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1. Objeto y base legal

La presente guia informativa esta dirigida a los miembros del Congreso de los
Diputados y a sus asistentes, con el objetivo de facilitar el cumplimiento de la publicacion
de la agenda institucional de cada parlamentario/a. Esta obligacidn se deriva del articulo
6.2 del Cédigo de Conducta de las Cortes Generales que exige hacer publica la agenda
institucional incluyendo “en todo caso las reuniones mantenidas con los representantes
de cualquier entidad que tenga la condicién de grupo de interés” y del I Plan de
Parlamento Abierto del Congreso (2025-2027). En este contexto, la Secretaria General
de la Cdmara ha elaborado esta guia para detallar el procedimiento de uso de la
herramienta web y la aplicacion mdvil destinadas a la gestién y publicacién de dichas
agendas.

2. Acceso a la herramienta web

Pueden acceder a la herramienta web de gestién de la agenda los diputados y
diputadas, asi como los asistentes en quienes deleguen, debiendo hacerlo, en este
ultimo caso, previa autorizacidn expresa (seccion 6).

Se accede a través de la siguiente direccién web introduciendo el usuario y
contrasefia personales (los mismos que se utilizan para acceder al correo o a la intranet):

https://intranet.congreso.es/agendaDiputado

Iniciada la sesidn, la pantalla inicial muestra el calendario y las citas asociadas a
la agenda parlamentaria.
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https://intranet.congreso.es/agendaDiputado

Si es usted asistente y gestiona la agenda de varios diputados, asegurese de
seleccionar el nombre del diputado/a cuya agenda desea consultar o editar (la
herramienta permite cambiar entre las agendas que tenga autorizadas).
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3. Gestion de la agenda personal

La agenda se organiza en dos secciones: la agenda “parlamentaria” o institucional
(actividad de la Camara) y la agenda “personal” (otros eventos afiadidos manualmente
por el diputado/a).
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Agenda Parlamentaria (institucional): Se incluyen aqui, de forma automatica, los
actos y reuniones de distintos érganos de la Camara, de los que el diputado/a es
miembro y a los cuales debe asistir (por ej., convocatorias de Pleno, de Comisidn, etc.).
Estos datos tienen caracter publico y no pueden ser modificados o borrados.

Agenda Personal (complementaria): Se deben incluir aqui las actividades en las
que el diputado/a participa, por razén de su cargo, de modo particular (por ej., reuniones
con entidades, visitas que recibe o que realiza, actos publicos a los que asiste, etc.). Estos
datos se pueden afiadir, modificar o borrar, y su publicacién estd desactivada, por lo que
debe activarse manualmente (seccion 4).

Como afiadir una nueva cita a la agenda personal:

1. Seleccione el dia en el calendario.
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2. Crear nueva cita: Haga clic en el botéon “Nuevo”. Se abrira un formulario para
introducir los detalles del evento o reunidn.
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3. Introducir detalles del evento:

Hora del Evento: Hora de inicio prevista.

Descripcion Hora: Si no puede sefialar una hora exacta, indique en qué momento
(por ej., “Al finalizar el Pleno”).

Texto del Evento: Describa brevemente con quién se reunira, o a qué acto asistira
y el motivo (por ej., “Reunidn con la Asociacion X para discutir proposicion de ley
Y”, “Visita a la fabrica Z para conocer las necesidades del sector”, “Presentacion del
libro...”). Puede utilizar hasta un maximo de 1.000 caracteres.

Alta de Evento en la Agenda Personal del Diputado

Datos del Evento

Hora de Evento 12:00 (hh:mm)
Descripcion Hora ||:| al finalizar el Pleno |
Texto del Evento |evento de prueba |

4. Guardar la cita: Una vez completados los datos, pulse Aceptar. La nueva reunion
aparecera en su agenda personal. Si mas tarde necesita ajustarla, selecciénela en la
lista y pulse el boton Modificar para editar los detalles, o Borrar si la reunion se

C

ancela.
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4. Configuracion de la visibilidad publica de la agenda personal

La publicacién de la agenda personal se gestiona desde la aplicaciéon mdvil
“Agenda” proporcionada por el Congreso. Sélo el diputado/a tiene acceso a la aplicacion
movil y a la configuracién de la visibilidad publica de su agenda personal; los asistentes
sélo tienen acceso a la versidon web (intranet), que no dispone de esta funcién. Recuerde
que, por defecto, la publicacién esta desactivada, por lo que es necesario activarla
manualmente.

