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1. Objeto

El objeto de este documento es la descripcidon de todas las funcionalidades

que ofrece el producto GOCS cuyo objetivo es la gestion de d6rganos
colegiados y secretaria.
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2. Requisitos técnicos de la aplicacion

Servidor Jboss 6.3 eap y Java 7 para el correcto funcionamiento del sistema.
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3. Acceso a la aplicacién

La aplicacién G-OCS es multientidad. Eso significa que cada Entidad (Ayuntamiento)
dispondra de su informacién particular, asi como plantillas, usuarios, érganos
colegiados, miembros integrantes de dichos érganos, libros oficiales, etc.

El sistema concede permisos a diferentes lugares dependiendo de dos tipos de
perfiles. Los perfiles de G-Settings y los perfiles de G-OCS.

Desde los perfiles de G-Settings se establecen los permisos en funcién de si el usuario
es creador de propuestas, secretario general o administrador.

Luego, desde GOCS, se establecen los permisos de usuario de forma mas detallada
para regular dentro de los perfiles anteriores que partes de la aplicaciéon puede ver el
usuario, a que organos colegiados puede acceder y si el usuario en cuestién puede ver
la consulta y gestién de libros.

Primero se explicardn los perfiles de G-Settings y que funcionamiento tiene cada uno,
y luego los perfiles de GOCS, los cuales tienen el mismo funcionamiento dentro de
cada perfil de G-Settings.

3.1. Perfiles de G-Settings

3.1.1. Perfil para la creacion de propuestas

SECRE_CREADOR_PROPUESTA -> Usuario que podra proponer asuntos a Secretaria
para ser tratados dentro del 6rgano colegiado que corresponda. Normalmente este
perfil se le asignara a usuarios de los Servicios o Areas Municipales de la entidad
(proponentes) y a los usuarios de la Secretaria encargados de dar de alta los asuntos
especificos de la Secretaria

3.1.2. Perfiles para la gestién de secretaria

SECRE_SECRETARIO_GENERAL -> Usuario que concentra las funciones de Secretario/a
General o personal que realiza funciones de gestidén dentro de la Secretaria

SECRE_SECRETARIO_COMISION -> Usuario con funciones para gestionar las
Comisiones Informativas dentro de una Entidad

SECRE_OTRA SESION -> Secretario/a o gestor de otras sesiones (cualquier otra que
necesite la Entidad distintas a Pleno, JGL, Decretos y Comisiones informativas).
Normalmente este perfil serd de escasa utilizacién
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3.1.3. Perfiles de Administraciéon

Administrador:
SECRE_ADMIN -> Usuario que podra administrar y configurar los datos e informacion
de la Entidad con la que esté logueado en la aplicacién.

Super administrador:
SECRE_SUPER_ADMIN -> Usuario podra administrar y configurar la informacién de
todas las Entidades existentes en la aplicacién.

3.2. Perfiles de GOCS

Estos perfiles sirven para gestionar dentro de GOCS la visibilidad de los usuarios sobre
los distintos apartados de la aplicacién y que a érganos colegiados pueden acceder los
distintos usuarios dados de alta en G-Settings.

Estos perfiles se controlan desde la propia administracién de GOCS, por lo tanto, se
veran mas a fondo en el manual de administracion.

3.3. Inicio de sesidn

Una vez realizado el inicio de sesidn correctamente:

- Se mostrara la pantalla para la seleccién del puesto de trabajo, con el cual
manipularemos la aplicacién, (mostrara dicha pantalla, en caso de que tuviese mas de
un puesto de trabajo asignado).

I Acceso al sistema

AYUNTAMIENTO PRUEBA 9

Puesto de trabajo:

Ayuntamiento Pruebas ALCALDE +)
Ayuntamiento Pruebas JEFATURA DE SERVICIO =)
Ayuntamiento Pruebas Secretario/a General =)

x Cancelar

Figura 1: Seleccién del puesto de trabajo en la entidad seleccionada

eee ¢c| valor de la diferencia



@ Guadaltel G-0CS g
Manual de Usuario 9 de 33

Un usuario que haya accedido a la aplicacién tendra la posibilidad de cerrar la sesién
mediante la opcién Salir del menu desplegable de la parte superior.

Usuaric de pruebas ~
AYUNTAMIENTO PRUEBAS
ALCALDE (Ayuntamiento Pruebas)

{.I.J' Salir

Figura 2: Boton para cerrar la
sesion
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4, Propuestas
4.1. Perfil de Proponente
4.1.1. Creacién de nuevas propuestas

Para la creaciéon de una nueva propuesta accedemos al menu de la izquierda y
hacemos clic en “Nuevas propuestas”

G-0CS Meni ~

(7 Nuevas propuestas

0 Propuestas del Grgano Colegiado

Figura 3: Menu del rol
director.

De manera automatica, se mostrarad el nombre del ususario que haya iniciado la
sesién, el cual seréd el creador de dicha propuesta.

Los campos con asteriscos(*), seran obligatorios.

Datos propuesta

Usuario Director GOCS PRUEBAS.

Titulo™

Materia * =

Destino” =

Facha maxima Yy [}
Tratar en Seleccione.. T
Prioridad  Seleccione..

