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Las inscripciones en el Registro de Transparencia caducan a los 2 afios. Recibira un
aviso 2 meses antes de la fecha de caducidad.
Si no renueva la inscripcion, pero sigue haciendo actividades de influencia, debera

volver a registrarse desde el principio y recibird un nuevo codigo de registro.

¢ QUIEN PUEDE RENOVAR LA INSCRIPCION?

Las personas que pueden solicitar la renovacion en el registro son:

« Personas fisicas: son particulares y autbnomos. Las opciones para renovar a
una persona fisica son:
> Interesados: la persona actia en nombre propio.
> Representantes: representan de forma legal a la persona y tienen un
poder notarial o documento que acredite su representacion.

* Personas juridicas: son empresas y entidades sin animo de lucro, como
asociaciones y fundaciones. Las opciones para renovar a una persona juridica
son:

> Representantes: representan de forma legal a la empresa o entidad y
tienen un poder notarial 0 documento que acredite su representacion, asi
como un certificado electronico de representacion.

> Autorizados: tienen una autorizacion del representante legal para

presentar la solicitud.

»*
*
*
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¢ QUE REQUISITOS SON NECESARIOS PARA HACER LA RENOVACION?

1. Tener certificado electrénico
Si son personas fisicas:

> Si hace la solicitud el interesado, debe utilizar su certificado electronico.
> Sitiene un representante, este debera utilizar su certificado electronico y

adjuntar el poder notarial o documento que acredite su representacion.

Si son personas juridicas:

> Es necesario usar el certificado electrénico de representacion de la
empresa u organizacion.

> Sino lo tienen, el representante puede usar su certificado electrénico,
pero debe adjuntar el poder notarial o documento que acredite su
representacion.

> Los autorizados solo pueden actuar con una autorizacion firmada por un

representante legal. Deben incluirla junto con el poder notarial o

documento que acredite la representacion.

2. Tener la aplicacion Autofirma.

Es necesaria para insertar la firma electronica del formulario de solicitud.

*
s

*
*

*


https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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¢ QUE PASOS DEBE SEGUIR PARA SOLICITAR LA RENOVACION?

Si renueva la inscripcion dentro del plazo previsto, debe seguir estos pasos.

Paso 1. Entre en el formulario de renovacién

Pinche en el enlace para acceder al formulario.

Aparecera la siguiente pantalla:

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: Renc 5n de la inscripcién en el Registro de Transparencia

IMPRESC:

PASO 1. Marca la ca
Mo soy un robot

PASO 2. Sele

* Marque la casilla “No soy un robot”

» Escriba el NIF de la entidad o persona inscrita en el registro. Después, pinche
sobre el boton “Cumplimentar formulario”.

A continuacién, entrara en el formulario, que tiene 3 pestafias:

+ Datos bésicos,
* Informacion de la persona o entidad que se inscribe,

* y Fecha, firmay otra informacion.


https://gestiona.comunidad.madrid/ipae_app_gforms/secure/impresoGForms.jsf?cdImpreso=2800F1
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Paso 2. Haga las modificaciones que correspondan

En las pestafias Datos basicos e Informacion de la persona o entidad inscrita :

1 . Marque la opcion de persona solicitante: interesado, representante o
autorizado, segun su caso.
Si marca “Representante”, debe incluir como datos obligatorios su DNI, nombre
y apellidos en el espacio que aparece en la parte inferior del formulario
titulado “Datos de la persona o entidad representante”.
Si marca “Autorizado para la presentacion”, debe incluir su DNI, nombre

y apellidos en las casillas que se abren debajo de esta opcidn.

I SOLICITUD PARA LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO TRANSPARENCIA

La persona solicitante actia como

) Interesado/a
O Representante
O Autorizado/a para presentacién (no es interesado/a ni representante)

2. Complete el nombre, apellidos y NIF del interesado. Ocultamos estos datos y
pedimos que se rellenen de nuevo estas casillas para proteger los datos

personales.

3. Modifique los datos que quiera cambiar en las pestafias Datos basicos.
Le recomendamos incluir el domicilio y teléfono de la persona o entidad
gue se inscribe para poder resolver posibles incidencias de forma mas
rapida.

4. En el apartado de “Medio de notificacion”, debe marcar la opcién “Interesado” o

“‘Representante”.

Las notificaciones son electronicas. Si tiene su correo electrénico dado de alta

en el Servicio de Notificaciones Electrénicas de la Comunidad de Madrid

(NOTE), recibira en él un aviso con un enlace para acceder a la notificacion. Si
no, se creara una direccion de forma automatica en NOTE cuando envie la

solicitud de registro. En este caso, se trata de un alta provisional que usted

debera confirmar accediendo al servicio.


https://gestiona3.madrid.org/auto_login/acceso.jsf?s=NOTE&ss=PRIVADO&pass=9F6FE21F6C37B9D47C434FC195D45D84&ok=aHR0cDovL2dlc3Rpb25hMy5tYWRyaWQub3JnL25vdGVfcHVibGljL2luZGV4Lmh0bWw%3D
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Medio de notificacion

Cuando finalice, pinche en el boton “Siguiente”. Si no ha completado los
campos obligatorios, le aparecera un mensaje de recordatorio para que los

rellene.

5. Modifique los datos que quiera cambiar en la pestafia Informacion de la
persona o entidad inscrita. Por ejemplo, actividades de influencia o la
informacion econdmica, entre otros. Cuando finalice, pinche el botén

“Siguiente”.

Paso 3. Finalice en la pestafia Fecha, firmay otra informacion
Esta es la ultima pestafia que hay que cumplimentar.

El apartado de fecha aparece completo de forma automatica. A continuacion, esté la

firma.