1. Acceder a la App Agenda: En su
dispositivo mavil oficial (teléfono o tableta
proporcionado por el Congreso), abra la
aplicacién Agenda. @  $

Shortcuts Contacts

e

\w\;ma

2. Inicie sesidn con sus credenciales (sélo
diputados/as).

Carrier T 1:21 PM

Agenda

7 congreso de
m los Diputados

Nombre de usuario:

Contrasefia:

Iniciar Sesién

3. Pulse la opcién @ (Configuracion)
en la parte superior izquierda de la — p—

pantalla. e nnzpos (&)

% Ver Todo a

Comisién de Investigacién
| accidente del vuelo JK 5022 de
Spanair

10:00 H.

Ponencia Prop.L. lucha morosidad
en operaciones comerciales
(122/264)




4. En “Publicar en la web del Congreso”
debe activar la opcion “Agenda
personal” para que esta informacidn sea
visible en la pdagina web. La “Agenda

. - p——
parlamentaria” es publica y no se puede

Publicar en la web del Congreso:

Carrier & 3:29 PM

¢ Back Informacién detallada

desactivar.

Agenda parlamentaria

o Agenda personal

5. La configuracion queda guardada
automaticamente. Puede pulsar el botén
(Back y utilizar la aplicacién o cerrarla.

Publicar en |la web del Congreso:

() Agenda parlamentaria
(:) Agenda personal

A partir de ese momento, su agenda sera visible en la pagina web del
Congreso. Puede verificar el resultado visitando su perfil publico y
comprobando la seccidn de agenda.

5. Inclusidn de reuniones con grupos de interés

El Codigo de Conducta establece que la agenda publica del diputado/a debe
incluir todas las reuniones mantenidas con representantes de entidades consideradas
grupos de interés. Por ello, conviene prestar especial atencion al registrar este tipo de
reuniones en la agenda. A continuacidén, se ofrecen sugerencias para registrar
correctamente estas reuniones:

Identificar a los grupos de interés

En términos generales, el Cédigo de Conducta define como grupo de interés a
“aquellas personas fisicas o juridicas o entidades sin personalidad juridica que se
comuniquen de forma directa o indirecta con titulares de cargos publicos o electos o
personal a su cargo en favor de intereses privados, publicos, particulares o colectivos,
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intentando modificar o influir sobre cuestiones relacionadas con la elaboracién o la
modificacion de iniciativas legislativas”. Por ejemplo, pueden ser asociaciones
empresariales, sindicatos, ONG, corporaciones, consultoras de lobby, etc., que buscan
trasladar propuestas o posturas sobre politicas publicas. Antes de cada reunion,
considere si su interlocutor encaja en esta definicién. En caso de duda, es preferible
incluir la reunidn en la agenda.

Registrar la reunion en la herramienta web

Como se explicd en la seccion 3, anada la reunién a su agenda personal mediante
la herramienta web, creando una nueva cita e introduciendo todos los detalles
relevantes. En el campo “Titulo” indique claramente el nombre de la entidad o grupo de
interés y el asunto tratado. Ejemplo: “Reunién con Federacion XYZ (grupo de interés)
sobre reforma de la Ley Z”. Cuanto mas clara sea la descripcion del evento, mas
comprensible resultara para el publico.

Verificar la informacién publicada

Después de publicar, compruebe en su perfil publico que la reunién se muestra
correctamente (fecha, hora y entidad identificada). Si detecta algun error (por ejemplo,
un nombre mal escrito), regrese a la herramienta web, edite la cita y guarde los cambios.
La actualizacidn se reflejara en la agenda publica.

6. Delegacion de acceso a asistentes

Los diputados/as que cuenten con asistentes parlamentarios pueden delegar en
uno o en varios de ellos la gestidon de su agenda para facilitar el registro y la actualizacién
de eventos. Esta delegacion se realiza mediante un procedimiento sencillo que requiere
de autorizacion expresa. Para autorizar a uno o a varios asistentes a gestionar su agenda,
siga estos pasos:

Solicitud por escrito a Atencién a Usuarios

Envie una peticidn por correo electrénico (usando su cuenta institucional) al Area
de Atencion a Usuarios (atencion.usuarios@congreso.es) de la Direccidon de Tecnologias
de la Informacidn y las Comunicaciones (TIC), indicando los datos de los asistentes que
tendran acceso a la agenda. Especifique claramente el nombre completo y el DNI de cada
uno de ellos. En el asunto o cuerpo del correo, indique que solicita acceso a su “Agenda
parlamentaria”.



mailto:atencion.usuarios@congreso.es

Autorizacion y configuracion

Una vez concedidos los permisos, la Direccidn TIC notificara cuando el acceso
esté habilitado y el asistente quede autorizado para acceder a su agenda. El personal del
Area de Atencién a Usuarios también puede ayudarle en la configuracién inicial. Por
ejemplo, en el ordenador del asistente se puede crear un acceso directo a la URL de la
agenda para mayor comodidad.

