
Opción: Gestión .- Alta de sesión de órganos colegiados. 
(perfil 1).  
 

Para los órganos colegiados Comisiones Informativas, Junta de 
Gobierno y Pleno, se creará una sesión cada vez que se celebre y 
desde esta opción se creara el expediente en el gestor de 
expedientes y se enviará un correo de Apertura de sesión a las 
dependencias que puedan enviar asuntos al órgano en cuestión.  
 

 
 
 Cuando se crea la sesión se queda en el estado ‘Iniciada’, al 
convocar a los miembros pasa a ‘Convocada’ y al terminar desde la 
opción de ‘Cerrar sesión’ la pondremos en ‘Celebrada’, pero si una 
vez creada no se celebra tenemos la opción de poner la situación 
‘No celebrada’ y pasar todos los asuntos que han quedado 
pendientes a la siguiente. 
 
 



Opción: Gestión .- Gestión de asuntos. (perfil 1).  
 

La pantalla correspondiente a la “Gestión de Asuntos” es la 
siguiente: 

 

 
 

Aquí tenemos todos los asuntos enviados por las distintas 
dependencias que se van a tratar en la sesión del órgano colegiado 
que corresponda.  

 
Podemos ver todos los documentos del expediente y podemos 

enviar a la firma los acuerdos/dictamenes que sean necesarios. 
 
Los botones a la izquierda de la pantalla son: 
 

Con el botón  (añadir asunto desde sesión) podremos dar 
de alta un nuevo asunto del expediente de la sesión con la que 
estamos trabajando. 

 

Con el botón  (borrar) podemos borrar un asunto, pero 
solo de la sesión, no los enviados por las otras dependencias. 



 

Con el botón  (grabar) podemos grabar cualquier 
modificación que hagamos sobre los asuntos, tanto de la sesión 
como de las otras dependencias. 

 

Con los botones  (subir asunto)  (bajar asunto), se 
puede modificar el orden de los asuntos, siempre dentro de la 
misma area. 

 

Con los botones  (descargar propuesta en Word)  
(descargar propuesta en pdf), podemos descargar las propuestas de 
todos los asuntos de una vez en la carpeta seleccionada, siempre 
que el añadir propuesta a la petición sea un campo obligatorio. 

 

Con el botón  (imprimir) obtenemos un borrador del orden 
del día. 

 

A la derecha de la pantalla tenemos  éste botón es para 
refrescar los datos en el caso de que estén entrando asuntos de las 
distintas dependencias. 

 
En la parte de inferior de la pantalla tenemos el detalle del 

asunto y otros botones: 
 

 
 
 Con el botón 1 podemos ver los documentos del expediente. 
  
 Con el botón 2 podemos insertar un documento en el 
expediente. 
 
 Con el botón 3 podemos marcar como destacado un 
documento entre los documentos del expediente(sólo para los 
asuntos de la sesión) 
 
 Con el botón 4 enviar a la firma y con el 5 ver los documentos 
enviados a la firma. 
 



Si el asunto es de otra dependencia tenemos: 
 

 
 
 Con el botón 6 y 7 podemos ver la propuesta en Word y en 
pdf. 
 Con el 8 y 9 podemos descargar la propuesta en Word y en 
pdf. 
 Si el asunto es urgente tendremos otro botón para ver el 
documento de justificación de la urgencia. 
 

 
 
Opción: Gestión .- Listado de asuntos. (perfil 1).  
 
 

 
 
 Con los botones de la izquierda podemos obtener los listados a 
partir de una plantilla en word, y para obtener los listados que se 
visualizan en pantalla sería con el botón de guardar. 
 
 Una vez el listado está en la parte derecha de la pantalla 
podemos enviarlo a la firma y una vez firmado se guarda en el 
expediente. 
 



Opción: Gestión .- Convocar asistentes. (perfil 1). 
  

En la convocatoria a los asistentes nos aparecen por defecto 
los miembros del órgano colegiado, se le enviará un correo con el 
acceso a los asuntos de la sesión y el listado de la notificación de la 
convocatoria.  

 
Si además de a los miembros tenemos que informar a alguien 

más podemos hacerlo en la parte de debajo de la pantalla, 
añadiendo destinatarios uno a uno o utilizando plantillas de 
traslados(a estos destinatarios se le informará de la celebración de 
la sesión, pero no se le dará acceso a los asuntos. 

 

 
 

Hay dos botones para la convocatoria, el primero para 
convocar la sesión y el segundo por si hay algún cambio en la fecha. 

 
Al pulsar el botón nos aparece la siguiente pantalla, en la que 

nos aparecen todos los destinatarios y seleccionar la 
notificación/modificación de la convocatoria.  

 



Junto con los documentos en el correo enviado va un enlace 
que lleva a la aplicación desde la que el miembro podrá ver los 
documentos de todos los expedientes que forman parte de la sesión 
que se ha convocado. 

 
Además se ha creado desde la Sede electrónica el acceso a las 

convocatorias desde el ‘Portal del diputado’. 
 

 Opción: Gestión .- Cierre de sesión. (perfil 1). 
 

 
 

Tenemos la lista de todas la sesiones creadas a partir de una 
fecha y una vez seleccionada de la lista, podremos ver los 
documentos del expediente, enviar documentos a la firma, guardar 
el acta de la sesión para que pueda ser consultada por las distintas 
dependencias y ver los usuarios que han accedido a ver la 
documentación de la sesión. 

 

 


