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1. FINALIDAD DEL MANUAL

Este manual constituye un soporte de ayuda a las entidades locales y consorcios
para solicitar la iniciacién y tramitacion de procedimientos relativos al Registro de
Entidades Locales de Andalucia (RAEL).

Este documento se complementa con el video ilustrativo al que puede acceder en este
enlace: https://juntadeandalucia.es/sites/default/files/2025-03/CJALFP-250210-

Video tutorial Veaja.mp4

La iniciacion y tramitacion de estos procedimientos por las entidades locales y consorcios
se realizara Unicamente a través de la Ventanilla Electréonica de la Junta de Andalucia
(VEAJA).

2. ACCESO AL PROCEDIMIENTO EN VEAJA

Para solicitar la iniciacion y realizar cualquier trdmite en los procedimientos
habilitados para su tramitacion electronica referidos al RAEL, se ha de acceder a la
Ventanilla Electrdnica de la Junta de Andalucia (VEAJA).

Para ello bastara realizar su busqueda en el navegador del usuario o pulsando en el

siguiente enlace: “Acceso a VEAJA”

Una vez que se accede a la Ventanilla Electrénica de la Junta de Andalucia (VEAJA), se
mostrara la relacién de organismos de la Administracion de la Junta de Andalucia que

disponen de procedimientos habilitados para su tramitacion electronica.

Para la solicitud y tramitacion de los procedimientos especificamente habilitados que
se muestran en la relacién no se debe utilizar la opcion de la “Presentacidn electrénica
general”, pues esta opcidn estd prevista Unicamente para la solicitud de otros
procedimientos o tramites que no figuren en la relacion de los procedimientos habilitados

electréonicamente. Se deberda acceder al organismo en cuestion y seleccionar el
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procedimiento correspondiente en la forma que se detalla en este Manual.

DE LA ADMINISTRACION Fondo Europeo Andalucia =

VENTANILLA ELECTRONICA - Unién Europea /o —
Junta de Andalucia DE LA JUNTA DE ANDALUCI'A de Desarrollo Regional  semueve con Europa [l

Se recomienda el uso de la (ltima version de Autofirma https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
La Gltima version de Autofirma de la Junta de Andalucia también es compatible con el uso de esta Ventanilla, a excepcidn del uso con el dni electronico v4,

PRESENTACIONES GENERALES

NO USAR ESTA OPCION

@ Presentacion electionica general

ACCEDA A LOS TRAMITES DE UNO DE LOS SIGUIENTES ORGANOS ADMINISTRATIVOS

@ Agencia de Servicios Sociales y Dependencia de Andalucia

@ Agencia para la Calidad Cientifica y Universitaria de Andalucia

@ Consejeria de Agricultura, Pesca, Agua y Desarrollo Rural
@ Instituto de Investigacion y Formacion Agraria y Pesquera

@ Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional

m Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos

En el caso de los procedimientos referidos al Registro Andaluz de Entidades Locales se
debe localizar la Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcién Publica, y en

concreto la Secretaria General de Administracion Local.

A @ Instituto Andaluz de la Juventud

Junta de Andalucia

@ Consejeria de Industria, Energia y Minas
@ Agencia Andaluza de la Energia
@ Secretaria General de Energia
@ Secretaria General de Industria y Minas

@ Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcion Publica

@ Secretaria General de Administracion Local
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Haciendo clic sobre la Secretaria General de Administracion Local se mostraran todos

los procedimientos que estan disponibles para su tramitacion electrénica, y se pulsara

sobre el procedimiento correspondiente.

A

Junta de Andalucia

7 N\
-

Inicio

e

Acceso a zona
personal
(Certificado)

-

Acceso a zona
personal (Cl@ve)

II mz:uI

Acceso con
localizador

La Ventanilla Electonica de la Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcién Publica es |
acceso a la informacion y a los servicios electronicos que el Gobierno de la Junta de Andalucia pone

Este canal permite, durante todos los dias del afio las 24 horas del dia, la presentacion de solicitud:
de la Consejeria.

TRAMITES DISPONIBLES EXPEDIENTES EN INFORMACION PUBLICA

3 ) S ) S A Y A ) R

A\férééién de términoé mtjnicibéléé
Cambio de capitalidad
Cambio de denominacion

Cancéiébiéﬂ de Ié |nscan|0ﬂ de Entidédes Loééléé

Cancelacion de la inscripcion de Entidades Locales (OFICIO)
Creacion de #rminos municipales
f)éslindé dé términdé munié@éléé

FHCN Acumulamon ﬂe fﬁnéiohes péra FHCN

Si no figura el procedimiento en la relacion que muestra la pantalla se debera avanzar

en la pagina y clicar sobre “ver mas” apareciendo de este modo el resto de los

procedimientos disponibles.
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per
(Gertficadol

Acces:
personal |

[

Sien

ve)

FHCN. Permuta

FHCN. Provision de puestos libre desigrnacion (PLD) para FHCH
FHCN. Reclasficacicn de pusstos

FHCN. Revocacion exencion de puestos

FHCN. Ravocacién nombramients temporal

FHCN. Solicitud parbcipacian en concurso ordinario para FHCN
FHCN. Solcitud partcipacién en concurso ordinario para FHCH

FHCN. Supresion de puestos

Inscripién / modificacion de simboles.