Motivo

Extracto
Texto del acuerdo

Observaciones

Figura 4: Pantalla de la creacion de una propuesta.
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4.1.2. Propuestas del Area

En esta pantalla se listaran las propuestas que han sido creadas en su organismo y
cuyos 6rganos colegiados pertenezcan a los que se tenga permisos desde la
administracién.

Propuestas del area
> Filtros

Propuestas

Estado ¢

Titulo &

Pendiente de
decl4:32 Policia decreto

11/0172021 Presidencia /

Alcaldia /
11/01/2021 Presidencia /
Decretos

Linares decl4:01 Policia
decret

Moreno

Alcaldia /
08/01/2021 Presidencia /
Decretos

Pendiente de

Fran Gomez
prueba firmantes del decreto 11:16 Metales residuales
decreto

Aguilera

Alcaldia/
09/12/2020 Presidencia/ @@
0

ran Gon
rkied Prueba webdav 12:56 Policia Nueva
dened ecretos

Figura 5: Propuestas del area.

Al seleccionar una de las propuestas aparecera en la parte inferior una lista de
pestafas. En ellas se mostraran los documentos, las acciones disponibles sobre ésta, y

los detalles de la propuesta.

Documentos Detalles de la propuesta  Acciones  Histérico de la propuesta

Ver expediente en Gvisor
Tipo Documento Descripcién Estado del Documento Acciones
DOCUMENTO DE PROPUESTA 177552.0.5EPRO- Firmado @ OXRE
DO01_Propuesta.odt.pdf
1 resultados, Pagina 1/1 10v

Figura 6: Pestafia de documentos.

Desde la pestafia de “Documentos” tendremos disponible toda la documentacion
asociada a la propuesta:

*Asociar el documento de propuesta o generar la plantilla del documento por defecto.
*También estara la opcidn disponible de incorporar anexos.

La gestion de documentos generados en el sistema, en este punto en el que nos
encontramos, sera la siguiente y se repetira este tratamiento en todos los mdédulos del

sistema:
*Generar el documento.
*Posibilidad de editarlo y guardar los cambios.
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*Generar el PDF.
Posibilidad de eliminarlo: provocara que sea necesario volver a generarlo.

*Posibilidad de visualizar el documento directamente en el visor de documentos, en
caso de que se encuentre disponible en el entorno.

*Posibilidad de visualizar todo el expediente desde el visor de documentos, en caso de
que se encuentre disponible en el entorno..

*Seleccionar firmantes y enviar a firmar.
Posibilidad de cancelar el envio a firma, siempre que la linea de firma no se haya
iniciado.
*Una vez firmado, estaran disponible las opciones de:
= Descargar el documento.
= Ver detalles de la peticién.
= Descargar el informe de firma.
= Consultar la linea de firma del documento.

Desde la pestafa acciones sera posible:

Documentos Acciones Detalles de la propuesta

Enviar al érgano

Figura 7: Pestafia de acciones.

- Enviar la propuesta al Organo: a partir de este momento, la propuesta pasa a modo
consulta para el usuario, en estado Tramitandose.

eee ¢| valor de la diferencia
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Desde la pestafa “Detalles de la propuesta” se podra observar todos los datos de la
misma.

Documentos | Detalles de la propuesta

Titulo prueba 09:13

Fecha de 06/11/2019 12:04
presentacion

Materia Ocio y cultura

Destino Comision Fiestas Mayores 1

Texto del acuerdo

Observaciones

Figura 8: Pestafa de detalles de la propuesta.

De nuevo en la bandeja, en la parte superior de la pantalla tendremos la opcién de
buscar propuestas, mediante la posibilidad de aplicar filtros.

Los filtros estaran disponibles para todos los perfiles con los que el usuario inicie
sesion.
Propuestas del area

> Filtros

Titulo

Fecha reunion desde dd/MM/yyyy ® Fecha reunién hasta dd/MMAyyyy ®
Fecha propuesta desde dd/MM/yyyy o] Fecha propuesta hasta dd/MM/yyyy ®
Prioridad Seleccione... Destino Seleccione... ~
Estado  Seleccione.. ~ Tipo de Reunién | Seleccione... ~

Tipo de Materia Seleccione...

Figura 9: Filtros de la bandeja de propuestas.

Sera posible editar una propuesta siempre y cuando se encuentre en estado nueva, al
hacer clic en el icono de editar, podremos editar cualquier campo, y sus respectivos
documentos, ya sea el de propuesta o sus anexos, también se podra editar el orden de
los anexos de la propuesta desde aqui.
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Datos propuesta

Usuario Director GOCS PRUEBAS

Titulo * PRUEBa

Materia* Medio Ambiente §=

e = =
Destino Presidencia / Alcaldia / Decretos [
Fecha maxima il (o]

Trataren Seleccione.. ¥

Prioridad Seleccione.. ¥

Figura 10: Pantalla de edicion de una propuesta.

No se podra modificar/eliminar los documentos asociados a la propuesta, si estos
estan firmados.

