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La aplicacién es muy intuitiva y cada pestafia incluye un apartado de ayuda que abre una
ventana con la descripcién del uso y los campos que contiene.

Esta breve guia recoge tan solo los pasos principales que deben darse y una serie de
recomendaciones para gestionar la aplicacidon desde que se crea un érgano hasta que se
archiva el acta de una sesion.

Para mayor informacidn sobre la aplicacion, se debe acudir a GOC. Manual para gestores.
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1. Crear un érgano

A través de la pestafia Organos puede afiadir los drganos concretos que puedan ser
convocados por los usuarios. Debera comprobar que no esté ya creado.

Para introducir uno nuevo debe pulsar Aiadir, seguidamente llenar los campos que se
despliegan y pulsar Actualizar.

B2 niveRsiDAD Gestién de 6rganos colegiados

M pEBURGOS © Ayuda Bidesconectarse
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[ 6rganos

Organos
[ Tipos de 6rganos

Afiadic @ Editar Inhabilita Exportar miembros Ayuda \ctivos. ¥ | | Selecciona el tipo de 6rgano v Buscar rgano
03 Miemb + Afad Z Ed x bil O br ] A d
embros
[ Reuniones Nombre Tipode 6rg...  Ordinario | Activo Convocar si..  Email Habilitar ac... | Delegacion... = Permiteab..  Procedime.. | Votodoble.. ~Mostrarasi.. | Ver delega
[ Histérico de reuniones CONSEJOD..  ORGANOS No st No st s si Ordinario No si s
[ cargos OGRGANOS .. No st si pgonza@ub.. S si si Ordinario No Si si
[ oficios Consejode.. ORGANOS..  No s No s si si Ordinario No si s
Consejode.. GRGANOS..  No st No No si s Ordinario No st s

{ € Recargar

Autorizados

+ Afadr @ Edtar | X Borar | © Ayuda
Nombre Subir documentos en ficha de reunion
PILAR GONZALEZ MAESO 4

IMPORTANTE:

e los érganos creados no se pueden eliminar. Se pueden deshabilitar cuando dejen
de existir, y volver a habilitar si se diera el caso. No se deben crear érganos
inexistentes.

e Siqueremos permitir que algin miembro pueda subir documentos desde la ficha
de la reunién, debemos afiadirlos aqui.

2. Ahadir miembros en un érgano

Consiste en agregar usuarios como miembros, editar su correo, cargo, y si es miembro
nato.

El botdn AAadir abre una ventana de busqueda para recuperar el nombre de los miembros
en el directorio de la UBU.

NOTA: El sistema discrimina palabras con o sin tildes, lo que hay que tener en cuenta si no
se encuentra a la persona que buscamos a la primera.

= UNIVERSIDAD Gestion de érganos colegiados &
M pEBURGOS ©Ayuda Bidesca
x
Conectado como pgon... Organos Miembros
[ rganos
© Ayuda
[ Tipos de érganos
[ Miembros Organo: * Comisién de Administracién electrénica
[ Reuniones Miembros de Organos
[ Histérico de reuniones
+ Afadr @ Editr X Borar | Activos -
Cargos
[ oficos Nombre Es miembro nato Correo Cargo
JULIO AGUSTIN PEREZ GIL st perezgi@ubu.es PRESIDENTE
JOSE ANTONIO LOPEZ LOPEZ Si Jalopez@ubu.es VOCAL
q ‘ PILAR GONZALEZ MAESO sf pgonza@ubu.es SECRETARIO
2 Recargar

Periodos de pertenencia

+ Anadir @ Eeditar % Borrar
Fecha inicio Fecha fin Cargo Informacién adicional
06/02/2025 SECRETARIO
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Una vez afadidos, también se puede modificar y eliminar los miembros creados cuando
sea necesario.

Al seleccionar un miembro podemos definir sus periodos de permanencia en el érgano con
un cargo asociado al mismo. Al definir un periodo el miembro sélo podra tener acceso a las
reuniones de ese 6rgano creadas en ese periodo de tiempo.

