i [MADRID

Oficina de Colaboracién Participada vicealcaldia,
portavoz,
seguridad

y emergencias

Direccion General de Participacion Ciudadana

INFORME DE LA DIRECC!(')N GENERAL DE PARTICIPACION CIUDADANA RELATIVO
A LAS SESIONES TELEMATICAS O MIXTAS DE LOS CONSEJOS DE PROXIMIDAD DE
LOS DISTRITOS DE MADRID.

El articulo 15.2 del Reglamento Organico 7/2021, de 1 de junio, de los Consejos de
Proximidad de los Distritos de Madrid (en adelante “ROCP”) sefiala que el Consejo de
Proximidad debera utilizar medios electrénicos para ampliar y mejorar su funcionamiento,
asi como para incrementar sus capacidades y mejorar su impacto en el territorio.
Asimismo, anade: “En atencion a ello, las sesiones podrdn celebrarse de forma telemdtica
siempre y cuando se asegure por medios electrénicos, la identidad de los miembros o personas
que los suplan, el contenido de sus manifestaciones, el momento en que éstas se producen, asi
como la interactividad e intercomunicacion entre ellos en tiempo real y la disponibilidad de los
medios durante la sesion. Se considerardn medios electronicos vdlidos, entre otros, el correo
electronico, las audioconferencias y las videoconferencias”.

Desde la creacion de los consejos de proximidad, la practica totalidad de las sesiones de
sus organos se han venido celebrando de manera presencial o telematica. Sin embargo,
en atencién a la demanda de la ciudadania y teniendo en cuenta que en los Ultimos afos
la celebracién de reuniones telematicas e incluso mixtas, se ha venido generalizando en
todos los ambitos a medida que los medios técnicos lo han ido permitiendo, se considera
necesario avanzar en la posibilidad de que este tipo de reuniones puedan realizarse en los
consejos de proximidad, con el objeto de facilitar la participacién ciudadana, de forma que
cada participante pueda elegir asistir a las sesiones en la forma que mejor se adapte a sus
necesidades y circunstancias personales.

La celebracién de las sesiones de los érganos de los Consejos de Proximidad se regula en
el propio ROCP y en el Decreto de 19 de septiembre de 2023 de la Delegada del Area de
Gobierno de Vicealcaldia, Portavoz, Seguridad y Emergencias, por el que se aprueban
Instrucciones relativas a los consejos de proximidad de los Distritos de Madrid (en
adelante “Instrucciones”).

Atendiendo a la demanda de los participantes, en la medida en que los medios técnicos
para la celebracién de sesiones telematicas se han ido implantando progresivamente, se
considera conveniente especificar las pautas para que los consejos de proximidad puedan
celebrar sesiones de forma telematica o mixta, es decir, presencial y telematica al mismo
tiempo, v, en consecuencia, los requisitos que han de darse para garantizar el adecuado
desarrollo de aquellas dando cumplimiento con ello a los requisitos de seguridad juridica
que establecen tanto el articulo 15.2 del ROCP como la propia Ley 40/2015, de Régimen
Juridico del Sector Publico (en adelante LRJSP), en su regulacion de los drganos
colegiados.

Por ello, la Direccién General de Participacion Ciudadana, de conformidad con la
competencia para impulsar y coordinar 6rganos y ambitos de participacion ciudadana,
tanto presenciales como telematicos, recogida en el apartado 13° 1.2.d) del Acuerdo de
29 de junio de 2023 de la Junta de Gobierno de la Ciudad de Madrid, de organizacién y
competencias del Area de Gobierno de Vicealcaldia, Portavoz, Seguridad y Emergencias,
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emite el presente INFORME relativo a la celebracion de las sesiones telematicas o mixtas
en los Consejos de Proximidad al que se anexa una guia con imagenes de las opciones de
la aplicacion Teams para facilitar su comprension:

1. Forma de las sesiones.

1.1. Las sesiones, tanto del propio Consejo de Proximidad como de sus mesas y grupos
de trabajo, podran ser presenciales, teleméaticas o mixtas, entendiendo por estas Ultimas,
aquellas que permiten la asistencia tanto presencial como telematica.

Las sesiones teleméticas y mixtas se realizardn a través de la aplicacién Teams de uso
institucional en el Ayuntamiento de Madrid.

