Órganos Colegiados.



CONTENIDOS:


En este módulo, explicaremos como podemos gestionar las sesiones de un órgano colegiado utilizando los sistemas disponibles en la Red Provincial.
OBJETIVOS:

· Conocer como utilizar la aplicación de Órganos Colegiados de la Red Provincial.
· Conocer las tablas y aplicaciones complementarias, necesarias para que el sistema de gestión de órganos colegiados funcione.

· Recoger comentarios y sugerencias que puedan ayudar a mejorar la funcionalidad del sistema de gestión de órganos colegiados (info@dipalme.org).

TEMAS:


1.- Introducción.


2.- Tablas Generales
3.1.- Terceros

3.2.- Organigrama.
· Mantenimiento de Miembros.

· Mantenimiento de Cargos de Miembros.
3.- Administración de Permisos Órganos Colegiados.

· Departamentos
· Usuarios
· Consultas
4.- Remisión de Asuntos para debate en un Órgano Colegiado
· Departamento
· Preparación de Asuntos

· Traslados

· Consultas
5.- Gestión de Sesiones y Convocatorias.
5.1.- Datos Generales.
· Configuración Departamento

· Textos para Informes

· Asuntos Fijos O.C.

5.2.- Gestión.

· Alta de Sesión de Órganos Colegiados
· Gestión Asuntos O.C.

· Convocar Asistentes O.C.

· Traslados

· Cierre Sesión

· Informes

· Asuntos Conclusos

· Orden del Día

· Convocatoria

5.3.- Consultas

6.- Consultas asuntos por los miembros del Órgano Colegiado.

Autor: Luis García Maldonado
Revisión: Alicia Mozos Hidalgo y Encarna Fernández Jiménez.
1. Introducción.


El sistema de Gestión de Órganos Colegiados de la Red Provincial, pretende facilitar la realización de las convocatorias correspondientes y el traslado del borrador del acta a las dependencias que hacen las propuestas, para el correspondiente cierre de acuerdos y, en su caso, notificación; así como la realización del acta de la sesión.

Dado que se trata de una aplicación del Sistema de Información de la Red Provincial, es una aplicación multientidad que se relaciona con otras aplicaciones para no tener que repetir información.  En especial con Tablas Comunes o Generales (terceros, órganos y miembros de órganos); con el gestor de expedientes de la aplicación de Registro General, y con el almacén de documentos alfresco.

Cuenta con dos accesos:

a) Un acceso de seguridad y administración de usuarios, donde se concretan los órganos que utilizarán el sistema y se da permiso a los usuarios del LDAP de la Red Provincial.
b) Y otro de gestión, con funcionalidades diferentes, según que se trate de un gestor de la secretaría del órgano colegiado, o de los departamentos o áreas que remiten asuntos (propuestas a las que se asocia su respectivo expediente).

Ambos accesos, los tendremos en la Intranet en aplicaciones comunes o en el departamento correspondiente, según se haya puesto en cada Entidad.


Para realizar comunicaciones puede utilizar el correo-e y/o mensajes SMS.  Pero para acceder a la información, sólo se podrá hacer por usuarios debidamente acreditados que accedan directamente a la aplicación por la Intranet; o a través de la Oficina Virtual.


El sistema permitirá mandar documentos firmados en papel, o mejor firmar electrónicamente y notificar en papel o telemáticamente con acuse de recibo.


Una secuencia de trabajo normal sería:

1.- En el LDAP de la Red Provincial, los usuarios que vayan a trabajar en el sistema tendrán que tener una Identidad Digital de la Red Provincial.

2.- En Tablas Generales:

· Mantenimiento de Terceros (todos los miembros de los órganos deberán previamente estar dados de alta, también como Terceros de la Entidad).
· Manteniendo cargos de miembros

· Mantenimiento Entidad-organigrama

· Mantenimiento miembros de órganos (asociar terceros a un órgano colegiado de la entidad, diciendo el cargo que ocupa en el mismo).

3.- En Órganos Colegiados. Seguridad y Usuarios

· Mantenimiento Departamentos que utilizarán el sistema
· Asignación de permisos a los usuarios que utilizarán el sistema (personal de las secretarías de los órganos colegiados y de las dependencias que enviarán asuntos a los mismos).

