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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.
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2. Acceso a la aplicacidén

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.

2.1. Perfiles de G-Settings

Es importante puntualizar que estos perfiles deberan completarse con la asignacion de permisos en
G-0OCs

2.1.1. Perfil para la visualizacién de libros

SECRE_VISUALIZAR_LIBROS -> Perfil que permite unicamente visualizar los libros
electronicos.

En la aplicacién de G-OCS sélo se mostrara un apartado llamado "Visualizar libros".

Debe tenerse en cuenta que la asignacion de este perfil no es compatible con la gestion de
libros, ya que esta pensando precisamente para permitir tan solo la visualizacién de los libros.

2.1.2. Perfil para la creacién de propuestas

SECRE_CREADOR_PROPUESTA -> Perfil que permite proponer/crear asuntos para ser
tratados dentro del érgano de gobierno que corresponda.

2.1.3. Perfiles para la gestién integral funcional de los érganos de gobierno

SECRE_SECRETARIO_GENERAL -> Perfil que permite la gestion integral de la Sesion y la
gestion y visualizacion de los libros.

2.1.4. Perfiles de Administracidon

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 podrd administrar y configurar la informacién de todas
las Entidades existentes en la aplicacion.
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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 aplicacion y a qué érganos de gobierno 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.

G-0CSs

USUARIO

DATOS DEL USUARIO

Codigo*
NIF*
Nombre *

Apellidos *

w Guardar cambios

PERMISOS

¥ Visualizar consultay gestién de libros
< Visualizar bandeja de sesiones
¥ Crear/consultar exportacién de libros

5 Permisos gestién de libros

¥ Libro de Acuerdo de la Junta de Gobiero
+ Libro de Dictamenes
+ Libro de Resoluciones Unipersonales

> Administracién de permisos de usuarios

 Resoluciones Unipersonales

¥ Pleno

& lunta de Gobierno

& Comisién Rectora

& Comisién Especial de Cuentas

¥ Comisién de Pleno de Urbanismo y Desarrollo Sostenible

> Administrar permisos exportacién de libros

% Crear nuevas exportaciones de libros
¥ Consultar exportaciones de libros

Permisos de usuario

2.3. Inicio de sesidn

Una vez realizado el inicio de sesion correctamente se mostrard 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).

Un usuario que haya accedido a la aplicacion tendra la posibilidad de cerrar la sesion

eee e| valor de la diferencia

eso al sistema

PRUEBA GOCs ol

Puesto de trabajo:

PRUEBA COCS SECRETARIO -
PRUEBA COCS TECNICO +

% Cancelar

Seleccion del puesto de trabajo en la entidad seleccionada
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mediante la opcion Salir del menu desplegable de la parte superior.

USUARIO ADMINISTRADOR ~
PRUEBA GOCS
SECRETARIO (PRUEBA GOCS)

O sair ol v

Opcién salir
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Propuestas
3.1. Creacién de nuevas propuestas

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

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 resolucion. Este documento se podra incorporar o generar la
plantilla cargada en el sistema.

Los campos con asteriscos(*), seran obligatorios.

DATOS PROPUESTA
Usuario Titulo™

Ana Pérez

Servicio-Area * Destino™

Fecha maxima Trataren Prioridad Motivo

® Seleccione... ~ Seleccione... ~

Extracto de Resolucién Texto del acuerdo

Observaciones

Niimero expediente origen Propuesta informativa

DOCUMENTO DE APROBACION

Para generar el documento wtilizando la plantilla guardada en el sistema pulse sobre: # Cenerar documento

Pantalla de creacién de una propuesta

En caso de seleccionar como destino un 6rgano unipersonal, encontraremos un nuevo
apartado donde afiadir firmantes.

FIRMANTES

& Anadir firmantes

Puesto de trabajo Unidad orgénica Firmante

Secretario/a Entidad CONCE Seleccione... ~ -]

1resultados, Pagina 11 5 v

Afadir firmantes
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3.2.

Bandeja de Propuestas

Bandeja donde se mostraran todas aquellas propuestas que hayan sido enviadas al érgano
de gobierno. Las propuestas que aparezcan estaran sujetas a los permisos sobre 6rganos de
gobierno que se tenga en GOCS.

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.

Por defecto en la Bandeja aparecerdn las propuestas que estén en estado Nueva o
Tramitandose.

BANDEJA DE PROPUESTAS

> Filtros

PROPUESTAS v Ocuitar bandeja propuestas
Usuario ¢ Titulo © Descripcién ¢ Tipode Reunién o pa geunién o Estado ¢ Fecha de alta ¢ Destino ¢ Acciones

Test Tramitandose 22/05/2024 08:44 Pleno

q
-

Area de prueba Nueva 15/05/2024 12:56 Prueba

R
-

Bandeja de 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.

BANDEJA DE PROPUESTAS

> Filtros

Titulo

Fechareuniéndesde  dd/MM/azas o] Fechareunién hasta  cid/lMV/zaas o
Fecha propuesta desde  dd/M/caaa [0} Fecha propuesta hasta  dd/MM/aaaa o)
Prioridad | Seleccione... + Destino | Seleccione... ~
Estado  Seleccione... - Tipo de Reunién | Seleccione... «

TipodeMateria | Seleccione.. ~

Filtros de la bandeja de propuestas

Sera posible editar una propuesta siempre y cuando se encuentre en estado nueva o
tramitandose , al hacer clic en el icono de editar podremos [ # editar cualquier campo de la
misma.

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.

eee e| valor de la diferencia




@ Guadaltel Manual de usuario (v 2.11.0) G-0CSs

Documentos. Detalles de la propuesta Acciones Histdrico de |a propuesta

© Nuevo documento \o Ver expediente en Gyisor

DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

Tipo Nombre Usuario Estado del Documento Fecha Acciones

PROPUESTA JUNTA DE GOBIERNO RO AL Ana Pérez En realizacién 23/01/2026 105007 [#8 Descargar] | = Visualizar
ADJUNTOS ALA PROPUESTA Anexo pruebas pdf Ana Pérez Finalizado 23/01/2026 10:52:03 (5 Descargar] | = Visualizar,

2 resultados, Pagina 1/1 0 -

Pestafia de documentos

Desde la pestana “Documentos” tendremos disponible toda la documentacion asociada a la
propuesta y ademas podremos:

« Asociar el documento de propuesta o generar la plantilla del documento por defecto si
no se realizé desde el alta de la propuesta.

« También estara la opcion disponible de incorporar anexos.

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

Documentos Detalles de |a propuesta Acciones Histdrico de la propuesta

Titwlo | Test - Propuesta a Organo Colegiado

Prioridad Media

Servidio-Area AREA DE LIMPIEZA, ARBOLADO, PARQUES Y |ARDINES, ESPACIO PUBLICO, CONSUMO, CEMENTERIO Y PROTECCION .

Destino Junta de Gobierno

Extracto

Texto del acuerdo

Observaciones

Pestaria de detalles de la propuesta
Desde la pestana “Acciones” serd posible :

«  Enviar la propuesta al Organo pulsando el boton “Enviar al 6rgano”. Para ello en caso
de ser una propuesta creada desde GOCS sera preciso que a través del botén de
edicion indiguemos una fecha de sesidn, en caso de no haber sido indicada al dar de
alta la propuesta. 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 Histdrico de la propuesta

Enviar al 6rgano

eee e| valor de la diferencia
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* Incluir en una reunién: Se habilitara este botén cuando la propuesta se encuentre en
estado Tramitandose y no esté asignada a ninguna reunién. Para poder afiadirla
desde esta accion, previamente se debe indicar la sesion donde se desee incluir.

¢ Anular/Devolver: Anula/Devuelve la propuesta seleccionada. Para ello es necesario
introducir el motivo de anulacién/devolucion.