Inscripeidn de entidades y sus datos registrales

®
©
®
©
©
©
®
©
®
&

Inscripeion de entidades v sus datos registrales (OFICIO)
Inscipeion de enbdades y sus atos registrales (OFICIO)

Modificacion de entidades y sus datos registrales
Modieacién de enbidades y sus datos regstrales [OFICID)

Modificacion de entidadas y sus datos registrales (OFICIO)

Replantec de Erminos municipales
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3. INICIACION Y TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

3.1. Solicitudes de iniciacion y tramitacion

Como se ha sefalado anteriormente, ha de realizarse a través de VEAJA tanto la
solicitud de iniciacion como la realizacion de tramites que hayan de cumplimentar las
entidades en respuesta a requerimientos de la Secretaria General de Administracion Local
durante la instruccion (subsanacion, requerimiento de documentos, informes, pruebas...),
asi como la aportacién de documentos que quiera realizar la entidad interesada en

cualquier fase del procedimiento.

Una vez clicado sobre el procedimiento en cuestion se abrira una nueva pantalla con

las siguientes opciones:

Junta de Andalucia
Consejeria de Justicia, Ad ministracién
PYTYURIMEY  Local y Funcion Publica

Z_N\ Se recomienda el uso de la Gltima version de Autofirma https:/ /firmaelectronica. gob.es/Homey/Descargas.himl
] La ditima version de Autofirma de la Junta de Andalucia también es compatible con el uso de esta Ventanilla, a excepcion del uso con el dni electronico v4.0 que se emite desde agosto de 2021.

Inicio

S Estien: Inicio > Detalle del procedimiento

Acceso a zona

\:a‘sana_\ Inscripcion de entidades y sus datos registrales
(Certificado)

De P dimi para la ipcidn de Entidades Locales y sus datos registrales en el Registro Andaluz de Entidades Locales.

Requisitos cnicos:  Por favor, asegirese de disponer de la dftima versién de Autofirma, puede encontrarla: aqui

L8 ps

Nueva solicitud Mis borradores Mis
expedientes

Para acceder a cualquiera de las 3 opciones, el sistema solicitara la identificacion de la

persona usuaria.
Una vez completada la firma:

a) Clicando sobre el icono “Nueva solicitud” se abrira el formulario correspondiente para la

iniciacion del procedimiento.
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b) Elicono “Mis borradores” dara acceso a la relacién de borradores a los que podra acceder
la persona identificada. Son borradores aquellas solicitudes que se han finalizado, pero no

han sido firmadas.

c) Elicono “Mis expedientes” dara acceso a los expedientes, y su funcionamiento se describe

en apartado 3.3 que describe la tramitacion del procedimiento.

3.2. Solicitud de iniciacion de procedimientos

Haciendo clic sobre el icono “Nueva solicitud” sefialado se abrira una pantalla que

mostrara la documentacion necesaria para iniciar la solicitud:

Pasos para presentar la documentacion

' Cd' ™
DOCUMENTACION OBLIGATORIA
Madificacion de datos registrales L‘ 5
Iniciar
' ™
DOCUMENTACION OPCIONAL
Anadir otros documentos ]
Anadir
A v
s = = =
4 & iy i |
Firmar Presentar Duplicar borrador Eliminar borrador

En el formulario figuraran los documentos de aportacion obligatoria y otros
opcionales. Ha de tenerse en cuenta que si no se aportan todos los documentos

obligatorios el sistema no permitira la conclusion de la solicitud.
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Formulario de solicitud

Pulsando sobre el icono “Iniciar” se abrira el formulario de la solicitud que

corresponda.

Se debe completar el formulario el cual cargara los datos de la entidad que la persona
que ha accedido al tramite tenga la condicion de presidente, alcalde o representante legal
de la entidad, salvo en los casos de que se trate de solicitudes abiertas, como el caso de las

inscripciones de nuevas entidades y consorcios.

Se deberan cumplimentar los campos teniendo en cuenta que los sefialados con
asterisco son obligatorios. Si algiin campo obligatorio no se cumplimenta, el sistema
mostrara “en rojo” los campos correspondientes que sera necesario cumplimentar para

poder avanzar a la pagina siguiente del formulario.

Concluida la cumplimentacién de todos los datos del formulario de solicitud se clicara
sobre el icono “Finalizar”, y si todos los datos han sido debidamente consignados se
avanzara a la siguiente pantalla a través de la que se seguirdn aportando otros

documentos, ya sean de presentacion obligatoria o voluntaria.