4.- En Órganos Colegiados, cuando entre un usuario, aparecerá la lista de órganos en los que puede actuar, pero dependiendo del menú que, para cada uno de los órganos, se le haya asignado en permisos, podrá actuar como:
· Gestor de órganos que remiten expedientes para su inclusión en una sesión de un órgano colegiado concreto (es como se actúa en los órganos de gestión).
· Gestores de la secretaría del órgano colegiado que son los que dan de alta las sesiones y hacen las convocatorias y el acta de la sesión.
5.- En consultas de Convocatorias-Órdenes del día, es la opción que tienen los miembros del órgano colegiado para poder consultar el orden del día de una sesión y poder ver las respectivas propuestas, así como los demás documentos que tenga el expediente al que pertenece cada una de las propuestas. (para poder acceder a las órdenes del día, se podrá hacer tanto directamente por el enlace que se envíe en el correo-e o SMS de la convocatoria, como a través de la Intranet).
2. Tablas Generales.


En cada Entidad, tendrá que haber usuarios con permiso en Tablas Comunes o Generales, para poder realizar las siguientes operaciones:

2.1.- MANTENIMIENTO DE TERCEROS.


Como veremos después para poder dar de alta una persona como miembro de un órgano colegiado, ésta tendrá previamente que estar dada de alta en Terceros. De esta forma aprovechamos la idea de dato único que podrán utilizar todas las aplicaciones de la Red Provincial (registro, expedientes, hacienda, órganos colegiados, tramitador, etc…).

El mantenimiento de terceros se puede ver con detenimiento en el Manual correspondiente, pero aquí recordaremos que, al menos deberán estar dados de alta los siguientes datos:


En la pestaña de Datos Generales, el Tipo de Documento NIF, con el Documento correspondiente, los Apellidos y Nombre y marcar [image: image1.jpg]


 en empleado Entidad y Activo.  Siendo conveniente también el poner el Teléfono normal el móvil para SMS y el correo electrónico (si bien, estos datos se pueden poner luego en la ficha del correspondiente órgano colegiado).


Y en la pestaña de domicilios, sería conveniente, que figure el domicilio principal, por si hay que hacer notificaciones en papel o presenciales.
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2.2.- MANTENIMIENTO DEL ORGANIGRAMA.

[image: image4.png]Listados  Utiidack






El organigrama, es fundamental para la gestión en general, no sólo se utiliza en Registro de Entrada y Salida para indicar el destino o procedencia de los documentos registrados; también se utiliza en otros muchos programas.  En concreto para poder llevar la gestión de órganos colegiados es preciso que, tanto los órganos que remitirán propuestas, como los propios órganos colegiados, estén debidamente dados de alta.  Por la opción de Tablas.- Entidad-Organigrama, daremos mantendremos (altas [image: image5.png]


, bajas [image: image6.png]


 y modificaciones) los órganos de la respectiva Entidad. Sin olvidar que para que la información modificada se guarde hay que utililizar el icono de guardar [image: image7.png]
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a) ORGANOS QUE HACEN PROPUESTAS.- Són lo órganos que gestionan los expedientes y que en un momento dado, elevan propuestas de acuerdo o díctamen a un órgano colegiado. Además de indicar que estan activos, son órganos de Clase Gestión y Tipo Departamento, así como su jerarquía (nivel y nivel del órgano padre del que cuelga), y la dirección de e-mail del mismo; habrá que marcar [image: image9.jpg]


 en Tramita asuntos para órganos de gobierno.
Rellenaremos los demás campos de dirección (Domicilio, Cód. Postal, Población, Provincia, Teléfono y Fax).  El campo rol alude al rol de la página web y el campo Servicio/Dependencia, puede utilizarse si se quiere que en los pies de determinados informes aparezca.

Pero especialmente, habrá que indicar a que órganos colegiados pueden remitir asuntos.  Para lo que haremos clic en el botón [image: image10.jpg]


 
[image: image11.emf]para acceder a la gestión de la lista de órganos colegiados a los que podrá mandar asuntos.
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b) ORGANOS COLEGIADOS.- Són lo órganos que realizarán la convocatoria, debate y acta correspondientes a una sesion en la que se han incluido todos los asuntos remitidos por los órganos anteriores. En principio habrá que completar la misma información que en los anteriores.  Obviamente no hay que indicar a quien pueden mandar asuntos. Pero en el caso de los órganos colegiados, si será muy importante asociarle a cada uno de ellos sus respectivos miembros, suplentes y asesores.
MANTENIMIENTO DE MIEMBROS.- Por la opción de Tablas.- Mant. Miembros de Órganos, podremos asociar terceros a un órgano colegiado, indicando el cargo que el tercero tiene en dicho órgano (Presidente/a, vocal, Secretario/a, …)
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Por cada órgano colegiado de una Entidad, daremos de alta todos sus miembros y los datos de relación con los mismos.  Pero no se podrán dar de alta si previamente no tienen su ficha en Terceros, por eso al pulsar el botón [image: image15.jpg]


 para crear uno nuevo, se abrirá una ventana para consultar en Terceros, y buscando por cualquier secuencia de caracteres que contenga el nombre, al validar con el botón [image: image16.jpg]


 apareceran relacionados, permitiendonos seleccionar uno de ellos de nuevo con el botón [image: image17.jpg]


