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1. Visualizacion de la Corporacion Municipal

Una vez que se ha accedido a la aplicacion con certificado digital se visualiza la siguiente pantalla.

Cargos Representativos Locales

Legislatura 2023

i

Equipo de Gobierno de Ontur

L ACUTNE eSO @ Municipio / Contacto &« Historico de Bajas

PARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPANOL 6/6 PARTIDO POPULAR: 5/5 Concejales asignados: 11 /11

Equipo Completo

Pobiacionx: 2028
Tipo de Gobiermo
Mayoria Absoluta v

+ Afiadir nuevo cargo

Nombre $ Apellidos 3 Nif ¢ Listas Cargo 3
* JESUS LOPEZ HIGUERA B PARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPANOL Akaide al »
CEFERINO HERNANDEZ CANTOS I PFARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPANOL Concejal > 2
EVA MARIA MARIN Diaz BB PARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPANOL Concejal S 2
MANUEL COLLADO SARRION I PARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPANOL Concejal e s

Si ya se han introducido los datos del alcalde se mostrara el listado de concejales del municipio al que
se esta accediendo.

En caso de que no exista el cargo de alcalde establecido aparecera un pequefio didlogo emergente
donde se deberé seleccionar el alcalde, completar el campo de NIF, en caso de que no venga indicado,
y el sexo.

Seleccion rapida de Alcalde: Ontur ®
Alcalde Nif Sexo
I - 5in establecer - r I I - Sin establecer - ¥
Este campo es requerido.

@ Cancelar Guardar

Ademas del listado de concejales, aparece también, el numero teérico de concejales asignados a dicho
municipio, y el desglose de dichos concejales por partido politico.

Si alguno de los concejales que se listan no hubiese resultado elegido, o si hubiera algin error en su
nombre, apellido, NIF o lista electoral, habra que proceder a su baja y/o modificacién del dato que
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esté codificado incorrectamente. También puede ocurrir que haya que dar de baja a un concejal del
listado porque no haya sido elegido, y dar de alta a otro en su lugar. Por Gltimo,puede ocurrir que
algun/os de los concejales listados no hayan tomado posesién de su cargo el 17 de junio de 2023, por
lo que habria que cambiar esta fecha.

1.1. Borrado o bajade un concejal

Para el borrado o baja de un concejal que aparece listado erroneamente en la corporacion municipal,
hay que pulsar sobre el icono del lapiz que hay a la derecha de la fila del nombre del concejal.

Apellidos 5 NIt S Listas Cargo 5

LOPEZ HIGUERA RN PARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPANOL Akcalde

Habilite el check de Causa baja. En caso de que se deba a un error seleccione Error y complete la
fecha de baja. Para una baja por cualquier otra causa selecciénela e igualmente rellene la Fecha de
baja.

Si lo desea, puede afadir observaciones en el campo que aparece mas abajo. No olvide guardar los
cambios pulsando sobre Guardar.

Causa baja Causa de baja Fecha de Baja
Ninguna v I
| - Ninguna -
Lista Concejo abierto
Dimision o renunca
I PARTIDO SOCIALISTA e v
Falecimento
Partido ncompatibiidad sobrevenida 1 Posesion
Sentencia judicial
PARTIDO SOCIALISTA Cuncive con ravwe g =oow2019

Aparecera un mensaje de confirmacion en verde en la parte superior de la pantalla. Ahora puede
volver atras. El cargo ya no aparecera en el listado de configuracién de gobierno.

Ahora el cargo ha pasado a la pestafia de Histérico de Bajas.

Equipo de Gobierno de Ontur © Ayuda
& Equipo de Gobierno Tl Municipio / Contacto [l ST TETIGIE RY - B1EE
Nombre Apeliidos Nir Lista Cargo Fecha Baja Causa Baja
CEFERINO  HERNANDEZ CANTOS mossesessmm PSOE  Concejll  17/06/2023 Ertor u G

Puede ver los datos de la persona que ha causado baja pulsando sobre el boton del Ojo.
Como opciodn extra, puede restaurar un cargo que se haya dado de baja erréneamente haciendo clic
sobre el botdn Restaurar.
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1.2. Modificacion de algun dato incorrecto

Para la modificacién de algun dato incorrecto de la corporacién municipal, hay que pulsar sobre el
icono del lapiz que hay a la derecha de la fila del nombre del concejal.

