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1 INTRODUCCION Y OBJETIVOS

El objetivo de este documento es presentar a modo de guia todas las funcionalidades presentes
en la Oficina Virtual de Registro ONGD, asi como la navegacién por la misma.
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2 REQUISITOS PREVIOS

A continuacion, se listan los requisitos previos que con los que han de cumplir los ciudadanos
para interactuar con la presente aplicacién: disponer del aplicativo Autofirma instalado y tener
en posesion un certificado electronico valido.

2.1 Autofirma

Cuando el usuario haya cumplimentado toda la informacion requerida por el formulario, se
debera firmar dicha solicitud para presentarla en firme. Con el fin de poder realizar dicha firma
de manera correcta y segura, se abrira un pop-up con la aplicacion AutoFirma que debe estar
previamente instalada en el equipo en su version mas reciente.

En el caso de no tener Autofirma descargado, puede hacerlo a través de la pagina Firma
Electrénica| Descargas -Ciudadanos.

2.2 Certificado electronico

Para poder firmar con Autofirma, se le solicitara al usuario que seleccione el certificado con el
desea firmar. Debe ser un certificado vigente aceptado por la herramienta y del usuario que ha
iniciado sesién en la aplicacion.

3 ACCESOALA APLICACION DE REGISTRO ONGD

Para acceder al tramite de registro de ONGD el usuario debera estar registrado en la Sede
electronica de la AECID, accesible a través del siguiente enlace.

Inicio - Sede electronica AECID - sede-electronica-aecid

Financiado por
1a Unién Europea
NextGenerationEU

€ rant -Gestion de subvenciones

Pagina no encontrada. Por favor, revise el método de acceso a la
aplicacion.

En caso de duda, por favor dirijase al centro de servicios:

Tramitadores

¢Problemas iniciando sesion?

NOTA: Es posible que al intentar acceder por primera vez a la aplicacion se muestre la
pantalla que se adjunta a continuacion. En este caso, se debera pulsar el enlace de Sede
Electrénica nuevamente.
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4 REGISTRO ONGD

4.1 OFICINA VIRTUAL

Unavez dentro de la aplicacién, se mostrara la pantalla de inicio de la Oficina Virtual:

il

[é‘g:’: B (@aecd Qe

Bienvenido al Registro de AECID, Plataforma

Qué tipo de tramite desea realizar?

En esta pantalla se presentan dos opciones:

o Registro ONGDs: Mediante este botdn se podra acceder al registro de ONGDs. El registro
de ONGDs incluye el registro de los representantes legales y autorizados de la ONGD, no es
necesario registrarlos a posteriori.

o Representantes/Autorizados: Mediante este boton accederemos al tramite para
gestionar representantes legales y autorizados.
o Para mas informacion, revise el documento Manual Oficina Virtual
Representantes/Autorizados.
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4.1.1 PANTALLAINICIO

Una vez dentro de la aplicacion, tras pulsar la opcion de Registro ONGD, se mostrard la siguiente
pantalla de inicio:

Bienvenido al Registro de ONGDs, Usuario

Solicitud de inscripcién en Registro ONGD

a
Q Informacion del proceso
Si esta interesado en registrar su organizacién no gubernamental para el desarrollo (ONGD), a % _

continuacion ponemos a su disposicion la siguiente informacion:

+ Registrar ONGD

Si esta interesado en revisar tramites pendientes o gestionar sus entidades:

[ \—

&

- Tramites pendientes > Gestionar mis ONGDs

Volver al portal

Como se puede observar, se presentan 2 secciones:

e Solicitud de inscripcion en Registro ONGD: Se muestran dos botones mediante los
cuales se podra acceder a la informacion sobre el proceso de registro de una ONGD y
realizar una nueva solicitud de registro de la misma.

o Informacion del proceso: Al pulsar este boton se redirigira al usuario a la web de
la AECID, donde se informa de lainformacion necesaria para realizar el proceso de
registro de una ONGD, requisitos que deben cumplir, tramites para su registro,
pasos a sequir para realizar una primera inscripcion, obligaciones que deben
cumplir, etc.

o Registrar ONGD: Al pulsar este boton se permitira crear una nueva solicitud de
registro de una ONGD. Ver punto 4.2 del presente documento.

o Tramites pendientes y gestionar ONGDs: Esta seccion contiene dos opciones:
o Tramites pendientes: Permite acceder a los tramites que requieren la atencién
del ciudadano.
o Gestionar mis ONGDs: Permite consultar las entidades que ya estan presentadas
en el Registro ONGD.
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412 TRAMITES PENDIENTES

En esta pantalla, nos encontraremos con un listado de los trdmites que requieren la atencion del
ciudadano. Se podra acceder a ellos o eliminarlos, segun corresponda.

Eﬁw e @accd (O S0

Mis tramites

TAREAS PENDIENTES

3 Buscar una tarea

Identificador ¥ Tipe T Interesado ¥ NF Estado ¥ Fecha ¥

ONGD-00002 Alta ONGD - - - 05/03/2026 18:21 Acceder @

4.1.3 GESTIONAR MIS ONGDs

En esta pantalla, se permite consultar las entidades que ya estan presentadas en el Registro
ONGD.

