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El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el
moédulo de Gestidn de Organos Colegiados, haciendo hincapié en el procedimiento de
Gestion de Integrantes. Este mddulo se ha implementado como desarrollo especifico
para la Diputacidn de A Corufia y para su implantacidon en los ayuntamientos de la
provincia adscritos al proyecto.

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

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

En este documento se detalla la tramitacién de un expediente de “Gestion de
Integrantes”.

La definicién del modelado de estos procedimientos esta basada en la normativa legal
vigente que se indica a continuacién:

v' Ley 7/1985, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local

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

En este caso no es necesario aportar ninguna documentacion.

Elemento Descripcion Valor

Grupo de permisos de | El grupo de tramitacion sobre el que se | PCD  GESTION
tramitacion asignaran permisos de tramitacion para




estos expedientes INTEGRANTES
Asunto Sede Asunto con el que se identifican las
solicitudes que se reciben a través de
registro telematico
Familia de Tramitacion Familia administrativa a la que pertenece | SECRETARIA
el Procedimiento
Caédigo de Procedimiento Caddigo que identifica el procedimiento en | G005
el Catalogo
Tramitacién integrada con | Indica si estd disponible la tramitacion | No
Decretos integrada con el correspondiente
expediente de Decretos
Forma de inicio Forma en que se inician los expedientes De oficio

Efecto del
Administrativo

Silencio

Recursos

Plazo de Resolucion




2 DESCRIPCION FUNCIONAL.

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

procedimientos denominados:

Gestion de Propuestas.

Gestion de Integrantes.

Gestion de Comisiones Informativas.
Gestion de Sesiones Plenarias.

Gestion de Xuntas de Goberno.

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

Libro de Actas Xuntas de Goberno.

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

detallada en el presente documento.

/ Gestion de \ (Gestic’m de Libros\

Sesiones

Gestién de
Comisiones Comisiones
Informativas

Informativas
Gestion de

Propuestas

Gestion de Libro de Actas
Sesiones Plenarias Sesiones Plenarias

Gestion de
Integrantes

Gestién de Libro de Actas

Xuntas de Goberno Xuntas de Goberno

Figura 1.- Interrelacién procedimientos Organos Colegiados
Estos procedimientos se agrupan en tres grandes bloques:

v'  Gestién de Sesiones.

Toda la tramitacién vinculada a la celebracién de las Sesiones de los Organos
Colegiados se implementa en estos tres procedimientos.

v'  Gestién de Libros.



La composicion de los Libros de Actas se ha automatizado de forma que se
incorporan en él todas las Actas generadas en TEDeC e incluidas en los expedientes
correspondientes de Gestidn de Sesiones.

v" Procedimientos auxiliares.

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

Asi mismo, en el expediente de Gestidn de Integrantes se daran de alta a todas las
personas fisicas que en algin momento de la legislatura formardn parte de la
Gestion de Sesiones, es decir, serdn asistentes a las Sesiones de los Organos
Colegiados. En este expediente se incorporardn tanto los participantes politicos
como funcionarios.

La puesta en marcha de este Mddulo conlleva importantes implicaciones dado que,
debido a los automatismos implementados, toda la tramitacién vinculada a esta gestion
debera realizarse a través de la herramienta ya que, los correspondientes Libros se
componen de forma automatica con TEDeC y es también la aplicacién la que asigna
numero de acta.

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

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

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

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

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

e Secretario/a de Xunta de Goberno o Sesién Plenaria: tramita la gestidn integra
de los expedientes de Xuntas de Goberno y/o Sesions Plenarias, desde la
composicion del orden del dia hasta los certificados de asistencia.

e Firmante



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

A continuacidn se describe un flujo completo de tramitacién que se complementara con
la informacién de los procedimientos y su detalle de tramites y entidades en apartados
siguientes. Notese que se hace diferenciacidn entre las propuestas dictaminadas o no en
las Comisiones Informativas y que se elevan a Sesién Plenaria y aquellas que van
unicamente a Xunta de Goberno Local.
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Figura 2.- Proceso completo de tramitacion Comision Informativa y Sesion Plenaria.
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Figura 3.- Proceso completo de tramitacién Xunta de Goberno Local.




El procedimiento Gestidn de Integrantes tiene por objeto dar de alta, baja y modificar a
todos los miembros de la Corporacién Municipal que van a participar en Sesiones
Plenarias, Juntas de Gobierno y Comisiones Informativas.

