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1. INTRODUCCIÓN 

El objeto del manual es describir la aplicación informática específica que se emplea 

en el Parlamento de Galicia para la gestión de los procedimientos parlamentarios: 

ÁGORA MILLENNIUM. 

Se describe la aplicación ÁGORA MILLENNIUM en conjunto y cada uno de los 

módulos que la componen con los correspondientes menús y submenús, descendiendo al 

detalle en la exposición de sus funcionalidades. 

1.1 MÓDULOS ÁGORA 

Ágora Millennium es una aplicación informática para la tramitación parlamentaria. 

Fue diseñada por una empresa externa aprovechando la experiencia de otros parlamentos 

e intentando adaptarla a nuestras necesidades. Es un instrumento imprescindible para 

nosotros; aunque tiene defectos y es muy mejorable, cumple su función y hace posible 

que podamos dar respuesta casi inmediata a las demandas. 

Se necesita un nombre de usuario y una contraseña que pone por defecto la persona 

que lleva el control de usuarios, pero que puede cambiar cada uno. En el control de 

usuarios se dan de alta los usuarios y se determinan los menús y los submenús a los que 

podrá acceder cada persona, así como las funciones específicas dentro de cada uno de 

ellos. 
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Ágora es una base de datos que nos permite obtener la información de una manera 

organizada. Se estructura en siete menús, que se subdividen sucesivamente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. En control de la tramitación se definen las tablas, las tipologías de 

expedientes con sus trámites, documentación asociada, los períodos de 

sesiones, días hábiles, se determina el inicio y el final de la legislatura etc.  
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2. En composición de órganos se introducen los datos de las personas y de los 

diversos órganos parlamentarios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. En Rexistro Xeral se introducen los datos concretos de cada documento 

(número de registro, proponente, resumen del contenido...) y los expedientes 

a los que se refieren. 
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4.  En Actividade Parlamentaria se gestionan las sesiones de los órganos 

parlamentarios: Pleno, Mesa, comisiones, ponencias, Junta de Portavoces etc. y 

los acuerdos adoptados. 
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5.  En Publicacións y documentación se introducen los datos 

correspondientes a la publicación en los boletines oficiales. Está muy poco 

desarrollado. Teóricamente cabría la opción de incorporar los textos de las 

publicaciones, pero no es operativo. En este módulo se incorporan también los 

descriptores del eurovox. 

 

 

 

 

 

 

 

6.  Consultas: ofrece la posibilidad de buscar documentos, expedientes, 

personas, sesiones etc. con distintos criterios. 

 

 

 

 

 

7.  Estatísticas: resulta poco práctico por ser demasiado rígido. Da múltiples 

posibilidades de representación, pero con criterios muy rígidos y poco 

significativos. 
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1.2 ACTIVAR LEGISLATURA. 

En todos los módulos tenemos la opción Lexislatura, que nos permite activar una 

legislatura anterior para poder introducir o modificar trámites. No se precisa activar otra 

legislatura para hacer consultas, solo es necesario si queremos hacer modificaciones, 

introducir datos o trámites. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el campo Lexislatura seleccionamos la legislatura que queremos activar. Al 

seleccionar la legislatura se cubren automáticamente las fechas desde y hasta. A 

continuación, marcamos la fecha que queremos activar. Resulta práctico poner el último 

día de la legislatura porque de esa manera están activos todos los días de la legislatura 

que activamos, mientras que si activamos una fecha concreta solo podremos añadir 

trámites hasta ese día determinado. 
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2. REGISTRO GENERAL: REGISTRO DE ENTRADA 

  

En cada módulo, vamos a encontrar un menú superior (en la esquina derecha) con 

cuatro opciones: Inicio, que nos permite volver al menú principal que da acceso a todos 

los módulos; Menú, con el que regresamos al menú del módulo en el que nos 

encontramos; y Axuda, que nos facilita información sobre el subsistema en el que 

estemos situados y sobre el modo de movernos dentro de él, así como del significado de 

los iconos que emplea; Desconectar, nos lleva fuera de Ágora. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El módulo Rexistro de Entrada nos permite hacer las 

anotaciones correspondientes a los documentos, uno a uno o 

bien de manera masiva. Ofrece el siguiente submenú: 

 

1. Anotación: permite hacer anotaciones nuevas. 

2. Complementación: permite complementar o corregir los 

asientos hechos. 

3. Libro de Rexistro: ofrece los datos de números de registro 

anotados, impresos y pendientes de imprimir en el libro. 

4. Borrador do libro de Rexistro: permite emitir el libro de 

registro, en su totalidad o en fracciones. 

5. Listaxe emendas: carece de utilidad, indica el número de 

enmiendas presentadas la una determinada iniciativa con un único 

formato posible. 

6. Consulta: se pueden consultar los documentos inscritos según 

distintos parámetros. 

7. Listaxe de respostas a PRE: ofrece la relación de respuestas 

recibidas a las preguntas con respuesta escrita, con la posibilidad 

de acotar las fechas. 

8. Títulos de expedientes: permite la modificación de extractos 

de los expedientes (no de los documentos). 

 



 
 

3 
 

9. Modificación de extractos: permite escribir o cambiar el extracto de los documentos de forma 

masiva. 

10. Ingreso de remitentes: posibilita añadir los remitentes de manera masiva. 

11. Emisión de oficios: se emplea básicamente para remitir las respuestas de la Xunta a los 

autores de la pregunta, de oficio, mientras entran en el Registro. 

12. Modificación do tipo de documento: se utiliza para informar al tipo de documento de manera 

masiva. 

Vamos viendo cada opción. 

 

2.1. ANOTACIÓN 

 

Se emplea para hacer asientos de manera manual llenando los campos vacíos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campos: 

 

1. Nº Rexistro: es automático. Pondremos en el papel el número que nos dé 

después de pulsar el botón aceptar, una vez que terminemos el proceso. Esto 

es importante porque en el momento en el que comenzamos a hacer la anotación 

aparece un número, pero mientras vamos cubriendo los otros campos, pueden 

entrar por registro telemático otros documentos, o puede estar registrando otro 

funcionario, por lo que es probable que cuando terminemos de cubrir los 

campos, el número haya variado. 

2. Data de rexistro: es automática. 
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3. Hora de rexistro: también es automática. 

4. Tipo de documento: seleccionamos en el desplegable el que más se acomode 

al documento. Ante la duda, el más genérico. La lista del desplegable se puede 

cambiar desde control de la tramitación.1  

5. Procedencia: no lo cubrimos. Para nosotros no tiene relevancia. 

6. Data documento: no lo cubrimos. Para nosotros no tiene relevancia. 

7. Cidadán: indica que el documento se tramita por sede electrónica. Viene 

marcado por defecto cuando el documento entra por sede electrónica. 

8. Confidencialidade: se marca en el caso de contener datos de carácter personal. 

Las personas que no tengan autorización no podrán ver el documento, ni el 

asiento.  

9. Remitente: Al presionar en la cruz de la derecha se abre una ventana que nos 

ofrece las opciones posibles de personas, cargos o órganos autores del 

documento.2 

10. Corrixido: esta marca la hace el traductor cuando revisa el resumen del 

contenido del documento (extracto). 

11. Extracto: se hace un breve resumen del contenido del documento. Entre los 

materiales del curso se incluyen unas orientaciones de estilo. 

12. Distribución interna: No empleamos este campo (sería para indicar el servicio 

competente para la tramitación:  Intervención,  Servicios Jurídicos...) 

13. Presentador: No empleamos este campo (sería para el caso de que un 

documento esté presentado por una persona en nombre de otra). 

14. Observacións: permite hacer anotaciones aclaratorias. 

15. Masivo. Desde la incorporación del registro electrónico esta función apenas 

tiene utilidad. Permite hacer anotaciones de manera múltiple, pero partiendo, 

básicamente, de formato papel. 

 

  

 
1 En 2.1.1. A) Tipo de Documento pág. 11 
2 En 2.1.1. C) Carga de Remitentes pág. 13 
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2.1.1  Anotación: campos básicos  

 

A)  Tipo de Documento 

 

Seleccionamos en el desplegable el que más se acomode al documento. Ante la 

duda, el más genérico.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tiene especial relevancia elegir correctamente el tipo de documento cuando se 

trata de enmiendas, ya que repercute en el modo de asociar el expediente. 

 

 

 

 

 

 

 

 
3 La lista del desplegable se puede variar desde Control de la Tramitación: Mantenimiento Táboas/ 

Documentación/ Tipos de Modelos ( a desarrollar en el capítulo 7) 
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Sobre... 

 

B) Extracto: resumo dos documentos 

En el campo extracto hacemos un breve resumen del documento. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 El extracto se cubre mediante el apartado Anotacións solo en aquellos casos en los que 

los documentos no entren telemáticamente en el registro. En la mayoría de las iniciativas 

parlamentarias se cubrirá en un momento posterior a la anotación, en esos casos accedemos desde 

el submenú Complementación. También es posible hacer una carga de los resúmenes de manera 

masiva con la función Modificación de Extractos.4 

 

  

 
4 En 2.9 Modificación de Extractos, pág. 47 
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C) Carga de Remitentes.  

En el cuadro de Anotaciones, al pulsar en la cruz de la derecha se abre la ventana que 

nos permite seleccionar los remitentes que están incorporados al sistema, agrupados por 

órganos, o bien como personas individuales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                       

 

  

 

 

a) Búsqueda de los remitentes 

por órganos. 
b) Búsqueda de personas 

individuales. 
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Se puede seleccionar 

como órgano, como 

cargo o como persoa.  

Esto dependerá de la tipología de documento: si son preguntas 

o interpelaciones, son iniciativas de diputados concretos, por lo que 

seleccionamos la persona; si la iniciativa necesita firma del 

portavoz, por ejemplo, seleccionaríamos cargo (lo aplicamos en el 

caso concreto de las POPX); si solo puede presentarlo un grupo 

parlamentario, seleccionaríamos órgano. 

 

 
Cabe la opción de cambiar el 

orden das personas antes de 

aceptar, mediante las flechas. 

 
 

 

a) Búsqueda de los remitentes por órganos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si firman la iniciativa varias 

personas, podemos seleccionarlas por 
el orden en ue aparecen en el escrito. 

En ese caso, a presionar sel. persona 

aparecerán los proponentes en ese 

mismo orden.  
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b) Búsqueda de las personas individuales: 

Podemos seleccionar las personas cuando no actúen como miembro del órgano al que 

pertenecen (apenas lo empleamos). Es necesario buscar por el primer apellido. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pulsando en el botón Outros, de la parte inferior derecha, 

tengo la opción de buscar personas u órganos non 

incorporados al sistema que tengan presentado con 

anterioridad algún documento, o bien, introducir un nuevo 

remitente. 

 

 



 
 

10 
 

 

2.1.2. Otros campos: Asociación de expedientes y carga de imágenes 

 

Finalizado el proceso de anotación, se pulsa en aceptar. Esto nos va a permitir 

continuar haciendo anotaciones o bien completar la anotación con la incorporación de la 

imagen, el sello o la asociación del expediente. Una vez aceptado, en la parte inferior de 

la ventana aparecen nuevos botones:  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Campos: 

1. Asociar expediente: para asignarle el expediente correspondiente. 

2. Impr. Selo: para imprimir el número de registro, fecha y hora en la que se 

hizo el asiento. Tiene poca utilidad con el registro telemático. Se trataba de 

evitar utilizar tantas veces los sellos de registro de entrada y salida. Tiene 

este aspecto: 

 

 

 

3. Documento: opción obsoleta.  

4. Carga/Selo: permite ver o cargar un documento. 

5. Novo rex.: nos permite iniciar una nueva anotación. Al pulsar nuevo registro 

aparece la opción recuperar, que recupera los datos del registro que 

acabamos de hacer, pero dándole un nuevo número.  
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6. Cancelar: nos remite a la pantalla anterior sin guardar cambios. 

 

A) Asociar expediente 

 

Para poder hacer el seguimiento de la tramitación de los distintos procedimientos y 

de las distintas iniciativas que se presentan en el Registro de la Cámara, abrimos un 

expediente con el documento que lo inicia y asociamos a ese expediente todos los 

acuerdos adoptados por los órganos de la Cámara que intervengan en la tramitación y los 
documentos relacionados. 

 

Los expedientes están organizados por procedimientos y dentro de estos por 

tipologías. Por ejemplo, dentro de los procedimientos de información, tenemos preguntas 

con respuesta escrita (PRE), preguntas con respuesta oral en Pleno (POP), preguntas con 

respuesta oral en comisión (POC), preguntas al presidente (POPX), preguntas urgentes 

art. 155.5 (PUP), interpelaciones (INT), con una descripción extendida y una descripción 

abreviada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

El primer icono nos permite 

asociar el expediente uno a uno; 

el segundo sirve para modificar el 

trámite del expediente y el 

tercero desasociar el expediente. 

Ingreso masivo: sirve para 

asociar el documento a uno 

o más expedientes de una 

misma vez pero con 

trámites que no inicien el 

expediente. Modificación masiva: 

sirve para modificar los 

trámites de los 

expedientes asociados. 

Apertura 

expediente: permite 

asociar un expediente 

con un trámite de 

inicio. 

Modificación 

expediente: sirve para 

modificar los trámites 

de expedientes uno a 

uno. 



 
 

12 
 

  

 
 

 

a) Trámites que inician expediente. 

 

Cuando el documento es el primero de una serie, es decir, inicia el expediente, 

pulsamos en apertura expediente y llenamos los campos: 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

A continuación, pulsamos buscar y automáticamente se cubren los campos extracto 

y propoñente. Solo queda seleccionar el trámite en la parte inferior y aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

1º- Elegimos el tipo 

de expediente. Lo 

hacemos por código o 

por la descrición 

estendida. 
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Podemos cubrir también los campos de procedimiento (ordinario, urgencia) y la 

comisión competente, pero esto lo hacemos normalmente después de la admisión a 

trámite por parte de la Mesa. También podemos hacer anotaciones en el campo 

observaciones. 
 

Normalmente el extracto del documento de entrada y el extracto del expediente son 

coincidentes, pero podrían tener extractos diferentes. Esto se produce, por ejemplo, 

cuando el Consejo de Cuentas presenta la memoria y los informes de fiscalización. 

Habitualmente añaden con el mismo oficio la memoria y los informes. En cuyo caso, hace 

falta abrir dos expedientes, uno para la memoria y otro para los informes. El oficio tendrá 

como resumen “memoria del Consejo de Cuentas del año ... e informes de fiscalización 

correspondientes al plan de trabajo del año ...”, pero el extracto del expediente MCON 

será “Memoria del Consejo de Cuentas del año ....” y el extracto del expediente ICON 

será “Informes de fiscalización correspondientes al plan de trabajo del año ...”.  Se puede 
modificar el extracto del expediente sin que modifique el extracto del documento 

mediante el submenú título de expediente. 

 

 

 

 

Si nos equivocamos al seleccionar el tipo de 

expediente lo podemos eliminar. Si el error se 

produce en varios expedientes consecutivos es 

importante eliminarlos empezando por el último 

que tengamos creado, para evitar que se anulen 

expedientes. 

Si el error se produce en la selección del 

trámite sería suficiente cambiarlo. Esto es 

más frecuente en los trámites que no 

inician expediente. 

 

Se puede emplear para estas mismas 

funciones los botones de la parte 

inferior 
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Selecciono los 

expedientes marcando en 

las cuadros de la izquierda 

(puedo seleccionar uno a 

uno o bien emplear el 

botón seleccionar todos de 

la parte inferior izquierda) 

y, a continuación, el 

trámite que corresponda. 

Prememos aceptar. Y 

para salir, cancelar. 

 

 
 

 
 

b) Trámites que no inician expediente. 

 

Si el documento corresponde a un trámite que no inicia expediente, podemos utilizar 
el icono en blanco de la parte superior o el botón ingreso masivo de la parte inferior. Se 

recomienda el empleo de este último porque resulta más fácil y no exige tener 

conocimiento exacto del número de registro que inicia el expediente o el número del 

expediente. 

 

 

 

 

 

 
Una vez hayamos determinado el que estamos procurando, presionamos el botón 

buscar situado a la derecha. 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

1 -Seleccionaremos la tipoloxía del expediente, bien por 

código o bien por descrición. 

2- Ordinariamente 

corresponderán a la 

legislatura en la que nos 

encontramos, pero podría ser 

de una legislatura anterior, 

por lo que podemos 

determinar la que 

corresponda. 

4- También podemos discriminar si 

se trata de expedientes en trámite, 

pechados o ambos. 

 

 

3- Podemos seleccionar un 

expediente concreto o varios 

(rango) y poner sus números de 

expediente o los números de 

registro de apertura, según los 

datos de los que dispongamos. 

Separamos con guion cuando se 

trate de un grupo de expedientes 

consecutivos o con comas cuando 

se trate de expedientes no 

consecutivos. 

 

1 

2 
3 

4 
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c) Caso específico de las enmiendas. 

 

Para el caso de que el tipo de documento sea “emendas”, cuando cubrimos los datos 

de registro y presionamos aceptar, sale inmediatamente una ventana específica para 

asociar las enmiendas. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

En tipo de emenda seleccionamos a que más se acomode. En situación, 

seleccionamos presentadas y en número de emendas las que aparezcan en el escrito. 

Presionar aceptar. Seleccionar el trámite “enmiendas de los grupos parlamentarios”. 

Presionar aceptar.  

Sale recordatorio del plazo para presentar enmiendas. Aceptamos. 

 

 
 

 

 

 

Para asociar enmiendas, también se puede acceder desde el módulo 

Complementación. Se sigue el mismo procedimiento, pero en lugar de asociar  

 

Pondremos el cursor en el 

icono del folio en blanco que 

está debajo de los 

proponentes y que aparece en 

la parte inferior la posibilidad 

de determinar el tipo de 

subsanación, la situación y el 

número de enmiendas 

presentadas mediante ese 

escrito. 

 

Debemos conocer el número de 

expediente de la iniciativa que 

se enmienda o bien el número 

de registro de entrada que lo 

inicia. Pulsamos buscar. 
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2º- Seleccionamos o 

expediente e 

modificámolo premendo 

o botón Modificación 

expediente  ou a icona  

. 

expediente empleamos el botón emendas. Cuando sale el recordatorio del plazo para 

presentar enmiendas, aceptamos, y tenemos que volver a aceptar, en la siguiente pantalla. 
Hasta que ya no haya más posibilidad que modificar o cancelar. 

 

 

 

 

 

d) Apertura masiva de expedientes 

 

Es posible abrir expedientes a documentos de forma masiva desde el 

submenú Complementación.5 

 
e) Relacionar expedientes entre sí 

 

Ágora permite relacionar expedientes entre sí. Lo hace de manera automática 

con las iniciativas reconvertidas, por ejemplo, una pregunta oral en comisión 

(POC) reconvertida por no haber sido respondida (PRE). Esta relación podemos 

hacerla desde este Módulo de Registro de Entrada en el menú de Anotación o lo 

de Complementación. Por ejemplo, para relacionar una moción con la 

interpelación correspondiente. Abrimos expediente de moción doc. 3196, 

consecuencia de la interpelación núm. 1435. Vamos a relacionar la moción con la 

interpelación que la causa: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5 Ver en Punto 2.2.2. Apertura masiva de expedientes, pág. 33. 

1º- Pulsar el botón 

Asociar exp. aparece 

el expediente de la 

moción. 
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En la pantalla emergente presionamos en la cruz que está del lado de la 

ventana Expedientes asociados: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Cubrimos los campos en el 

fondo de la ventana y pulsamos 

buscar. 
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Seleccionamos lo que 

corresponda, aceptamos y 

volvemos a aceptar en la siguiente 

pantalla.  

 

Se abre una nueva ventana, 

seleccionamos el expediente y 

aceptamos 
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Volvemos a aceptar y cerramos. Ya están relacionados, y desde la consulta6 de 

uno de ellos podemos acceder a consultar lo otro. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
6 Ver en Punto 2.6. Consulta, pág. 39 



 
 

20 
 

 

 

B) Carga de los documentos asociados a un número de registro 

 

- Los documentos que entran a través del registro telemático incorporan 

automáticamente la imagen de ese documento al Ágora.  

- Para incorporar aquellos documentos que se presentan en formato papel 

empleamos el escáner. Está programado para guardar la imagen del documento 
en un directorio (G) y en Ágora. 

- Para digitalizar los documentos asociados a un número de registro de salida 

empleamos también el escáner. Está programado para guardar la imagen en un 

directorio (G) y en Ágora. 

- Para incorporar un documento ya escaneado, o para sustituirlo, desde Ágora, se 

podrá acceder desde al submenú Anotación o desde Complementación.7 

 

Hacemos la Anotación nueva, presionamos el botón de aceptar. En la parte inferior 

izquierda de la nueva ventana, encontramos dos opciones para cargar la imagen del 

documento, documento o carga/selo. Empleamos siempre carga/selo. El botón 

documento tiene la misma funcionalidad pero se hace de una manera más lenta y 
complicado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7 Podemos realizar la carga de varios documentos de forma más rápida desde el submenú Complementación 

Punto 2.2.3 Carga de varios documentos, pág. 35. En el Registro de Salida, también existe el proceso de 

incorporación de documento, y es exactamente igual que en el Registro de Entrada.  
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En la nueva ventana buscamos el directorio en el que se encuentra el documento. 
Seleccionamos el documento y presionamos abrir y a continuación cargar. Aparecerá 

un mensaje que confirma que la operación se he hecho con éxito. De todas maneras, 

conviene comprobarlo apretando visualizar. 

 

 

Por defecto se selecciona el 

documento XA selado y aparece el 

rasgo en  engadir ás existentes.  

Esto hace que el documento que se 

seleccione se incorpore como una 

nueva página de lo que ya está 

cargado. Si lo desmarco, se sustituye 

el documento que estaba cargado por 

uno nuevo. 

Documento no sellado sería para 

añadir un informe, por ejemplo, un 

libro, un documento anexo... 

Si no tiene imagen asociada el botón 

visualizar está gris, inactivo. 

Para buscar la imagen que quiero 

asociar como en el botón examinar.  
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2.2. COMPLEMENTACIÓN  

Este módulo permite completar o modificar las anotaciones de los asientos ya 

inscritos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos seleccionar un documento, 

anotando  el número de rexistro en 

el primer cuadro. 

 

O podemos seleccionar un 

rango de documentos, anotando 

en el primer cuadro el número 

inicial y en el segundo cuadro 

el número final 

O bien podemos 

seleccionarlos por 

fecha, acotándola en 

los espacios 

correspondientes a 

Data Rexistro. 

Nos ofrece también la 

posibilidad de filtrar por tipo de 

documento. Puede ser útil 

cuando pretendemos completar 

o modificar un tipo de 

documento concreto 

(interpelación, respuesta, 

pregunta oral, pregunta 

escrita...). 

 

Podemos discriminar si 

son o no iniciativas 

ciudadanas. 
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Al pulsar aceptar, nos muestra el listado de los documentos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si necesitamos ver la 

imagen del documento 

podemos hacerlo presionando 

en carga/selo porque es más 

rápido y además permite 

visualizar las siguientes 

imágenes sin salir de la 

ventana. 

 

 

Si marcamos el círculo que 

aparece a la izquierda del 

número de Registro y pulsamos 

en aceptar, podemos 

cumplimentar o modificar la 

Anotación de un  registro ya 

existente.  
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Con las flechas de la esquina inferior derecha podemos movernos entre las distintas 

anotaciones8 , sin necesidad de volver al listado completo. 

