pleno, como minimo 2 dias.

El dia de la sesion, debo confirmar a todos los
asistentes, aunque hayan confirmado su asistencia en
sede electronica.

Si, debera confirmar la asistencia de TODOS los
miembros, aunque hayan indicado en sede si asistiran
0 no.

¢, Como se generan los certificados de los acuerdos?
Una vez registrado el acuerdo con las votaciones
debera desbloquear el expediente y clicar en el
sentido del acuerdo para poder acceder a las
plantillas de certificado y notificacién, desde donde se
podran enviar a tramitar.

¢,Dbnde se incorporaran el certificado del acuerdo y la
notificacion?
En la pestafia documentos del expediente resuelto.

¢,Puedo recuperar los certificados y notificaciones una
vez devuelto el expediente al area?

Si, en datos basicos, clicando en el sentido del
acuerdo de cada asunto se puede consultar el
certificado del acuerdo y la notificacion.

No veo la opcidn de generar la plantilla de certificado
del acuerdo. ¢ a qué puede ser debido?

Asegurese de que ha registrado convenientemente el
acuerdo y que después ha desbloqueado el
expediente clicando en el icono del candado, o en la
opcion “desbloquear expediente” del mend “mas
opciones” del asunto.

En el borrador de acta no me figura el contenido de
los acuerdos.

Asegurese de que ha registrado convenientemente los
acuerdos antes de generar la vista de previa de la
plantilla.



¢ Puedo remitir el expediente a otro érgano colegiado
sin desbloquearlo?

Si, para ello una vez registrado el acuerdo debera
seleccionar la opcién “enviar a 6rgano colegiado”
desde el menu “mas opciones” del asunto.

Tras celebrar una comision informativa intento
generar un certificado del acuerdo y me da un
mensaje de error ¢a qué se debe?

Como el expediente esté todavia bloqueado no
podremos generar el dictamen con el acuerdo a
menos que lo desbloqueemos. Una vez generado el
certificado podremos enviarlo al pleno para que lo
resuelvan.

Una vez recibida la notificacion de la convocatoria,

¢, Como accedo a la documentacion de los puntos del
orden del dia?

Tras recibir y descargar la notificacién acudiremos al
apartado “convocatorias érganos colegiados” para
confirmar nuestra asistencia y poder acceder a la
documentacion.

En caso de que no pueda asistir, ¢tengo derecho a
consultar la documentacion de la convocatoria?.

Si, en el momento de acceder y clicar en el boton
asistiré o no asistiré Gestiona nos da acceso a la
documentacion de los expedientes y asuntos libres de
la convocatoria.

¢,Cuando se da por notificada la convocatoria de la
sesion?

Cuando el miembro del érgano recoge la notificacion
desde el buzdn de la sede electrénica.

¢, Qué ocurre si me equivoco en la confirmacion de la
asistencia ?

Nada, el secretario del 6rgano colegiado tiene que
confirmar la asistencia de todos los miembros el dia
de la reunién, independientemente de lo que indicaran
por sede electrénica.

Se tienen que incorporar en el orden del dia todos los
asuntos que se registren?

La eleccion de los asuntos que se trataran en el orden
del dia es responsabilidad de los secretarios de los
organos.

Qué ocurre si una solicitud presentada por un
miembro no pudiera ser tratada en la sesion.

El repositorio de registros incluye un testigo que indica
si se ha incorporado a una convocatoria , pero
siempre dara la opcion de incorporarlo a sucesivas
convocatorias.

¢ Puedo acceder a la documentacion si recibo la
notificacion de la convocatoria en papel?

No, el acceso a la documentacion de los expedientes
en sede electronica es exclusivo para los miembros
que reciban la notificacién electronica de la
convocatoria

¢, Quiénes pueden registrar asuntos para elevar a un
6rgano colegiado?

Los miembros con derecho a voto del 6rgano
colegiado.

¢,Durante cuanto tiempo tengo accesible la
documentacién de la convocatoria?

Desde que envio la notificacion hasta las 23:59 horas
del dia de la convocatoria.