Durante la tramitacion de los expedientes es preciso que cierta informacién esté
accesible “a primera vista” por parte del tramitador, sin que sea necesario acceder a los
documentos para conocer estos detalles de la tramitacidn.

Para recoger esta informacién que podrd ser utilizada tanto para la generacion de
documentos como para la realizacidn de busquedas, se han definido en los modelados
de los procedimientos entidades que permiten incorporar estos datos.

El alta de cada uno de los Integrantes se realiza en la entidad “Participantes”. Al mismo
tiempo que se anexa la Resolucion de Nombramiento y se incorporan los datos
personales, sobre cargos y funciones en la entidad Participantes de todos los miembros
de esta Corporacién, tanto politicos como funcionarios, que asistan a los diferentes
Organos Colegiados.

En esta entidad también se anexaran los Documentos relacionados con el integrante.

Expedients

Participantes

= \alidado & Consultar REA

NIF'CIF Mombre

Figura 4.- Entidad “Participantes” de Xestion de Integrantes

La gestion de Altas, Bajas y Modificaciones de cada Integrante se llevard a cabo a través
de las opciones “Nuevo”, “Guardar” y “Eliminar”.

Se indican, a continuacidn, el significado de los campos mas importantes y de obligado
cumplimiento.



Existen dos partes bien diferenciadas en el formulario que se utiliza para dar de alta a
cada Integrante:

v' Datos Personales. Como en otros casos, se incorporan los datos de cada Integrante
desde la Base de Datos de Terceros. Solo se permite la posibilidad de dar de alta
Terceros “Validados”. Se llevaran a cabo busquedas en la Base de Datos de
Terceros, a partir de los campos “DNI/NIF” o “Nombre”.

Expediente Daocumento Registros E/S

Participantes

= Vallaads & Consultar REA

[fombrd

Bonrocaontaa
Figura 5.- Alta de Datos Personales de Integrante

v'  Competencias y atribuciones. En la seccién “Otros Datos” del mismo formulario se
deberan de incluir determinados datos, algunos de ellos obligatorios. De estos
datos dependeran ciertas automatizaciones que se implementan en otros
procedimientos del médulo.

Otros Datos

Politico Grupo Politico Representacidn en la Entidad

acha Mombramilento ‘echa cesd Caracteristicas del Cargo

IOrgaw de Goblerno / Cargo en Gonle’nelm m ICOﬂIEIc’}n Informativa f'(a'g\olm m
Ares e Goblerno / Cargo en Goblerng W

Figura 6.- Alta de Competencias y Atribuciones

v" Se resaltan aquellos campos de cuyo valor dependen otras funcionalidades. Estos
campos deben informarse:

v' Fecha de Cese: contendrd la informacién de la fecha de Cese de un
integrante. La informacidn de este campo provocara que este Integrante ya



no forme parte de la celebracién de las Sesiones de Organos Colegiados
creadas a partir de esta fecha de cese.

Organo de Gobierno / Cargo en Gobierno: a través de este campo se indica
el integrante en qué tipo de sesiones va a participar (Sesiéns Plenarias y/o
Xuntas de Goberno). De esta manera al iniciar un expediente de Sesion
Plenaria o Xunta de Goberno e importarar los integrantes al expediente, se
incorporaran al mismo sélo aquellos cuyo Organo de Gobierno sea el tipo de
sesion indicada. Ademads de incluir la Sesidon a la que asistird cada
integrante, se indica el Cargo que ocupa en cada Sesion a la que asiste.

Se deberan elegir todas las combinaciones de Sesiones y Cargos posibles
para cada integrante. Para ello se debe de pinchar en el botén “Insertar”,
cada vez que se necesite dar de alta una nueva combinacién de
“Organo/Cargo”.

Elegir sustituto [ 5 Canceer |
Buscar valores por sustituto

21 registros ansantracer, marwranca ce 1120 “ «Jl:»

Orden 2 Valor Sustituto
01-0; Plenc-Sr

Figura 7.- Cargos Sesion Plenaria / Xunta de Goberno

Comision Informativa/Cargo: a través de este campo se indica el integrante
en qué tipo de sesiones de Comision Informativa va a participar. De esta
manera cuando al iniciar un expediente de un determinado tipo de Comisién
Informativa se importen los integrantes, se incorporaran al expediente sdlo
aquellos cuyo Organo de Gobierno sea la Comisién Informativa concreta.
Ademas de incluir la Sesidn a la que asistird cada integrante, se indica el
Cargo que ocupa en cada Comisién a la que asiste.

