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Esta guia constituye un soporte de ayuda a las entidades inscritas en el Registro Andaluz de Enti-
dades Locales en la gestion de los datos extrarregistrales de las entidades. En particular, los referi-
dos a la gestion de los puestos, de personas asignadas en los puestos y de representantes.

Esta guia se complementa con el video tutorial que puede encontrar en el siguiente enlace:

Video tutorial de gestién de datos extrarregistrales de entidades

2.1. RedNerea

El acceso a la Plataforma de tramitacion de los datos extrarregistrales por las entidades locales se
realiza a través de la RedNerea, por lo que Unicamente podran realizar este tramite aquellas enti-
dades y personas que tengan acceso a esta red de comunicacion interadministrativa.

2.2. Perfiles de acceso

Sélo podran acceder a la aplicacion las personas que estén dados de alta en el sistema y tengan
alguno de los siguientes perfiles:

a) Las personas titulares de las entidades, que tendran el perfil INICIADOR.

b) Las personas que ostenten la representacion de las entidades, con el perfil
REPRESENTANTE.

En todas las entidades deberan figurar de alta en la aplicacion la persona titular de la entidad y uno
o varios representantes de ésta.

El procedimiento para dar de alta a una persona en dichos perfiles se describe en los apartados
3.1.2y 4.3, respectivamente, de esta Guia.


https://juntadeandalucia.es/sites/default/files/2025-06/CJALFP-250602-Gesti%C3%B3n%20de%20datos%20extrarregistrales%20de%20entidades%20V2.mp4
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2.3. Enlace y acceso a la aplicacion

El acceso a la aplicacion HABIRA se realiza a través del siguiente enlace:

Plataforma de Tramitacion W@nda Habira

Una vez que se ha pulsado sobre el enlace se mostraran las siguientes pantallas en las que hay que
seleccionar la instalacion y el sistema. Se elegira HABIRA en ambas pantallas y se hara clic en la
pestana “Siguiente”.

Plataforma de Tramitacion w@ndA

Seleccion de la instalacion

Instalaciones: | HABIRA h ‘

Plataforma de Tramitacion w@ndA

Seleccion del sistema

Instalacion seleccionada: HABIRA

Sistemas: | HABIRA v ‘

Seguidamente se mostrara la siguiente pantalla en la que se requerira la identificacion de la
persona usuaria:

/;\ Plataforma de Tramitacion w@ndA

Introduzca su DNI y contraseia

Indique DNI

Indique | Introduzca su contrasefia

contrasefia



https://ws199.juntadeandalucia.es/ptwandaal/inicio/indicarInstalacion.action
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El acceso sélo podra realizarse a través de certificado electronico.

Se mostrara la siguiente pantalla donde se exponen los componentes necesarios para el correcto
funcionamiento de la firma digital.

Acceso con certificado electronico

Componentes Necesarios

Para el correcto funcionamiento del sistema de Firma Digital en Windows XP es
necesario tener instalado el Plug-in de Java. El siguiente asistente le indicara si tiene
instalado dicho Plug-in:

Si visualiza el mensaje de verificacion de instalacion del Plug-in de Java,
accedera al sistema ahora.
Si no visualiza el mensaje de verificacion de instalacion, instale el Plug-in
de Java pulsando sobre JRE 1.6.x de Sun valido en Internet Explorer y
Netscape (7.88MB) Cuando lo haya instalado cierre el navegador y acceda
otra vez a la pagina de inicio.

[i]

AVISO:: EN LAS ULTIMA VERSIONES DE WINDOWS XP, LA MAQUINA VIRTUAL DE JAVA JVM 1.1.4 HA
SIDO ELIMINADA DEL NAVEGADOR INTERNET EXPLORER, AUNQUE ESTA PERMANECE REGISTRADA EN
EL SISTEMA. COMO CONSECUENCIA ES NECESARIO lNSTALAR MANUALMENTE UN PLUG-IN JAVA

ACCES{,AL SISTEMA

Se pulsara sobre “Acceso al sistema” y se pulsara sobre el certificado de la persona usuaria:

eleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en ws235-4.juntadeandalucia.es:443.

Tema Emisor Nuamero de serie

EIDAS CERTIFICADO PRUEB/ | AC FNMT Usuarios 05A4759F2A8F92EA67220544«

s

EIDAS CERTIFICADO PRUEB;  AC FNMT Usuarios 73F83A2E501A560F65EFOFAA/

00000000T NOMBRE APELLI  AC Representacién 796611689849955D6642054C

Datos del certificado Cancelar
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Una vez pulsado sobre “Aceptar”, la siguiente pantalla mostrara un resumen de accesos de la
persona usuaria:

Obligaciones para el uso del sistema

PARA LA UTILIZACION DE ESTA A[’LICACI(')N INFORM/\T[CA SE DEBE TENER EN CONSIDERACION EL CODIGO DE CONDUCTA EN
EL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION PARA PROFESIONALES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE ANDALUCIA (BOJA NUM. 22 DE OCTUBRE DE 2020)

& Usuario: EIDAS CERTIFICADO, PRUEBAS (99999999R)
B Ultimo acceso: 25/04/2025 14:18
I Uitimo cierre de sesién: 25/04/2025 14:23

A Uitimo acceso fallido: No existen registros de accesos fallidos

Pulsando “Aceptar” se completaria el acceso al sistema y, si la persona usuaria esta dado de alta
como Alcalde/sa y representante, se mostraria la siguiente pantalla en la que ha de seleccionarse
el puesto correspondiente: Si actia como Alcalde/sa debera seleccionar el Perfil “Iniciador”; si lo
hace como representante, seleccionara “Representante”.

Seleccione puesto de trabajo

Puesto trabajo | Seleccione... v|

Tras seleccionar el puesto correspondiente se mostrara la pantalla inicial de la Aplicacion:
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s

/ A \ Plataforma de Tramitacion w@ndA

Gestion de entidades locales

Gestion de Gestién de Gestién de
entidades simbolos personas

locales

2.4. Errores y contacto de ayuda

Si alintroducir los datos del certificado electrénico seleccionado se muestra el siguiente mensaje:
“Error: El usuario no tiene ningtn perfil para acceder al sistema” esto supone que la persona usuaria
no tiene alguno de los perfiles de Alcalde/sa o representante, por lo que no podra acceder al
sistema.

/‘\ Plataforma de Tramitacion w@ndA

Introduzca su DNI y contrasefia

Indique DNI: ‘ 75888777R ‘

Indigue ‘ Introduzca su contrasefia ‘

/ Acceder con certificado electrénico

confrasefia

Asi pues, en este caso, para poder gestionarse los datos extrarregistrales de la entidad debera
acceder a la aplicacién alguna otra persona usuaria de la entidad que esté dada de alta con alguno
de mencionados perfiles.

Si no existe en la entidad ninguna persona con perfil de Alcalde/sa o Representante que permita
gestionar los datos extrarregistrales, o se tenga alguna incidencia en el acceso a la aplicacién o su
funcionalidad, se podra contactar con el personal responsable del Registro Andaluz de
Administracion Local en la siguiente direccion de correo electrénico: habira-
rael.cjalfp@juntadeandalucia.es



mailto:habira-rael.cjalfp@juntadeandalucia.es
mailto:habira-rael.cjalfp@juntadeandalucia.es

A
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3.1 Altas de las personas titulares de las entidades (Perfil INICIADOR)

3.1.1. Perfil necesario para dar de alta a personas titulares en la aplicacién

La aplicacion HABIRA esta disefiada de modo que todas las personas titulares de las entidades fi-
guraran como tal en la entidad correspondiente.

Corresponde a quien esté dado de alta como titular o representante de la entidad dar de alta a las
personas titulares de las entidades en los siguientes supuestos:

a) Cuando no exista en la entidad ninguna persona titular.
b) En caso de cambios de legislatura.

c) Encasode que, por cualquier circunstancia, quien figure como titular de la entidad deje de
serlo.