Crear una reunion

La seccién Reuniones permite crear, editar y eliminar reuniones.

Al seleccionar una reunion permite consultar los puntos de orden del dia de una
reunién seleccionada pulsando el boton Orden del dia, mostrar los documentos
adjuntos de una reunién seleccionada presionando el botén Adjuntos y dejar ver la
asistencia de los asistentes de la reunién con el botén Asistencia.

= UNIVERSIDAD Gestion de organos colegiados

M pEBURGOS © Ayuda Bidesconec

Conectado como pgon... ¢

Registro de reuniones

= Ordendeldia v Aduntos @ Asistencia o Acciones v © Ayuda

Fecha Duracion Enviada Dod]

Universidad de Burgos G

Para crear una reunién pulsamos el botén Anadir.
Al crear o editar una reunién se pueden modificar los siguientes datos (los datos
obligatorios estan indicados con un asterisco rojo):

- Asunto: El titulo de la reunidn. Viene rellenado con un valor por defecto que
contiene unas variables (6rgano y fecha) que se rellenaran automaticamente al
seleccionar los valores correspondientes en el resto de campos.

- Fecha, horay duracién: Los datos de cuando se convoca.

- Fecha de fin de la reunion: Se rellena una vez finalizada la reunién con la hora
real de finalizacion para que conste en el acta.

- Convocatoria comienzo reunién: después de finalizar la reunién puede
concretar en qué convocatoria comenzé la reunién, para que conste en el acta.
Asi quedara reflejado si se inicid, por ejemplo, en la segunda convocatoria.

- Segunda convocatoria: Si existe un horario de segunda convocatoria, se puede
indicar en este campo.

- Opciones:

o Revisar acta Ultima reunion: Si se marca, se generara automaticamente
un punto del orden del dia correspondiente a la revisién del acta de la
reunién anterior.

o Admite comentarios: Si se marca, los convocados podran afiadir
comentarios a la reunién o al orden del dia, que el resto de convocados
podran ver.

o Recibir notificacion de nuevos comentarios: cuando se hace un nuevo
comentario tanto en la reunién como en los puntos del orden del dia, el
sistema envia automaticamente una notificacién.

- Tipo: Para indicar si sera publica (sus acuerdos publicos se publicaran en la web
publica de consulta de acuerdos) y/o telematica. Si se marca como telematica
tenemos la opcion de marcar 'Crear eventos de MSTeams'. Con esta opcion la
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enviar la convocatoria se les creara un evento en el calendario de Office a cada
asistente, con la posibilidad de confirmar la asistencia o no aceptando el evento
o declinandolo.

- Visibilidad: Permite marcar si las deliberaciones y los acuerdos introducidos son
visibles en la ficha de la reunién y en el borrador del acta.

- Votaciones: permite marcar si se admite votacién o no

o Admite cambio de voto: cuando en la votacién se permita que los
miembros puedan cambiar su voto mientras la votacion esté abierta.

- Responsable de la votacidn: este campo aparecera a condicion de que la
reunién admita votacién. Ademas, esta persona tendra asignada la funcién de
abrir y cerrar las votaciones de la misma forma que lo haria el secretario o la
secretaria.

- Resultados de las votaciones:

o Visualizar resultados al cierre de la reunion: esta casilla se marca por
defecto para mostrar los resultados de la votacidon sélo cuando se cierra
la reunion.

o Visualizar resultados al llegar a la fecha de fin de votacion: si marca esta
opcién los resultados se muestran en la fecha y hora que haya indicado
que finaliza la votacién.

o Fecha de fin la votacién y hora de finalizacion: aqui indique el dia y la
hora en que desea que finalice la votacion.

- Lugar: Donde se celebrara la reunién.

- URL Grabacion: URL donde se encuentra el fichero de la grabacién. Una vez
finalizada.

- Descripcion: Descripcion general de la reunién

- Organos asistentes: Cada uno de los 6rganos convocados para esta reunién. Se
pueden seleccionar varios 6rganos para asistir a una misma reunién.