Además de modificar los datos de un documento, desde el submenú 

Complementación podemos realizar las siguientes funciones: 

- Modificación de extracto (resumo): aunque también se puede hacer en 

Anotación, normalmente lo hacemos en un momento posterior. 9 

- Apertura masiva de expedientes: nos permite abrir y asociar expedientes a 

varios documentos.10 

- Carga de varios documentos: nos permite realizar la carga de varios documentos 

de forma más rápida.11 

 

 

 

 
8 Como podemos observar en la página anterior, antes de pulsar Aceptar, seleccionamos el documento 

con número de registro 14748. En la ventana actual el número de registro del documento es distinto, 

debido a que hicimos uso de las flechas que nos permiten movernos entre los distintos documentos 
9 Ver Punto 2.2.1 Modificación de extractos, pág. 31 
10 Ver Punto 2.2.2 Apertura masiva de expedientes, pág. 33 
11 Ver Punto 2.2.3 Carga de varios documentos, pág. 35 
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2.2.1  Modificación de extractos 

 

Se puede seleccionar por Fecha de registro o por Nº de Registro. Si 

seleccionamos por fecha podemos ver los que van entrando, mientras que si ponemos los 

números de registro, debemos llenar el campo cada vez que haya algún nuevo. 

 

 

 

 

Al pulsar aceptar aparece una pantalla con los datos de Registro del documento: Nº 

Registro, Data Registro, Nº Expediente asociado se es el caso, Remitente,  y un check  

bajo Documento se tiene imagen asociada.  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Todo esto se cubre en Registro. En el espacio del extracto aparece, por defecto, 

Registro electrónico.  

 

 

 

Seleccionamos el número 

del documento que 

queremos complementar 

en el margen izquierda de 

la pantalla, y pulsamos 

aceptar. 
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Pulsamos en 

aceptar y continuar 

con el siguiente 

número. 

Para iniciar el resumen habitualmente 

empleamos la expresión: Sobre. 

En el campo Extracto sustituimos 

Registro electrónico por el resumen, 

iniciando con letra mayúscula y sin 

poner punto final.  

medidas para garantir a igualdade real entre mulleres e homes 
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2.2.2 Apertura masiva de expedientes. 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

En la parte inferior de la ventana, tenemos el botón Masivo que nos permite abrir 

expedientes de manera masiva. Al presionar el botón Masivo, se abre una nueva ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta ventana se pueden seleccionar todos los documentos, o algún de ellos, o 

bien deseleccionar. Seleccionamos los documentos que tienen la misma tipología y 

apretamos Aceptar. 
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Se abre una nueva ventana, que nos permite seleccionar el Tipo de expediente y 

añadir el Trámite de inicio de expediente. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 Aceptamos y aparece mensaje que nos indica los expedientes que se abrieron: 
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2.2.3 Carga de varios documentos. 

Determinamos el rango en Complementación, ya sea por números de registro o 

datas de registro, como en los casos anteriores. Tras presionar el botón Aceptar, se 

mostrará una listado con las anotaciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En la parte inferior izquierda, podemos pulsar Carga/Selo. En la esquina superior 

derecha hay unas flechas que nos permiten avanzar al siguiente documento sin tener que 

salir de la pantalla en la que estamos: 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí podemos ver el número 

de registro del documento en el 

que estamos. 

Pulsamos examinar, seleccionamos el 

documento, y presionamos cargar. En 

visualizar podremos ver el 

documento.  
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2.3. LIBRO DE REGISTRO 

 Nos permite imprimir en formato PDF el libro de registro. No empleamos esta 

función porque no necesitamos el libro y porque dificulta la complementación  de los 

documentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ofrece la relación de números de registro de entrada y la fecha, remitente, 

extracto y expediente correspondiente. 
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2.4. BORRADOR DEL LIBRO DE REGISTRO 

El Borrador del libro de Registro ofrece la posibilidad de obtener la misma 

información, en formato PDF y Word, acotando por números o por fechas. Pero al igual 

que en el apartado anterior (Libro de Registro), no se emplea. 
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2.5. LISTADO ENMIENDAS 

Carece de utilidad, indica el número de enmiendas presentadas a una determinada 

iniciativa con un único formato posible.  
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2.6. CONSULTA 

 Desde el módulo de Registro puedo hacer consultas en relación con los datos 

que se refieren a los documentos asentados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Introduzco los parámetros de busca (no es necesario cubrir todos los campos) y 

pulso en buscar. En el recuadro aparecerá el número de registros encontrados. Para ver 

el listado de los documentos, Presiono en lista.   

Disponemos de otro módulo para consultar los datos de los expedientes 

relacionados. En cualquier caso, en una consulta hecha desde Registro, siempre me va a 

permitir consultar los datos del Expediente concreto, si fuera el caso. 
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Y los Trámites correspondientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E incluso visualizar los documentos asociados, seleccionando el documento y 

pulsando en el icono de la lupa ubicada en la esquina superior izquierda, y en documento, 

en la siguiente ventana. 
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Desde la consulta de Registro puedo obtener el listado de las anotaciones, y el 

listado de los datos de las anotaciones, en formato PDF o rtf  (Word). No me permite, sin 

embargo, imprimir los datos correspondientes a los expedientes asociados. 
 

 

Listado de las anotaciones y de los datos de las anotaciones 

 

Una vez introducidos los parámetros de busca, por ejemplo, una fecha en concreto, 

aparecerá una lista. Presiono en el icono del documento ubicado en la esquina superior 

izquierda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En la siguiente ventana, puedo obtener la lista de anotaciones o los datos de 

anotaciones. También puedo seleccionar todos los documentos, un intervalo o un rango.  

 

 
 

Pulsando en aceptar, se genera el documento y ya puedo imprimirlo. 
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Lista de anotaciones 

 

 

 
 

 

 

Datos de anotaciones 
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Pautas para las búsquedas en el módulo de Registro: 

 

1. En los campos Nº Rexistro y Data Rexistro no se emplean las comillas delante y detrás. 

En los demás campos es preceptivo ponerlas. El formato de fecha será 28/04/2021. 

 

 
 

2. Para buscar un rango consecutivo empleo dos puntos (:); para elementos sueltos a como 

(,). Para que devuelva un resultado es imprescindible pulsar buscar y para ver el resultado, 

pulsar lista. 

 

3. Las fechas admiten rangos y si puede indicar también que sea mayor que, igual o menor 
que. 

 

 
 

4. El botón , de la derecha, ofrece todas las opciones inscritas en el sistema en ese 

campo, por orden alfabético o numérica en la legislatura seleccionada. Interesa pulsar 

porque a veces no aparece el que buscamos porque tiene un error la anotación o 

simplemente porque no existe. 

 

5. Podemos emplear el asterisco como comodín, tanto en el inicio, como en medio o en 

el final: ‘abando*’; ‘m*sana’. Suple un o varios caracteres. 
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6. Si pretendo obtener el resultado de dos conceptos dentro de un mismo parámetro: 

proponente el G.P. En Marea y G.P. BNG, los separo con una coma y obtengo los 

documentos presentados por cada uno de los dos. Si en lugar de la coma pongo el signo 

&, obtengo los documentos conjuntos. 

 

7. Tengo que hacer las buscas en una sola legislatura, y repetirlas cambiando la legislatura 

si preciso los datos de otra. 

 

8. Si pretendo obtener un resultado acotando varios parámetros tengo la opción y/o: del 

día  7/11/2016 y presentados por los dos grupos parlamentarios: el resultado son tres; del 
día 7/11/2016 o presentados por los dos grupos parlamentarios: el resultado es 125. 
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2.7. LISTADO DE RESPUESTAS A PREGUNTAS CON RESPUESTA ESCRITA 

 

 

Esta función nos permite relacionar todas las respuestas que haya enviado la Xunta 
de Galicia a las preguntas con respuesta escrita en un período de tiempo. Podemos obtener 

el listado en formato PDF o en Word. Nos interesan para incorporar al guion y a la 

documentación de la Mesa.  
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2.8. TÍTULOS EXPEDIENTES (Modificar extracto expediente) 

 

Esta función nos permite modificar el extracto del expediente (no del documento). 

Se emplea casi exclusivamente para el caso de la memoria y los informes de fiscalización 
del Consejo de Cuentas. 
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2.9. MODIFICACIÓN MASIVA DE EXTRACTOS (de documentos) 

 

Esta función nos permite modificar el extracto del documento, de manera 

individual o de manera masiva. Podemos acotar por números de registro o bien por fechas. 
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Habitualmente empleamos la opción de Complementación porque ofrece más 

información y porque ordinariamente los resúmenes se cargan uno a uno. Una vez 

determinados el número del documento de inicio y de final de la serie, se seleccionan, se 

escribe el resumen y al aceptar todos los documentos seleccionados tendrán el mismo 

resumen. Luego se puede cambiar uno a uno solo el ayuntamiento, puerto o elemento 

variante. 

 
Es necesario tener en cuenta que, por defecto, va a seleccionar el primer número 

de la lista que tengamos por lo que, si no forma parte de la serie hay que desmarcarlo. 

 
  



 
 

43 
 

 

 

2.10. INGRESO DE REMITENTES DE FORMA MASIVA  

 

La carga de los remitentes se puede hacer, también, de forma masiva desde el 

Módulo de Registro/Registro de Entrada/Ingreso de remitentes. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Puedo acotar por fecha de los documentos o bien por números de Registro.  
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Puedo seleccionar los documentos que comparten remitentes y añadir los 

proponentes como lo haría de manera individual. En esta pantalla el  aparece también 

a la derecha, pero en la parte inferior. 

 

Hace falta tener en cuenta que, por defecto, se va a marcar el primer elemento del 

listado. 
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2.11. EMISIÓN DE OFICIOS  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Con esta función podemos generar los oficios por los que se remiten las respuestas 

de la Xunta a los autores de la iniciativa, de oficio, desde Registro, cuando se reciben. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Intentamos emitirlos con cierta agilidad. 
Importa hacerlo terminada la hora de Registro, para 

que no queden respuestas sin enviar. 

 

Una vez acotado el tiempo, pulsamos 

aceptar y obtenemos el listado de las respuestas, 

seleccionamos todas –o alguna concreta si fuera el 

caso de que se quedara sin enviar por cualquier 

causa, o hubiera que reflejarla- y aceptamos. 
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De manera automática obtenemos los oficios dirigidos a los interesados, 

agrupados, si se da el caso de que hayan obtenido respuesta a más de una pregunta. 

 

 
 

 

Estos oficios provocan un pre-registro en el módulo de Registro de Salida, que 

veremos en el módulo 4. 
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3. ACTIVIDAD PARLAMENTARIA 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

El módulo Actividad Parlamentaria los permiten gestionar las reuniones de los órganos 

de la Cámara.  Podemos preparar las sesiones de los distintos órganos —consultar asuntos 

pendientes, preparar y enviar las convocatorias y la documentación de apoyo— y 

gestionar los acuerdos adoptados —actas, comunicación de los acuerdos, asignar trámites 

a los expedientes, determinar la comisión dictaminante...—, así como llevar el control de 

las asistencias. En los siguientes puntos de este manual vamos a afondar en los siguientes 

submenús: Sesiones, Asistencias, Otras opciones y Consultas.1  

  

 
1 No se desarrollará en este capítulo del manual los submenús de Registro de entrada (ver capítulo 2. 

Registro General: registro de entrada, pág. 8) y Legislatura (ver capítulo 1.2. Activar legislatura, pág. 7). 
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3.1. SESIONES 

 

El menú Sesións ofrece las siguientes opciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- Relación de asuntos pendientes: permite relacionar los expedientes que 
están pendientes de tramitación en cada un de los órganos de la Cámara.2  

2- Sumarios e inventarios: tampoco utilizamos esta función. Ofrece la 

relación de asuntos tramitados por el órgano que seleccionemos, ordenados por 

tipología de expediente. Recoge los autores y el extracto de cada iniciativa. 

3- Preparación de sesiones: a través de esta función damos de alta en el 

sistema la sesión que queremos convocar, determinamos el orden del día, hacemos 

y enviamos la convocatoria y preparamos la documentación de apoyo.3  

4-  Ejecución de sesiones: este submenú permite incorporar los trámites de 

órganos a los expedientes; asignar la comisión competente o modificarla 

(habitualmente se hace en preparación de sesiones); elaborar la documentación 
derivada de los acuerdos: actas y comunicaciones de los acuerdos; y cargar el acta 

firmado en el sistema.4  

5- Carga de actas: esta función quedó obsoleta. 5 

 

 

 

 

 
2 Ver 3.1.1. Relación de asuntos pendientes pág.4 
3 Ver 3.1.2 Preparación de sesiones pág.. 7 
4 Ver 3.1.3.  Ejecución de sesiones pág.36 
5 El proceso de carga de actas se hace desde el submenú Ejecución de sesiones, en el apartado 

correspondiente la Documentación, marcando el círculo correspondiente el Acta, en la parte inferior de la 

ventana: Carga de documentos. 

1 

2 

3 

4 

5 
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3.1.1. Relación de asuntos pendientes 
 

Ofrece la posibilidad de obtener los expedientes que están pendientes de tramitación en 

cada uno de los órganos de la Cámara.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el campo Órgano podemos seleccionar el órgano del que pretendemos conocer los 

asuntos pendientes de tramitación.6 Ordinariamente seleccionamos el órgano y, en el 

campo Ordenado por7, elegimos número de registro. Tenemos también la opción de 
añadir el filtro de Grupo parlamentario, que permite obtener el listado de los asuntos 

pendientes del órgano seleccionado propuestos por un grupo parlamentario determinado. 

A continuación, se pulsa Buscar. 

 

 

 

 

 

 

 
6 Si no se selecciona el órgano, se obtienen todos los asuntos que están pendientes de tramitar, ordenados 

por tipología. Esto no tiene utilidad práctica.  
7 Si en lugar de ordenar por número de registro, ordenamos por Materia, lo hará habida cuenta de los 

conceptos del tesaurus; si escogemos Estado, estarán todos en tramitación, puede aparecer también 

reconvertido o recalificado. 

Órgano
Ordenado por: Ordenado por: 

Grupo Parlamentario: 
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Localizar asuntos pendientes: 

 

Se pueden localizar asuntos pendientes sin necesidad de listarlos desde la ventana que se 
abre al hacer la consulta. Indicaremos los criterios de la busca —tipología, número de 

registro o de expediente— pulsamos Buscar y aparecerán subrayados en negrita los 

expedientes que cumplan los criterios. Se indica también cuantos son del total. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tipo de Listado: 

 

Con el botón Seleccionar Todo de la parte inferior izquierda, marcamos todos los asuntos 

pendientes. A continuación marcamos en Tipo de listado-Detallado o Resumido, en 

Tipo de salida-PDF o RTF y se pulsa Aceptar. 

 

- Detallado 

 

Obtenemos un listado de todos los asuntos pendientes ordenados por tipo de 

expediente y dentro de estos por número de expediente. Ordinariamente, el orden por 
número de expediente se corresponde también con la de número de registro, pero puede 

suceder, sobre todo en los expedientes reconvertidos, que no haya correlación exacta. 
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Para cada expediente recoge el número de expediente, el número de registro, los 

proponentes, el extracto (título), la comisión que dictamina, el estado y los trámites que 

desde control de la tramitación se haya señalado que deben aparecer en el listado. 

 

Guardamos el listado de asuntos pendientes en formato PDF con el nombre del 
directorio de la sesión de la mesa que decidirá el orden del día de la sesión del órgano 

correspondiente, normalmente una comisión. (Por ejemplo, mc_1_2021_05_14_asuntos 

pendientes). 

También podemos obtener el listado en formato RTF (Word). 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Resumido 

 

La opción Tipo de listado-Resumido, ofrece los mismos datos que el listado 

detallado excepto los trámites.  
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3.1.2. Preparación de sesión 
 

Nos ofrece la posibilidad de dar de alta en el sistema la sesión que queremos convocar, 

determinar el orden del día, hacer y enviar la convocatoria así como preparar la 

documentación de apoyo. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionamos el Órgano que queremos convocar y pulsamos Aceptar. Nos vamos a 
centrar en la preparación de las sesiones de las comisiones y haremos algunos comentarios 

referentes a la preparación de las sesiones del Pleno y de la Diputación Permanente.  

Además, en el caso de las mesas de comisiones y de la Mesa del Parlamento añadiremos 

notas específicas haciendo referencia a sus peculiaridades. 
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A) Dar de alta una sesión 
 

En la ventana que se abre cuando seleccionamos Preparación de sesiones aparecen los 

siguientes iconos: 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Se pulsa el primer icono para dar de alta la sesión.  

 

En la ventana emergente, cubrimos los campos Data sesión y Hora inicio.  
 

Para eliminar la sesión 

con toda la información 

cuando ya se ha emitido 

la convocatoria. 

Para eliminar la 

sesión antes de emitir 

la convocatoria. 

Para modificar los 

datos de una sesión 

ya abierta: fecha, 

hora, número, sin 

eliminar los puntos del 

orden del día. 

Abrir una nueva 

sesión. Para dar de alta 

la sesión tenemos que 

pulsar este icono. 
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No cubrimos los campos Sala sesión (desconocemos la sala en la que se van a reunir), ni 

Tipo de sesión (permite indicar si la sesión es informativa, de control...). El campo Nº 

sesión es automático. Se pulsa Aceptar, y ya está dada de alta la sesión. 

 

 

B) Incorporación de los asuntos del orden del día  
 

Cuando damos de alta la sesión8 —o cuando pulsamos el botón Asuntos al seleccionar 

una sesión creada— aparece la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
8 Ver 3.1.2 Preparación de sesión: A) Dar de alta una sesión de la paxina 8. 

Cuando la hora de la sesión sea 

indeterminada, es decir, que tenga 

lugar al remate de otra reunión, se 
marca el cuadro Sen tempo. 

 

En el campo Texto en horses 

variable se escribe, por ejemplo: 

‘Ao remate da sesión plenaria’. 
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- Título:  

Al pulsar Título emerge la siguiente ventana, dando la posibilidad de introducir 

manualmente el título genérico, en el campo Descrición, o escoger entre títulos 

predeterminados en el campo Literais. En el campo Punto se anota el número que 

ocupa en el orden del día y en el campo Subpunto, el que le corresponda dentro del 

punto, si es el caso. 

 

 

 

 

 

 

 

. 
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- Otros expedientes: 

Para la incorporación de los expedientes, el botón Otros expedientes abre una ventana 

en la que tendremos que indicar la Tipología del expediente. Podemos anotar, por 

ejemplo, en el campo Rango de rexistros de apertura los números de las POC que tengo 

que incorporar. Marcamos el círculo En tramitación y pulsamos el botón Buscar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparecen los Expedientes correspondientes a los Nº de Registro, los seleccionamos. En 

el apartado Numerar, se marca Iniciar no punto, se escribe el número del punto que 

corresponda y se pulsa Aceptar. 

 

A continuación, escogemos la PNC, ponemos los Nº de registro o de Expediente o un 

rango en cualesquier de las opciones, Buscar, Seleccionar y Aceptar. 
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- Títulos Tipoloxías: 

El comando Títulos Tipoloxías pone de manera automática los títulos 

correspondientes a cada tipología. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Modificar Título: el comando Modificar Título permite modificar los títulos de 

los puntos. 

- Títulos Automáticos: el comando Títulos Autómaticos incorpora los títulos que 

pueden aparecer en una sesión y en el orden en el que habitualmente aparecen. 

Solo resulta útil en las sesiones de la Mesa del Parlamento. 

- Comisión: asigna los expedientes a la comisión a la que le corresponda tramitarlo. 

Se emplea en las sesiones de la Mesa para determinar la comisión dictaminante. 

 

En la parte superior de la ventana aparecen distintos iconos que nos permiten modificar 
el orden y el título de los puntos, el orden de los expedientes o eliminar los títulos y/o los 

expedientes. También podemos buscar un punto o un expediente concreto en el orden del 

día (es útil para la sesión de la Mesa). 
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Permite modificar el número de orden y el título del punto del orden del día. 

 Permite eliminar un título o un expediente del orden del día. 

Permite eliminar de forma masiva por tipología de expediente. Podemos 

seleccionar todos los expedientes de una tipología o expedientes concretos. 

 Permite eliminar de forma masiva por rango de puntos del orden del día. 

Al pulsar estos iconos, aparece un mensaje que pregunta si estás seguro de que quieres 

eliminar los puntos o expedientes seleccionados. 

Sin embargo, en las funciones que vienen a continuación no existe la posibilidad  de 

vuelta atrás más que volviendo a poner los números de manera manual, uno a uno. 

 

 Renumera los asuntos dentro del punto.  

Por ejemplo, cuando eliminamos ( ) un asunto de por medio, el punto 1.2 cambia los 

que vienen a continuación para que no se produzca un salto. 
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Renumera los puntos con los subpuntos. 

  

Por ejemplo, supongamos que eliminé ( ) el punto 2. 

 
 

 
 

 

 

 

 

Con esta función, ordena el punto y los subpuntos: 
 

 

 

 

 

 

 

 Renumera de manera consecutiva, sin tener en cuenta puntos y subpuntos. 
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- Expedientes pendentes 

El botón Expedientes pendentes permite seleccionar, entre los expedientes pendientes 

de tramitación, los que queremos añadir en el orden del día. En la parte inferior se indica 

el número dentro del orden del día. Esta opción solo es útil para el orden del día de la 

Mesa. Podemos indicarle que los ordene por tipología; que los añada desde el último 

punto, o que inicie en un punto determinado, con la posibilidad de indicar también el 

subpunto. 
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C) Añadir reuniones a una sesión 
 

Para el caso de que una sesión conste de varias reuniones, como pueden ser las sesiones 

plenarias, que ordinariamente comienzan martes y terminan miércoles, o las sesiones 

informativas de la Comisión 3ª en la tramitación de los presupuestos, podemos añadir 

reuniones. Para esto, acudimos a la preparación de sesiones, seleccionamos Órgano y 

Data y Aceptar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presionamos el botón Reunións. Indicamos la Data reunión y Hora inicio de la reunión. 

Y, como siempre, Aceptar.9  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
9 Tiene importancia para el control de asistencias sin alterar el número de sesiones. 
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D) Emitir documentación 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El comando Documentación da acceso a una ventana que ofrece la posibilidad de generar 

el Orden del día, la Convocatoria y la Carpeta de Documentación. La última opción 

Guion es solo para las sesiones del Pleno y de la Mesa, aunque no las estamos empleando. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Terminada la introducción de los datos en el 

sistema —o cuando pulsemos el botón 

Asuntos al seleccionar una sesión creada— 

procedemos a emitir la documentación. 
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D1. Orden del día 
 

Es el primer documento que hace falta generar. Esta opción viene marcada por defecto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Generación de documentos: 

 

Al pulsar Aceptar se crea un documento Word que se guarda automáticamente en el 

directorio de la comisión correspondiente, en un fichero denominado, por ejemplo 

05141030, que corresponde al mes, día, hora y minutos (mmddhhmm).  
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- Carga de documentos 

Una vez revisado y corregido, si es el caso, se cierra y se procede a cargar el Orden 

del día. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Marcando en la parte inferior Orde do día, pulsando en el comando Examinar se busca 

el documento que se quiere cargar. Una vez localizado seleccionar y se pulsa Aceptar. 
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Es decir, tengo que modificar el documento en el directorio del orden del día y cargarlo 

de nuevo. 

 

D2. Convocatoria 
 

Seleccionamos Convocatorias en el círculo de la parte superior bajo el apartado 
Generación de documentos y pulsamos de nuevo Aceptar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Si tenemos que hacer alguna 

corrección en el Orde do día, con 

posterioridad, la desasociamos 

mediante este icono 
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Seleccionamos convocatoria comisión (carpeta) sin destinatario y pulsamos Emisión. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El documento quedará guardado automáticamente en el directorio correspondiente. 

Formateamos el documento convenientemente: ajustar márgenes, eliminar líneas 

sobrantes etc., revisamos, comprobamos con las notas del/a letrado/a y lo pasamos para 

conformidad. 

 
Antes de hacer el envío de la convocatoria por Ágora, hace falta tenerla firmada por el/la 

presidente/a del órgano que estamos convocando. 

 

Para esto, guardamos el documento en el directorio de SAP. Si hacemos alguna 

modificación posterior debemos corregirlo también en el directorio de Ágora pues será 

ese documento el que enviará el sistema.  

