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1. Objeto del documento

El objeto de este documento es la descripcidon de todas las funcionalidades que ofrece el
producto G-OCS, cuyo objetivo es la gestion de érganos colegiados y secretaria dentro de
una Organizacion. G-OCS forma parte de la suite G-ONCE de Gobierno Electrénico, y por
tanto viene integrada de forma nativa en la plataforma. Ademas se puede integrar con otros
sistemas terceros ajenos a la plataforma G-ONCE.

eee el valor de la diferencia
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2. Acceso a la aplicacion

La aplicacion G-OCS es multientidad, eso significa que cada Entidad dispondra de su
informacién particular, asi como plantillas, usuarios, 6rganos colegiados, miembros
integrantes de dichos érganos, libros oficiales, etc.

El sistema concede permisos a los usuarios sobre diferentes apartados de la aplicacion
dependiendo de unos perfiles alojados en dos aplicaciones distintas: los perfiles de G-
Settings (herramienta de administracion de la plataforma G-ONCE) y los perfiles especificos
de G-OCS.

Desde G-Settings se establecen los siguientes permisos: 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, qué partes de la aplicacion puede ver el usuario, a
que oOrganos colegiados puede acceder y si el usuario en cuestion puede acceder a la
consulta y gestién de libros.

En este manual, en primer lugar se explicaran los perfiles de G-Settings y qué funcionamiento
tiene cada uno, y seguidamente los perfiles de G-OCS, los cuales tienen el mismo
funcionamiento dentro de cada perfil de G-Settings.

2.1. Perfiles de G-Settings
2.1.1. Perfil para la visualizacion de libros

SECRE_VISUALIZAR_LIBROS -> Usuario que podra Unicamente visualizar los libros
electrénicos. En la aplicacion de G-OCS so6lo se mostrara un apartado llamado "Visualizar
libros".

2.1.2. Perfil para la creacién 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.

2.1.3. Perfiles para la gestion de secretaria

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

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

SECRE_OTRA_SESION -> Secretario/a 0 gestor de otras sesiones (cualquier otra que
necesite la Entidad distintas a Pleno, Junta de Gobierno, Decretos, Comisiones informativas,
etc.). Normalmente este perfil sera de escasa utilizacion.
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2.1.4. Perfiles de Administracion

Administrador:

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

Super administrador:

SECRE_SUPER_ADMIN -> Usuario podra administrar y configurar la informacién de todas
las Entidades existentes en la aplicacion.

2.2. Perfiles de GOCS

Estos perfiles sirven para gestionar dentro de G-OCS la visibilidad de los usuarios sobre los
distintos apartados de la aplicacién y que a 6rganos colegiados pueden acceder los distintos
usuarios dados de alta en G-Settings.

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

PERMISOS

Crear/consultar exportacién de libros
Visualizar consulta y gestién de libros
Visualizar bandeja de sesiones

Figura: Permisos de usuario

2.3. Inicio de sesidn

Una vez realizado el inicio de sesion correctamente se mostrara la pantalla para la seleccion
del puesto de trabajo, con el cual manipularemos la aplicacion, (mostrara dicha pantalla, en
caso de que tuviese mas de un puesto de trabajo asignado).

Acceso al sistema

PRUEBA GOCs 0

Puesto de trabajo:

PRUEBA GOCS SECRETARIO -

PRUEBA GOCS TECNICO -

% Cancelar

Figura: Seleccion del puesto de trabajo en la entidad seleccionada

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

USUARIO ADMINISTRADOR -
PRUEBA GOCS
SECRETARIO (PRUEBA COCS)

O salir ol v

Figura: Opcién salir

eee el valor de la diferencia
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3. Propuestas
3.1. Perfil Proponente

3.1.1. 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~

PROPUESTAS
[9 Nuevas propuestas

0o Propuestas del area

Figura: Menu del rol Proponente

De manera automatica, se mostrara el nombre del usuario que haya iniciado la sesion, el cual
sera el creador de la propuesta. Desde el formulario de alta de propuesta se podréa asociar el
documento de propuesta o resolucién. Este documento se podrd incorporar o generar la
plantilla cargada en el sistema.

Los campos con asteriscos(*), seran obligatorios.

DATOS PROPUESTA
Usuario Titulo*
USUARIO ADMINISTRADOR

Materia” Destino”

Fecha maxima Tratar en Abiertas Prioridad Motivo

o W Mostrartodas Seleccione... ~ Seleccione... -

Nimero expediente origen

'DOCUMENTO DE APROBACION

Figura: pantalla de creacion de una propuesta

3.1.2. Propuestas del area

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

eee el valor de la diferencia



@ Guadaltel Manual de usuario (v 2.4.3) G-0CSs

PROPUESTAS DEL AREA
> Filtros
PROPUESTAS v Ocultar bandeja propuestas
Usuario 5 Titulo ¢ Descripcién ¢ Tipo de Reunidn  co 2 Reunidn Estado ¢ Fecha de alta ¢ Destino ¢ Acciones
Guillermo Jarana Test 00 34 TEST Nueva 31/05/202410:52 Pleno (23]
Guillermo Jarana Propuesta con anexo TEST Nueva 04/02/2024 20:12 Junta de Gobierno =o
Guillermo Jarana Propuesta de prueba TEST Nueva 04/02/2024 19:11 Pleno =0
Guillermo Jarana Test 0033 TEST Nueva Z/[1[202310:46 Pleno (T4l
Guillermo Jarana Propuesta después de office TEST Nueva 24M02312:01 Pleno 24 ]
Guillermo Jarana Propuesta antes de office TEST Nueva 24Mf2023 N:59 Pleno o
Guillermo Jarana Propuesta con documento TEST Nueva 241203 28 Pleno (£1]
Guillermo Jarana Propuesta doc GOCS TEST Nueva 23/11/2023 11:40 Pleno (T4l
Guillermo Jarana Propuesta de prueba TEST Nueva 23112023 08:45 Pleno =0
F’;’g‘j“;'r”f TEST TEST Nueva 16/11/2023 14:41 Pleno zn
10 resultados, Pagina 1/1 20 v @