- Invitados: Personas invitadas a la reunion, que no estén dentro del grupo de los
miembros natos. Se puede afadir para cada uno un motivo de la invitacion.

Una vez rellenados los campos, al guardar los datos, la reunién aparecera en el listado de
reuniones. En cualquier momento podemos seleccionar la reunién y volver a editarla.

Arfadir Editar Borrar Orden del dia Adjun

Asunto

Comision e-Admon 2025-02-06 &

Al mismo tiempo se habra creado de forma automatica una ficha de la reunién, en forma
de péagina web, a la que podran acceder los miembros una vez les llegue el mensaje de la
convocatoria.

Para acceder a la ficha hay que pulsar en el icono que aparece al lado de la reunién:
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I UNIVERSIDAD ©estion de 6rganos colegiados
¥ DEBURGOS

Buscador de acuerdos Mis reuniones Lista de Miembros

Reunién: Comisién e-Admon 2025-02-06

Informacion basica @ ayuda

@ PUBLICA

Fecha y hora: jueves 06/02/2025 14:45

Duracion: 120 minutos

Descripcion: Reunién para actualizacién de miembros

Reunién telematica
Instrucciones: Reunion extraordinaria

[ Borrador del acta

Organos y asistentes = @ Ayuda

Comisién de Administracion electronica

> JOSE ANTONIO LOPEZ LOPEZ (jalopez@ubu.es) - PRESIDENTE Pendiente de confirmar
> PILAR GONZALEZ MAESO (pgonza@ubu.es) - SECRETARIO Asistira

— T

Conviene revisar la ficha para comprobar que los datos son correctos y se visualiza lo que
hemos marcado.

Afadir los puntos del orden del dia
Antes de enviar la convocatoria.

Reuniones > Seleccionar reunion > Orden del dia

Gestidn de érganos colegiados

BL
Conectado como pgo _
[ &rganes Registro de reuniones

3 Tipes de drganos

Buscar reunién

3 Miembros
[ Rewnionss ‘ + Afadir @ Edtar | X Borrar | | I= Ordendeldia ¥ Adjuntos @ Asistencia | | Of Acciones w | @ Ayuda
3 Histérico de reunicnes
e——
[ cargos Asunto
3 Oficios Comisién e-Admon 2025-02-06 &

Se accede a la siguiente pantalla, donde seleccionaremos > Afiadir

UNIVERSIDAD Gestion de drganos colegiados
DE BURGOS

foresido cvea A _
[3 Grganos o P
Puntos del orden del dia: Comisién e-Admon 2025-02-06
[ Tipos de 6rganos

[ miembros < Volver | ¥ Afadir [ Editar % Borrar ¥ Documentacién ¥ Descriptores y claves | @ Ayuda

D Reuniones Titulo
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Se abrira una ventana:

Edicion: Renovacion y actualizacién de miembros

Informacién

Ambitodela @ Publica
votacién:
O Secreta

O No es necesario votar este punto

Tipo de votacién: @ Telemética

Q Presencial
Tipo de O Abreviado
procedimiento
devotacién: @ Ordinario

Tipo de recuento (® Mayorfa simple

de votacion
O Mayorfa absoluta de los presentes
O Mayoria absoluta del Organo

O Mayoria de dos tercios
Opciones: (& Permitir votar en contra

Titulo: *

Renovacién y actualizacién de miembros|

(W Publicar acuerdos  ~
»

@ Cancelat

Rellenar los campos sobre la votacion (si estd prevista) y el Titulo (No se debe numerar, ya
gue se enumera automaticamente).

NOTA: si la reunién es “Extraordinaria” conviene hacerlo constar aqui ya que no hay un
campo especifico para la recogida de este dato.

Aparecen también otros 3 campos debajo del titulo:

Edicion: Aprobacién de asuntos de Investigacion, Transferencia e Innovacién

Informacién
Titulo: *

Aprabaci6n de asuntos de Investigacidn, Transferencia e Innovacién

& Publicar acuerdos

Descripcion:
1. Modificaci6n de la politica de ciencia a
2. Informaci6n sobre publicacién en ablerto.

