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1. Descripcion

La aplicacion para la gestion de reuniones de 6rganos colegiados es una aplicacién web. La aplicacion no funciona en Internet Explorer, por lo que hay
que utilizar los navegadores Firefox o Chrome.

GOC esta compuesta de varias partes:

® Aplicacion de gestion de reuniones: Se accederd a través de la intranet por la opcién "GOC - Gestién de 6rganos colegiados".
® Web para la consulta de reuniones y acuerdos: Se accedera a través de la intranet por la opcion "GOC - Convocatorias de érganos colegiados
" 0 a través de la aplicacion de gestion.

La aplicacion de gestion de las reuniones es la aplicacién que usaran los usuarios gestores y convocantes para convocar las reuniones de sus
6rganos, y que les permitird gestionar los 6érganos, miembros, tipos de érganos, cargos, asi como las convocatorias de las reuniones y la documentacion
asociada a las mismas. Se divide en distintas secciones:

Organos.

Tipos de 6rganos.
Miembros.

Reuniones.

Histérico de reuniones.
Cargos.

Descriptores.

Oficios.

En la aplicacion se muestran estas secciones en la parte izquierda de la pantalla, mientras que en la parte derecha se muestra el contenido de la seccién
gue hayamos seleccionado.

Ademés existen 3 perfiles de usuario en la aplicacion. Cada perfil define lo que el usuario puede realizar en la aplicacion, por lo que la aplicacion permitira
el acceso a las diferentes opciones de la aplicacién dependiendo del perfil del usuario conectado.

® Administrador.
® Gestor.
® Convocante

En la siguiente tabla se muestra la visibilidad de las distintas secciones segun el perfil del usuario:

Organos Tipos de érgano Miembros Reuniones Histérico de reuniones Cargos Descriptores Oficios

Administrador 0 0 0 0 0 0 0 0
Gestor 0 Q o 0 0 0 0 0
Convocante ° Q 0 0 0 0 0 0

En cuanto a la parte web de GOC, esta formada por 3 webs donde se puede consultar la informacién de las reuniones por parte de los convocados y de
los acuerdos publicos por parte de toda la comunidad universitaria:

® Fichade lareunién: Para cada reunion existe una ficha web a la que pueden acceder todos los convocados y donde pueden consultar los datos
de la reunién, descargar la documentacion asociada a la misma, enviar comentarios, indicar si se asistird o no, etc.

® Mis reuniones: Es una pagina que ofrece una lista de todas las reuniones donde la persona esté convocada. Desde esta pagina se puede
acceder a la ficha de cada reunién, descargar los certificados de los acuerdos o los certificados de asistencia.



® Buscador de acuerdos: Es una pagina web publica donde se pueden consultar todos los acuerdos publicos tomados en reuniones publicas.

2. Organos

En la seccion de 6rganos se realiza la gestion de los mismos. En esta pantalla visualizamos todos los érganos existentes en la UPV:

_ = R x
Reuniones Organos
Organos a
+ Afiadir [ Editar X Inhabiita | 3 Exportar miembros Activos v || sele Bu
Nombre (Castellano) Nombre (Valencia) Tipo de érgano Ordinario | Activo Convocar sin orden del dia Email Habilitar acta provisional
aaszaz sazaz Doctorado No si No Si
prueba 4 prueba 4 Departamentos No si No si
prueba 3 prueba 3 Organos de gobierno No si No si
otra prueba otra prueba INStitUtos UNIVersitarios MIXtos y con.. No Si No sf
prueba manual 2 prueba manual 2 Centros de investigacion No si No si
prueba manual 1 prueba manual 1 ‘ Doctorado | No sf No si
Grgano manual para pruebas Organo manual para pruebas Centros de investigacion interunivers. No si No mcarmen.abalos@gmail com si lj
< Recargar

Autorizados [LWIELEE

+ Afiadir Z Editar X Borrar
Nombre Subir documentos en ficha de reunion
Abalos Galcera, Maria Carmen No

La lista de los 6rganos se puede ordenar pinchando sobre la cabecera de la columna correspondiente. También se puede filtrar por tipo de érgano, o por
nombre introduciendo caracteres en el filtro "Buscar érgano".

