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¢ QUIEN PUEDE SOLICITAR LA INSCRIPCION?

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

* Personas fisicas: son particulares y autbnomos. Las opciones para inscribir a
una persona fisica son:

> Interesados: la persona actlia 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 inscribir 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 electrénico de representacion.

> Autorizados: tienen una autorizacion del representante legal para

presentar la solicitud.

*
s

*
*

*
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¢ QUE REQUISITOS SON NECESARIOS PARA HACER LA INSCRIPCION?

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 INSCRIPCION?

Siga estos pasos si se inscribe por primera vez en el Registro de Transparencia.

Paso 1. Entre en el formulario de solicitud

Pinche en el enlace para acceder al formulario.

Aparecera la siguiente pantalla:

I CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS

PROCEDIMIENTO: Inscripcién Registro de Transparencia

IMPRESO: 2799F1

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

Pl

No soy un robot

PASO 2. Selecciona una de estas dos opciones

RECUPERAR FORMULARIO LOCALIZADOR:

Introduyce el localizador v accede al formulario cuvos datos guieres recuperar

ST T y Si no finalizas su cumplimentacion, podras recuperarlo mas tarde accediendo con el localizador que
aparecera en pantalla y que deberas guardar

* Marque la casilla “No soy un robot”

* Pinche en el botén “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.

DATOS INFORMACION DE LA PERSONA O ENTIDAD QUE SE FECHA, FIRMAYY OTRA
BASICOS INSCRIBE INFORMACION
REGISTRO DE ENTRADA
m D.G. de Atencién al Ciudadano y Transparencia (P.J.AL)
e CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y ADMINISTRACION LOCAL

| SOLICITUD PARA LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO TRANSPARENCIA



https://gestiona.comunidad.madrid/ipae_app_gforms/secure/impresoGForms.jsf?cdImpreso=2799F1
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Paso 2. Rellene la pestafia Datos béasicos

1. Marque la opcién 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 presentacién”, debe incluir su DNI, nombre

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

| SOLICITUD PARA LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO TRANSPARENCIA

La persona solicitante actia como

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

2. Complete los datos de la persona o entidad que se inscribe. Los datos
obligatorios son:
> NIF o NIE
> Razon social, en caso de que sea persona juridica
> Nombrey Apellido 1 de la persona que hace la solicitud

> E-malil

Datos de la persona interesada (PERSONA O ENTIDAD QUE SE INSCRIBE)

NIF/NIE: l I " Razon social/Entidad:

* ¥
Nombre: i I Apellido 1: l Apellido 2:
Tipo de via: Seleccione una opcion v Nombre de via:

Numero/Km: Piso: Puerta: Codigo postal:
Provincia: Seleccione una opcidn v Municipio: Seleccione una opcién v

Otros datos de localizacion:

e-mail: » Teléfono 1: Teléfono 2:

> Nombrey apellidos de las personas autorizadas para ejercer labores de
influencia
> Nombrey apellidos de la persona de contacto: seré la persona de

referencia para el Registro de Transparencia.
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Ademas, si la entidad o persona fisica se encuentra en uno de los siguientes
casos, debera completar los siguientes campos de forma obligatoria:
> ldentificacién de las personas juridicas que integran la entidad inscrita:
deben indicarse las empresas u organizaciones, en caso de que sean un
grupo.
> Relacidn de clientes a los que representa: se refiere a personas fisicas o
juridicas para las que defienden intereses o tratan de influir.
> Registros oficiales en los que esta inscrita la persona o entidad: debe

escribir el nombre oficial de esos registros.

OTROS DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD QUE SE INSCRIBE

Nombre y apellidos de las
Personas autorizadas a ejercer
abores de influencia

@Nombre y apellidos de persona
de contacto:

|dentificacion de las personas
Jjuridicas que integran la
entidad inscrita

@ Relacién de clientes a los que
representa

Pagina web de la entidad:

® Registros oficiales en los que
esta inscrita la persona o
entidad

3. Existen datos opcionales:
> El domicilio y teléfono de la persona o entidad que se inscribe.
Le recomendamos incluir estos datos para poder resolver posibles

incidencias de forma mas rapida.

