Protocolo de gestion de expedientes de Organos Colegiados en
Sedipualb@

Estructura Organizativa

Es necesario que la estructura organizativa esté preparada para gestionar este tipo de
expedientes, para lo que es necesario crear los siguientes servicios virtuales:

e Integrantes del Organo Colegiado: Se debe crear un servicio virtual para cada érgano
colegiado, donde se incluyen sus miembros. Ejemplo: Comision Informativa de
Economia y Hacienda

e Secretaria del Organo Colegiado: Se debe crear un servicio virtual para cada secretaria
de cada drgano colegiado, donde se incluyen sus miembros. Ejemplo: Secretaria de la
Comisidn Informativa de Economia y Hacienda
Se incluirdn tanto el/la presidente/a del drgano colegiado, el/la secretario/a del
drgano colegiado y el personal administrativo que se determine.

La Secretaria del Organo sera la encargada de:

- Crear el expediente de la sesidon

- Relacionar los expedientes que deban a ir a sesidn con el expediente de la
correspondiente sesion

- Crear el expediente Libro de Actas al que se incorporaran las actas aprobadas

- Dar acceso a los miembros del drgano a los expedientes recibidos

- Generar la convocatoria de la sesién

- Generar las actas en cada en cada expediente de sesion

- Notificar los dictdamenes (opcionalmente, también podrian ser los propios servicios
proponentes)

Protocolo de gestion de los expedientes

Para hacer la explicacién mas grafica, usaremos el ejemplo del Expediente de sesidn plenaria,
que tendria que crear (SEGEX) el Servicio de Secretaria del Pleno, para lo cual la mejor opcion
seria generar una estructura de carpetas suficiente y luego ir clonando periédicamente el
expediente para mantener una homogeneidad en las mismas.

El servicio propietario (tramitador) del expediente que se quiera incluir en la préoxima sesion
plenaria, deberia dar acceso al mismo como tramitador (SEGEX) al servicio de Secretaria de
Pleno, para que este tenga la posibilidad de:

o Relacionar el citado expediente con el Expediente de sesién plenaria
o Dar acceso de lectura al mismo a los miembros del érgano (Pleno) una vez que
se hayan incorporado al orden del dia de la Sesién



Por tanto el servicio de Secretaria del érgano colegiado, en este caso Secretaria del Pleno,
deberia ir relacionando los expedientes recibidos de los servicios proponentes con el
expediente de sesion generado a tal efecto. El acceso de lectura a los mismos para los
miembros del 6rgano se dara una vez aprobado el orden del dia de la convocatoria (Pleno en
este caso).

Confeccion del Orden del Dia y Cpnvocatoria

En el expediente de Sesion en curso (pendiente de convocatoria) existird una relacidon de
expedientes relacionados con el expediente de sesién y podremos generar la convocatoria de
una forma sencilla, utilizando la opcién “Listar enlaces” del apartado Expedientes Relacionados
de SEGEX:

EXPEDIENTES RELACIONADOS Listar en texto plano LISTAREN TEXTO (" LISTARENLACES ) ~ OCULTAR

Expedientes relacionados

I~ Expediente 24162): REGLAMENTO ORGANICO DE LA DIPUTACION DE ALBACETE. Propuesta de modificacion. &' © Acceder
I~ Expediente 59566F: ENCOMIENDAS DEL SERVICIO DE PROTECCION DE DATOS POR PARTE DE ENTIDADES LOCALES DE LA PROVINCIA (' © Acceder
' Eé;edien(e 133362A: RECONOCIMIENTO Y ABONO SEXENIOS PERSONAL LABORAL INTERINO: © Acceder
I~ Expediente 150314W: CESION PLATAFORMA SEDIPUALBA A LA FUNDACION PARQUE CIENTIFICO Y TECNOLOGICO DE CASTILLA LA MANCHA &' © Acceder
L Expediente 279871K: RECTIFICACION INVENTARIO DE DIPUTACION Y DE LOS SEPARADOS INTEGRANTES DEL PATRIMONIO DE LA DIPUTACION A 31 DE DICIEMBRE DE 2019 g:_ © Acceder
|~ Expediente 395029C: CONVENIO CON APRECU PARA EL IIl ENCUENTRO MUNDIAL DE CAPITALES DE LA CUCHILLERA 2020 & © Acceder
I~ Expediente 402239Q: CESION DEL USO DE LA PLATAFORMA SEDIPUALBA A LA COMUNIDAD DE REGANTES JUAN MARTINEZ PARRAS (' © Acceder
I~ Expediente 464555Q: CESION PLATAFORMA SEDIPUALBA A LA DIPUTACION DE CUENCA &' © Acceder
I~ Expediente 467552D: CESION PLATAFORMA SEDIPUALBA AL AYUNTAMIENTO DE ANIEVAS (&' © Acceder

Utilizando esta opcion el sistema nos genera un documento con la descripcion de los
expedientes y un hiperenlace a cada expediente, para usando (copiar y pegar) poder generar
nuestro documento de Orden del dia/convocatoria de sesion que permitird a los integrantes
del érgano colegiado acceder electrénicamente pinchando en el correspondiente enlace
incluido en el orden del dia.

Este documento de convocatoria se notificaria electrénicamente a los miembros del Pleno a
los que se les ha dado acceso tanto al expediente se sesién como a los expedientes enlazados
una vez aprobado el Orden del dia por la Presidencia del drgano colegiado (en nuestro
ejemplo) a través de SEFYCU y de esta forma se garantizaria el acceso de los mismos a los
expedientes de la sesion correspondiente.



Incorporacion de acuerdos y tramitacion posterior de los expedientes

Una vez concluida la sesidn y elaborado el borrador del Acta, la Secretaria de 6rgano colegiado
incorporara los acuerdos adoptados a cada uno de los expedientes tratados en la Sesién y se
excluira de su funcién de tramitador en cada uno de los expediente.

En los supuestos de las Comisiones informativas antes de excluirse como tramitador la
Secretaria de la comision incorporara como tramitador a la Secretaria del pleno que actuara en
los términos que se indican en este documento.