Figura: Propuestas del area

Para poder localizar propuestas, se dispone de una serie de filtros que estaran disponibles
para cualquier usuario, independientemente del perfil del que disponga.

PROPUESTAS DEL AREA
> Filtros
Titulo

Fecha reunién desde dd/MM/faaaa o] Fecha reunion hasta dd/MMfaaaa o]
Fecha propuesta desde dd/MM/aaaa o] Fechapropuesta hasta ~ dd/MM/aaaa o]

Prioridad Seleccione... ~ Destino Seleccione... ~

Estado Seleccione... ~ Tipo de Reunién Seleccione... ~

Descripcién Seleccione... ~

Figura: Filtros de la bandeja de propuestas

Serda posible editar una propuesta siempre y cuando se encuentre en estado nueva, al hacer
clic en el icono de editar [ 4 podremos editar cualquier campo.

Al seleccionar una de las propuestas de la bandeja aparecera en la parte inferior una lista de
pestafias. 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
PR B (@ Verexpediente en Guisor|
DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE
Tipo Nombre Usuario Estado del Documento Fecha Acciones
DOCUMENTO DE PROPUESTA i e Guillermo Jarana En realizacion 31/05/202410:50:45 (ENIDEsEigaN @ Visualizar
DO1_Propuesta.odt
1resultados, Pagina 1/1 10 v

Figura: Pestafia de documentos

Desde la pestaia “Documentos” tendremos disponible toda la documentacion asociada a la
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propuesta:
* Asociar el documento de propuesta o generar la plantilla del documento por defecto.
+ También estara la opcion disponible de incorporar anexos.

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

La gestibn de documentos generados en el sistema, en este punto en el que nos
encontramos, serd la siguiente y se repetira este tratamiento en todos los mddulos del
sistema:

* Generar el documento.

* Posibilidad de editarlo y guardar los cambios.

* 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
gue 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:
o Descargar el documento.
o Ver detalles de la peticion.
o Descargar el informe de firma.

o Consultar la linea de firma del documento.

Desde la pestaiia “Detalles de la propuesta” se podran observar todos los datos de la
misma.

eee el valor de la diferencia
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Documentos Detalles de la propuesta Histérico de la propuesta

Titulo Test 0034

Fecha de presentacion 31/05/2024 1107
Materia TEST
Destino Pleno

Extracto

Texto del acuerdo

Observaciones

Figura: Pestafia de detalles de la propuesta

Desde la pestafia “Acciones” sera posible enviar la propuesta al Organo pulsando el boton
“Enviar al érgano”. A partir de este momento, la propuesta pasa a modo consulta para el
usuario, y queda en estado Tramitandose.

Documentos Detalles de la propuesta Acciones Histérico de la propuesta

Enviar al érgano

Figura: Pestafia de acciones

Desde la pestafia “Historico de la propuesta” se podra consultar el recorrido de la
propuesta por los distintos érganos de gobierno por los que ha ido pasando junto con toda su

informacion.
Documentos Detalles de la propuesta Acciones Histdrico de la propuesta
Usuario F%;:n‘?;;‘:r;i:z :“ Organo colegiado Estado Fecha de cambio de estade Documento Estado del Documento
< . Presidencia [ Alcaldia 5
Monica Da Silva Rodriguez Decretos Pendiente de resolucidn 27/06/2024 08:48:15
. - . (7 24312_RESOLUCION DE
Ménica Da Silva Rodriguez Nueva 27/06/2024 08:47:16 ALCALDE.pdf

3.2. Perfil Director de Secretaria
3.2.1. Creacion de nuevas propuestas

A excepcion 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”.

eee el valor de la diferencia
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Tratar en Todas

IE Mostrar abiertas Seleccione... -

Figura: Seleccion de una reunién

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.

3.2.2. Bandeja de Propuestas

Bandeja donde se mostraran todas aquellas propuestas que hayan sido enviadas a
Secretaria 0 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 administracion de GOCS.