.
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Con lo que volveremos a la pantalla de mantenimiento de miembros y completaremos los datos del mismo.  En especial marcaremos [image: image19.jpg]


 si es o no firmante (son firmantes el presidente/ y la secretaria/o);  Si la notificación será telemática o por correo ordinario; y las alertas de notificación si se enviarán por correo-e y/o SMS, o no se enviarán alertas.

Además deberemos seleccionar, de la lista de Cargos de Miembros de la Entidad (seguidamente veremos como crearlos), el que la persona ocupe en este órgano colegiado.
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Y, también podremos añadir los respectivos sustitutos a cada uno de los miembros; para lo que utilizaremos el botón [image: image21.jpg]


, que abrirá la pantalla de Mantenimiento de Suplentes, donde operaremos exactamente igual que si estuvieramos dando de alta un miembro en el órgano.  Salvo que además le indicaremos el carácter con el que actuará marcando [image: image22.jpg]


 si como Suplente, o como Asesor, del correspondiente miembro al que se ha asociado Y el orden, para el caso de que sean varios (1, 2, … n).
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MANTENIMENTO DE CARGOS DE MIEMBROS

La relación de cargos que pueden tener los miembros de un órgano en cada Entidad, se mantienen por la opción Tablas.- Mant. Cargos de Miembros.
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En la que, para cada Entidad podremos mantener la lista de los cargos que queremos usar.
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3. Administración de Permisos Órganos Colegiados.


Los usuarios con el permiso adecuado, podrán acceder, a través de la Intranet a la aplicación de Órganos Colegiados (Seguridad y Permisos), en donde se podrán dar de alta los departamentos que van a poder utilizar el sistema de órganos colegiados (tanto las dependencias que remiten asuntos, como el propio órgano colegiado).  Una vez incorporados los departamentos (que obviamente antes dimos de alta en Tablas Generales o comunes como acabamos de ver), podremos añadir, a cada uno de ellos, los usuarios autorizados (usuarios que tendrán que ser Identidades Digitales de la Red Provincial).

DEPARTAMENTOS:

[image: image26.jpg]




En esta aplicación, por la opción Archivo.- Mantenimiento de Departamentos, podremos añadir al sistema las dependencias (órganos) que vayan a formar parte del mismo.
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No sólo el propio órgano colegiado, sino también los órganos que le remitirán asuntos.  Es conveniente que todos los campos estén rellenos y no olvidar el E-MAIL, del departamento correspondiente. (la RUTA ALFRESCO, la pondrá el sistema automáticamente).

Para añadir un nuevo departamento, utilizaremos el botón [image: image28.jpg]


, y luego localizaremos de tablas Generales el órgano correspondiente con el botón [image: image29.jpg]


, que nos permite localizar el departamento, en tablas generales, con cualquier secuencia de caracteres de su denominación y el botón [image: image30.jpg]


; y una vez localizado, hacer doble clic sobre el mismo para traernos sus datos de tablas generales a órganos colegiados y poner completar y modificar lo necesario.
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USUARIOS:

Una vez, creado el departamento, por Archivo.- Mantenimiento de Usuarios, podremos mantener los usuarios del órgano correspondiente.
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Seleccionaremos la Entidad y el Área (departamento que previamente, como acabamos de ver, hemos dicho que trabaja en órganos colegiados) y nos aparecerá la LISTA DE USUARIOS DEL ÁREA CON ENTRADA EN LA APLICACIÓN, de manera que haciendo doble clic en cualquiera de ellos podríamos editarlo y modificarle los permisos que tiene, confirmando la modificación con el botón [image: image33.jpg]


, o darlo de baja con el botón [image: image34.jpg]


.