Los érganos ordinarios son los 6rganos de la universidad que ya estan definidos en la aplicacién Xtquer de gestion de érganos y cargos. Ademas,
podemos afiadir érganos creados manualmente (no ordinarios, pulsando el botén “Afiadir”). Los 6rganos no ordinarios también se pueden editar.

De cada 6rgano se muestra:

Nombre en valenciano y en castellano.

Tipo de 6rgano.

Ordinario: Si es un érgano proveniente de Xuquer (ordinario=si) o es un érgano definido manualmente en la aplicacion GOC (ordinario=NO).
Activo: Indica si el 6rgano estéa activo.

Convocar sin orden del dia: Para indicar si se pueden convocar reuniones de este 6rgano que no tengan el orden del dia definido.

Email: Si se indica un email para un érgano en concreto, los correos que se envien desde la aplicacion relacionados con las reuniones de estos
6rganos, tendran este correo como remitente.

Habilitar acta provisional: Indica si se va a mostrar en la ficha de la reunién el acta provisional hasta que se sustituya por la definitiva al cerrar el
acta.

Delegacion de voto mdltiple: Indica si esta permitido que varios miembros deleguen el voto en una misma persona.

Permite abstencién de voto: Indica si en las votaciones telematicas de este 6rgano se va a permitir la opcién de abstencion.

Procedimiento de votacion: Es el procedimiento asignado por defecto cuando se activa la votacién telematica.

Voto doble del presidente: Indica si se va a contar doblemente el voto del presidente en caso de empate.

Mostrar asistencias: Indica si la informacion de asistencia de los convocados a las reuniones sera visible en la ficha de la reunién.

Las acciones disponibles en la lista de érganos son:

Afadir: Permite afiadir 6rganos no ordinarios.

Editar: Permite editar los datos de los 6rganos no ordinarios.
Habilitar/deshabilitar: Pone el 6rgano como activo/inactivo.

Exportar miembros: Exporta la lista de miembros del 6rgano a un fichero CSV.

Si pulsamos afiadir, aparece una nueva fila en la lista de 6rganos para que rellenemos los datos del nuevo 6rgano:

x ®
Reuniones Organos
Organos -
+ Afiadr @ Edwar % Inhabilta | 3 Exportar miembros Activos - -
Nombre (Castellano) Nombre (Valencia) Tipo de érgano Ordinario  Activo Convocar sin orden del dia Email Habilitar acta provisional
> | No si 0 = =
[ | | | a
Comisién Econdmica Centro - ETSInf~..  Comisién Econdmica Centro - ETSInf~..  Centros docentes -l No si
Comisién Permanente de Comité de...  Comision Permanente de Comité de .. Centros docentes s 5 No si

Una vez rellenados los datos pulsaremos el botén “Actualizar” para guardar los cambios.

Ademads, en esta pestafia podremos afiadir autorizados e invitados a un érgano (sea el rgano ordinario o no):



® Autorizados: Una persona autorizada en un érgano es una persona que va a gestionar las reuniones de este 6rgano. Para afiadir autorizados a
un 6rgano, pinchamos sobre el 6rgano en la parte superior de la pantalla y en la parte de debajo de la misma pulsamos el bot6n “Afiadir” de la

pestafia “Autorizados”. Al pulsar ese botén aparece una ventana emergente que nos permite hacer una busqueda de una persona de la
universidad:

Selecciona el autorizado

abalos galcers, maria Buscar registros

Nombre

Abalos Galcera, Maria Carmen

La busqueda se realiza por apellidos y nombre, y una vez se muestra la lista de resultados, seleccionamos a la persona que queremos autorizar.

Ademas, podremos indicar si la persona tendra permiso para subir documentacién asociada a la reunién, marcando el check "Subir documentos en ficha
de la reunién".




Organos

+ Afadir Editar | i Exportar miembros Activos hd Selecciona el tipo de hdl Bu
Nombre (Castellano) Nombre (Valencia) Tipo de drgano
Comisidn Econdmica Centro - ETSINf-ETSINF Comision Economica Centro - ETSINf-ETSINF Centros docentes
Comisidn Permanente de Comité de Direccidn de ... Comisign Permanente de Comité de Direccidn de .. Centros docentes
Comisidn Permangnte de la Junta de Centro-EPSG Comisién Permanante de la Junta de Centro-EPSG Centros docentes