BANDEJA DE PROPUESTAS
> Filtros
PROPUESTAS v Ocultar bandeja propuestas
Usuario ¢ Titulo & Descripcidn ¢ Tipo de Reunion  £echa Reunin ¢ Estado ¢ Fecha de alta ¢ Destino ¢ Acciones
Guillermo Jarana Test propuesta generada 22.5 Test Tramiténdose 22/05/2024 08:44 Pleno =
Raul Gallardo Roco Prueba formularios Area de prueba Nueva 15/05/2024 12:56 Prueba [£4]
Alcaldia /
Guillermo Jarana Test resolucion Medio Ambiente Pendiente de decreto 22/05/2024 08:25 Presidencia f
Decretos
Alcaldia /
Guillermo Jarana Resolucion generada 21.5 Medio Ambiente Pendiente de decreto 21/05/2024 20:50 Presidencia f
Decretos
Alcaldia/
Guillermo Jarana Test resolucion generada 220.5 Educacion y cultura Pendiente de decreto 20/05/2024 13:44 Presidencia f
Alcaldia/
Guillermo Jarana Test resolucion generada 20.5 Medio Ambiente Pendiente de decreto 20/05/2024 1330 Presidencia /
Decretos
Guillermo Jarana Propuesta pruebas histérico Medio Ambiente Tramitindose 20/05/2024 1315 Pleno [£4]
Guillermo Jarana Test propuesta sin documento 20.5 Informes Nueva 20/05/2024 1255 Pleno [£4]

Figura: Bandeja de propuestas

En el modo edicion [# de una propuesta que se encuentre en estado Nueva o
Tramitdndose, se podra asignar a aquellas sesiones que no se encuentren en estado
Anulada o Finalizada (Cerrada).

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

Documentos Detalles de la propuesta Acciones Histérico de Ia propuesta
@ Ver expediente en Guisor
DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE
Tipo Nombre Usuario Estado del Documento Fecha Acciones
DOCUMENTO DE PROPUESTA 5%?’5'3?5&?5&% USUARIO ADMINISTRADOR En realizacion 22/01/2024 20:02:40 [ESIDEsGGaR | @ Visualizar
1 resultados, Pagina 1/1 10 v

Figura: Pestafias de una propuesta

Desde la pestaiia “Documentos”, podemos ver sus documentos y sus acciones:

eee el valor de la diferencia
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e Acceder

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

o Editar documento.
o Generar el PDF.

o Enviar documento para ser firmado y ver informacion sobre el envio a firma y
firmantes definidos en caso de que el documento se encuentre firmado.

o Cancelar su firma
o Descargar el documento.
o Eliminar el documento.

+ Descargar: Descarga el documento original o el informe de firma en caso de estar
firmado.

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

Documentos Detalles de la propuesta Acciones Histérico de la propuesta

(R TELELITL I Gl | @ Ver expediente en Guisor

DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE
Tipo Nombre Usuario Estado del Documento Fecha Acciones
DOCUMENTO DE PROPUESTA o P USUARIO ADMINISTRADOR En realizacién 22/01/2024 20:02:40 [ESDesaigan) | @ Visualizar

1 resultados, Pagina 1/1 10 v

Figura: Opciones de un documento

En la pestaia “Detalles de la propuesta”, se mostraran 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 reunion correspondiente.

eee el valor de la diferencia
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Documentos. Detalles de la propuesta Histérico de la propuesta
© Iralareunién
Titulo Test propuesta desde GTM 26.4
Fecha de presentacién 26/04/202419:25 Numero expediente origen 2024/AQS_01/AYTO_G11/000006
Prioridad | Baja
Materia Medio Ambiente
Destino Pleno
Tratar en Ordinaria el dia 02 de febrero de 2024 a las 00:00
Extracto

Texto del acuerdo

Observaciones

Figura: Detalle de una propuesta

Desde la pestaiia “Acciones” sobre la propuesta se encontraran disponibles las siguientes
opciones:

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

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

* Anular: Devuelve la propuesta seleccionada. Para devolverla es necesario introducir
el motivo de anulacion.

PROPUESTAS % Mostrar bandeja propuestas
Usuario Titulo Descripcion Tipo de Reunion Fecha Reunidn Estado Fecha de alta ¢ Destino ¢
A DM%%%‘EDOR Propuesta de prueba Test Nueva 22/01202419:57 Test 3]
-
Documentos Detalles de Ia propuesta Acciones Histérico de la propuesta
Enviar al érgano m

Figura: Pestafia de acciones

Desde la pestafia “Histérico de la propuesta” se podra consultar el recorrido de la
propuesta por los distintos 6rganos de gobierno por los que ha ido pasando junto con toda su
informacién.

eee el valor de la diferencia
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Documentos Detalles de la propuesta Histdrico de la propuesta
Usuario P e " 6rgano colegiado Estado Eechade Cambioss Documento Estado del Documento
Guillermo Jarana 04/06/2024 20:19:19 Junta de Gobierno Incluida en orden del dia 04/06/2024 2019119
Usuario genérico COCS .
usado por la capa de 04]06/2024 19:55:37 Comisién Agricuttura Tratada en el Organo 04/06/2024 20:05:08 186005_Resolucion APELpdf Firmado
integracion
Guillermo Jarana 04/06/202419:55:37 Comision Agricultura Incluida en orden del dia 04/06/2024 20:00:35 186005_Resolucion APELodt En realizacién
Guillermo Jarana 04/06/2024 19:55:37 Comision Agricultura Incluida en orden del dia 04/06/2024 19:55:37
Guillermo Jarana Tramitindose 04/06/202419:52:33 Propuesta.pdf
1] 5 o

Figura: Pestafia historico de la propuesta
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4. Bandeja de sesiones

En esta bandeja apareceran todos los 6rganos de gobierno (unipersonales y colegiados)
sobre los cuales el usuario autenticado tenga permisos. Cuando se pulse sobre uno de ellos,
apareceran todas las propuestas designadas a dicho 6rgano una vez que se han enviado.