 

Lo convertimos en PDF borrando metadatos y lo enviamos al grupo parlamentario para 

firma del/a presidente/a del órgano correspondiente. 

 

Una vez firmada por el/la presidente/a del órgano, se emiten las convocatorias de 
diputado/a miembros de comisión, director/a general10 y portavoces, se convierten en 

PDF, se firman y se registran.  

 

Para esto seleccionamos la convocatoria de los/las diputados/as, la de la dirección general 

de relaciones parlamentarias, la de los/las portavoces y también la de los/las preguntantes 

y volvemos a pulsar Emisión y a continuación Envío. 

 
10 Para el  caso de la Comisión permanente no legislativa para las relaciones con la Corporación de la 

RTVG, se emite también la convocatoria dirigida al director general de la corporación. Para las 

convocatorias de presidentes de comisión se emplean solo las dos que aparecen en el último lugar. 
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Comprobamos que están emitidas todas y solo una vez. Seleccionamos todas menos la 

que corresponde a la convocatoria comisión (carpeta) y pulsamos Envío. Los/las 

diputados/as recibirán un mensaje con la convocatoria. 

 

En caso de que hayamos hecho correcciones en el texto de la convocatoria, conviene 

comprobar, antes de hacer el envío, que estén incorporadas en Ágora. De no ser el caso, 
hace falta volver a emitir o corregir en el directorio de textos generados. Las 

convocatorias de Pleno no se envían por Ágora. 
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D3. Carpeta de documentación 
 

Para emitir la documentación volvemos al comando Documentación11, seleccionamos 

Carpeta de documentación dentro del apartado Generación de documentos, y 

pulsamos Aceptar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obtenemos un documento PDF que incorpora: una portada, la convocatoria, el listado de 

los miembros del órgano y los documentos relacionados precedidos de una entradilla con 

punto del orden del día.12 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
11  Ver 3.1.2. Preparación de sesión: D) Emitir documentación pág.. 17 

12 En la Carpeta de documentación para el caso de la Diputación Permanente hace falta añadir el listado 

de los diputados suplentes y en la del Pleno el listado de diputados para votación y llamamiento. 
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E) Preparación de sesión de mesas de comisión y ponencias. 
 

Nos ofrecen la posibilidad de dar de alta en el sistema la sesión que queremos convocar, 

determinar el orden del día, hacer y enviar la convocatoria y preparar la documentación 

de apoyo. Seleccionamos la mesa de la comisión que pretendemos convocar y pulsamos 

Aceptar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar de alta una sesión 

  
No tiene especificidades respeto de la preparación de los demás órganos.13 

 

Incorporación de los asuntos del orden del día 

 

No tiene especificidades respeto de la preparación de los demás órganos.14 Salvo que  

en las mesas de comisión y en las ponencias no aparece la opción Expedientes 

pendientes como ocurre en los demás órganos.15 

El proceso de generar el orden del día y cargarla coincide con el de los demás 

órganos.16 Ordinariamente, las mesas de comisiones llevan, en el orden del día, la 

elaboración del orden del día de la sesión de la próxima reunión de la comisión. A veces, 

llevan también la cualificación de enmiendas presentadas a algún texto legislativo que 

haya asignado la comisión. 

También coincide el proceso para generar la convocatoria,17 aunque las opciones de 

documentos convocatoria son específicas para las mesas de las comisiones y ponencias.  

 

 
13 Ver 3.1.2. Preparación de sesión: A) Dar de alta una sesión pág.. 8  
14 Ver 3.1.2. Preparación de sesión: B) Incorporación de los asuntos del orden del día, pág.. 9- ss.  
15 Ver 3.1.2. Preparación de sesión: B) Incorporación de los asuntos del orden del día, pág.. 15  
16 Ver 3.1.2. Preparación de sesión: D) Emitir documentación: I) Orden del día, pág.. 18  
17 Ver 3.1.2. Preparación de sesión: D) Emitir documentación: II) Convocatoria, pág. 20 
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En este caso, como se trata de una mesa de comisión, seleccionamos en primer lugar 

la convocatoria mesa comisión (sin destinatario) Sin destinatario, para obtener la 

conformidad y firma.  

 
Para el envío a los destinatarios seleccionaremos Convocatoria mesa comisión Mesa 

Comisión, Ponencia, Grupo Trabajo. Pulsamos Enviar y, en la siguiente pantalla, Envío. 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Para las ponencias: 

 

No es preciso añadir título en el orden del día porque los oficios de convocatoria o 

recordatorio no incorporan el orden del día. Solo será necesario incorporar el 

expediente.18 Para emitir la documentación, seleccionaremos convocatoria sesión 

constitutiva de ponencia para el caso de que sea la primera reunión (lleva firma del/a 

presidente/a de la comisión); o recordatorio ponencia (para las sucesivas sesiones). 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
18 El expediente legislativo, en las ponencias designadas para emitir informe sobre un texto legislativo y 

sus enmiendas; o de solicitud de creación de comisión, en los que a ponencia se designa por una comisión 

no permanente. 
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Recordatorio ponencia 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Convocatoria sesión constitutiva de ponencia.  
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F)  Preparación de sesión de la Mesa 
 

Nos ofrecen la posibilidad de dar de alta en el sistema la sesión que queremos convocar, 

determinar el orden del día, hacer y enviar la convocatoria y preparar la documentación 

de apoyo. Seleccionamos Mesa del Parlamento y pulsamos Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar de alta una sesión 

No tiene especificidades respecto de la preparación de los demás órganos.19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
19 Ver 3.1.2. Preparación de sesión: A) Dar de alta una sesión pág.. 8 
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Incorporación de los asuntos del orden del día 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando damos de alta la sesión —o cuando pulsamos el botón Asuntos al seleccionar 

una sesión creada20— aparece la siguiente pantalla: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
20 Ver 3.1.2. Preparación de sesión: B) Incorporación de los asuntos del orden del día, pág.. 9- ss.  
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El comando Títulos automáticos incorpora los títulos que pueden aparecer en una sesión 
y en el orden en la que habitualmente aparecen según el árbol temático. Todo el que 

aparezca antes del punto 100 se incorpora al orden del día de la Mesa y, por tanto, a la 

convocatoria. A partir del punto 100 no figurará en el orden del día ni en la convocatoria.  

 

En primer lugar, para poder hacer el orden del día, revisamos los puntos menores de 100. 

De modo habitual, modificamos el título del punto 1  (se pulsa el icono )  para poner 

la fecha de la sesión que corresponde con el acta que se va a aprobar.21 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si fuera el caso, añadimos (Pulsando Título) o eliminamos (en el icono )  algún punto 

de los preestablecidos. De este modo, podremos generar el orden del día y la 

convocatoria.22 

 
21 En relación el resto de iconos que ya fueron explicadas en el apartado 3.1.2 Preparación de sesión: B) 

Incorporación de los asuntos del orden del día, pág. 12 

 Esta opción  es útil para la Mesa, mientras que en la preparación de sesiones de la Mesa, se recomienda 

no utilizar las siguientes funciones:  y . 
22  Ver pasos 3.1.2. Preparación de sesión, pág. 7- 24  
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Para incorporar los asuntos y los expedientes en el orden del día seguiremos el guión (que 

vamos haciendo de manera manual según van entrando los documentos en el Registro y 

guardamos en el directorio SAP). 

Tenemos que modificar los títulos de los puntos que se van a tratar, eliminando el guión 

que los precede. Para esto, empleamos el icono  o pulsamos el botón Modificar Título, 

en la misma ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

En este ejemplo, borramos el guión del punto 310 Procedimientos de naturaleza 

normativa, el guión del punto 440 Proposiciones de ley de iniciativa popular y 

añadimos con el comando Título el punto 440, subpunto 1 con la descripción Informe 

de los Servicios Jurídicos sobre la Proposición de ley de iniciativa popular, de salud 

mental de Galicia.  

El siguiente título del que tenemos que eliminar el guión es el punto 580 Procedimientos 

de control e impulso y a continuación el 660 Proposiciones no de ley en Pleno. 

El botón Expedientes pendientes, permite seleccionar, entre los expedientes pendientes 

de tramitación, los que queremos añadir en el orden del día. En la parte inferior se indica 
el número dentro del orden del día. En este supuesto, para el caso de las Proposiciones no 

de ley, ponemos 660 en la opción Iniciar en el punto. 

 

 

 

 
 

 

Este modo de introducir los expedientes nos permiten contrastar el que tenemos en el 

guión con la información contenida en Ágora y ayuda a que no queden documentos sin 

calificar por la Mesa. En caso de que haya discrepancia, consultamos el expediente en 

Ágora para localizar el error. 
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Podemos emplear también la opción Otros expedientes. Abre una ventana en la que 

tendremos que indicar la tipología del expediente, podemos anotar, por ejemplo, en el 

campo Rango de registros de apertura los números de las PNP que tengo que 

incorporar, marcamos el círculo En tramitación y pulsamos el botón Buscar de la 
derecha. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Aparecen los expedientes correspondientes a los números de Registro. Comprobamos que 

se corresponden con los que aparecen en el guion, seleccionamos, marcamos Iniciar en 

el punto, escribimos el número del punto que corresponda y aceptamos.23 

 
 

 

 

 

 

 

 
23 En la fase de preparación de sesiones dejamos sin cargar en ágora los expedientes de las PRE que 

recibieron respuesta de la Xunta, y los expedientes de los textos legislativos a los que se presentan 

enmiendas, para evitar que se incorporen a la carpeta de documentación de la Mesa los documentos que 

inician los expedientes. Los cargamos una vez esté generada la carpeta de documentación. 
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El comando Comisión, permite asignar los expedientes a la comisión a la que le 

corresponda tramitarlo. Viene indicado en el guión en la parte de la derecha. 

Seleccionamos, por ejemplo, una PNC. 

 
 

 

 

 

 

 

Pulsamos en el comando Comisión. 

 

 
 

 

 

 
A continuación, Buscar. Abre una ventana en la que aparecen todas las PNC incorporadas 

al orden del día de la Mesa. Podemos seleccionar las iniciativas una a una e ir asignándole 

la comisión en el campo Comisión competente, o bien seleccionar de una vuelta todas 

las que va a tratar, por ejemplo, la comisión 4ª. Pulsamos Aceptar y ya están asignadas, 

en este caso, a la Comisión 4ª. Seleccionamos, a continuación, las otras dos, que 

asignamos a la Comisión 5ª.24 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
24 Caso de que no aparezcan los expedientes, hacer click en Tipología y seleccionar a que corresponda. 
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Emitir documentación  

No tiene especificidades respecto a la preparación de los demáis órganos para el caso de 

la generación del Orden del día25, pero sí que varía a la hora de generar la convocatoria. 

Para generar la convocatoria seleccionamos convocatorias en el círculo de la parte 

superior Generación de documentos y pulsamos de nuevo Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La única diferencia en el proceso de generación de la convocatoria26 en este caso, en 

comparación con otros órganos, será la denominación específica a la hora de seleccionar 

la Convocatoria de la Mesa (un oficio) sin destinatario. A continuación se pulsa Emisión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comprobamos que están emitidas todas las Convocatorias y solo una vez. Seleccionamos 

todas, pulsamos Envío en la parte inferior derecha. Los miembros de la Mesa recibirán 
un mensaje informando de la Convocatoria. A la derecha de la ventana aparecerá enviado 

en vez de pendiente de enviar 

 

Carpeta de documentación 

 

 

 

 

 
25 Ver 3.1.2 Preparación de Sesión: D) Emitir Documentación: I) Orden del día, pág. 17-18 
26 Ver 3.1.2 Preparación de Sesión: D) Emitir Documentación: II) Convocatoria, pág. 20 
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Para emitir la documentación volvemos al comando documentación y marcamos, en el 

apartado Generación de documentos, Carpeta de documentación y pulsamos Aceptar: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando aceptamos, se abre una nueva ventana en la que aparece la lista de las sesiones 

anteriores. La obviamos y pulsamos Aceptar. Genera un documento PDF en el que se 

incluirán: la convocatoria (sin número de registro) y todos los documentos que hayan 

asociado expediente. Se ponen automáticamente marcadores al inicio de cada tipología 

de documentos. 

Debemos complementar este PDF con los documentos que no han asociado expediente o 

si precisan alguna otra documentación de apoyo, por ejemplo informes, corrección de 

errores etc. Insertaremos los documentos en el lugar idóneo y añadiremos los 

correspondientes marcadores. 
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3.1.3. Ejecución de sesión.  
 

Nos permiten incorporar los trámites de órganos a los expedientes; asignar la comisión 

competente o modificarla; elaborar la documentación derivada de los acuerdos, actas y 

comunicaciones de los acuerdos, y cargar el acta firmado en el sistema.  

Seleccionamos el órgano y fecha y Aceptar . 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

A) Incorporar trámites de órganos a los expedientes 
 

En la siguiente ventana seleccionamos la sesión y pulsamos en Asuntos en la parte 

inferior izquierda. 
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Los comandos de la parte inferior derecha: 

 

- Acuerdo: se emplea para añadir los trámites a los expedientes uno a uno. 

- Texto acuerdo: se emplea para añadir el texto de los acuerdos uno a uno. 

- Modificar titulo: se emplea para modificar los títulos del orden del día. 

- Documentación: se emplea para emitir la documentación.27 

- Apertura exp: podemos también abrir un expediente, si fuera necesario. 

 

Para asignar el trámite Acuerdo deberé seleccionarlo entre los que aparecen en el 

desplegable Trámite28. Y, si es el caso, introducir el acuerdo en el campo Texto acuerdo. 

Por defecto, en este campo viene una redacción tipo que cumpliría completar, si es el 
caso. Se emplea para la redacción de las actas y para la emisión de los oficios si procede  

comunicar el acuerdo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
27  Ver 3.1.3 Ejecución de sesiones: B) Documentación derivada de la ejecución de acuerdos, pág.42 
28 Para ingresar los trámites seguimos las notas del/a letrado/a. 



   

38 
 

Podemos introducir o modificar el texto del acuerdo pulsando Texto acuerdo: 

- Resulta útil para modificar  un texto ya incorporado  

 

 
- O bien para introducir el texto del acuerdo en un punto del orden del día que no 

ha asociado expediente, y, por lo tanto, no se le puede asignar un trámite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si se produjera, por ejemplo, una alteración en el orden del día, podemos modificar los 

puntos, y también los títulos, con el comando Modificar título. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quedan adiadas as PNC para a seguinte sesión. 
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El comando Apertura exp nos permite abrir un expediente que tenga como trámite de 

inicio un acuerdo del órgano. Sucede, por ejemplo, cuando el Pleno hace una Declaración 

Institucional que no fue solicitada por escrito, o cuando la Mesa, de oficio, inicia un 

procedimiento de elección de miembros de un órgano, o incorporan al orden del día de la 

comisión la elección de presidente/a. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cubriremos los campos Extracto y Trámite. Por defecto, aparece el Procedimiento-

Ordinario (podríamos seleccionar otro procedimiento, si fuera el caso), también cabe la 

opción de asociar el expediente con otro ya abierto, determinar una comisión dictaminante 

—esto sería en sesión de Mesa—, podemos anotar alguna Observación, y añadir un texto 

de acuerdo. Al pulsar Aceptar, nos permite indicar el punto y subpunto del orden del día 

y nos indica el número de expediente que le corresponde. 
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Con los comandos de la parte inferior izquierda, podemos realizar estas mismas 

funciones pero de forma masiva, seleccionando, entre los expedientes que componen el 

orden del día, aquellos que tienen el mismo trámite o el mismo acuerdo.  

- Ingreso acuerdos: seleccionamos un expediente de un punto del orden del día, 

pulsamos en Ingreso acuerdos y aparecen los asuntos de esa Tipología, 

seleccionamos los que tienen el mismo Trámite, buscamos el trámite en el campo 

correspondiente y aceptamos. 
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Tiene interés hacerlo de este modo cuando el trámite y el texto del acuerdo coinciden 

exactamente, cuando varían los números de votos o el texto aprobado, compensa hacerlo 

uno a uno. Este modo de hacer es especialmente útil para la ejecución de los acuerdos de 

la Mesa, en la parte de cualificación de documentos. 

 
- Modificación acordos: se emplea para modificar los acuerdos de manera masiva. 

- Textos acuerdo: se emplea para modificar el texto del acuerdo, de manera 

masiva. En el ejemplo, en el caso de las PNC rechazadas, observamos que falta 

un espacio entre “20” y “votos”. Como ya le pusimos un trámite que cierra el 

expediente, tenemos que darnos cuenta de marcar Cerrado, en la parte superior. 

Hacemos la corrección y pulsamos Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Error en la 

escritura 
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- Comisiones: este comando nos permite reasignar un expediente a otra comisión.  

 

 

B) Documentación derivada de la ejecución de los acuerdos 
 

El comando Documentación nos va a permitir emitir los Oficios a través de los que se 

van a comunicar los acuerdos adoptados; obtener un borrador del Acta y cargarla una vez 

esté revisada y firmada. Las opciones Certificaciones y Órdenes de Publicación no 

tienen utilidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B1. Comunicación de acuerdos (Oficios) 
 

Con Ágora Millennium comenzamos a comunicar los acuerdos de las sesiones de los 

órganos en un “oficio integrado” en el que, con carácter general, se incorporan todos los 

acuerdos adoptados y se comunican a todas las personas o órganos interesados. Se 

exceptúan expedientes singulares, como puede ser de tipo legislativo, o acuerdos relativos 

al estatuto de los/las diputados/as, o de régimen interior, por ejemplo. 

Evidentemente, para generar los oficios de comunicación de los acuerdos, debemos tener 

informados a los trámites correspondientes. 

La cabecera de la ventana nos permite seleccionar los puntos del orden del día de los que 
queremos ejecutar el acuerdo. Esto tiene interés para esos acuerdos singularizados. Por 

defecto, vienen marcados todos. 

En el cuerpo intermedio seleccionamos Oficios, y elegimos el modelo que queremos 

emplear. En el desplegable aparecen todos los modelos de oficios que están asociados a 

los trámites de los expedientes que están incorporados en el orden del día o en el intervalo 

seleccionado, de tal manera que, con carácter general, podemos dejar <Todos>. 
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B2. Acta 
 

- Acta-Generación de Documentos: 

 

Para obtener el borrador del Acta, hace falta tener cargados los asistentes29 y generar 

el Orden del día, marcando el círculo que tiene delante (automáticamente genera un 

documento en word en el que incorpora los puntos del orden del día y los acuerdos 

adoptados; al cerrarlo queda asociado). 

 

 

Se precisan estos datos para poder incorporarlos al Acta, que se va a generar marcando 

el círculo que tiene a la izquierda. Hace falta elegir el tipo de acta en el desplegable 

Modelo y pulsar Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Acta-Carga de documentos: 

 

Cuando tengamos el acta firmado podemos asociarlo a la sesión marcando el círculo 

ubicado a la izquierda de Acta en la parte inferior de la ventana.  

 

 

 

 
 

 

 

 
29 Ver 3.2. Asistencias, pág.46 
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Para localizar el documento pulsamos en Examinar. Una vez seleccionado, aceptamos. 

El acta de la Mesa del Parlamento, por tener carácter reservado, no se carga en Ágora. 

 

- Acta- consultar y descargar: 

 

Para consultar y descargar el acta de una sesión se accede desde el menú Consultas. 

Indicamos el Órgano sesión y/o la Fecha sesión y pulsamos Buscar y Lista. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Aparece un listado de las sesiones. Aprieto en el icono de la parte superior izquierda 

(imprimir) 
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Marcar Lista de sesiones y pulsar Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Se abre una ventana con la lista de las sesiones. Buscamos la sesión que nos interesa y 

pulsamos Acta. 

 

 

 

A continuación se nos muestra el acta, que ya podemos descargar y/o imprimir.   
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1.2. ASISTENCIAS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Ingreso de asistentes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Seleccionaremos el Órgano y la Fecha  sesión.  Lo normal es que cada sesión se 

desarrolle en una sola reunión, excepto en el Pleno, o en la Comisión 3ª cuando se tramitan 

las comparecencias de presupuestos. Se pulsa Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nos permite informar en el 

sistema a las persoas que 

asistieron a una sesión o a 

una o varias reuniones de 

una sesión, en su caso. 

No empleamos  

estos submenús.  
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No se utiliza esta opción. 

Por defecto se selecciona automáticamente la primera sesión y la primera reunión. Al 

pulsar Asistentes se abre nueva ventana: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

- Miembros: Este comando hace que aparezcan todas las personas que forman 

parte del órgano (comisión, ponencia, Junta de Portavoces, Pleno…) como 

titulares.  

 

Si queremos eliminar alguna persona que hemos puesto por 

error emplearemos este icono. 

 

Aparecen las sesiones que se hayan convocado a 

partir de la fecha que anotamos en el campo Desde, y 

hasta la fecha que anotamos en el campo Ata.  

Aparecen las reuniones en las que se va a 

desenvolver en el orden del día. 
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De ordinario seleccionaremos todos pulsando el comando Seleccionar todos y 

desmarcaremos los que no hayan asistido. En este caso, no podemos modificar el Tipo 

de asistencia, se pone de manera automática titular. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Persoas: Para seleccionar las personas suplentes de las dos personas que no 

asistieron (Armada Pérez y Pazos Couñago) pulsaremos en Persoas, lo que me 

permitirá buscar en el campo Persoa quienes los sustituyen. Podemos poner el 

inicio del primer apellido y aparecerán los nombres coincidentes. 

Seleccionaremos en el desplegable el Tipo de asistencia y Persona suplida 

aparecerán para seleccionar los dos titulares que no asistieron. Seleccionamos la 

persona y aceptamos para añadirla a los asistentes. 
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Empleamos este mismo comando Persoas para introducir los diputados que asistieron 

para formular sus preguntas o defender una iniciativa. 

 
- Manual: Para el caso de personas que no estén informadas en el sistema, como 

puede ser un director general que comparece, empleamos el comando Manual. 
 

 

 

 

 

 

 

- Otros miembros: No empleamos este comando. Tiene la función de facilitar el 

listado de los miembros suplentes pero es una información que solo cargamos en 

las ponencias y en la Junta de Portavoces. 
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3.3. OTRAS OPCIONES  
 

En este menú encontramos distintas funciones que complementan la aplicación o 

permiten modificar datos de una manera sencilla. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.1. Apertura de expedientes 
 

Habitualmente seleccionaremos como Órgano Presidencia del Parlamento y como 

Fecha reunión la de la resolución, y aceptamos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Apertura de expediente permite abrir un expediente con un trámite de 
órgano, del que no esté convocada la reunión. Es útil para Resoluciones de 

Presidencia que impliquen inicio de un expediente. 

- Trámites de órgano sin sesión, permite añadir trámites del órgano del que 
no esté convocada la reunión, que no inicien expediente. 

- Modificación de recordatorios permite cambiar el recordatorio de una 

iniciativa sin modificar el trámite que le dio origen. 
- Mant. emendas permite corregir los errores en la asociación de enmiendas. 

- Reconversión Expedientes se emplea para hacer de una forma automática 

la reconversión de preguntas orales en escritas por finalización de los 
períodos de sesiones. 

- Emisión de oficios, sirve para emitir las comunicaciones correspondientes. 

- Ingreso de Trámites: (OBSOLETA) 
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Se abre una ventana y seleccionamos Tipo expediente, añadimos Trámite, Texto 

acuerdo si fuera preciso. Podemos indicar la Comisión competente, asociar a otro 

expediente en Expedientes asociados o incluir  Observación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por ahora, se abrieron expedientes: 

- De renuncia a la condición de diputado/a cuando comparecen directamente ante 

la Presidencia sin presentar escrito de renuncia – RCDE.  

- De delegación de voto durante la pandemia – ADV. 