1.2. La eleccion de la forma de la sesién corresponde a la persona que, segin el ROCP
tenga la competencia para convocar la sesion, atendiendo a criterios objetivos, entre los
cuales, se valorara el espacio fisico facilitado por el distrito, la disponibilidad de medios
materiales y personales para la convocatoria y celebracién de la sesién, asi como el
nUmero de participantes en aquella, no recomendandose las sesiones teleméticas o mixtas
en el caso de que el nimero de participantes en la reunién sea superior a 30 debido a las
dificultades que puede conllevar para el desarrollo de la sesién un nimero elevado de
asistentes.

En ese sentido, debe tenerse en cuenta que, segun el articulo 17.1 de la LRJSP en las
sesiones telematicas o mixtas debe asegurarse la identidad de los asistentes y, en su caso,
de los miembros o personas que los suplan legalmente, el contenido de sus
manifestaciones, el momento en que éstas se producen, asi como la interactividad e
intercomunicacion entre ellos en tiempo real y la disponibilidad de los medios durante la
sesion.

1.3. En el caso de las sesiones del Consejo de Proximidad, esta decision corresponde,
segun el articulo 5 del ROCP, a la persona titular de la concejalia presidencia del distrito
0, en caso de suplencia, a la persona titular de la coordinacién del distrito.

En el caso de las sesiones de las mesas, la decision corresponde, seguin el articulo 20.b)
del ROCP, a la persona organizadora de la mesa.

En el caso de las sesiones de los grupos de trabajo, de acuerdo con la Instruccién 6.2. la
decisién corresponderé a la persona designada como organizadora de la mesa en la que
se integre el grupo de trabajo.

2. La convocatoria de las sesiones telematicas o mixtas.

2.1. La convocatoria de las sesiones telematicas o mixtas se realizara al igual que ocurre

con las sesiones presenciales por la secretaria del consejo, previo mandato de la
presidencia, en el caso de las sesiones del Consejo de Proximidad y por la persona
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organizadora en el caso de las sesiones de las mesas y grupos de trabajo, de acuerdo con
los plazos y procedimiento establecidos en el ROCP y en las Instrucciones.

2.2. La convocatoria de la sesidon se remitird desde la cuenta de correo electrénico
institucional del consejo de proximidad (ej.: cp.barajas@madrid.es) o de la mesa (ej.:
pvallecas.mseguridad@madrid.es) a las que se refiere al apartado 9 del Anexo a las
Instrucciones e incluira:

- Los puntos del orden del dia

- El'lugar: si se trata de sesiones telematicas se indicara esta circunstancia y si se
trata de sesiones mixtas, se indicarad esta circunstancia y se afadira el lugar de
celebracién de la sesién en la modalidad presencial.

- Lafechay hora de celebracion

- Elenlace para unirse a la reunién de Teams que previamente se haya creado.

2.3. Las convocatorias seran remitidas con copia oculta a:

a) Si se trata de sesiones del Consejo de Proximidad: a la Presidencia del Consejo de
Proximidad, personas organizadoras de las mesas, personas representantes de las mesas,
asesoria legal y secretaria.

b) Si se trata de sesiones de las mesas: a los participantes de las mesas vy a las personas
representantes de las mesas.

c) Si se trata de sesiones de los grupos de trabajo: a la persona designada coordinadora
del grupo vy a sus participantes.

3. La participacion en las sesiones telematicas o mixtas.

La asistencia de todas las personas convocadas se realizard, en el caso de las sesiones
telematicas, en esta modalidad a través del enlace de Teams remitido junto con la
convocatoria y, en el caso de las sesiones mixtas, aquellas podran elegir su asistencia de
manera presencial o telematica a través igualmente del enlace a Teams.

Salvo en los casos en los que el ROCP prevé expresamente la existencia de suplentes de
miembros del Consejo de Proximidad (como son la Presidencia del Consejo, la consejeria
de proximidad, la secretaria, las personas organizadoras de mesa y las personas
representantes de mesa) la participacion en los consejos de proximidad, mesas y grupos
se realiza a titulo personal, por lo que no cabe sustitucién por persona distinta del
participante ni delegacion del voto en las sesiones.
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4. Creacion de la sesion en Teams.

Con caracter previo a la remision de la convocatoria de una sesion telematica o mixta sera
necesaria la creacion de la sesion en la aplicacion Teams de uso institucional conforme a
las siguientes recomendaciones:

1. La creacion de la sesién en Teams se realizard a través de la opcidn de Teams
“Nueva reunion” por las personas establecidas en el punto 2.3 de este informe,
quienes asumiran en rol de “organizador” en la sesién de Teams. (Imagen 1).

2. Se deshabilitard la opcién “Permitir reenvio” dentro del panel “Opciones de
respuesta” para evitar que puedan acceder a la sesion personas que no formen
parte del érgano (Imagen 2).