P
= Recargar

Autorizados Invitados

+ Afadir [ Editar X Borrar

MNombre Subir documentos en ficha de reunién

Abalos Galcera, Maria Carmnen %4

Actualizar Cancelar

® |nvitados: Un invitado de un érgano es una persona que no forma parte de ese érgano pero que queremos que siempre esté invitada por
defecto a las reuniones que se convoquen de ese 6rgano. La forma de afiadir un invitado de un érgano es equivalente al método anterior para
afiadir un autorizado. Ademas, al afiadir un invitado de 6rgano, podemos marcar ese invitado como "Sélo consulta". Esto quiere decir que esa
persona podra consultar la informacién de la reunién, pero no aparecera en las actas de la misma. Para ello habra que marcar el check que
aparece a la derecha del nombre del invitado:

Autorizados Invitados

+ Afadir X Borrar

Nombre solo consulta

Abalos Galcers, Maria Carmen O

3. Tipos de érganos

Esta seccion muestra los diferentes tipos de érganos que se usan en la aplicacion. Sélo puede gestionar los tipos de érganos el perfil “Administrador”.



Tipos de Organos

+ Afadir [ Editar X Borrar
Codigo Mombre (Espafiol) Mombre (Valencia)
C Centros docentes
D Departamentos
DocC Doctorado
IUP Institutos universitarios
CPI Centros de investigacion
]| Centros de investigacion interuniversitarios
IMI Centros de investigacion mixtos y concertados
UM Institutos universitarios mixtos y concertados
sC Organos de gobierno
0 Otras entidades
5G Servicios generales
TIT Titulaciones
4. Miembros

La seccién de miembros nos permite visualizar o gestionar los miembros de los diferentes 6rganos. Los miembros de los 6rganos ordinarios (definidos en
Xuquer) no se pueden gestionar. Sélo se podra afiadir o eliminar miembros de los 6rganos no ordinarios.

La pantalla muestra un desplegable para elegir el 6rgano y una vez elegido, en la parte de debajo se listan los miembros del mismo, asi como su email y
su cargo en el érgano.

Se pueden filtrar los érganos disponibles en el desplegable "Organo" por su nombre escribiendo parte del mismo en ese mismo campo.

x = x = x
Dashboard 5 Organos Tipos de Organos Miembros
Organo: * ‘ Organo no ordinario para pruebas{

Miembros de Organos

+ Afiadir & Editar X Borrar
MNombre Correo Cargo
Mengod Ldpez, Radl Enrique rmengod@cc.upv.es Coordinador Directores Dptos
Abalos Galcers, Maria Carmen maabgal@upv.es Alumno de Grado

5. Reuniones

La pestafia reuniones permite gestionar las reuniones de los 6rganos. Los usuarios gestores o convocantes podran dar de alta nuevas convocatorias,
enviar las mismas a los convocados, definir los puntos del orden del dia, adjuntar documentacion, etc.



Registro de reuniones

+  ARadir ¥ Editar

o .
T Acciones

(]

¥ Borrar | = Orden del dia v Adjuntos & Asistencia | -

Asunto (Castellano) Asunto (Valencia) Fecha Duracion Enviada Documentos
Prueba de nueva reunién sin checks...  Prueba de nueva reunidn sin check... 31/10/2023 08:00 2 horas No [Ei]
Prueba punto automético & Prueba punto automatico & 19/10/2023 08:45 No

Prueba otra reunidn sin chacks & Prueba otra reunidn sin checks & 21/08/2023 11118 1 hara No

Comisién para PRUEBA VOTACION .. Comissid per PROVA VOTACIO EN G... 19/07/2022 08:30 Si

Reunion para pruebas del gestor de.. Reunion para pruebas del gestor de...  14/07/2022 10115 0,5 horas =

Reunidn Junta del ASIC del 30/11/20..  Reunid Junta del ASIC da 30/11/202__. 30/11/2021 08:15 2 horas Si

Reunidn Comision Econdmica Centr... Reunid Comision Econdmica Centro...  21/10/2021 08:00 1,5 horas No

Reunién Organo manual para prueb_.  Reunid Organc manual para prueba.. 2141042021 0730 2 horas No

Reunidn Organo manual para prueb..  Reunid Organo manual para prusba..  18/10/2021 0900 1,5 horas No

.-.
=s Recargar

Al entrar en esta seccion se mostraran las reuniones que han sido convocadas.Se mostraran las reuniones que estan en curso, es decir, aquellas en las
que no se ha cerrado el acta.