4.2. Perfil Director de Secretaria
4.2.1. Creacién de nuevas propuestas

A excepcioén del perfil de proponente, la pantalla presentara un cambio en la seleccién
de reuniones, permitiendo seleccionar reuniones en cualquier estado, excepto las que
se encuentren en estado Anulada o Finalizada(Cerrada) o si el destino de la propuesta
es “Presidencia / Alcaldia / Decretos”.

Tratar en IE Mostrar abiertas Todas Seleccione... -

Figura 11: Seleccion de una reunion.

Una vez creada la propuesta, pasara a estar visible en la bandeja “Bandeja de
Propuestas”.

En la pantalla de edicion de la propuesta, no podremos modificar/eliminar los
documentos asociados a la propuesta, si estos estan firmados.
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4.2.2. Bandeja de Propuestas

Bandeja donde se mostraran todas aquellas propuestas que hayan sido enviadas a
Secretaria o hayan sido enviadas a decretar (en el caso de decretos) o afadidas al
orden del dia de alguna sesién de uno de los distintos 6rganos. Al igual que en la
bandeja del proponente, las propuestas que aparezcan estaran sujetas a los permisos
sobre érganos de gobierno que se tenga en la administracién de GOCS.

Bandeja de Propuestas

> Filtros
Propuestas v Ocultar bandeja propuestas
Usuario ¢ Titulo ¢ Tipo de Materia & Rlﬁﬁ)d:h g ie"mw Estado ¢ Fecha de alta ¢ Destino ¢ Acciones
Maximiliano Alga\dla ’
Linares Moreno dec14:32 Policia Pendiente de decreto 11/01/2021 Presidencia /
Decretos
Maximiliano - ‘ Alc_a\dla ‘/
Linares Moreno dec14:01 Policia Pendiente de decreto 11/01/2021 Presidencia /
Decretos
Fran Gomez Alcaldia /
Aguilera prueba firmantes del decreto 11:16 Metales residuales Pendiente de decreto 08/01/2021 Presidencia /
4 Decretos
Fran Gomez Alcaldia /
Aguilera Prueba webdav 12:56 Policia Nueva 09/12/2020 Presidencia / 4]
s Decretos
Maximiliano . ‘ Alga\dla ‘/
Linares Moreno prueba dec Policia Pendiente de decreto 02/12/2020 Presidencia /
Decretos
. Alcaldia /
Frigj‘zr:;ez Prueba[gv;:izargg‘réf?gégstados Medio Ambiente Pendiente de decreto 02/12/2020 Presidencia /
o Decretos

Figura 12: Bandeja de Propuestas.

Al seleccionar una propuesta, podremos realizar varias acciones en las diferentes
pestanas:

Desde la pestafia Documentos, podemos ver sus documentos y sus acciones:
*Eliminar el documento.
*Generar a PDF.

*Visualizar el expediente al completo en el visor de documentos, en caso de que se
encuentre disponible en el entorno..

*Visualizar el documento directamente en el visor, en caso de que se encuentre
disponible en el entorno..

*Descargar PDF.
*Enviar documento para ser firmados.
*Cancelar su firma

eee ¢| valor de la diferencia
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Documentos ~ Detalles de la propuesta  Acciones  Historico de la propuesta

Ver expediente en Gvisor

Tipo Documento Descripcién Estado del Documento Acciones

177552_D.SEPRO-

@ OLRE
DO1_Propuesta.odt.pdf Firmado (i3 2

DOCUMENTO DE PROPUESTA

1 resultados, Pagina 1/1 10

Figura 13: Pestafia de documentos

Desde la pestafia de Acciones sobre la propuesta se encontraran disponibles las
siguientes opciones:

«Enviar al Organo: si la propuesta se encuentra en estado Tramitdndose o Nueva.

sIncluir en una reunion: Se habilitara este botén cuando la propuesta no esté
asignada a ninguna reunion.

*Decretar: Envia la propuesta seleccionada a la bandeja de decretar. Esta opcién se
mostrara cuando el destino de la propuesta sea Presidencia / Alcaldia / Decretos.

«Anular: Anula la propuesta seleccionada. Para anularla es necesario introducir el
motivo de anulacién.

Bandeja de Propuestas

Propuestas

Usuario Titulo Tipo de Materia  Tipo de Reunion Fecha Reunion Estado Fecha de alta ¢ Destino ¢

e omez Prueba procedimiento 12:36 LEHES Ordinario 1111172020 13/0472021 PruebaGONCE @8
Aguilera residuales

Documentos  Detalles de la propuesta | Acciones Historico de la propuesta

Figura 14: Pestafia de acciones.

En la pestafa ‘Detalles de la propuesta’, se mostrara todos los datos de la misma en
modo consulta. En caso de que la propuesta se encuentre incluida en una reunién se
mostrara un enlace para ir a la reunién correspondiente.
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Documentos  Detalles de la propuesta Histérico de la propuesta

©Iralareunién

Titulo Aprobacion de Ley. Proyecto de Ley.

Fecha de presentacién 16/12/2020 11:24 Numero expediente origen 2020/PES_01/000071
Prioridad Media
Materia Aprabacion de leyes
Destino Mesa

Tratar en Ordinario el dia 16 de diciembre de 2020 a las 13:00

Extracto Tema relativo a Proyecto de Ley sobre Sanidad

Figura 15: Pestafia de detalles de una propuesta.