- De consulta a las fuerzas políticas - INVT. 
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3.3.2. Trámites de órgano sin sesión 
 

Permite añadir un trámite sin necesidad de convocar la sesión correspondiente. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se introduce el Nº de Registro que inicia el expediente, o el Nº expediente, y se pulsa 

Aceptar. En la siguiente ventana aparecen todos los trámites del expediente.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se pulsa en el icono. 
 

Por ejemplo, en la Resolución de la Presidencia del 11 de 

febrero de 2021 por la que se cualifica y se admiten a trámite las 

propuestas de resolución presentadas a la Primera revisión del 

Plan forestal de Galicia  (doc. núm. 8904; 11/PEP-000001). 
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Se abre nueva ventana, en la que llenamos los campos correspondientes.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Importante poner la fecha de la resolución, ya que por defecto ponen la del día en el que 

se introduce el dato.  
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3.3.3. Mantenimiento de enmiendas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este submenú permite corregir las enmiendas asociadas a una iniciativa. Podemos 

introducir el Nº Registro que inicia el expediente o bien el Nº expediente directamente 

y Aceptar. Aparecen las enmiendas asociadas al expediente. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos añadir una nueva 

enmienda, cubriendo los datos de 

la parte inferior de la ventana. 

Este icono permite modificar los datos de la enmienda que 

tengamos seleccionada, cambiando la información en la 

parte inferior de la ventana emergente. 

Consultar los datos o 

eliminar la enmienda. 
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3.3.4. Modificación recordatorios 
 

Permite cambiar el texto de recordatorio de una iniciativa o la fecha de recordatorio que 

aparece, por ejemplo, en la relación de asuntos pendientes, sin modificar el trámite que le 

dio origen. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Accedemos por el Nº expediente o por el Nº Registro que le da origen, y se pulsa 

Aceptar. Aparecen todos los trámites de la iniciativa. Primero, seleccionamos el trámite 

a lo que le queremos cambiar el texto de recordatorio o la fecha de recordatorio, y después 
se pulsa en el icono. 
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3.3.5. Reconversión de Expedientes por finalización de período de 

sesiones 
 

Esta función permite hacer la reconversión de las preguntas orales no tramitadas en 

preguntas con respuesta escrita. 30 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Cierra trámite de reconversión: es la fecha en la que vamos a hacer la 

reconversión de los expedientes. 
- Cierra fin período de sesiones para inclusión de expedientes: sería 15 de julio 

el primer período y 31 de diciembre el segundo. 

No hay inconvinte en que sean coincidentes, pero tampoco importa que el trámite de 

reconversión sea posterior. Pulsamos Buscar y aparecen expedientes de POC, PUP y 

POP en trámite, admitidos a trámite y publicados antes de la fecha de finalización del 

período de sesiones. 

Seleccionamos la Tipología  de la que queremos hacer la reconversión y se pulsa Aceptar. 

 

 

 
30Antes de iniciar la reconversión, es importante hacer el listado de tramitación de expedientesde POP y 

PUP, en el campo Situación se debe seleccionar <En tramitación>. Y en el caso de las POC, haremos el 

listado de todas las Comisiones permanentes, una a una, Situación <En tramitación>, para poder comprobar 

antes de hacer la reconversión.  
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Obtenemos el listado de los expedientes susceptibles de reconversión. Seleccionamos 

todos y procedemos a comparar con el listado de POC <en tramitación> que fijemos antes 

de este proceso. 
 

 
En el listado tenemos la POC 720 que no aparece en los expedientes susceptibles de 

reconversión. Comprobamos los trámites y vemos que está aplazada, por lo tanto, no debe 

reconvertirse. 

Sin embargo, la primera que aparece en el listado de las reconversiones, a POC 1061, no 

está en la relación de POC en tramitación, por lo que debemos hacer la consulta para ver 

dónde está la divergencia. En este caso está reconvertida ya en el período anterior. Por 

algún motivo quedó abierta, pero no se puede volver a reconvertir, por lo tanto, debemos 

des-seleccionarla (rematado el proceso deberemos cerrar el expediente desde control de 

la tramitación). 

 

 
 

 

 

 

Rematada la comprobación, seleccionados los expedientes que queremos reconvertir, 

llenamos los campos de la parte inferior de la pantalla. Tipo expediente: PRE; Trámite: 

inicio por finalización del período de sesiones,  y se pulsa Aceptar. Automáticamente se 

cierra a POC con el trámite Reconversión por finalización del período de sesiones y se 

le asocia una PRE con trámite de Inicio por reconversión por finalización del período de 

sesiones. 

El botón Oficios los redirigen a la siguiente función Emisión de oficios. 
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3.3.6. Emisión de oficios 
 

Permite hacer las comunicaciones correspondientes a la reconversión por finalización del 

período de sesiones. Emite un oficio dirigido a Publicaciones y otro dirigido a la 

Dirección General de Relaciones Institucionales y Parlamentarias. Estos oficios generan 

un pre-registro en el Registro de Salida que lleva asociados los expedientes de las 

preguntas orales, que se cierran, y los de las preguntas con respuesta escrita que se inician 

por reconversión del período de sesiones. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Debemos cubrir los campos: Fecha en la que se hizo la reconversión; en Tipología 

seleccionar POC, POP o PUP; el Trámite: reconversión por finalización del período de 

sesiones, y Aceptar . 

Aparece el listado de todas las iniciativas de la tipología seleccionada reconvertidas en la 

fecha, seleccionamos todas y aceptamos. Genera los dos oficios en Word. En el caso de 

las POC va ordenado por comisión dictaminante. 
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3.4. CONSULTA DE EXPEDIENTES 

 

Podemos acceder a la función de consulta de expedientes desde diferentes módulos 
(Registro, Actividad Parlamentaria y Consultas). En todos los casos nos remiten al mismo 

formulario. 

 

 

 

 

 

 

Esta función permite consultar la situación de un expediente (cerrado/en trámite), los 
datos correspondientes (número de registro que inicia el expediente, proponentes, 

expedientes asociados si los hubiere, comisión competente etc.), los distintos trámites 

asociados etc. 
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Como se trata de Consulta de expedientes, solo podemos buscar por Nº Registro cuando 

el documento inicia el expediente. Si ponemos un número de registro que corresponde a 

un trámite de un expediente, el resultado será 0. 

Los valores deben ir introducidos y cerrados por una comilla simple (‘), excepto en los 

campos Nº Registro y Data creación. 

Introducimos los parámetros de busca (no es necesario cubrir todos los campos) y 

pulsamos en el comando Buscar: aparecerá el número de expedientes encontrados que 

reúnan los criterios de búsqueda en el recuadro que está justo por encima de los 

comandos. Para ver el listado de los documentos pulsamos Lista. Estos comandos están 

situados en la parte superior izquierda de la ventana y también en la parte inferior. 

Al pulsar en Lista, se abre una ventana en la que aparecen todos los expedientes que 

cumplan los criterios, el Nº Registro, la Fecha creación y los Proponentes de los 

mismos. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionando el círculo de la izquierda de cada expediente, y después pulsando el 

comando correspondiente de la parte inferior izquierda, podemos ver los datos del 

expediente, los trámites, y las enmiendas asociadas si las hubiere.  
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La ventana emergente tras pulsar el comando Expediente, es la siguiente: 
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Si volvemos la ventana de Consulta de expedientes- Lista de expedientes, se pode 

imprimir el resultado de la búsqueda pulsando en ese icono. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Permite obtener en formato PDF o Word (RTF): la relación de expedientes hace el listado 

de los números de expediente, con la fecha de creación, proponentes y extracto. 
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La información general de expedientes incorpora al listado para cada expediente que 
cumple los criterios el tipo de expediente, la fecha de creación, el número de registro, la 

situación del expediente, los proponentes y el extracto. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Volviendo a la ventana principal de Consulta:   

Se incrementan mucho los parámetros de busca: tipología de expediente, fecha de 

creación del expediente (igual, menor o mayor), órgano proponente, extracto (que incluya 

o que no incluya), comisión competente, descriptor del thesaurus, trámites (que incluya o 

no incluya). El primero I da información sobre todos los trámites posibles de todas las 

tipologías de expediente; el segundo II ofrece solo los trámites posibles para la o las 

tipologías de expedientes seleccionados. 

Los valores de Estado no siempre son fiables. Podemos buscar también en función de la 

situación: en trámite/cerrado/todos. 
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4. REGISTRO SALIDA  

El módulo Registro de Salida nos permiten hacer las anotaciones correspondientes a las 

notificaciones, comunicaciones, oficios de traslado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Anotación: permite hacer anotaciones nuevas.  

2. Modificación: permite complementar o corregir los asientos hechos con 

anterioridad y los registrados de forma telemática. 
3. Libro de Rexistro: ofrece los datos de núms. de registro de salida 

anotados, impresos y pendientes de imprimir en el libro. No utilizamos esta 

función. 

4. Borrador do libro de Rexistro: permite emitir el libro de registro de 

salida, en su totalidad o en fracciones. No utilizamos esta función. 

5. Consulta: se pueden consultar los documentos registrados según distintos 

parámetros. 
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4.1. ANOTACIÓN  

 4.1.1. Documentos generados a través de Ágora  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se emplea para hacer anotaciones de manera manual llenando los campos vacíos. Antes 

de hacer la anotación debe comprobarse si el documento fue generado desde la aplicación 

porque, en cuyo caso, es probable que haya un pre-registro que ya traerá cubiertos la 

mayor parte de los campos: si hay algún documento pendiente de registro de salida 

aparecerá en la barra inferior izquierda un comando Oficios (oficios emitidos desde un 

órgano o desde registro de entrada) y/o un comando Convocatorias (emitidas desde 

preparación de sesiones). Estos comandos no aparecen si no hay nacida pendiente de 

registro generado por la aplicación. 
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A) Convocatorias  

Al pulsar en Convocatoria1 se abre una ventana en la que se relacionan todas las 

convocatorias generadas desde la preparación de sesiones que aún estén sin asentar, 

indicando fecha, hora, órgano a convocar y destinatario. Seleccionamos el que nos 

interese marcando el círculo de la izquierda (los recuadros sirven para eliminar 

masivamente los pre-registros que no vamos a utilizar por reiterados o erróneos), y 

pulsamos Aceptar en la esquina inferior derecha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparece una nueva ventana con los datos ya cubiertos. Si alguno estuviera incompleto o 

fuera incorrecto, se modifica antes de aceptar. Para modificar el Destinatario hace falta 

pulsar en el cuadro con el signo + 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abre una nueva ventana con las distintas opciones de destinatarios: 

 
1 Esta opción de Convocatorias , casi no la utilizamos desde que hacemos el Registro telemático. 
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Permite buscar personas incorporadas 

al sistema con independencia de los 

órganos a los que estén adscritas, o 

bien introducirlos manualmente 

pulsando Outros. 

 

Para introducir destinatarios incorporados al sistema 

seleccionamos el Tipo de órgano y buscamos las personas u 

órgano de que se trate y añadimos cómo, cargo o persona, según 
corresponda, pulsando en los comandos Sel. órgano, Sel. cargo, 

sel. persoa. Se pueden seleccionar tantos destinatarios como 

figuren en el pie del escrito. 

 

1º Icono, permite modificar 

los destinatarios cuando se 

introducen manualmente. 

2º Icono, borra los destinatarios 

individualmente. 

3º Icono, los elimina todos. 

 

Las flechas sirven para alterar el orden 

cuando se dirige a varios órganos o 

persoas. 

Es necesario pulsar en Aceptar 

para confirmar los cambios. 
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B) Oficios  

Si pulsamos Oficios2 aparece un listado de todos los documentos generados por el 

sistema, desde un órgano o bien desde registro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
2 Empleamos esta opción de Oficios para los que tienen asociados muchos expedientes, por ejemplo: la 

ejecución de la Mesa, los oficios de reconversión por finalización del período de sesiones, los de envío de 

las respuestas a las preguntas con respuesta escrita. En los demás casos los hacemos a través del Registro 

telemático. 

Si tiene asociados más de un 
expediente, indica el primer 

expediente seguido de un signo + 

 

Seleccionaremos marcando el círculo 

de la izquierda del documento que 

queramos asentar, y aceptamos. 

 

El listado indica la procedencia, la fecha, el expediente asociado y el destinatario. 
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En la siguiente pantalla aparecen los campos cubiertos. Comprobamos que son ciertos y 

aceptamos. Como resultado se asocian al número de registro los expedientes que se 

relacionan en el extracto. Finalmente, anotamos el número de registro en el documento. 
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 4.1.2. Documentos no generados a través de Ágora  

Deben cubrirse todos los campos para que el documento quede bien asentado. 

 
a) Campos automáticos: 

 

- Nº Rexistro: aparece en gris porque no es modificable manualmente. Hace falta 

tener la precaución de no  escribir el número en el documento hasta el final porque, 

se hay más gente registrando, al finalizar el asiento puede dar un número diferente. 

- Data Rexistro 

- Hora  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

b) Tipo documento: lista desplegable, en la que se selecciona una tipología según la 

naturaleza del escrito (convocatoria, oficio, o más concretamente pregunta escrita, 

pregunta oral…). Cuando el documento va dirigido a la Dirección General de Relaciones 

Parlamentarias, hace falta tener en cuenta que, se lleva expedientes asociados, el tipo de 

documento debe de ser siempre Oficio.  

c) Data documento: este campo no es obligado3. 

 

 
3 No dejamos constancia porque para nuestro trabajo no es relevante 
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d) Confidencialidade: se marca cuando el documento es confidencial (se consideran 

confidenciales los que tienen datos de carácter personal, los que afectan al Estatuto de los 

diputados, los de carácter judicial, las certificaciones de gastos por kilometraje, etc…) 

e) Destinatario.4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f) Extracto: se hace un breve resume del contenido.  

 

g) Procedencia interna: se trataría de anotar el servicio del que procede (Servicios 

Jurídicos, Intervención, Recursos Humanos, etc., pero no lo utilizamos). 

h) NIF para notificar: se emplea en los procedimientos de sede electrónica (tipo 

APRESURA, PSPT), en los documentos que van dirigidos a una persona que no deben 

ser vistos por todos los participantes en el procedimiento. 

i) Observacións: si hubiera alguna cuestión de interés que no conste en otro apartado. 

 

Una vez completados los campos, pulsamos Aceptar. 

 
 

 

 
4 Ver 4.1.1 Documentos generados a través de ágora: A) Convocatorias, pág. 4 
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En la ventana resultante aparecen cinco comandos nuevos en la parte inferior: 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

- Asociar exp.: 

Pulsamos Asociar exp. y en la ventana resultante, en la parte superior izquierda, hay tres 

iconos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1º icono: permite asociar un 

expediente, pero es preciso saber el Nº 

Rexistro de entrada que lo inició o 

bien  el Nº expediente, por lo que 

resulta poco práctico. Una vez 

anotado hay que pulsar el comando 
Buscar para que recupere la 

información y seleccionar el Trámite 

correspondiente al documento. 

2º icono: permite modificar el trámite 

a un expediente asociado, marcando el 

expediente que se quiera modificar, 

seleccionando el trámite 

correspondente y aceptando. 

3º icono: permite borrar el expediente 

asociado. 



   

11 

 

 

 

 

Es más fácil emplear el comando Ingreso masivo de la parte inferior izquierda. En este 

caso seleccionaríamos primero el tipo de expediente de la lista desplegable de 

abreviaturas de Tipología, o de la lista de la derecha que contiene el título completo de 

cada tipo de expediente. Indicamos la situación del expediente o expedientes que 

buscamos marcando el círculo En tramitación, Pechados o Ambos  y pulsamos Buscar.  

 

 

 

 

Aparecerá la relación de expedientes que reúnen esas características. Marcamos el/los 

que nos interese/n y seleccionamos el Trámite en la lista desplegable de la parte inferior. 

Pulsamos Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos asociar más de un expediente a un mismo número, repitiendo la operación; 
también podemos asociar varios trámites a un mismo expediente, para esto debemos 

reiterar el expediente tantas veces cómo trámites queramos anotar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingreso masivo 
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Modificación expediente 

 

 

 

 

Este comando permite cambiar el trámite a varios expedientes de la misma tipología 

asociados a ese número de registro al mismo tiempo. Por ejemplo, el doc. núm. 12001 de 
la legislatura IX, tiene asociadas 4 proposiciones no de ley en comisión con el trámite 

“oficio ejecución comisión”, pero quiero poner en su lugar el trámite “notificación 

portavoz”.  

Cuando pulso Asociar exp. aparece la relación de expedientes asociados a ese número de 

registro seleccionado, por defecto, el primero. El comando Modificación masiva abre el 

formulario seleccionando, también por defecto, la tipología marcada, cuando se pulsa 

Buscar aparece la relación de todos los expedientes de esa tipología (en tramitación, 

cerrados o ambos, según se indique), se seleccionan todos y se modifica el Trámite en la 

lista desplegable de la banda inferior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Por último, este comando permite cambiar la comisión dictaminante, añadir 

observaciones o relacionar el expediente con otro. No permite, sin embargo, modificar el 

trámite. 

 

 

 

 

Modificación masiva 
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Volviendo a la explicación de los cinco comandos de la parte inferior de la ventana de 

Anotación en el Registro de Salida, encontramos los siguientes: 

- Impr. selo 

No utilizamos esta opción. Al pulsar este comando aparece un documento con los 

siguientes datos: la legislatura, la fecha y los expedientes asociados al número de registro.  

 
 

 

 

- Documento 

Este comando se emplea para consultar y modificar la imagen de un documento, ya que 

se carga habitualmente desde el escáner. Al pulsar Documento aparece un cuadro que 

presenta el extracto del escrito y que nos permite buscar el documento que queremos 
cargar con el comando Examinar que abre un explorador: buscaremos el número 

correspondiente en el directorio 

Una vez seleccionado pulsaremos Cargar, y, a continuación, Visualizar. Si tenemos 

marcada la viñeta correspondiente a Engadir ás existentes, el documento se le añadirá a 

lo que ya tenga. Se lo desmarcamos lo sustituye. 
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- Carga/Selo 

Tiene la misma función que la opción Documento pero resulta más rápido, por lo que se 

recomienda utilizar este comando. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Novo rex. 

Nuevo registro los devuelven a la primera pantalla de anotación con una diferencia 

importante: hay un nuevo comando Recuperar que permite recuperar la información del 

documento anterior. Es útil cuando hacemos anotaciones semejantes entre sí. 
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4.2. MODIFICACIÓN  

En el submenú Modificación podemos seleccionar un solo número de registro, que 

anotaríamos en el primer recuadro; un rango de números de registro desde el primero 

hasta el último que nos interesa; o bien acotamos por fechas. Una vez determinada la 

selección aceptamos.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

El sistema ofrece la relación de números de registro donde podemos seleccionar el que 

nos interese.  
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Pulsando en el comando Documento o Carga/selo podemos cargar y/o visualizar el 

documento.  
 

 

Para modificar un registro de salida, lo seleccionamos y aceptamos, volviendo al 

formulario inicial, en el que se pueden modificar los diferentes datos. 5 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Las flechas de la esquina inferior derecha nos permiten movernos entre los distintos 

números de registro sin tener que volver a la pantalla anterior.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5 Ver 4.1.2. Documentos no generados a través de Ágora, pág.8  

 
 



   

17 

 

 

4.3. LIBRO DE REGISTRO  

Ofrece los datos de números de registro anotados impresos y los pendientes de imprimir 
en el libro. Si pulsamos Aceptar, se emite el libro desde el primer pendiente de imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



   

18 

 

 

4.4. BORRADOR LIBRO DE REGISTRO.  

Permite emitir el libro de registro, en su totalidad o en fracciones, acotando por números 
de registro o por fechas, en formato PDF o RTF (Word). Podemos indicar también el 

número de página. Esto permite hacer correcciones en los asientos ya emitidos 

modificados con posterioridad. 
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4.5. CONSULTA de Registro de salida 

Se pueden consultar los documentos inscritos según distintos parámetros. Lo veremos 

más detenidamente en el módulo de consultas. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

- Determinamos, en primer lugar, la Legislatura en la lista desplegable.6Podemos 

buscar con uno o varios criterios. No es preciso llenar todos los campos. 

- En los campos Nº Rexistro y Data Rexistro no se emplean las comillas delante 

y detrás. En los demás campos es preceptivo ponerlas.  

- N.º Rexistro: podemos poner un número concreto, o distintos números, separados 
por comas cuando no son consecutivos o separados por dos puntos (:) cuando se 

trata de un rango consecutivo. Se pueden escribir directamente o seleccionar 

pulsando el comando  de la derecha. En el despregable de la izquierda podemos 

seleccionar igual a, maior que o menor que. 

- Data Rexistro: podemos escribirla directamente con el formato dd/mm/aaaa: 

30/06/2021, o bien seleccionarla pulsando en el comando  de la derecha. En el 

despregable de la izquierda podemos seleccionar igual a, maior que o menor 

que. Seleccionado igual a se pueden poner varias fechas o un rango de fechas. 

- Corrixido: en registro de salida no hacemos corrección ligüística por lo que no es 

relevante. 

- Tipo de documento, Órgano destinatario y Persoa destinataria podemos 

seleccionarlo también pulsando el comando . En el despregabre de la izquierda 

solo ofrecen la opción igual a. 

- En Extracto y Observacións aparece la opción inclúa/ non inclúa. 

- En Nº expediente aparecen las opciones igual a o baleiro. 

 
6 Por defecto aparece la Legislatura actual. 
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Podemos emplear el asterisco como comodín, tanto en el inicio, como en medio o en el 

final. Suple uno o varios caracteres. Por ejemplo: ‘abando*’; ‘m*sana’.  

Si pretendemos obtener el resultado de dos conceptos dentro de un mismo parámetro: por 

ejemplo, en extracto que aparezca la palabra ‘cultura’ o ‘educación’, si los separo con una 
coma obtengo los documentos que contienen en su extracto la palabra cultura o la palabra 

educación. Si en lugar de la coma pongo el signo & obtengo los documentos que tienen 

en el extracto las dos palabras. 

Si pretendemos obtener un resultado acotando varios parámetros tenemos la opción y/o : 

Por ejemplo, si queremos saber los documentos enviados el día 25/06/2021 y dirigidos al 

G.P. del Bloque Nacionalista Galego obtendré el resultado de 6; si marco u obtendré los 

documentos enviados el día 25 de junio, mas todos los documentos enviados cualquier 

día al G.P. del Bloque Nacionalista Galego, 685. 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez introducidos los parámetros hace falta pulsar en el comando Buscar y luego en 
Lista. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Datos Rexistro: podemos ver los datos de registro de cada 

uno de los documentos. 
Documento: visualizar el documento presentado.  

Expediente: ver los datos del expediente asociado si fuese 

el caso . 

 

 



   

21 

 

 

 

Si pulsamos Datos Rexistro aparece a siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esa ventana, el comando Datos expediente, situado en la parte inferior izquierda, 

muestra los datos del expediente 

Las flechas permiten que 

nos movamos entre los 

resultados sin salir de esta 

ventana 

 

Si pulsamos en el comando 

Documento podemos visualizar el 

documento. 

 

El comando expediente 

muestra los expedientes 

asociados. 
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Y, en la nueva ventana, el comando Trámites permite ver los trámites del expediente 

asociado al documento. 
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- Lista de anotaciones y datos de anotaciones  

 Una vez introducidos los parámetros de búsqueda, aparece el listado de las anotaciones 

que cumplen los criterios de búsqueda.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mediante el icono de la impresora, situada en la parte superior, podemos obtener dos 

listados: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

La lista de anotacións recoge los siguientes datos: número de registro, fecha de registro, 

expediente asociado y destinatario. La opción Datos de anotacións ofrece una 

información más completa: incorpora a cada anotación la legislatura, la fecha y hora de 

registro, el tipo de documento, destinatarios, extracto y expediente asociado.  
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Lista de anotaciones: 

 

 

 

 

 

 

 

Datos Anotación: 
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5. PUBLICACIONES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Boletín: permite dar de alta un Boletín y añadirle el trámite de publicación que 

corresponda a los expedientes de las iniciativas que se publican. Este es el único 

menú que vamos a desarrollar.  