BANDEJA DE PROPUESTAS

PROPUESTAS x Mostrar bandeja propuestas

Usuario Titulo Area- Servicio Tipo de Reunién Fecha Reunién Estado Fecha dealta ¢ Destino
AREA DE HACIENDA,
Ana Pérez Test - Propuesta a a junta de Gobierno POMIBERCON Extraordinaria 23/0120%6 Nueva 23/0112026 1151 Junta deCobiemo (2
DICITAL
o
Documentos Detalles de la propuesta Acciones Histérico de la propuesta

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 Histérico deIa propuesta
e s Ggano O e e Estado T e et G Estado del Documento
GOCS Web Service User 2701202623654 Junta de Gobierno Tratada por Organc Colegiado JI012026 123854 c%g&‘;@g?ﬁ‘jﬁgr’gﬂfg‘df Firmado
Ana Pérez T(01/2026 123454 Junta de Gobiemo Incluida en orden del dia 2710112026 123545 e En realizacién
Ana Pérez 271012026 12:34:54 Junta de Gobiero Incluida en orden del dia 2710112026 1236:56
Ana Pérez Nueva 27/01/2026 1229:55 R e AL
1] 5 -

Pantalla de Historico de la propuesta

eee e| valor de la diferencia
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Documentos Detalles de |a propuesta Acciones Histdrico de |a propuesta
©lralareunién
Titulo Test - Propuesta a la Junta de Gobierno
Fecha de presentacién | 23/012026 1157 Nimero expediente origen | 2301/2026
Servicio-Area AREA DE HACIENDA, ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DIGITAL
Destino Junta de Gobierno
Tratar en Extraordinaria el dia 23 de enero de 2026 a las 1152

Extracto Test - Campo Extracto de Resolucién

Texto del acuerdo Test - Campo Texto del acuerdo

Observaciones | Test - Campo Observaciones

Pantalla de Detalle de una propuesta

4. Bandeja de sesiones

En esta bandeja apareceran todos los 6rganos de gobierno sobre los cuales el usuario
autenticado tenga permisos. Cuando se pulse sobre uno de ellos, en caso de ser un érgano
colegiado apareceran todas las sesiones creadas en este mismo.

©GiOCS  Meni-

BANDEJA DE SESIONES

Seleccione el tipo de sesién Seleccione...

Seleccion de la bandeja de sesiones de los érganos de gobierno

4.1. Organos unipersonales

En esta pantalla se listaran las resoluciones que se encuentran en estado “Enviada a firma”.

BANDEJA DE SESIONES
Seleccione el tipo de sesion  Resoluciones de Alcaldia  «
> Filtros

PROPUESTAS v Oaltarbandeja propuestas

Usuario ¢ Titulo & Area- Servicio ¢ Prioridad ¢ Fecha méxima ¢

Ana Pérez Test - Resoluciones de Alcaldia AREA DE TURISMO Y CULTURA

AREA DE URBANISMO, PROTECCION AMBIENTAL,
Ana Pérez Test - Resoluciones de Alcaldia PATRIMONIO, VIVIENDA, EDIFICIOS MUNICIPALES,

EDUCACION Y JUVENTUD
AREA DE LIMPIEZA. ARBOLADO, PARQUES Y JARDINES,
AnaPérez Test - Resoluciones de Alcaldia ESPACIO PUBLICO, CONSUMO, CEMENTERIO Y
PROTECCION ANIMAL

AREA DE HACIENDA, ADMINISTRACION Y

Ana Pérez Test - Resoluciones de Alcaldia TRAMSFORMACION DICITAL
AREA DE BARRIOS DE ATENCION PREFERENTE,
Ana Pérez Test APP - Resoludién unipersonal DERECHOS SOCIALES, EMPLEQ, FAMILIA, IGUALDAD y
ASOCIACIONES

Bandeja de sesiones de 6rgano unipersonal
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4.2. Organos de gobierno colegiados

G-0CSs

Si se selecciona cualquier otro valor que no sea un 6rgano unipersonal, se cargaran las

sesiones filtradas por el érgano colegiado que se elija.

Desde este bloque del aplicativo se podran gestionar de forma integral las sesiones de los

distintos érganos de gobierno configurados en la aplicacion.

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

Sesiones.

BANDEJA DE SESIONES
Seleccione el tipode sesién  Juntade Gobierno | ~

> Filtros

SESIONES

Mostar Calendario I i +  Oultar bandeja reuniones
Usuario Titulo ¢ Caricter ¢ Legislatura [ N° ¢ Fecha ¢ Estade & Editar Eliminar
Ana Pérez Sesi6n pruebas Junta de Gobiermo Extraordinaria urgente 28/022026 12:25 Abierta @ o
Ana Pérez Sesi6n pruebas Junta de Gobiemo Extraordinaria 05/02/2026 0910 Abierta @ o
Ana Pérez Sesi6n pruebas Junta de Gobiemo Ordinaria 29/01/2026 11:00 Preparada i}
Ana Pérez Sesi6n pruebas Junta de Gobiemo Ordinaria 20261006 28/01/2026 08:48 Celebrada o
Ana Pérez Sesin pruebas Ordinaria 2026/005 /012026 1540 Cerrada o

Bandeja de sesiones

4.2.1. Mostrar calendario

Desde el calendario se pueden consultar las sesiones agendadas y el detalle de las mismas
por mes, semana o dia. Es posible acceder directamente a la sesion seleccionada pulsando

sobre “Ir a la sesion”.

Calendario de sesiones

x Cancelar

DEBE SELECCIONAR UNA SESION DETALLE DE LA SESION
ENE 26- FEB1,2026 . Thtulo Sesion pruebas Junta de Gobierno
oje Mes |Sempna] Dia Fecha 28/012026 0848
Lun 126 Mar127 _Mie 128 Jue 129 _ Vie1r30 _ Sab1/31 _Dom2/1 L= e
Carécter Ordinaria
Todoel dia Legislatura / N° 2026/ 006
06:00 Estado Celebrada
07:00
08:00
0900
10:00
100
00
300

Calendario de sesiones
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4.2.2. Nueva sesion

Desde esta opcidn se podra crear una nueva sesion para el 6rgano en cuestion.

NUEVA SESION
Caricter”  Seleccione... ~
Usuario Guillermo Jarana
Titulo *
Legislatura Numero de sesién

Fecha y hora de la convocatoria *

‘Observaciones

Pantalla para la creacién de una sesion.

El tipo de la sesion que se cree estara definido por lo que se haya seleccionado en el
desplegable de 6rganos colegiados en la bandeja de sesiones.

4.2.3. Acciones previas

En esta pestafia encontraremos las siguientes acciones:

Acciones previas Estados de la sesién i Y D Acuerdos y votaciones Comunicaciones URL video acta
8 ORDEN DEL DiA
Para llevar a cabo la seleccién de propuestas que conformaran el orden del dia, por favor, acceda a la funcién "Orden del dia”.

Orden del dia

APROBACION DE ACTAS

? Para llevar a cabo la aprobacién de actas previas, por favor, acceda a la funcién "Aprobacién de actas".

Opciones de la pestafia acciones previas

>> 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.
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ORDEN DEL DiA

PROPUESTAS ORDINARIAS Afadir propuestas al orden del dfa

Mnica Da Siva Test de propuesta MDSR 13/12 11 e ']
Ménica Da Silva Test de propuesta MDSR 12/12 re ]
Monica Da Silva Test de propuesta MDSR 12/12 £ ]
~ Prueba carga datos
Ménica Da Siva Test de propuesta MDSR 12/1210 v ']
Ménica Da Silva prueba de propuesta test 1.3 » ]
~ Area de prueba
Monica Da Silva prueba de propuesta MDSR 16/01 ]
- Test
Monica Da Silva Test de propuesta MDSR 08/11 v ']

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget
dolor. Aenean massa. Cum sociis hatoque penatibus et magnis dis parturient montes,

Mnica Da Siva nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. e ]
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate
eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget
dolor. Aenean massa. Cum sodiis natoque penatibus et magnis dis parturient montes,
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem.
Monica Da Silva Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate + ]
eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis
eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi
Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu,

~ Medio Ambiente

Guillermo Jarana Test propuesta PPT 20112 ]
PROBUESIAS URGENTES Afadir propuestas al orden del dfa
Tipos de Materias Usuario Titulo Orden Acciones

No se han encontrado resultados

€ Volver

Relacion de propuestas incluidas en el orden del dia

Dentro del orden del dia, se pueden afiadir nuevas propuestas pulsando en el boton “Afiadir
propuestas al orden del dia”. Si se pulsa en el icono de afiadir de las propuestas ordinarias
este se afiadira al orden del dia ordinario, en caso de pulsar sobre el botén de la tabla de
urgentes, se afiadirdn al orden del dia urgente.