Apellidos 5 NIt s Listas Cargo 5
LOPEZ HIGUERA A  PARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPANOL Akcalde

Aparecera el siguiente formulario donde se podran introducir o cambiar los nuevos datos.

»
“Datos del cargo[ | < Volver  squipo de Gobiemo

Datos personales -

Nombre Pais de Nacimiento Doble Nacionalidad
| === - Ninqunola - v - Ningunola - v
Primer apellido Provincia de Nacimiento Fecha de Nacimiento
l MARIN Ningquna v
Segundo apeilido Municipio de Nacimiento Sexo
[c=—=——=] - Ningquno - v Mujer v
NIF Nacionalidad Identificador
| === ESPANA T

Introduciendo el documento de Identificacion puede recuperar los datos personales. EJ. 1234567827, X1234567Z

Una vez realizadas todas las modificaciones, hay que hacer clic en Guardar, y ya estarian
cambiados los datos para el concejal en cuestion.

1.3. Modificar lafecha de toma de posesion de algun edil

Para la modificacion de la fecha de toma de posesidn de algiin miembro de la corporacién municipal,
hay que pulsar sobre el icono del lapiz que hay a la derecha de la fila del nombre del concejal.

Apellidos & Nit2 Listas Cargo
LOPEZ HIGUERA A PARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPANOL Alcalde
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Aparecera el siguiente formulario donde podra encontrar la seccién Datos en esta legislatura.

Datos en esta legislatura
Grupo de Ocupacion

- Ninguno -
Nivel de estudios

- Ninguno -

Causa baja

Lista

I PARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPANOL

Partido

PARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPAROL

Ocupacion

- Ninguno -

Cargo

I Alcalde r

Toma de Posesidn

I 17/06/2023

Junta de Gobierno Dedicacion
- Ninguna - v
Otros cargos Observaciones

- Ninguno - v

Cancelar Guardar

Modifique la fecha de toma de posesion y pulse sobre Guardar.

2. Datos Socioecondmicos

Para completar el resto de los datos socio econémicos de los ediles del municipio, hay que acceder a
la pantalla de ficha de detalle pinchando sobre el icono del |apiz del nombre de la persona de la cual
se va a facilitar los datos.

Apellidos 3 NIt S Listas Cargo 5

LOPEZ HIGUERA A PARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPANOL Akcalde

Aparecen diversos campos relacionados con Datos Personales, como la hacionalidad, provincia, fecha
de nacimiento, ocupacion..., y campos referidos a Atributos de Cargos, como lista electoral, cargo, si
pertenece a la Junta de Gobierno...

Una vez rellenos todos los campos, hay que hacer clic en “Guardar”.

3. Gestidon de renuncias y cambios de cargo de
ediles a lo largo del mandato

Cuando el alcalde o un concejal de un ayuntamiento que tomaron posesion de su acta posteriormente
causan baja, hay que cumplimentar la causa y fecha de la baja y pasarlo a Histérico de Bajas. Hay
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que pulsar sobre el icono del lapiz que hay a la derecha de la fila del nombre del concejal.

Apellidos 5 NIt S Listas Cargo 5

LOPEZ HIGUERA RS PARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPANOL Akcalde

Habilite el check de Causa baja. En caso de que se deba a un error seleccione Error y complete la
Fecha de baja. Para una baja por cualquier otra causa selecciénela e igualmente rellene la Fecha de
baja.

Si lo desea puede afiadir observaciones en el campo que aparece mas abajo. No olvide guardar los
cambios pulsando sobre Guardar.

Causa baja Causa de baja Fecha de Baja
Ninguna v '

- Ninguna -

Lista Concejpo aberto
Dimision o renunca

I PARTIDO SOCIALISTA L v
Falecimento

Partido ncompatibiidad sobrevenda 1 Posesion
Sentencia judicial

PARTIDO SOCIALISTA Cuorcve :... Jn.WL g =ew2019

Aparecera un mensaje de confirmacién en verde en la parte superior de la pantalla. Ahora puede
volver atras. El cargo ya no aparecera en el listado de configuracion de gobierno.