2. Diario de Sesiones: Ofrece las mismas opciones que Boletín, aplicado al Diario de 

sesiones. No se emplea. 

3. Índices:  

- De tramitación: permite obtener la relación de los expedientes a los que se les 

incorporó algún trámite en el rango de fechas seleccionado. Incorpora el trámite, 

la procedencia (autor, órgano, registro...), la fecha, el número de registro si es el 

caso. 

- De personas: obtenemos la misma información —las iniciativas a las que se les 
incorporó algún trámite en el rango de fechas seleccionado— pero organizada por 

personas proponentes.  

- De materias: ofrece la relación de iniciativas organizada según las materias de los 

descriptores. 

4. Memorias: No empleamos esta función porque no se ajusta a nuestras necesidades.  

- Memoria sesiones: hace el listado de las sesiones de los órganos de la Cámara en 
las fechas que se especifiquen. En las sesiones de las comisiones incorpora 

también el orden del día. 

- Memoria actividad: permite relacionar los expedientes a los que se les incorporó 

algún trámite en las fechas que se indiquen.  

- Memoria órganos: relaciona los órganos de la cámara indicando la composición 

con las altas y bajas que tuvieron lugar en el período seleccionado. 
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5. Descriptores: permite asignar los descriptores del Eurovoc a los expedientes 

parlamentarios. Es tarea de documentalista. 

6. Archivo: no se emplea esta función. Sirve para indicar el número de la caja en la que 

se archivan los expedientes. 

7. Legislatura: permite completar trámites en legislaturas anteriores. 

8. Publicaciones: sirve para llevar el control de las iniciativas que están pendientes de 

publicar. Aparecerán las iniciativas que tienen trámites que tienen activada el orden 

de publicación y aún no están incluidas en un boletín. 
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5.1  BOLETÍN: Ingreso Boletín y trámites 

En el menú Boletín encontramos las opciones Ingreso boletín e trámites y la opción 

Ingreso textos, esta última no se utiliza ya que implicaría un trabajo desproporcionado 

sin utilidad práctica. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Para dar de alta una publicación tenemos que seleccionar el tipo de publicación. Por 

defecto aparece el Boletín Oficial (BOPG); en el desplegable de la parte superior derecha 

ofrece otras dos opciones: Diario Oficial de Galicia y Boletín Oficial del Estado. A 

continuación, tenemos que poner el Número del boletín y la fecha y pulsar en el 

comando Boletín. 

Aparecerán los boletines que se hayan dado de alta a partir de la fecha. Si ya está dado de 

alta, pulsamos en Trámites. Si no aparece el que queremos dar de alta, empleamos el 

icono de la parte superior izquierda. 
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Y a continuación en la ventana emergente ponemos el número del boletín y aceptamos. 

Ya está dado de alta el Boletín. 

 

 
 

 

 

 

 

 

Partimos del sumario del Boletín: 
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Para incorporar los expedientes con sus trámites correspondientes pulsamos Trámites en 

la parte inferior. En la ventana emergente encontramos los siguientes comandos en la 

parte superior izquierda, con los que podemos añadir los expedientes uno a uno, 

modificarlos o eliminarlos, respectivamente.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Habitualmente para cargar los expedientes emplearemos Ingreso masivo o Pendientes.  

Ingreso masivo abre la siguiente ventana: 
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Siguiendo el sumario del boletín, seleccionamos la tipología (POC para el ejemplo del 

BOPG 176). Podemos acotar por rango de expedientes o por número de registro según el 

dato que nos resulte más fácil. Podemos poner números sueltos, separados por comas, o 

rangos separando con un guion. Tenemos también la posibilidad de determinar si los 

expedientes están cerrados o en tramitación o valen ambos supuestos. Una vez 

determinados los parámetros, pulsamos Buscar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparecen los expedientes que cumplan esos requisitos. Seleccionamos los que aparecen 

en el boletín y añadimos el trámite en el espacio correspondiente de la parte inferior, en 

el que indicaremos también la página. Marcamos volver a esta página después de aceptar 

y pulsamos Aceptar. 

Aparecerá un mensaje que nos indicará la fecha en la que estará disponible para poderse 

incluir en el orden del día del órgano competente para su tramitación. 
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Al pulsar Aceptar, volvemos a la ventana desde la que incorporamos las POC, para seguir 

cargando las iniciativas si es el caso. Una vez se hayan cargado todas, salimos de la 

pantalla pulsando Cancelar.  

Podemos modificar o borrar los trámites uno a uno mediante los iconos de la parte 

superior o varios al mismo tiempo mediante el comando Modificación masiva, 

cambiando el trámite, o la página, o bien eliminándolos todos. 

Cuando modificamos los trámites, se actualiza la fecha de inclusión en el orden del día. 

Esto tiene interés cuando cometemos algún error en la anotación de los días inhábiles en 
control de la tramitación; una vez corregido, basta cambiar el trámite en el Boletín, no es 

preciso borrar y volver a cargar.  

El comando Pendientes abre la misma ventana, pero solo nos va a ofrecer los expedientes 

que están pendientes de publicación. Es decir, aquellos expedientes que tienen trámites 

susceptibles de ser publicados.  

Por ejemplo, seleccionamos la tipología PNC, y aparecen los expedientes debatidos 

pendiente de publicar el acuerdo. 
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6. COMPOSICIÓN DE LOS ÓRGANOS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1. INGRESO  

Por tratarse de un sistema “multilegislatura” los datos personales y los datos generales de 

los órganos se mantienen a lo largo de todas las legislaturas. Para cada nueva legislatura 

y para las personas y órganos ya existentes en el sistema solo se deberán informar aquellos 

datos que son específicos de la legislatura, como puede ser el partido político, la 

circunscripción electoral o la composición de los órganos que se constituyen en cada 
legislatura. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingreso: permite dar de alta en el sistema a las personas y los órganos del 

Parlamento o relacionados con él y que participan en la actividad parlamentaria, 

y activarlos, actualizarlos y desactivarlos en cada legislatura. 

Consulta: podemos obtener información sobre cada órgano: fecha de 

constitución, composición, altas y bajas etc.; y sobre cada persona: a que 

órganos está adscrita, cargos, altas y bajas etc. 

Listaxes: ofrece distintas posibilidades de emisión de listas de diputados y con 

distintos formatos. 

Lexislatura: permite completar trámites en legislaturas anteriores. 

Constitución: permite constituir órganos para la legislatura actual, a partir de 

los órganos que estuvieron asociados a una legislatura pasada, traspasando 

automáticamente determinados datos del órgano. 
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6.1.1. Personas  

Permite ingresar en el sistema las personas de interés para el Parlamento: diputados, 

consejeros, letrado oficial mayor, valedor del pueblo etc. Para cada persona se le podrá 

informar a los datos personales, los que dependen de la legislatura, las direcciones, cargos 
y adscripción a los distintos órganos.  

Al pulsar Persoas, aparece la lista de personas definidas hasta ese momento, ordenada 

alfabéticamente por apellidos. A la derecha de cada nombre aparece un marcador que 

indica si la persona tiene o no datos en la legislatura activa. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por defecto, ofrece los datos vigentes, pero tenemos la 

posibilidad de seleccionar personas que estuvieron dadas de alta 

en el sistema pero que se eliminaron (baja lógica). 

 

 

Abre la página de información personal 

Abre la página de información de la 

legislatura. 

Facilita localizar las personas: se 

escribe el primer apellido y se 

pulsa buscar. No localiza por el 

nombre ni por el segundo 

apellido. La flecha gris vuelve a 
presentar la lista desde la 

primera persona. 
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En la parte inferior de la ventana tenemos las siguientes opciones:  

 

 

Abre la página que nos permite cargar la dirección postal. Actualmente tiene poca 
relevancia, dado que es un dato que apenas se utiliza. Permite dar de alta una o varias 

direcciones (de envíos, de vacaciones, particular), el sistema emplearía para emitir las 

etiquetas el que esté marcado como dirección activa. Permitirá generar las etiquetas de 

envíos, pero dado que los envíos son telemáticos es una función que no se utiliza. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enderezo: 

Se pueden añadir, modificar, revisar o 

eliminar con los iconos habituales.  
 

Este comando permite cargar el 

teléfono del domicilio, móvil o 

de trabajo. 
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Adscricións: 

 

 

Abre la página que nos permite cargar la dirección electrónica y el teléfono móvil. Estos 

datos son imprescindibles para que el diputado reciba la convocatoria por SMS y por 

correo electrónico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Permite añadir, modificar o eliminar los cargos públicos que ostenta la persona.  

 

Permite dar de alta a la persona en los órganos, modificar la adscripción o darla de baja o 

bien, hacer la consulta.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 No es el proceso habitual para hacerlo. Normalmente se parte del órgano, por lo que veremos el 

procedimiento en Ingreso órganos. 

Correos electrónicos: 

Cargos públicos: 
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A) Dar de alta a una persona  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Habitualmente llenamos los campos Nome e apelidos, NIF, Sexo (es importante para 

establecer las concordancias lingüísticas), data alta, data de nacemento (permite 

determinar la mesa de edad), Municipio y Provincia. Actualmente, el envío de la 

documentación es siempre por correo electrónico, por lo que marcamos siempre los dos 

recuadros en el apartado Envío documentación. 

Para dar de alta a una persona 

debemos seleccionar los siguientes 

botones. 

 

Con el 2º icono podemos modificar 

la información, con el 3º eliminar a 

la persona y con el 4º reactivar una 

persona de otra legislatura o una 

persona que eliminamos por error. 
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B) Dar de alta a una persona en la legislatura  

Esta información debe completarse cada vez que se inicie una nueva legislatura, para cada 

diputado, ya que son datos que pueden variar de una legislatura para otra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Solo llenamos los campos Partido político y Circunscrición  electoral. Los demás datos 

se pueden llenar pero no son significativos. Los tratamientos políticos están obsoletos, 

por lo que no los cubrimos. 

Para dar de alta a una persona en la legislatura 

debemos seleccionar a la persona que queremos 

añadir y pulsar los siguientes botones. 
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6.1.2. Órganos  

Permite dar de alta los órganos que intervienen en la actividad parlamentaria, los grupos 

parlamentarios, consejerías, los servicios internos etc. Se podrá informar para cada órgano 

los datos generales válidos para todas las legislaturas y los específicos de cada legislatura 

así como sus miembros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al desplegar el contenido de Tipo de órgano aparecen todos los tipos de órganos 

definidos en el sistema. Seleccionando el tipo de órgano concreto o <todos>, y pulsamos 

Aceptar. Aparecerá el listado ordenado por el número de orden del órgano en la 

legislatura activa, o por descripción si no tiene el número de orden informado. A la 
derecha de cada órgano aparece un marcador que indica si el órgano tiene o no datos en 

la legislatura activa. 
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Si seleccionamos, por ejemplo, Tipo de órgano grupos parlamentarios, vemos que están 
vigentes el G.P. Popular, el G.P. del BNG y el G.P. dos Socialistas de Galicia, y que estos 

tienen información de legislatura. Está vigente también el G.P. Mixto, pero no tiene 

información de legislatura (no tiene el riesgo en el recuadro debajo de Lexislatura). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si marcamos en Datos la opción de Non vixentes aparecen 

grupos parlamentarios de otras legislaturas. 

 

Aparece el icono de reactivar. 



   

10 
 

 

A) Dar de alta a un órgano  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para dar de alta a un órgano 

debemos seleccionar los 

siguientes botones. 
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En la ventana anterior encontramos los siguientes campos: 

- Tipo de órgano: se llena automáticamente si lo seleccionamos previamente. Si 

no fuera el caso, y partimos de ‘Todos’, deberemos seleccionar el tipo de órgano 

en la lista desplegable. 

- Descrición abreviada y Descrición: son campos obligatorios. La Descrición 

extendida no es necesario cubrirla si coincide con la Descrición. Es importante 
para las Ponencias o los órganos que tienen una denominación muy larga. 

- Número orde: indica el orden de aparición en los listados, memorias etc. No es 

campo obligado. Importa, por ejemplo, para establecer el orden de los grupos 

parlamentarios. En la información general del órgano puede tener un orden 

distinto que en la información de legislatura. 

- Xénero: se emplea para la generación de documentación, para establecer las 

concordancias con el artículo, por ejemplo. 

- Tipo de Comisión: se selecciona en el desplegable, si el órgano es comisión. 

- Indicador órgano colexiado: se marca cuando el órgano está presidido por una 

Mesa (Pleno, comisiones...; no se marca en ponencias, mesas de comisión). 

- Data alta: figura la fecha de la primera vez que se constituyó ese órgano en el 

Parlamento (en Ágora). 

Como no hemos habilitado dirección para el envío de convocatorias y comunicaciones 

para los órganos, no marcamos estos campos. Tampoco la dirección postal.  
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B) Dar de alta a un órgano en una legislatura  

Una vez esté cargado el órgano en el sistema, procedemos a añadir la información 

correspondiente a la legislatura. Deberá completarse cada vez que se inicie una nueva 

legislatura para cada órgano. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para dar de alta en las legislaturas, 

seleccionamos el órgano y a 

continuación seleccionamos los 

seguintes botones. 

 

 

Para cambiar  los datos, si 

fuese necesario, seleccionamos 

el icono modificar. 

 

Empleamos este icono para eliminar un órgano, pero solo 

permitirá hacerlo si no está informada la composición o si 

informamos previamente la fecha de disolución del órgano. 
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En la ventana anterior encontramos los siguientes campos: 

- Órgano y Lexislatura: estos campos se cubren de modo automatico, será la 

descripción del órgano al que le queremos incorporar la información de legislatura 

y la legislatura será la activa. 

- Número orde: indica el orden de aparición en los listados. Puede ser diferente el 

número de orden del órgano en la información general de órgano que el de la 

legislatura. 

- Data constitución: es el único campo obligatorio y será la del día en la que se 

constituyó el órgano en la legislatura. 

- Número expediente: no lo llenamos porque no hacemos expediente para la 

constitución de los órganos (solo del Pleno y no registramos el dato). 
- Comisión orixe: se llena en el caso de las mesas de comisión o de las ponencias. 

- Tipo órgano Comisión: presenta una lista desplegable con los valores M (Mesa), 

P (Ponencia) y T (Grupo de Trabajo). Es obligado seleccionarlo en el caso de 

órganos de esos tipos. 

- Data disolución: este campo se llena con la fecha con la que se pone fin a la 

existencia del órgano correspondiente. 

Los campos restantes no los llenamos. 
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C) Incorporar personas a un órgano 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los botones de la parte inferior 

Teléfonos y Correos electrónicos no os 

empleamos puesto que los órganos no 

tienen asignado teléfono ni correo 

electrónico. 

Para incorporar a las personas que 

forman parte del órgano, seleccionamos 

el órgano correspondente y pulsamos el 

botón Composición. 

 

 
Se emplea el 1º icono para 

añadir personas, y el 2º para 

modificar. 
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En la ventana anterior encontramos los siguientes campos: 

- Persoa: este campo permite desplegar la lista de los diputados (y otras personas 

informadas en el sistema, como puede ser el letrado oficial mayor). 

- Cargo: este campo despliega los cargos definidos en el sistema: seleccionaremos 

lo que corresponda. 

 

 

 

 

 

 

- Data alta: la fecha de alta en el cargo será siempre posterior o igual a la fecha de 

constitución del órgano y posterior a la fecha de alta de la persona. Por defecto se 

muestra la fecha de constitución del órgano. Cuando hay cambios durante la 

legislatura ponemos ordinariamente la fecha de la designación por el grupo o la 

fecha de la elección. 

- Indicador Mesa: este comando está habilitado para los órganos de la Cámara y 

comisiones. Es importante marcarlo cuando la persona forma parte de la mesa 

(presidente, vicepresidente —1º y 2° si es el caso—, secretario, vicesecretario) 

para que en los listados aparezcan separados los miembros de la mesa de los 
vocales. 

- Suplente: la marca de suplente solo se informa en las Ponencias. 

- Membro ao que substitúe: cuando ingresamos a las personas que constituyen un 

órgano por primera vez, evidentemente no indicaremos a quién sustituyen. Pero 

cuando lo hacemos porque hubo alguna baja, al pulsar el signo + aparecerán las 

personas que causaron baja: marcamos el miembro que sustituye, seleccionamos 

y cerramos. Automáticamente informará de este dato al miembro sustituido. Si 

nos equivocamos podemos eliminarlo mediante el signo -. 

Los demás campos no los cubrimos. 
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El botón Baixa cargo permite dar de baja a la persona en el cargo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se cubren los siguientes campos: Data baixa y Motivo baixa (sustitución, elección como 

miembro de la Mesa…). El Membro que o substitúe aparecerá cubierto cuando hagamos 

el ingreso de la persona que lo sustituye. 

Cuando damos de baja un diputado en el Pleno, causa baja inmediatamente en todos los 

órganos de los que forma parte. 
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 6.2. CONSULTA  

Permite consultar los órganos y su composición, así como realizar diferentes tipos de 

listados. 
 

 

 

 

 

 

 

 

En la primera ventana es obligado indicar además de la Legislatura (aparece por defecto 

la legislatura activa) otro criterio de los que nos ofrece la pantalla: 

 
 

 

 

 

- Tipo de órgano: contiene una lista desplegable con todos los órganos definidos 

en el sistema. Si se selecciona un tipo de órgano, se deshabilita el campo Órganos: 

al pulsar Aceptar se abre la página de lista de órganos. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Composición de órganos (P):  permite acceder a los datos de 

carácter personal. 

 

Composición de órganos: no permite el acceso a los datos 
confidenciales. 
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- Órgano: contiene la lista de todos los órganos de la legislatura seleccionada. Si 

seleccionamos solo un órgano, al pulsar Aceptar se abre la página de datos del 

órgano. 
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- Persoa contiene la lista de todas las personas de la legislatura seleccionada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

Podemos seleccionar un tipo de órgano y una persona. En este caso, al pulsar aceptar, se 

abre la página de adscripciones de la persona a órganos de ese tipo. No se puede 

seleccionar al mismo tiempo un órgano y una persona. 

 

 

 



   

20 
 

 

 

6.2.1. Listas de órganos  

 

Esta página se abre a partir de la selección hecha en Tipo de órgano. Muestra la lista de 

órganos del tipo de órgano seleccionado existentes en la legislatura.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
En la parte superior e inferior izquierdas, ofrece varias opciones:  

 

Subórganos: para consultar los subórganos prémese en este comando. Abre la 

página de lista de órganos que dependen del órgano seleccionado en la lista, por 

ejemplo, la Mesa de la comisión, o las ponencias designadas por la comisión. Solo 

las comisiones tienen subórganos, en los demás casos esta función no tiene 

utilidad.  

 

 

 

 

 

 

 

Con las opciones de la parte 
inferior, tendremos acceso a la 

consulta de la composición y de 

los datos del subórgano.  
 

Subórganos: para consultar los subórganos se pulsa en este comando. Abre a 

páxina de lista de órganos que dependen do órgano seleccionado na lista, por 

exempl, a Mesa da comisión, ou as ponencias designadas pola comisión. Só as 

comisións teñen subórganos, nos demais casos esta función non ten utilidade.  
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Composición: prémese este comando para consultar la composición del órgano. 

Podemos consultar los miembros que forman parte del órgano seleccionado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Datos cargo: podemos ver los 

datos del cargo de cada persona 

en ese órgano. 

 

Adscrición: podemos consultar 

los órganos de los que la 

persona forma parte.  
 

Mediante la flecha de la 

parte inferior izquierda, 

podemos pasar a la ficha de 
la siguiente persona sin salir 

de la pantalla. 

 

Datos persoa: este comando solo aparece si 

estamos en el módulo que permite el acceso a los 

datos de carácter personal -Composición de 

órganos (P). Este comando abre la ficha de cada 
persona.  
 

Composición: se pulsa este comando para consultar la composición del órgano. 

Podemos consultar los miembros que forman parte del órgano seleccionado. 
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Datos órgano: para consultar los datos del órgano prémese en este comando. 

Abre la página del órgano seleccionado en la lista. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obtener Listados de los órganos, : prémese en este icono para abrir la página 

de los listados de órganos que es posible emitir desde este módulo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Podemos acotar si queremos la información de Todos 

los órganos que reúnen las condiciones.  

 

O podemos acotar de algún o algunos en concreto, por 

ejemplo, si seleccionamos comisiones y nos interesan 

solo las legislativas, pondremos en Intervalo Desde 1 

Hasta 8. 
 

O podemos fijar un 

Rango, por ejemplo: a 

1ª, de la 3ª a la 5ª, y la 

8ª (1, 3-5,8). 
 

Indicamos si queremos obtener las 

listas en formato PDF o en 

formato RTF. 

 

Datos órgano: para consultar los datos del órgano se pulsa en este comando. 

Abre la página del órgano seleccionado en la lista. 

Obtener Listas de los órganos, : se pulsa en este icono para abrir la página 

de los listados de órganos que es posible emitir desde este módulo. 
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- Lista de órganos: imprime el listado de los órganos seleccionados en la consulta, 

indicando el tipo de órgano y la descripción . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Datos xerais de órganos: imprime los datos generales de cada órgano que hay en 

la lista seleccionada de la consulta. Aparecen los siguientes datos (siempre que 

estén informados): la descripción del órgano, el tipo de órgano, el tipo de 

comisión, la comisión de origen, la fecha de constitución, la fecha de disolución. 

Cada órgano aparecerá en una página. 

 

Listas: Seleccionamos el tipo de información que queremos obtener dentro de 

nuestra selección de órganos. 

 

 

Esta lista podremos guardarla o imprimirla, pasar de una página a la siguiente cuando hay 

más de una aplicarle el zoom, o bien activar las opciones que ofrece Acrobat. 
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- Historial de órganos: Imprime los datos históricos de cada órgano que hay en la 

lista seleccionada de la consulta. Aparece, en primer lugar, la descripción 

extendida del órgano y, a continuación, la composición. Si hay Mesa constituida, 

la distingue de los restantes miembros. De cada persona se indica el cargo, el 

nombre y apellidos de la persona, la descripción abreviada del grupo 

parlamentario, la fecha de alta en el cargo, el miembro al que sustituye, en su caso, 

o el miembro por el que es sustituido y motivo de la baja, también si fuera el caso 

(y, evidentemente, siempre que informemos al dato en el sistema cuando damos 

de alta a una persona en un órgano). 
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- Composición de Órganos Só vixentes:  

Imprime las personas que forman parte de cada uno de los órganos seleccionados, 
agrupándolas según el cargo; separa a los miembros de la Mesa del órgano de los que no 

pertenecen a la Mesa. Dentro de la Mesa se ordena por la importancia del cargo y, en 

general, por orden alfabético de apellidos.  

 

En el listado aparece en primer lugar la descripción extendida del órgano. 

  

A continuación, los miembros de la Mesa, indicando el cargo, nombre y apellidos y la 

descripción abreviada del grupo parlamentario. A continuación, los otros miembros 

(vocales) indicando nombre y apellidos y descripción abreviada del grupo parlamentario.  