En los supuesto b) y c), antes de asignar el nuevo perfil como titular de la entidad se debera con-
signar fecha de cese al anterior titular.

3.1.2. Procedimiento para el alta a las personas titulares de las entidades (Perfil

INICIADOR)

A) Una vez identificada la persona usuaria en la aplicacion, se debe pulsar la pestafia de “Gestion
de entidades locales”:
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Plataforma de Tramitacion w@ndA

Entidades locales Simbolos

@ Gestion de @ Gestién de @ Gestién de
entidades simbolos personas

locales

Inicio

B) Se abrira un buscador a través del cual se podra localizar la entidad correspondiente:

Gestion de entidades locales

Busqueda de

= " - .
™ enlidades para EELL Busqueda de entidades para EELL
Clase de entidad: Tipo de entidad: Provincia: Cédigo:
‘ Seleccione ... V‘ ‘ Seleccione ... V‘ ‘ Seleccione ... V‘ |
Denominacion: Fecha de registro desde: Fecha de registro hasta: Estado:
/ [ || [dd/mm/aaaa &1 | | dd/mm/azza B | | seleccione... |

Una vez realizada la busqueda, para acceder a la edicion de sus datos se debe pulsar el boton

ilustrado con una carpeta E situado en la columna de “Acciones”

Gestion de entidades locales

Bisqueda de

T G Busqueda de entidades para EELL
Clase de entidad: Tipo de entidad: Provincia: Cadigo:
_' Seleccione ... v| | seleccione ... | Seleccione ... < -
Denominacidn: Fecha de registro desde: Fecha de registro hasta: Estado:
[ PRUEBAS | dd/mm/aaaa O _ dd/mm/aaaa O Seleccione... v:

Mostrando del 1 8l 2 de 2 resultados

Codigo  ~ Clase de entidad Provincia Denominacidn Fechau. 7 Estado Acciones

Municipio Sevilla MUNICIPIO PRUEBAS En tramitacidn E 5
CONSORCIO PRUEBAS
JADSS1001 Consorcio Sevilla ALEJANDRO Mo vigente R

Antorior | 1 Siguiente Mostrar | 10 ™| registios



Junta de Andalucia

En esta demostracion se esta explicando como dar de alta a una persona como Alcalde o Alcaldesa
de un municipio.

Al pulsar sobre el citado boton E se mostrara la siguiente pantalla:

Datos de la Entidad Local -

A  Datos corporativos

# Datos registrales
# Datos extramregistrales

& Hist6rico

C) En la anterior pantalla se pulsa sobre “Datos extrarregistrales” y se mostraran dos pestafias: la
referida al “Personal asociado a la entidad” y “Representantes de la entidad”.

Se seleccionara la legislatura correctay se pulsara sobre “Afadir personal”

Datos de la Entidad Local - CASARICHE - JA01410264

1. Personal ssociado a la entidad

Gestionar puestos de trabajo  £-3
Legislatura: Afadir personal €3 ]

ELECCIONES LOCALES 2024 -

# Datos corparativos

Mastrando del Dal 0 de 0 resultados

1. Personal asociado a la
entidad

2. Representantes de la
entidad

Puesto de trabajo - Fecha de creacion & Fecha de BOJA & Fecha de supresion = s Acclones

Mo se encontraron resultadoes
L0 ¥ | osos

2. Representantes de la entidad

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

Tipo ] — s s s Fechatoma «
identificador Iemiicacdes Blurden. de posesidn

NIFNIE 2B69988TC Prusba representante de edicién 041122024

Cerrar

D) Al pulsar sobre “Afiadir personal” se abrira el siguiente formulario:
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Aifiadir personal

NIF: Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
| || |

Mostrando del 0 al 0 de 0 resultados

Tipo ) . } i "
identificador Identificador Primer apellido

Buscar

Segundo apellido

No se encontraron resuttados

Anterior

Mostrar | 10

Siguiente v | registros
Usuario (%):

Legislatura (*): Grupo politico (*):

| ELECCIONES LOCALES 2019 v| | seleccione ... v
Puesto de trabajo (*): Miembro J.G.:

‘ Seleccione ... V‘ | Seleccione ... V‘

Fecha toma de posesion (*):

‘ dd/mm/aaaa O ‘

Fecha de cese:

| dd/mm/aaaa [ ‘

Area responsable:
f

v

E) Para dar de alta a la persona en el cargo es necesario comprobar si dicha persona figura en el

sistema.

Para ello, en la parte superior de dicha ventana se realizara una busqueda por cualquier campo (se
recomienda la bisqueda sobre el campo NIF) y se pulsara sobre “Buscar”.

Anadir personal

a

NIF: Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:

| 222222237 | | | \

Mostrando del 0 al 0 de O resultados

PN

°»

«*

Buscar

& Acciones

I No se encontraron resultados I

Anterior Siguiente Mostrar | 10 v | registros
Usuario (%)
Legislatura (*): Grupo politico (*):
| ELECCIONES LOCALES 2019 ~| | seleccione ... v|
Puesto de trabajo (*): Miembro J.G.:
‘ Seleccione ... Vl ‘ Seleccione ... Vl

Fecha toma de posesion (*):

‘ dd/mm/aaaa [M ‘

Fecha de cese:

‘ dd/mm/aaaa [ ‘

Area responsable:

v
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Si la busqueda ofrece el resultado esperado, avance hasta la letra F) de este apartado para conti-
nuar la explicacion del proceso de alta.

Si, como en el ejemplo, la persona no existe en el sistema, habra que crearla desde la funcionalidad
“Gestion de personas” Este es un requisito imprescindible para poder asignarla posteriormente a
alglin puesto.

3.1.2.1. Creacion de una persona en el sistema (Gestion de personas)

Para llegar a la funcionalidad ”Gestion de personas”, sobre la anterior pantalla se pulsa la pestafia
CANCELAR Yy a CERRAR de la siguiente:

Datos de la Entidad Local - CASARICHE - JA01410264

1. Personal asociado a la entidad

A Dalos corporalivos

Gestionar puestos de trabajo n
# Datos registrales

Legislatura: Afadir personal
# Datos extranegistrales + ELECCIONES LOCALES 2024 ot
N CrETlce e o MOSIrando oel 0 al 0 de 0 Fesultacos

entidad Puesto de trabajo ~ Fechadecreacién &  Fechade BOJA s Fechadesupresion & Vigente &  Acciones

2. Representantes de la
entidad

W Historico

No se encontraron resultados

2. Representantes de la entidad
Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

Tipo ’ s : . Fechatoma «  Fechade
demtifeador Identificador Nombre Apellidos. ey ose

NIF/NIE 28699887G Prueba representante de edicién 04/12/2024

Mostrar| 10 | registras

Cerrar

Seguidamente se mostrara la siguiente pantalla:

11
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Plataforma de Tramitacion w@ndA

Personas

nit Buscador Entidades

Gestion de entidades locales

= Bisqueda de entidades 3
= paraeELL Busqueda de entidades para EELL

Clase de entidad: TipD de entidad: Provincia: ﬂéﬂlgﬂ:
| seleccione ... ~| | seleccione ... ~| | seleccione ... v
Denominacion: Fecha de registro desde: Fecha de registro hasta: Estado:

[ casariche | [dd/mm/azaa O | dd/mm/aaaa B

Limpiar Buscar

WMostrando del 1 al 2 de 2 resultados

Codigo ~  Clase deentidad s+  Provincia +  Denominacion +  Fechade registro s s Acciones

CONSORCIO PARA LA UNIDAD TERRITORIAL DE
EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL Y
TECNOLOGICO (UTEDLT) DE AGUADULCE,

