Opcidn: Gestion .- Alta de sesion de organos colegiados.
(perfil 1).

Para los 6rganos colegiados Comisiones Informativas, Junta de
Gobierno y Pleno, se creara una sesion cada vez que se celebre y
desde esta opcidn se creara el expediente en el gestor de
expedientes y se enviara un correo de Apertura de sesion a las
dependencias que puedan enviar asuntos al drgano en cuestion.

—1 .
|§ Diputacion de Almetia - SERVICIO DE INFORMATICA lﬁ 0021 E-

Seleccione Convocatoria: |T0Dos v|| 2021 =

XEE

1D FECHA / HORA ORGANO REF.EXPEDIENTE TIPO ESTADO i

28/04/2021 || 08:33 [JUNTA DE GOBIERNO 20 /955-020/00060 | ordinaria |
863 | 140472021 | 1200 |JUNTA DE GOBIERMO 2021/PXJ001/955-020/00026 | extraardinaria | No celebrada[L] |~
606 | 08042021 || 12:07 |JUNTA DE GOBIERMO 2021/PXJ001/855-020/00056 | ordinaria || Convocada
574 | 060472021 | 08:59 |JUNTA DE GOBIERMO 2021/PXI001/8565-02000033 | ordinaria Iniciada
605 | 0042021 || 10:30 |JUNTA DE GOBIERMO 2021/PXJ001/255-02000085 | ordinaria || Convocada
03 | 0504/2021 || 08:34 |JUNTA DE GOBIERMO 2021/PXJ001/255-020/00054 | ordinaria || Convocada
602 | 05042021 | 10:00 |JUNTA DE GOBIERMO 2021/PXJ001/2565-02000053 | ordinaria Iniciada
543 | 010472021 || 12:00 [JUNTA DE GOBIERMO 2021/PXJ001/255-020/00012 | ordinaria || Convocada
g8 | 31032021 | 0789 |JUNTA DE GOBIERMO 2021/PXJ001/855-02000038 | ordinaria || Convocada
611 | 30/032021 || 08:00 |JUNTA DE GOBIERNO 2021/PXJ001/2565-020/00089 | extraordinatia | Iniciada
882 | 300372021 || 09:02 |JUNTA DE GOBIERMO 2021/P%J001/955-020/00033 | ordinaria | No celebradal[L]
540 | 22032021 | 11:00 [JUNTA DE GOBIERMO 2021 /F3J001 /955020400009 || extr. v urgente | No celebradal[L] <
JUNTA DE GOBIERNO \é/
[REFERENCIA EXPEDIENTE:| 20l sAN RN e il || B |||

Iniciada 519

[FECHA Y HORA 12 CONV.: | |28/04/2021 [+| | 08:33:50

[FECHA ¥ HORA LIMITE PRESENTACION ASUNTOS: | 26,/04/2021 [~ ]| 07:33.00

[FECHA ¥ HORA LIMITE PRESENTACION ASUNTOS URGENTES:| | 26/04/2021 [~] | 08:33:50
en la sala de comisiones del Palacio Provincial:

@ ardinaria extracrdinaria extr. y urgente

OBSERVACIONES

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



Opcién: Gestion .- Gestion de asuntos. (perfil 1).

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

|
|§ Diputacion e Almeria - SERWICI) DE INFORMATICA lwnwzw _

@
% | Convocatoria: [n5/m4/2n21 - 1000 - JUNTA DE GOBIERNO - ordinaria - Iniciada - DB02 ~| Situacion externa:|Enviado a Secretaria - Total: 0005 =
i | Situacion Interna: [ToDos -Total: 0005 ~| Procedencia:|o031a6 - TODOS - Total: 0005 -
I | Buscar en asunto{conteniendo): Iniciada
|
PROCEDENCIA
= 1 JUNTA DE GOBIERNO
=) E
> 2 19/03/2021 JUNT A DE GORIERNO Disposiciones de caracter general e interés provincial, 2021,/F*1001,/955-020,00053 | Enwiado a Secretaria
53428 20:37:50
3 | 23/03/2021 JUNTA DE GOBIERMO JUMTA DE GOBIERND. Sesidn ardnaria. (05/04/2021) 2021 /P 1001,/855-020/00053 |Erwiacin a Secretaria
53535 07:36:33
4 | 73/03/2021 AREA DE PRESIDENCIA iifii 2021/P20000/EEP,00001 | Erwiado a Secretaria
sesa4 | 073555
1 | 23/02/2021 AREA DE PRESIDENCLA 4444 2021/F20000/2009/00001 |Enwiaca 2 Secretaria