Si lo que queremos es dar permiso a un nuevo usuario, haremos clic en el botón [image: image35.jpg]


 y nos aparecerán los campos de MANTENIMIENTO DE USUARIOS, en blanco, de manera que haciendo clic en el botón [image: image36.jpg]


 se abrirá la ventana donde podremos localizar, en el LDAP de la Red Provincial, el usuario al que queremos dar permiso.
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Escribiremos algún dato del nombre y/o apellidos y con [image: image38.jpg]


, nos localizará todos los que contengan dicho dato.  Una vez localizado haremos doble clic en el mismo o confirmaremos con [image: image39.jpg]


, con lo que retornará a la página de mantenimiento de usuarios, con el código y el nombre del usuario.  Seguidamente indicaremos el tipo de permiso  y el menú que le queremos asignar, seleccionándolo de las opciones disponibles con [image: image40.jpg]


.


Los Tipos o roles de permisos existentes serán (obviamente, sólo estarán disponibles a partir del nivel que tenga el que esté trabajando):

· Administrador de RPC , para personal de Diputación que puede dar permiso para que una nueva entidad utilice la aplicación de órganos colegiados, así como crear en cada entidad el usuario “Coordinador de Entidad”.
· Coordinador de Entidad, será el que tendrá el máximo control en cada Entidad, pues podrá crear otros usuarios de su mismo nivel o inferior y añadir o quitar dependencias de su entidad.

· Gestor, son los usuarios que pueden poner asuntos o gestionar las convocatorias según el menú que tenga asignado.

· Administrador de Área, es el usuario que, en su área puede dar permiso a otros usuarios con igual o inferior nivel que el suyo.

· Consulta de Entidad, es el que puede realizar consultas a nivel de todas las dependencias de su entidad.

· Consulta de Área, es el que sólo puede consultar en su dependencia.

Los menús disponibles serán:
· SECRETARIA ORG.COL, que será la opción que tenemos que poner a los usuarios del órgano colegiado propiamente dicho; es decir los que van a crear y gestionar las sesiones.

· GESTIÓN ÁREAS, que será la opción que le pondremos a los usuarios de órganos que tengan que subir asuntos a un órgano colegiado al que estén autorizados.

CONSULTAS:
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Podremos consultar en pantalla e imprimir, con [image: image42.jpg][



, en su caso:

· Usuarios de una Entidad, por Área (departamento) y Función (rol de trabajo)
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Elegir con [image: image44.jpg]


, Entidad y Área (departamento).

· Usuarios por Área,

[image: image45.jpg]'USUARIOS Y NIVELES DE ACCESO A LA APLICACION





Elegir con [image: image46.jpg]


, Entidad y Área (departamento).

· Permisos de un Usuario.
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Seleccionar el usuario por cualquier cadena de caracteres de su nombre y pulsar [image: image48.jpg]



4. Remisión de Asuntos para debatir en un Órgano Colegiado.


Los usuarios con el permiso adecuado, podrán acceder, a través de la Intranet:

a) A la aplicación de Órganos Colegiados,  que es la que da acceso tanto a trabajar en los propios órganos colegiados para gestionar las sesiones y convocatorias, como veremos después; y 

b) Para trabajar como usuario de Departamento que remite asuntos que serán gestionados por un órgano colegiado concreto.


Al entrar, en Órganos Colegiados, a cada usuario le aparecerá la lista de Entidades y órganos en los que puede trabajar, bien como usuario gestor de un órgano colegiado propiamente; o bien como usuario de un departamento que remite asuntos a un órgano colegiado para su debate y que posteriormente realiza los traslados correspondientes.
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Si hacemos doble clic, sobre el nombre de un órgano de gestión (no un órgano colegiado), tendremos acceso a las siguientes opciones:

· Datos Departamento:
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En Datos Generales.- Configuración Departamento. Veremos los datos que de nuestro departamento dieron de alta en Órganos Colegiados (Seguridad y usuarios), pero el administrador del departamento podrá cambiarlos.


En especial, es muy importante mantener la dirección de correo-e, el cargo y el nombre del firmante, actualizado; pues serán los datos que se utilizarán para recibir avisos y para poner como pie de firma en documentos que genere el departamento. (por tanto lo primero que hay que cambiar, en su caso, antes de enviar asuntos).

· Preparación Asuntos para Órganos de Gobierno.
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En Gestión.- Preparación Asuntos O.G., podremos seleccionar la convocatoria de un órgano colegiado a la que se quiere enviar un asunto.  Una vez elegida nos informa de los asuntos que, en su caso, ya hayamos remitido para la misma convocatoria; y con el botón [image: image52.jpg]


 podremos añadir un asunto nuevo.