Por Ultimo, secretaria dispondrd de una pestafia llamada “Histérico de la propuesta”
donde aparecera todo el recorrido de la propuesta en cuestién. Por motivos de
retrocompatibilidad con versiones anteriores, el histérico solo se mostrara en
propuestas nuevas creadas directamente en la v2.

Documentos Detalles de la propuesta Histérico de la propuesta

Fecha de entrada en Fecha de cambio de

Usuario A Organo colegiado Estado e Documento Estado del Documento
Mati Florin 16/12/2020 12:08:41 Junta de Sindics Incluida en orden del dia 16/12/2020 12:08:41
37 B D.SEPRO-
GOCS Web Service User 16/12/2020 11:37:33 Mesa Tratada 16/12/2020 12:04:22 . Firmado
D08_Dictamen_Comision.pc
N " D.SEPRO- .
Mati Florin 16/12/2020 11:37:33 Mesa Incluida en orden del dia 16/12/2020 11:59:30 . . En realizacion
D08 _Dictamen_Comision
Mati Florin 16/12/2020 11:37:33 Mesa Incluida en orden del dia 16/12/2020 11:37:33
Mati Florin Tramiténdose 16/12/2020 11:24:47 Propuesta.pdf
1 Sl

Figura 16: Pestafia de Historico de la propuesta.
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En el modo edicidon de una propuesta que se encuentre en estado Nueva o
Tramitandose, se podra asignar a aquellas sesiones que no se encuentren en estado
Anulada o Finalizada(Cerrada).

Datos propuesta

Usuario Secretario GOCS PRUEBAS
Titulo * Propuesta directa a decretar
Materia * Gestién Tributaria =
Destino’ Presidencia / Alcaldia / Decretos =
Fecha maxima c vy o
Tratar en = Mostrar abiertas
Todas  Seleccione.. ~
Prioridad  Seleccione.. ¥
Motivo Propuesta directa a decretar
Extracto Propuesta directa a decretarPropuesta directa a decretar
Texto del acuerdo Propuesta directa a decretarPropuesta directa a decretarPropuesta directa a decretarPropuesta directa a decretarPropuesta directa a

decretarPropuesta directa a decretarPropuesta directa a decretarPropuesta directa a decretarPropuesta directa a decretar

Figura 17: Datos de una propuesta en modo edicion.
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5. Bandeja de sesiones

En esta bandeja apareceran todos los 6rganos colegiados a los cual el usuario logeado
tenga permisos. Cuando se pulse sobre uno, apareceran todas las propuestas
designadas a dicho érgano una vez que se han enviado.

G-OCS  Meni~ Fran Gomez Agulera +
AYUNTAMIENTO GONCE
ALCALDE (Ayuntamiento GONCE)

Espaniol v

Bandeja de sesiones

Seleccione 6rgano colegiado/unipersonal  Seleccione... |~

Figura 18: Bandeja de Sesiones.

5.1. Organo unipersonal/decretos

En esta pantalla se listardn las propuestas que han sido enviadas a decretar desde la
Bandeja de Propuestas.

Bandeja de sesiones

6rgano c i ipersonal Alcaldia / Presidencia / Decretos | ~
> Filtros
v Ocultar bandeja propuestas
Propuestas e
Usuario ¢ Titulo ¢ Tipo de Materia ¢ Prioridad & Fecha maxima ¢

Fran Gomez Aguilera Prueba paso de V1 DECRETOS a V2 GOCS - 16:52 Jardines Media

Fran Gomez Aguilera Prueba paso de V1 DECRETOS a V2 GOCS - 12:21 Jardines Media

Fran Gomez Aguilera Prueba fallo de comunicaciones - decreto 14:36 Metales residuales

Fran Gomez Aguilera Prueba metadatos 1.3.20 - 09:52 Policia

Fran Gomez Aguilera Prueba devolver en firma 14:05 Metales residuales

81 resultados, Pagina 1/17 N oW 5 5]

Figura 19: Bandeja de Sesiones con drgano unipersonal/decretos..
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En la pestafia Documentos, mostrara los documentos de la propuesta de decreto,
ademas de una serie de acciones:

*Generar el PDF.

*Enviar documento para su firma.

*Ver expediente en el visor, en caso de que se encuentre disponible en el entorno..
*Ver documento en el visor, en caso de que se encuentre disponible en el entorno..
*Descargar PDF.

*Cancelar el envio para ser firmado.

*Descargar la firma, una vez se haya firmado el documento.

Documentos Detalle de la propuesta Comunicaciones

Ver expediente en Gvisor

Tipo Documento Descripcién Estado del Documento Acciones

DECRETO ASOCIADO A LA )
Prueba_metadatos_gocs.pdf Enviado a Port@firmas @ 0ta

PROPUESTA aaa
ADJUNTOS A LA PROPUESTA Prueba_metadatos_gocs.pdf Prueba metadatos_gocs.pdf @¥
Acuerdos relativos a la Cuenta Anual
ADJUNTOS A LA PROPUESTA Acuerdos_relativos_a_la_Cuenta_Anual_ cuerdosre EV\VOSA ‘a Cuenta Anua @i
del ejercicio presupue.pdf

Acuerdos relativos a la Cuenta Anual @

ADJUNTOS A LA PROPUESTA Acuerdos_relativos_a_la_Cuenta_Anual_ N
del ejercicio presupue.pdf

4 resultados, Pagina 1/1 0T

Figura 20: Pestafia de documentos del decreto.