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

“‘Representante”.
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Las notificaciones son electronicas. Si tiene su correo electronico dado de alta
en el Servicio de Notificaciones Electronicas de la Comunidad de Madrid

(NOTE), recibira en él un aviso con un enlace para acceder a la notificaciéon. Si
no, se creara una direcciéon 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.

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.

Paso 3. Rellene la pestafia Informacion de la persona o entidad que se inscribe
Esta pestafia tiene 7 apartados.

Apartado 1. Actividades

Este apartado es obligatorio.

Hay un listado de 6 actividades de influencia que la persona o entidad que se
registre puede ejercer. Marque todas las que vaya a poner en marcha en su relacion

con la Comunidad de Madrid.

1-ACTIVIDADES:Debe indicar la/s actividad/es que va a desarrollar

[J Reuniones y contactos con responsables publicos

[0 Difusion de material informativo dirigido a responsables publicos

[J Convocatoria a responsables publicos conferencias o actos publicos

() Participacién en consultas o audiencias diferentes a las previstas en el articulo 133 de la Ley 39/2015
[ Asesoria profesional

[J Asesoria estratégica

Apartado 2. Cateqgoria de la entidad

Este apartado es obligatorio.

Marque la opcion que corresponda:


https://gestiona3.madrid.org/auto_login/acceso.jsf?s=NOTE&ss=PRIVADO&pass=9F6FE21F6C37B9D47C434FC195D45D84&ok=aHR0cDovL2dlc3Rpb25hMy5tYWRyaWQub3JnL25vdGVfcHVibGljL2luZGV4Lmh0bWw%3D
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* Personafisica: se refiere a personas particulares o trabajadores autébnomo.

+ Entidades sin animo de lucro: si selecciona esta opcion, aparecera un listado
para que indique el tipo de entidad.

« Entidades con animo de lucro: si selecciona esta opcién, aparecera un listado
para que indique el tipo de entidad

2- CATEGORIA DE LA ENTIDAD (conforme a clasificacion establecida en Anexo | Ley 10/2019)

> PERSONAS FiSICAS
O ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO
) ENTIDADES CON ANIMO DE LUCRO

Apartado 3. Ambitos de interés

Este apartado es obligatorio.
Marque todos los ambitos en los que tiene previsto llevar a cabo actividades de
influencia.

3-AMBITO DE INTERES

Apartado 4. Grupo de trabajo, mesa sectorial u 6rgano consultivo relacionados con

las Administraciones publicas de los que forma parte

Este apartado es obligatorio, si participa en un grupo, mesa u érgano consultivo.

Escriba todos en los que participa y que estén vinculados a una Administracion
publica.
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4-GRUPO DE TRABAJO, MESA SECTORIAL U ORGANO CONSULTIVO RELACIONADO CON LAS
@ ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE LOS QUE FORMA PARTE

ANADIR

No hay valores para mostrar la tabla

Si pincha en “AAadir’, le aparecera esta pantalla que debe completar tantas veces

como grupos en los que participa:

CONFIRMAR CANCELAR I

Apartado 5. Informacion financiera relacionada con la actividad de reqistro

Este apartado es obligatorio.

* En el primer subapartado, escriba el importe estimado que calcula que las

actividades de influencia que va a desarrollar pueden costarle al afio.

A modo de ejemplo, puede incluir una estimacion que sume:
> Importe de los honorarios pagados a personas que hagan labores de

influencia en nombre del interesado.

> (Gastos relacionados, como alquiler de espacios, organizacion de eventos

0 gastos por asistir a reuniones.

> En el segundo subapartado, incluya si recibe dinero de organismos o

Administraciones publicas. Puede afadir tantos como sea necesario.