PROPUESTAS DISPONIBLES

> Filtros
Titulo Materia Tratada en reunidn ¢ Fecha Reunién Fecha dealta ¢ Fecha méxima Prioridad
Test propuesta generada 2.5 Test Pleno 22/05/2024 08:44
Propuesta pruebas histérico Medio Ambiente Pleno 20/05/2024 13:15
2 resultados, Pagina 11 5 v E]

% Cancelar +  Confirmar

Relacion de propuestas disponibles para agendar en una sesion

Las propuestas que se podran incluir son aquellas que se han establecido como destino el
organo colegiado en el que se encuentra la sesion.

Desde el orden del dia si seleccionamos una de las propuestas tendremos las opciones de
poder ver los detalles de la propuesta seleccionada y la documentacion asociada a la misma.

Desde el apartado documentacién asociada a la propuesta, también sera posible sustituir el
documento de propuesta e incorporar adjuntos pulsando sobre Nuevo documento, segun la
configuracion del entorno.
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Detalles de la propuesta Documentacién asociada a la propuesta

DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE
Tipo Nombre Usuario Estado del Documento Fecha Acciones
DOP%JD"QEE;?ADE 191458 _DocModified_Propuest: Ménica Da Silva En realizacién 18/12/2025 11:02:47 (&> Descargar|

1resultados, Pagina 11 10 v

Opciones de la propuesta seleccionada desde el orden del dia

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

» En esta pestafia encontraremos la columna “Incluir acta como propuesta”
siempre que este configurada como habilitada. Pulsando sobre el botén + se
realizara un proceso automatico que creara el acta de una sesion anterior como
propuesta/asunto dentro de la convocatoria actual.

« Alincorporar un acta como propuesta:

= Se generara automticamente una nueva propuesta/asunto a partir de dicha
acta.

= El documento de acta se adjuntara a la propuesta/asunto, pudiendo
configurarse como:

o Documento de propuesta/asunto
o Adjunto de la propuesta/asunto

= En este caso el documento de asunto sera uno administrado por el
cliente.

= La propuesta se tramita directamente a la convocatoria actual.

= Las propuestas/asuntos generadas a partir de actas utilizaran una materia
Unica para las actas anteriores.

= La propuesta se podra eliminar desde la pantalla de orden del dia o desde la
pantalla de aprobacion de actas (ambas pantalla estan sincronizadas, la
eliminacion se reflejara en ambas pantallas)

* La eliminacion de propuestas generadas a partir del acta implica una
eliminacion completa de todos sus registros asociados.

Para el resto de propuestas, la accion de eliminar unicamente las elimina de dicho orden del
dia, sin eliminar la propuesta del sistema.
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4.2.4. Estados de la sesién
En esta pestafia es posible establecer:
1. Estados de la sesion: El estado en el que se encuentra la sesion.

Sera posible establecer los estados de la sesion ABIERTA, PREPARADA, CELEBRADA y
Cerrar Sesién.

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 sesién de manera temporal.

2. Gestion de la celebracién de la sesién. Este apartado hace referencia en si a la celebracion
de la sesion y nos permite indicar que se ha iniciado la celebracion de la sesién y que ha
finalizado, quedando de esta forma guardada en el sistema la fecha y hora en la que ha
transcurrido la celebracion de la misma.

Se puede consultar o editar accediendo a la informacion de la sesién desde la accién editar.
Ademas, a través de variables, esta informacion se trasladara a las plantillas en las que se
defina.

Acciones previas Estados de la sesién Asistentes y convocados Documentos Acuerdos y votaciones Comunicaciones URL video acta

- GESTION DE LA CELEBRACION DE LA SESION
Lz

Para iniciar la celebracién de la sesién, por faver, acceda a la funcién "Iniciar celebracion de la sesion”.

Iniciar celebracién de la sesién

ESTADOS DE LA SESION

Q

Para determinar el estado de la sesién, por favor, seleccione uno de los valores que aparecen a continuacion.

Opciones de la pestafa de estados de la sesion

4.2.5. Asistentes y convocados

En esta pestafia gestionaremos la lista de asistentes del 6rgano seleccionado que asistiran a
la convocatoria.
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Acciones previas Asistentes y convocados Documentos Acuerdos y votaciones Comunicaciones URL video acta
© Aadir asistente
ASISTENTES A LA CONVOCATORIA

> Filtros

Ne Orden & Nombre ogane,  Encalidadde  iConvocado? Asistencia legacié b

0 Ll Pleno  ADMINISTRATIVO si Noasisteydelega - | MdnicaDaSilva- (Pleno) -
150 /150

USUARIO
ADMINISTRADOR Bleno TECNICO No
150/150

5 Ménica Da Silva Pleno TECNICO si Siasiste

150 /150

Raiil Gallardo Roco Pleno ADMINISTRATIVO Si Noasiste ~
150/150

4 resultados, Pagina 1f1 5 v

Pestafia Asistentes y convocados
Desde esta tabla podremos realizar las siguientes acciones:

« Las columna N° Orden, Nombre, Organo colegiado y En calidad de solo
contendran informacion sobre el miembro.

 Enla columna Convocado se debera indicar si el miembro esta convocado o no.

+ La columna Asistencia se activara en caso de que el miembro este convocado y se
deberéa seleccionar entre las opciones disponibles (Si asiste/ No asiste/ No asiste y
delega).

* Enla columna Motivacion asistencia se podra redactar un texto donde se indique la
misma.

* La columna Delegacion solo se activara en el caso de que en la columna Asistencia
se seleccione “No asiste y delega”. Desde el desplegable, se debe seleccionar en que
miembro se delega.

Para que los cambios queden registrados deberan pulsar sobre el boton “Guardar” situado en
la parte inferior derecha.

En esta tabla tendremos también un botdn “Votaciones” el cual nos abrird un pop up
informativo sobre nuestras votaciones realizadas o por realizar. En caso de delegar en otro
miembro, en el siguiente icono encontraremos la informacion sobre quien se ha delegado el

voto. i3
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Votaciones: USUARIO PRUEBAS SECRETARIA @ UsUARIO PRUEBAS SECRETARIA ha delegado el vato en Monica Da Silva

> Filtros
Materia Titulo de la propuesta Sentido del voto Observaciones
Area de prueba prueba de propuesta 25/03 mdsr Favorable ‘:
1resultados, Pagina 1/1 5 ~
‘ % Cancelar

Pop up votaciones

En el botén “Afadir asistentes” situado en la parte superior derecha se podra afiadir a nuevos
asistentes que sean miembros de otro drgano. En este pop up también se podré filtrar la

-
bldsqueda.
Busqueda de miembros
> Filtros
Organo colegiado
Cédigo
Nombre
‘Organo colegiado ¢ Cadigo ¢ Nombre ¢ 1° Apellido < 2° Apellido & N° Orden < En calidad de ¢
Pleno Barragan o ADMINISTRATIVO
Comisién de Control y
Fiscalizagion ADMINISTRATIVO
Pleno USUARION USUARIOT Gocs ADMINISTRATIVO
Comisién de Control y
Flirerog USUARIO2 USUARIOZ Gocs ADMINISTRATIVO
4 resultados, Pagina 11 5

Pop up Busqueda de miembros

4.2.6. Documentos

Desde este apartado se pondran generar/incorporar todos los documentos definidos en la

sesion (salvo los resolutorios que se generaran/incorporaran desde el apartado de acuerdos y
votaciones).

La generacion/incorporacion se realizara pulsando sobre el botén “Nuevo documento”. Una
vez pulsado nos redirigira a la siguiente pantalla:
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Acciones Previas Estados de la sesion C y asi D Acuerdos y votaciones Comunicaciones URL video acta

@ Crear documento % NUEVO DOCUMENTO

Tipo " Seleccione... ~

Trtulo *

Fecha®  |28/05/2026 @

Observaciones

Origen” Seleccione.. ~

Tipo documental * Seleccione... ~

Estado de elaboracién * Seleccione... ~

Pantalla de nuevo documento
Desde aqui se podra:
* Elegir el tipo de documento que se desea generar/incorporar.
e 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 administracion), tipo de documento, y estado de
elaboracion.

También es posible desde el apartado de Documentos, generar un ZIP recopilatorio de
propuestas pulsando el botén Recopilatorio de propuestas.