*Generar el documento de Resolucién/Decreto.

En la pestafia Comunicaciones, tendremos la opcién de poder comunicar a los
empleados, los documentos permitidos con el texto personalizado.

Documentos Detalle de la propuesta Comunicaciones

Fecha de Tipo de

Tipo de comunicacion . . . B
Asunto & Destinatarios 2 . . Editar
= Envio £ envio £
Mo existen comunicaciones.
0 resultados, Pagina 1/1 5 &

+ Nueva comunicacién

Figura 21: Pestafia de comunicaciones.

Si hacemos clic en el botén de ‘Nueva comunicacién’, se nos mostrara una pantalla
donde podremos notificar, un comunicado del documento de acta, acuerdo, decreto u
otro tipo, a cualquier usuario mediante su correo electrénico o de manera manual.
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Comunicaciones

= -

Tipo de envio Correo electrénico
Tipo de comunicacion | COMUNICACION DEL ACTA .
Personal de la entidad Seleccione... - n

Convocados = n

Destinatarios

Asunto COMUNICACION DEL ACTA
Contenido B U she x, x| T-1FH-Ty T L|iZ C|:FEEFE=E===
84

COMUNICACION DEL ACTA

Adjunto Adjuntar Tipe Fichero

Sin adjuntos.

Figura 22: Formulario para crear una comunicacion.

También tendremos disponible, la consulta de decretos mediante el filtrado de
campos, situado en la parte superior de la bandeja.

Bandeja de sesiones

org: i Alcaldia / Presidencia / Decretos = ~
» Filtros
Titulo
Fecha reunion desde dd/MM7yyyy o) Fecha reunion hasta dd/MM/yyyy ®
Tipo de Materia Seleccione... ¥ Prioridad Seleccione... ¥

Figura 23: Filtros para la bandeja de decretos.
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5.2. Organos Colegiados

Si se selecciona cualquier otro valor que no sea un érgano unipersonal o de decreto,
se cargaran las sesiones filtradas por el érgano colegiado que se elija. Desde este
modulo se podra gestionar las sesiones de los distintos érganos. Y realizar el trasiego
de las propuestas a través de la generacién y firma de documentos de acuerdo o bien
resolviendo sin acuerdo.

Bandeja de sesiones

6érgano gl ip nal Mesa | «
> Filtros
Sesiones
ONueva sesién v Ocultar bandeja reuniones
Usuario ¢ Titulo ¢ Caracter ¢ Legislatura / N° & Fecha ¢ Estado ¢ Editar Eliminar
Mati Florin Sesion 16 de Diciembre. Mesa Ordinario 16/12/2020 13:00 Abierta (24 ﬁl
Mati Florin Sesiéon Mesa Ordinario 16/12/2020 08:00 Abierta & ]
franGomes Prueba de la mesa 18:52 Ordinario 15/12/2020 00:00 Abierta = i
Aguilera
Efan Gomez Mesa TEST 14/12/2020 Ordinario 14/12/2020 00:00 Abierta 73 i
Aguilera
Mati Florin Sesion de la Mesa del 13/12/2020 Ordinario 13/12/2020 08:30 Abierta [r4 L]
5 resultados, Pagina 1/1 20 £

Figura 24: Bandeja de las sesiones.

5.2.1. Nueva sesién

Desde esta opcién se podra crear una nueva sesion para el érgano en cuestién.

Nueva sesion

caracter©  Seleccione... ~
Usuario Fran Gémez Aguilera

Titulo

Legislatura Ndmero de sesién
Fechay hora de la convocatoria * ®

Observaciones

Figura 25: Pantalla para la creacion de una sesion.
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El tipo de la sesidn que se cree estara definido por lo que se haya seleccionado en el
desplegable de érganos colegiados en la bandeja de sesiones.

5.2.2. Acciones

Indiferentemente del estado de las sesiones, se podra realizar cualquier accién, tanto
la creaciéon de un documento, como su posterior eliminacién.

Acciones Documentos Acuerdos Comunicaciones

Orden deldia | Aprobacién de actas
PREPARADA CELEBRADA Cerrar sesion

Figura 26: Pestafia de acciones.

- Orden del dia: Elaboracion del orden del dia de la sesién.

Orden del dia

Propuestas
Tipos de Materias Usuario Titulo Orden Accione
¥ Medio Ambiente
USUARIO GENERICO
E‘SEESJEADO PORLA  priieba: 26/03/2019 09:55:44 - Creacién decreto express desde WS (]
INTEGRACION.
¥ Urbanismo

¥ Servicios Sociales

DANIEL GONZALEZ

: ¥
PEREZ Propuesta pruebas 10 enero -

DANIEL GONZALEZ

: +
e Prueba mdm 12:54 + (]

Figura 27: Pestafia de Orden del dia.

Dentro del orden del dia, pulsando en el botdn justo encima de la columna acciones,
se pueden afadir nuevas propuestas al orden del dia.