Gonsorcio sevila BADOLATOSA, CASARICHE, ELRUBIO, ESTERA, 072020 Vigente
GILENA, HERRERA, LARODA DE ANDALUCIA,
LORADE ESTEPA Y PEDRERA
JA01410264 Municipio Sevilla CASARICHE 0410912020 Vigente Hn
Anterior | 1 | Siguiente Mostrar | 10 V| registios

Haciendo clic sobre la pestafia PERSONAS se mostrara la siguiente pantalla y se pulsara sobre la
pestafa “Nueva persona”:

Entidades locales Simbolos Q

» Personas

Gestion de personas

@ Blsqueda por persona

Personas del sistema

Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
Tipo identificador: Numero identificador:
‘ Seleccione ... v‘ ‘ |

Datos de domicilio

Provincia: Municipio: Nombre via: Cédigo postal:

Seleccione ... v‘ ‘ Seleccione ... Vl | | ‘ ‘

—

o
_—
Nueva persona

Se abrira entonces el formulario para afiadir los datos de la persona deseada:

12
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Nueva persona

r s
Nombre (*): Primer apellido (*): Segundo apellido:
Tipo identificador (*): Ndmero identificador (*): Fecha de nacimiento:
| Seleccione ... Vl ‘ ‘ | dd/mm/aaaa O |
Sexo: Teléfono personal: Teléfono profesional:
| Seleccione ... V| ‘ ‘ |
Correo electronico: Direccion electronica a efectos de notificacion:
| ejemplo@dominio.com ‘ | ejemplo@dominio.com
Direccion correo postal

Tipo de via (*): Nombre de via (*): Numero:
| Seleccione ... V| ‘ ‘ | |
Letra: KM: Bloque: Portal:
Piso: Escalera: Puerta:

o= = s _g= N

Se deberan completar al menos todos los campos que el sistema recoge como obligatorios y
entonces se pulsara sobre “Aceptar”.

Si se han introducido los datos correctamente aparecera un mensaje informando sobre la creacion
correcta de dicha persona.

Gestion de personas

Bisqueda por .
Personas del sistema

Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
r ) [
Tipo identificador: Numero identificador:
Seleccione ... |
Datos de domicilio
Provincia: Municipio: Nombre via: Cadigo postal:
| Seleccione ... ~| | Seleccione ... hal | |

13

Nueva persona
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F. Una vez creada la persona en el sistema, o si ya se habia comprobado que esta incluida en él, se
prosigue con el alta de la persona como titular de la entidad volviendo para ello a la pestafa de
“Gestion de datos extrarregistrales” de la entidad correspondiente a la que se llegara segun lo
indicado en la letra B) de este apartado.

Datos de la Entidad Local -

A Datos corporativos

# Datos registrales

# Dalos extraregisirales w

& Historico

A continuacidn, se pulsa sobre “Datos extrarregistrales’, se seleccionara la Legislatura correctay se
hara clic sobre “Afadir personal”:

Datos de la Entidad Local - CASARICHE - JA01410264
#A Datos corporativos

Gestionar puestos de trabaje -3
& Dalos registrales = .
Legislatura: ARadir personal  [£3 ]

ELECCIONES LOCALES 2024 v

Mosirando 0l D.al 0 ge D resultacos.

1. Personal asociado a la
entidad

Puesto de trabajo - Fecha de creacion % Fecha de BOJA s Fecha de supresién 2 + Acciones

2. Representantes de la
entidad No s encontraron resultados

= Histarico Mostar | 10 v | registres

2. Representantes de la entidad

Mostrando del 18l 1 de 1 resultados

Tipo Fechatoma .  Fechade

identificador ©  Nombre

identificador de posesidin cese

NIFINIE 28699887G Prusha rapresantante de edicién 0411202024

Cerrar

G.- Sobre el formulario que se mostrara se localizara a la persona que se acaba de crear en el
sistema y se pulsa sobre “Buscar’.

Como puede advertirse en la siguiente pantalla, los datos de la persona que hemos afadido al
sistema ya se muestran en el formulario, y pulsando sobre el botén que aparece en la
columna de “Acciones” ﬂ apareceran sus datos en el campo sombreado “Usuario” de la tabla
y se deberd continuar completando los campos restantes (en este ejemplo eligiendo del
desplegable el puesto “Alcalde/sa”) concluyendo el proceso pulsando “Aceptar”.

14
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NIF: Nombre:

Primer apellido:

| 15888 |

Mosirando del 1 al 1 de 1

NIFINIE 15888777D Prueba Nuevo Alcalde u
Anterior | 1 | Siguiente Mw registros
Usuario (*):

[ 15888777D - Prueba Nuevo Alcalde

Legislatura (*):

Grupo politico (*):

| ELECCIONES LOCALES 2023

Puesto de trabajo (*):

|
~|| | 100% AnDALUCES i I

Miembro J.G.:

| Alcalde/sa

V| s [ -]

Fecha toma de posesion (*):
20/05/2025 8

Area responsable:

Fecha de cese:

Tras pulsar sobre “Aceptar”, si se ha realizado correctamente, se mostrara en la parte superior un

mensaje de éxito en el alta.

1. Personal asociado a la entidad

‘Se han guardado |os datos correciamente

Legislatura:

ELECCIONES LOCALES 2023

Mosirando del 1 al 2 de 2 resultados.

Puesto de trabajo

Gestionar puestos de trabajo n
Afiadir personal

Fecha de creacion s Fecha de BOJA Fecha de supr

1° Teniente - Alcalde/sa

Alcalde/sa

Anterior | 1 Siguiente

08/05/2025 0210512025 si n

2710512023 2710512023 si n

o o

Mosirando del 1 al 1 de 1 resultados

Tipo
identificador

Identificador  * Nombre

2 Representantes de la entidad

Afiadir representante

Fechatoma

-2 Fecha de cese * Acciones
de posesion

Apellidos

NIFINIE 99999999R. PRUEBAS

Anterior | 1 Siguiente

EIDAS CERTIFICADO 0200512025 22/05/2025 n

Cerrar

15
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Se puede comprobar que se ha creado el puesto (en este caso de Alcalde/sa) asociado a la
correspondiente Legislatura y pulsando sobre el botén situado en la columna de “Acciones”

ilustrado con una carpeta n se mostrara la persona que lo ocupa:

1. Personal asociado a la entidad

Gestionar puestos de trabajo n

Legislatura: Afiadir personal
| ELECCIONES LOCALES 2023 vl

Mostrando del 1 al 1 de 1 resuitados

Puesto de trabajo Fecha de creacion s Fecha de BOJA s Fecha de supresion s Vigente s Acciones

Alcalde/sa 04/06/2009 Si E

Anterior | 1 | Siguiente 10 | registros

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

NIFINIE 1 Prueba Nuevo Alcalde 10 10/05/2025 n n

e | 1| S o[ 10 ] g
2 Representantes de la entidad

Anadir representante

Mostrando del 0 al 0 de 0 resultados

Tipo .
identificador

Fechatoma

" Fechadecese ©  Acciones
de posesion

\dentificador *  Nombre ¥ Apellidos

No se encontraron resultados

Cerrar

3.2. Edicion de datos de la persona titular de la entidad.

Para la edicion de datos de la persona titular se debera llegar hasta la pantalla anterior a
través de “Gestion de Datos extrarregistrales”, se pulsara el boton ilustrado con un lapiz

correspondiente a la persona mostrandose la siguiente pantalla que ofrecera los datos editables:
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Editar personal
Legislatura (*): Grupo politico (*):
[ FLECCIONES LOCALES 2023 v 1 M
Puesto de trabajo (*): Miembro J.G.:
| Alcalde/sa V‘ ‘ Si Vl
Fecha toma de posesion () Fecha de cese:
| 19/05/2025 B | | ddfmm/aaaa O |

Area responsable:

En el caso de que quiera darse de alta a una nueva persona como titular de la entidad es
imprescindible que se consigne la fecha de cese del anterior, pues el sistema impedira que existan
dos titulares de alta de la misma entidad.