9GiOCS  Meni-

BANDEJA DE SESIONES

Seleccione 6rgano cc

Figura: Seleccién de la bandeja de sesiones de los érganos de gobierno

4.1. Organos unipersonales

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

BANDEJA DE SESIONES
Seleccione el tipo de sesién Alcaldia [ Presidencia [ Decretos  ~
> Filtros
PROPUESTAS +  Ocultar bandeja propuestas
Usuario & Titulo & Descripcién & Prioridad ¢ Fecha méxima &
Guillermo Jarana Test resolucion Medio Ambiente
Guillermo Jarana Resolucion generada 21.5 Medio Ambiente
Guillermo Jarana Test resolucion generada 2 205 Educacién y cultura
Guillermo Jarana Test resolucion generada 205 Medio Ambiente
Guillermo Jarana Decreto enviado desde GTM 26.4 Medio Ambiente Baja
43 resultados, Pagina /9 M W 5 v B

Figura: Bandeja de sesiones de 6rgano unipersonal

En esta pantalla tendremos disponible demas, pulsando la opcién “Filtro”, la consulta sobre
resoluciones unipersonales mediante el filtrado de campos.

BANDEJA DE SESIONES
6rgano i i Alcaldia / ia [Decretos  ~
> Filtros
Titulo
Fechadesde | dd/MM/aaaa 5] Fechahasta | dd/MMjaaaa 5}
Descripcién Seleccione... - Prioridad Seleccione... ~

Figura: Pantalla de filtros de resoluciones unipersonales

Al seleccionar una propuesta de la bandeja, podremos realizar varias acciones en las
diferentes pestafias:

eee el valor de la diferencia



@ Guadaltel Manual de usuario (v 2.4.3) G-0CSs

Documentos Detalle de la propuesta Comunicaciones

el (@ Ver expediente en Gvisor|

DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

Tipo Nombre Usuario Estado del Documento Fecha Acciones

DE[RE;%,;?S&ATEO AL Doc_prueba.pdf Guillermo Jarana Enviado a Port@firmas 15/04/2024 2015:43 (EDEsGiGE © Visualizar
ADJUNTOS A LA PROPUESTA  Doc_prueba_multiplesPaginas.pd Guillermo Jarana En realizacion 15/04/2024 20:16:48 (DG © Visualizar

2 resultados, Pagina 11 10 v

Figura: Pestafias de una propuesta

En la pestafia “Documentos”, mostrara los documentos de la propuesta de decreto,
ademas de una serie de acciones:

 Acceder

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

o Editar documento.
o Generar el PDF.

o Enviar documento para su firma y ver informacién sobre el envio a firma y
firmantes definidos en caso de que el documento se encuentre firmado.

o Cancelar el envio para ser firmado.

o Descargar el documento original y su informe de firma en caso de que el
documento esté firmado.

o Eliminar el documento.

» Descargar: Descarga el documento original o el informe de firma en caso de estar
firmado.

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

* Nuevo documento: Generar el documento de Resolucién/Decreto.

* Ver expediente en G-Visor: esta opcidn aparecera en caso de que el componente G-
Visor se encuentre configurado en el entorno. Este componente permite consultar el
expediente sin necesidad de descargarlo y se podran consultar ademas todos los
metadatos.
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4.2.

Documentos Detalle de la propuesta Comunicaciones
DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE
Tipo Nombre Usuario Estado del Documento Fecha Acciones
I e AL, Doc_prueba pdf Guillermo Jarana Enviado a Port@firmas 15/04/2024 2015:43 ([ESiDsscgan) |« Visualizar:
ADJUNTOS A LA PROPUESTA  Doc_prueba_multiplesPaginas.pd Guillermo Jarana En realizacion 15/04/202420:16:48 [EDbsGEGE © visualizar
2 resultados, Pagina 11 v

Figura: Opciones de la pestafia Documentos

En la pestaia “Detalles de la propuesta”, se mostraran todos los datos de la misma en
modo consulta.

En la pestaiia “Comunicaciones” tendremos la opcién de poder comunicar a los miembros
de los 6rganos de gobierno u otras personas interesadas, los documentos permitidos con un
texto personalizado. Estas comunicaciones se envian en forma de email.

Documentos Detalle de Ia propuesta Comunicaciones
Estado Thpo de-comunicacion Asunto ¢ E-mail destinatarios ¢ FechadeEnvio ¢ TiPodeenvio  pgip
No se han encontrado resultados
0 resultados, Pagina 1/1 5 .

Figura: Pestafia de comunicaciones

Si hacemos clic en el botén de ‘Nueva comunicacion’, se nos mostrarda una pantalla donde
podremos comunicar, un documento de resolucion unipersonal (u otro tipo de documento), a
cualquier usuario mediante correo electrénico. En funcién del tipo de comunicacion del que se
trate, se configurardn un asunto y contenidos del email.

Comunicaciones

Tipodeenvio  |EMAIL -

Tipo de comunicacién* | Comunicacién delacta  ~
Destinatarios | PRUEBAS SECRETARIA, USUARIO > n
E-mail destinatarios*
Asunto* | COMUNICACION DEL ACTA

Contenido* &8«

COMUNICACION DEL ACTA
02 de febrero de 2024

Envio de prueba | Guardar como borrador

Figura: Pantalla de envio de una comunicacion.