Por tanto en esta pantalla podemos tanto modificar reuniones existentes abiertas como dar de alta nuevas convocatorias.
En la parte de arriba de la pantalla hay unos campos que permiten buscar reuniones:

= Buscar reunién: Permite buscar una reunién que contenga el texto introducido en los datos de la reunién o en los puntos del orden del dia.
" Tipo de érgano: Permite filtrar las reuniones mostradas en la pantalla por tipo de 6rgano.
" QOrgano: Permite filtrar las reuniones mostradas en la pantalla por érgano.

Con respecto a las reuniones, las acciones que podemos realizar con respecto a las reuniones, se corresponden con los botones disponibles en la
cabecera de la tabla:

® Afadir: Permite crear una nueva reunion.

Editar: Permite modificar una reunién existente.

Borrar: Permite anular la reunion seleccionada. Si ya se ha enviado la convocatoria a los miembros, se les enviara un email informando de la
anulacion.

Orden del dia: Accede al orden del dia de la reunién para visualizar, afiadir, editar o borrar puntos del orden del dia.

Adjuntos: Permite subir documentos para adjuntarlos a la reunién.

Asistencia: Abre la pantalla que permite gestionar las asistencias de los miembros convocados a la reunién y de los invitados a la misma.
Acciones: Este boton desplegable muestra un submenu de mas acciones para realizar sobre las reuniones:



Acciones W

Enviar comyocatoria

Editar acuerdos y deliberaciones

Hoja de firmas

Cerrar acta

Duplicar la reunion

Aniadir hoja de firmas

Enviar email a los miembros convocados
Sincronizar miembros y cargos de la reunicn
Informar a ofros drganos

M as opciones

Publicar acuerdos

La descripcién de estas acciones extra es la siguiente:

® Enviar la convocatoria de la reunién: Envia un correo a las personas convocadas con los datos de la reunién y un enlace una web donde se
encuentra la ficha de la reunién (donde se puede consultar todo lo relativo a esa reunién). Si se elige esta opcién y ya previamente se habia
enviado la convocatoria, se mandara un nuevo correo que rectifica el primero que se mandoé (en el asunto se pone que es una rectificacion).

® Enviar borrador convocatoria: Permite enviar un correo con un borrador de la convocatoria de la reunién a una direccion de correo cualquiera.

® Editar acuerdos y deliberaciones: Permite editar en una misma pantalla las deliberaciones y acuerdos de todos los puntos del orden del dia de
la reunién.

®* Hoja de firmas: Genera un fichero pdf consistente en la hoja de firmas para la reunién.

® Cerrar acta: Cierra la reuniéon generando todos los documentos correspondientes (certificados de los acuerdos, de asistencia y acta de la
reunion) y enviandolos a firmar. La reunion desaparecera de esta lista y se movera a la seccién de Histérico de reuniones.

® Duplicar lareunién: Crea una nueva reunion a partir de la reunién que esté seleccionada copiando los datos de la reunién (excepto la fecha)
incluyendo el rgano convocado, asi como los puntos del orden del dia (el titulo, sin copiar adjuntos ni deliberaciones o acuerdos).

® Afadir hoja de firmas: Permite subir la hoja de firmas escaneada.

® Enviar email alos miembros convocados: Permite enviar un correo a todos los convocados con un texto libre.

® Sincronizar miembros y cargos de la reunion: Si después de crear la reunién se ha producido algiin cambio en los miembros o cargos
pertenecientes al 6rgano convocado en la misma, estos cambios no se reflejan automéaticamente en la reunion. Para aplicar los campos
producidos en el 6rgano a la reunién se debera utilizar esta accion.

® Informar a otros 6rganos: Informa a otro 6rgano de la convocatoria de esta reunion mediante un correo electrénico. El usuario debe estar
autorizado para convocar reuniones de ambos érganos para poder informar. Soélo recibiran el correo los miembros del 6érgano a informar que no
formen parte del 6rgano convocado en la reunién cuya convocatoria se envia. El gestor de la reunion original recibe copia del correo enviado.