 

Si está marcado Só vixentes, el listado será de las personas que forman parte en ese 

momento de la comisión. Si no está marcado, aparecerán también las personas que 

pertenecieron a la comisión hasta la actualidad. Esta marca afecta exclusivamente al 

listado de composición de órganos. 
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6.2.2. Listas relativas a personas  

 

Podemos acceder pulsando en el icono de la página Lista de la composición de un 

órgano. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Si accedemos desde la opción de consulta Composición de órganos (P) tenemos 

las siguientes opciones de listados:  
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b) Si accedemos desde la opción de consulta Composición de órganos, se reducen las 

opciones:  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

También podemos obtener estas listas pulsando Imprimir en la página de datos de la 

persona (solo desde la opción de consulta Composición de órganos (P)). 
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Los listados que podemos obtener son las siguientes: 

 

- Relación alfabética de membros: esta opción solo aparece desde la lista de 

composición de un órgano. Imprime la lista de las personas que forman o 

formaron parte de los órganos seleccionados. Muestra la descripción del órgano y 

la relación de personas que forman o formaron parte del órgano por orden 

alfabético y con la descripción abreviada del grupo parlamentario. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

- Relación de membros por cargo: esta opción solo aparece desde la lista de 

composición de un órgano. Imprime la lista de las personas que forman parte del 

órgano presentando en primer lugar los miembros de la Mesa. Se inicia el listado 

con la descripción del órgano. A continuación la descripción del cargo y las 

personas, por orden alfabético, iniciando por el apellido e indicando la descripción 

abreviada del grupo parlamentario. 
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- Relación de membros por grupo parlamentario: esta opción aparece solo desde 

la lista de composición de un órgano. Aparecen en primer lugar los miembros de 

la Mesa indicando la descripción abreviada del grupo parlamentario. A 

continuación, el resto de los miembros, ordenados por grupo parlamentario y 

dentro de este criterio, por orden alfabético. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Adscrición a órganos: imprime los órganos y cargos de la persona o personas 

seleccionadas. Si está activado el marcador de só vixentes, aparecerán los 

miembros que no estén dados de baja en el órgano Los órganos aparecerán 

ordenados por la descripción.  

Aparecen en primer lugar los apellidos y el nombre de la persona. A continuación, 
la descripción del órgano, el cargo y fecha de alta en el cargo; el miembro al que 

sustituye si es el caso; la fecha de baja en el cargo y el miembro que lo sustituye 

si es el caso, así como el motivo de la baja. 
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- Datos persoais: esta opción no está habilitada en la consulta sin datos 

confidenciales. Muestra para cada persona el nombre y apellidos, NIF, fecha y 

lugar de nacimiento, partido político, circunscripción electoral, cargos públicos si 

es el caso, y los indicadores de declaraciones de bienes y derechos y de 

actividades, y biografía en caso de que esté activado el indicador. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Enderezos/ teléfonos/ correos electrónicos: no habilitado en la consulta sin 

datos confidenciales. Imprime las direcciones postales y electrónicas, así como 
los teléfonos. Actualmente solo cargamos la dirección electrónica. 
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- Ficha do deputado: no habilitado en la consulta sin datos confidenciales. 

Imprime la ficha de las personas seleccionadas. Muestra el nombre y apellidos, la 

fecha y lugar de nacimiento, el DNI. La legislatura activa: fecha de las elecciones, 
partido político, circunscripción electoral y la descripción del grupo 

parlamentario. A continuación, presenta la relación de cargos, indicando el 

órgano, la fecha de alta y la fecha de baja. 
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6.3. LISTADOS 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3.1. Relación de deputados  

Podemos obtener, en formato PDF o Word, según la selección que seleccionemos en la 

parte inferior de la ventana “Tipo de salida” PDF o RTF, los siguientes listados: 
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- Votación pública por chamamento: 

Aparecen relacionados por orden alfabético e indicando la descripción abreviada del 

grupo parlamentario, en primer lugar las personas que forman parte del Pleno pero no son 
miembros del Gobierno ni tienen cargo en la Mesa. A continuación los diputados que son 

también miembros del Gobierno y finalmente las personas que componen la Mesa del 

Parlamento.  

Para que el sistema pueda discriminar será preciso haber activado el indicador Mesa en 

los miembros de la Mesa y haber informado en la ficha del diputado el cargo consejero 

en cargos públicos. 
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No empleamos este formato porque sería necesario añadirle los espacios para anotar el 

voto. Sirve para comprobar que esté actualizado el listado que guardamos en el directorio 

del Pleno. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Relación de deputados: 

Podemos obtener la relación numerada, por orden alfabético. Si se selecciona sexo, solo 

se presentarán los diputados del sexo seleccionado. Este marcador solo funciona para esta 

primera relación alfabética. 
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También podemos obtener relaciones numeradas por orden alfabético añadiendo otros 

datos como el DNI, el lugar de nacimiento, los cargos públicos, la profesión, el 

teléfono y dirección electrónica, así como con la dirección activa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alfabética y con el lugar de nacemento: 
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Alfabética y con cargos públicos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

También podemos obtener la relación numerada por orden de edad, en la que se incluye 

la fecha de nacimiento. La utilizamos para la sesión constitutiva del Parlamento. 
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Por partido político: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por circunscrición electoral: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

38 
 

 

 

O por grupo parlamentario: 
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6.3.2. Listados de comisiones 
 

Permite obtener diferentes listados para órganos del tipo comisión. 

 

 

 

 

 

 

Debemos seleccionar en la lista desplegable una comisión concreta o bien todas.  

Ofrece las siguientes opciones —que podremos obtener en formato PDF o Word según 

seleccionemos el tipo de salida PDF o RTF—:  

- Votación pública por chamamento:  

Aparecen relacionados por orden alfabético de apellidos los miembros de la comisión, 

con la descripción abreviada del grupo parlamentario, en primer lugar los diputados que 

no forman parte de la Mesa. 
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- Relación de membros por orde de idade: 

Muestra la relación de miembros de la comisión por orden de nacimiento, indicando 

también el grupo parlamentario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Composición de órganos: 

Muestra la relación de los miembros de la comisión diferenciando los miembros de la 

Mesa y los restantes miembros, indicando cargo y la descripción abreviada del grupo 

parlamentario. Es el listado que más se parece al que se incluye en la carpeta de 

documentación. 
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6.3.3. Certificados de diputados  

No está desenvuelto. 

6.3.4. Emisión de etiquetas 

Permite emitir etiquetas con las direcciones de los diputados. Solo tenemos desenvuelto 

este modelo de etiquetas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos seleccionar todos, uno, o varios. Pulsamos Etiquetas y obtenemos el 

documento en formato Word. Aparecerá la dirección siempre que esté cargado en el 

sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

42 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3.5. Hojas de entrega  

No está desenvuelto. 
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6.4. CONSTITUCIÓN 

 

 

 

 

 

Permite constituir órganos para la legislatura actual, a partir de órganos de legislaturas 

pasadas, traspasando automáticamente ciertos datos del órgano.  

Debemos seleccionar el tipo de los órganos que queremos constituir de forma automática 

en la legislatura activa.  

Por ejemplo, seleccionamos en tipo de órganos, grupos parlamentarios y Legislatura X 

aparecerá el G.P. Mixto, anotamos la fecha de constitución y ya queda constituido el 

órgano G.P. Mixto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Solo se permite constituir órganos que se dieran de baja por fin de legislatura y no se 

pueden constituir de este modo órganos del tipo Ponencia. 
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7. CONTROL DE LA TRAMITACIÓN 

 

 

 

 

 

En este modulo se encuentran todas las función referentes al mantenimiento de la 

información general del sistema. La actualización de sus datos es fundamental para el 

buen uso del resto de la aplicación. Permite también actuaciones “delicadas” que 

pueden repercutir significativamente en el sistema. 

También desde aquí se definirán las tipologías de expedientes y la tramitación asociada a 

cada uno de ellos. Se puede asociar a cada trámite los oficios de comunicación que 

correspondan, el órgano al que corresponde el siguiente trámite o los recordatorios que 

nos interese tener en cuenta, como plazos de enmiendas o para inclusión en el orden del 

día. 

Ofrece las siguientes opciones:  

1. Mantemento táboas. Permite añadir, modificar o eliminar los datos básicos que 

se tendrán en cuenta para dar de alta las personas (tratamiento, cargo, profesión, 

partido político, circunscripción electoral), los órganos (tipos de órgano, tipos de 

comisión), las direcciones (tipos de dirección, códigos postales, provincias...), los 

expedientes (clases de tipologías, procedimientos, estados, tipos de enmienda, 

situaciones de las enmiendas, tipos de publicación), las sesiones (tipos de sesiones 

y de asistencias; nombres de las salas, títulos del orden del día), y los documentos 

(tipos de documentos, destinatarios, firmas, tipos de modelo, modelo, documentos 

por órgano). 

2. Tipoloxía de expedientes e trámites. Permite añadir, modificar o eliminar 

expedientes dentro de cada tipología, así como los trámites susceptibles de asociar 

a cada tipo de expediente. 

3. Modificación de expediente. Permite modificar algún dato –como la situación, 

el extracto o proponente- de un expediente concreto del que conocemos el número 

de registro o el número del expediente.  

4. Control de Rexistro. No empleamos esta utilidad.  

 5. Lexislatura. Permite hacer el cambio de legislatura, informar a los días inhábiles 

de cada período de sesión o activar otra legislatura. 
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7.1. MANTENIMIENTO DE TABLAS 

Permite añadir, modificar o eliminar los datos básicos que se tendrán en cuenta para dar 

de alta las personas (tratamiento, cargo, profesión, partido político, circunscripción 

electoral), los órganos (tipos de órgano, tipos de comisión), las direcciones (tipos de 

dirección, códigos postales, provincias...), los expedientes (clases de tipologías, 

procedimientos, estados, tipos de enmienda, situaciones de las enmiendas, tipos de 

publicación), las sesiones (tipos de sesiones y de asistencias; nombres de las salas, títulos 

del orden del día), y los documentos (tipos de documentos, destinatarios, firmas, tipos de 

modelo, modelo, documentos por órgano).  

 

 

 

 

 

 

 

 

Los elementos contenidos en estas tablas aparecerán en distintos campos a modo de 

listas desplegables en los módulos correspondientes para dar de alta, por ejemplo, 

personas y órganos, en el módulo Composición de órganos; expedientes y documentos 

en el módulo de Control de tramitación o sesiones en el módulo de Actividade 

parlamentaria. 
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En las tablas aparecerán unos campos comunes que debemos cubrir:  

- El código es un campo numérico y obligatorio que no se puede repetir ni modificar 

una vez dado de alta. Es el identificador en el sistema que permite relacionar los 

elementos de unas tablas con otras.  

- La descrición  es un campo de texto obligatorio y modificable. El contenido de 

este campo será el que aparecerá en la lista desplegable en el módulo 

correspondiente.  

- La data de alta es la fecha del día en el que incorporamos el elemento a la tabla. 

Este campo es modificable. 
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7.1.1. Persoas 

Las tablas que se incluyen en este apartado recogen los datos que se podrán seleccionar 

para dar de alta las personas en el sistema. 

 

  

 

 

 

A) Tratamientos políticos 

Permite consultar, imprimir, dar de alta , modificar o eliminar los tratamientos de cortesía 

que corresponden a las distintas personas dadas de alta en el sistema.  

No utilizamos esta tabla. 

B) Cargos 

Permite consultar, imprimir, añadir, modificar o eliminar los cargos que pueden ostentar 

las personas definidas en el sistema. También se pueden reactivar en el caso de haberse 

borrado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A mayores de los campos habituales (código, descripción y fecha de alta), encontramos 

campos específicos que debemos cubrir: 
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- Clasificador es un campo numérico que indica el orden en el que va a aparecer 

en la lista; en principio según la importancia del cargo, pero no es relevante pues 

no tiene repercusión en otras funciones. 

- Tipo de cargo debe seleccionarse en la lista desplegable: 

 

 

 

 

 

Los elementos incluidos en esta lista están predefinidos, es decir, no hay una tabla Tipo 

de cargo, y por lo tanto, no podemos modificarlos.  

Debe indicarse la descripción masculina y la descripción femenina, para poder hacer 

la correspondencia según sea hombre o mujer quien ostente el cargo.  

Para imprimir estos datos, pulsamos en el icono que representa la impresora y aparece a 

siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

 

 

En la que seleccionaré los criterios de ordenación de la lista y el tipo de salida (no 

modificable, PDF o modificable, RTF). El documento resultante será el siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

8 
 

 

 

Se sigue el mismo sistema para imprimir el contenido de las restantes tablas. 

C)  Profesiones 

En esta tabla se cargan las profesiones que se pueden asociar a las personas definidas en 

el sistema. Se pueden añadir, consultar, modificar, imprimir o borrar las profesiones o 

reactivarlas se habían sido borradas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D) Partidos políticos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- El código, en la actualidad los hemos identificado con un número. 

- Campo páxina web no es obligatorio. 
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Como en las tablas anteriores, en esta función podemos añadir, modificar, 

consultar, imprimir la consulta de los partidos políticos que intervienen en cada 

legislatura. Podemos también reactivar aquellos que aparezcan en “no vigentes”. 

E) Circunscripciones electorales 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para esta tabla se pueden utilizar las mismas funciones que en las anteriores. 

7.1.2. Órganos 

En esta función determinamos los tipos de órganos y los tipos de comisiones en los que 

se clasificarán los órganos que tengamos que dar de alta desde Composición de órganos.  

Aparecerán en la función de alta de órganos, en listas desplegables, en el campo 

correspondiente. Que un órgano esté adscrito a un tipo u otro implicará distinta 

ordenación en los listados, en las memorias, y mismo la aparición de diferentes campos 

para cubrir cuándo se den de alta. 
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A) Tipos de órganos 

Permite dar de alta nuevos tipos de órganos, modificar, consultar o borrar los ya definidos, 

imprimir los datos o reactivar los tipos de órgano que se tengan dado de baja. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hay tipos de órganos predefinidos en el sistema que no se pueden modificar, son los 

valores comprendidos entre el 1 y el 7. Y además hasta el número 20 están bloqueados 
los códigos, es decir, que para crear un nuevo tipo de órgano tenemos que comenzar en 

el 21. 

Los tipos de órgano predefinidos son: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

11 
 

 

 

B) Tipos de comisiones 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como en el caso anterior, hay tipos de comisión predefinidos en el sistema que no pueden 

ser modificados. Los tipos de comisión predefinidos son: Permanente lexislativa y Non 

permanente. 

 

7.1.3. Enderezos 

En esta tabla se definen los elementos que aparecerán en los listados desplegables 

incorporados en los campos que tendremos que cubrir para poder dar de alta las 

direcciones de las personas y de los órganos. 
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A) Tipos de enderezo 

 

Este dato era relevante cuando se enviaba la documentación por correo postal. 

Ahora no se emplea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B) Tipos de vías.  
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C) Códigos postales 

Indicaremos la provincia (seleccionándola en la lista desplegable), el distrito postal, el 

municipio y la data de alta. Están dados de alta todos los de Galicia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

D) Provincias 

Están incorporadas todas las provincias de España. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E) Procedencias 
No lo tenemos desarollado.  
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7.1.4. Expedientes 

Estas tablas se emplean para dar de alta la información relativa a los expedientes (esto se 

hace en este mismo módulo, en tipología exp./tramitación). 

 

 

 

 

 

 

 

 

A) Clases de tipologías 

Hace referencia a la agrupación de los expedientes. Seguimos, para su definición, grosso 

modo, el árbol temático de clasificación que se emplea en el Servicio de Asistencia 

Parlamentaria y en el BOPG.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B) Procedimientos 

Hace referencia al tipo de procedimiento que se aplica a un expediente. 
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Hemos marcado el procedimiento ordinario como procedemento por defecto, puesto 

que es el habitual. Solo puede haber un procedimiento marcado con el valor por defecto.  

En este caso, el campo código es alfanumérico, es decir, podemos poner número, letra o 

combinado. 

C) Estados 

Recoge los valores que se podrán seleccionar para indicar el estado de un expediente 

cuando le añadimos un trámite. También aparecerá esta lista desplegable cuando 

modificamos el estado de un expediente desde control de la tramitación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

El campo descrición estatísticas no es obligatorio (de hecho no lo empleamos porque la 

función de estadísticas no resulta útil).  

El campo finalización solo tiene dos opciones: en blanco -que implica que no varía el 

estado del expediente- o cerrado que tendrá como consecuencia la finalización del 

expediente. 
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Si modificamos este campo de un estado ya definido, se presentará la lista de trámites que 

hayan asignado el estado que se modifica solicitando la confirmación de la modificación.  

Aparece el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El estado que tiene el código 99 = Anulado está predefinido en el sistema y no se puede 

modificar. 

Si marcamos el indicador cambio de tramitación, cuando asignamos a un expediente 

un trámite cuyo estado tenga este indicador activado, provoca la reconversión del 

expediente, cerrando el actual y abriendo un nuevo para lo cual solicitará los datos 

necesarios y asociará los dos expedientes entre sí.  

Si marcamos el indicador decaemento por final lexislatura, los expedientes que tengan 

un trámite cuyo estado tenga este indicador activado, quedarán cerrados con el estado 

decaído cuando finalice la legislatura.  

Estos dos indicadores sonido incompatibles entre sí. 

No utilizamos los indicadores posibilidade de etiquetas ni solicitude de aprazamento. 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

17 
 

D) Tipos de enmiendas 

Esta tabla recoge los tipos de enmiendas que se pueden presentar a las diferentes 

iniciativas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Debemos cargar los campos habituales y, en el caso de tratarse de emendas ao 

articulado, debemos indicarlo en el marcador Ao articulado. 

E) Situaciones enmiendas 

En esta tabla definimos la situación de las enmiendas cubriendo los tres campos 

habituales. 
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F) Tipos de publicaciones 

Recoge los tipos de publicación que aparecerán en las listas desplegables en el módulo 

Publicaciones y en algunas funciones del módulo de Control. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- El campo código es alfanumérico. Conviene poner las siglas de la publicación.  

- En descrición, el nombre de la publicación.  

- El campo orde es numérico, establece el orden en la que se presentará la publicación 

que se está informando en las listas de tipo de publicación para el trámite tipo de 

trámite.  

- Por último, el campo tipo trámite presenta, para seleccionar, una lista de tipos de 

trámite para escoger lo que le corresponda. 
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7.1.5 Sesiones 

En estas tablas se definen los listados que aparecerán en distintos campos en el módulo 

de Actividade Parlamentaria, para la preparación de sesiones y para su ejecución. 

 

 

 

 

 

 

 

A) Tipos de sesiones 

Los códigos del 1 al 20 están predefinidos y no son modificables. Se pueden añadir 

nuevos tipos de sesión, si fuera necesario, a partir del código 21. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta lista aparecerá en el campo Tipo de sesión del módulo de Actividade Parlamentaria, 

en Preparación de sesións. 
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B) Tipos de asistencias 

Esta tabla recoge las distintas opciones que aparecerán en la lista desplegable del campo 

tipo de asistencias en el módulo de Asistencia Parlamentaria en execución de sesións. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- El campo código es alfanumérico, obligatorio y no modificable. 

- El campo número de orde es numérico y obligatorio.  

- El indicador valor defecto solo puede estar activado para un tipo de asistencia.  

- El indicador axudas de custo permite determinar que aparezca (si está activado) 

o no (si está desactivado) en los estadillos de dietas que se generan para pasar la 

intervención.  

- Si el indicador suplente está activado, cuando se le asigna este tipo de asistencia 

a una persona, el sistema preguntará a quién suple. 
 

C) Salas 

Esta tabla no está desarrollada, por este motivo, no aparece lista desplegable en el campo 

correspondiente en la función Preparación de sesións. 

D) Títulos orde do dia 

Permite establecer los títulos disponibles para incluir de forma automática en el orden del 

día, desde la función títulos automáticos, al programar una sesión. 

Se puede definir para cada órgano de la Cámara o para comisiones en general. 

Actualmente tenemos definidos títulos automáticos para el Pleno, para las comisiones en 

general y para la Mesa. 
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Para dar de alta nuevos títulos del orden del día, deberemos determinar, en primer lugar, 

el órgano para lo cual queremos hacerlo, seleccionándolo en la lista desplegable y 

pulsando aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se abre nueva ventana, en la que cubriremos los campos punto del orden del día y 

descrición. 
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E) Literais 

Esta tabla recoge una lista de títulos del orden del día de las sesiones que se repiten con 

frecuencia. Esta lista aparecerá en el módulo de Preparación de sesións, en el campo 

títulos del orden del día, en el campo Literais. 
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7.1.6 Documentos 

Estas tablas aparecerán en las listas desplegables en el módulo de Control da tramitación, 

para la creación de documentación asociada a las sesiones y a los trámites de los 

expedientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A) Destinatarios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta tabla recoge los potenciales destinatarios de la documentación que se genere a 

consecuencia de la preparación o de la ejecución de la sesión. 
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Para cada destinatario hace falta informar los siguientes campos: 

- Tipo de destinatario. Hay 5 tipos de destinatarios: 

Órgano: figurará como destinatario un órgano definido en el sistema. Será obligatorio 

informar al órgano y no se podrá informar al cargo. 

Cargo: figurará como destinatario un cargo de un órgano definido en el sistema. Será 

obligatorio informar al órgano y el cargo. 

Membros: figurarán como destinatarias todas las personas que forman parte del órgano. 

Será obligatorio informar al órgano y no se podrá informar al cargo. 

Propoñentes: figurarán como destinatarios los proponientes del expediente. 

Fixo: el destinatario es un texto fijo. No se podrá informar ni el órgano ni el cargo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Descrición masculina y femenina.  

- Los campos órgano y cargo se completarán en función del tipo de destinatario 

seleccionado. En el campo órgano se presentan los grupos parlamentarios, los 

órganos de la cámara, el genérico ‘comisiones’, las consejerías... En el campo 

cargo solo se muestran los valores masculinos.  

- El campo dirección electrónica no lo empleamos. 

- Data. Por defecto se presenta la fecha del día. Se puede modificar a una fecha 

anterior a la existente (para poder aplicar a trámites anteriores a la fecha) pero 

nunca a una fecha posterior. Si se modifica la fecha de alta, se verificará que los 

datos seleccionados (modelo, destinatario) estén vigentes en esa fecha. Se 

presentará mensaje de error si no lo están para que se modifique. 

 

 

 

 



  
 

25 
 

B) Asinantes 

En esta tabla definimos las personas o cargos que pueden aparecer como firmantes de los 

documentos. Cubrimos los campos código, descrición masculina y descrición feminina, 

órgano, cargo y data  (por defecto a de el día en el que se da de alta). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C) Tipos de modelos 

En esta tabla definimos los tipos de modelo de documentos en los que se agruparán los 

modelos de documento. Los tipos de modelo del 1 al 20 están predefinidos y no se pueden 

modificar. Se pueden añadir tipos de modelo a partir del código 21. 
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En el campo Ruta se indicará el directorio donde estarán los modelos correspondientes 

al tipo de modelo especificado y el registro de inicio. 

El rexistro de inicio es una tabla en formato Access, en la que se recogen los campos que 

se podrán utilizar como variables en los modelos de documentos..   

D) Modelos 

En esta tabla definiremos los distintos modelos de documentos clasificados en función de 

los tipos de modelo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Convocatoria de sesiones  

El resultado será un documento que contiene los datos de convocatoria de una sesión: 

órgano, lugar, fecha, orden del día y datos de los destinatarios. Este documento se emitirá 

desde el Módulo de Actividad Parlamentaria, preparación de sesións, seleccionando el 

modelo correspondiente.  

Los modelos de convocatoria podrán tener un formato concreto para cada órgano, con un 

texto fijo y una serie de variables (opcionales) cuyo valor será proporcionado por el 
sistema en el momento de emisión del documento. Estas plantillas están localizadas en el 

repositorio correspondiente junto con el documento de origen de datos. Son documentos 

de combinación de correspondencia y si pueden añadir noticias plantillas, modificar las 

existentes o eliminarlas.  
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Hace falta llenar los siguientes campos:  

- El número de modelo es un campo obligatorio, numérico y no modificable.  

- El nome ficheiro, donde se escribirá en mayúsculas el nombre de la plantilla que 

se emplea como base del documento de combinación de correspondencia y que 

encontraremos en el directorio de modelos de Ágora/modelos/convocatorias. Para 

crear una plantilla nueva. 