Los formularios finalizados, pero ain no firmados, se guardaran en la carpeta
“Borradores” que existe en el menu lateral de la pantalla, pudiendo accederse en otro

momento para continuar la tramitacion y presentacion de la solicitud.

Para incorporar otros documentos se clicara sobre el icono correspondiente y

aparecera el siguiente formulario:

Estien: Inicio > Expedientes > Detalle del borrador > Incorporar documento

Para afiadir un nuevo d a su borrador, debe selecci primero el modo de incorporacién de entre los siguientes:

« Nuevo decumento: Incluya un nuevo fichero desde su equipo.
« Documento presentado anteriormente: Podré localizar documentos que haya incorporado anteriormente en otros expedientes de este organismo.
+ Documento en poder de la administracién: Autoriza a este organismo para que utilice el documento que tiene en su poder.

Modo de incorporacior

@® Nuevo documento
© Documento presentado anteriormente

© Documento en poder de la administracion

Docu t

* Nuevo Fichero: | Seleccionar archivo |Sin archivos seleccionados

El tamario méximo del documento es de 5 MB
Formato de ficheros admitidos: pdf

(%) Pulse & botn Examinar... para locazar el fichero en su equipo. Tenga en cuenta que &l documento a aportar debe cumpli los requisitos de tamafio y formato que se indican.

9 ®x

Cancelar Incorporar documento
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Debera seleccionarse el archivo del equipo de la persona usuaria que desee incorporar

teniendo en cuenta que su tamario no debera superar 5 MB y que sélo se admiten formatos
“pdf”.

Una vez seleccionado el fichero, se debera indicar una descripcion y se pulsara sobre
“Incorporar documento “.

Tras el proceso de firma necesario para materializar la incorporacion de los
documentos se mostrard la siguiente pantalla que permite realizar la firma de los
documentos que se pretenden incorporar al procedimiento.

Interesados del borrador: = Representante legal -
« Solicitante -

Pasos para presentar la documentacion

DOCUMENTACION OBLIGATORIA
Solicitud inscripcion de entidades y sus datos registrales L5 \,\“ 2
Ayuda Editar Consultar
Certificacion de la secretaria de la entidad ; ¥ I
Ayuda Consultar Eliminar documento
Referencia del boletin oficial de la Junta de Andalucia en que se haya publicado sus estatutos \ " J:_?
Ayuda Incorporar
DOCUMENTACION OPCIONAL
Afiadir otros documentos O +
(JL\] Anadir
£ & iy m
Firmar Presentar Duplicar borrador Eliminar borrador

Pulsando sobre “firmar” aparecera la siguiente pantalla en la que se mostraran todos
los documentos que se deseen firmar:

Ny

10
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Estaen: |Inicic > Expedientes > Detalle del borrador >  Confirmacion de firma

Inscripcién de entidades y sus datos registrales - Convocatoria permanente

~ Seleccione los documentos que desea firmar

Solicitud inscripcian de entidades y sus datos registrales ﬂ Mostrar

Certificacion de la secretaria de la entidad '@\3‘ Mostrar

| Seleccionar tadol’ No seleccionar nada

¢ Desea presentar directamente tras la firma?

/ (D Marque esta opcion para presentar la documentacion directamente tras su firma ]
P 4 4
&

Cancelar Firmar

En esta pantalla se podran seleccionar, clicando sobre el check azul, los documentos
que se pretenda firmar. Se puede igualmente “Seleccionar todos” los documentos a la vez.
Asimismo, puede marcarse la opcion de que los documentos se incorporen directamente
tras su firma. Si sefiala esta opcidn, los documentos quedaran firmados y presentados en

el mismo acto.

Nimero de borrador: 17918875

Interesados del borrador: » Representante legal

f. rr = Solicitante
Pasos para presentar la documentacion
Y/ 1N [ o 7 3 )
[fCumplimentar \# ( i [ Prasardar
. | | J
formularios | w’ L} J
DOCUMENTACION OBLIGATORIA
Solicitud inscripcion de entidades y sus datos registrales " 4 ¥ ]
Ayuda Consultar Eliminar firmas Ver firmas
Certificacion de la secretaria de la entidad -~ ?
Ayuda Consultar Eliminar documento Ver firmas
Referencia del boletin oficial de la Junta de Andalucia en que se haya publicado sus estatutos - ¥ i .
Ayuda Consultar Eliminar documento Ver firmas
DOCUMENTACION OPCIOMAL
Afiadir otros documentos -
Afadir
’ =
& . I
Firmar Presentar Duplicar borrador Eliminar borrador
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Finalmente, pulsando sobre el icono “Presentar’, se completara la presentacion de la
solicitud y los documentos mostrandose la pantalla con la documentaciéon que ha sido

presentada y pudiendo descargarse el justificante de la entrega.