Al iniciar el proceso se mostrara una ventana informativa indicando el comienzo de la
generacion.

Generadon zip recopilatorio de propuestas

Se va a iniciar un nueve proceso en segundo plano para la generacién del documento ZIP recopilatorio de
propuestas, le llegard un email una vez haya finalizado. Pulse aceptar para confirmar.

& Aceptar

Ventana informativa generacion zip recopilatorio de propuestas

Una vez finalizado el usuario recibira un correo electrénico notificando si la generacion se ha
realizado correctamente o si se ha producido algun error.

Si el proceso ha finalizado con éxito, el archivo ZIP se encontrara en la pestafia Documentos
con el tipo “DOSSIER DE PROPUESTAS”.
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Estados de la sesién

Acciones previas

DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

Tipo Nombre

DOSSIER DE PROPUESTAS Documento_recopilatorio_61197

Usuario Estado del Documento

Meénica Da Silva Finalizado

Acuerdos y i C URL video acta

Recopilatorio de propuestas © Nuevo documento

Fecha Acciones

> hcceaer ]

12/01/2026 13:11:07

Dossier de propuestas

Asi mismo este recopilatorio de propuestas puede estar disponible en la comunicacion del
Orden del dia, a través de un enlace en caso de que deseemos configurarlo asi.

4.2.7. Acuerdos y votaciones

Desde la pestafia de acuerdos y votaciones de la sesion se gestionaran los asuntos tratados:

Acciones previas Estados de la sesién

Accién en lote: | Mostrartode = ~
Titulo de la propuesta ¢

prueba de propuesta MDSR 11 29/01

prueba de propuesta MDSR 1.0 29/01

Asistentes y convocados Documentos

2 resultados, Pagina 1/1

Caracter Sentido del acuerdo

Ordinaria
Ordinaria Negativo

2 resultados, Pagina 1/1

Acuerdos y i C URL video acta

20 v

Texto del

Siguiente Organo
acuerdo

Votaciones Colegiado

Aplazado Observaciones

& Q Q
& Q Q

20 v

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

» Sentido del acuerdo: Se indicara el sentido del acuerdo sobre la propuesta en la
sesion; Positivo, Negativo o Empate en el recuento de votos.

+ Retirado/Aplazado: Seleccionar en caso que la propuesta sea retirada/aplazada.

» Texto del acuerdo: Esta opcion se encuentra habilitada para su edicion y se podra
indicar el texto que deseemos que posteriormente se plasme en el documento
resolutorio. Es posible que este texto ya aparezca relleno en caso de que hubiera
completado al dar de alta la propuesta. Una vez generado el acuerdo o se resuelva la
propuesta sin documento de acuerdo, este campo pasara a modo consulta.

* Votaciones: Se recogera el sentido del voto por casa asistente de la propuesta
seleccionada, siendo posible establecer una votacion masiva de la propuesta para
todos los asistentes.
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\Votaciones: prueba de propuesta 25/03 mdsr

> Filtros

N° Orden & Nombre OGrgano colegiado Sentido del voto Delega el voto Persona en quien delega Observaciones

0 USUARIO PRUEBAS SECRETARIA Pleno Favorable () v Monica Da Silva
150 /150

5 Ménica Da Silva Pleno Desfavorable  ~

150 /150

Raul Gallardo Roco Pleno Favorable  ~
150 /150

3resultados, Pagina 1/1 5 v

Votaciones por cada asistente de la propuesta seleccionada

Votaciones: EXP PRUEBA

> Filtros

Nombre del convocado

Sentido del voto masivo: |

N Orden ¢ — Organo colegiado Sentido del voto Delega el voto Persona en quien delega Observaciones
avorable
Desfavorable
0 Abstencién 1 Junta de Cobierno

No participacion 150/150

2 Fran Gémez Aguilera Junta de Gobierno

150/150

2resultados, Pégina 11 5o

Votacion masiva de la propuesta seleccionada

« Observaciones: Se podra incluir, editar y visualizar las observaciones relacionadas
con la propuesta. Una vez generado el acuerdo o finalizada la propuesta, este campo
pasard a modo consulta.

+ Siguiente Organo Colegiado: Apareceréa el siguiente 6rgano colegiado por el que
pasard la propuesta o si la propuesta se encuentra finalizada.

Si seleccionamos una propuesta se mostrara en la parte inferior dos nuevas pestafias:

¢« Acuerdos: En ella se encuentra la documentacion asociada a la propuesta y
podremos generar el documento de acuerdo.

* Acciones: Desde aqui podremos resolver sin acuerdo, finalizar la propuesta o
seleccionar siguiente Organo Colegiado. En este Gltimo, aparecera un desplegable
donde se debe de elegir el siguiente Organo Colegiado por el que pasara la
propuesta. En caso de elegir la opcion “Finalizar” se finalizara la propuesta en la
sesion actual. Este boton solo estara disponible una vez que exista un documento de
resolucion firmado o bien se haya resuelto la propuesta sin documento.
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Acuerdos Acciones
DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE
Tipo Nombre Usuario Estado del Documento Fecha Acciones
DOCUMENTO DE PROPUESTA Propuesta.odt En realizacion 20/01/2026 10:49-20 (&3 Descargar|
1resultados, Pagina 1/1 1 -

Pestafias disponibles al seleccionar la propuesta desde Acuerdos

Acciones en Lote: Desde el desplegable “Accion en lote” encontramos disponibles
acciones masivas que a continuacién se detallan.

Accioén en lote: [Mostrar todo E]

Mostrar todo

Conversion a PDF

Envio a firma

Descarga masiva

Votacién favorable masiva

Generar PDF recopilatorio de propuestas

prueba de propt

Acciones en lote

>> Mostrar todo: Esta accion se mostrard por defecto cuando accedemos a la
pestafia acuerdos. En esta visualizaremos todas las propuestas incluidas en el
orden del diade la sesiébn en cuestion, encontrandose en primer lugar las
propuestas definidas como urgentes.

>> Conversién a PDF: Permite pasar a formato pdf de forma masiva aquellos
documentos resolutorios que no se encuentren en formato pdf. Para ello, debemos
seleccionar los que deseemos y pulsar sobre convertir a pdf.

Acciones Previas Estados de |a sesion Convocados y asistentes

Accién en lote: |Conversién a PDF E]

Seleccionar todos

Documentos Acuerdos y votaciones Comunicaciones URL video acta

Titulo de la propuesta Sentido del acuerdo Siguiente Organo Colegiado
Test - Aprobacién en su caso del asunto xxx

32568_ACUERDO.odt
Test - Aprobacién en su caso del asunto xxx

32569_ACUERDO.odt

Test - Aprobacién en su caso del asunto o

32570_ACUERDO.odt

Convertir a PDF

Accion en lote conversion a PDF.

>> Envio a firma: Desde esta opcién podemos realizar el envio a firma masiva de

los documentos resolutorios que se encuentren en formato pdf y sin firmar.
Tendremos tres opciones de firma:
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* Enviar a firma: Permite enviar masivamente los documentos seleccionados.

« Peticion Unica: Permite enviar todos los documentos seleccionados en una Unica
peticion de firma.

Acciones Previas Estados de |a sesién Convocados y asistentes Documentos Acuerdos y votaciones Comunicaciones URL video acta
Accién en lote: [Envio a firma E]
Seleccionar todos Tipo de documente  Seleccione...  ~ Limpiar seleccionados
Titulo de la propuesta & Sentido del acuerdo Siguiente Organo Colegiado
- Test - Aprobacidn en su caso del asunto xxx

32568_ACUERDO.pdf

- Test - Aprobacién en su caso del asunto xxx
32569_ACUERDO.pdf

- Test - Aprobacién en su caso del asunto xxx

32570_ACUERDO.pdf

[enira ma | e

Accién en lote Envio a firma

>> Descarga masiva: Podremos descargar un archivo zip que contiene los
documentos resolutorios que se encuentren firmados. Para consultar el archivo,
debemos dirigirnos a las descargas de nuestro equipo.