® Mas opciones: Esta opcion nos dirige a una seccién donde estaran disponibles otras funcionalidades extra sobre la reunién seleccionada.
Actualmente al pulsar este boton tendremos disponibles los apartados:

© Firmar actas de reuniones con clave concertada: permite firmar con clave concertada las actas cuyo firmante es el usuario conectado.
O Consultar 6rganos y miembros: Permite listar y exportar los miembros del 6rgano de la reunién asi como consultar fechas e histérico de
alta en el cargo que ocupa en el érgano.

® Publicar acuerdos: Mediante esta opcion se pueden publicar los acuerdos tomados en la reunién antes de hacer el cierre del acta. Se generara
un documento por cada acuerdo que se firmara y si es un acuerdo publico se publicara en el buscador de acuerdos. En estos documentos se
advertira de que el acuerdo ha sido publicado antes de aprobar el acta de la reunioén. Esta opcién genera, envia a firma y publica los acuerdos en
bloque, por lo que se debe hacer cuando ya estén rellenados los acuerdos de todos los puntos. Si se repite la accion de "Publicar acuerdos" sélo
se generaran los certificados de los puntos del orden del dia que se hayan creado desde la Ultima vez que se realizé esta accion.

=

Ademas en la lista de reuniones tenemos al lado de cada reunién el simbolo , que es un enlace a la ficha web de esa reunién.

Para crear una nueva reunion se utiliza el botdn "Afiadir" de la cabecera de botones. Pulsando el bot6n "Editar" podremos modificar una reunién
previamente creada.

Al afiadir o editar una reunién se abrira la ventana con los datos de la reunién para que la rellenemos/modifiquemos:



Edicion: Reunion Organo manual para pruebas del 11/10/2021

Informacién basica

Asunto

Reunion Grgano manual para pruebas del 11/10/2021

(Castellana) *
Asunto Reunié Organo manual para prusbas de 11/10/2021
(valencig): *
Fecha * 11/110/2021 ﬂ 08:30 hd 2 horas >
Hora finalizacidn: | HH Convocatoria comienzo reunidn: =
Segunda Hoi ¥ | NOmero de sesién: =
convocatoria
Opciones: [ Admite suplencias [ Admite delegacién de voto

[ Admite comentarios [ Redibir netificacion de nuevos comentarios
Tipo: [ Reunién publica [ Reunién telemética
Votaciones [ Admite votacién telematica (& Admite cambio de voto
la votacion:
Resultadosde (O Ver los resultados al cerrar la votacién (@ ver los resultados al alcanzar la fecha de fin de 1171072021 i | | 1030 -
las votaciones: votacién
Lugar Ubicacién de la reunién
(Castellana)

Lugar (Valencia): | Ubicacion de Ia reunion

URL de URL d
grabacién:

Descripcion (Castellano)

Descripcion (Valencia)

Organos asistentes +

Nembre

Grgane manual para pruebas x
Invitados +
Nembre

Los datos obligatorios estan indicados con un asterisco rojo.
Una reunién consta basicamente de los siguientes datos:

® Asunto: El titulo de la reunién. Viene rellenado con un valor por defecto que contiene unas variables (6rgano y fecha) que se rellenaran

autométicamente al seleccionar los valores correspondientes en el resto de campos.

Fecha, hora y duracién: Los datos de cuando se convoca.

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

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

Numero de sesion: En el caso que la reunion esté numerada.

Admite suplencias: Si se marca, el convocado podra seleccionar un sustituto para ir en su ausencia. Si no lo marcamos, el convocado no podra

enviar a nadie en su ausencia. En el caso de la UPV, no se permite la suplencia en ninguno de los 6rganos colegiados regulados en sus

normativas, por lo que no se deberd marcar esta opcién.

® Admite delegacion de voto: Si se marca, se podra delegar el voto. En el caso de la UPV, no se permite la delegacion de voto en ninguno de
los 6rganos colegiados regulados en sus normativas, por lo que no se deber& marcar esta opcion.

® Revisar acta Ultima reunién: Si se marca, se generard automaticamente un punto del orden del dia correspondiente a la revision del acta de la
reunién anterior.

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

ver.

Tipo: Para indicar si sera publica (sus acuerdos publicos se publicarén en la web publica de consulta de acuerdos) y/o telematica.

Votaciones: Este apartado incluye una serie de campos que se explican en el apartado de las votaciones teleméticas. Por defecto estan

desactivadas las votaciones telemaéticas.

Lugar: Dénde se celebrara la reunion.