El campo Descripcion se utiliza para describir el punto del orden del dia.

Este texto aparecera reflejado en la enumeracion del orden del dia tanto del mensaje
de la convocatoria como del Acta.

Los campos Deliberaciones y Acuerdos se cumplimentan una vez realizada la reunién.

NOTA: A partir de la segunda reunién del drgano, se crea automaticamente el primer
punto del orden del dia si se ha marcado la opcién Revisar acta ultima reunion al crear la
reunion:

1. Lecturay aprobacidn, si procede, del acta anterior. (Se puede editar)
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Gestidon de dérganos colegiados

GOS
_
Puntos del orden del dia: Reunién e-Admon 2025-02

¢ Volver | * Afiadr [ Editar X Borrar | ¥ Documentacién ¥ Descriproresyclaves | | @ Ayuda

Titulo

ie reuniones R :
L 3K 2 [ 1. Lectura y aprobacién, si procede, del acta anterior &7

Dentro de un punto del orden del dia puede agregar otros puntos pulsando el botdn
derecho del ratén y pulsando Aiadir subpunto.

Anadir descriptores y claves

Es importante asignar una serie de descriptores y claves a los puntos del orden del dia para
clasificarlos de manera que posteriormente podamos realizar busquedas mas facilmente y
por temdticas en el Buscador.

Para ello utilice la opcion Descriptores y claves.

Anadir los documentos que acompaiian la convocatoria.

Se puede incorporar documentos bien en las reuniones, bien en los puntos del orden del
dia.

A- En una reunidn:

Volver a Reuniones y seleccionar la reunion.

Pulsar “Adjuntos”

Registro de reuniones

Buscar reunién

+ Adadir # Editar X Borrar = Orden del dia & Asistencia % Acciones ¥ | @ Ayuda
Asunto Fecha
Comisién e-Admon 20250206 & | 06/02/:
Reunién del Consejo de Gobierne de la Universidad de Burgos &' 14/03/:

Lo habitual es incorporar la documentacién general necesaria para que los miembros
cuenten con esa informacion antes de la reunion.

Documentacion de la reunién: Comision e-Admon 2025-02-17

© Ayuda

# ¥ Borrador acta reunion 2025-01-22 X x

Subir un nuevo documento

Descripcién: Descripcién

Seleccionar fichero

Subir documento  [ETTIETS

‘ v

Cerrar
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B- En los puntos del orden del dia

En el caso de los puntos del orden del dia, tiene dos opciones:

e Através del boton Documentacion

, %
Reuniones

Puntos del orden del dia: Comision e-Admon 202

< Volver | + Anadir (¢ Editar X Borrar | ¥ Documentacién ¥ Descriptores y claves | @ Ayuda

~—"

Titulo

—? » wb‘ [ 1. Aprobacién del acta de la sesién anterior
N ¥ [ 2. Renovacién y actualizacién de miembros
L IR [ 3. Estado actual del proyecto

» $ [ 4. Ruegos y preguntas

Se abre una ventana donde debe seleccionar el Tipo de Documento que desea subir:
Adjuntos o Acuerdos. Cuando se prepara una convocatoria, los documentos deben ser
adjuntos. Los acuerdos deberan incorporarse a lo largo de la reunion, o una vez finalizada
esta, ya que reflejaran las decisiones adoptadas.

Hay que seguir los mismos pasos que cuando se afiade un documento a una reunién:
Descripcidn > Seleccionar archivo > Subir documento.

Documentacién del punto: Aprobacion del acta de la sesi6n anterior

Nombre Descripcion Publicar en buscador Mostrar en ficha Anexar en acta

0 hay documentacién adjunta

Subir un nuevo documento

© Ayuda
Descripcién: Acta de la reunién anterior
Tipo: Adjunto -

Seleccionar fichero

prueba.pdf

Cuando subimos un Adjunto, debe hacer doble clic encima para marcar si desea Publicar
en buscador y, por tanto, que se muestre en el Buscador de acuerdos; si desea que se
Muestre en la ficha y, por tanto, lo puedan consultar las personas convocadas; y si desea
que aparezca en el Acta como adjunto.