Se deberan de elegir todas las combinaciones de Comisiones y Cargos
posibles para cada integrante. Para ello se debe de pinchar en el botén
“Insertar”, cada vez que se necesite dar de alta una nueva combinacién de
“Comisidn Informativa/Cargo”.

Elegir sustituto m
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s permitidos. E| méximo permitida es &0 y el nimero s
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CEED : BRI
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Figura 8.- Cargos / Tipo Comisién Informativa

v" Politico: a través de este campo se indica si el integrante es politico o no.
Esta informacion aparecerd posteriormente reflejada en el Acta de cada
Sesioén.

v" Grupo Politico: a través de este campo se indica a qué grupo politico
pertenece el integrante, en caso de ser un cargo politico. Esta informacién
aparecerd posteriormente reflejada en el Acta de cada Sesidn,
especialmente relacionada con las votaciones. Para escoger el Partido
Politico se deberd de pinchar en el icono *

Elegir sustituto m

Buscerva

por sustituto

Opersdor

Orden 2Walor = Sustituto

Figura 9.- Eleccion de Partidos Politicos

v E-mail: a través de este campo se informa el correo electrénico del
integrante, en el que se recibirdn avisos de determinados eventos que
ocurrirdn a lo largo de la tramitacion de los expedientes del Mddulo, como
sucede cuando en la sesién correspondiente se cierra el trdmite de
certificacidon de urgencia o certificacién de acuerdo.

v El resto de campos son informativos y su nombre es indicativo de su significado.

v' En la parte inferior de este formulario se muestra el listado de todos los integrantes
dados de alta.

LISTADO DE PARTICIPANTES

11 registros encortracas

Mombre 2 N*Documento  ® Direccidn Postal 2 Relacidn 2 Representa s ]

Figura 10.- Listado de Integrantes

Tras iniciar el expediente se debe de informar, al menos, el campo “Asunto” e
“Interesado Principal” de la Entidad “Expediente”.



Expedisnts & Participantes Registros E/S

Datos del Expedients

1r Favorlto @ Syuda m

N® Expedlente Fecha Apertura Fecha Iniclo Plaze

2017/G005/000002 22/05:2017 [ | n
Asunto

Xestion de Integrantes Corporscidn municipel 2015/201%

Figura 11.- Entidad “Expediente” de Xestion de Integrantes

v" Asunto del expediente. Serd conveniente incluir en el nombre el afio origen y el afio
final de la corporacidon municipal que se gestionara en el expediente.

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

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

v" Fase de Inicio
v" Fase de Instrucciéon

v" Fase de Archivo

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases y trdmites para el procedimiento.
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Figura 12.- Fases del procedimiento “Xestion de Integrantes”



A continuacion se describe un caso de uso genérico para el procedimiento de Xestién de
Integrantes, especificando los tramites y documentos a generar en cada caso.

La tramitacién de un expediente de ‘Xestion de Integrantes’ pasara por las siguientes
fases secuenciales:

v" Fase de Inicio: Fase en la que se da de alta a cada Miembro de la
Corporacidn tras su nombramiento.

v" Fase de Instruccion: Finalizados los nombramientos se avanza a esta fase en
la que se mantiene el expediente mientras no se produzca el cambio
completo de la corporacién.

Durante esta fase podran modificarse, en caso de ser necesario, los datos de
cada integrante y generarse los documentos de Delegacién de Poderes, dar
de alta nuevos integrantes, etc.

v Fase de Archivo: Archiva el expediente

Dentro de la Fase de Inicio del expediente se realiza la siguiente tramitacion:

Con el inicio de la Legislatura se debe dar de alta a la nueva Corporaciéon que va a
participar en cada una de las Sesiones.

Una vez haya sida aprobada esta Resolucidn, se iniciard de oficio un expediente de
Gestion de Integrantes. Destacar que sélo se permite tener un expediente abierto de
tipo Gestion de Integrantes en la plataforma. El expediente finaliza cuando existe un
cambio en la Corporacion, hecho que quedard refrendado en un nuevo Decreto de
nombramiento, que se ha de incorporar en un nuevo expediente de Gestion de
Integrantes.