3. Dentro del panel “Opciones/Mas opciones”:

- El organizador de la sesién podra designar un coorganizador que coadyuve en
admitir a los participantes a la sesién, comprobar la identidad de los miembros y
moderar las intervenciones. (Imagen 3).

- El organizador habilitard para la sesién una sala de espera, desde donde se
aceptard la entrada a los usuarios externos al Ayuntamiento una vez comprobada
su identidad. Respecto a “Quién puede omitir la sala de espera”, se recomienda
elegir la opcion solo organizadores y coorganizadores para facilitar el control de
acceso de forma que el resto de los asistentes sea admitido a la reunién por uno
de estos. (Imagen 4).

- El organizador podra elegir mostrar subtitulos en directo. Los subtitulos se
mostraran en el panel superior o inferior de la reunién, seglin se configure.
(Imagen 5).

5. Desarrollo de las sesiones telematicas o mixtas.

5.1. El dia sefnalado para la convocatoria, el organizador de la sesion junto, en su caso, con
el coorganizador, serdn los encargados de admitir a los participantes que se encuentren
en la sala de espera, previa comprobacién de su identidad, a fin de que Unicamente los
miembros del Consejo de Proximidad, la mesa o el grupo de trabajo tengan acceso a la
reunién.

5.2. El organizador y el coorganizador seran los responsables de moderar la intervencién
verbal o escrita de los asistentes, mediante la administracién del turno de palabra y la
lectura del chat, asi como la interactividad en tiempo real. (Imagen é).

A través del chat de la aplicacidn, los participantes podran comunicarse por escrito en
tiempo real y adjuntar archivos, que quedaran incorporados a las actas del consejo o a los
restimenes de las mesas, en el caso de que asi se apruebe por el 6rgano. (Imagen 7).
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5.4. El organizador de mesa seré el Gltimo en abandonar la sesién para garantizar que han
salido todos los participantes.

LA DIRECTORA GENERAL DE PARTICIPACION CIUDADANA

(firmado electronicamente)

Fdo.: M? Pia Junquera Temprano
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IMAGEN 1

CREACION DEL ENLACE PARA LA REUNION EN TEAMS

Crear una reunion

en Teams (1/2)

1

Y

©

IS

Selecciona Calendario en la barra lateral de
opciones del menu de Teams.

. Haz clic en Nueva reunién. Se abrird una

ventana para indicar:

- Titulo

« Asistentes requeridos v opcionales.

+ Horario: aiadimos dia y hora de inicio
y fin de la reunion.

+ Secuencia de tiempo: diaria, semanal,
si se repite...

+ Canal

+ Detalles
« Agenda

Puedes configurar las opciones desde Més
opciones para determinar quién puede omitir
la sala de espera junto a otros parémetros
(haz scroll para ver todas las opciones).

Haz clic en Guardar para agendar la reunién
en el calendario.

= [ —
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IMAGEN 2

DESHABILITAR REENVIO

B Nueva reunién  Detalles Asistente para progra m

Mostrar como: Ocupado ategorfa: ninguna Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris Opciones de respuesta Vv Requerir registro: Ninguno

Solicitar respuestas +
- t de omitir la sala de espera? (i)
¢ Agregue un titulo i
Permitir reenvio de la organizacién

o Agregue asistentes requeridos + Opcionales

Mas opciones

7/2/2025 [ 1300 v o 7/2/2025 &) 1330 v . O ) Todoeldia
@ Nose repite

= Agregar canal

Agregue una ubicacién Reunion en linea e
= B I UGS VA& M Pimov Sz =N e R
Escriba los detalles para esta nueva reunién

IMAGEN 3
CREAR COORGANIZADOR

MADRID

Opciones de reunién >
@ Es posible que algunas opciones estén bloqueadas. Mas informacién
| & seguridad & Seguridad
R Audio y video Permite a los organizadores y
(= Participacién ) Personas de la organizacion ~
£, Roles
I=  Grabacien y transcripeion Lag Slguien en moderdory setivelaontes i sala de espera C
Habilitar Sala verde @ [ @]
T Audio y video
Permitir micr6fono para los asistentes (i) [ @]
Permitir la camara para los asistentes (1) [ @]
(=) Participacién
Chat de la reunion Activado ~
7
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Opciones de reunion >

s dad ici i
(] egurida {= Participacion

¥ Audio y video
I © Participacion Chat de la reunién Activado ~
&  Roles
ae PyR - >
2= Grabacion y transcripcion ¥
Permitir reacciones [ @]
Permitir informe de asistencia [ @)