URL Grabacion: URL donde se encuentra el fichero de la grabacion

Descripcién: Descripcién general de la reunion

Organos asistentes: Cada uno de los 6rganos convocados para esta reunion.

Invitados: Personas invitadas a la reunién. Se puede afiadir para cada uno un motivo de la invitacion.



Al crear una reunién, tal y como se ve en la siguiente imagen, nos aparecera en la tabla de la pantalla la reunién, con los datos que hemos introducido:

Registro de reuniones a

+ Afadir [ Editar X Borrar | v Documentacion adjunta | & Acciones ¥ Tipo de v Organo -
Asunto (Espafiol) Asunto (Valencia) Fecha Duracion Enviada Documentos
prueba reunién £ prova reunic & 09/02/2018 09:00 3 horas Si B} [

En la tabla se mostrara el asunto, la fecha y hora, la duracién, un campo que indica si la convocatoria de la reunion ya ha sido enviada, y un campo que
nos mostrara si la reunién tiene documentos adjuntos.

Una vez la reunién aparece en la tabla de reuniones, si hacemos doble click en la misma, se abrira la pantalla correspondiente a los puntos del orden del
dia de la reunion:

x .
Reuniones 5 Histdrico de reuniones

< Voleer | +  Afiadir & Editar ® Borrar | " Documentacion « Descriptores y claves
Titulo (Castellano) Titulo (Valencia) Puhklico Dorumentos
i~ 4 [ 1. Lecturay aprobacicn, si procede, del acta anterior .. | 1. Lectura i aprovacid, si escau, de l'acta anterior & Mo B
i~ 4 [ 2. aprobacisn, si procede, de las propuestas de cand... 2. Aprobacicn, si procede, de las propuestas de candidatos .. S Ei
i~ $ D 3. Propuestas de contratacion 3. Propuestas de contratacion Si Eil

La pantalla de puntos de orden del dia permite que hagamos las siguientes acciones:

Afiadir: Crear un nuevo punto del orden del dia de la reunion seleccionada en la parte superior.

Editar: Modificar un punto del orden del dia creado anteriormente.

Borrar: Borrar un punto del orden del dia.

Documentacion: Adjuntar documentacion al punto del orden del dia. Se pueden afiadir nuevos documentos o sustituir un documento
previamente subido. Si pulsamos este botdn nos aparecera una ventana donde podemos seleccionar el archivo a adjuntar y ademas indicar sus
propiedades:

Document. unto: Lectura y apre ocede, del acta anterior

Mombre Descripcion (Castellano) Descripcion (Valencia) Tipo Publicar en buscadaor Nostrar en ficha

acta prueba.pdf Acta anterior Acta anterior Adjunto i [ a] X o

Subir un nueveo docu

Descripcidn

Descripcion
[Castellano): *
Descripeian Descripcicn
[walencia): *
Tipo (valencia): * -

-

Cerrar




Con el bot6n "Seleccionar fichero" seleccionaremos el fichero a adjuntar desde nuestro ordenador. En los campos de descripcion
indicaremos una descripcion del archivo, y en el desplegable "Tipo" elegiremos si se trata de un "Adjunto” (fichero adjunto al punto del orden
del dia" o de un "Acuerdo” (fichero adjunto que formara parte del acuerdo correspondiente y por tanto se enlazara desde el acta y desde el
certificado del acuerdo):

Subir un nuevo documento
Descripcidn gjernplo
[Castellano): *
Descrip.c\io'n gjernplo
[valencia): *
Tipo [valencia): * -
Acuerdo

Anexo 2.1.pdf

Ademas, una vez rellenados estos datos y pulsado el botén "Subir" para agregar el fichero al punto del orden del dia, en la parte de arriba
de la pantalla podremos indicar mas propiedades si el documento es de tipo "Adjunto™: Podremos indicar si queremos que se muestre en el
buscador publico de acuerdos, accesible a todo el mundo, y también podremos indicar si queremos que aparezca en la ficha de
documentacion de la reunion, la cual es accesible sélamente a los convocados la reunién. Si el documento es de tipo "Acuerdo” estas 2
propiedades no son modificables, ya que en este caso, el documento aparecera en el buscador de acuerdos si el punto del orden del dia es
publico, y también sera visible en la ficha de documentacién de la reunion.