Propuestas disponibles

> Filtros
Titulo Materia Tratada en reunion ¢ Fecha Reunién Fecha maxima Prioridad
Propuesta Proyecto de Ley Aprobacion de leyes Mesa 16/12/2020 08:00
prueba tramitaciéon Comparecencias Pleno

2resultados, Pagina 1/1 Sk B

Figura 28: Pestafia afiadir propuestas al Orden del dia.
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Las propuestas gue se podran incluir son aquellas que se han establecido como
destino el 6rgano colegiado en el que se encuentra la sesién.

*Asistentes: Permite seleccionar los asistentes a partir de una lista de miembros
dada (esta lista es administrada desde el médulo de administracién). La lista mostrara
todos los miembros indicados en el sistema y por defecto aparecerdn seleccionados
aquellos miembros que pertenezcan al érgano colegiado al que pertenezca la
convocatoria.

«Aprobacidon de actas: Se podra seleccionar aquellas sesiones ya celebradas del
mismo dérgano y que no tengan el acta aprobada.

*Establecer sesion ABIERTA, PREPARADA, CELEBRADA Y Cerrar Sesion : La
sesién pasa a este estado, sea cual sea su estado anterior.

* Para poder cerrar una sesién es necesario gue el documento de acta de dicha sesién
se encuentre firmado.

Si la sesién se encuentra en estado ‘cerrada’, no sera posible generar documentos
asociados a dicha sesién, aungue se podra reabrir la sesién de manera temporal.

5.2.3. Documentos

En esta pestafia estaran disponibles las opciones:

Acciones Documentos Acuerdos Comunicaciones

Tipo Documento Descripcion Estado del Documento Acciones
CONVOCATORIA D.SECOM-D03_Convocatoria En realizacion ®UE»

e 177058_D.SEJGO-D02_Acta JGob Eriealiation A EF

557.sf.pdf

2 resultados, Pagina 1/1 0

Figura 29: Pestafia de documentos de la sesion.

Desde aqui se podran generar nuevos documentos para la sesién, pulsando sobre el botén
“Nuevo”

Una vez pulsado se desplegara un pop up con la siguiente apariencia:

eee ¢| valor de la diferencia



@ Guadaltel G-0CS g
Manual de Usuario 25 de 33

Crear nuevo documento

Tipo Seleccione... | -~

Para generar el documento

Generar 5 _
utilizando la plantilla guardada

en el sistema pulse sobre el
botdn Generar documento

Incorporar Si por el contrario desea incorporar un fichero pulse Examinar

+ Examinar
Tamafio maximo permitido: 1024.0 KB
Nombre

Observaciones

Figura 30: Pop up de generacion de documento en la sesion.

Desde aqui se podra:

» Elegir el tipo de documento que se desea generar/incoporar. Este tipo estara configurado a
través del procedimiento en el campo “Texto Auxiliar” de los tipos de documentos, donde
se indicara a que 6rgano colegiado pertenece cada tipo de documento escribiendo el
cédigo de este.

* Generar o incorporar el tipo de documento que se desee.
e Cambiar el nombre del documento si se desea.

« Establecer observaciones al documento.
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5.2.4. Acuerdos

La pestafa de acuerdos de la sesidn gestionara los asuntos tratados en sesion:

Acciones Documentos Acuerdos Comunicaciones

4 resultados, Pagina 1/1 20~

Sigulente Organo
Titulo ¢ Sentido del acuerdo Deliberaciones Texto del acuerdo Resolucion e -
Colegiado

Prueba asentado de acuerdos FGA 13:28 Positivo Generado

B

Generado

Presupuestos Positivo

Pes evento Positivo

K & & K

L o RO

Test FGA GDTEL 12:18 Positivo Generado - Finalizada

4 resultados, Pagina 1/1 20

Figura 31: Pestafia de acuerdos.

En esta pestafa apareceran precargadas todas las propuestas incluidas en el orden
del dia de la sesién en cuestion. Sobre cada una, se debera:

*Establecer el sentido del voto: Indicar el sentido del voto sobre la propuesta en la
sesién: Positivo, Negativo o Aplazado (si la propuesta no hubiese sido tratada). En este
Ultimo caso, debera confirmarse el aplazamiento y luego la propuesta volvera a estar
disponible para ser anadida al orden del dia de una nueva sesién. Por defecto al afiadir
un nuevo asunto el sentido del voto serd positivo.

*Deliberaciones: Recoger las deliberaciones que sobre la propuesta se hayan podido
realizar en la sesion.

*Texto del acuerdo: Esta opcidn sélo se habilitard para aquellos asuntos que no
hayan sido aplazados. En este caso se podra indicar el texto que dara cuerpo al
documento el acuerdo.

*Resolucidn: Aparecerd una ventana como la generacién de nuevos documentos para
la sesién donde apareceran los tipos permitidos de documentos de acuerdo
dependiendo del érgano colegiado. A diferencia del pop up de los documentos de la
sesién se tendrd un “checkbox” para indicar si se desea generar un documento de
resolucidn o bien realizar la resolucién sin documento.

Cuando un acuerdo ha sido devuelto en firma, la aplicacién permitird la generacién de
un nuevo documento de acuerdo.