Estien: Inicio > Exped > it de la ef
N° de registro:  202539500008041 =] Descargar
Fecha de registro:  17/02/2025 = justificante de entrega
Pasos para presentar la documentacion
/4R I \ .
fCumplimentar " . ( I -
\ formuiarios w ! W
Documentacién cbligatoria
Solicitud inscripeion de entidades y sus datos registrales ‘:@:‘ L)
Original Formulario Firmado
Certificacion de la secretaria de la entidad ‘:.,,:‘ E_@,'
Original Justificante
Referencia del boletin oficial de la Junta de Andalucia en que se haya publicado sus estatutos ‘:@:‘ ‘:_@,i
Original Justificante

Su presentacién ha finalizado
v)

Volver

Pulsando sobre “Volver” se mostrard la informacion y detalle del expediente

&

presentado.

3.3. Tramitacion del procedimiento

Como se ha sefialado anteriormente, todos los tramites que hayan de cumplimentar
las correspondientes entidades locales o consorcios durante la instruccion de los
procedimientos habilitados electrénicamente, tales como subsanacién, requerimientos de
informacion, solicitud de informes, pruebas..., deberan realizarse Unicamente a través de
la Ventanilla Electrdnica de la Junta de AndalchﬁEAJA).

12
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3.3.1. Acceso a los expedientes en VEAJA

Para acceder al expediente, si no se esta ya dentro de la Ventanilla electrdnica, se debe

acceder a VEAJA en el siguiente enlace “Acceso a VEAJA” y se localizard la Secretaria

General de Administracion Local
El acceso al expediente objeto de la busqueda puede realizarse de dos formas:

a) Haciendo clic sobre el icono “Acceso a zona personal (Certificado o Clave, en su caso)” del
menu lateral, y esta accion dara como resultado la relacién de todos los expedientes de

cualquier procedimiento en el que la persona usuaria tenga la condicion de interesada.

b) Haciendo clic sobre el icono “Mis expedientes” que se muestra una vez que se selecciona el
procedimiento en cuestion. En este caso, se mostrara la relacién de todos los expedientes
del procedimiento a los que tiene acceso la persona identificada, pudiendo realizarse
busquedas con las diversas opciones de filtros disponibles:

17/02/2025 09:03:07

Junta de Andalucia
Consejerfa de Justicia, Administracién
iblica

Localy Funcién|

7N\
u
o se uso de la Gtima versién de Autofirma_hitps:/ /firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.himi
La ditima version de Autofirma de la Junta de Andalucia también es compatible con el uso de esta Ventanilla, a excepcion del uso con el dni electronico v4.0 que se emite desde agosto de 2021.
Borradores Eséien: Incic > Expedientes
; :) } Inscripcion de entidades y sus datos registrales
Expedientes
) Descripci6n:  Procedimiento para la inscripcion de Entidades Locales y sus datos registrales en el Registro Andaluz de Entidades Locales.
Documentos Requisitos cnicos:  Por favor, asegiirese de disponer de la iltima version de Autofirma, puede encontraria: agul
= pe et ,
Nueva solicitud ~ Mis borradores Mis C
expedientes
~Filtros.
Numero de y
oxpedionte:. ) Titulo: )
Fecha de altaentre el (01/01/2025 =] yel (1710272025 Bl
Procedimiento Inscripcion de entidac v Convocatoria
Estado del expediente: [<Seleccione> hd
N N o~
( (e (
® @
Buscar Limpiar Mostrar todo
Procedimiento Convocatoria Namero de expediente Titulo Razon de interés  Estado e
Inscripcion de entidades y sus Convocatoria ES_A01025636_2025_EXP_iGHe22025/00 Inscripcién de entidades y sus Representante ACTUACIONES 17/02/2025
datos registrales permanente 00000000000504/INS datos registrales legal PREVIAS 12:13:18
Inscripcion de entidades y sus Convocatoria ES_A01025636_2025_EXP_iGHe22025/00 Inscripcion de entidades y sus Representante RECEPCION 20/01/2025
datos registrales permanente 00000000000182/INS datos registrales legal SUBSANACION 15:15:41

13
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Una vez localizado el expediente sobre el que se debera hacer el tramite se clica sobre

ély se ofrecera la informacion del expediente:

Informacion del expediente

Titulo:  Inscripeion de entidades v sus datos registrales

Numero de  ES_A01025636_2025_FEXP_iGHe22025/0000000000000182/INS
expediente:

Fechadealta: 20/01/2025 15:15:41

Fecha actualizacién:  20/01/2025 15:17:19

PRESENTACIONES
Mostrar registros Buscar: )
Entregas = Fecha de presentacién “ Justificantes *
ion de la inscripcion de entidades y sus datos regi 10/02/2025 14:05:16 l@
Entrega inicial Inscripcion de entidades y sus datos registrales 20/01/2025 15:15:41 E\D/J
ion de la inscripcion de entidades y sus datos regi 20/01/2025 15:18:18 '@
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior 1 Siguiente
DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE
Mostrar registros Buscar. )
Descripcion * Fecha de incorporacion Fases - Descargas *
M NaE )
RECEPCION DOCUMENTACION 10/02/2025 14:05:20 RECEPCION SUBSANACION ‘\ L\B )
AN Y
CERTIFICACION DE LA SECRETARIA DE LA ENTIDAD 20/01/2025 15:15:44 ACTUACIONES PREVIAS ‘\/‘ ‘\B/‘
REFERENCIA DEL BOLETIN OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA EN QUE SE HAYA PUBLICADO SUS ESTATUTOS 20/01/2025 15:15:46 ACTUACIONES PREVIAS O
SoLiciTub 20/01/2025 15:15:46 ACTUACIONES PREVIAS ( @
N
RECEPCION DOCUMENTACION 20/01/2025 15:18:21 RECEPCION SUBSANACION w\/w ‘\l__:l/‘
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Anterior 1 Siguiente
{ = \ // |z | =
e (Ta ! &'
Descargar documentacion Aportar documentos Modificar datos de Clonar como borrador Subsanacion
contacto

En la parte inferior de la imagen se muestra un conjunto de iconos a través de los
cuales podran realizarse determinadas acciones y cumplimentar los tramites en el

expediente.

Los iconos marcados en verde son generales y apareceran siempre sea cual sea el
estado y fase del procedimiento. A través de ellos se podra descargar la documentacion del
expediente, modificar datos de contacto, clonar como borrador, o la de realizar una
aportacion voluntaria de algiin documento que podra realizar la persona identificada en el
expediente.
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A medida que avanza la instruccion del procedimiento, la informacion del expediente
en VEAJA ird mostrando los respectivos iconos a través de los cuales la entidad podra ir
cumplimentando el tramite que corresponda. Estos tramites, dependiendo de la fase del
procedimiento en la que se esté, pueden ser varios (subsanacion, contestar a
requerimientos, solicitudes de informes...) pero siempre apareceran los botones
correspondientes a través de los cuales habra de realizar el tramite requerido. Por ejemplo,
cuando la Secretaria General realice un requerimiento de subsanacidén aparecera en el

expediente de VEAJA dicho icono a través del cual la entidad debera cumplimentarlo.

En el ejemplo, se contesta a un requerimiento de subsanacion:

A o ="
Aportar documentos Modificar datos de Clonar como borrador Subsanacién
contacto

E B B P P

)
Pulsando sobre el icono aparecera la siguiente pantalla: @7

Pasos para presentar la documentacion

1 .. I : [N { 8 X
{Cumplimentar || > | = | Presentar |
| formularios w ‘, w '-\ ]

‘ DOCUMENTACION OPCIONAL
Afiadir otros documentos + @_{
Afiadir =
4 %
5 &- i
Firmar Prasentar Cancelar

A través del icono “Adadir” se aportaran los documentos que den respuesta al

requerimiento de subsanacion.
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Al clicar sobre “Afiadir’, se abre la siguiente pantalla:

Modo de incorporacion

® Nuevo documento
© Documento presentado anteriormente

© Documento en poder de la administracion

~—Documento

* Muevo Ficher

Seleccionar archivo | Sjn archivos seleccionados

£l tamafio méximo del documento es de 5 MB
Formato de ficheros admitidos: pdf

{7) P el botin Examinar... para localizar el fichero en su equipo. Tenga en cuenta que f dosumerio a aportar debe cumplir los requisitas de tamario y farmato que se indicar:

* Descripeion dal dncumenll (Respuesta & subsanacion | )
(%) Al tratarse de un gocumento de aporiacidn voluntaria, debe introducir una descripcion para el documento.
Ldb C‘JW'

q
Cancelar Incorporar decumento

Una vez seleccionado el pdf del documento o de los documentos que la entidad desee
aportar, a la que se afadira una descripcién que debera introducirse, se hara clic sobre

“Incorporar documento’.

Cuando se incorpora un documento se abre la siguiente pantalla a través de la cual

pueden aportarse sucesivamente otros documentos.

Pasos para presentar la documentacion

I 5, : Presentar |

s ™\
DOCUMENTACION OPCIONAL
Respuesta a subsanacion v [
Consultar Eliminar documento
Respuesta subsanacion 4 4 |
Consultar Eliminar documento
Afiadir otros documentos oy
Afadir
r L =
& & L)
Firmar Presentar Cancelar

Una vez incorporados todos los documentos que la entidad considere que dan
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respuesta al requerimiento de subsanacion (que en el ejemplo son dos) se procedera a la

firma de la respuesta al requerimiento.