Cuando subimos un Acuerdo no aparecen las opciones de visibilidad anteriores. Los
acuerdos adjuntados en un documento, por defecto, aparecen en el Acta como un enlace
desde el que se descarga el documento. En la ficha, aparecerdn como acuerdos. Si se
incorporan antes de que finalice la reunién se plasman como propuestas de

acuerdo. También estaran disponibles en el Buscador de acuerdos.
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e Através de la ficha de la reunidn

Los miembros autorizados también pueden agregar documentacion a los puntos del orden
del dia desde la ficha de la reunidn. En caso de que tenga este permiso, cuando acceda a la
ficha de la reunidn se mostrard el botén Ahadir documento en cada uno de los puntos.

s T
infracciones y sanciones, pero recalca que el nimero de las incidencias es acepiable, pese a
del plagio

@ PUBLICO

Asdrdesumene

3 Aprobacion de asuntos de Investigacion, Transferencia e Innovacién

(Video: 00:13:10).

Toma la palabra la vicerrectora de Investigacion, Transferencia e Innovacion, Veronica
Calderdn Carpintero, quien basa su intervencidn en la informacién ya facilitada previamente
a los miembros de este organo.

® PUBLICO

Afiadir documento Afiadir comentarie
3.1 Normativa de propiedad intelectual e industrial de la Universidad de Burgos

(Video: 00:13:25).
La vicerrectora de Investigacion, Transferencia e Innovacion informa de que el documento]

havan recibido aleaaciones Aaradece al nrofesar César Garcia Qsario si labar de revisic

Cuando pulse Anadir documento se desplegaran unos campos donde, primero debera
Seleccionar el archivo (barra con ...), incluir una Descripcidn (es obligatorio cumplimentar
este campo) y, por ultimo, pulsar Subir documento.

brueba pdf

Archivo 1

Subir documento

La visualizacién del documento no puede configurarse desde la ficha, pero podra hacerse
desde la aplicacion.

Enviar convocatoria

Si se necesita, se puede enviar previamente un borrador de la convocatoria al correo o
correos que determinemos, utilizando la opcidn Enviar borrador de convocatoria.

Si seleccionamos Enviar convocatoria:

5 UNIVERSIDAD Gestion de 6rganos colegiados

©Ayuda Bidesconectarse

M DE BURGOS

Conectado como pgon... 4 Reuniones

x
0 Organos Registro de reuniones

[ Tipos de 6rganos
[ Miembros Buscar reunién oo de Orgzno v | [ organo -
R 5 = "
[ Reuniones + Afiadir Editar % Borrar = Ordendeldia v Adjuntos & Asistencia % Acciones ¥ | @ Ayuda
[ Histérico de reuniones &
Carsos Asunto Duracion Enviada | Documentos
[ Cargo: B9 | Enviar borrador convocatoria
Oficios Comisién e-Admon 20250206 & ZliEEs b9
Do ) | Editar acuerdos y delieraciones
Reunién del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos & @ | Hoiadet ]
‘oje de firmas
Reunién Inma Emilio & 8 c : ®
errar acta
Reunién Inma Emiio G ) puplicarla reunion B B
FUNION S &
REUNION 5 & pnadir hoja de firmas
EUNION 4 CF > s
REUNION 4 &7 4" | Envier email a los miembros convocados -
eunion 3 @
Reunién 3 & % sincronizar miembros y cargos de la reunién
Conseio de Direccion 14-02-2024 & 14/02/2024 10:00 No

Se remite un correo automatico a los miembros en caso de ser presencial.

10
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En caso de ser on-line por Teams, se recibe ademas la convocatoria de Teams en otro
correo.

NOTA: Antes de enviar la convocatoria aparece un aviso para incluir un texto que
aparecera al principio del mensaje de correo, por si se necesita hacer algin comentario o
aclaracion.