Acciones Previas Estados de la sesion Convocados y asistentes Documentos Acuerdos y votaciones ‘Comunicaciones. URL video acta

Accién en lote: |Descarga masiva E]

Seleccionar todos

1]
Titulo del asunto ¢ Sentido del acuerdo Siguiente Organo Colegiado
- Aprobacidn, en su caso, del asunto XXxX1
ACUERDO.pdf
- Aprobacidn, en su caso, del asunto XXX2
ACUERDO.pdf
- Aprobacién, en su caso, del asunto XXX3
ACUERDO.pdf
1]

Accion en lote Descarga masiva

>> \Votacion favorable masiva: Permite realizar una votacién favorable
masivamente de las propuestas seleccionadas.
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Acciones Previas Estados de la sesién Convocados y asistentes Documentos Acuerdos y votaciones Comunicaciones URL video acta
Accién en lote: | Votacién favorable masiva  ~

v Orden Titulo del asunto &
v 1 Test - Aprobacion en su caso del asunto xxx

v 2 Test - Aprobacién en su caso del asunto xxx

v 3 Aprobacion, en su caso, del asunto XXX1

v 4 Aprobacidn, en su caso, del asunto XXX2

v 5; Aprobacion, en su caso, del asunto XXX3

v 6 Aprobacidn, en su caso, del asunto XXX4

6 resultados, Pagina 11 20 v
Votacion favorable masiva

Accién en lote Votacion favorable masiva

>> Generar PDF recopilatorio de propuestas: Permite generar un documento
recopilatorio en formato PDF con todos los documentos de propuestas
(PDF). El documento generado estara asociado a la sesion, por lo que aparecera en
la pestafia Documentos. También se enviara un correo sobre si se ha realizado

correctamente la generacion del recopilatorio.

Acciones Previas Estados de |a sesidn Convocados y asistentes Documentos Acuerdos y votaciones Comunicaciones URL video acta
Accién enlote: | Generar PDF recopilatorio de propuestas = ~

Seleccionar todos

Test - Aprobacién, en su caso, del asunto soex
Propuesta doc pruebapdf

Test - Aprobacién, en su caso, del asunto soex
Propuesta doc prueba.pdf

Test - Aprobacidn, en su caso, del asunto xoex

Propuesta doc prueba.pdf

Generar PDF

Titulo de la propuesta ¢ Sentido del acuerdo Siguiente Grgano Colegiado

Accion en lote Generar PDF recopilatorio de propuestas

4.2.8. Comunicaciones

Este médulo permite realizar comunicaciones relativas a la sesion. Se podran generar tantas
comunicaciones como se desee, y se podran adjuntar los documentos de la sesion que

correspondan segun el tipo de comunicacion.

El contendido fijo de cada tipo de comunicacion es configurables y, en caso de la
comunicaciéon del orden del dia, incluird la relacién de asuntos a tratar a modo de enlace,
para que los destinatarios tengan disponible toda la documentacién electrénica de la sesion
sin necesidad de adjuntar todos los documentos a la comunicacion. Este envio esta
securizado, de manera que a la hora de intentar descargar los documentos de los enlaces se

le solicitara al usuario que se autentique.

El tipo de autenticacion utilizado para la descarga de estos documentos securizados es

configurable por entorno y son los siguientes:

eee e| valor de la diferencia




@ Guadaltel Manual de usuario (v 2.11.0) G-0CSs

* Autenticacion basada en las credenciales de los miembros: Se basa en las
credenciales establecida por el miembro dentro de la parte de administracién de
miembros (Punto 4.2.1 del Manual de administracion).

Cuando el usuario pulse el enlace de un documento en una comunicacién, se nos redirigira a
una pantalla de autenticacién, donde el miembro debera colocar sus credenciales.

Si las credenciales son correctas, podra descargar y visualizar el documento seleccionado,
siempre y cuando el miembro esté autorizado para ello.

* Autenticacién SAML2: Autenticacion utilizando el protocolo SAML2. El usuario es
redirigido al proveedor de identidad corporativo (IdP) de su organizacion. La
validacién de identidad se realiza externamente mediante el sistema corporativo de
autenticacion.

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

Comunicaciones

Tipodeenvio | Lorreo electronico | ¥

Tipo de comunicacién* Comunicacién del Orden delDia  ~

Da Silva, Ménica i i com) E] n

E-mail destinatarios*
Asunto* COMUNICACION DEL ORDEN DEL DJA DE PLENO A 29 DE ENERQ DE 2025

Contenido* e«
Caracter ordinaria -

Propuestas ordinarias a tratar:

1. Area de prueba
prueba de propuesta MDSR 1.0 29/01

Pantalla de comunicacion

4.2.9. URL video acta

La aplicacion G-OCS no dispone de un médulo 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 sesion en especifico.

Acciones previas Estados de la sesién i y Acuerdos y votaciones Comunicaciones URL video acta

NO EXISTE VIDEO-ACTA PARA ESTA SESION

Puede ser anadido desde el panel de edicién de la sesién

Pestafia URL video acta

Debera ser configurado desde Editar sesion, donde se afiadird la URL y las observaciones
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EDITAR SESION
Cardcter™  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 Ditpswvw.youtube comi/ILSKReISCIE
Observaciones del video acta Sesion de Comision, Acta 46, Junio 14 de 2022

Edicién de una sesion.
La url no tiene porqué ser directamente un video.
Ser& necesario modificar la url de la siguiente forma:
e Se eliminard de la url “watch?”.

* Se sustituira en la url todos los signos “=" por “/".

Acciones previas Estados de Ia sesién i v D

Acuerdos y votaciones Comunicaciones URL video acta

VIDEO-ACTA

OBSERVACIONES

Sesion de Comisién

Pestafia URL video acta configurada
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5. Consulta y Gestidn 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.

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 Resoluciones ~

Seleccione el libro Libro de Resoluciones - 2025 ~

Pantalla de seleccién del libro

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

LIBROS
Seleccione el tipo de libro Libros de Actas Junta de Gobierno Local ~

Seleccione el libro Libros de Actas Junta de Gobierno Local - 2025 ~

> Filtros

SECCIONES

Titulo ¢ Tipo ¢ Carécter ¢ :nnvF:EE:oria Estado ¢ Niimero Fecha asiento ¢ Diligencia d?}if.ﬁ?.ﬁ:’ d‘f::'ﬂi::{u
TEST AP e juntade Gobiemo  Extraordinaria 05/11/2025 1115 Apierta 8 1071172025 Anulado [@NDescargar)  © Visualizar.
TESTARP 225" Junta de Gobiemo Ordinaria 031172025 0736 Celebrada 7 0412025 Subsanado (@8 Descargar]  © Visualizar

APP 20N Junta de Gobiemo Ordinaria 28/1072025 07:42 Celebrada 6 28/10/2025 Anulado [@hDescargar)  ® Visualizar

Bandeja del libro

Si seleccionamos un asiento, se nos mostrara su detalle con distintas opciones:
Documentacion, Detalles de la propuesta o Detalle de la sesidn y Diligencias.

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.
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Documentacién Detalle de la sesién Diligencia
Documentos de la sesion |@® Ver expediente en Gvisor |
DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE
Tipo Nombre Usuario Estado del Documento Fecha Acciones
DILIGENCIA DR RO Guillermo Jarana En realizacicn 19/04/2024 173516 @ Descaigar]  visualizar
e SOROTE,  THIGURMER o R A v
2 resultados, Pagina 1/ 10 v

Pestafia de documentacion

5.1.3. Detalle de la sesion

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

Documentacién Detalle de la sesién Diligencia

Observaciones

Extracto del
asiento

Actualizar extracto del asiento

Pestafia de detalle de la sesion

5.1.4. Diligencias

En el caso de tratarse de una resoluciéon, un documento de acta o de acuerdo, entre sus
opciones ademas aparecerd la de Diligencia, de anulaciéon o de subsanacion.

Documentacién Detalles de la propuesta Diligencia
Tipo diligencia”

Motivo de diligencia * TEST Motivo Diligencia Subsanacién

[ENTM & Cancelar proceso de diligencia

DOCUMENTO DE DILIGENCIA

Tipo Documento Descripcién Estado del Documento
DILIGENCIA 186015_D.SEPRO-DX _Diligencia_Decreto.odt DILIGENCIA En realizacién
1 resultados, Pagina 1/1 10 v

El documento de diligencia podra ser editado desde la pestana Documentacion

Opciones de la diligencia de un asiento

Los pasos que debemos realizar para iniciar la diligencia son:
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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 conversiéon 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 estara disponible el boton Cancelar proceso diligencia para cancelar la diligencia
antes de que ésta haya sido firmada.