Es muy importante poner en TEXTO, el nombre que identifica al asunto y que será el que aparecerá en el Orden del día.  También debemos poner la referencia del EXPEDIENTE, en el que se encuentra la propuesta y los demás documentos que, como antecedentes, necesiten conocer los miembros del Órgano Colegiado para poder decidir.


IMPORTANTE.- El expediente del asunto debe estar creado en el gestor de expedientes del Registro General. (por tanto el departamento deberán estar utilizando dicho sistema y a su manual nos remitimos para conocer como funciona).  Y es por ello que la referencia de expediente tendrá el siguiente formato: aaaa/oooooo/fff-eee/nnnnn donde:
aaaa, será el año en que se abre el expediente (ej. 2014)

oooooo, es el código del órgano que gestiona el expediente (ej. D21000)
fff-eee, es el código de la familia y tipo de expediente (ej. 900-360)

nnnnn, es el número del expediente que le asigna el sistema cuando se crea el expediente, con un contador que se inicializa anualmente (ej. 00001).

Así, en el anterior ejemplo, lo que pondríamos como referencia de expediente, utilizando como separador / sería: 2014/D21000/900-360/00001

Y aunque al poner la referencia de expediente ya podremos tener acceso a todos los documentos que éste tiene; utilizando el botón [image: image53.jpg]


 se abrirá la ventana que nos permite asociar (ALTA DE DOCUMENTOS) al punto del orden del día, los principales documentos que tendrán que tomar en consideración los miembros del órgano para el debate; así como el MANTENIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES ya asociados que nos los muestra relacionados.  El alta se puede hacer por varios caminos:
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a) Copiándolo de Disco, que abrirá la ventana para localizar el fichero en el equipo y directorio en que se encuentre. Haremos clic en BUSCAR EN PC [image: image55.jpg]



b) Url del portafirmas, con lo que no haremos copia del documento, sino que enlazaremos directamente con el original custodiado en el portafirmas. (URL [image: image56.jpg]


).
c) Asociado a un Registro de Entrada o Salida (identificado con TIPO REGISTRO, Nº REGISTRO y AÑO).
d) Incluido en el expediente cuya referencia hemos puesto (BUSCAR EN EXPEDIENTE [image: image57.jpg]


). Lo que nos abrirá la ventana en la que aparecerán relacionados los documentos existentes en el correspondiente expediente (del programa de registro)
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También podremos indicar la visibilidad del documento marcando [image: image59.jpg]


 en TIPO DE DOCUMENTO, si es Público o Privado.

En NOMBRE y DESCRIPCIÓN, podremos dar un nombre distinto al que en origen tiene y explicar someramente su contenido.
Por uno u otro camino, si queremos que el documento incorporado, o la modificación realizada, permanezca no nos olvidaremos de hacer clic en el botón [image: image60.jpg]


. Una vez incorporado el documento a la lista de documentos, si se selecciona, con el botón  [image: image61.jpg]


, podremos visualizarlo.  Y con el botón [image: image62.jpg]


 eliminarlo de la lista.

· Traslados
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El departamento que propuso el acuerdo, por la opción de Gestion.- Traslados, accederá a la pantalla donde puede consultar, el resultado del debate de cada uno de los asuntos, y si le corresponde hacerlo, poder notificar el acuerdo correspondiente tanto interna, como externamente.
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Vemos que por cada asunto, nos informa de si ha sido aprobado o no, en su caso del motivo de la no aprobación… (campos que no nos deja modificar ya que fueron los gestores del órgano colegiado los que los que pusieron su información) 


Pero podremos, por cada asunto, poner la fecha del traslado e indicar a quienes se traslada internamente, vía correo-e corporativo
O, traslados externos que iremos añadiendo con el botón [image: image65.jpg]


, seleccionándolos del fichero de Terceros de Tablas Comunes
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Con el botón [image: image67.jpg]


 podremos enviar los traslados.
· Consultas
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Por Consultas.- Consulta de Sesiones, podremos seleccionar una sesión, con lo que nos relacionará los asuntos (expedientes de sesión), y haciendo clic sobre uno de ellos, nos presentará los documentos incluidos en su expediente, de manera que con el icono [image: image69.jpg]