Este texto no aparece en la ficha web de la reunién. Tampoco aparece en la convocatoria
de Teams.

Confirmacion de asistencias
Los miembros deberan confirmar su asistencia o excursarla.
Antes de la reunidén es importante que todos los miembros lo hayan hecho.

Informacion basica e ayuda

@ PUBLICA

Fechay hora: lunes 17/02/2025 14:00

Duracién: 30 minutos

Descripcion: Probando el entorno de produccion

Reunién telematica

Instrucciones: Reunion de prueba en el entorno de produccion

[3 Borrador del acta

C)rganos y asistentes @ Ayuda

Comision de Administracion electronica

> JOSE ANTONIO LOPEZ LOPEZ (jalopez@ubu.es) - PRESIDENTE
> PILAR GONZALEZ MAESO (pgonza@ubu.es) - SECRETARIO Asistira

[——

En el panel de asistencias podemos ver los datos de justificacion de las ausencias.

Miembros de Organos

+ Afiadir suplente # Borrar suplente Buscar asistente @ aAyuda
Nombre Cargo Correo Suplente E-mail suple.. Delegacion ... E-mail deleg... Asistencia Justifica au.. Motivo ause..
JOSE ANTONIO LOPEZ LOPEZ PRESIDENTE Jelopez@ubu.... c4 (]
PILAR GONZALEZ MAESO SECRETARIO pgonza@ubu... & O

NOTA: el campo Asistencia hace referencia a los miembros que han sido convocados (no
solo a los que hayan confirmado su asistencia). En esta tabla se reflejan las ausencias en
caso de que las haya.

Realizar la reunion

Si la reunidn es presencial, previamente podemos imprimir la hoja de firmas que se genera
automaticamente, mediante la accién Hoja de firmas.

Si la reunion es telemdtica y hemos activado el voto telematico, deberan realizarse las
votaciones a lo largo de la sesidn.

También se podrd ir afiadiendo los acuerdos y deliberaciones.

10. Actualizar los datos sobre la reunion para redactar el acta

Acciones > Editar acuerdos y deliberaciones

11
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¥ UNIVERSIDAD Gestion de 6rganos colegiados

M DEBURGOS © Ayuda Bidesconectarse

Conectado como pgon... Reuniones

Organos ; i
[O Organos Registro de reuniones

[ Tipos de érganos

[ Miembros Buscerreuns poseoee T .
[ Reuniones N = -
+ Afiadir # Editar X Borrar = Orden del dia v Adjuntos & Asistencia @ Acciones ¥ © Ayuda
Histd d S
[3 Histérico de reunione: 3| enviar convocatoria
Care Asunto Duracion Enviada Documentos
[ cargos B3 enviar borrador convocatoria
Oficios Comisién e-Admon 20250206 & 2ITES &l
0 of )  Editar acuerdos y deliberaciones
Reunién del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos G (& Hojzded si B
oja de firmas
Reunién Inma Emilio & 1 ]
| 8 cerraracta
eunién Inma Emilio &
Reunién Inma Emilio & ) ouplicar Ia reunion o =
REUNION 5 @& ~ s
EUNION 5 (7 & anadir hoja de firmas ‘
» El
REUNION 4 & & Enviar email a los miembros convocados -
Reunién3 & 6 d
Reunion 3 & | Sincronizar miembros y cargos de la reunién o
. e

Se van seleccionando los diferentes puntos y se redacta la informacion.

Edici6én: Comisién e-Admon 20250206

© Ayuda
1 Aprobacién del acta de la sesién anterior -

Sin objeciones por parte de ninguno de los miembros.

Se aprueba por asentimientd|

3

11. Revisar anexos de los puntos del orden del dia

Antes de cerrar el acta, hay que revisar qué documentos queremos que aparezcan como
anexos. No toda la documentacion incorporada a la reunién debe acompafiar al Acta.

La documentacién asociada a cada punto deberia incluirse como anexos de la siguiente
manera:

Seleccionamos Orden del Dia > Documentacion

Y se van subiendo los diferentes ficheros. Se recomienda utilizar formato PDF.