Si se muestra un error que indique que el cargo estd dado de alta con anterioridad debe

comprobarse si lo esta en otras legislaturas, por lo que se debera igualmente consignar fecha de
cese en ese nombramiento.
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En este apartado se describe la gestion de representantes asociados a la entidad.
Es importante la existencia de una o varias personas que actlien como representante, y que alguna

oalgunasde ellas no sean cargos electos, con la finalidad de que en cambios de legislaturas puedan
ser introducidos los datos de nuevos cargos electos que resulten del proceso electoral.

4.1. Perfil para gestionar representantes

La gestion de representantes Unicamente podra realizarse por las personas titulares de la entidad,
ya sean Alcaldes/as o Presidentes/as de las mismas.

4.2. Tipos de representantes

Existen dos tipos de representantes:
e Personas que actuaran como representantes legales de la entidad.
La persona asignada como representante legal actuard como tal pudiendo formular
solicitudes y realizar tramites en nombre de la entidad en los respectivos procedimientos
incluidos en el sistema. En este caso, se solicitara, en cada formulario que quiera presentar,
lainformacion y documentacion correspondiente que acredite tal representacion.

e Personas dadas de alta sélo para editar datos extrarregistrales.

La persona asignada como editora de datos de RAEL sélo tendrd competencia para
introducir y modificar los datos extrarregistrales.

4.3. Procedimiento de altas de personas representantes

Se describe seguidamente como dar de alta a una persona como representante de la entidad, que
se realizara desde la funcionalidad de “Gestion de datos extrarregistrales”.
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Para llegar a dicha funcionalidad, la persona titular de la entidad, si no esta en uso de la aplicacion,
debera acceder a la aplicacidn identificandose correctamente en la forma que se ha indicado en el

apartado 2.3 de esta Guia hasta alcanzar la siguiente pantalla:

‘\l El ? |. 8 Alcaide Alcaide, uan

\* Plataforma de Tramitacion w@ndA

@ Geslién de enfidades @ Gestién de simbolos @ Gestién de personas

locales

Se pulsara sobre la pestafia “Gestion de Entidades Locales”y se mostrara un formulario a través del
que se localizara la entidad correspondiente:

Gestion de entidades locales

~ Busqueda de . i
" entidades para FELL Busqueda de entidades para EELL

Clase de entidad: Tipo de entidad: Provincia: Cédigo:
‘ Seleccione ... v ‘ ‘ Seleccione ... 57 ‘ ‘ Seleccione ... v ‘
Denominacion: Fecha de registro desde: Fecha de registro hasta: Estado:
‘ dd/mm/aaaa O ‘ ‘m‘ ‘m‘

Una vez realizada la busqueda se accede a la edicion de sus datos a través del botén ilustrado con

una carpeta situado E en la columna de “Acciones”
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Gestion de entidades locales

Bisqueda de
A fonldados pare Busqueda de entidades para EELL
Clase de entidad: Tipo de entidad: Provincia: Cadigo:
Seleccione ... v Seleccione ... V| | Seleccione ... v ]
Denominacién: Fecha de registro desde: Fecha de registro hasta: Estado:
PRUEBAS | | dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O | Seleccione... v

Mostrando del 1 al 2 de 2 resultados

Codige  ~ Clase de entidad Provincia = Denominacién Fechau.  Ti=tro = Estadoe - Acclones

MUNICIPIO PRUEBAS

CONSORCIO PRUEBAS

JADS41001 Consorcio Sevilla ALEJANDRO Mo vigente A
terior | 1 Siguiente Mostrar | 10 M| pegEtios

Al pulsar sobre el citado botdn se mostrara la siguiente pantalla:

Datos de la Entidad Local - MUNICIPIO PRUEBAS -

& Histdrico

Se debera pulsar sobre “Datos extrarregistrales” y aparecera la siguiente pantalla en la que se
sefialara la legislatura correcta, si es que no esta sefialada por defecto, y se pulsara sobre “Afiadir
representante”:
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Datos de la Entidad Local - MUNICIPIO PRUEBAS -

1. Personal asociado a fa entidad
Datos
corporativos

Gestionar puestos de trabajo u

ELECCIONES LOCALES 2023 v

»
, Datos
4 trarregistralqs ¥
ex S

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

Fecha de

1. Personal asociado a Puesto de trabajo B ®  wvigente Acciones
la entidad

2. Representantes de Alcalde/sa 2710512023 2710512023 si n
la entidad

& Historico

2. Representantes de la entidad

Mostrando del 0 al 0 de 0 resultados

Anadir representante

identificador Identificador Acciones

No se encontraron resultados

Mostrar | 10 v | regstros

Y a continuacion se mostrara un formulario para localizar en el sistema a la persona que se quiere
dar de alta como representante:

Anadir representante

NIF: Nombre: Primer apellido: Segundo

Seleccione el representante en la tabla

Mostrando del 0 al 0 de 0 resuitados

W"  ientficsdor °  Nombre ©  Primer ¢ Segundo

identificador apeliido apellido

No se encontraron resultados

Mostrar| 10 | regstos
Raf ia rep (DNI - Nomb pleto) (*):
Fecha toma de posesion (*): Fecha de cese:
dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O

Permiso para:

Seleccione ... v
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En la parte superior de dicha ventana se realizard una busqueda por cualquier campo (se
recomienda la busqueda sobre el campo NIF) en el formulario anteriory se hara clic sobre “Buscar”.

Anadir personal

NIF:

Nombre:

Primer apellido:

Segundo apellido:

| 222222237

~

Mostrando del 0 al 0 de 0 resultados

“®

(3

a Acciones

@

No se encontraron resultados

Mostrar ‘ 10~ ‘ registros

Usuario (*):

Legislatura (*):

Grupo politico (*):

‘ ELECCIONES LOCALES 2019

V| | Seleccione ...

Puesto de trabajo (*):

Miembro J.G.:

‘ Seleccione ...

V| | Seleccione ...

=

Fecha toma de posesion (*):

‘ dd/mm/aaaa O |

Area responsable:

Fecha de cese:

| dd/mm/aaaa

=)

v
=3 =

Si la busqueda ofrece el resultado esperado, se continuara completando los datos de la personay
se pulsara aceptar, mostrandose un mensaje de éxito del alta y se podra comprobar que dicha per-
sona ya figura como representante de la entidad.

Si, como en el ejemplo, no aparece la persona en el sistema habra que crearla desde la funcionali-
dad “Gestion de personas” en la forma indicada en el apartado 3.1.2.1.

Una vez creada la persona en el sistema, o si se ha comprobado que esta incluida en él, se prosigue
con el alta de la persona como representante de la entidad volviendo para ello a la pestaina de
“Gestion de datos extrarregistrales” de la entidad correspondiente a la que se llegara pulsando
sobre el botdn ilustrado con una carpeta situado en la columna de “Acciones’.
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Gestion de entidades locales

Bisqueda de
A fonldados pare Busqueda de entidades para EELL
Clase de entidad: Tipo de entidad: Provincia: Cadigo:
Seleccione ... v| [ seleccione ... V| | Seleccione ... v [
Denominacién: Fecha de registro desde: Fecha de registro hasta: Estado:
PRUEBAS | | dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O Seleccione... v

Mostrando del 1 al 2 de 2 resultados

Codigo - Clase de entidad Provincia = Denominacién E Fechau.  Ti=tro = Estado = Acciones

MUNICIPIO PRUEBAS

. CONSORCIO PRUEBAS
JADS1001 Consorcio Sevilla ALEJANDRO Mo vigente A

terior | 1 Siguiente Mostrar | 10 M| pegEtios

Al pulsar sobre el citado botdn H se mostrara la siguiente pantalla:

Datos de la Entidad Local - MUNICIPIO PRUEBAS -

Dates
corporativos

# Datos registrales ¥

, Datos
) -
extrarregistrales

& Historico

Se debera pulsar sobre “Datos extrarregistrales” y aparecera la siguiente pantalla en la que se
sefialard la legislatura correcta, si es que no esta sefialada por defecto, y se pulsara sobre “Afiadir
representante”:
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Datos de la Entidad Local - MUNICIPIO PRUEBAS -
Datos
®
Sestonarpustosdo oo [
ELECCIONES LOCALES 2023 v

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

>
, Datos
V4 v
extrarregistralqs

-~ Fecha de : : Fecha de 3
1. Personal asociado a Puesto de trabajo B el Vigente Acciones
la entidad
2. Representantes de Alcalde/sa 271052023 2710512023 S n
la entidad

Antorior 1 Siguionte Mostrar | 10 v | registros.
™ Historico

2. Representantes de ta entidad

Anadir representante

Mostrando del 0 al 0 de 0 resultados

Tipo

-
identificador AN SCadoy Apeiidos Acciones

No se enconlraron resultados

Mostrar | 10 v | registros

Y entonces se mostrara un formulario para buscar a la persona que se quiere dar de alta como
representante:

Afiadir represeniante

NIF: Nombre: Primer apell\dc: Segundo ﬂpe”ido:
| | N |

Seleccione el representante en la tabla

Mosirando del 0 al 0 de 0 resullados

Tipo - - a " _ a _
—— Identificador Primer apellido Segundo apellido

Mo se encontraron resultados

Anterior | Siguiente Mostrar registros

Referencia representante (DNI - Nombre completo) (*):
Fecha toma de posesién (*): Fecha de cese:

Permiso para:

‘ Seleccione ... v

Sobre ese formulario se consignaran los datos de la persona que se acaba de crear en el sistemayy
ya debe aparecer su informacion en el formulario:
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Afiadir representante

NIF: Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
| s5888777L [ [ [ |

Seleccione el representante en la tabla

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

NIF/NIE

558887771

Referencia representante (DNI - Nombre completo) (*):

Fecha toma de posesion (*): Fecha de cese:
dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa

Permiso para:

‘ Seleccione ... v

Se pulsa el botdn “Acciones” n y se rellenaran los datos de la persona sobre el campo
sombreado y se completaran los restantes campos, cuales son la Fecha de toma de posesion y
caracter con el que va a figurar el representante en el sistema: representante legal o sélo editor de
datos, importante diferencia que ya se ha explicado en este apartado.

NIF: Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
| 558887771 | | | |

Seleccione el representante en la tabla

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

~

@
@
@

“«

NIFINIE 558887771 Prueba Representante Edicion n

Anterio 1 | Siguiente Mostrar registros

Referencia representante (DNI - Nombre completo) (*):

‘ 558887771 - Prueba Representante Edicion

Fecha toma de posesion (*): Fecha de cese:
dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa 0O

Permiso para:

Seleccione ...

Seleccione ...

Representacién legal de la Entidad

Edicién de datos de RAEL
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Una vez completados los datos, se hara clic sobre “Aceptar”y aparecera un mensaje indicando que
se han afiadido los datos correctamente y, como se vera, ya se mostrara los datos de la persona
dada de alta como representante de la entidad.

1. Personal asociado a la entidad

Gestionar puestos de trabajo [

Legislatura: Afiadir personal
ELECCIONES LOCALES 2023 v

Mosirando del 0 al 0 de 0 resultados

Puesto de trabajo - Fecha de creacion N Fecha de BOJA B Fecha de supresion a Vigente s Acciones

No se enconiraron resultados

s | St o -
2 Representanies de la entidad

Afadir representante

Mosirando del 1 al 1 de 1 resultados

dentificado ombre Apellido
dentificado de posesid

NIFINIE 558887T7L Prueba Representante Edicion 15/05/2025 n

Anterio 1 Siguiente Mostrar [ 10 W | registros

4.4. Edicion de datos de representantes

Finalmente, es importante destacar que, pulsando en el botén ilustrado con un lapiz de
“Acciones”, se podran editar los datos de la representacion incluyendo la toma de posesion, de cese
y el caracter de la representacion.

Cabe destacar que un representante con permiso para representacion legal también puede editar
datos de la entidad.

Si una persona ha dejado de prestar sus servicios como representante, la persona titular debe
entrar a editarla consignando la fecha de cese y, a partir de esa fecha, ya no podra gestionar ningln
tramite relacionado con el Registro de entidades locales de Andalucia.

También hay disponible un botén para eliminar dicho registro. Se aconseja utilizar este botdn si se

ha introducido a una persona por error, pero nunca para reflejar que dicha persona ya no actda
como representante.
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Este apartado explica cdmo se gestionan los datos de los puestos y de las personas que los ocupan.

A fin de cuentas, y una vez que estan definidas en el sistema al menos una persona titular y
representante, esta sera la tarea mas comun que dichas personas podran realizar dentro del
sistema.

La idea es que cada entidad tenga a su mano la edicién de estos datos para, en todo momento,
tener actualizada la informacion de las personas que deben figurar en los datos extrarregistrales:
cargos electos y quien actie como representante en el caso de entidades locales; y presidentes,
vicepresidentes, vocalesy quien actle como representante, en el caso de consorcios.

5.1. Perfil necesario para gestionar puestos y cargos

La gestion de estos datos podra realizarla la persona titular de la entidad o la persona
representante, sea cual sea el caracter de representacion con el que actle (representante legal o
s6lo editor de datos de RAEL).

5.2. Procedimiento para gestionar puestos y asignar personas a los
puestos

Como en la gestion de los datos de las personas titulares de las entidades o de representantes, el
alta de los puestos y la asignacion de los cargos electos a los puestos se realiza a través de la
“Gestion de datos extrarregistrales”.

Para llegar a esa funcionalidad, y una vez identificada en la aplicacion la persona que vaya a
gestionar los datos (ya sea titular o representante) en la forma ya descrita en el apartado 2.3, en la
pestafia de “Gestion de entidades locales” se realiza la blisqueda de la entidad en cuestion:

Gestioén de entidades locales

Busqueda de entidades para EELL

__ Blsqueda de entidades
B hararHeN

Clase de entidad: Tipo de entidad: Provincia: Codigo:

‘ Seleccione ... v| ‘ Seleccione ... v‘ ‘ Seleccione ... v‘ ‘

Denominacion: Fecha de registro desde: Fecha de registro hasta: Estado:
\ )| Céammianee )
__ Carga masiva de datos
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Una vez localizada se hara clic sobre el botdn ilustrado con una carpeta E‘ y en la pantalla
que se muestra se pulsara sobre la pestafia de “Datos extrarregistrales’.

io » Entidades locales

Gestion de entidades locales

Busqueda de entidades para EELL

Clase de entidad: Tipo de entidad : Provincia: Cadigo:
Municipio V‘ ‘ Seleccione ... V‘ ‘ Seleccione ... V| ‘
Denominacién: Fecha de registro desde: Fecha de registro hasta: Estado:
[ sevilla | [dd/mm/asaa O |

Mostrando del 1 a1 2 de 2 resultados

~  Clase de entidad .  Provincia +  Denominacion . Fechade registro . & Acciones
JAD1410917 Municipi Sevilla SEVILLA 04/09/2020 Vigente E 5
JAD1410038 Municipio Sevila CUERVO DE SEVILLA EL 04/09/2020 Vigente

Anterior | 1 Siguiente

Mostrar | 10 V| registios

Datos de la Entidad Local - UMBRETE -

—
1. Personal asociado a la entidad

A  Datos corporativos.

