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Secretaria

Secretaria, la herramienta mas eficaz para la
Gestién de Organos Colegiados de su entidad,
cuenta con un doble enfoque, que le permite
tener una vision completa del proceso:

Secretaria como aplicacion receptora de propuestas:
B Las propuestas podran proceder de un gestor de expedientes
B Podrd validar las propuestas y tfransformarlas en puntos a tratar en una sesion

B Le permite realizar la gestion integral de sesiones

Secretaria como aplicaciéon receptora y generadora de propuestas:
B Las propuestas se generan dentro de la propia aplicacion
B Podrd validar las propuestas y transformarlas en puntos a fratar en una sesion

B Le permite realizar la gestion integral de sesiones




Secretaria es una solucion evolucionada para la Gestion de Secretaria en su entidad de modo global

Entre las principales actividades que podrd gestionar con Secretaria, se encuentran:

¢ Plena integracién con FirmaDoc, nuestro
gestor documental y de expedientes.

e Crear propuestas.

 Tramitar propuestas de todo tipo de Organos
Colegiados recibidas desde FirmaDoc o
desde la propia solucién de Secretaria.

¢ Notificacion electronica a los asistentes
de las sesiones.

Desarrollo de Sesiones

¢ Sistema de alerta en caso de que no se
alcance el quérum indicado en la sesiéon.

e Registre las votaciones y deliberaciones
efectuadas por los asistentes en cada punto.

e Posibilidad de anadir puntos de urgencia
a la sesion.

Panel de informacién

v Detalle

Documento: Convocatoria COM-10/10/2017-3
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> Anexos/Relacionados

Sesién COM-10/10/2017-3 —

Documento Estado
Convocatoria COM-10/10/2017-3 Aprobado
Orden del Dia COM-10/10/2017-3 Aprobado
Mocién N° 6/2017 Comisién Informativa No aprobado
Mocién N° 5/2017 Comision Informativa No aprobado

Mocién N° 7/2017 Comision Informativa No aprobado

« Gestion integral de sesiones de Organos

Colegiados (creacidon de sesiones,
generacion del orden del dia, convocatorias,
celebracion de la sesion, acta, certificados,
notificaciones).

Acceso electronico al expediente de la sesidon
por parte de los convocados.

Gestion de Libros Oficiales y consultas.

Consultas y Libros Oficiales

Visualice toda la informacién contenida
en las sesiones dependiendo del estado
de tramitacién en que se encuentren

Realice consultas atendiendo a los criterios
gue desee y obteniendo informacion
detallada del registro

Generacion automatizada de libros
electrénicos para actas, decretos, etc.




Principales caracteristicas funcionales

Bandeja de entrada de propuestas
de Acuerdo

e Le permite visualizar, aprobar, aprobar con
observaciones, rechazar, ampliar o actualizar
cualquier propuesta de acuerdo para
incluirla en el orden del dia de una sesion.

e Acceso completo al expediente del
departamento en el que se incluye la
propuesta.

¢ También puede redalizar bUsquedas utilizando
los filtros disponibles (por referencia, titulo,
oérgano resolutorio, proponente, expediente
o fecha).

Creacion y preparacion de Sesiones

e Preparacion de Sesiones

- Creacién del expediente de la sesién
en el gestor de expedientes.

- Preparacion de las sesiones con o sin
periodicidad.

- No olvide a nadie utilizando la posibilidad
de incluir asistentes por defecto.

- Ahorre tiempo incluyendo los puntos
habituales de las sesiones, que aparecerdn
de modo automdtico en la creacion de
una nueva sesion.

- Definay filtre la informacion necesaria:
érgano al que se refiere la sesion, primera
0 segunda convocatoria, convocatoria
extraordinaria, lugar de celebracion,
qudrum, asistentes.
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PROPUESTA DE ACUERDO PARA JUNTA GOBIERNO LOCAL.

Servicio: CONTRATACION
‘Asunto: Expediente Contratacion Sanse

Aqui iria el texto de la propuesta

Demos, 14 de octubre de 2020

"Documento firmac electrénicamente

NP EXP. 202010_DEMO1250

Convocatoria

Genere convocatorias con solo pulsar
un botdén y modificando previamente
los datos necesarios.

Firme electronicamente el Decreto
de Convocatoria.

Posibilidad de anular el Orden del Dia
y eliminar una convocatoria antes de
ser aprobada.

Comunique las sesiones convocadas.

Registro automdatico del acuse de recibo
de las notificaciones.

Orden del dia

Incluye bandeja con las sesiones
pendientes de generar el orden del dia.

Busque vy localice cualquier sesion
(por fecha de celebracion, érgano
resolutorio y ejercicio).

Personalice sus plantillas y automatice
la generacion del orden del dia.

Control de firma para impedir la
generacién de la convocatoria hasta
gue el orden del dia no esté aprobado.

> Detalle
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Estado




Actas, certificados y notificaciones

* Genere las actas de la sesidon y anada observaciones.

¢ Posibilidad de integracién con videoactas.

. . . ayuzs Secretaria
¢ Genere y firme las certificaciones de las sesiones

de modo masivo.

& Usuario para secretaria

. . . . A Escritorio
* Plantillas predefinidas para las certificaciones
(personalizables). seeretrs
Propuestas -
¢ Los certificados quedardn almacenados en S =
el expediente de la sesién y en el expediente Greacion de sesiones
de la propuesta objeto del acuerdo. Bandeja de entrada de propuestas de érgano colegiado
Preparacion de sesiones =
¢ Las noftificaciones podrdn ser almacenadas orden del dia

en el gestor documental de forma masiva. Convocatora
Desarrollo de sesiones
Actas, certificaciones y notificaciones

Consulta de sesiones

Namero: /2017
G e TS

Datos Basicos Interesados  Textos

Propuesta

Titulo*

Fecha*

O Expediente inconcluso O Requiere fiscalizacion O par cuenta 10/08/2017
Expediente* @
Ver
| Fecha de apertura Tipo Codigo Ado Descripcion Estado
aos207  ss . P expediente para concesion de licencia de obra, Borrador
i
Expediente con fiscalizacién de propuestas.
l25/05/2017 ss 149 2017 280316452
19/04/2017  SS 35 2017 Expediente para propuestas
C6d. Operacion Ejercicio Orgénica Programa i i Proyecto Importe
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www.berger-levrault.com
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https://www.linkedin.com/company/11097946/
https://twitter.com/blevrault_es
https://www.youtube.com/channel/UCCqx9c-1ISExvtDfk-WUEtw/videos
http://www.berger-levrault.com/es