Organos de gobierno

Si se selecciona cualquier otro valor que no sea un érgano unipersonal, se cargaran las
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sesiones filtradas por el érgano colegiado que se elija.

9G.OCS  Meni~

BANDEJA DE SESIONES

érgano colegiadofuni | Seleccione... =

Desde este modulo se podran gestionar las sesiones de los distintos érganos de gobierno
configurados en la aplicacién, y realizar el trasiego de las propuestas a través de la
generacion y firma de documentos de acuerdo o bien resolviendo sin acuerdo.

Una vez seleccionado el 6rgano de gobierno en el desplegable, se accede a la Bandeja de

BANDEJA DE SESIONES
Seleccione el tipo de sesién Junta de Gobierno -
> Filtros
SESIONES
v Oaultar bandeja reuniones
Usuario ¢ Titulo ¢ Carécter & Legislatura / N° & Fecha ¢ Estado © Editar  Eliminar

Marlo Lebrdn Pareja MLP#52 Ordinaria 31/122034 00:00 Abierta @
Marlo Lebrén Pareja MLP##2 Ordinaria 31/12/2034 00:00 Abierta @ ﬁ

Guillermo Jarana Sesion de prueba JGL 24.4 Ordinaria 24/04/2024 00:00 Abierta @
Marlo Lebrdn Pareja Prueba AM Ordinaria 24/09/2023 00:00 Abierta @ L]

Guillermo Jarana Sesion de prueba Ordinaria 31/08/2023 00:00 Abierta @
Marlo Lebrén Pareja Prueba A1 Ordinaria 25/08/2023 00:00 Abierta @ 'ﬁ
Marlo Lebrdn Pareja Prueba Ordinaria 10/08/2023 00:00 Celebrada

7 resultados, Pagina 111 20 v @

Figura: Bandeja de sesiones

4.2.1. Nueva sesion

Desde esta opcion se podra crear una hueva sesion para el érgano en cuestion.

NUEVA SESION

Cardcter ” Seleccione... ~
Usuario Guillermo Jarana

Titulo ™

Legislatura Numero de sesién
Fecha y hora de Ia convocatoria * o

Observaciones

Figura: Pantalla para la creacion de una sesion.

El tipo de la sesién que se cree estara definido por lo que se haya seleccionado en el
desplegable de érganos colegiados en la bandeja de sesiones.
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4.2.2. Acciones

Independientemente del estado de las sesiones, se podra realizar cualquier accion, tanto la
creacion de un documento, como su posterior eliminacion.

Acciones Documentos Acuerdos ‘Comunicaciones URL video acta

Ordendeldia | Aprobacién de actas
PREPARADA | CELEBRADA

Figura: Opciones de la pestafia de acciones

>> Orden del dia: Elaboracion del orden del dia de la sesién. Se pueden afiadir tanto
propuestas urgentes como ordinarias al orden del dia de una sesion, estando ambos

diferenciados.
ORDEN DEL DIA
PROPUESTAS ORDINARIAS
Tipos de Materias Usuario Titulo Orden Acciones
~ Asuntos del gobierno
Guillermo Jarana Propuesta de Pleno +» o
~ Test
Ménica Da Silva test propuesta 15.4 o
~ Medio Ambiente
Guillermo Jarana Test propuesta desde GTM 26.4 ¥ i)
Guillermo Jarana Test propuesta desde GTM 24.4 + i}
~ Servicios sociales
Guillermo Jarana Prueba generacién plantillas 19.2 o
~ Educadion y cuttura
Guillermo Jarana Propuesta GOC52.4.0 + 1]
Guillermo Jarana Prueba firmas 4 o
Guillermo Jarana Test variables * 1]
~ Informes
CGuillermo Jarana Test propuesta odt ¥ o
Guillermo Jarana Test propuesta generada 254 *+ ]
PROPUESTAS URGENTES
Tipos de Materias Usuario Titulo Orden Acciones
~ Informes
Guillermo Jarana Propuesta para Pleno 82 i}

Figura: Relacién de propuestas incluidas en el orden del dia

Dentro del orden del dia, pulsando en el botdn justo encima de la columna acciones, se
pueden afiadir nuevas propuestas al orden del dia. Si se pulsa en el icono de afadir de las
propuestas ordinarias este se afiadira al orden del dia ordinario, en caso de pulsar sobre el
icono de la tabla de urgentes, se afiadiran al orden del dia urgente.

PROPUESTAS DISPONIBLES

> Filtros
Titulo Materia Tratada en reunién ¢ Fecha Reunién Fecha dealta ¢ Fecha maxima Prioridad
Test propuesta generada 22.5 Test Pleno 22/05/2024 08:44
Propuesta pruebas histérico Medio Ambiente Pleno 20/05/2024 1315

2 resultados, Pagina 1/1 5 v ]

2 Cancelar | [RVNERSETS

Figura: Relacion de propuestas disponibles para agendar en una sesion
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Las propuestas que se podran incluir son aquellas que se han establecido como destino el
organo colegiado en el que se encuentra la sesion.

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

>> Aprobacion de actas: Se podra seleccionar aquellas sesiones ya celebradas del mismo
organo y que no tengan el acta aprobada.