5.2. Exportacién de libros

Los libros que han sido creados pueden exportarse a un archivo comprimido dénde se
contendran los asientos del libro 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 exportacion 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 para la exportacion.

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/MMjaaaa ] Hasta fecha dd/MM/aaaa =]
La exportacién de un Libro es un proceso que requiere tiempo. Indique por favor a continuacion, 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 seccion 'Consulta de Exportaciones de Libros' de la aplicacién para descargarlo.

Email de aviso de finalizacién de exportacién.*

© Aceptar

Pantalla de exportacién de un libro
En esta pantalla sera necesario completar:

* Fecha desde la que se quieren exportar los asientos del libro y fecha de fin. En caso
de no indicarse fecha inicio y fecha fin, se exportard el libro en su totalidad.

* Email de aviso de finalizaciéon 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
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eliminar las exportaciones generadas, debemos dirigirnos a Consulta de
exportaciones de Libros desde el menu principal de la aplicacion.

Una vez enviado el aviso de finalizacion de la exportacién, aparecerd su registro
correspondiente en la pantalla de consulta de exportaciones.

CONSULTA DE EXPORTACIONES DE LIBROS

> Filtros

i 1 3 Fecha
Usuario ¢ Libro ¢ Titulo ¢ paripo dclpNN [l ectizce Ceacicnll R cchalsente gsiento  Descargar Eliminar
AOM Ao PO ge etas LibrodeAcuerdosyActas040620242148 zip parcial 04/06/2024 18:48 01/01/2024 04/06/2024 & ]
1 resultados, Pagina 11 20 v

Pantalla consulta exportacion de libros.

Exportacion de datos del libro con selecciéon de campos

Para realizar esta exportaciéon, debemos acceder a la consulta y gestion de libros y
seleccionar el libro concreto.

Una vez seleccionado el libro, encontraremos el siguiente simbolo en la parte inferior derecha

del listado de asientos. EI
Al pulsarlo se abrira 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
Titulo & Tipo de materia ¢ Nimero expediente origen ¢ Organo que resuelve ¢ Resolucién ¢ Namero Fecha ¢
MLP#POS24@2 Test e by Favorable 2 24/0572024
MLP#P0O524@1 Test Pleno [31/12/2034 00:00] Favorable 1 24/05/2024
2 resultados, Pagina 11 5 v

Listado de asientos libro de acuerdos

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).
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Titulo
+ Nuamero

« Tipo de materia
Numero expediente origen
Organo que resuelve

« Fecha
Diligencia

« Extracto del asiento
Extracto de resolucién
Motivo de diligencia

Exportacién XLS Exportacién PDF

Seleccién de campos de un libro a exportar
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0. Gestién de temas

GOCS permite adaptar la apariencia de la aplicacion mediante temas visuales. Cada tema
agrupa estilos, logotipos, fuentes, favicon e imagen de precarga, de modo que la interfaz
pueda alinearse con la imagen corporativa del organismo sin cambiar el funcionamiento de la
aplicacion.

6.1. Acceso

Para acceder a esta funcionalidad debera dirigirse al apartado Temas, situado en el apartado
de configuracién del mend.

CONFIGURACION
o‘f Temas

Apartado "Temas" en el
mend.

Este apartado esta disponible para cualquier usuario, independientemente de los perfiles que
tenga asignados.

6.2. Pantalla de temas

Dentro del apartado Temas se muestra un listado con todos los temas disponibles. Cada fila
incluye el nombre, una breve descripcion y una columna para indicar cual esta activo.

TEMAS
Nombre Descripcién Activo
Gocs Tema de GOCS v

TEST Tema de pruebas

2 resuttados, Pagina 1/1 5 v

Pantalla de Listado de temas
Para usar un tema distinto, marque como activo el que desee. La aplicacién aplicara de

inmediato el nuevo aspecto y recordara su eleccion para la préxima vez que acceda.

Es importante destacar que solo puede haber un tema activo a la vez.
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Segun como esté definido cada tema en su instalacion, puede variar, entre otros:

NOTA: El tema alternativo mostrado en las capturas que aparecen a continuacion es un tema
creado a modo de prueba para que se puedan ver las diferencias respecto al tema original de

GOcCs.

Colores y estilos de la interfaz.

®GiOCS  Meni~

BANDEJA DE PROPUESTAS

> Filtros
PROPUESTAS

Usuario ¢

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Pablo Vina Santa
Cruz

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Natividad

Titulo &

Prueba

Prueba

Propuesta Natividad

Propuesta Natividad

Propuesta Natividad

Propuesta Natividad

Pablo prueba

Propuesta Natividad

Propuesta Natividad C1

Propuesta Natividad C

Descripcién &

Test

Test

Test

Test

Test

Informes

Test

Test

Tipo de Reunién - echa Reunion o Estado 5
Nueva
Pendiente de decreto
Nueva
Pendiente de decreto
Nueva

Pendiente de decreto
Nueva

Pendiente de decreto
Pendiente de decreto

Pendiente de decreto

Figura 1: Colores y estilos del tema de GOCS por defecto.

GiOCS  Meni~

Fecha dealta ¢

15/052026 09:47

15/05/2026 09:43

15/05/2026 08:24

15/05/2026 0823

15/05/2026 0820

15/052026 0819

14/052026 1350

14/05/2026 08:17

13/05/2026 11:57

13/052026 11:51

Guillermo Jarana ~
AYUNTAMIENTO GONCE
ADMINISTRATIVO (Ayuntamiento GONCE)

Espaiiol v

~  Ocultar bandeja propuestas

Destino ¢

Pleno

Acciones

(4 ]

Alcaldia / Decretos.

Pleno

(4 ]

Alcaldia / Decretos.

Pleno

(€4 ]

Alcaldia / Decretos.

Junta de Gobiemo

(e4 ]

Alcaldia / Decretos

Alcaldia / Decretos

Alcaldia / Decretos.

Guillermo Jarana ~
AYUNTAMIENTO GONCE
ADMINISTRATIVO (Ayuntamiento GONCE)

Espafiol v

BANDEJA DE PROPUESTAS

PROPUESTAS

USUARIO ¢

TITULO 2

TIPO DE

REUNION 2

FECHA DE ALTA 2

v

Ocultar bandeja propuestas

ACCIONES

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Natividad
Valenzuela
Valderrama

Pablo Vifia Santa
Cruz

Fuentes de letras.

Prueba

Prueba

Propuesta Natividad

Propuesta Natividad

Propuesta Natividad

Propuesta Natividad

Pablo prueba

Test

Test

Test

Test

Test

Test

Informes.

Nueva

Pendiente de decreto

Nueva

Pendiente de decreto

Nueva

Pendiente de decreto

Nueva

15/05/2026 09:47

15/05/2026 09:43

15/05/2026 08:24

15/05/2026 08:23

15/05/2026 08:20

15/05/2026 08:19

14/05/2026 13:50

Colores y estilos de tema alternativo.

Pleno

Alcaldia /
Decretos

Pleno

Alcaldia /
Decretos

Pleno

Alcaldia /
Decretos.

Junta de
Gobierno

(e ]

(€4 ]

(€4 ]

(€4 ]
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PROPUESTAS
D MNuevas propuestas

> Bandeja de propuestas

SESIONES

> Bandeja de sesiones

LIBROS

& Consulta y Gestion de Libros
™ Nueva exportacion de Libro
Q, Consulta de exportaciones de Libros

ADMINISTRACION
= Tipos de Materias
B8 Organos Colegiados
B Miembros

B Comunicaciones

CONFIGURACION

B8 Entidades

Bl Administracion de libros
ln Administracion de textos

# Administracidn de usuarios

.’ Temas

Fuente de tipo de letra del tema de GOCS por defecto.

* Logotipo de la cabecera.

9GiOCS | Meni~

0:‘.
(B)

Bienvenido

OCS

érganos colegiados
Y secretaria

Ubicacion del logotipo de la cabecera.

* Imagen de fondo.

9GiOCS  Meni~

eee e| valor de la diferencia

Bienvenido

0:‘.
(B)

OCS

érganos colegiados
Y secretaria

Ubicacion de logotipo de fondo.