< Roles

Anunciar cuando las personas que marcan para acceder se unan o abandonen la -
reunisn (D

Para asignar un rol a un participante, invitelo
a la reunion de forma individual, Mas

Elegir coorganizadores:

IMAGEN 4
SALA DE ESPERA

Opciones de reunion X

@ s posible que algunas opciones estén bloqueadas. Mas Informacién

S idad A .
| @ Segurida ) Seguridad

¥ Audio y video
(5 Participacic
e slilagoul (Quién puede omitir la sala de espera? () Solo organizadores y
& Roles N coorganizadores
’ Grepadon y. r8nsaripdaon Las personas que llaman pueden omitir la sala de espera
Quién puede admitir desde la sala de espera Organizadores y coorganizadores
Habilitar Sala verde (1)
(¥ Audio y video
Permitir micréfono para los asistentes (i) ()
Parmitir la cAmara nara Inc acictentes (T -
8
Informacién de Firmantes del Documento
MARIA PIA JUNQUERA TEMPRANO - DIRECTORA GENERAL DE PARTICIPACION CIUDADANA Fecha Firma: 27/02/2025 18:34:07
URL de Verificacion: https://servint. nadrid.es/VECSV_WBCONSULTAINTRA/VerificarCove.do CSV : 13BIMOHDORLQ25FE

MADRID




Direccion General de Participacion Ciudadana

Oficina de Colaboracion Participada

IMAGEN 5
IDIOMA Y SUBTITULOS

- | & Reunion con Monforte Martinez, Julian
mem E Calendario = O 249 o & &6 © B o &
Chat G Parcpar Reacconsr  Vists M | Ciman Mo
% 63 Hoy <D @ Grabar y transcribir
@ Informacion de la reunion
(o) 03
Sqripos lunes [ Configuracién y efectos de
& Cl Configuracion de audio
Caendaro
® v @ Mostra subttlos en directo: |47 emayyaz
o 83 Configuracién
u_%jm ", Ayuda
o
onedrme
15
m
Apkcacones
w
i

OIS

Chat Gente

¢ © B8 o o

Participar Reaccionar ~ Vista Salas  Aplicaciones Maés Cémara

Los subtitulos se mostraran en Inglés (EEUU.).
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IMAGEN 6

PARTICIPACION

Opciones de reunion

9 Seguridad (© Participacién

¥ Audio y video
I ©® Participacion Chat de la reunion Activado ~

& Roles

a— PyR

2= Grabacion y transcripcion Y C D)
Permitir reacciones [ @]
Permitir informe de asistencia [ @]
& Roles
Anunciar cuando las personas que marcan para acceder se unan o abandonen la .D
reunion (1)

Para asignar un rol a un participante, invitelo
Elegir coorganizadores: a la reunién de forma individual. Mas
informacion

IMAGEN 7
PARTICIPACION CHAT EN TIEMPO REAL, ADJUNTAR Y COMPARTIR

&
o eee 1
O 00 ©® & & © B B 8 O " ¢ @ g
Chat  Gente Participar Reaccionar Vista ~ Notas  Salas  Aplicaciones  Mas Camara Micro Compartir
Chat de la reunién X

So Monforte Martinez, Julian se ha unido a la
conversacion.

// Monforte Martinez, Julian nombr6 la reunion
Teams meeting.

£’ Monforte Martinez, Julian ha quitado el
nombre del grupo para esta conversacion.

(X 17:18 Reuni6n iniciada:

Monforte Martinez, Julian -+ |

Escriba un mensaje

v ©@ P + B
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0 o P & & © B 8 &8 @ - l!v@,v

Chat  Gente Participar Reaccionar Vista ~ Notas  Salas Aplicaciones  Més Cémara Micro Compartir

X
Compartir contenido  incluir sonido @
anse haunidoala
Modo de moderador
0O Q = & Agregar fondo an nombré la reunion
an ha quitado el
Pantalla Ventana (12) i )
— esta conversacion.
= C—
————— b
Microsoft Whiteboard
Iniciar Whiteboard
.~ Contenido de la camara
&,  Compartir un documento, una pizarra y mucho
mas
PowerPoint Live
Vea las notas, las diapositivas y el publico durante la
presentacion.
o6 + b

@< AvMadrid ConseioSocial PPT Plantilla

Para facilitar la convocatoria virtual, el organismo auténomo Informatica del
Ayuntamiento de Madrid (IAM) dispone de documentacion que puede consultarse en los
siguientes enlaces:

Guia

Infografia

Pildora formativa Descubre el nuevo Teams.mp4
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INFORME DE LA DIRECCION GENERAL DE PARTICIPACION CIUDADANA RELATIVO
A LAS SESIONES TELEMATICAS O MIXTAS DE LOS CONSEJOS DE PROXIMIDAD DE
LOS DISTRITOS DE MADRID.