Gestionar puestos de trabajo [
# Daltos registrales - )
Legislatura: Anadir personal
# Datos extramegistrales A4 | ‘ ELECCIONES LOCALES 2019 v

‘ (| FrmriEl ssE i TE BT e ‘ Mostrando del 1 al § de § resultados

| Puesto de trabajo ~  Fecha de creacion +  Fechade BOJA +  Fechade supresion .  Vigente = Acciones
‘ 2. Representantes de Ia entidad ‘

2° Teniente - Alcalde/sa 04/06/2009

Alcalde/sa 04/06/2009 si

3° Teniente - Alcalde/sa 04/06/2009 si n

Concejal 1610412008 si

2. Representantes de la entidad

Afiadir representante

Mosirando del 1 al 1 de 1 resulados

Tipo .
identificador

Fecha toma
de posesion

Identificador °  Nombre ¥ Apellidos T Fechadecese ©  Acciones

NIFINIE 286974148 ENRIQUE GAVIRA SANCHEZ 09/0812023

Anterior | 1 | Siguiente Mostrar registros

Cerrar

Esta gestion se realizara a través del primer punto, en concreto sobre la pestafia “Personal asociado
a la entidad”. En esta pantalla es donde se ubican las dos funcionalidades que aborda este
apartado: la gestion de los puestos y la adicion de personas a esos puestos.

En dicha pantalla también se ofrece un desplegable donde se selecciona la Legislatura
correspondiente donde se van a incorporar los datos.
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Sise sefiala en el desplegable otra Legislatura, la aplicacion refrescara lainformacion y se ofreceran
los datos consignados en dicha legislatura en la tabla inferior de la pantalla.

Pulsando sobre “Afadir personal”, se podran ir asignado a las personas en los diferentes puestos
que se muestran en el desplegable de “Puesto de trabajo”.

Anadir parsonal

NIF: Nombre: Primer

apellido:

Segundo
apellido:

_. =

Tipa #

Identificador Nombre Primer apellido Sequndo apellido “ Acclones

identificador

Mo se encontraron resultados

il ] I Miosirar 10 W | regisinos
|
Usuario (*):
Legislatura (*): Grupo politico (*):
ELECCIONES LOCALES 2023 - Seleccione ... ~

Puesto de trabajo (*): Miembro J.G.:

Seleccione ... - Seleccione ...

Fecha toma de posesion (*):

dd/mm/aaaa O

Fecha de cese: |
dd/mm/aaaa 0O

-

4

Este formulario es el que se vio en el apartado 3 al explicar cdmo se nombra a un Alcalde/sa para
tener asi a una persona titular de entidad.

Datos de la Entidad Local - ESTEPA - JA01410418

A  Daios corporativos

1. Personal asociado a la entidad

# Datos registrales

# Datos extramegistrales v

1. Personal asociado a Ia entidad

‘ 2. Representantes de Ia entidad ‘

1° Teniente - Alcalde/sa 04/06/2009 si n
Alcaldelsa 0110112024 0210172024 si [~]
Conesjal 161042008 si =]

Anterior | 1 | Siquiente Mostrar registros

Legislatura:

| ELECCIONES LOCALES 2023

Mostrando del 1 al 3 de 3 resultados

Puesto de trabajo

~  Fecha de creacion Fecha de BOJA Fecha de supresion

Gestionar puestos de trabajo n

Afadir personal

Acciones

Vigente s
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El conjunto de valores que ofrece el desplegable “Puesto de trabajo” es confeccionable a través de
la pestaia de “Gestion de puestos de trabajo” en la forma que se describira seguidamente.

Afiadir personal

NIF: Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:

Mosirando del 0 al 0 de 0 resullados

% Primer apellido Segundo apellido

No se encontraron resultados

Anterior | Siguiente Maostrar registros

Usuario (*):

Legislatura (*): Grupo politico (*):

| ELECCIONES LOCALES 2023 v| [ seleccione ... v|
Puesto de trabajo (*): Miembro J.G.:

Seleccione ... v

Fecha de cese:

Seleccione ...
Seleccione ...
‘ 10 Teniente - Alcalde/sa

20 Teniente - Alcalde/sa

‘ 30 Teniente - Alcalde/sa

40 Teniente - Alcalde/sa

50 Teniente - Alcalde/sa

Alcalde/sa

Concejal

Para la gestion de los puestos de trabajo asociados a la entidad se pulsara sobre el botdn “Gestionar
puestos de trabajo”.

Datos de la Entidad Local

1. Personal asociado a Ia enfidad
A Datos corporativos
Gestionar puestos de trabajo B
¢ Datos registrales - ) .
Legislatura: Afiadir personal  [£3
4 -

# Datos extramegistrales ‘ ELECCIONES LOCALES 2023 v‘

Mostrande del 0 al 0 de 0 resultados.

‘ 1. Personal asociade a la entidad ‘

Puesto de trabajo Fecha de creacion s Fechade BOJA s Fechadesupresion o+  Vigente = Acciones

‘ 2. Representantes de la entidad ‘

& Historico No se encontraron resultados

Anterior | Siguiente Mostrar reqistros

A continuacién, se abrird una nueva ventana en la que se ofrecera una tabla que muestra el
conjunto de puestos de trabajo existentes para la entidad:
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Gestion puestos de trabajo

Listado de puestos de trabajo existentes para la EELL (*):

Mostrando dol 1 al 2 do 2 resultacos

Fecha de

Puesto de trabajo “  Fechadecreacién °  Fechade BOJA * e

Vigente ©  Acciones

Alcalde/sa 27/05/2023 2710512023 v z

wn

s

Concejal 27/05/2023 2710512023 v B
Mostrar | 10 v | registros

Puesto de Trabajo (*):

Seleccione ... v
Fecha de creacion (*): Fecha de BOJA: Fecha de supresion:
dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa 0O

o

Para cada uno de los puestos existen un conjunto de acciones: pueden editarse, habilitarse o
deshabilitarse, o eliminarse.

Pulsando sobre “Deshabilitar” se mostrara un mensaje indicando que se ha deshabilitado el puesto
correctamente y se mostrara en la tabla como “No vigente”:

Gestién puestos de trabajo

Se ha deshabilitado correctamente el puesto de irabajo seleccionado

Listado de puestos de trabajo existentes para la EELL (*):

Mostrando del 1 al 6 de 6 resultados

Puesto de trabajo & Fecha de BOJA s Fecha de supresion Acciones

1° Teniente - Alcalde/sa 04/06/2009 v
2° Teniente - Alcaldeisa 04/06/2009 19/05/2025 X n
3° Teniente - Alcaldeisa 04/06/2009 v
4° Teniente - Alcaldeisa 04/06/2009 v E
Alcalde/sa 04/06/2009 v
Conceisl 16/0412008 v
Anterior Siguiente Mostrar registros

Puesto de Trabajo (*):

| Seleccione ... V‘

Fecha de creacién (*): Fecha de BOJA: Fecha de supresion:

3 3
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Pulsando de nuevo, se volvera a habilitar y aparecera como vigente.

Se podra eliminar el puesto siempre y cuando no tenga ninguna asignacion de persona al puesto.
Pulsando sobre “Eliminar” aparecera un mensaje informando de que se ha eliminado el puesto
correctamente y desaparecera de la tabla:

Gestién puestos de trabajo

Se han los datos

Listado de puestos de trabajo exi: para la EELL (*):

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

~ . [ - s
Puesto de trabajo Fecha de creacion ~ Fecha de BOJA ~ S v Vigente ~ Acclones
supresion

7
Alcalde/sa 27/05/2023 2710512023 v

Puesto de Trabajo (*):

Seleccione ... v
Fecha de creacion (*): Fecha de BOJA: Fecha de supresion:
dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa 0O

e

Para afiadir un nuevo puesto se deberan completar los campos del formulario inferior y se pulsara

« )
Aceptar”:
40 vicepresidente/a
50 Teniente - Alcalde/sa

50 Vicepresidente/a

Fechade BOJA = Fecha de supresién = Vigente 2 Acciones
60 Teniente - Alcalde/sa - . - -

60 Vicepresidente/a

70 Teniente - Alcalde/sa v
70 Vicepresidente/a 1eroszoz * n n
80 Teniente - Alcalde/sa v E
89 Vicepresidente/a v n E
90 Teniente - Alcalde/sa v
90 Vicepresidente/a v

Diputado/a Provincial

Director/a General de Economia

Presidente/a =
Seleccione ... v

Fecha de creacion (*): Fecha de BOJA: Fecha de supresion:
dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O

o or |
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Al hacerlo se vera como se afiade el puesto en la tabla y los campos del formulario se reinician para
seguir anadiendo puestos en la forma indicada.