G-0CSs

Guillermo Jarana ~
AYUNTAMIENTO GONCE

ADMINISTRATIVO (Ayuntamiento GONCE)

Espanol

Guillermo Jarana ~
AYUNTAMIENTO GONCE

ADMINISTRATIVO (Ayuntamiento GONCE)

Espanol
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* Logotipo en la pantalla de acceso.

* Icono de la aplicacién en la pestafia del navegador.

Dc}c::r:g %

Ubicacion del icono en la pestafia del navegador.

* Spinner de precarga.

Spinner de precarga.

Si un tema no incluye alguno de esos elementos, la aplicacién mostrara el equivalente del
tema estandar de GOCS para que no falte ningun recurso imprescindible.

6.4. Comportamiento habitual

En la primera visita o si aiin no ha elegido tema, vera el aspecto que haya configurado
como predeterminado para la entidad.

Una vez que elija un tema, GOCS lo mantendra como su preferencia al volver a entrar.

Si cambia de tema en cualquier momento, el nuevo aspecto se aplicara en el acto y quedara
guardado como preferencia.
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7.  Gestién de documentos
7.1. Recuperar version editable de un documento
Se puede recuperar la version editable de un documento en los siguientes casos:

* Documento en estado finalizado: cuando pulsamos en el boton Eliminar del menu de
documentos se nos abrira una ventana en la que podemos Recuperar la versién
editable del documento o Eliminar el documento por completo. Si pulsamos en
Recuperar version editable el documento pasara a estado En realizacion y se habra
recuperado el documento editable que teniamos justo antes de finalizarlo.

Acciones Previas Estados de la sesidn Convocados y asistentes Documentos Ac

EDITAR DOCUMENTO

Visualizar
@ Para generar el documento utilizando |a plantilla guardada en el sistema pulse sobre:

(& Editar

Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el boton Selecciona

= Finalizar
#+ Seleccionar

. Firmar
Tamafio mdximo permitido: 100.0 MB
= MNotificar
& Descargar Titulo " 24745_CA_Acta_28 odt
@ Invalidar Fecha' 30/04/2026 i
_ Observaciones
[ Eliminar

Origen” Administracién =~

Botén Eliminar del ment de documentos
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1ir Eliminar documento

Est: ndo una version finalizada del 1 ¢Desea eliminar sélo la versién finalizada y recuperar la
Giltima versién editable del documento o desea eliminar el documento por completo?

5 ey i | TS

Ventana para Recuperar version editable o eliminar documento por completo

» Documento en estado Enviado a Portafirmas: cuando pulsamos en el boton Eliminar
del menu de documentos se nos abrird una ventana en la que podemos Recuperar la
version editable del documento. Si pulsamos en Recuperar version editable se
cancelard el envio a firma, el documento pasara a estado En realizacién y se habra
recuperado el documento editable que teniamos justo antes de finalizarlo.

1y Eliminar documento

Estd eliminando una versién finalizada del documento. ¢Desea eliminar sélo la versién finalizada y recuperar la
ltima versién editable del documento o desea eliminar el documento por completo?

B o v sl

Ventana para Recuperar version editable de un documento enviado a Portafirmas

También se podra crear un nuevo documento con la Ultima version editable al invalidar el
documento cuando éste esté en estado Finalizado o Firmado sin estar asentado en ningun
libro; si pulsamos el botén de Invalidar del mend de documentos se nos abrir4 una ventana en
la que habra que indicar el motivo de la invalidacién y el check de “Crear nuevo documento con
la dltima version editable” que podremos marcar si queremos que cuando se invalide el
documento a parte se cree uno nuevo con la Ultima version editable que tenia antes de
finalizarlo.
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7.2.

Indique el mativo para invalidar el documento

Mathg Prucba CPT7 gocs-184

1480 caracteres restantes.

Crear nuevo documento con la tltima versién editable «

- =

Ventana de invalidacién con posibilidad de crear nuevo documento con Ultima version
editable.

Invalidacién y validacion de documentos

GOCS permite marcar un documento como invalido o valido cuando deba dejar de usarse
en el expediente sin borrarlo.

Este proceso tiene impacto en los listados de documentos y el comportamiento del resto de
acciones vinculadas al documento y a la tramitacion (finalizacién y envio a firma,
regeneracion y reincorporacion de ficheros, notificaciones, firma y consulta de lineas
de firma, asi como los botones de la bandeja de propuestas y los de seleccion de
siguiente drgano o resolucién de la propuesta sin acuerdo).

Ademads, esta funcionalidad también abarca el tratamiento de documentos invalidos en
variables documentales y de comunicaciones, ZIP recopilatorios y estados de propuestas,
manteniendo la coherencia con Trewa y GEDE.

A continuacion se resume el funcionamiento y la configurabilidad de la funcionalidad.

7.2.1. Proceso de invalidacion y validacion de documentos

1. Acceso al documento y disponibilidad de acciones.

o Al acceder a un documento, se ofrece una nueva accién para invalidarlo si se
encuentra en estado valido, o para validarlo de nuevo si no lo esta.
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(& Editar (& Editar

A Firmar

= Notificar

& Descargar & Descargar

Q@ Invalidar (@] Validar

o Eliminar @ Eliminar
Botdn de invalidacion de Botdn de validacion de
documento. documento.

¢« Si el documento esta en estado “Enviado a firma”, se muestra un aviso indicando
gue en esa situacion no se podran invalidar.

El documento estd pendiente de firma y no puede ser invalidado.
Espere a que finalice el proceso, o, si todavia es posible, anule el envio a firma.

‘ Cerrar

Mensaje al intentar invalidar un documento enviado a firma.

* No podran invalidarse los documentos que sean de tipo diligencia o que estén
asentados en un libro.

A No se puede invalidar

El documento seleccionado corresponde a una diligencia. Este tipo de documentos no puede ser invalidado.

Cerrar

Mensaje al intentar invalidar un documento de diligencia.
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A No se puede invalidar

El documento seleccionado se encuentra asentado en un libro y no puede ser invalidado.

‘. Cerrar

Mensaje al intentar invalidar un documento asentado en un libro.

* El boton de invalidar/validar aparece deshabilitado Unicamente cuando el documento
esta en fase de creacion. En cualquier otro caso aparecera habilitado.

@ Creardocumento % NUEVO DOCUMENTO

Tipo® |ACTA ~

Para generar el documento utilizando la plantilla guardada en el sistema pulse sobre: & Regenerar documento

i por el contrario desea incorporar un fichero existente puise sobre el boton Seleccionar

+ Seleccionar

‘Tamano maximo permitido: 100.0 MB

Thulo™ | 194020 CA Acta vD (2 st | & Descargar |
Fecha’  12/05/2026 o
Observaciones &
Origen” Administracién ~ +
Tipo documental * Acta ~
Estado de elaboracién* | Original ~ ~
s

Botdén de invalidar documento deshabilitado en el formulario de alta de documentos.

Desde el apartado de libros no esta disponible la opcion de invalidacion/validacién de
documentos, por lo que el botdn de dicha accion no aparecera.

2. Efectos de invalidar o validar un documento.

Al invalidar o validar un documento, se marca como valido o invalido de forma
coherente en Trewa y en GEDE.

Un documento invalidado no podra finalizarse ni enviarse a firma hasta que se
valide de nuevo.
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(# Editar

& Desaargar

@ Validar

i § Eliminar

Documento invalidado no
puede finalizarse ni
enviarse a firma.

* No se permitira la revalidacion del documento de propuesta si en el mismo expediente
ya existe otro documento de propuesta valido.

0 ;Atencién!

Mensaje de error al intentar revalidar
un documento de propuesta
existiendo otro documento de
propuesta valido en el mismo
expediente.

¢ Si el documento se encuentra invalidado o revalidado, podremos ver el motivo de de
dicha accién accediendo al documento. Ademas, en la tabla de documentos del
expediente, podremos observar iconos situados al lado del estado del documento que
indicaran si el documento esté invalidado o ha sido revalidado.