Ahora el cargo ha pasado a la pestafia de Histdrico de Bajas.

Equipo de Gobierno de Ontur © Ayuda
& Equipo de Gobierno T Municipio / Contacto [l SIS TR : FIET
Nombre Apellidos Nir Lista Cargo Fecha Baja Causa Baja
CEFERINO HERNANDEZ CANTOS Egtsesssam PSOE Concejal 17/06/2019 Error n © Restaurar

Puede ver los datos de la persona que ha causado baja pulsando sobre el botén del Ojo.
Como opcidn extra puede restaurar un cargo que se haya dado de baja errbneamente haciendo clic
sobre el botén Restaurar.

Si lo que ha ocurrido para un alcalde o un concejal es que ha habido un cambio de puesto, hay que
seleccionar del desplegable Cargo el nuevo cargo e introducir la Fecha de Posesion del nuevo cargo.

Cargo

I Alcalde ¥

Toma de Posesion

I 17/06/2023
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4. Alta nuevos miembros en la Corporacion

Para dar de alta a un nuevo miembro en la corporacion, siempre que el equipo esté incompleto,
puede hacerlo a través de + Afadir nuevo cargo:

Cargos Representativos Locales

THRCOH ran Legislatura 2023

"Equipo de Gobierno de Ontur [ © Avuca |
§ ACUTNE NI ONE @ Municipio / Contacto &« Historico de Bajas
PARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPANOL 6/6 PARTIDO POPULAR: 4/5 Concejales asignados: 10/11
Equipo Incompleto
Pobiacionx: 2028
Tipo de Gobiemo!
Mayoria Absoluta v
+ Afadir nuevo cargo

Nombre 3 Apellidos 3 Nif 3 Listas
& JESUS LOPEZ HIGUERA I PARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPANOL
CEFERINO HERNANDEZ CANTOS [ FARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESPANOL Concejal
EVA MARIA MARIN DIAZ B PARTIDO SOCIALISTA OBRERO ESP) Concejal
MANUEL COLLADO SARRION I FARTIDO SOCIALISTA OB/ Concejal

+ ARadir nuevo cargo

A pulsar en este boton, le aparecera una pantalla para introducir todos los datos del nuevo miembro.
Los campos marcados en rojo son obligatorios (NIF, Nombre, Primer Apellido, Lista, Cargo y Fecha
de Posesion)

Datos del cargo de Ontur

Al finalizar, no olvide guardar los datos pulsando en Guardar. El nuevo miembro aparecera ya en el
Equipo de Gobierno.
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5. Gestion de incidencias informaticas

Todas las cuestiones, dudas o consultas que surjan, tanto sobre la aplicacién informatica, como sobre
la gestién de los datos o sobre el flujo de trabajo deben ser gestionadas a través de esta opcion. Para
ello, se ha habilitado un portal de Ayuda en la URL:

https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda

Haga clic en la opcién Concejales

Concejales Gestion de la base de datos de cargos representativos locales

Complete todos los campos y pulse Enviar

&

Concejales Volver

Gestion de la base de datos de cargos representativos locales

Nombre* Primer apellide* Segundo apellido
Nif* Teléfono Fax
Provincia®*  — Provincia — ~ Municipio®* — Municipio — ~

Denominacion / Organismo o entidad / DIR3 *
Unidad DIRY®  Otros

Seleccione la unidad u arganisme al que pertecene. Es pasible buscar per nembre ¢ cédigo.
Si no pertenece a ningln organisma oficial seleccione *Ctros", infreduzea su denominacidn y selecciénelo para que quede fiade.

Cargo y entidad*
Correo electrénico™

Confirmacidn correo
electronico*
Asunto®

Tipo*  -- Seleccione un tipo — ~

Adjunto | saleccionar fichera

Se recomienda: para adjuntar ficheros, deben ir comprimidos en formato zip y sin espacios en &l nombre del fichero. (Ejemplo: Fichero zip)

Comentario®

O si lo prefieren, pueden hacerlo enviando un correo al siguiente buzén:
rc.cargoslocales@correo.gob.es
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