>> Establecer sesion ABIERTA, PREPARADA, CELEBRADA y Cerrar Sesion. La sesion
pasa a este estado, sea cual sea su estado anterior.

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

Si la sesidon se encuentra en estado ‘Cerrada’, no sera posible generar documentos
asociados a dicha sesion, aunque se podra reabrir la sesion de manera temporal.

4.2.3. Documentos

En esta pestafia estaran disponibles las opciones:

Acciones Documentos Acuerdos Comunicaciones URL video acta

(R TR LT G | @ Ver expediente en Gisor

DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

Tipo Nombre Usuario Estado del Documento Fecha Acciones

185167_DSEPRO-
DILIGENCIA DX_Diligencia_Actav2 (1) (3) (1) Guillermo Jarana En realizacion 03/03/202418:4023 ([ESDesGrgan) < Visualizar
(1 (odt
i 184588 _D.SEJGO- — (&8 Descargar| e
ORDEN DEL DIA DO1_Orden. Dia. |Gob SS7.sfpdf Guillermo Jarana Finalizado 14/09/2023 11:36:18 @ Visualizar
ACTA B0 e ek i Guillermo Jarana Firmado /092023 15544 BT [lbesaigE @ Visualizar
i 184586_D.SEJGO- 45 (& Descargar| isual
ORDEN DEL DIA DOT_Orden Dia. |Gob S57.5f.pdf Guillermo Jarana Firmado 13/09/2023 11:45:01 @ Visualizar
4 resultados, Pagina 1/1 50 v

Figura: Opciones sobre un documento

Desde aqui se podran generar nuevos documentos para la sesion, pulsando sobre el boton
“Nuevo documento”. Una vez pulsado nos redirigira a la siguiente pantalla:
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© Crear documento

% NUEVO DOCUMENTO

Tipo " Seleccione... ~

Tamano maximo permitido: 102400.0 MB

Titulo *

Fecha' | 28/02/2024 o)

Observaciones

Origen” Seleccione... ~
Tipo Documental * Seleccione... ~

Estado de elaboraci6n " Seleccione... ~

[CREICEY | & salir |

Figura: Pantalla de nuevo documento

Desde aqui se podra:

* Elegir el tipo de documento que se desea generar/incorporar. Este tipo estara
configurado a través del procedimiento en el campo “Texto Auxiliar” de los tipos de
documentos, donde se indicara a que Organo 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.

» Seleccionar un origen (ciudadano o administracién), tipo de documento, y estado de
elaboracion.

4.2.4. Acuerdos

La pestafia de acuerdos de la sesion gestionara los asuntos tratados en sesion:
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Acciones Documentos Acuerdos Comunicaciones URL video acta

Accién en lote:  Mostrartodo v

13 resultados, Pagina 1/1 20 v
Titulo ¢ Carécter Sentido del acuerdo Texto del acuerdo Observaciones SR o

Propuesta para Pleno 8.2 Urgente Sin acuerdos Q Finalizada

Propuesta de Pleno Ordinaria Sin acuerdos Finalizada
test propuesta15.4 Ordinaria Pasitivo(z
Test propuesta desde GTM 26.4 Ordinaria Positivo
Test propuesta desde GTM 24.4 Ordinaria Positivo
Prueba generacién plantillas 19.2 Ordinaria Positivo
Propuesta GOCS 24.0 Ordinaria Sin acuerdos Finalizada
Prueba firmas Ordinaria Sin acuerdos Finalizada
Test variables Ordinaria Sin acuerdos Finalizada

Test propuesta odt Ordinaria Positivo

PP P L O L L HLEN L
© 00 00 00 0 © 0 ©

Test propuesta generada 25.4 Ordinaria Positivo

1 resultados, Pagina 1/1 2 v

Figura: Relacion de las propuestas de la sesion y opciones sobre sus acuerdos

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

» Caracter: Caracter de la propuesta, si es urgente u ordinaria.

+ Establecer el sentido del acuerdo: Indicar el sentido del acuerdo sobre la propuesta
en la sesion: 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 afiadida al orden del dia de una nueva sesion. Por defecto
al afadir un nuevo asunto el sentido del voto sera positivo.

+ Texto del acuerdo: Esta opcion soélo se habilitara para aquellos asuntos que no hayan
sido aplazados. En este caso se podra indicar el texto que dara cuerpo al documento
el acuerdo.

* Observaciones: Se podra incluir, visualizar y editar las observaciones relacionadas
con la propuesta.

+ Siguiente Organo Colegiado: Aparecera un desplegable donde se debe de elegir el
siguiente 6érgano colegiado por el que pasara la propuesta. En caso de elegir la
opcion “Finalizar” se finalizara la propuesta en la sesién actual. Este botdn solo estara
disponible una vez que exista un documento de resolucion firmado o bien se haya
resuelto la propuesta sin documento.

4.2.5. Comunicaciones

Al igual que lo descrito en el apartado de Organos unipersonales, este modulo esta presente
en el apartado de sesiones, incluyendo el envio del documento de orden del dia, en lugar del
documento de resolucién unipersonal. Asi mismo se podran realizar comunicaciones que
guedaran registradas y vinculadas a la sesion desde la que se realiza para su consulta
permanente. Se podran generar tantas comunicaciones como se desee, y se podran adjuntar
los documentos de la sesién que correspondan.