Gestién puestos de trabajo

Se han guardado los datos correctamente

Listado de puestos de trabajo existentes para la EELL (*):

Mosirando ded 1.8l 3 de 3 resultados

Fecha de

Puesto de trabajo " Fechadecreacién - Fecha de BOJA ~ :
supresion

Ed
1* Teniente - Alcalde/sa QBMS2025 02/052025 W
#
Alcalde’sa 27052023 27052023 L
m
) &
Concejal OBMDE2025 v 8
Siguiane Mostrar | 10 W | registios

Puesto de Trabajo (*):

Seleccione ... ~
Fecha de creacion (*): Fecha de BOJA: Fecha de supresion:
dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O dd/mm/faaaa 0O

En el ejemplo, esos 3 puestos son los que estaran disponibles a la hora de gestionar personal, que
se hara a través de la pestafia de “Afiadir personal”.

Cabe destacar que si la entidad que se esta editando no tiene, por su naturaleza, cargos electos no
aparecera el desplegable del campo de Legislatura:
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- CONSORCIO DE

1. Personal asociado a la entidad

Gestionar puestos de trabajo [

- Afadir personal

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

Puesto de trabajo - Fecha de creacion s Fecha de BOJA s Fecha de supresion s Vigente s Acciones

Presidente/a 0410612009 si 8

2. Representantes de Ia entidad

Afadir representante

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

Tipo ®  lentficador *  Hombrs ¢ apellidos ¢ Fechatoma . p decese *  Acciones

identificador de posesion

o

De la misma forma, en la gestion de los puestos de la entidad no apareceran los campos de
Legislatura, Grupo Politico o miembro de la Junta de Gobierno:

Gestion puestos de trabajo

Listado de puestos de trabajo existentes para la EELL (*):

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

Puesto de trabajo Fecha de creacion = Fecha de BOJA s Fecha de supresion 2 Vigente = Acciones

Presidente/a 04/06/2009 v E
Anterior | 1 | Siguiente Mosllarregish'os

Puesto de Trabajo (*):

| seleccione ... v|

Fecha de creacion (*): Fecha de BOJA: Fecha de supresion:

£ = =
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Para anadir las personas a los puestos ya definidos anteriormente se debe pulsar sobre “Afiadir
persona” de la siguiente pantalla y completar el formulario que se muestra:

1. Personal asociado a la enlidad

Gestionar puestos de trabajo
Legislatura: Afiadir personal

" ELECCIONES LOCALES 2023 b

Mosfrando dal 1 al 1 de 1 resullados

Fecha de Fecha d - =
Puesto de trabajo n.c e = o ? Acciones
creacion Supresion

Alcaldelsa 27105/2023 271052023 si n

votior 1 Siguiente Mastrar | 10 | regesinos

2. Representantes de la entidad

Mostrando del 1 al 1 de 1 resullados

LD Identificador Apellidos Acciones

identificador

MNIFNIE 09999900R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO 02/05/2025 2210572025

Anlenior | 1 | Siguients Mostrar | 10 v | regeios

Cerrar

Anadir personal

NIF: Nombre: Primer Segundo

000000007 ] gpellido: . .apellldo:

Mostrando del 0 81 0 de O resultados

Tipo o
identificador

Identificador Nombre Primer apellido o Segqundo apellido . Acciones

No se encontraron resultados

Anlerioe | Siguiente Mostras | 10 ~ | registios.
Usuario (*):
Legislatura (*): Grupo politico (*):

ELECCIONES LOCALES 2023 ~ | seleccione ... o
Puesto de trabajo (*): Miembro J.G.:

Seleccione ... ~ Seleccione ... v
Fecha toma de posesion (*): Fecha de cese:

dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O
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Si la busqueda no ofrece resultados la persona habra de ser creada en el sistema a través de la
funcionalidad de “Gestion de personas” en la forma ya descrita en el apartado 3.1.2.1

Si la busqueda ofrece el resultado esperado se mostrara la informacion de la persona, se pulsara

en el botdn de la columna “Acciones”y se elegira de los desplegables de cada campo lainformacién
correspondiente y se pulsara “Aceptar”:

Anadir personal

K

MIF: Nombre: Primer Segundo

00000000T 1 apellido: apellido:

Mestrando del 1 al 1.de 1 msultades

NIF/NIE Q0000000T VEATRWANAL TRAMITADOR DE PROCEDIMIENTOS m

Anlgnes | 1 Sigusnhy Mostrar | 10 | FEISDS

Usuario (*):
00000000T - VEATRWANAL TRAMITADOR DE PROCEDIMIENTOS
Legislatura (*): Grupo politico (*):
ELECCIONES LOCALES 2023 w | PARTIDO POPULAR W
Puesto de trabajo (*): Miembro J.G.:
19 Teniente - Alcalde/sa ~ Seleccione ... v
Fecha toma de posesion (*): Fecha de cese:
dd/mm/aaaa O [ dd/mm/aaaa O

Al pulsar “Aceptar” se mostrara el mensaje de éxito en la parte superior y se actualizara la
informacion de la tabla:
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Se han ¢ los datos
Gestionar puestos de trabajo [
Legislatura: Afadir personal
ELECCIONES LOCALES 2023 v

Mostrando del 1 al 2 de 2 resullados

Fecha de 2 Fecha de : Fecha de
creacion BOJA supresion

Vigente : Acclones

Puesto de trabajo

1° Tenlente - Alcalde/sa 08/05/2025 02/05/2025 Si

Alcalde/sa 271052023 271052023 Si

2. Representantes de fa enticad

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

Identificador Apellidos Acclones

Tipo
Identificador

NIF/NIE 99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO 02/05/2025 22/05/2025

Mostrar | 10 v | regstios

Pulsando sobre el botdn “Acciones” de cualquier de los puestos, se cargara en la tabla inferior la
informacion de las personas que estan asignadas a dicho puesto:

1. Personal asociado a la entidad
Gostonar postos dovabao [}

Legislatura: Afiadir personal
ELECCIONES LOCALES 2023 v
dol 1al2de2
1 Teniente - Alcalde/sa 0810512025 021052025 si 8
Alcaldefsa 2710512023 2710512023 si u

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

8 : s Fecha 8 Fecha .
Identificador Nombre Apellidos Grupo politico toma de de Acciones
posesion cese

TRAMITADORDE  PARTIDO S
NIF/NIE 000000007 VEATRWANAL 0 0 CEDIMIENTOS  POPULAR EHORR0Z

Tipo
identificador

quiente Mostrar | 10 v | rogisiros
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5.3. Edicion de asignacion de cargos

Cada asignacion de los cargos podra editarse o eliminarse a través de los botones disponibles en

el campo “Acciones”.