- Descrición. Debemos describirlo de tal manera que nos permita reconocer un 

modelo y diferenciarlo de otros que puedan ser similares. Por ejemplo, 
continuando con la convocatoria de la Mesa, tenemos el modelo 21 que 

describimos como “convocatoria miembros Mesa” y que va a ser el que 

empleemos para enviarles la convocatoria a los miembros de la Mesa; mientras 

que el modelo 22 está descrito como “convocatoria de la Mesa (un oficio), que va 

a ser el que empleemos para generar la convocatoria para enviar a firmar y 

registrar. O, para las comisiones, tenemos un modelo que va dirigido a los 

diputados miembros de la comisión, otro para las personas que presentaron alguna 

iniciativa en la sesión que se va a convocar, otro dirigido a los portavoces, otro 

para el director general y finalmente otro para la carpeta de documentación. 

- La marca Indicador de pre rexistro saída implica que ese modelo de documento 

va a generar un pre registro para el Registro Salida, en el botón Convocatoria en 

el módulo de Rexistro, que nos permitirá cubrir automáticamente los distintos 

campos. En el extracto del Registro aparecerá el que indiquemos en el campo 

Extracto pre-Rexistro. 

- Data alta: aparecerá, por defecto, la fecha en la que se dé de alta el modelo. 

- Pulsando el botón Asinantes (previamente darle al botón Modificar) se abre 

una ventana que nos permite indicar el cargo que va a firmar el modelo. 
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En la banda de la derecha aparecen los posibles firmantes. Seleccionamos el firmante y 

presionamos el botón <- que aparece en medio para asignar al modelo. Si queremos 

eliminarlo emplearemos el botón contrario -> . Los botones con la flecha doble permiten 

pasar todos los firmantes de una banda a la otra. 

Actas 

El resultado será un documento que contiene los datos del acta de una sesión: órgano, 

lugar, fecha, orden del día, asistentes, acuerdos, firmantes, etc. Este documento se emitirá 

desde el Módulo de Actividade Parlamentaria, execución de sesións, seleccionando el 

modelo correspondiente.  El procedimiento será similar al modelo anterior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cubriremos los campos Nº modelo, que será numérico no modificable; la descrición, que 

nos permita localizar el modelo de acta para seleccionar desde el módulo de actividade 

parlamentaria, en execución de sesións; el nome do ficheiro que encontraremos en el 

directorio de modelos de Ágora/modelos/actas y la data. 

Con el botón Asinantes accedemos a la ventana que nos permite seleccionar los cargos 

de las personas que deberán firmar el acta. 
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Comunicación 

El resultado será un documento que contiene los datos necesarios para comunicar los 

acuerdos adoptados en relación con los expedientes tratados en una sesión a determinados 

destinatarios (órgano, fecha, acuerdo, firmantes, destinatarios).  

Este documento se emitirá desde el Módulo de Actividade Parlamentaria, execución de 

sesións, emisión de oficios, seleccionando el modelo correspondiente. Se genera a través 

de una macro Word que fusiona el modelo de comunicación con variables que contienen 

los datos de la sesión y los datos de los asuntos tratados en la sesión. Genera un documento 

por modelo y puede ir dirigido a varios destinatarios. 
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En el campo Nome ficheiro debemos escribir el nombre del fichero correspondiente 

situado en el directorio de recursos de Ágora/modelos/comunicaciones. 

Para los restantes tipos de modelo, se sigue una dinámica similar, y la mayor parte de 

ellos no los empleamos, por lo que no los vamos a desarrollar. 

E) Documentos por órgano 

Esta opción permite definir los modelos de convocatorias que se asignan a los diferentes 

órganos. Para hacerlo, debemos seleccionar en primer lugar el órgano: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al pulsar Aceptar, aparece a siguiente pantalla: 
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En este caso tenemos ya dados de alta todos los modelos de convocatoria que podemos 

emplear para órganos del tipo comisión  

Para dar de alta uno nuevo, cubrimos los campos que aparecen en la parte inferior de la 

pantalla. Para modificar alguno de los ya creados, seleccionamos el modelo que queremos 

cambiar y pulsamos  

 

 

 

 

 

Para asignarle un modelo presionamos el botón Modelo ubicado a la derecha. Se abre una 

nueva ventana en la que seleccionamos el que nos interesa. 

 

 

 

 

 

 

A continuación, se deberá definir los destinatarios a los que se dirigirá la convocatoria en 

la lista desplegable Destinatario. 

 

 

 

 

 

Se le asigna como data de alta, por defecto, la fecha del día. Si se modifica la fecha se 

verificará que los datos seleccionados (modelo, destinatario) estén vigentes en la nueva 

fecha. 

F) Tipos de documentos 

Esta tabla recoge los elementos que aparecerán en la lista desplegable en el campo tipo 

de documento en el módulo de Rexistro. 
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El indicador de emenda debemos marcarlo cuando se trate de enmiendas, para que el 

sistema solicite información sobre el tipo de enmienda y para que se active el modo de 

asociar enmienda.  

El indicador de oficio debemos marcarlo cuando se deban informar anotaciones de salida 

de un oficio, es decir, para que se genere un pre-registro de salida. 
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7.2. TIPOLOGÍA EXP./ TRAMITACIÓN 

En esta función definimos las tipologías de expedientes que se tratan en el Parlamento y 

la tramitación asociada a cada uno de ellas. 

En primer lugar, debemos seleccionar la clase de tipología en la lista desplegable, en la 

que está incluida —y seleccionada por defecto— la opción <Todas> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Con los iconos de la parte superior izquierda podemos realizar cualquiera de las 

funciones standard (alta, modificación, consulta, baja y reactivación). 
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7.2.1. Tipología de expediente 

A)  Añadir una nueva tipología de expediente 
 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para añadir un nuevo tipo de expediente, prememos en el icono.  

 

 

Tras pulsar en el icono anterior, aparece un cuadro nuevo 

con una serie de comandos que debemos llenar. 
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- Clase de tipoloxía: es el primer campo que debemos llenar. Si iniciamos el 

proceso seleccionando una tipología concreta, el elemento que demos de alta 

quedará enmarcado en esa tipología y no se podrá modificar este campo 

durante el proceso de creación (sí posteriormente). En cambio, si en la primera 

pantalla seleccionamos <Todas>, aparece lista desplegable para escoger una 

clase de tipología. 
- Código: es un campo alfanumérico, obligatorio y no modificable. Este código 

formará parte del número de expediente de todos los expedientes de esta 

tipología. 

- Orde: El número que pongamos en este campo determina el orden de 

aparición de las tipologías de expedientes en listados. 

- Descrición: es obligatoria, debe permitir reconocer el tipo de expediente.  

- Descrición plural: este campo no es obligatorio pero conviene llenarlo. Como 

ejemplo: Interpelación/Interpelaciones; pregunta de iniciativa 

popular/preguntas de iniciativa popular. 

- Xénero: hace falta indicar el género para poder establecer las concordancias 
dentro del contexto. 

Hay una serie de Indicadores que podemos marcar o desmarcar segundo lo que nos 

interese: 

• Indicador tramitación en Pleno: este marcador activado determina 

que aparezca en los listados y consultas de asuntos pendientes de 

Pleno. 

• Indicador emendas: activado indica que a los expedientes de esta 

tipología se les pueden  presentar enmiendas. 

• Indicador aparición en memorias: activado indica que los 

expedientes de esta tipología se presentan en la Memoria de 

actividades. 

• Indicador traspasable a web: activado, indica que este tipo de 

expedientes puede consultarse a través de la página web. 

• Formato alternativo: indica que en determinada documentación de 

Mesa y Junta de Portavoces, podrá aparecer con un formato diferente 

al resto de tipologías de expediente. 

 

- Modelo desenvolvemento Pleno: es el modelo utilizado en el Desarrollo del 

Pleno para los expedientes de esa tipología que estén incluidos en el orden del 

día de una sesión plenaria. Es decir, a plantilla que se emplea para hacer de 

manera automática el guión del Pleno. 
- Tipo finalización aprobada: permite seleccionar entre los valores existentes 

el tipo de finalización que proceda. Esta función no se emplea. 

- Tipo peche lexislatura: indicaremos el estado en el que quedará el expediente 

al final de la legislatura: decaído, cierre por fin de legislatura..., en el caso de 

dejarlo en blanco, implica que los expedientes de esa tipología no se cerrarán 

cuando remate la legislatura, quedarán abiertos para a siguiente. 

- Nº días hábiles inclusión orde do día: permite calcular automáticamente la 

fecha en la que un expediente reglamentariamente se considera que está en 

condiciones de ser incluido en el orden del día de una sesión. Esta fecha se 

presentará en el listado de asuntos pendientes. 
- Data alta: por defecto se presenta la fecha del día. Se pode modificar a una 

fecha anterior a la existente, nunca la fecha posterior. 



  
 

36 
 

En la parte inferior del cuadro se encuentran los comandos Aceptar y Cancelar,  con los 

que se puede respectivamente, guardar la información o no guardarla, y por lo tanto no se 

da de alta el tipo de expediente. Una vez aceptamos, volvemos a la lista inicial de 

tipologías. 

B) Modificar una tipología de expediente 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparece la siguiente ventana, donde podemos 

cambiar los campos, excepto los que no son 

modificables. 

 

Si queremos modificar una tipología de 

expediente, desde la lista inicial de 

tipologías, prememos en el icono.  
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C) Listado de tipologías de expedientes 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos hacer un listado de las tipologías de 

expedientes premendo en el icono de la impresora. 
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D) Ingreso de los trámites de un tipo de expediente 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Podemos encontrar el comando Trámites desde el listado de tipologías, o 

cuando abrimos una para modificarla. 
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7.2.2.  Ingreso de Trámites 

Una vez presentada la lista de la tipología de expediente seleccionada, pulsamos 

Trámites en la parte inferior izquierda. Aparece a siguiente ventana: 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cada trámite, podemos definir, entre otros conceptos, los oficios para comunicarlo, 

los recordatorios, el órgano a lo que le corresponde el siguiente trámite. De este modo se 

automatizan los flujos de trabajo que deben seguir los expedientes a lo largo de su vida 

parlamentaria. 

 

  

Este icono permite la reordenación automática de 

los trámites por el número de orden. 
 

Además de poder realizar cualquiera de las funciones 

standard (alta, modificación, consulta, baja, listado y 

reactivación). 
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A) Añadir un trámite 

Poniendo por caso que queremos añadir un trámite para hacer la comunicación a la 

consejería de la elección  de los miembros del Consejo Gallego de Enseñanzas Artísticas 

Superiores. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cada trámite cubriremos los siguientes campos: 

- Código trámite: alfanumérico y obligatorio. Hace falta pensar bien que 

código elegimos porque no podremos cambiarlo, y va a ser el identificador.  
- Nº orde trámite: no tenemos un criterio homogéneo, pero, a modo de 

propuesta, se puede emplear el 1 para trámites de entrada, el 2 para trámites 

de Mesa, el 3 para trámites de comisión u otros órganos intermedios, 4 para 

Pleno, 5 para trámites de registro de salida y 6 para publicaciones. 

- Desc. Trámite: debe ser escueta, concreta, clara y completa. 

- Tipo trámite: lo seleccionamos en el desplegable.  

- Órgano trámite: para el caso de haber seleccionado órganos Cámara, 

debemos indicar cuál es el órgano al que le corresponde el trámite. Puede ser 

cualquier órgano de la Cámara o el genérico de comisión. Lo seleccionamos 

en el desplegable. 
- Órgano que convocar: indicaremos cuál es el órgano que se tiene que 

pronunciar a consecuencia de este trámite, si fuera el caso. Lo seleccionamos 

en el desplegable. 
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-  

- Motivo convocatoria: si informamos al órgano a convocar, tenemos que 

indicar obligatoriamente el motivo de la convocatoria (debate, cualificación... 

con poner un punto o un guión es suficiente). 

- Estado trámite: lo seleccionamos del desplegable. En el caso de un trámite 

de Registro de salida, por ejemplo, no pondríamos ningún puesto que la 
comunicación del acuerdo no afecte al estado del expediente. 

- Estado trámite Sede: solo se informa si es un de los expedientes que se 

tramitan a través de la sede electrónica. También debemos seleccionarlo en el 

desplegable corresponsal, que ofrece tres posibilidades Inicio/En 

trámite/Finalizado. 

- Texto recordatorio: indica un plazo asociado al trámite. Cuando se 

introduzca el trámite a un expediente, si este texto está informado mostrará 

este texto y pedirá la fecha del recordatorio si no está el plazo informado 

automáticamente. 

- Número de días de prazo: es un campo numérico en el que se deben indicar 
el número de días hábiles de plazo para los trámites con Texto de recordatorio. 

Se usa para calcular automáticamente la fecha de recordatorio para los trámites 

que han informado ese campo. 

- Texto do acordo es un campo no obligatorio, será el texto que se presenta por 

defecto al asignar ese trámite a un expediente (por ejemplo: La Mesa lo admite 

a trámite y acuerda su traslado a los portavoces, aparecería así en el acta y en 

las comunicaciones). 

Tenemos varios indicadores que podemos marcar o desmarcar segundo en los interés:  

• Si el Indicador de emendas está activado cuando se introduzca el trámite a un 

expediente se permitirá introducir el tipo y número de enmiendas. 

• El Indicador Inicio Tramitación activado implica que este trámite solo se podrá 

utilizar para abrir un expediente. 

• Si el Indicador Aparición Índice Tramitación está activado ese trámite 

aparecerá en los listados de resume de tramitación y en la relación de asuntos 

pendientes detallado. 

• El Indicador Aprobación no se utiliza (define el trámite de aprobación para la 

tipología con indicador de finalización de aprobación informada). 

• Si está activado Indicador orde de publicación, cuando se asigne el trámite a un 

expediente, este quedará pendiente de publicar en el BOPG. Solo se puede activar 

en trámites de publicación. 

• El Indicador confidencialidade activado impide la consulta desde el subsistema 

de archivo y desde la versión web de Ágora. 

• Todos los trámites con Indicador desenvolvemento da sesión activado 

aparecerán en el documento de Desarrollo del Pleno (se corresponde con el guión 

general del Pleno). 

• El trámite que haya activado el Indicador final lexislatura/decaemento será el 

que se le asigne automáticamente al expediente cuando se cierre la legislatura. 

• El marcador Indicador traspasable web implica que ese trámite podrá 

visualizarse en la versión web de Ágora. 

• Trámite de resposta se marca para gestionar las respuestas a las PRE o a las 

solicitudes de información al amparo del artículo 9 Reglamento del Parlamento 

de Galicia. Permiten al sistema reconocer su singularidad. 

• Acción cidadán hace referencia a los expedientes de iniciativa popular. 
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• El marcador Inclusión do documento no cartafol implica que los documentos 

que tengan un trámite con el marcador activo se incluirán junto con el documento 

que inicia el expediente en la carpeta de documentación del órgano en el que se 

tenga que tratar. 

No se emplean los indicadores reconsideración, impresión de etiquetas, solicitud de 

aplazamiento. Los marcadores designación de ponencia, informe de ponencia y 

dictámenes de comisión permiten que los trámites que lo han marcado aparezcan en el 

documento correspondiente, pero no empleamos estas funciones porque se gestionan 

desde TECO. 

B) Modificar un trámite 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para modificar un trámite existente, marcamos el círculo de 

la izquierda del trámite y pulsamos en el siguiente icono. 
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La modificación opera en todos los expedientes anteriores y posteriores. 

C) Comunicaciones y destinatarios de un trámite 
Para cada trámite podemos determinar los modelos de comunicaciones para generar 

cuándo se ingrese el trámite en un expediente, así como los destinatarios a los que deba 

enviarse. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para cada comunicación seleccionaremos el modelo, la 

fecha de alta y los destinatarios y para cada destinatario 

el próximo trámite que corresponde, en su caso. 
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La data de alta será el del alta 

del trámite o una fecha anterior.  

Pulsamos Aceptar. Podemos añadir más de un destinatario para 
cada comunicación. Y también podemos definir más de un modelo 

de comunicación para un mismo trámite. Esto sucede cuando 

tenemos que emplear un modelo para comunicar el acuerdo a la 

dirección general, por ejemplo, y otro modelo a los portavoces. 

 

Seleccionamos el destinatario 

marcando el círculo de la izquierda 

y seleccionamos también el 

próximo trámite, de la lista 

desplegable que contiene los 
trámites de registro de salida 

definidos en el sistema. A lo que al 

ser una comunicación, dejará el pre-

registro correspondiente en el 

módulo de Registro. 

 

Seleccionamos el destinatario/s desde el icono. 
 

En el campo Comunicación desplegamos la lista y elegimos, entre los 

modelos de comunicaciones definidos en el sistema el que se ajuste. 
 

Por defecto está seleccionada la función de añadir 

comunicación.  
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D) Listados de tramitación 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abre una nueva ventana en la 

que podemos seleccionar el tipo 

de lista que precisamos. 
 

En Tipoloxía seleccionamos una determinada de la lista 

desplegable o bien la opción <Todas>. Y a 

continuación, marcamos en el círculo de la izquierda la 

Listaxe que necesitamos, en la que podremos indicar el 
criterio de ordenación, Vixentes o Non vixentes y el 

formato PDF o RTF. 
 

Se accede pulsando en el icono. 
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7.3. MODIFICACIÓN EXPEDIENTE 

Permite modificar los valores actuales de los campos de un expediente concreto. Esta 

función debe tener acceso restringido puesto que supone alterar de manera manual el 

resultado de la tramitación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Podemos introducir el Número de expediente o bien el 

Número de Rexistro. 

 

Si introducimos  el Número de Rexistro y este inició 

más de un expediente, al aceptar se presenta la lista de 

expedientes iniciados por ese número de Registro. Si 

introducimos el Número de Expediente o el Número 

de Rexistro que inicia un solo expediente, se presenta 

la ficha del expediente para poder efectuar las 
modificaciones oportunas.  
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7.4. CONTROL DE REGISTRO 

No son modificables los campos Número de Rexistro, Número de 

expediente y Data de creación del expediente.  
 

Los expedientes tienen la confidencialidad activada desde que se dan de alta en el Registro hasta 

que se pronuncia la Mesa del Parlamento. 
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Permite modificar los valores actuales de los campos de control del Libro de Registro que 

normalmente se actualizan de manera automática por la aplicación.  

Es una función restringida de la que disponen los administradores y que, de hecho, no 

se emplea puesto que tampoco imprimimos el libro de Registro. 
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7.5. LEGISLATURA  

En este submódulo podremos informar a los períodos de la legislatura activa e indicar los 

días inhábiles de cada período. Podemos también activar otra legislatura como sucede en 

todos los demás módulos y, por último, tenemos la función de cambiar de legislatura, que 
está desactivada y, por lo tanto, no es accesible. 

 

 

 

 

 

 

 

7.5.1. Períodos de legislatura 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Para añadir un período pulsamos Períodos de lexislatura y cubrimos los 

campos que aparecen en la parte de abajo de la ventana. 
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Seleccionaremos el Ano lexislativo que corresponda en la lista desplegable; señalaremos 

el número de Orde que corresponda al nuevo período dentro de la legislatura. En 

Descrición indicaremos primer período de sesiones (enero-julio) o segundo período de 

sesiones (septiembre-diciembre) e indicaremos también la Data de inicio y de final del 

período. 

• Primer período de sesiones: del 15 de enero al 15 julio  

• Segundo período de sesiones: del 1 de septiembre al 31 de diciembre 

Pulsamos Aceptar. 

 

DÍAS INHÁBILES: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos seleccionar directamente los días 

en el calendario que aparece a la derecha en 

la parte inferior, o bien pulsando en el icono, 

que abre una nueva ventana, en la que 

podemos seleccionar el mes y añadir os días 

separados por comas. 

 

Si seleccionamos un período de la lista y presionamos en 

el icono, se mostrara la lista de días inhábiles del período. 

 

 



  
 

52 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  
 

53 
 

 

CAMBIO LEGISLATURA 

 

 

Realiza el cierre de la legislatura actual y la apertura de la siguiente legislatura. Este 

proceso se realiza habitualmente el propio día de las elecciones o el día siguiente a 

primera hora. 

El mismo proceso prepara el sistema para poder informar a continuación los datos de la 

nueva legislatura.  

El cierre de la legislatura consiste en realizar de forma automática la disolución de algún 

o todos los órganos y de su composición, así como el cierre por decaemiento o fin de 

legislatura de los expedientes que queden abiertos. 

No puede haber nadie trabajando en el sistema cuando se ejecute. 

Una vez seleccionada la opción del menú, se presenta al usuario a siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si pulsamos Aceptar, continúa, si pulsamos Cancelar, se cancela el cambio de 

legislatura. 

Al re-entrar a la opción, se presenta una página explicativa del proceso dando opción a 

continuar o cancelar el proceso. Si se continúa, mostrará una nueva página explicativa del 

proceso dando opción a continuar o cancelar el proceso.  

Si se continúa, mostrará una nueva página solicitando los siguientes datos de la 

Legislatura actual (la que se cierra): 

• Legislatura  

• Año  

Opción desactivada. Se activa sólo cuando se necesita. 
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• Descripción  

• Fecha de las elecciones 

• Fecha de inicio 

• Fecha de fin  

• Control de Registro  

- Último número Registro Entrada 

- Último número Registro Entrada impreso en el libro  
- Último número Registro de Salida 

- Último número de Registro de Salida impreso en el libro  

• Datos disolución órganos 

Pedirá también datos de la nueva legislatura:  

• Año 

• Descripción  

• Fecha de las elecciones  

• Fecha de inicio  

Se realizarán los siguientes procesos automáticos: 

• Disolución de órganos constituidos en la legislatura 

• Baja de todos los cargos de los órganos constituidos en la legislatura 

• Cierre de los expedientes que tengan un trámite con el indicador fin de 

legislatura/decaemiento activado 

Para la apertura de la nueva legislatura se realizarán los siguientes procesos automáticos: 

• Iniciar la legislatura 

• Deja los órganos de la anterior legislatura pendientes de constituir 
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8. CONSULTAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este módulo se almacena toda la información referente a la actividad parlamentaria de 

la legislatura actual y de las anteriores, por lo que es posible la consulta rápida y completa 

de toda la información. Ofrece las siguientes opciones: 

 

- Composición de órganos. Permite hacer consultas relativas a los órganos y 
personas, así como realizar diferentes tipos de listados. No se permite acceder a 

los datos personales ya que se consideran confidenciales. 

- Rexistro. Permite hacer consultas en los módulos de registro de entrada y de 

salida. 

- Actividade. Permite hacer consultas sobre expedientes y sesiones. La función 

Etiquetas de expedientes finalizados está sin desarrollar. 

- Publicacións. Permite hacer consultas referidas a los boletines oficiales del 

Parlamento, Diarios de Sesiones y BOE. 

- Lexislatura. Permite hacer el cambio de legislatura. 
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8.1. COMPOSICIÓN DE ÓRGANOS 

8.1.1. Consulta de órganos  

 

 

 

 

 

 

 

 

En la primera ventana es obligado indicar además de la legislatura (aparece por defecto 

la legislatura activa) otro criterio de los que nos ofrece la pantalla. 

 

- Tipo de órgano contiene una lista desplegable con todos los órganos definidos en 

el sistema. Si se selecciona un tipo de órgano, se deshabilita el campo Órganos. 

Al pulsar Aceptar se abre la página de lista de órganos. 
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- Órgano contiene la lista de todos los órganos de la legislatura seleccionada. Si 

seleccionamos solo un órgano, al pulsar Aceptar se abre la página de datos del 

órgano. 
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- Persoa contiene la lista de todas las personas de la legislatura seleccionada. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Podemos seleccionar un tipo de órgano y /o una persona. En este caso, al pulsar Aceptar, 

se abre la página de adscripciones de la persona a órganos de ese tipo. 

No se puede seleccionar al mismo tiempo un órgano y una persona. 
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A) Lista de órganos  

Esta página se abre a partir de la selección hecha en Tipo de Órgano. Muestra la lista de 

órganos del tipo de órgano seleccionado existentes en la legislatura. En la parte superior 
e inferior izquierdas, ofrece varias opciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este icono sirve para Imprimir 

la Lista. 
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 En la parte inferior tenemos nuevas opciones. 

Con las opciones de la parte inferior, 

tendremos acceso a la consulta de la 
composición y de los datos del subórgano.  