Acceso del asistente a la herramienta web

El asistente autorizado debe ingresar en la herramienta web (misma URL indicada
en la seccién 2) con sus propias credenciales del Congreso. El sistema detectara sus
permisos y mostrard la agenda del diputado/a correspondiente. Si el asistente tiene
autorizacién para varios diputados/as, podra elegir qué agenda gestionar al iniciar
sesion.

Limites del acceso delegado

El asistente puede anadir, modificar y eliminar eventos en la agenda del diputado
através de la interfaz web, ayudando asi a mantenerla siempre actualizada. Sin embargo,
no puede modificar la configuracion de visibilidad publica de la agenda ni acceder a la
aplicaciéon movil. Activar la visibilidad publica de la agenda es responsabilidad exclusiva
del diputado. Por ello, el propio parlamentario debe comprobar que su agenda se estd
publicando correctamente después de las actualizaciones realizadas por el asistente.

7. Ejemplos de anotaciones en la agenda

A continuacién, se incluyen varios ejemplos de cémo reflejar diferentes
actividades en la agenda cumpliendo con los requisitos de transparencia. Estos casos
pueden servir de modelo sobre el nivel de detalle y el formato recomendados al registrar
los eventos:

Reunidn con organizacion de interés

Martes, 5 de septiembre de 2025 — 12:00.

Reunion con Asociacion de Jovenes Emprendedores (grupo de
interés) para tratar propuestas de apoyo a pymes.

En este caso se indica claramente la entidad con la que se reldne y el tema general
abordado. Ademas, al tratarse de un grupo de interés, se deja constancia de ello entre
paréntesis.
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Participacion en acto publico

Sdabado, 10 de septiembre de 2025 — 18:30.

Asistencia al acto “Foro 40° aniversario del Estatuto de
Autonomia” en Sevilla.

Se registra la presencia en un evento publico oficial, especificando el tipo de acto,
el titulo o tematica y el lugar.

Visita institucional

Lunes, 15 de septiembre de 2025 — 10:00.

Visita institucional al Ayuntamiento de Zaragoza. Reunion con la
Alcaldia y la corporacion municipal.

En este caso se refleja un desplazamiento oficial. La descripcidn afiade con quién
se reune durante la visita. Este tipo de anotacidn evidencia la interaccién con
autoridades locales en el marco de sus funciones.

Estos ejemplos ilustran el nivel de transparencia esperado. Cada entrada
proporciona la informacion esencial: fecha, hora, tipo de actividad, participantes o
entidad involucrada, y propdsito o contexto. Siguiendo este modelo, la agenda publicada
sera comprensible y Util tanto para la ciudadania como para los propios parlamentarios
gue deseen llevar un registro claro de su actividad.

8. Recomendaciones de buen uso

Para garantizar que la agenda parlamentaria cumpla su finalidad de
transparenciay resulte una herramienta util, se sugieren las siguientes buenas practicas:

Mantenga la agenda actualizada en todo momento

Registre las reuniones y eventos lo antes posible, preferiblemente antes o
inmediatamente después de que ocurran. Una agenda desactualizada pierde utilidad y
podria considerarse un incumplimiento si omite actividades relevantes.

Sea claro y preciso en las descripciones

Evite términos vagos. Indigque siempre quién (persona, grupo u organizacion) es
el interlocutor y qué asunto se trata. Por ejemplo, es mas informativo “Reunidén con
representantes de Empresa X sobre el Proyecto de Ley Y” que simplemente “Reunidon de
trabajo”. La claridad en las anotaciones facilita la comprensiéon publica y minimiza
interpretaciones erréneas.
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Verifique periddicamente su perfil publico

Revise en su perfil publico en la web del Congreso que su agenda publica refleja
correctamente lo que ha registrado. Esta revision le permitird detectar si algo no se esta
mostrando (por ejemplo, debido a una configuraciéon incorrecta) o si alguna informacién
sensible estd expuesta sin necesidad. Considere también los informes anuales de la
Oficina de Conflicto de Intereses para conocer las recomendaciones vigentes y el grado
de cumplimiento general. Dichos informes pueden ofrecerle pautas para mejorar su
propia practica.
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