® Descriptores y claves: Asignar descriptores y claves al punto del orden del dia (son palabras clave para clasificar el tema del punto de manera
gue luego se podra filtrar por ese tema en el buscador publico de acuerdos).

Para cada punto del orden del dia, tal y como se muestra en la siguiente imagen, podemos rellenar el titulo, la descripcion, las deliberaciones y los
acuerdos. También permite indicar si se publicaran sus acuerdos en el buscador publico de acuerdos:



Nuevo punto del orden del dia

Informacion

Titulo (Espafioly | -
. to
Titulo (Valencia). | T,
*

(O Publicar acuerdos

Descripcion (Espafiol): *

m

Descripcion (Valencia): *

Deliberaciones {Espafiol);

(]
o
o
il

[Ea]

Deliberaciones {Valencia):

Acuerdos (Espafiol):

-

Los puntos del orden del dia pueden tener a su vez subpuntos. Para afiadir un subpunto a un punto del orden del dia existente, tendremos que
seleccionarlo y pulsar el botén derecho del raton. Nos aparecera la opcion "Afiadir subpunto:




Puntos del orden del dia

+ Afadir [ Editar X Borrar | v Documentacion adjunta

Titulo {Castellano)

O [ Punto 1

E= | Afadir subpunto

El subpunto aparecera contenido dentro del punto:

Puntos del orden del dia

+ Afiadir ¥ Editar X Borrar | ¥ Documentacion adjunta

Titulo (Castellano)

N Y| B runio
i *l' Bpuntu'lj

Cada subpunto de un punto podra contener a su vez documentacion o acuerdos adjuntos, ser publico o no, etc.

La aplicacién numerara de forma automatica los puntos y subpuntos introducidos segun el orden establecido en el arbol de puntos. Podemos cambiar el
orden de los puntos pulsando sobre las flechas que aparecen a la izquierda del mismo.

Una vez dada de alta la reunion y sus puntos del orden del dia, ya podemos enviar la convocatoria de la reunion de la forma indicada mas arriba
(“Acciones”, “Enviar convocatoria”). De esta forma, los miembros del 6rgano convocado o sus suplentes asi como los invitados recibiran un correo que les
informa de la convocatoria.

En este correo se incluird un enlace para que los convocados accedan a la ficha de la reunién. Esta ficha también est& accesible desde la aplicacion
pulsando el icono de la flecha que hay al lado del asunto de la reunién:

Reunién de prueba

La ficha de la reunién se describe un poco mas adelante.

Gestion de asistencias en la reunién

Una vez existe una reunion creada con algin érgano asistente indicado en la misma, podremos gestionar la asistencia de sus miembros a través del
botén "Asistencia” disponible en la pestafia de reuniones si seleccionamos la reunién previamente.

Al pulsar el botén, se abrira la venta de gestion de asistentes:



Gestion de asistentes ®

Organo Organe manual para pruebas -
Miembros de Organos
+  Afadir suplents ¥ Borrar suplente Bi asistente
Nombre Cargo Correo Suplente E-mail suple...  Delegacion ... E-mail deleg... Asistencia Justifica au... | Motivo ause...
-~
ABALOS GALCERA, MARIACAR..  Secretarioda maabgal@up... 4 O
Estellés Palanca, Margarita Director/a d... mestelle@asi... ™ 0O
Evangelista David, |uan AyudantesY..  jevang@upv... C4 ] A
Invitados de 6rgano
Nombre Asistendia
Abalos Galcera, Ana T4
Invitados de reunién
Nombre Asistendia
Ten Rodriguez, Mariz D &~

El convocante podra marcar para cada miembro convocado si va a asistir y si ha justificado su ausencia (esta informacion se debera confirmar una vez
celebrada la reunion con la hoja de firmas). Los convocados que justifiquen su asistencia apareceran en el acta dentro de la seccién "Excusan asistencia”.
El convocante también puede afiadir un suplente para una persona que no va a asistir.

Ademas, en esta pantalla podemos ver los invitados (invitados generales del érgano e invitados a la reunién) e indicar si asisten o no.