 

Composición: si pulsamos en este comando podemos consultar los miembros que forman parte del 
órgano seleccionado. 
 

Subórganos: este comando  abre la página de lista de órganos que dependen del órgano 

seleccionado en la lista, por ejemplo, la Mesa de la comisión, o las ponencias designadas por la 

comisión. Solo las comisiones tienen subórganos, en los demás casos esta función no tiene utilidad.  
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Datos cargo: pulsando en este comando podemos ver los datos del cargo de cada 

persona en ese órgano.  
 

Adscricións: con este comando podemos consultar los órganos de los que la persona 

forma o formó parte. Se indica la fecha de alta y la de baja si es el caso. 
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Datos órgano: este comando abre la página del órgano seleccionado en la lista. 
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En la parte intermedia seleccionamos el tipo de 

información que queremos obtener dentro de 

nuestra selección de órganos. 

 

Imprimir la Lista: este icono abre la página de las listas de órganos que es posible 

emitir desde este módulo.  

En la parte superior podemos acotar si queremos la información: de Todos los órganos que 

reúnen las condiciones; de alguno o algunos en concreto, por ejemplo, si seleccionamos 

comisiones y nos interesan solo las legislativas, pondremos en Intervalo desde 1 hasta el 

8; o fijar un Rango, por ejemplo: 1, 3-5, 8 

Indicamos si queremos 

obtener las listas en formato 

PDF o RTF. 

Lista de órganos:  imprime la lista de los órganos seleccionados en la consulta, indicando el tipo de órgano y la 

descripción. 
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Datos xerais de órganos: imprime los datos generales de cada órgano que hay en la lista seleccionada de la 

consulta. Aparecen los seguintes datos (siempre que estén informados): la descripción del órgano, el tipo de 

órgano, el tipo de comisión, la comisión de origen, la fecha de constitución, la fecha de disolución. Cada órgano 

aparecerá en una página. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Historial de órganos: imprime los datos históricos de cada órgano que hay en la lista seleccionada de la consulta. 

Aparece, en primer lugar, la descrición extendida del órgano y, a seguir, la composición. Si hay Mesa constituida, 

la distingue de los restantes miembros. De cada persona se indica el cargo, el nombre y apellidos de la persona, 

la descripción abreviada del grupo parlamentario, la fecha de alta en el cargo, el miembro al que substituye, de 

ser el caso, o el miembro por el que es substituido y motivo de la baja, también si fuese el caso (y, evidentemente, 

siempre que informemos el dato en el sistema cuando damos de alta a una persona en un órgano). 
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Composición de órganos: imprime las personas que forman parte de cada uno de los órganos seleccionados, 

agrupándolas según el cargo; separa los miembros de la Mesa del órgano de los que no pertenecen a la Mesa. 

Dentro de la Mesa se ordena por la importancia del cargo y, en general, por orden alfabético de apellidos. 
 

En la lista aparece en primer lugar la descripción estendida del órgano. 

 

A seguir, los miembros de la Mesa, indicando el cargo, nombre y apellidos y la descripción abreviada del grupo 

parlamentario. A continuación los otros miembros (vocales) indicando nombre y apellidos y descripción 

abreviada del grupo parlamentario. 

 

Si está marcado Só vixentes, la lista será de las personas que forman parte en ese momento de la comisión. Si 

no está marcado, aparecerá también las personas que pertenecieron a la comisión hasta la actualidad. Esta marca 

afecta exclusivamente a la lista de composición de órganos. 
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B) Listas relativas a persoas  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Podemos acceder pulsando en el icono de la 

ventana ‘Consulta de composición de órganos-

Composición’. 
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Los listados que podemos obtener son los siguientes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Relación alfabética de membros: esta opción solo aparece desde la lista de composición de un 

órgano. Imprime la lista de las personas que forman o formaron parte de los órganos seleccionados. 

Muestra la descripción del órgano y la relación de personas que forman o formaron parte del órgano 

por orden alfabético y con la descripción abreviada del grupo parlamentario. 

Relación de membros por cargo: esta opción solo aparece desde la lista de composición de un 

órgano. Imprime la lista de las personas que forman parte del órgano presentando en primer lugar los 

miembros de la Mesa. 

 

Se inicia la lista con la descripción del órgano. A seguir la descripción del cargo y las personas, por 

orden alfabético, iniciando por el apellido e indicando la descripción abreviada del grupo 

parlamentario. 
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Relación de membros por grupo parlamentario: esta opción aparece solo desde la lista de 

composición de un órgano. Aparecen en primer lugar los miembros de la Mesa indicando la descripción 

abreviada del grupo parlamentario. A seguir el resto de los miembros, ordenados por grupo parlamentario 

y dentro de este criterio, por orden alfabético. 

Adscrición a órganos: imprime los órganos y cargos de la persona o personas seleccionadas. Si está 

activado el marcador de Só vixentes, aparecerán los miembros que no estén dados de baja en el órgano.  

 

Los órganos aparecerán ordenados por la descripción. Aparece en primer lugar los apellidos y el nombre 

de la persona. A seguir la descripción del órgano, o cargo y fecha de alta en el cargo; o miembro al que 

substituye si es el caso; la fecha de baja en el cargo y el miembro que lo substituye si es el caso, así como 

el motivo de la baja. 
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8.2. REXISTRO 

8.2.1. Consulta de Rexistro de Entrada 

Desde Consulta del Registro de Entrada podo hacer consultas en relación con los datos 

que se refieren a los documentos asentados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Introduzco los parámetros de busca (no es necesario cubrir todos los campos) y aprieto 

en Buscar. En el recuadro aparecerá el número de registros encontrados (si alguno de 

ellos es confidencial, o aun no fue calificado por la Mesa, no aparecerá en la lista). Para 

ver el listado de los documentos, pulso en Lista.  
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Disponemos de otro módulo para consultar los datos de los 

expedientes relacionados. En cualquier caso, en una 

consulta hecha desde Rexistro, siempre me va a permitir 

consultar los datos del Expediente concreto, si fuese el 
caso y los Trámites correspondientes. 
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Se puede también, visualizar los documentos asociados, seleccionando el documento y pulsando en el icono 

situado en la esquina superior izquierda. Y en Documento, en la siguiente ventana: 

 

Aunque no me va a permitir imprimir estes datos, desde Registro puedo obtener la lista de las anotaciones, y la 

lista de los datos de las anotaciones, en formato PDF o RTF (Word). 
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A) Listaxe de anotacións y de los Datos das anotacións 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez introducidos los parámetros de busca, por ejemplo, una fecha en 

concreto aparecerá una lista. Pulso en el icono del documento situado en la 

esquina superior izquierda. 
 

 

En la siguiente ventana, puedo 

obtener la lista de anotaciones o 

los datos de anotaciones. 

Puedo seleccionar todos los 

documentos, un intervalo o un 

rango.  

 

Pulsando en Aceptar, se genera el documento en formato PDF o RTF, según la elección hecha en la parte 

inferior. Este documento podemos guardarlo, imprimirlo, adjuntarlo a un correo... 
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Datos de anotacións: lex/núm./data/tipo doc./remitente/extracto/expediente 

Lista de anotacións: núm./data/expediente/remitente 
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B) Pautas para las búsquedas en el módulo de Rexistro  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. En los campos Nº Rexistro y Data Rexistro no se emplean las comillas delante y 

detrás. En los demás campos es preceptivo ponerlas. El formato de fecha será 

28/04/2021. 

2.  Para buscar un rango consecutivo empleo dos puntos (:); para elementos sueltos 

la coma (,). Para que devuelva un resultado es imprescindible pulsar buscar y para 

ver el resultado, pulsar lista. (ej.: Nº Registro: 387,398:410) 
3. Las fechas admiten rangos y se puede indicar también que sea mayor que, igual o 

menor que. 

4. El botón de la derecha ofrece todas las opciones inscritas en el sistema en ese 

campo, por orden alfabético o numérico en la legislatura seleccionada. Interesa 

pulsar porque a veces no aparece el que buscamos porque tiene un error la 

anotación o simplemente porque no existe. 

5.  Podemos emplear el asterisco como comodín, tanto en el inicio, como en medio 

o en el final: ‘abando*’; ‘m*sana’. Suple uno o varios caracteres. 

6. Si pretendo obtener el resultado de dos conceptos dentro de un mismo parámetro: 

proponente el G.P. En Marea y G.P. BNG, si los separo con una coma obtengo 
los documentos presentados por cada uno de los dos. Si en lugar de la coma pongo 

el signo &, obtengo los documentos conjuntos. (ej.: Órgano remitente: ‘Grupo 

Parlamentario de En Marea’&‘Grupo Parlamentario del Bloque Nacionalista 

Galego’)  

7. Tengo que hacer las buscas en una sola legislatura, y repetirlas cambiando la 

legislatura si preciso los datos de otra. 

8. Si pretendo obtener un resultado acotando varios parámetros tengo la opción y/o: 

del día 7/11/2016 y presentados por los dos grupos parlamentarios: el resultado 

son tres; del día 7/11/2016 o presentados por los dos grupos parlamentarios: el 

resultado es 125. 
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8.2.2. Consulta de Rexistro de Salida 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se pueden consultar los documentos inscritos según distintos parámetros. Podemos 

buscar con uno o con varios criterios. No es preciso llenar todos los campos. 

 

- Determinamos, en primer lugar, la Lexislatura, en la lista desplegable. 

- En los campos Nº Rexistro y Data Registro no se emplean las comillas delante 

y detrás. En los demás campos es preceptivo ponerlas.  
- N.º Rexistro: podemos poner un número concreto, o distintos números, separados 

por comas cuando no son consecutivos o separados por dos puntos (:) cuando se 

trata de un rango consecutivo. Se pueden escribir directamente o seleccionar 

pulsando el comando  de la derecha. En el desplegable de la izquierda podemos 

seleccionar igual a , maior que o menor que. 

- Data Rexistro: podemos escribirla directamente con el formato dd/mm/aaaa: 

30/06/2021, o bien seleccionarla pulsando en el comando de la derecha. En el 

desplegable de la izquierda podemos seleccionar igual a, mayor que o menor que. 

Seleccionado igual a, se pueden poner varias fechas o un rango de fechas. 

- Corrixido: en registro de salida no hacemos corrección lingüística por lo que no 

es relevante. 

- Tipo de documento, Órgano destinatario y Persoa destinataria podemos 

seleccionarlo también pulsando el comando. En el desplegable de la izquierda solo 
ofrecen la opción igual a; en extracto y observaciones incluya; en número de 

expediente igual a o vacío. 

Podemos emplear el asterisco como comodín, tanto en el inicio, como en medio o en 

el final: ‘abando*’; ‘m*sana’. Suple uno o varios caracteres. 

Si pretendemos obtener el resultado de dos conceptos dentro de un mismo parámetro: 

por ejemplo, en extracto que aparezca la palabra ‘cultura’ o ‘educación’, si los separo 

con una coma obtengo los documentos que contienen en su extracto la palabra cultura 
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o la palabra educación. Si en lugar de la coma pongo el signo &, obtengo los 

documentos que tienen en el extracto las dos palabras. 

Si pretendemos obtener un resultado acotando varios parámetros tenemos la opción e/ou: 

por ejemplo, si queremos saber los documentos enviados el día 25/06/2021 y dirigidos al 

G.P. del Bloque Nacionalista Galego obtendré el resultado de 6; si marco o obtendré los 

documentos enviados el día 25 de junio, más todos los documentos enviados cualquier 

día al G.P. del Bloque Nacionalista Galego, 685. 

Una vez introducidos los parámetros, hace falta pulsar en el comando Buscar y luego en 

Lista. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mediante los comandos de la parte inferior, 

podemos ver los datos de registro de cada uno 

de los documentos Datos Rexistro, visualizar 

el documento presentado Documento, o los 

datos del expediente asociado si fuese el caso 

Expediente. 
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Si pulsamos Datos Rexistro aparece la siguiente ventana: 
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El comando Expediente muestra los expedientes 

asociados:  

 

 

Y, en la nueva ventana, el 

comando Trámites permite ver 

los trámites del expediente 

asociado al documento. 
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Listade das Anotacións y Datos de anotacións  

Una vez introducidos los parámetros de búsqueda, aparece el listado de las anotaciones 

que cumplen los criterios de búsqueda. Mediante el icono, situado en la parte superior, 

podemos obtener dos listados. 
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Lista de anotacións recoge los siguientes datos: Número de rexistro, Data de rexistro, 

Expediente asociado y Destinatario. 

Datos de anotacións ofrece una información más completa: incorpora a cada anotación la 

legislatura, la fecha y hora de registro, el tipo de documento, destinatarios, extracto y expediente 

asociado. Esta lista la pasamos al jefe del servicio junto con los documentos relacionados a la 

finalización de la mañana (14.00) y a la finalización de la tarde (18.30). 
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8.3. ACTIVIDADE 

8.3.1. Consulta de expedientes 

Podemos acceder a la función de consulta de expedientes desde diferentes módulos 

(Registro, Actividad Parlamentaria y Consultas). En todos los casos los remiten al mismo 

formulario.  

 

Esta función permite consultar la situación de un expediente (cerrado/en trámite), los 

datos correspondientes (número de registro que inicia el expediente, proponentes, 

expedientes asociados si los hubiere, comisión competente etc.), los distintos trámites 

asociados etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como se trata de consulta de expedientes, solo podemos buscar por número de registro 

cuando el documento inicia el expediente. Si ponemos un número de registro que 

corresponde a un trámite de un expediente, el resultado será 0. Del mismo modo, no se 

presentarán expedientes que no estén calificados por la Mesa. Si el trámite del expediente 

o la tipología tiene indicador de confidencialidad no se permitirá ver el texto del acuerdo. 

Podemos seleccionar una legislatura concreta o bien <todas>.  

 

Los valores deben ir introducidos y cerrados por una comilla simple (‘), excepto en los 

campos Nº Rexistro y Data creación. 

Introducimos los parámetros de busca (no es necesario cubrir todos los campos) y 

pulsamos en el comando Buscar: aparecerá el número de expedientes encontrados que 

reúnan los criterios de búsqueda en el recuadro que está justo por encima de los 

comandos. Para ver el listado de los documentos pulsamos Lista. Estos comandos están 

situados en la parte superior izquierda de la ventana y también en la parte inferior. 
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Al pulsar en lista, se abre una ventana en la que aparecen todos los expedientes que 

cumplan los criterios, el número de registro, la fecha de creación y los proponentes de los 
mismos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Seleccionando el círculo de la izquierda de cada expediente, podemos ver los datos del 

expediente, los trámites, y las enmiendas asociadas si las hubiere, pulsando en el comando 

de la parte inferior correspondiente.  

 

Si pulsamos Expediente: 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si pulsamos Trámites: 
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También podemos imprimir el resultado de la búsqueda pulsando en el icono que aparece 

en la parte superior izquierda de la lista de expedientes.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Permite obtener en formato PDF o RTF (Word). 
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- La relación de expedientes hace el listado de los números de expediente, con la 

fecha de creación, proponentes y extracto. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

- La información xeral de expedientes incorpora al listado para cada expediente que 

cumple los criterios el tipo de expediente, la fecha de creación, el número de 

registro, la situación del expediente, los proponentes y el extracto. 
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- El listado tramitación de expedientes consta de dos partes, una relativa a la 

información general del expediente y la otra a su tramitación (fecha del trámite, 

descripción, tipo de trámite —de registro, de boletín, de órgano—, solicitante, 

fecha de recordatorio…) ordenado por fecha y número de orden del trámite. 

 

 

 

 

 

 

 

- Y, por último, el listado enmiendas del expediente imprime el extracto y en la lista 

de enmiendas se especifica el tipo de enmienda, la situación de la enmienda, el 

número de enmiendas… 

 

 

 

 

 

Si seleccionamos el marcador Imprimir criterios de busca se imprimen en la primera 

página del listado los criterios aplicados para obtener los expedientes (concepto de busca, 

operador aplicado, valores introducidos, opciones y thesaurus). Solo se informan los que 

se hayan especificado. 
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Volviendo a la ventana principal de consulta:  

 

Ofrece una gran variedad de parámetros de busca: tipología de expediente, fecha de 

creación del expediente (igual, menor o mayor), órgano proponente, extracto (que incluya 

o que no incluya), comisión competente, descriptor del thesaurus, trámites (que incluya o 

no incluya). El primero  da información sobre todos los trámites posibles de todas las 

tipologías de expediente; el segundo  ofrece solo los trámites posibles para la o las 

tipologías de expedientes seleccionados. La opción baleiro que aparece en algunos 

campos (texto del acuerdo, org. Compareciente...) implica que buscará los expedientes 

que no tengan información en ese campo. 

Los valores de Estado no siempre son fiables. Podemos buscar también en función de la 

situación: en trámite/cerrado/todos.  

 

Las opción E y Ou son excluyentes. Si seleccionamos E (que es el que está seleccionado 

por defecto) ofrecerá como resultado todos los expedientes que cumplen todas las 

condiciones indicadas en todos los campos. Si seleccionamos Ou, el resultado serán los 

expedientes que cumplen cualquiera de las condiciones indicadas. 
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8.3.2. Consulta de sesións 

Esta opción realiza consultas sobre las sesiones programadas, los asuntos, los asistentes 

y la documentación generada, según los criterios de selección especificados.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como en los demás módulos de consulta, podemos buscar por uno o varios criterios: 

legislatura, solo podemos seleccionar una; órgano; fecha; asistentes; expediente; texto del 

acta; o texto del acuerdo. El texto del diario no lo informamos por lo que no sirve como 

criterio.  

 

Una vez determinados los criterios, pulsamos buscar (obtiene el número de sesiones que 

cumplen la condición o condiciones especificadas) y lista (presenta la lista de las sesiones 

que cumplen la condición o condiciones especificadas). El botón limpar permite borrar 

los criterios. Cancelar cierra la página sin realizar ninguna acción. 

Al pulsar Lista aparece la lista de sesiones que cumplen los criterios, indicando la fecha, 

hora, número de sesión, tipo de sesión, órgano y si el orden del día es provisional o 

definitivo. Podremos consultar el acta, los asuntos de la sesión y los asistentes a la reunión 

de cada una de las sesiones que cumplen los criterios. 

 

 

 

 
1 Accedemos desde el menú de Actividad parlamentaria\Consultas\Consulta de sesiones o 

desde el menú Consultas\Actividad\Consulta de sesiones 
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Para consultar el acta presionamos el botón Acta de la parte inferior izquierda. Podemos 

ver el contenido del acta, pero no nos permite descargarla. Si necesitamos imprimir o 

guardar el acta, pulsamos en el icono de la impresora en la parte superior izquierda 

(imprimir). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Marcar lista de sesións y pulsar aceptar. 
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Se abre una ventana con la lista de las sesiones. Buscamos la sesión que nos interesa y 

pulsamos Acta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación se nos muestra el acta, que ya podemos descargar y/o imprimir 
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El comando Asuntos sesión permite consultar los asuntos incluidos en el orden del día 

de la sesión. Así como los acuerdos adoptados en cada un de ellos, los trámites de los 

expedientes incluidos en el orden del día y las personas que asistieron a la sesión. 
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Para ver los acuerdos vamos a la parte inferior de la ventana y pulsamos Acordo. Abre 

una nueva ventana que nos permite ver, y mismo imprimir, el texto del acuerdo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

También podemos consultar el número de reuniones de la sesión pulsando Reunións. 

Abre una nueva ventana en la que podemos ver en cuantas reuniones se desarrolló la 
sesión así como los asistentes. A esta información podemos acceder también desde la 

página anterior, pulsando Asistentes a reunións. 
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Y, de cada uno de los expedientes, podemos consultar la tramitación pulsando Trámites. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se podrían consultar también los oradores, pero es una información que no se carga, por 

lo que la consulta no es pertinente. 

Desde la página Lista de sesións, podemos hacer distintos listados, pulsando el icono de 

la impresora: 
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Lista de sesións que presenta el órgano, la fecha, hora, tipo de sesión y un enlace al orden 

del día y al acta de la sesión. 
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Asuntos de sesións, además de los datos de la lista de sesiones, incorpora los asuntos 

tratados en cada sesión con los acuerdos adoptados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Y, finalmente, podemos obtener también los asistentes ás reunións. 
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8.4. PUBLICACIONES 

8.4.1. Consulta de Boletín 

Pulsamos en el módulo de Consultas y dentro de este Publicacións y Consulta do boletín. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez introducidos los criterios por los que queremos hacer la búsqueda, pulsaremos el 

botón Buscar, para obtener el número de boletines que cumplen la condición o 

condiciones especificadas. 
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El botón Limpar elimina los criterios introducidos y, por último, Cancelar cierra la 

página sin realizar ninguna acción. 

El botón Lista presenta la lista de boletines que cumplen la condición o condiciones 

especificadas: 
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Si pulsamos  podemos obtener el listado de los expedientes encontrados. 
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Para introducir los criterios de búsqueda, hace falta tener en cuenta: 
  

- Los valores deben ir entre comillas simples, excepto la fecha de publicación que no las 

necesita.  

 

- Para los operadores Menor que y Maior que solo se permitirá entrar un único valor en 

el campo.  

 

- El formato de la fecha debe ser: dd/mm/aaaa.  

 

- La opción baleiro (en texto publicado) implica realizar la búsqueda de los diarios que 

tengan este campo sin informar.  

 

- Para los campos numéricos, fecha y número de publicación, se puede expresar un rango, 

empleando dos puntos entre el límite inferior y el superior (12/01/2021:12/04/2021).  

 

- Para todos los campos, podemos expresar la concatenación de varios valores empleando 

& para indicar la condición de adición “y”; también se puede emplear la coma para indicar 

la condición disyuntiva “o”. Por ejemplo, para buscar los boletines que tienen en su 

extracto las palabras “violencia y mujer” anotaremos ‘violencia’& ‘mujer’. Si pretendo 

encontrar los boletines que tienen la palabra “violencia” o la palabra “mujer”, anotaremos 

‘violencia’, ‘mujer’.  

 

- Los campos alfanuméricos permiten emplear el asterisco a modo de comodín. Es decir, 

si introducimos el valor ‘empre*’ en el campo extracto, devolverá boletines que tengan 

en el extracto: empresa, empresario, emprendedor, emprendimiento...  

 

- Los valores de los campos a buscar, se pueden entrar directamente en el campo 

correspondiente o pueden seleccionarse de valores existentes en el sistema mediante el 

icono . 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



  

46 
 

9. ESTADÍSTICAS 

 

En el modulo de Estatísticas se encuentran todas las funciones de estadísticas referentes 

a los expedientes parlamentarios y las sesiones de la legislatura actual y las anteriores. 

No permite hacer ningún tipo de acotación, por lo que resulta poco práctico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos obtener estadísticas de expedientes, situaciones de expedientes y estadísticas de 

sesiones.  

 

Para cada una de las estadísticas presenta el cuadro estadístico: 
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A través del icono correspondiente   “Ver Gráfico” se puede acceder a los gráficos. 

Por defecto, el gráfico que se presenta en primer lugar es el de líneas, pero está disponible 
también en barras y en sectores.  

 

Tanto en los cuadros estadísticos como en los gráficos, podemos tener la visión global o 

la visión por años.  

 

Dentro del cuadro podemos consultar los expedientes concretos, órganos proponentes, el 

estado, el número. Saltando en cada dato de color azul nos remiten a la consulta 

correspondiente.  

 

No admite impresión, variación de fechas, ni de tipo de expediente... 


	0. INDICE
	1. INTRODUCCIÓN
	2. REGISTRO GENERAL: REGISTRO DE ENTRADA
	3. ACTIVIDAD PARLAMENTARIA
	4. REGISTRO SALIDA
	5. PUBLICACIONES
	6. COMPOSICIÓN DE LOS ÓRGANOS
	7. CONTROL DE LA TRAMITACIÓN
	8. CONSULTAS
	9. ESTADÍSTICAS