, podremos ver el documento.
5. Gestión de Sesiones y Convocatorias

Los usuarios con el permiso adecuado, podrán acceder, a través de la Intranet a la aplicación de Órganos Colegiados que, es la que da acceso tanto a trabajar como usuario de Departamento que remite asuntos para que sean gestionados por un órgano colegiado concreto, como hemos visto en el capítulo anterior, o en los propios órganos colegiados para gestionar las sesiones y convocatorias. Al entrar, a cada usuario le aparecerá la lista de Entidades y órganos en los que puede trabajar, con uno u otro rol
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Si hacemos doble clic, sobre el nombre de un órgano colegiado que gestiona las convocatorias y sesiones (no de gestión que sólo remite asuntos y en su caso hace luego los traslados), podremos:


5.1.- Datos Generales.
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CONFIGURACIÓN DEPARTAMENTO.- 
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En Datos Generales.- Configuración Departamento. Veremos los datos que de nuestro departamento dieron de alta en Órganos Colegiados (Seguridad y usuarios), pero el administrador del departamento podrá cambiarlos.


En especial, es muy importante mantener la dirección de correo-e, el cargo y el nombre del firmante, actualizado; pues serán los datos que se utilizarán para recibir avisos y para poner como pie de firma en documentos que genere el departamento. (por tanto lo primero que hay que cambiar, en su caso, para que los envios del órgano colegiado tengan el pie correcto).

Además pondremos el TIPO EXP. Que generaremos para guardar la documentación de una sesión (la referencia del tipo de expediente, sera el código normalizado del catálogo de familias de expedientes, por ejemplo 955-020 si se trata de una Comisión Informativa).
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También tendremos que actualizar, el contador de expedientes anual del tipo correspondiente CONT.EXP.

De manera que, el sistema pueda montar la referencia del expediente de sesión con el formato AAAA/OOOOOO/TIPO EXP/CONT.EXP, ya que el año y el órgano que tramita se sabe, solo falta añadir los dos datos que guardamos en la configuración del departamento.

TEXTOS PARA INFORMES.- 
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Para poder hacer las convocatorias y demás documentos, cada órgano colegiado se podrá hacer su propia colección de textos cabecera y pie, para que cuando se vaya a imprimir se puedan seleccionar los que se consideren convenientes.

Podremos editarlos y guardar los cambios con [image: image75.jpg]


, eliminarlos con [image: image76.jpg]


, o dar de alta nuevos con [image: image77.jpg]


, que dejará en blanco los campos de DES.TEXTO (descripción del texto) el indicar si es cabecera o pie (CAB/PIE) y el propio TEXTO, que podremos editar con los botones de edición que se abren.

Cuando lo hagamos, no olvidar guardar con [image: image78.jpg]


, pues si no lo hacemos perderemos lo que hayamos escrito.


El del texto cabecera o pie debe ser lo suficientemente explícito como para que podamos identificarlo cuando vayamos a imprimir el informe o documento correspondiente, poder seleccionarlo sin error.

[image: image79.jpg][ e —
ESTERTG

i






ASUNTOS FIJOS O.C.


Los órganos Colegiados, en el orden del día, suelen repetir unos asuntos fijos (normalmente aprobación del acta anterior y ruegos y preguntas); con esta opción podremos definirlos

[image: image80.jpg]



Podremos editarlos y guardar los cambios con [image: image81.jpg]


. Eliminarlos con [image: image82.jpg]


, o dar de alta nuevos con [image: image83.jpg]


, que dejará en abrirá la ventana con los campos en blanco
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El AREA (nombre del órgano colegiado correspondiente, saldrá por defecto). En ASUNTO, pondremos el número de orden provisional en el que queremos que esté (normalmente aprobación del acta anterior será el 1 y ruegos y preguntas un 999 “ultimo”). En TIPO, seleccionaremos el tipo de sesión que corresponda y en TEXTO, pondremos el nombre del asunto que aparecerá en el orden del día.

Pero esto sólo ayuda a que no se nos olvide incluir estos asuntos, si bien cuando hagamos una convocatoria concreta, tendremos que editar cada asunto para añadirle la documentación y expedientes correspondientes, como veremos seguidamente.


5.2.- Gestión
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ALTA DE SESIÓN DE ORGANOS COLEGIADOS
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En Gestión.- Convocatoria de Órganos Colegiados, podremos consultar las sesiones que tengamos a partir de una fecha (Selecciones Fecha Desde), y haciendo clic sobre alguna de ellas, podremos modificar su información, si su estado lo permite, y guardar los cambios con [image: image87.jpg]


.  También podremos, darla de baja, siempre que no hayamos realizado actuaciones posteriores, con [image: image88.jpg]


.  Y obviamente podremos crear una nueva Sesión con [image: image89.jpg]


.
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Se abrirá la ventana con el nombre del órgano en el que estemos trabajando (ÓRGANO); y nos propone la REFERENCIA DE EXPEDIENTE, que deberemos abrir, puesto que nos da el año/códigoorgano/familia-tipo/número (recordamos que la familia-tipo y el contador, lo gestionamos en los datos del departamento).