Siguiente Organo Colegiado: Aparecerd un desplegable donde se debe de elegir el
siguiente 6rgano colegiado por el que pasard la propuesta. En caso de elegir la opcidn
“Finalizar” se finalizara la propuesta en la sesién actual. Este botén solo estard
disponible una vez que exista un documento de resolucién firmado o bien se haya
resuelto la propuesta sin documento.
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5.2.5. Comunicaciones

Al igual que lo descrito en el apartado de Decretos, este médulo esta presente en el
apartado de sesiones, incluyendo el envio del documento de orden del dia, en lugar
del documento de decreto. Asi mismo se podra realizar comunicaciones que quedaran
registradas y vinculadas a la sesién desde la que se realiza para su consulta
permanente.

También tendremos la posibilidad de generar un borrador de una comunicacién, y
posteriormente, la eliminacién de dicho borrador.

Tipo de comunicacion . " : . Fechade  Tipode
n Asunto ¢ Destinatarios

. . Editar
< Envio £ envio £

No existen comunicaciones.

0 resultados, Pagina 1/1 5 j

<+ Nueva comunicacion

Figura 32: Bandeja de comunicaciones.
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6. Consulta y Gestidn de Libros/perfil de secretaria
6.1. Librosy asientos

6.1.1. Listado de asientos y libros

Como se explica en el manual de administraciéon de GOCS, el sistema permite la
configuracién dindmica de libros en el sistema. Esta pantalla es donde se podra
consultar las entradas de estos libros previamente configurados, ademas de los libros
proporcionados por el sistema: Libro de Decretos, Libro de Actas y Libro de
Resoluciones.

También se podran crear diligencias de anulaciéon o subsanacidén desde este
apartado.

Para visualizar dichas entradas, primero se seleccionara el tipo de libro a consultar y
luego que libro se desea consultar, a través de dos campos seleccionables.

Libros
Seleccione el tipo de Libro de Decretos ¥
libro
Seleccione el libro Libro de Decretos-2020 ¥

Figura 33: Seleccionables del apartado de Consulta y Gestion de
Libros.

Tras esto, apareceran las diferentes entradas para las opciones seleccionadas.
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Libros

Seleccione el tipo de
libro

Seleccione el libro
> Filtros
Propuestas

Titulo

Tipo de materias ¢

~
v

prueba
8:45

Prueba
11:20

Libro de Decretos ™

Libro de Decretos-2020 ™

NiOmero expediente
origen

~
-

Servicios sociales

Metales residuales

decreto
local

Figura 34: Bandeja de libros.

G-0CS
Manual de Usuario

Organo que
resuelve Resolucién &

~
-

Alcaldia / Presidencia
/ Decretos 1

Favorable

Alcaldia / Presidencia
/ Decretos ]

Favorable

29 de 33
Nimero Fecha ¢ Diligenc
100 09/10/2020 No
as 08/10/2020 Subsana

Si seleccionamos una propuesta, se nos mostrard su detalle con distintas opciones:
Documentacion, Detalles de la propuesta.

Documentacion

Documentos de la propuesta
Tipo

ACUERDO DE PLENO

DICTAMEN

DOCUMENTO DE PROPUESTA aa

ADJUNTOS A LA PROPUESTA
ADJUNTOS A LA PROPUESTA
ADJUNTQS A LA PROPUESTA
ADJUNTOS A LA PROPUESTA

Figura 35: Detalle

6.1.2. Diligencias

Detalles de la propuesta

Documento

167638_D.SEPRO-
D03_Acuerdo_Pleno.pdf

159965_D.SEPRO-
D08_Dictamen_Comision.pdf

Propuestat.pdf
Anexol.pdf
Anexod.pdf
Anexo2.pdf
Anexo3.pdf

de propuesta.

Descripcién Estado del Documento Acciones
Firmado OYEE

Firmado (i 3°Y-1=w]

En realizacion £

Deeel En realizacion iz
Descripcién del anexo n°4 En realizacion (e s
Anexo n°2 En realizacion L2
dddes3 En realizacion L ar ]

7 resultados, Pagina 1/1 10+

En el caso de tratarse de una propuesta de decreto, entre sus opciones ademas
aparecerd la de Diligencia, que permitird iniciar un proceso de anulacién o de
subsanacion del decreto.
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Documentacion Detalles de la propuesta Diligencia

Tipo diligencia*
Subsanacién Anulacién

Motivo de diligencia *

Asiento

Documento de diligencia

Tipo Documento Descripcién Estado del Documento Acciones
No se han encontrado resultados

0 resultados, Pagina 1/1 10v

Generar documento de diligencia | Incorporar diligencia

Figura 36: Pestaria de diligencia de un decreto.

Los pasos que debemos realizar para iniciar la diligencia son:

1. Elegir el tipo de diligencia que queremos iniciar: de subsanacién o de
anulacion.

Describir el motivo de anulacion.

Generar el documento de diligencia de manera automatica o incorporar
un documento.

4. Enviar a firma el documento de diligencia.

wWwN

Una vez firmado el documento de diligencia quedaré finalizado el proceso.

(*) También estara disponible el botén Cancelar proceso diligencia para cancelar la
diligencia antes de que ésta haya sido firmada.