El articulo 15.2 del Reglamento Orgéanico 7/2021, de 1 de junio, de los Consejos de
Proximidad de los Distritos de Madrid (en adelante “ROCP”) sefiala que el Consejo de
Proximidad deberd utilizar medios electrénicos para ampliar y mejorar su funcionamiento,
asi como para incrementar sus capacidades y mejorar su impacto en el territorio.
Asimismo, afiade: “En atencidon a ello, las sesiones podrdn celebrarse de forma telemdtica
siempre y cuando se asegure por medios electrénicos, la identidad de los miembros o personas
que los suplan, el contenido de sus manifestaciones, el momento en que éstas se producen, asi
como la interactividad e intercomunicacion entre ellos en tiempo real y la disponibilidad de los
medios durante la sesion. Se considerardn medios electrénicos vdlidos, entre otros, el correo
electrénico, las audioconferencias y las videoconferencias”.

Desde la creacién de los consejos de proximidad, la practica totalidad de las sesiones de
sus 6rganos se han venido celebrando de manera presencial o teleméatica. Sin embargo,
en atencién a la demanda de la ciudadania y teniendo en cuenta que en los ultimos afios
la celebracién de reuniones telematicas e incluso mixtas, se ha venido generalizando en
todos los ambitos a medida que los medios técnicos lo han ido permitiendo, se considera
necesario avanzar en la posibilidad de que este tipo de reuniones puedan realizarse en los
consejos de proximidad, con el objeto de facilitar la participacién ciudadana, de forma que
cada participante pueda elegir asistir a las sesiones en la forma que mejor se adapte a sus
necesidades y circunstancias personales.

La celebracién de las sesiones de los 6rganos de los Consejos de Proximidad se regula en
el propio ROCP y en el Decreto de 19 de septiembre de 2023 de la Delegada del Area de
Gobierno de Vicealcaldia, Portavoz, Seguridad y Emergencias, por el que se aprueban
Instrucciones relativas a los consejos de proximidad de los Distritos de Madrid (en
adelante “Instrucciones”).

Atendiendo a la demanda de los participantes, en la medida en que los medios técnicos
para la celebracion de sesiones telematicas se han ido implantando progresivamente, se
considera conveniente especificar las pautas para que los consejos de proximidad puedan
celebrar sesiones de forma telematica o mixta, es decir, presencial y telematica al mismo
tiempo, vy, en consecuencia, los requisitos que han de darse para garantizar el adecuado
desarrollo de aquellas dando cumplimiento con ello a los requisitos de seguridad juridica
gue establecen tanto el articulo 15.2 del ROCP como la propia Ley 40/2015, de Régimen
Juridico del Sector Publico (en adelante LRJSP), en su regulacion de los drganos
colegiados.

Por ello, la Direccién General de Participaciéon Ciudadana, de conformidad con la
competencia para impulsar y coordinar érganos y ambitos de participacién ciudadana,
tanto presenciales como telematicos, recogida en el apartado 13° 1.2.d) del Acuerdo de
29 de junio de 2023 de la Junta de Gobierno de la Ciudad de Madrid, de organizacién y
competencias del Area de Gobierno de Vicealcaldia, Portavoz, Seguridad y Emergencias,

1
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emite el presente INFORME relativo a la celebracion de las sesiones telematicas o mixtas
en los Consejos de Proximidad al que se anexa una guia con imagenes de las opciones de
la aplicacién Teams para facilitar su comprension:

1. Forma de las sesiones.

1.1. Las sesiones, tanto del propio Consejo de Proximidad como de sus mesas y grupos
de trabajo, podran ser presenciales, telematicas o mixtas, entendiendo por estas ultimas,
aquellas que permiten la asistencia tanto presencial como telemética.

Las sesiones telematicas y mixtas se realizaran a través de la aplicacion Teams de uso
institucional en el Ayuntamiento de Madrid.

1.2. La eleccion de la forma de la sesién corresponde a la persona que, segiin el ROCP
tenga la competencia para convocar la sesion, atendiendo a criterios objetivos, entre los
cuales, se valorara el espacio fisico facilitado por el distrito, la disponibilidad de medios
materiales y personales para la convocatoria y celebracién de la sesién, asi como el
namero de participantes en aquella, no recomendandose las sesiones telematicas o mixtas
en el caso de que el nUmero de participantes en la reunion sea superior a 30 debido a las
dificultades que puede conllevar para el desarrollo de la sesion un nimero elevado de
asistentes.