Nos da por defecto la FECHA Y HORA 1ª CONV, pero pondremos la que corresponda, seleccionando [image: image91.jpg]


, lo que nos abrirá el calendario para seleccionar el día y editando la hora.

[image: image92.jpg]



En CONV.UNICA, sale por defecto marcada [image: image93.jpg]


Si, por eso sólo nos pide la fecha y hora de la primera convocatoria, pero si marcamos [image: image94.jpg]


No, aparecerá un nuevo campo para poner la FECHA Y HORA 2ª CONV., de forma similar a la primera.
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Indicaremos el LUGAR en el que se celebrará la sesión y marcaremos [image: image96.jpg]


 el TIPO SESION que corresponda. (por defecto aparece marcada ordinaria).


En ESTADO, aparecerá Inicio, ya que todavía la Sesión no se ha convocado, simplemente la hemos dado de alta, incluso con una fecha provisional para preparar el orden del día correspondiente.  Y el campo OBSERVACIONES, podremos utilizarlo para anotar cualquier información adicional que necesitemos.


Podremos utilizar el botón [image: image97.jpg]


 para enviar un correo-e a los departamentos que puedan enviar asuntos a este órgano colegiado, recordándoles que se va a celebrar una sesión

GESTIÓN ASUNTOS O.C.
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Por la opción Gestión.- Gestión Asuntos O.C., podremos editar todos los asuntos que estén asociados a una convocatoria concreta, bien por estar previstos como asuntos fijos, o bien por haberlos remitido cualquier órgano.  Deberemos revisar el orden del asunto (NUM.ASUNTO), DEPENDENCIA que lo tramita (mejor ordenar los asuntos por dependencias), REF.EXP en el que está incluidos los antecedentes de la propuesta.  Denominación del asunto para el orden del día (TEXTO). 
CARPETA, en la que veremos los documentos que se han asociado a la propuesta, pudiendo añadir nuevos, editar los existentes o eliminar alguno de ellos.
La asociación de documentos se puede hacer por varios caminos:
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a) Copiándolo de Disco, que abrirá la ventana para localizar el fichero en el equipo y directorio en que se encuentre. Haremos clic en BUSCAR EN PC [image: image100.jpg]


.
b) Url del portafirmas, con lo que no haremos copia del documento, sino que enlazaremos directamente con el original custodiado en el portafirmas. (URL [image: image101.jpg]


).

c) Asociado a un Registro de Entrada o Salida (identificado con TIPO REGISTRO, Nº REGISTRO y AÑO).

d) Incluido en el expediente cuya referencia hemos puesto (BUSCAR EN EXPEDIENTE [image: image102.jpg]


). Lo que nos abrirá la ventana en la que aparecerán relacionados los documentos existentes en el correspondiente expediente (del programa de registro)
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También podremos indicar la visibilidad del documento marcando [image: image104.jpg]


 en TIPO DE DOCUMENTO, si es Público o Privado.

En NOMBRE y DESCRIPCIÓN, podremos dar un nombre distinto al que en origen tiene y explicar someramente su contenido.

Por uno u otro camino, si queremos que el documento incorporado, o la modificación realizada, permanezca no nos olvidaremos de hacer clic en el botón [image: image105.jpg]


. Una vez incorporado el documento a la lista de documentos, si se selecciona, con el botón  [image: image106.jpg]


, podremos visualizarlo.  Y con el botón [image: image107.jpg]


 eliminarlo de la lista.


Volviendo a la pantalla anterior, si tenemos que incluir asuntos nuevos, podremos añadirlos con el botón [image: image108.jpg]


, pero si queremos que se guarde no olvidar utilizar el botón [image: image109.jpg]


, antes de salir de la pantalla o cambiar a otro asunto. También podremos quitar asuntos con [image: image110.jpg]


.


Obviamente, aunque el sistema renumerará con el botón [image: image111.jpg]|



, ahora podremos cambiar cualquiera de los datos antes citados.

Además, antes de la convocatoria, tendremos que marcar Si o No, en los campos que nos ayudan a clasificar los asuntos, de manera que, sólo se incluirán en la convocatoria los que marquemos [image: image112.jpg]


 en ACEPTA PRESI.