0.2. Exportacion de libros

Los libros que han sido creados pueden exportarse a un archivo comprimido con el
contenido de aquellos libros con asientos entre una fecha de inicio y fin indicada.

Para ello, se podrd acceder desde el menu principal a Nueva exportacion de Libro.
Una vez dentro, podremos elegir el libro a través de los desplegables de la parte
superior. Esta opcién solo estara disponibles para usuario que tengan el perfil
adecuado desde la administracién para la exportacién.
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Nueva exportacién de Libro
Seleccione el tipo de libro* Libro de Actas  ~
Seleccione el libro* Libro de Actas-2020 E]
Formulario de exportacién de libros
Exportar asientos desde fecha dd/MM/yyyy o] Hasta fecha dd/MM/yyyy (o]

La exportacién de un Libro es un proceso que requiere tiempo. Indique por favor a continuacién, el email de la persona que debe ser informada de la finalizacién del proceso de exportacién.
Una vez se reciba el email informativo, podra acceder a la seccién "Consulta de Exportaciones de Libros' de la aplicacién para descargarlo. En caso de no filtrar por un intervalo de fechas, se
exportaré el libro seleccionado al completo.

Email de aviso de finalizacién de exportacién.

Figura 37: Pantalla de nueva exportacion de libro.

En esta pantalla sera necesario completar:
* Fecha desde cuando se quieren exportar los asientos del libro y fecha de fin.

« Email de aviso de finalizacién de exportacién, de manera que cuando el proceso
se demore, el usuario reciba un correo electrénico notificando que ha
terminado.Una vez que ha terminado el proceso de exportacién, para poder
consultar, descargar o eliminar las exportaciones generadas, debemos
dirigirnos a Consulta de exportaciones de Libros desde el menu principal de
la aplicacién.

Consulta de exportaciones de Libros

> Filtros
. . Tipo de Fecha de Creacion Fecha asiento o)
Usuario ¢ Libro & Titulo & N asiento Descargar Eliminar
Exportacién & < desde &
hasta ¢
Secretario GOCS Libro de decretos
PRUEBAS Nuevo-2020 LIBRODEDECRETOSNUEVO270820200931.zip Completa 27/08/2020 09:31 01/01/2020 31/12/2020 e
Secretario GOCS  Libro de decretos LIBRODEDECRETOSNUEVO240820201214.zip Completa 24/08/202012:18 01/01/2020 31/12/2020 & o

PRUEBAS nuevo-2020

Libro de actas
nuevo con LIBRODEACTASNUEVOCONDILIGENCIAS190820201118 Completa 19/08/2020 11:18 01/01/2020 31/12/2020 Y
diligencias - 2020

Secretario GOCS
PRUEBAS

Libro de actas
nuevo con LIBRODEACTASNUEVOCONDILIGENCIAS190820201035. Completa 19/08/2020 10:35 01/01/2020 31/12/2020 &
diligencias - 2020

Secretario GOCS
PRUEBAS

Libro de actas
nuevo con LIBRODEACTASNUEVOCONDILIGENCIAS190820200936. Completa 19/08/2020 09:36 01/01/2020 31/12/2020 &
diligencias - 2020

Secretario GOCS
PRUEBAS

Figura 38: Pantalla Consulta de exportacion de Libros.
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7. Historial de Versiones
Version Fecha Autor Cambio Aprobado
1.0.0 01/12/2017 Guadaltel, s.a.  Version inicial del documento.
111 06/04/2018 Guadaltel, s.a.  Versién actualizada.
1.1.2 21/08/2018 Guadaltel, s.a.  Versién actualizada.
1.3.0 04/07/2019 Guadaltel, s.a.  Versién actualizada.
1.3.18 13/10/2020  Guadaltel, s.a.  Versién actualizada.
1.3.19 11/01/2020  Guadaltel, s.a.  Version actualizada.
211 12/01/2021 Guadaltel, s.a.  Versién actualizada.
2.3.0 14/04/2021 Guadaltel,s.a Version actualizada
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capacidad

Guadaltel dispone de los profesionales y de los recursos tecnolégicos necesarios para estar en todo momento en la
vanguardia de la aplicacién de las tecnologias de la informacién y de la comunicaciéon progresando cada dia en la

innovacion y en el perfeccionamiento de cada uno de sus proyectos.

compromiso
Desde Guadaltel siempre nos hemos comprometido en prestar el maximo empefio en los proyectos que realizamos
con el firme propésito de lograr clientes claramente satisfechos en su relacién con nuestra empresa.

confianza

Como resultado de estos dos valores, Guadaltel asegura la calidad en todos sus servicios, y consecuencia de ello es
la gran confianza de nuestros clientes que desde 1991 siguen colaborando con nosotros para llevar a cabo sus

proyectos.

“ Guadaltel busca la calidad extrema en lo que hace”

“Gracias a sus profesionales y a sus recursos tecnoldgicos, Guadaltel
estd siempre en la vanguardia de la aplicaciéon de las tecnologias de la

informacién y la comunicacién”

“ Nuestro compromiso es lograr que las personas estén claramente

satisfechas en su relacidon con Guadaltel”
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