DATOS INFORMACION DE LA PERSONA O ENTIDAD QUE SE FECHA, FIRMAY OTRA
BASICOS INSCRIBE INFORMACION

FECHA:

En a

FIRMA

Debajo esta la informacién sobre:

* El organismo de la Comunidad de Madrid que recibe esta solicitud. En este
caso, es la Direccion General de Atencion al Ciudadano y Transparencia.

« Las clausulas de proteccion de datos.

Para firmar el documento, pinche en el boton “Finalizar”.
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DATOS INFORMACION DE LA PERSONA O ENTIDAD QUE SE FECHA, FIRMAY OTRA
BASICOS INSCRIBE INFORMACION
Informacién sobre Proteccién de Datos
1. Responsable del tratamiento de sus datos
Responsable: Consejeria de Presidencia, Justicia y Administracién Local,D.C. de Atencién al Ciudadano y Transparencia (P.J.AL).

Domicilio sociak Consultar www.comunidad.madridicentros

Contacto con el Delegado de Proteccién de Datos: 019,

2. ¢En qué actividad de tratamiento estan incluidos sus datos personales y con qué fines se tratarén?
REGISTRO DE TRANSPARENCIA.

En imi de s ido por el Regl (UE) 2016/679, de i6n de Datos sus datos seran tratados para las siguientes finalidades:

Inscripcién, modificacion, cancelacién y denuncia en el ambito del registro de transparencia.

3. (Cudl es la legitimaci6n en la que se basa la licitud del tratamiento?

Ley 10/2019, de 10 de abril, de iay

ipacion de la C idad de Madrid.

Paso 4. Proceso de firma

Cuando pincha en “Finalizar”, se abre una nueva pantalla.

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: Inscripcién Registro de Transparencia

IMPRESO: 2799F1

El formulario tiene el siguiente cédigo de localizacién: | ECD8SEOB-362E

tacion de la solicitud en este momento, guarda este codigo. Podras acceder a ella mas tarde con los datos que cumplimentaste a través de la
opcion “Recuperar formulario®.

PASO 1. Marca la casilla que se visualiza en el recuadro como medida de seguridad.

™

No soy un robot

PASO 2. Selecciona una de estas dos opciones.

El formulario esta listo para enviar a registro. En la siguiente pantalla podras adjuntar el resto de los documentos que acompanan a
ENVIAR A REGISTRO R 9 9 f J 1

Puedes desce

jar el formulario cumplimentado en formato pdfy

1tarlo mds tarde por registro electronico.

En la pantalla, vera el cédigo de localizacién del formulario que ha completado, si no

va a finalizar la presentacion de la solicitud en ese momento.
Después:

« Marque la casilla “No soy un robot”
« Pinche en el botdn “Enviar a registro”.
« Sies autorizado, pinche en el boton “Descargar formulario”. Lea la Nota

importante de la pagina siguiente.
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También puede descargar el formulario que ha rellenado en PDF, si es interesado o

representante. Recuerde que este archivo estara todavia sin firmar.

Cuando pincha en “Enviar a registro”, se abrira una nueva pantalla.

Nota importante para autorizados

Pinche en el boton “Descargar formulario”.
Obtendré el formulario en PDF que debera firmar la persona que tenga el

certificado de representacion legal.

Si no presenta el formulario con esta firma, no podra continuar el proceso.

A continuacion, entre en el Registro Electronico General de la Comunidad de

Madrid y pinche en “Acceder”.
Se abrird una nueva pantalla donde podré subir el formulario.

Comunidad de Madrid ***%*

Acceso al Registro Electréonico General

Go

Seleccione la solicitud a presentar,
o arrastrela a este marco.

Después, registrese con su certificado electronico.
El sistema le abrira la pantalla para continuar el proceso.

Continte con los pasos descritos a continuacion.

Seleccione la opcién de acceso que tenga.
En la siguiente pantalla, vera el formulario para firmar la solicitud.

» Paso 1. Podréa descargar el formulario de solicitud sin firmar.


https://sede.comunidad.madrid/registro-electronico-general-comunidad-madrid
https://sede.comunidad.madrid/registro-electronico-general-comunidad-madrid
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« Paso 2. Si es autorizado, debera anexar la autorizacion. Si es representante
0 esté autorizado por un representante, debe incluir el poder notarial o

documento de representacion. Debe pinchar en el botén “Documentacion

aportada”.

Pinche en “Firmar y enviar’.

Presentacion electronica de solicitudes

PASO 1: RELLENAR FICHERC SOLICITUD

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICITUD

El tipo de ficheros que se podran adjuntar seran los de Ofimatica de Microsoft
(doc,rtf, ppt, xis,docx, xlsx, pptx) y los genéricos pdf,tif,jpg,xml, btxt,zip,png,jpeg, html. El tamafio total
de los ficheros no debe superar los 200Mb, y el tamafio individual de cada fichero no debe superar los

200Mb.
Anadic 4

En la ventana que se abre, pinche en “Tengo instalada Autofirma. Iniciar firma”.

Se abrira el programa y podra insertar su firma electronica.

Cuando termine la firma, le aparecera una pantalla de confirmacion. En la pantalla

vera:

« El numero de registro de solicitud.
* El enlace para descargar el formulario de solicitud ya firmado.

* Una encuesta para que valore su experiencia en esta gestion.
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Su solicitud ha sido registrada con al referencia 03/000593.9/22

Para obtener el justificante de su presentacién en Registro, pulse aqui

SU OPINION ES IMPORTANTE
Por favor, valore de 1 a 10 su experiencia en la gestion que acaba de
realizar
Muy dificil Muy fécil
O O O O O O O O O O
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Sugerencias para mejorar el servicio

Gracias.

El proceso ha terminado. Puede cerrar la pantalla.




Graclas