Pero previamente, para sacar la relación de asuntos que se proponen al Presidente para su inclusión en el orden del día, podremos marcar Si o No en ACEPTA SECRE. Y CONCLUSO. De manera que el Secretario del órgano colegiado, podrá ir revisando los asuntos que le proponen los departamentos y sólo aceptar los que considere que están en condiciones para ser debatidos.  Aunque será el Presidente el que tendrá la última decisión, por lo que, incluso podrán darse de alta nuevos asuntos directamente. (en la opción de Informes, veremos como podemos sacar la relación de asuntos conclusos, los incluidos en el orden del día, etc…)

Con el botón [image: image113.jpg]


, se podrán consultar, ordenados por órgano que los remite, todos los documentos (ojo, no asuntos, sino todos los documentos que se han incluido en los asuntos propuestos). Que, podremos ver haciendo clic en el respectivo [image: image114.jpg]


.
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Con la información que hemos visto ya se podría hacer la convocatoria de la Sesión.  Pero cuando se celebre, para poder hacer el acta, necesitamos añadir, por cada acuerdo de los incluidos en el orden del día, la siguiente información:

NÚM. ACUERDO, que le corresponde entre los adoptados en la sesión; añadir los asuntos considerados urgentes que tendrán marcado [image: image116.jpg]


 en URGENTE.

Indicar [image: image117.jpg]


 que ha sido o no APROBADO y el MOTIVO, donde indicaremos el resultado de la votación o, en su caso el que el asunto se haya dejado sobre la mesa.


CONVOCACAR ASISTENTES O.C.


Por la opción Gestión.- Convocar Asistentes O.C., podremos primero enviar la convocatoria a todos los miembros, que tenemos incluidos en la relación de miembros del respectivo órgano, utilizando el botón [image: image118.jpg]


, para seleccionar, en su caso, el suplente que sustituye al miembro nato que sale por defecto.  Y una vez que estén todos los miembros a los que haya que convocar, hacer clic en el botón [image: image119.jpg]


, que además de enviar la correspondiente orden del día con enlace a los documentos asociados a cada asunto y sus expedientes, cambiará el estado de la sesión de Inicial, a Convocada.
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La convocatoria, se envía a los miembros al correo-e que tengan asociado en su ficha.

Una vez, se haya celebrado la sesión, podremos volver a entrar aquí para marcar los que No hayan asistido y el motivo, en su caso que hayan alegado para no asistir. Información que será necesaria luego para hacer el acta correspondiente.


TRASLADOS


CIERRE DE SESIÓN


En esta opción de Gestión.- Cierre de Sesión, los administradores del órgano colegiado correspondiente, podrán, gestionar la información que afecta a la celebración de la sesión en general, y no sólo de un asunto.

Especialmente, permite controlar el ESTADO, en que se encuentra la sesión:

· Inicial, será el estado que veremos si entramos a la opción antes de haber convocado la sesión.
· Convocada, es el estado que normalmente veremos cuando entremos a esta opción, ya que no tiene sentido entrar hasta que no se haya convocado.
· Celebrada, pondremos este estado para indicar que ya se ha celebrado y por tanto no podrá volver a convocarse.
· Anulada, en supuesto de que se suspenda la celebración se indicará que está anulada y debería poder enviar una notificación a los miembros antes convocados, indicándole tal eventualidad.

También el BLOQUEO o no de la misma, marcando [image: image121.jpg]


 Si o No.  De manera que cuando esté bloqueada, no se podrá hacer ninguna modificación, tan sólo consultar.
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Pero en esta opción antes de bloquear, tendremos que poner la información necesaria para generar el correspondiente Acta de la sesión.


También, podremos gestionar las notificaciones, en su caso, a la Administración del Estado y/o de la Comunidad autónoma, y la publicación.


INFORMES
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· Asuntos Conclusos

· Orden del Día

· Convocatoria

· Acta de la Sesión


5.3.- Consultas
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En la opción Consultas.- Consulta de Sesiones, podremos ver toda la información asociada a una sesión concreta. Permitiendo localizar la sesión correspondiente, seleccionando desde una fecha y según el estado en que se encuentre la sesión.
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Tras elegir [image: image126.jpg]


 la fecha desde y seleccionar el Estado con [image: image127.jpg]


, aparecerán relacionadas las que cumplan las condiciones de selección, para que haciendo doble clic sobre una de ellas, podamos ver su información

6. Consulta asuntos por los miembros del órgano colegiado.


Los
SISTEMA DE GESTIÓN DE SESIONES DE ÓRGANOS COLEGIADOS
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