Pasos para presentar la documentacion

=
DOCUMENTACION OPCIONAL
Respuesta a subsanacion 4 ) | .
Consultar Eliminar documento Ver firmas
Respuesta subsanacion 4 4 m .
Consultar Eliminar documento Ver firmas
Afiadir otros documentos ]
Anadir
4 ; %
4 & m
Firmar Presentar Cancelar

{%
Con la firma se materializa la presentacion de los documentos:

De esta forma, la presentacion de los documentos de subsanacion habra concluido y
se mostrara la siguiente pantalla a través de la cual se podra descargar el justificante de

entrega de la documentacion:
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Expedientes > Informacion del expediente > Justificante de la entrega
202599500008114 == Descargar
17/02/2025 = justificante de entrega

Pasos para presentar la documentacién

{ Documentacion opcional

Documento de subsanacion i\.j i-\@-lj
Original Justificante
Documento de subsanacion i~,-3 ':-\_D,-I’
Original Justificante
Su presentacion ha finalizado
I:\!’/;I
Volver

Como se describe mas arriba, puede que sean otros los tramites requeridos por la
Secretaria General de Administracion Local para ser cumplimentados por la entidad

interesada (requerimientos de documentacion, solicitudes de informes...) que se

tramitaran del modo indicado para la subsanacion a través del icono correspondiente.
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4. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA LA TRAMITACION DE
PROCEDIMIENTOS DE INSCRIPCIONES REGISTRALES

En este apartado se describen los tramites de dicho procedimiento que las entidades

han de realizar por VEAJA.

Los tramites a realizar variaran en funcion de si la iniciacion del procedimiento se
produce a solicitud de la entidad interesada o si se inicia de oficio por la Secretaria General

de Administracién Local.

4.1. Procedimiento de inscripcion a solicitud de entidad

Iniciacion: La entidad inicia el procedimiento por VEAJA.
Tramite: Requerimiento de subsanacion

SGAL: En el caso de que la SGAL considere insuficiente o incorrecta la documentacion

presentada requerira a la entidad solicitante la correspondiente subsanacion.

ENTIDAD: Para cumplimentar el requerimiento la entidad deberd acceder a su
expediente en VEAJA y aportar la documentacion requerida utilizando el icono

“Subsanacion”

l A ¥

Subsanacion

Tramite: Solicitud de rectificacion a la resolucion provisional

Descripcién del tramite: Durante la instruccion de estos procedimientos, la SGAL emite

una Resolucién Provisional de inscripcion que habra de notificar a la entidad interesada
con lafinalidad de que ésta pueda solicitar una rectificacion de la Resolucion en el caso de

que advierta alguna incorreccion.

SGAL: La SGAL emitird la Resolucién Provisional y la notificard a la entidad con la
finalidad de que pueda plantear alguna solicitud de rectificacion de la Resolucidn si

advierte alguna incorreccion.
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ENTIDAD: Para solicitar la rectificacion de la Resolucién la entidad debera acceder a su

expediente en VEAJA e incorporara la solicitud utilizando el botdn “Rectificacion”
it

4.2. Procedimiento de inscripcion registral iniciado de oficio

Inicacién de oficio: La Secretaria General de Administracion Local acuerda la iniciacién

de oficio del procedimiento.
Tramite: Requerimiento de documentacion

Descripcidn del tramite: Durante la instruccion de este procedimiento, la SGAL puede

formular un requerimiento de aquella documentacion que precise para continuar la

tramitacion del expediente.

SGAL: La SGAL notificara a la entidad un Requerimiento de documentacion para que

sea aportada al expediente.

ENTIDAD: Para cumplimentar el requerimiento la entidad debera acceder a su
expediente en VEAJA y aportar la documentacion requerida utilizando el icono “Resp.

Requerimiento’.

Tramite: Solicitud de rectificacion a la resolucion provisional

Descripcién del tramite: Durante la instruccion de estos procedimientos, la SGAL emite

una Resolucién Provisional de inscripcion que notificara a la entidad interesada con la
finalidad de que ésta pueda solicitar una rectificacion de la Resolucién en el caso de que

advierta alguna incorreccion.

SGAL: La SGAL emitird la Resolucién Provisional y la notificard a la entidad con la
finalidad de que pueda plantear alguna solicitud de rectificacion de la Resolucion

Provisional si advierte alguna incorreccion.

ENTIDAD: Para solicitar la rectificacion de la Resolucidn la entidad deberd acceder a su

expediente en VEAJA e incorporara la solicitud utilizando el boton “Aportar documentos”.
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4.3. Otros tramites comunes a los procedimientos iniciados a solicitud o
de oficio en procedimientos de inscripcion de entidades desde su
expediente

Ademas de los tramites descritos, existen otros tramites comunes a ambos

nracadimientnac aine la antidad niiede realizar valiintariamente a travéc de lnc cioliientec

Descargar documentacian Aportar documentos Modificar datos de Clonar como borrador
contacto

Descargar documentacion: Puede descargar documentos en formato PDF con el

resumen del expediente.

Aportar documentos: Puede incorporar cualquier documentacion adicional a su

expediente que no sea incorporable a través del icono correspondiente.