En ese sentido, debe tenerse en cuenta que, segln el articulo 17.1 de la LRJSP en las
sesiones telematicas o mixtas debe asegurarse la identidad de los asistentes y, en su caso,
de los miembros o personas que los suplan legalmente, el contenido de sus
manifestaciones, el momento en que éstas se producen, asi como la interactividad e
intercomunicacion entre ellos en tiempo real y la disponibilidad de los medios durante la
sesion.

1.3. En el caso de las sesiones del Consejo de Proximidad, esta decisidon corresponde,
segun el articulo 5 del ROCP, a la persona titular de la concejalia presidencia del distrito
0, en caso de suplencia, a la persona titular de la coordinacion del distrito.

En el caso de las sesiones de las mesas, la decisién corresponde, segun el articulo 20.b)
del ROCP, a la persona organizadora de la mesa.

En el caso de las sesiones de los grupos de trabajo, de acuerdo con la Instruccién 6.2. la
decisiéon corresponderd a la persona designada como organizadora de la mesa en la que
se integre el grupo de trabajo.

2. La convocatoria de las sesiones telematicas o mixtas.
2.1. La convocatoria de las sesiones telematicas o mixtas se realizara al igual que ocurre

con las sesiones presenciales por la secretaria del consejo, previo mandato de la
presidencia, en el caso de las sesiones del Consejo de Proximidad y por la persona
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organizadora en el caso de las sesiones de las mesas y grupos de trabajo, de acuerdo con
los plazos y procedimiento establecidos en el ROCP y en las Instrucciones.

2.2. La convocatoria de la sesidon se remitird desde la cuenta de correo electréonico
institucional del consejo de proximidad (ej.: cp.barajas@madrid.es) o de la mesa (gj.:
pvallecas.mseguridad@madrid.es) a las que se refiere al apartado 9 del Anexo a las
Instrucciones e incluira:

- Los puntos del orden del dia

- El lugar: si se trata de sesiones telematicas se indicara esta circunstancia y si se
trata de sesiones mixtas, se indicara esta circunstancia y se anadira el lugar de
celebracién de la sesién en la modalidad presencial.

- Lafechay hora de celebracién

- El enlace para unirse a la reuniéon de Teams que previamente se haya creado.

2.3. Las convocatorias seran remitidas con copia oculta a:

a) Si se trata de sesiones del Consejo de Proximidad: a la Presidencia del Consejo de
Proximidad, personas organizadoras de las mesas, personas representantes de las mesas,
asesoria legal y secretaria.

b) Si se trata de sesiones de las mesas: a los participantes de las mesas y a las personas
representantes de las mesas.

c) Si se trata de sesiones de los grupos de trabajo: a la persona designada coordinadora
del grupo y a sus participantes.

3. La participacidn en las sesiones telematicas o mixtas.

La asistencia de todas las personas convocadas se realizard, en el caso de las sesiones
telematicas, en esta modalidad a través del enlace de Teams remitido junto con la
convocatoria y, en el caso de las sesiones mixtas, aquellas podran elegir su asistencia de
manera presencial o telematica a través igualmente del enlace a Teams.

Salvo en los casos en los que el ROCP prevé expresamente la existencia de suplentes de
miembros del Consejo de Proximidad (como son la Presidencia del Consejo, la consejeria
de proximidad, la secretaria, las personas organizadoras de mesa y las personas
representantes de mesa) la participacion en los consejos de proximidad, mesas y grupos
se realiza a titulo personal, por lo que no cabe sustitucion por persona distinta del
participante ni delegacion del voto en las sesiones.



mailto:cp.barajas@madrid.es

mailto:pvallecas.mseguridad@madrid.es
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4. Creacion de la sesion en Teams.

Con caracter previo a la remision de la convocatoria de una sesién telematica o mixta serd
necesaria la creacion de la sesion en la aplicacién Teams de uso institucional conforme a
las siguientes recomendaciones:

1. La creacién de la sesidon en Teams se realizara a través de la opcidon de Teams
“Nueva reunién” por las personas establecidas en el punto 2.3 de este informe,
quienes asumiran en rol de “organizador” en la sesion de Teams. (Imagen 1).

2. Se deshabilitard la opcion “Permitir reenvio” dentro del panel “Opciones de
respuesta” para evitar que puedan acceder a la sesién personas que no formen
parte del érgano (Imagen 2).