Ficha de lareunién:

La ficha consiste en una pagina web donde se muestran todos los datos de la reunion:



Buscador de acuerdos Mis reuniones

Reunién: Reunién Organo manual para pruebas del 10/09/2018

Informacion basica

Fecha: dilluns 10/09/2018 16:30
Lugar: Sala de juntas

Duracié 90 minutos
Descripcion: Reunién de prueba

[ Borrador del acta

Organos y asistentes

Organo manual para pruebas
> ABALOS GALCERA, MARIA CARMEN bgal es) - d Y Personal | dor Na Doctor

Gestionar suplente [l Gestionar delegacion de voto

> MENGOD LOPEZ, RAUL ENRIQUE (rmengad@cc.upv.es) - Alumno de Master

Invitados

Abalos Galcers, Ana (ana@ice upves)

Documentos de la reunion

[ Documento reunion 10/05/2012 15:42

la reunién

Puntos del orden del dia

1. Revisién acta reunién anterior (£

2. Punto2 &
Punto 2
@ PUBLICO

1. Punto 2.1 &
Punto 2.1

[ Adjunto punto 2.1 (1010912078 15:43]

2. Punto 2.2
Punto 2.2

3. Punto 3 &
Punto 3
@ PUBLICO

[ Adjunto punto 3 110/082018 15.45] @ PUBLICO

Propuesta de acuerdos:
[Macuerdo 3 (10092018 15 45] ® PBLICO

Convocante

Abalos Galcera, Maria Carmen (maabgal@upr es)

Afiadir un

En esta pagina, los miembros convocados pueden confirmar o no su asistencia (botones “Asistira” y “No asistira”), gestionar sus suplentes (si la reunién
permite suplencias) o su delegacién de voto (si la reunion permite la delegacion de voto).

También pueden consultar la documentacién asociada a la reunion pinchando sobre los enlaces, o descargar toda la documentacion a la vez a través del
botén "Descargar toda la documentacion de la reunién”.

Asimismo, los convocados pueden introducir comentarios sobre la reunién o sobre un punto especifico del orden del dia si la reunién admite comentarios
de los participantes.

En la ficha de reunién vemos ademés que en la barra superior hay un ment con 2 opciones mas:

® Buscador de acuerdos: Es el buscador publico de acuerdos donde encontramos un formulario para buscar acuerdos adoptados por érgano,
fecha, descriptores y claves, etc. En este buscador se podran consultar los acuerdos de aquellos puntos del orden del dia en los que se ha
marcado el check “Publicar acuerdos” y que pertenecen a una reunién publica.

® Mis reuniones: Es una lista de las reuniones que hemos convocado o a las que hemos sido convocados. Cada reunién muestra unos enlaces
gue permiten consultar la documentacion de la reunion, el acta, los certificados de los acuerdos y nuestro certificado de asistencia una vez la
reunién ha sido cerrada.



Se puede exportar la informacion sobre nuestras reuniones a un calendario ICAL a través del bot6n "Exportar mi calendario” que aparece arriba
de la lista de reuniones:

Gestion de drganos colegiados

Buscador de acuerdos Mis reuniones

Exportar mi calendario

Listado de reuniones

Reunién Organo manual para pruebas del 10/09/2018
10/09/2018 16:30 Documentacian | Acta | Certificados de acuerdos de los puntos del orden del dia | Certificado de asistencia

Reunién Organo manual para pruebas del 10/09/2018
10/09/2018 16:30 Documentacian | Acta | Certificados de acuerdos de los puntos del orden del dia | Certificado de asistencia

Prueba cierre acta en PRE
10/09/2018 09:30 Documentacion | Acta | Certificados de acuerdos de los puntos del orden del dia

Nueva prueba cierre de acta
10/09/2018 08:30 Documentacion | Acta | Certificados de acuerdos de los puntos del orden del dia

6. Historico de reuniones

Cuando una reunion se cierra, generando todos los documentos asociados (acta, certificados de acuerdos, etc.) la reunién desaparece de la seccién de
reuniones y pasa a la seccion de Histérico de reuniones.

En esta seccion se listan las reuniones que han sido ya cerradas, y que, por tanto, no se pueden modificar:

Historico de reuniones

Histarico de reuniones completadas

reunidn T \ 4 Organo v 25 Acciones ¥
Asunto Fecha Duracion Documentos | Acta (Caste... Acta (Valen... Acta (Valen...
Prueba reunidn sin firmas & 12/07/2019 0%:00 1,5 horas é
Prueba nueva versidn aplidess & 12/07/2019 02:00
Prueba url en documentos & 03/07/2019 09:00 1,5 horas
Reunidn prueba lista acuerdos adju...  03/07/