Modificar datos de contacto: Puede modificar la informacion de contacto que figure

en el expediente, quiera presentar o plantear a la SGAL.

Clonar como borrador: Permite la creacion de un nuevo borrador con los datos de su

solicitud deinicio.
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5. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA LA TRAMITACION DE
PROCEDIMIENTOS DE MODIFICACION DE DATOS
REGISTRALES EN EL RAEL

A través de este procedimiento se tramita la modificacion de datos registrales de

entidadesy consorcios inscritos en el Registro Andaluz de Entidades Locales.

Se describe el esquema del procedimiento especificando cémo y cuando debe realizar
la entidad local los distintos tramites a través de VEAJA utilizando los correspondientes

iconos.

El esquema difiere en funcidn de si la iniciacion del procedimiento se produce a
solicitud de la entidad interesada o si se inicia de oficio por la Secretaria General de

Administracidn Local.
5.1. Procedimiento de solicitud de modificacion a solicitud de entidades
Iniciacidn: La entidad inicia el procedimiento de modificacién por VEAJA.

Tramite de subsanacion:

SGAL: En el caso de que la SGAL considere insuficiente o incorrecta la documentacion

presentada requerira a la entidad solicitante la correspondiente subsanacion.

ENTIDAD: La entidad accederd a su expediente y cumplimentara el requerimiento a

través de VEAJA utilizando el icono “Subsanacion”.

l s

Subsanacion

5.2. Procedimiento de modificacion de datos registrales iniciado de oficio
por la Secretaria General de Administracion Local

Iniciacion de oficio: La Secretaria General de Administracion Local acuerda la
iniciacion de oficio del procedimiento.
22
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Tramite: Requerimiento de documentacion

Descripcion del tramite: Durante la instruccion de este procedimiento, la SGAL puede

formular un requerimiento de aquella documentacion que precise para continuar la

tramitacion del expediente.

SGAL: Si en la instruccidon del procedimiento se precisare documentacion necesaria
para la tramitacion del expediente, la SGAL notificara a la entidad un Requerimiento de

documentacion.

ENTIDAD: La entidad podra cumplimentar el requerimiento de documentacion

accediendo al expediente de VEAJAy utilizando el icono “Resp. Requerimiento”

[

Resp. Requerimiento

Tramite: Solicitud de rectificacion a la resolucion provisional

Descripcidn del tramite: Durante la instruccion de estos procedimientos, la SGAL emite

una Resolucion Provisional de inscripcion que notificard a la entidad interesada con la
finalidad de que ésta pueda solicitar una rectificacion de la Resolucién en el caso de que

advierta alguna incorreccion.

SGAL: La SGAL emitira la Resolucion Provisional y la notificara a la entidad con la
finalidad de que pueda plantear alguna solicitud de rectificacion de la Resolucion si

advierte alguna incorreccion.

ENTIDAD: La entidad puede solicitar la rectificacion accediendo a su expediente a

través de VEAJAy utilizando el icono “Aportar documentos”.

&

QOCUMEntos

- U
Aportar

L
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5.3. Otros tramites comunes a los procedimientos iniciados a solicitud o
de oficio en los de Procedimientos de modificaciones registrales

Ademas de los tramites descritos, existen otros tramites comunes a ambos
procedimientos que la entidad puede realizar voluntariamente desde su expediente a

través de los siguientes iconos:

Descargar documentacion Aportar documentos Modificar datos de Clonar como borrador
contacto

Descargar documentacion: Puede descargar documentos en formato PDF con el
resumen del expediente.

Aportar documentos: Puede incorporar documentacién adicional a su expediente que

quiera presentar o plantear a la SGAL.

Modificar datos de contacto: Puede modificar la informacion de contacto que figure

en el expediente.

Clonar como borrador: Permite la creacion de un nuevo borrador con los datos de su

solicitud deinicio.
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6. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA LA TRAMITACION DE
PROCEDIMIENTOS DE CANCELACION DE INSCRIPCIONES
REGISTRALES

A través de este procedimiento se tramita la cancelacion de inscripciones en el Registro

Andaluz de Entidades Locales.

Se describe el esquema del procedimiento especificando como y cuando debe realizar
la entidad local los distintos tramites a través de VEAJA utilizando los correspondientes

iconos que se muestran en funcion del estado o fase en que se encuentre el expediente.

El esquema difiere en funcidn de si la iniciacion del procedimiento se produce a
solicitud de la entidad interesada o si se inicia de oficio por la Secretaria General de

Administracidn Local.

6.1. Procedimiento de solicitud de cancelacion de inscripcion a solicitud
de entidad

INICIACION: La entidad inicia el procedimiento de modificacion por VEAJA.
Tramite de subsanacion:

SGAL: En el caso de que la SGAL considere insuficiente o incorrecta la documentacion

presentada requerira a la entidad solicitante la correspondiente subsanacion.