3. Dentro del panel “Opciones/Mas opciones”:

- El organizador de la sesién podra designar un coorganizador que coadyuve en
admitir a los participantes a la sesion, comprobar la identidad de los miembros y
moderar las intervenciones. (Imagen 3).

- El organizador habilitard para la sesidén una sala de espera, desde donde se
aceptara la entrada a los usuarios externos al Ayuntamiento una vez comprobada
su identidad. Respecto a “Quién puede omitir la sala de espera”, se recomienda
elegir la opcion solo organizadores y coorganizadores para facilitar el control de
acceso de forma que el resto de los asistentes sea admitido a la reuniéon por uno
de estos. (Imagen 4).

- El organizador podrd elegir mostrar subtitulos en directo. Los subtitulos se
mostraran en el panel superior o inferior de la reunion, segin se configure.
(Imagen 5).

5. Desarrollo de las sesiones telematicas o mixtas.

5.1. El dia senalado para la convocatoria, el organizador de la sesién junto, en su caso, con
el coorganizador, seran los encargados de admitir a los participantes que se encuentren
en la sala de espera, previa comprobacién de su identidad, a fin de que Unicamente los
miembros del Consejo de Proximidad, la mesa o el grupo de trabajo tengan acceso a la
reunion.

5.2. El organizador y el coorganizador seran los responsables de moderar la intervencion
verbal o escrita de los asistentes, mediante la administracién del turno de palabra y la
lectura del chat, asi como la interactividad en tiempo real. (Imagen 6).

A través del chat de la aplicacion, los participantes podran comunicarse por escrito en
tiempo real y adjuntar archivos, que quedaran incorporados a las actas del consejo o a los
resimenes de las mesas, en el caso de que asi se apruebe por el érgano. (Imagen 7).
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5.4. El organizador de mesa serd el Ultimo en abandonar la sesion para garantizar que han
salido todos los participantes.

LA DIRECTORA GENERAL DE PARTICIPACION CIUDADANA

(firmado electrénicamente)

Fdo.: M? Pia Junquera Temprano
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IMAGEN 1

CREACION DEL ENLACE PARA LA REUNION EN TEAMS

Crear una reunion

en Teams (1/2)

1. Selecciona Calendario en la barra lateral de
opciones del menu de Teams.

2. Haz clic en Nueva reunién. Se abrira una
ventana para indicar:

« Titulo

- i idos y opcionales.
Horario: afiadimos dia y hora de inicio
y fin de la reunién.

« Secuencia de tiempo: diaria, semanal,
si se repite...

Canal

+ Detalles

« Agenda

3. Puedes configurar las opciones desde Mas
opciones para determinar quién puede omitir
la sala de espera junto a otros parametros
(haz scroll para ver todas las opciones).

4. Haz clic en Guardar para agendar la reunion
en el calendario.

[ tseva reuitn etes st s s

COMVOCATORIA ESA SEGURIDAD ¥ PARTICIPACION CIUDADANA
) E—

—
o

Agregar ura agends
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IMAGEN 2

DESHABILITAR REENVIO

Nueva reunién Detalles Asistente para progra

Mostrar como: Ocupado
74

Y/ Agregue un titulo

¢o  Agregue asistentes requeridos

Categoria: ninguna

Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

+ Opcionales

O pps B 1300 v oo 205 B 1330 v i ©) Todoeldia
& Noserepite v

=] Agregar canal

© Agregue una ubicacion Reunion en linea 0

T BI USIVA M by [Sx =9 @ &

Escriba los detalles para esta nueva reunion

IMAGEN 3

CREAR COORGANIZADOR

Opciones de reunion

@ Es posible que algunas opciones estén blogqueadas.

Seguridad
Audio y video

Participacion

Mmedoe

Grabacién y transcripcién

Mas informacion

(3 Seguridad

Permite a los organizadores y
moderadores comprobar =l audio, el

;O video y el uso compartide del contenida )
antes de gue ingresen los asistentes.
Roles ara Lsar esta caracteristica, vierta a
Las alguien en moderador y activela antes

de que comience la reunidn.