- Seleccione un Procedimiento
fl'j

IMICI INICIAR EXPEMENTE BUSTQUEDA

Figura 13- Inicio de Expediente “Xestion de Integrantes”



Mediante el tramite de “Resolucion de Nomeamento”, disponible en Fase de Inicio se
constituye esta Corporacion, estableciendo los miembros de las distintas areas de
gobierno, sus delegaciones, asi como las fechas en las que se celebraran las sesiones.

Tramite y Tipo de documento disefiados para anexar la Resolucion de Nombramiento. Es
un documento Unico para este expediente.

Se incorporard esta Resolucion de nombramiento al tramite, a través de la opcion,
“Anexar fichero”, en el tipo de documento homénimo:

B Tramite: resoue Iniciado: 14/03/2018 10:55:20
Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
Departame Dizzoe Plantills Preperar firma En blogue
LS Firmar Aners Epaan
Anexar fichero grands Clreutto de firma Generer Justificents Reglstro
Cibservacia R — - Sallar Time S = i
Escanear Documento Sellar Docurmentos Matificaciones
Generar Documentos en Blogue Generar Justificants Notificar documentas
Borrar documenta Consultar medios preferentes
Anuler documento .
Publicar
Pupdicar Documentos
Fecha Iniclg

Retirar publicacion

Figura 14.- Anexado Resolucién de nomeamento

Una vez cubiertos los datos de todos los integrantes (tal y como se ha indicado
anteriormente en el apartado de participantes), se avanzara el expediente de Xestion de
Integrantes a Fase de Instruccidn, fase en la que permanecerd hasta que finalice la
Legislatura.

Durante el tiempo que se mantenga la misma Corporacién podran generarse, para cada
uno de los integrantes; Resoluciones de Delegacién de Poderes, Partes de Ausencia, en
caso de existir, y Resoluciones de Cesacion. Para ello se deberd generar el tramite
correspondiente y anexar la documentacion.



Este tramite debera iniciarse una vez y se incorporaran en el mismo las delegaciones de
Poderes que se atribuyan a cada uno de los integrantes.

Se deben anexar dichas resoluciones en el contexto del tramite.
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Figura 15.- Tramite Resolucion Delegacion de Poderes

Se iniciard un tramite de partes de ausencia en el que se incorporarda todos los
documentos partes de ausencia de los integrantes.

Para incorporar los partes de ausencia se accede al participante concreto y en la entidad
documentos asociada al mismo se anexard dicho parte, en cudl quedard anexado

automaticamente al tramite de parte de ausencia con destino el integrante
correspondiente.

L
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Parte de ausencla

Figura 16.- Tramite Parte de ausencia



Durante la legislatura se pueden producir ceses de integrantes aprobados mediante
Resolucidn, las cuales se deberan incorporar en el trdmite Resolucidn de cesacion.

Las cesaciones seran comunes a todo el expediente, por lo que se deben anexar dichas
resoluciones en el contexto del tramite. Es conveniente que la descripcién del
documento incorporado describa a quién se le aplica el cese.
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Figura 17.- Tramite Resolucidon de cesacion

El expediente finaliza cuando se produzca un cambio de entidad en la Corporacién, para
el que serd necesario una nueva Resolucion de Nombramiento, por lo que se finalizara
(es decir, avanzar fase de nuevo después de archivar, lo cual cierra completamente el

expediente) el expediente actual y se iniciara un nuevo expediente de Gestién de
Integrantes.

Se recomienda iniciar el expediente de gestién de integrantes como primer paso al
comenzar la tramitacion del médulo de Gestidn de Organos Colegiados.




Se enumeran a continuacién los tags o etiquetas que permiten la extraccion de la
informacidn contenida en las entidades especificas de los procedimientos.

Ademds de los tags genéricos existentes para la Entidad Participantes, los datos
complementarios de esta entidad se podran extraer haciendo uso de las siguientes
etiquetas:

Campo Tag
Politico <ispactag entity="CONC_INFO_INTEGRANTE' property='POLITICO'/>

Grupo politico

<ispactag entity="CONC_INFO_INTEGRANTE'

Representacion en la Entidad
property="REPRESENTANCION_ENTIDAD'/>

Caracteristicas del Cargo <ispactag entity="CONC_INFO_INTEGRANTE' property='CARAC_CARGO' />

<ispactag entity="CONC_INFO_INTEGRANTE'
property='"FECHA_NOMBRAMIENTO' dateformat='dd-MM-yyyy'/>
<ispactag entity="CONC_INFO_INTEGRANTE' property='FECHA_CESE'
dateformat='dd-MM-yyyy'/>