ENTIDAD: Para cumplimentar el requerimiento la entidad deberd acceder a su
expediente en VEAJA y aportar la documentacion requerida utilizando el icono

“Subsanacion”

l Ar G

Subsanacion

6.2 Procedimiento de cancelacion de datos registrales iniciado de oficio

Tramite: Requerimiento previo:

Descripcion del tramite: En el supuesto de que la Secretaria General de
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solicitud de cancelacion de inscripcion registral cuando sea exigible de acuerdo con la
normativa aplicable, se le practicara la notificacion de un “Requerimiento Previo”

otorgando a la entidad un plazo para que formalice la solicitud.

SGAL: La Secretaria General formulara un requerimiento previo a la entidad otorgando

un plazo para que formule la solicitud de cancelacién.

ENTIDAD: La entidad accederd al expediente en VEAJA y podra contestar al

requerimiento previo utilizando el icono: “Resp. Requerimiento’.

&

—

Resp. Requerimiento

Tramite: Requerimiento de documentacion

Descripcion del tramite: Durante la instruccion de este procedimiento, la SGAL puede

formular un requerimiento de aquella documentacidon que precise para continuar la

tramitacion del expediente.

SGAL: La SGAL notificara a la entidad un Requerimiento de documentacién para que

sea aportada al expediente.

ENTIDAD: Para cumplimentar el requerimiento la entidad deberd acceder a su
expediente en VEAJA y aportar la documentacion requerida utilizando el icono “Aportar

documentos’

Tramite: Solicitud de rectificacion a la resolucion provisional

Descripcion del tramite: Durante la instruccion de estos procedimientos, la SGAL emite

una Resolucidon Provisional de cancelacion que notificara a la entidad interesada con la

finalidad de que ésta pueda solicitar una rectificacion de la resolucion en el caso de que
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advierta alguna incorreccion.

SGAL: La SGAL emitira la Resolucion Provisional y la notificara a la entidad con la
finalidad de que pueda plantear alguna solicitud de rectificacion de la Resolucion

Provisional si advierte alguna incorreccion.

ENTIDAD: Para solicitar la rectificacién de la Resolucién la entidad deberd acceder

a su expediente en VEAJA e incorporarad la solicitud utilizando el boton “Aportar

documentos”

6.3. Otros tramites comunes a los procedimientos iniciados a solicitud o
de oficio

Ademas de los tramites descritos, existen otros tramites comunes a ambos
procedimientos que la entidad puede realizar voluntariamente a través de los siguientes

iconos que muestra su expediente en VEAJA:

| b | ) i 7

Descargar documentacion Aportar documentos Modificar datos de Clonar como borrador
contacto

Descargar documentacion: Puede descargar documentos en formato PDF con el

resumen del expediente.

Aportar documentos: Puede incorporar documentacion adicional a su expediente

quequiera presentar o plantear a la SGAL.

Modificar datos de contacto: Puede modificar la informacion de contacto que figure
en el expediente.

Clonar como borrador: Permite la creacidén de un nuevo borrador con los datos de su

solicitud de inicio.
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7. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA LA TRAMITACION DE
PROCEDIMIENTOS DE INSCRIPCION Y MODIFICACION DE
SIMBOLOS DE ENTIDADES LOCALES EN EL RAEL

A través de este procedimiento se inscribiran simbolos de las entidades locales en el
Registro Andaluz de Entidades Locales de acuerdo con lo previsto en la normativa de

aplicacion.

Se describe el esquema del procedimiento especificando cémo y cuando debe realizar
la entidad local los distintos tramites a través de VEAJA utilizando los correspondientes

iconos.

Este procedimiento Unicamente puede iniciarse a solicitud de entidad interesada.

7.1. Procedimiento de inscripcion a solicitud de Entidad Local
INICIACION: La entidad inicia el procedimiento por VEAJA.
Tramite de subsanacion:

SGAL: En el caso de que la SGAL considere insuficiente o incorrecta la documentacion
presentada requerira a la entidad solicitante la correspondiente subsanacion.

ENTIDAD: Para cumplimentar el requerimiento la entidad deberd acceder a su
expediente en VEAJA y aportar la documentacion requerida utilizando el icono

“Subsanacion”

l A ¥

Subsanacion

7.2. Otros tramites comunes que podra realizar la entidad
voluntariamente desde su expediente

Ademas de los tramites descritos, existen otros tramites que podra realizar la

entidad a través de los siguientes iconos que se muestran en su expediente de VEAJA:
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o [a [~ >

Descargar documentacion Aportar documentos Modificar datos de Clonar como borrador
contacto

Descargar documentacion: Puede descargar documentos en formato PDF con el

resumen del expediente.

Aportar documentos: Puede incorporar documentacion adicional a su expediente que

quiera presentar o plantear a la SGAL.

Modificar datos de contacto: Puede modificar la informacion de contacto que figure

en el expediente.

Clonar como borrador: Permite la creacidén de un nuevo borrador con los datos de su

solicitud de inicio.
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