58536 07:40,33

[F/H.ENTRADA: | 19/03/2021 20:37:48 | [BREA:] JUNTA DE GOBIERNO B 55426
[DEPENDENCIA] JUNTA DE GOBIERNO 1

EXPEDIENTE: | 2021/P¥J001/955-020/00063 |[SITUACION EXTERNA: Enviado a Secretaria E‘
ASUNTO: Aprobacian, en su caso, del acta de la sesidn anterior, ordinaria, de

EXPEDIENTE: |.JUNTADE GOBIERMO. Sesidn ardinaria. (0604/2021)
[OBSERVAC.:

OBSERVAC. |
EXTERNAS:

[SITUACION INTERNA:] [FECHA/NUM. ACUERDO: 1

OBSERVAC.
INTERNAS:

Aqui tenemos todos los asuntos enviados por las distintas
dependencias que se van a tratar en la sesidén del 6rgano 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 botdn (anadir asunto desde sesion) podremos dar
de alta un nuevo asunto del expediente de la sesidén con la que
estamos trabajando.

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



Con el botén = (grabar) podemos grabar cualquier
modificacion que hagamos sobre los asuntos, tanto de la sesidn
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 afiadir propuesta a la peticién sea un campo obligatorio.

Con el botén = (imprimir) obtenemos un borrador del orden
del dia.

A la derecha de la pantalla tenemos @ éste boton 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:

F/H.ENTRADA: | 19/03/2021 20:37:48 | [AREA:|.JUNTA DE GOBIERNO D 58426
DEPENDENCIA:JUNTA DE GOBIERNO 1

EXPEDIENTE: | 2021/PXJ001/955 020000053 |[SITUACION EXTERNA] Enviado a Secretaria |~ [kl £ 5 EL)

Con el botén 1 podemos ver los documentos del expediente.

Con el botdon 2 podemos insertar un documento en el
expediente.

Con el botdn 3 podemos marcar como destacado un
documento entre los documentos del expediente(sélo para los
asuntos de la sesion)

Con el botdn 4 enviar a la firma y con el 5 ver los documentos
enviados a la firma.



Si el asunto es de otra dependencia tenemos:

F/H.ENTRADA: | 23/03/2021 07:35:55 | [BREA:| AREA DE PRESIDENCIA D Sas34
DEPENDENCIA] SECRETARIA 4

2021/P20000/EEPA0001  [SITUACION EXTERNA] Enviado a Secretaria [+ (6l &2 |[B81[] [ 2)a8) (8] )

Con el boton 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 botdn para ver el
documento de justificacion de la urgencia.

F/H.ENTRADA: | 23/03/2021 07:40:33 | [AREA:| AREA DE PRESIDENCIA, \:| SE536
DEPENDENCIA] SECRETARIA 1

2021/P20000/2003/00001 Enviado a Secretaria || \EH@ E._?@ \:|\3| URGENTE

Opcidn: Gestion .- Listado de asuntos. (perfil 1).

= | (] m
B . ’
| Convocatorias (050412021 - 10,00 - JUNTA DE GOBIERNO - ordinaria - hiciada - 0602 -] Listado do
& Texto: ‘ Asuntos Conclusos - 000032 - @ Asurtos conclusos Con. v orden del dia MNotif. de conv. y orden del dis
X
Tipo doc.: (o521 - Otros - =) DOCUMENTOS INTERNOS
17402021 FERNANDEZ  Asurtos e
-~ 10:42:33 GIMENEX conclusos_B02_1042 pdf \ﬁl \i/ |‘—J/
“ DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA
JUHTA DE GOBIERHO
C/ Navams Redrige, 17 - D071 Ameda
seeretaniageneral@dipalme org - Teléfeno 050-211152
DIPUTACION DE ALMERIA

ASUNTOS CONCLUSOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el artfculo 30, a) del R.D, 128/2018, de 16 de
marzo, pongo en conocimiento de V.1, los asuntos pendientes de resolver por la Junta de
Gobierno de la Excra. Corporacién Pravincial, todos 1os cuales pueden ser incluidos en el
orden del dia de la sesidn ordinaria que se va a celebrar el prdximo dia 5 de abril de 2021, a
las 10:00 horas, en 12 convacatoria, o una hora méas tarde, en 22 convocatoria, en la sala de
comisiores del Palacio Provincial:

1.- Aprobacidn, en su caso, del acta de la sesidn anterior, ordinaria, de
2.- Disposiciones de cardcter general e interés provincial,
3- JUNTA DE GOBIERMOD, Sesidn ordinaria. (05/04/2021)

AREA DE PRESIDENCIA

SECRETARIA
4.~ i1

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 seria con el botdn de guardar.