No se debe eliminar la asignacion de la persona a no ser que se haya cometido un error. Si esa
persona ha dejado de estar asignado al puesto se debera editar la informacién de la persona y

sefialar la fecha de cese:

Editar personal

Legislatura (*): Grupo politico (*):

ELECCICNES LOCALES 2023 ~ PARTIDO POPULAR ~
Puesto de trabajo (*): Miembro J.G.:

Alcalde/sa < Si e
Fecha toma de posesion (*): Fecha de cese:

29/05/2023 O dd/mm/aaaa 0O

Area responsable:

Al pulsar aceptar se mostrara una pantalla de éxito y aparecera lainformacion del cese y ya se podra

afadir una nueva persona a ese puesto:

Se han o los datos
Legislatura:
' ELECCIONES LOCALES 2023 Vi

Mostrando del 1 al 2 de 2 resultados

~ Fecha de : Fecha de

Puesto de trabajo e BOJA

ionar puestos de trabaj n

Anadir personal

Fecha de
supresion

Vigente ©  Acciones

1° Teniente - Alcalde/sa 08/05/2025 02/05/2025

Alcalde/sa 27/05/2023 27/05/2023

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

Tipo

Identifi Nombi Apellid liti
identificador dentificador lombre pellidos Grupo politico

Fecha
toma de Acclones

posesion

NUEVO
PRUEBAS
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Es importante destacar que para puestos unipersonales, como puede ser el de Alcalde/sa, no
pueden ser asignadas mas de una persona de alta a la vez.

Si se intenta, el sistema mostrara un error informando de que ya existe un nombramiento en ese
puesto, por lo que se debera dar fecha de cese al anterior y ya se podra asignar a la nueva persona
en la forma descrita anteriormente.

Aiiadir personal

Ya existe un nombramiento vigente para este cargo. Debe primero indicar una fecha de supresién para el existente y posteriormente afiadir a la nueva persona que lo ocupa.

5.4. Gestion de puestos de concejales/as

En el caso de puestos que son multipersonales (como el de Concejales/as) se podran nombrar a
tantas personas como puestos de concejales/as tenga la entidad.

El alta se realizard desde la pestafia de “Gestion de datos extrarregistrales” y se pulsara sobre
“Afadir personal”:

Datos de la Entidad Local - MUNICIPIO PRUEBAS -

1. Personal asociado a la entidad

A Dalos corporatives

# Dalos registrales - .
Legislatura: Afiadir personal |3
# Dalos exiramegisirales 4 ELECCIONES LOCALES 2023 v

| 1. Personal asociado a la entidad ‘ Mosirande del 1 al 2 de 2 resultados

Puesto de trabajo ~  Fechade creacion s FechadeBOJA s  Fecha de supresién

| 2. Representantes de la entidad ‘

p— —-—
Alcaldefsa 271052023 2710512023 si [~ ]
or | 1| Siguiente Mosiar [ 10 v | registros

2 Representantes de |a entidad

Mostrando del 1 al 2 de 2 resultados

s Fechatoma

Tipo Wentificador ©  Nombre ¢ Apeliidos \J

Fechadecese ©  Acciones

identificador de posesion

NIF/NIE 286974143 ENRIQUE GAVIRA SANCHEZ 1910512025

NIF/NIE 99999999R PRUEBAS EIDAS GERTIFICADO 0210512025 2200512025 n n

Al pulsar sobre “Afadir personal” se abrirda un formulario para afiadir los datos de la persona
deseada.
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Afiadir personal

NIF: Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:

| N N N |

Mosirando del 0 al 0 de 0 resultados

Tipo -
identificador

Identificador . ¢ Primer apellido ¢ Segundo apellido

No se encontraron resultados

Anterior | Siguiente Mostrar registros
Usuario (*):
Legislatura (*): Grupo politico (*):
| ELECCIONES LOCALES 2023 v| [ seleccione ... v
Puesto de trabajo (*): Miembro J.G.:
| Seleccione ... v| | Seleccione ... v|
Fecha toma de posesién (7): Fecha de cese:

dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa 0O

Area responsable:

Una vez introducidos se ofreceran los datos de la persona, se seleccionara a la persona en el botén
de “Acciones”, se elegira del desplegable el puesto de concejal, se completaran los restantes datos
y se pulsara sobre “Aceptar”

Si no aparece la persona cuyos datos se han buscado habra de ser cargada en el sistema como ya
se ha indicado anteriormente en el punto 3.1.2.1 para el nombramiento de otros cargos.
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r

MIF: MHombre: Primer apeilide:
concej

Mosirands gei 1 212 de 2 resulladoy

HIF 'RIF F46E3334M Prueha

Segundo apellide:

Concejal

Primaro

HIFNIE 2askaasy FRUEBA

) Usuarie [*):
24689884M - Prusba Concejal Primera

Legishatura (")
ELECCIONES LOCALES 2023

Pugsto de trabajo [*):

Seleccione ...

Seleccione ...

| 1% Teniente - Alcalde/sa

I Concejal

CONCEJAL

Grupo pelitico ")

Seleccione ...

Miembre J.G.2
Seleccione ... v
Fecha de cese:

dd/mm/fassa 0O

Ssgundo

Moskar | 10 W | egairon

Tras pulsar “Aceptar” ya figurara el puesto de Concejal/a creado, y pulsando sobre el boton de
“Acciones” del puesto ya se mostrara la persona que se ha incorporado como concejal/a:

1. Personal asociado a la entidad

Legislatura:

ELECCIONES LOCALES 2023 ~

Mostrande del 1 al 3 de 3 resultades

Puesto de trabajo ~ Fecha de creacion

s Fecha de BOJA

Fecha de supresion

Gestionar puestos de trabajo ﬂ
Afiadir personal

s Vigente s Acciones

1° Teniente - Alcalde/sa

08/05/2025 02/05/2025 Si n
Alcalde/sa 271052023 27/05/2023 si
Concejal 19/05/2025 Si ﬁ
Anterior 1 | Siguiente

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

Tipo

[ — Identificador Nombre Apellidos

‘Concejal Primero

Grupo politico

PARTIDO POPULAR

Fechatoma =

Fecha de
cese

Mostrar | 10 | registros

Acciones

NIF/NIE 24689884M Prueba

21 ]

Anterior Siguisnte

o[ 10 ] epice

Como puesto multipersonal que es el puesto de Concejal/a, se podran afiadir nuevas personas al

cargo repitiendo el procedimiento anterior.
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Una vez introducidos todos los concejales/as deseados, tecleando sobre el boton de “Acciones” del
puesto ya se desplegara la informacidn de todos los concejales/as que se hayan dado de alta.

1. Personal asociado a la entidad

Gestionar puestos de trabajo u

Legislatura: Afiadir personal

| ELECCIONES LOCALES 2024 ™ |

Mostrando del 1 al 2 de 2 resultados

Puesto de trabajo Fecha de creacion s Fecha de BOJA Fecha de supresion - Vigente - Acciones

Alcalde/sa 04/06/2009 Si u
Concejal 16/04/2008 Si n I
Anterior | 1 | Siguiente wostrar [ 10 v ‘ registros

Mostrande del 1 al 2 de 2 resultados

T ~ “ - Sk Fechade ~
" ‘po " Identificador Nombre Apellidos it toma de echa de Acciones
identificador o cese
posesién
NIF/NIE 244898857 PRUEBA CONCEJAL Segundo 100% ANDALUCES 2311212024
NIF/NIE 24889884 Prueba Concejal Primero ADELANTE 17/12/2024
Anterior | 1 | Siguiente

Mostrar ‘ 10~ ‘ registros

Sobre el botdn ilustrado con un lapiz se podra editar sefialar fecha de cese de la persona o
la eliminacion de la informacion de los datos de esa persona.

Editar personal
Legislatura (*): Grupo politico (*):
| ELECCIONES LOCALES 2023 ~| | PARTIDO POPULAR ~|
Puesto de trabajo (*): Miembro J.G.:
| Concejal V‘ ‘ No V‘
Fecha toma de posesion (*): Fecha de cese:

19/05/2025 B dd/mm/aaaa O
Area responsable:

El boton de eliminar Unicamente seria utilizable en caso de que se haya dado de alta por error. Si

la persona ha dejado de ejercer el cargo se le consignara la fecha de cese, pero no se eliminara de
la aplicacion.
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