Habilitar Sala verde @

M Audio y video

Permitir microfono para los asistentes (1)

Permitir la cdmara para los asistentes (i)

(=) Participacidn

Chat de la reunién

Opciones de respuesta VvV

Solicitar respuestas

Permitir reenvio

Mas opciones

Perscnas de la organizacién

de omitir la sala de espera? (i)

de la organizacién

portavoz,
seguridad
y emergencias

Requerir registro: Ninguno

1 sala de espera

Activado

JllE

8 8
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Opciones de reunién

iMewQ

Seguridad
Audio y video
Participacién
Roles

Grabacion y transcripcién

IMAGEN 4

SALA DE ESPERA

Opciones de reunion

£s posible que algunas opciones estén bl

Seguridad
Audio y video
Participacion

Roles

Grabacion y transcripaion

MADRID

vicealcaldia,
portavoz,
seguridad

y emergencias

{2 Participacion

Chat de la reunién Activado ~
PyR - >
Permitir reacciones [ &)
Permitir informe de asistencia [ &)
< Roles
Anunciar cuando las personas que marcan para acceder se unan o abandonen la -
reunién (D)
Para asignar un rol a un participante, invitelo
Elegir coorganizadores: a la reunion de forma individual. Mas
informacion

queadas. Mas Informacion
) Seguridad

(Quién puede omitir la sala de espera? (i) Solo “""'""’"d”"'“ y
Coolganllﬂdolcs

Las personas que llaman pueden omitir la sala de espera

Quién puede admitir desde la sala de espera Organizadores y coorganizadores

Habilitar Sala verde (1)

(¥ Audio y video

Permitir micréfono para los asistentes (i)

) 8

Parmitir Ia cAmara nara [nc acistentes ()
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IMAGEN 5
IDIOMA Y SUBTITULOS

= - N M
o @ Reunion con Monforte Martinez Julian - 0 X L]
= N
o Calendario | O 021 ® & &6 © B B "¢ @ oo @
Chat  Gento Paticipar Reaccionar  Vista  Salas  Aplicaconas  Mis Camara Micro Compartic ewndano
Q B Hy < @ Grabary transcribir & Semana laboral ~
@ Informacion de la reunion
(o} 03
Eqdpss lunes (& Configuracién y efectos de
& J C Configuracién de audio
Calendario P —
i >
® v @ Mostrar subitulos en directo. | A" 'diomay voz
e | @ Ayuda
(o)
oneorie
15
i
Aphcaciones
%
8

z, Julian

& & © B & ® - @ ¢ @

Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista Salas  Aplicaciones ~ Mas Cémara Micro Compartir

Los subtitulos se mostraran en Inglés (EE.UU.).
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IMAGEN 6

PARTICIPACION

Opciones de reunion

(=]
| ©
=

Seguridad
Audio y video
Participacion
Roles

Grabacién y transcripcién

IMAGEN 7
PARTICIPACION CHAT EN TIEMPO REAL, ADJUNTAR Y COMPARTIR

O 0302

Monforte Martinez, Julian --- |G, } -
s - Escriba un mensaje

B &
=
Chat Gente
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{© Participacién

Chat de la reunién Activado

PyR

Permitir reacciones

8o

Permitir informe de asistencia

< Roles

Anunciar cuando las personas que marcan para acceder se unan o abandonen la O
reunién (D

Para asignar un rol a un participante, invitelo
Elegir coorganizadores: a la reunion de forma individual. Mas
informacion

© © ® 8 o

Participar Reaccionar  Vista Notas Salas  Aplicaciones  Mas Cémara Micro Compartir

Chat de la reunion X

Monforte Martinez, Julian se ha unido a la

0
o°

conversacion.

S

Monforte Martinez, Julian nombr6 la reunion
Teams meeting.

)

Monforte Martinez, Julian ha quitado el
nombre del grupo para esta conversacion.

17:18 Reunion iniciada:

Q

v © @ + P
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B re .
(0] .o
O o2 & & © B8 B8 8 @ .lv&v
Chat Gente  Participar Reaccionar Vista Notas Salas  Aplicaciones Mas Camara Micro Compartir
3 ; X
Compartir contenido  Incluirsonido @ )
an se ha unido a la
Modo de moderador
Sl 2 = e Agregar fondo an nombré la reunién
h: itado el
Pantalla Ventana (12) R auadoce
esta conversacion.
22t eemmig n Cr—
WPl Microsoft Whiteboard
Iniciar Whiteboard
- Contenido de la camara
LQ.J Compartir un documento, una pizarra y mucho
maés
PowerPoint Live
Vea las notas, las diapositivas y el pablico durante la
presentacion.
© ® + B

8 AvMadrid ConseioSocial PPT Plantilla

T

Para facilitar la convocatoria virtual, el organismo auténomo Informatica del
Ayuntamiento de Madrid (IAM) dispone de documentacién que puede consultarse en los
siguientes enlaces:

Guia

Infografia

Pildora formativa Descubre el nuevo Teams.mp4
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