A El documento ha sido invalidado por: Guillermo Jarana ( ), el dia: 07/04/2026 18:38:41 con motivo: Invalido el documento de acta
[i] E\fc_lccumentu, después de ser invalidado, ha vuelto a ser validado por: Guillermo Jarana (| ). el dia: 07/04/2026 18:46:40 con motivo: Valido el documento de
acta firmado

Motivo de revalidacion al acceder al documento.
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A El documento ha sido invalidado por: Guillermo Jarana ( ), el dia: 30/03/2026 12:02:31 con motivo: Invalido documento de orden del dia

Motivo de invalidacion al acceder al documento.

ACTA 193032_CA_Acta_vD (2).odt Guillermo Jarana En realizacion @ 30/03/2026 12:43:33 (&3 Descargar |
ORDEN DEL DIA o IDEi Guillermo Jarana En realizacion @ 30/03/2026 09:39:46 | & Descargar |

Iconos para documentos validos e invélidos en el listado de documentos del expediente.

3. Visibilidad en tablas y listados

* Por defecto, los documentos invalidados no se listan en la tabla de documentos del
expediente (propuesta o sesion). El usuario puede filtrar por validez: solo validos,
solo invélidos o todos.

v DOCUMENTO VALIDC
@ DOCUMENTO INVALIDO

@ DESACTIVAR FILTRO

L

- ———

Filtro por validez de los
documentos.

* Cada vez que la lista de documentos de un expediente se recargue, el filtro por
validez del documento vuelve a su valor por defecto: mostrar solo la
documentacion valida.

4. Comportamiento de la interfaz y acciones relacionadas.

* Los documentos invalidados no se tienen en cuenta para habilitar ni mostrar los
botones “Seleccionar siguiente 6rgano” y “Resolver sin acuerdo”
correspondientes a la pestafia “Acciones” situada al acceder a una propuesta desde
la pestafia “Acuerdos y votaciones” en una sesién, como si no existieran.

e Tampoco se tienen en cuenta para habilitar ni mostrar los botones de la pestafia
“Acciones” de la bandeja de propuestas.

* Los documentos invalidos no aparecen en ninguna de las acciones masivas.

e Si un documento esta invalidado, no se permite regenerar su contenido ni
incorporar nuevos ficheros sobre él.

* La opcion “Firmar” de los detalles del documento permanece habilitada al acceder a
un documento firmado o devuelto de firma, para permitir consultar las lineas de
firma existentes.

* La opcion “Notificar” de los detalles del documento queda deshabilitada si el
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documento esta invalidado y no tiene notificaciones asociadas. Si el documento
invalidado si tiene notificaciones, la opcion “Notificar” permanece habilitada y
permite el acceso a la pantalla de notificaciones en modo consulta. El documento
podra invalidarse aunque tenga notificaciones realizadas, con independencia del
estado de la natificacion.

5. Variables y generacidn de recopilatorios de propuestas.
¢ Los documentos invalidos se excluyen de todas las variables de documentos.

* Los documentos invalidos también se excluyen de las variables usadas en
comunicaciones. Si una materia (0 submateria) no dispone de propuesta con
documento de propuesta valido, no figurara en la variable, evitando materias sin
contenido util. Si el documento de propuesta esta invalido, no se incluiran sus
anexos en la variable, con independencia del estado de validez de cada anexo.

* Los documentos invalidos quedan excluidos de la generacion del ZIP recopilatorio
de propuestas. Si una propuesta no aporta ningin documento al ZIP porque el
documento de propuesta y sus anexos estan invalidos, no se crea su carpeta en el
ZIP. Si una carpeta de materia quedara vacia por el mismo motivo, tampoco se
genera, evitando carpetas vacias en el ZIP.

6. Estados de las propuestas.

* Al invalidar o revalidar documentos, el estado de la propuesta se sincroniza en
funcion de los documentos resolutorios validos dados de alta en la sesion
seleccionada por el usuario. Esta sincronizacion se realizara siempre y cuando no se
invaliden o revaliden documentos de sesiones anteriores.

7. Cierre de sesiones.

Los documentos invalidos no se tienen en cuenta al determinar si una sesién puede
cerrarse. Si la sesién no dispone de ningin documento de acta firmado valido, no podra
cerrarse.

7.2.2. Configuracion de la funcionalidad

La funcionalidad de invalidacion/validacién de documentos puede activarse o desactivarse a
través del componente de GOCS en G-Settings. Por defecto, la funcionalidad esta activa.

Si se desactiva:
+ Desaparecen el filtro de validez y el botén de invalidar/validar el documento.
 Enlos listados de documentos se muestran Unicamente los documentos validos.

Los iconos y mensajes asociados a la invalidacidn/revalidaciéon en el acceso al documento
siguen mostrandose cuando corresponda.
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7.3. Notificaciéon de documentos
7.3.1. Descripcién de la funcionalidad

La funcionalidad de notificacion de documentos permite gestionar el envio de documentos a
sistemas externos de notificacion de forma configurable, en funcién del tipo de documento
generado o incorporado al expediente. Esta configuracion permite determinar qué documentos
deben ser notificados, bajo qué condiciones y a través de qué sistema de notificacion, como AGE,
eNotum u otros servicios integrados.

El objetivo de esta funcionalidad es homogeneizar y facilitar el proceso de natificacion
documental, reduciendo la intervencion manual y garantizando que cada documento se
remita al canal correspondiente segun la configuracion establecida. De este modo, el sistema
facilita la trazabilidad del envio, el control del estado de la notificacidn y la integracién con las
plataformas externas definidas para cada procedimiento o tipo documental.

7.3.2. Uso de la funcionalidad

Si un tipo de documento es notificable, aparecera la opcidén de “Notificar” entre las opciones
disponibles
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@& Visualizar

(# Editar

I Firmar

&= Notificar

&y Descargar

@ Invalidar

En caso de pulsar sobre dicha opcion, se cargaran los siguientes usuarios como disponibles a
notificar en funcion de la situacion actual del documento:

- Documentos pertenecientes a la sesion: Se cargaran los asistentes de la sesion como
usuarios a notificar.

- Documentos de acuerdo/resolucién pertenecientes a la propuesta: Se cargaran los
asistentes de la sesién como usuarios a notificar.

- Documentos de propuestas fuera de una sesion: Se cargaran los miembros disponibles para
el 6rgano colegiado de la propuesta como usuarios posibles a notificar.

Se tiene que tener también en cuenta que para notificar el documento debe de estar
finalizado o firmado. En caso de no encontrarse en uno de estos estados deberéa de llevarse a
estos para poder notificar. Una vez notificado el documento, este no se podra firmar para
preservar la integridad del documento notificado.
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La pantalla de notificacién aparecerd asi:

NOTIFICAR DOCUMENTO

5 . Estado
@ Visualizar a Nombre Nombre del Puesto Organo colegiado Organismo FELLY | T | R
Gt notificacié) #5190
(¢ Editar Area de administracién No
o Matilde Florin ADMINISTRATIU/VA Ple e i
. Area de administraci6t N
o Guillermo Jarana ADMINISTRATIU/VA Ple e e
W Fen ! Area de administracion No
o Francisco Gémez ADMINISTRATIU/VA Ple f e P
L el o ey = Area de administracién No
o f2Rerex [Ad = General enviada
Descargar
= 4 resuttados, Pagina 1f1 5 v
Invalidar
°
Eliminar —
.  sair |

Desde aqui, se seleccionaran los usuarios a notificar y se realizara el envio a notificacion.
Cuando se realice el envio variara el estado a “Enviado a notificar”.

A partir de aqui existen dos variaciones. Si la notificacion se acepta antes de la fecha de
rechazo automatico el estado variara a “Notificada”. Si la notificacion no se acepta antes de la
fecha de rechazo, esta se pondra a estado “Rechazada”.

Para ambos casos descritos, se adjuntara el documento de acuse a la documentacion de la
sesion o de la propuesta, dependiendo de si el tipo de documento que se notificé era de
sesion o de propuesta.

El estado “general” del documento, variard en caso de enviarlo a notificar de la siguiente
forma:

- Documento enviado a natificar pero aln con usuarios pendientes de rechazo/aceptacion:
“Enviado a notificar”

- Documento enviado a notificar pero todos los usuarios enviados a notificar han
aceptado/rechazado la notificacion: El estado del documento sera “Notificado”.

Tanto los tipos de documentos a notificar como el tipo de envio de la notificacion son
parametrizables.
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