Se recomienda nombrar los anexos de forma numerada de forma correlativa Anexo |,
Anexo Il, etc., e incorporarlos en el punto del orden del dia en que son mencionados en las
deliberaciones.

Se pueden subir tanto Adjuntos como Acuerdos. Solo las opciones de los Adjuntos
incorporados pueden editarse si queremos que aparezcan en la ficha, el acta y estén
publicados en el buscador. Por defecto aparecen marcadas como NO.

12. Otras “Acciones”

- Aiadir hojas firmas: Si fuera el caso, se puede agregar a la reunién seleccionada la hoja
de firmas para guardar la confirmacion de las asistencias de los asistentes.
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- Enviar email a los miembros convocados: Enviar un mensaje por correo a los

asist

- Sin

entes.

cronizar miembros y cargos de la reunidén: Actualiza todos los cambios

realizados en la aplicacion. Antes de cerrar el acta conviene sincronizar si hemos hecho

mod

ificaciones de miembros y cargos.

Cerrar acta

Una

vez finalizado el proceso se podra cerrar el acta. Normalmente esto se hara una

vez haya sido aprobada el acta en la siguiente reunién del 6rgano.

El borrador del acta se puede descargar en la ficha de la reunién. Mientras no se cierre
seguira apareciendo como borrador y se podra modificar. Una vez cerrada esto no sera
posible.

Reunion: Comision e-Admon 2025-02-17

Informacién basica @ ayuda

@ PUBLICA

Fechay hora: s 17/02/2025 14:00

Duracién:
Descripcién: el entomno de produccién
Reunién telematica

Instrucciones: Reunion de prueba en el entorno de produccion

[ Borrador del acta

Organos y asistentes @ ayusa

Comisién de Administracién electrénica

Para

cerrar el acta seleccionamos la reunion dentro de la aplicaciéon

Reunion x > Acciones > Cerrar acta.

Esta

funcionalidad remite el acta a la firma.

Se abre una ventana con:

[ mary corar | (an:el’av

A) Un campo de texto en el que se pueden resefiar los acuerdos generales.

Es importante saber que:

Este campo no queda indizado, por lo que no aparecera en las busquedas de
acuerdos.

El texto no podra modificarse después, ya que el acta se firmara de forma
automatica.

El texto aparecera tanto en la ficha de la reunién, como en el Acta (en el
apartado “Desarrollo de la sesion”, previamente a los puntos del orden del dia)

13



Reunién: Comisién e-Admon 2025-02-06

Esta reunion ha sido reabierta
[3 Acta anterior

Informacién basica e ayuda

@ PUBLICA
Fechay hora
Responsable de acta:
Duracion:

ves 06/02/2025 14:45
TONIO LOPEZ LOPEZ
minutos

Descripcién:

== Acuerdos generales:

Texto pantalla envio a firma para

Reunion para actualizacion de miembros

GOC. Guia rapida para gestores

—>

cierre de acta

Desarrollo de la sesion
Texto pantalla envio a firma para cierre de acta

1. Aprobacion del acta de la sesién anterior

Sin objeciones por parte de ninguno de los miembros.
Se aprueba por asentimiento

Renovacion y actualizacion de miembros

B) Un desplegable para elegir el responsable del acta entre los miembros del 6rgano.
Lo normal es seleccionar al secretario. Esta informacion aparece después en la ficha de

la Reunién.

Una vez cerrada el acta, se remite a portafirmas al Presidente y al Secretario/a del
organo. Tras la firma de ambos, el borrador del acta desaparece y es sustituido por el
acta definitiva. Podremos localizar la documentacion en la ficha de la reunién.

Reunién: Prueba faythe

Informacidn basica

@ PUBLICA

Fecha y hora:
Responsable de acta:
Duracion:

Comision e-admon

© Ayuda

jueves 20/02/2025 08:00
JOSE ANTONIO LOPEZ LOPEZ
120 minutos

Acuerdos generales: AcuerdoXX
Reunion telematica
Instrucciones:
-—? [ Acta de la reunion
Organos y asistentes @ ayuda

Para descargar el Acta tendremos que pinchar en el enlace y estar logados
previamente en UBUNET, lo que nos llevara a la pagina de descarga.