Una vez el listado estda en la parte derecha de la pantalla
podemos enviarlo a la firma y una vez firmado se guarda en el
expediente.



Opcién: Gestion .- Convocar asistentes. (perfil 1).

En la convocatoria a los asistentes nos aparecen por defecto
los miembros del 6rgano colegiado, se le enviara un correo con el
acceso a los asuntos de la sesion y el listado de la notificacion de la
convocatoria.

Si ademas de a los miembros tenemos que informar a alguien
mas podemos hacerlo en la parte de debajo de la pantalla,
ahadiendo destinatarios uno a uno o utilizando plantillas de
traslados(a estos destinatarios se le informara de la celebracion de
la sesidn, pero no se le dara acceso a los asuntos.

= |§ Diputacion de Ameria - SERVICIC DE INFORMATICGE l17l.v|g;2021 _
‘-3 Convocatoria: |28/04/2021 - 08:33 - JUNTA DE GOBIERNO - ordinaria - Iniciada - 0619 v|
(el Destinatarios
X MIEMBRO CARGO CONVOCADO  NOTIFICAR |

FERMANDEZ GIMEMEZ EMCARNA MARIA, FRUEBA 1

MURCIAANDLULAR EMILIC FRUEBA |:|

PEREZ PIEDRA PABLO PRUEBA |:| v

Afiadir otros destinatarios (reciben solo el texto del correo sin enlaces de natificacion)
Seleccionar Plantilla:

) D)E
|

TIPO | DESTINATARIO | CORREO ELECTRONICO

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

Al pulsar el boton nos aparece la siguiente pantalla, en la que
nos aparecen todos los destinatarios y seleccionar la
notificacion/modificacion de la convocatoria.



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

Ademas se ha creado desde la Sede electronica el acceso a las
convocatorias desde el ‘Portal del diputado’.

Opcién: Gestion .- Cierre de sesion. (perfil 1).

| [

Seleccione Convocatoria: [ToDos «|| 2021
ID | FECHA/HORA ORGANO REFEXPEDIENTE | TmPo | ESTADO |
610 |28/042021 | 08:33 |JUNTA DE GOBIERNO 2021/P%J001/555-020/00060 | ordinaria Iniciada
Se3 | 14042021 | 12:00 |JUNTA DE GOBIERNO 2021/PXJ001/555-020/00025 | extracrdinaria | Mo celebrada
610 | 13042021 | 1605 |JUNTA DE GOBIERNO 2021/PXI0N1/555-020/0058 | ordinaria | Celebrada
573 | 12/04/2021 | 08:59 |JUNTA DE GOBIERNO 2021/P%J001/955-020/0032 | ordinaria | Celebrada
606 | 08/04/2021 | 12:07 |JUNTA DE GOBIERNO 2021/P%J001/555-020/00056 | ordinaria | Convocada
S74 | 06472021 | 05:59 |JUNTA DE GOBIERNO 2021/P%J001/955-020/00033 | ordinaria Iniciada
605 | 06/4/2021 | 10:30 |.JUNTA DE GOBIERNO 2021/PXJ001/555-020/00055 | ordinaria | convocada
603 | 050472021 | 0534 |JUNTA DE GOBIERNO 2021/PXJ001/555-020/00054 | ordinaria | Convocada
602 | 050472021 | 10:00 |JUNTA DE GOBIERNO 2021/PXJ001/955-020/00053 | ordinaria Iniciada
543 | 01/04/2021 | 12:00 |JUNTA DE GOBIERNO 2021/PXJ001/555-020/0012 | ordinaria | Convocada
Ss1 31032021 | 0759 |JUNTA DE GOBIERNO 2021/PXJ001/555-020/00038 | ordinaria | Convocada
611 | 30032021 | 0800 |JUNTA DE GOBIERNO 2021/PXJ001/555-020/00059 | extracrdinaria | Iniciada
Se2 | 30032021 09.02 |JUNTA DE GOBIERNO 2021/PXJ001/555-020/00039 | ordinaria | Mo celebrada

[DRGANO: |JUNTA DE GOBIERNO

REFERENCIA EXPEDIENTE] | 2021/P3J001/955-020/00052 601
[FECHA Y HORA 12 CONV.: || 19/04/2021 10:00

17032021 || 09:00 |[FEC/HORA LIMITE URG.]| 15/04/2021 | 10:00

ordinaria

LUGAR: |en |a sala de comisiones del Palacio Provincial:

© Celsbrada Frs® EEE =

Mo celebrada

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 sesion para que pueda ser consultada por las distintas
dependencias y ver los usuarios que han accedido a ver la
documentacién de la sesion.