GUIA PARA COMPLETAR EL FORMULARIO DE
INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE TRANSPARENCIA

valores para mostrar la tabla

No hay

5-INFORMACION FINANCIERA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DE REGISTRO

OSR%)CEIE-Tr%ACION DE COSTES ANUALES VINCULADOS A LAS ACTIVIDADES CUBIERTAS POR EL 000 €

@5b) IMPORTE Y FUENTE DE FONDOS PUBLICOS RECIBIDOS

ARNADIR

Pinche en el boton “Afadir’ y complete el cuadro:

> Administracion o ente que le ha otorgado los fondos: seleccione la opcién

de la lista

> Cuantia: escriba el importe. Se debe indicar los datos del ultimo afio

financiero o del afio natural mas reciente a la fecha de inscripcion.

> Objeto: seleccione el mecanismo por el que le han otorgado los fondos

(contrato, subvencién o convenio)

Administracién/Ente publico concedente

1 *
Cuantia

‘ Seleccione una opcion

Objeto

‘ Seleccione una opcion

CONFIRMAR CANCELAR

Si no recibe dinero de organismos o Administraciones publicas, puede avanzar en el

formulario sin rellenar estos campos.

Siincluye datos por error, puede eliminarlos pinchando en el icono de papeleray

continuar con el formulario.

5-INFORMACION FINANCIERA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DE REGISTRO

oaaE)CElng-%ACION DE COSTES ANUALES VINCULADOS A LAS ACTIVIDADES CUBIERTAS POR EL 10000 €

@5b) IMPORTE Y FUENTE DE FONDOS PUBLICOS RECIBIDOS

Administracién/Ente publico concedente +

Comunidad de Madrid (CM)

ANADIR
‘ chiones s

Cuantia ¢ Objeto

10.000,00 € Subvencién/ayuda
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Apartado 6. Informacién para entidades con &nimo de lucro
Este apartado solo aparecera si ha seleccionado “Entidad con animo de lucro” en el

apartado 2.

En ese caso, este apartado es obligatorio.
Seleccione el rango del importe que obtiene por las actividades de influencia que ha

indicado.

6-INFORMACION PARA ENTIDADES CON ANIMO DE LUCRO

O Menos de 100.000 euros "

Volumen de negocio imFutable por la O De 100.000 euros a 499.999 euros
actividad cubiefta por el Registro: 5 De 500.000 euros a 1.000.000 euros

O Mas de 1.000.000 euros

Apartado 7. Informacion para entidades sin animo de lucro

Este apartado solo aparecera si ha seleccionado “Entidad sin animo de lucro” en el
apartado 2.

En ese caso, este apartado es obligatorio.

« En el primer subapartado, escriba el importe del presupuesto total de la
organizacion en el afio en curso.

* En el segundo subapartado, escriba el nombre de las principales fuentes de
financiacion y los importes recibidos.

7-INFORMACION PARA ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

7.a) Presupuesto total de la organizacién

@7.b) Enumeracidn de las fuentes de
financiacion y principales cuantias:

Apartado final. Declaracion responsable

Marque las casillas para aceptar la declaracion responsable sobre:

« Laveracidad de los datos que incluye.

- La aceptacion del Codigo Etico, que puede consultar en este enlace.



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2019-10102&p=20190422&tn=1#a7-2
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Cuando finalice, pinche en el boton “Siguiente”. Si no ha completado los campos

obligatorios, le aparecera un mensaje de recordatorio para que los rellene.

DECLARACION RESPONSABLE DE LA PERSONA O ENTIDAD INSCRITA

La persona o entidac

cia declara

[J Que son ciertos los datos consignados en el formulario comprometiéndose a acreditarlos en caso de ser requeridos .

a Que acepta el Cédigo Etico recogido en el articulo 70 de la Ley 10/2019, de 10 de abril, asi como el régimen de control y fiscalizacién
y las medidas correspondientes, en caso de incumplimiento de dicho cédigo ético o de lo establecido por la referida Ley

*

Paso 4. 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, estéa la
firma.

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

En

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 5. 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
Sinov

a finalizar la p tacion de la solicitud en este momento, guarda este cédigo. Podra:

s 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
ENVIARA REGISTRO e i o 2 = E A } .

s descargar el formulario cumplimen

o en formato pdf y presentarlo mas tarde por registro electronico.

En la pantalla, vera el cddigo de localizacion 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 boton “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