UBUNet

UBUNet: ACTA-GOC

ACTA SIN FIRMA ELECTRONICA

ACTA FIRMADA ELECTRONICAMENTE (desde el portafirmas de la UBU):

Las firmas del Secretario y Presidente estan embebidas en el documento PDF

de Burgos - Webteam 2011

El resto de documentacion, anexos y documentos que acompafian a la convocatoria, se

descarga directamente desde la ficha.
Por otro lado, la reunidon desaparece del apartado Reuniones y pasa a Histérico de

reuniones.

14
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Gestidn de érganos colegiados

R
x
SOISEEEEESNS e

o] s ey .
(3 Grgano Histérico de reuniones completadas

[ Tipos de érganos

[ Miembros Buscar reunién
[ Reuniones Asunto
[ Historico de reuniones
Prueba faythe Comision e-admon &'
[ carges

Comisién e-Admon 2025-02-17 &
™ oficios
RIZE
Reunion Prueba Feb2025 &
Comisién e-Admen 2025-02-06
Reunion Prueba 2 &
Reunion de prueba ordinaria &'
2024-01-18 Consejo de Gobierno &'

Emilio &

Primera Reunion para Pruebas de Aceptacion

14. Archivar documentacion
La seccidn Histérico Reuniones muestra todas las reuniones que han cerrado el acta
ademas de poder buscar por diferentes filtros. Si se selecciona una reunion se podran
realizar las acciones que se encuentran en el boton desplegable Acciones:

- Reabrir reunién: Permite volver abrir una reunion.

- Gestionar hoja de firmas: Permite guardar una hoja de firmas

- Rectificar visibilidad: Permite dar o quitar visibilidad a la reunién y a sus puntos del
orden del dia.

- Archivar en Alfresco: Permite transferir toda la documentacion del expediente de la
reunion al archivo para su conservacion permanente. Es muy importante realizar este
Ultimo paso para que la documentacion se conserve adecuadamente.

Comisién e-Admon 2025-02-17

Cerrar

Reabrir reunién
No deberia modificarse un acta que ya ha sido aprobada. Pero puede suceder que por
algin motivo tengamos que reabrir la reunién para modificar algun dato.

Indica motivo reapertura

Motivo
reapertura: *

Carray

15
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En ese caso volvera a estar disponible en el apartado Reuniones y desaparecera del
Historico de reuniones.
Una vez hechos los cambios habra que volver a Cerrar el acta y Archivar en Alfresco de

nuevo.

En la ficha estaran disponibles las dos versiones del Acta:

[ Acta anterior

Informacion basica

@ PUBLICA

Fecha y hora:
Responsable de acta:
Duracion:
Descripcion:
Acuerdos generales:

Instrucciones:

[ Acta de la reunion

Oraanac v acictaniac

9 Acta antes de reapertura:
Reunion telematica

Reunioén: Comisién e-Admon 2025-02-06

Esta reunion ha sido reabierta

© Ayuda

jueves 06/02/2025 14:45

JOSE ANTONIO LOPEZ LOPEZ

120 minutos

Reunién para actualizacion de miembros
Texto pantalla envio a firma para cierre de acta
Acta

Reunién extraordinaria

16



	1. Crear un órgano
	2. Añadir miembros en un órgano
	3. Crear una reunión
	4. Añadir los puntos del orden del día
	5. Añadir descriptores y claves
	6. Añadir los documentos que acompañan la convocatoria.
	7. Enviar convocatoria
	8. Confirmación de asistencias
	9. Realizar la reunión
	10. Actualizar los datos sobre la reunión para redactar el acta
	11. Revisar anexos de los puntos del orden del día
	12. Otras “Acciones”
	13. Cerrar acta
	14. Archivar documentación