Fecha de Nombramiento

Fecha de Cese

Como parte de la entidad participantes, el tag ListadolntegrantesPoliticosRule permite
las siguientes opciones:

e TIPO [‘'SEC’, ‘PRE’, ‘OTROS’]: Indica qué tipo de participante se va a mostrar,
pudiendo escoger entre secretario, presidente o el resto de participantes.

e POLITICO [‘SF, “NO’]: indica si se van a indicar los politicos o los no politicos.

e ORDEN [‘GRUPQ’]: Indica si se van a agrupar los politicos por grupo politico.

e ASISTE [‘SI, ‘NO’]: Indica si se van a listar los participantes que estan marcados
como asistentes o los no asistentes.

e DIETAS [‘SI, ‘NO’]: Indica, si el valor es ‘SI’, que se muestren todos los asistentes
(incluyendo al presidente y al secretario).

e SUSTITUTO [‘Sl, ‘NO’]: Muestra el sustituto y a quien sustituye.

e NIF [‘SI’, ‘NO’]: Indica si se muestra o no el NIF junto al nombre de la persona.



Ejemplos de utilizacion:

SECRETARIO:

<ispactag rule='ListadolntegrantesPoliticosRule' entity='SPAC_DT_INTERVINIENTES' TIPO="SEC' />

SECRETARIO SIN NIF:

<ispactag rule='ListadolntegrantesPoliticosRule' entity='SPAC_DT_INTERVINIENTES' TIPO='SEC' NIF="SI’ />

PRESIDENTE:

<ispactag rule='ListadolntegrantesPoliticosRule' entity="SPAC_DT_INTERVINIENTES' TIPO='PRE'/>

POLITICOS ASISTEN:

<ispactag rule='ListadolntegrantesPoliticosRule' entity="SPAC_DT_INTERVINIENTES' POLITICO="SI'

ASISTE='SI' />

POLITICOS NO ASISTEN:

<ispactag rule='ListadoIntegrantesPoliticosRule' entity="SPAC_DT_INTERVINIENTES' POLITICO='SI'

ASISTE='NO' />

POLITICOS ASISTEN GRUPO:

<ispactag rule='ListadolntegrantesPoliticosRule' entity="SPAC_DT_INTERVINIENTES' POLITICO='SI'

ASISTE="SI' ORDEN='GRUPO' />

POLITICOS NO ASISTEN POR GRUPO:

<ispactag rule='ListadolntegrantesPoliticosRule' entity="SPAC_DT_INTERVINIENTES' POLITICO='"SI'

ASISTE='NO' ORDEN='GRUPO' />

NO POLITICOS ASISTEN:

<ispactag rule='ListadoIntegrantesPoliticosRule' entity="SPAC_DT_INTERVINIENTES' ASISTE='SI'

POLITICO='NO' />

NO POLITICOS NO ASISTEN:

<ispactag rule='ListadolntegrantesPoliticosRule' entity="SPAC_DT_INTERVINIENTES' ASISTE='NO'

POLITICO='NO' />

SUSTITUTOS:

<ispactag rule='ListadolntegrantesPoliticosRule' entity='SPAC_DT_INTERVINIENTES' SUSTITUTO='SI' />

POLITICOS DIETAS:

<ispactag rule='ListadolntegrantesPoliticosRule' entity="SPAC_DT_INTERVINIENTES' DIETAS='SI'

POLITICO="SI'/>

NO POLITICOS DIETAS:

<ISPACTAG RULE='LISTADOINTEGRANTESPOLITICOSRULE' ENTITY="SPAC_DT_INTERVINIENTES' DIETAS="SI'

POLITICO="NO'/>



Cuando se quiere dar de alta un nuevo participante en la gestion de integrantes,
Unicamente se permite escoger terceros validados, teniendo que realizar la busqueda
directamente por NIF/CIF o por nombre y escoger de los resultados obtenidos.

Un participante del procedimiento de gestién de integrantes puede ocupar cargos
diferentes en cada uno de los érganos y en cada una de las comisiones informativas de
las que forme parte.

Sélo puede haber un expediente de gestion de integrantes abierto en cada momento. En
caso de querer dar de alta otro, no se permite y se muestra un mensaje de error
descriptivo.

El campo correspondiente para el 6rgano de gobierno / cargo en 6rgano es obligatorio
para cada participante del expediente.

Si un participante del expediente es identificado como politico, el campo que deja
escoger el grupo politico del que forman parte pasa a ser obligatorio.
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