Los cuerpos del email, en caso de la comunicacion del orden del dia, incluira la relacion de
asuntos a tratar a modo de enlace, para que los destinatarios tengan disponible toda la
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documentacion electrénica de la sesién sin necesidad de adjuntar todos los documentos a la
comunicacion. Este envio esta securizado.

También tendremos la posibilidad de generar un borrador de una comunicacion, y
posteriormente, la eliminacion de dicho borrador.

Acciones Documentos Acuerdos Comunicaciones URL video acta

Estado  Tipo de comunicacion

Asunto & e FechadeEnvio ¢ TP deenvio  pa
No se han encontrado resultados
0 resultados, Pagina 11 5 v

Figura: Pantalla de bandeja de comunicaciones

4.2.6. URL video acta

La aplicacion G-OCS no dispone de un mddulo de video acta como tal, pero si permite
enlazar las sesiones con las grabaciones realizadas por la Organizacion.

En esta pestafia se podra configurar la reproduccion del video de una sesién en especifico.

Acciones Documentos Acuerdos Comunicaciones URL video acta
NO EXISTE VIDEO-ACTA PARA ESTA SESION

Puede ser anadido desde el panel de edicién de la sesién

Figura: Pestafia URL video acta

Debera ser configurado desde Editar sesion, en donde se afiadira la URL y las observaciones
pertinentes.

EDITAR SESION

Carcter™  Ordinaria ~
Usuario Guillermo Jarana
Titulo ™ Firma Muiltiple
Legislatura Numero de sesién
Fecha y hora de la convocatoria™ | 01/06/2022 00:00 ®

Observaciones

URL video acta hitpswwwyoutube comy/ILSKReJSCIE

Observaciones del video acta Sesion de Comisién, Acta 46, Junio 14 de 2022

Figura: Edicién de una sesion.
La URL no tiene porqué ser directamente un video.
Ser4 necesario modificar la url de la siguiente forma:

* Se eliminara de la url “watch?”.
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e Se sustituird en la url todos los signos “=" por “/".

Acciones Documentos Acuerdos Comunicaciones URL video acta

VIDEO-ACTA OBSERVACIONES

Sesi6n de Comision, Acta 46, Junio 14 de 2022

Figura: Pestafia URL video acta configurada
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5. Consulta y Gestion de Libros
5.1. Libros y asientos
5.1.1. Listado de asientos y libros

Como se explica en el manual de administracion de G-OCS, el sistema permite la
configuracion dinamica de libros electrénicos en el sistema. Desde esta pantalla se podran
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 anulacién o subsanacién 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 Libro de Decretos ~

Seleccione el libro Libro de Decretos - 2024 ~

Figura: Pantalla de seleccion del libro

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

LIBROS
Seleccione el tipo de libro Libro de Decretos ~

Seleccione el libro Libro de Decretos - 2024 ~

> Filtros
PROPUESTAS
Titulo = Tipo de materia Niimero expediente origen ¢ Grgano que resuelve ¢ Nimero Fecha ¢ Diligencia
Test decreto desde GTM & Alcaldia | Presidencia / Decretos
oy Medio Ambiente 2024/AQS_0VAYTO_GT/000004 e b 10 23/05/2024 No
et cons e Informes A e 9 18/0472024 En praceso de subsanacion
Test resolucion con anexo 3 ) Alcaldia | Presidencia / Decretos
o Medio Ambiente e 8 15/04/2024 No
) Alcaldia / Presidencia / Decretos
TEST Decreto G|B 394 Educacion y cultura 2024/AQS_01/AYTO_G1/000004 [09/04/2024 18:15] 7 09/04/2024 No
TEST Decreto 2 GB 94 Medio Ambiente 2024/A05_OYAYTO_G1000004 AW LRREncls | Ducretos 6 09/04/2024 Subsanado
10 resultados, Pagina 1/2 H M 5 v E]

Figura: Bandeja de decretos del libro de decretos del 2024

Si seleccionamos una propuesta, se nos mostrara su detalle con distintas opciones:
Documentacion, Detalles de la propuesta y Diligencias.
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DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

Tipe Nombre
DECRETO ASOCIADO A LA 185713_D.SEPRO-
'OPUESTA DO4_Decreto (2).pdf
ADJUNTOS A LA PROPUESTA Doc_prueba.pdf

ADJUNTOS A LA PROPUESTA  Doc_prueba_multiplesPaginas,

Documentacién Detalles de la propuesta
Usuario Estado del Documento
Guillermo Jarana Firmado
Guillermo Jarana En realizacién
Guillermo Jarana En realizacion

3 resultados, Pagina 11

Diligencia

Fecha

18/04/2024 09:43:23

18042024 09:45:34

18/04/2024 09:45:37

10 v

@ Ver expediente en Gvisor

Acciones
[ESipeseargan) © Visualizar
(SO |« Visualzar
(D @ iz

Figura: Documento de decreto asentado, y relacion de documentos de su propuesta

5.1.2. Documentacién

Esta pestafia se mostraran todos los documentos de la sesion, mostrando el tipo de
documento que es, nombre, descripcion, estado y diversas acciones que podran realizarse.

Documentos de la sesion

DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

Tipo Nombre

185720_D SEPRO-
DR ENaA DX_Diligencia_ActavZodt

184980_D.SEPLE-
ACTA DO2_Acta_Pleno.pdf

Documentacion Detalle de la sesién
Usuario Estado del Documento
Guillermo Jarana En realizacion

TREW(@ - # TRAMITADOR =
DE PROCEDIMIENTOS Firmado

2 resultados, Pdgina 11

Diligencia

Fecha

19/04/2024 17:35:16

31/01/2024 12.08:39

10 v

@ Ver expediente en Guisor

Acciones
EXEET (@iDescgan © Visualizar
(> Acceder [0 =T ROER

5.1.3. Detalle de la sesién

Figura: Pestafia de documentacion

En esta pestafia se podra ver las observaciones de la sesidn asi como el extracto del asiento
con el cual servira para realizar basquedas.

Qbservaciones

Extracto del
asiento

Actualizar extracto del asiento

Documentacién Detalle de la sesién

Diligencia

Figura: Pestafia de detalle de la sesién

5.1.4. Diligencias

En el caso de tratarse de una propuesta de decreto, un documento de acta o de acuerdo,
entre sus opciones ademas aparecera la de Diligencia, que permitira iniciar un proceso de
anulacién o de subsanacion del decreto.
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5.2.

Documentacién Detalles de la propuesta Diligencia
Tipo diligencia”

Motivo de diligencia * TEST Metivo Diligencia Subsanacion

eI o Cancelar proceso de diligencia

DOCUMENTO DE DILIGENCIA
Tipo Documento Descripcién Estado del Documento

DILICENCIA 186015_D.SEPRO-DX_Diligencia_Decreto.odt DILIGENCIA En realizacion

1resultados, Pagina 11 10 v

+El documento de diligencia podra ser editado desde |a pestana Documentacion

Figura: Opciones de la diligencia de un asiento
Los pasos que debemos realizar para iniciar la diligencia son:
1. Elegir el tipo de diligencia que queremos iniciar: de subsanacién o de anulacion.
2. Describir el motivo de anulacion.
3. Generar el documento de diligencia de manera automatica o incorporar un documento.
4. Enviar a firma el documento de diligencia.

La conversion a PDF (en caso de generar el documento de diligencia) y el envio a firma se
podra realizar desde la pestafia Documentacion.

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

También estard disponible el botén Cancelar proceso diligencia para cancelar la diligencia
antes de que ésta haya sido firmada.

Exportacién 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, asi como un indice el
cual contiene el titulo y el hash de los documentos que compondra el archivo comprimido .

Para ello, se podra acceder desde el menu principal a Nueva exportacién de Libro. Una vez
dentro, podremos elegir el libro a través de los desplegables de la parte superior. Esta opcion
solo estara disponibles para los usuarios que tengan el perfil adecuado desde la
administracion para la exportacion.
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NUEVA EXPORTACION DE LIBRO

Seleccione el tipo de libro* Libro de Actas

Seleccione el libro™ Libro de Actas - 2024 ~
FORMULARIO DE EXPORTACION DE LIBROS

Exportar asientos desde fecha dd/MM/aaaa o] Hasta fecha dd/MM/aaaa )
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.

Email de aviso de finalizacién de exportacién.*

© Aceptar

Figura. Pantalla de exportacion de un libro
En esta pantalla serd necesario completar:
* Fecha desde cuando se quieren exportar los asientos del libro y fecha de fin.

* Email de aviso de finalizacion de exportacion, 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 exportacion, para poder consultar, descargar o
eliminar las exportaciones generadas, debemos dirigirnos a Consulta de
exportaciones de Libros desde el menu principal de la aplicacion.

Una vez enviada la exportacién, aparecera su registro correspondiente en la pantalla de
consulta de exportaciones.

CONSULTA DE EXPORTACIONES DE LIBROS
5 Filtros
e 6 e T 6 Tipo de Fechade Creacion  Fecha asiento fEechal — o
® ® ® Exportacién ¢ ¢ desde ¢ Pkt 'gar St
AOMEARIS e Libro de Actas - LibrodeAcuerdosyActas040620242148 zip Pardial 04/06/2024 18:48 01/01/2024 04/06/2024 & ]
1 resultados, Pagina 1/1 20 v B

Figura: Pantalla consulta exportacion de libros.

Exportacion con seleccion de campos

Al pulsar el simbolo de la esquina inferior derecha EI nos saldrd una ventana en la que
podemos seleccionar los campos que queremos exportar.

LIBROS

Seleccione el tipo de libro Libro de Acuerdos de Bomberos ~

Seleccione el libro Seleccione... ¥

> Filtros
PROPUESTAS
Titulo & Tipo de materia ¢ Nimero expediente origen & Organo que resuelve Resolucion ¢ Némero Fecha ¢
MLPHPOS24@2 Test BEmbaaseer Favorable 2 24/05/2024
MLP#POS24@1 Test Pleno [31/12/2034 00:00) Favorable 1 210512024
2 resultados, Pagina 11 ) <

eee el valor de la diferencia
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Como podemos observar en la ventana apareceran los checkbox por cada campo de la tabla
y las opciones de exportar el archivo en formato PDF o XLS (Excel).

Titulo
+ Nuamero

« Tipo de materia
Numero expediente origen
Organo que resuelve

w» Fecha
Diligencia

« Extracto del asiento
Extracto de resolucién
Motivo de diligencia

Exportacién XLS Exportacién PDF

Figura: Seleccién de campos de un libro a exportar

eee el valor de la diferencia
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