[f=e—— @ o=

Gestionar mis ONGDs

MIS ONGDS

Identificadar F ONF ¥ Razén soclal ¥

Acceder

a— Acceder

ONGD-00004 L
L]

ONGD-00003

Vlver al portal

4.2 FORMULARIO ALTA ONGD

Mediante el botdn de Registrar ONGD se podra crear una nueva solicitud para registrar una ONGD.

Durante todo el proceso de la solicitud se dispondra del siguiente menu lateral de navegacion:
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@ Datos generales

@ Datos generales

Representantes legales
y autorizados

Fundadores

Personas del 6rgano de
gobierno

Sectores y actividades
Fuentes de financiacion

Socios locales y
entidades
colaboradoras

Medios personales
Delegaciones
Requisitos

Documentacion

Revisar

Este menuactua como un asistente de navegacion e indica los pasos que se deben cumplimentar
para finalizar el proceso de registro. Aparecera en rojo el punto de la pantalla activa en ese
momento.

Ademas, en la parte inferior de la pantalla se proporcionan las siguientes acciones sobre el
formulario:

e Volveral portal: Para volver a la pagina principal del Registro de ONGD.

e (Guardar: Confirma y quarda la informacién del formulario para poder retomarla mas
adelante.

e Continuar: Procede a la siguiente seccion del formulario, guardando el progreso de la
actual.

—
( Guardar )

valver al portal ]
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4.2.1 Datos generales

Desde esta pantalla, se podrarellenar la informacion de la entidad y el domicilio social.

Solicitud: ONGD-00008

@ Datos generales

Infarmacién de la entidad
@ Datos generales

Razén social ™ NIF*
Representantes legales | ‘
y autorizados
Fundadores Fecha de aprobacion de los estatutos ¥ Fecha de modificacion de los estatutos Patrimonio *
Personas del 6rgano de [ ‘ €
gobierno
Correo electronico ™ Telefono ¥ Pagina web (recomendable) (3

Sectores y actividades [ ‘
Fuentes de financiacién

Sacios locales y
entidades

colaboradoras Tipa de via* Direccion* Nimero*
Medios personales | Seleccione el tipo de via... ~ ‘
Delegaciones Partal pisa
Requisicos | \
Documentacion Pais* Region* [
Revisar | seteccione el pais... -

Localidad * Cédigo Postal *

4.2.2 Representantes legales y autorizados

Desde esta pantalla, se podra dar de alta los representantes legales y autorizados a tramite (los
autorizados seran las personas que podran acceder a la solicitud en curso, asi como gestionary
modificar la entidad presentada, pero no podran firmar la solicitud).

Solicitud: ONGD-00008

e Representantes legales y autorizados

Datos generales Representantes legales

ARadir nuevo representante
Representantes legales + P

y autorizades

Nombre = Documenta = Fecha de nacimienta = s presidente? L
Fundadores

Personas del érganc de No hay datos disponibles

goblerna

Sectores y actividades

Fuentes de financiacién Autorizados

Sacios locales y + Afiadir nuevo autorizada

entidades

colaboradoras Nombre v Documento ¥

Medios persanales

No hay datos disponibles
Delegaciones
Requisitas

Documentacién

Revisar

(awis )

)
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4.2.3 Fundadores

Desde esta pantalla, se podra anadir uno o varios fundadores indicando su nombre completo, su
tipo de documento y documento.

e Fundadores

+ Afiadir nuevo fundador
(ﬁ Datos generales
q

Representantes legales Nombre = Documento = Acciones
e interesados
Notems
Fundadores
Personas del drgano de
gobierno

Sectores y actividades
Fuentes de financiacién
Socios localesy
entidades.
colaboradoras

Medios personales
Requisites

Documentacisn

Revisar

4.2.4 Personas del 6rgano de gobierno

Desde esta pantalla, se podra anadir una o varias personas del 6rgano de gobierno indicando su
nombre completo, su tipo de documento y documento.

o Personas del érgano de gobierno

+ Afiadir nueva persona
Datos generales

.\];ll:prﬂtm.mmlepk: Nombre = Documento T Acclones
e intes

Fundadores
Persanas del drgano de

goblerna

No items

Sectores y actividades
Fuentes de financiacién
Socios locales y

s
colaboradoras
Medios personales
Requisitos

Documentacion

Manual de usuario Oficina Virtual - Registro ONGD Pagina10de 19



ﬁ\ B oo (@ a€CId
A g

4.25

Subdireccion de Tecnologia
y Transformacion Digital

Sectores y actividades

Desde esta pantalla, se podra anadir uno o varios sectores y actividades. La tabla mostrard una
breve descripcidn, porlo que para acceder a todo el contenido habra que pulsar el icono del 1apiz

gue situado en la columna de acciones.

© Sectores y actividades
 Aadic nuevo sector
Datos generales

Representantes legales Sector ¥ Breve resumen
y autorizados

Fundadores Aguay Saneamiento Resumen Agua y saneamiento
Personas del drgano de
goble

;
!

¥ Fines o actividades

Por cada sector, se deberaindicar su tipo, un breve resumen, las poblaciones objetivo en las que
influye, y una descripcidn del sector. Finalmente, debera afadir al menos una actividad realizada
por la entidad para ese sector, pulsando en el link + Anadir fin o actividad relacionada con este

sector.

Anadir sector

sector*

l [Seleccione]

A Value cannot be blank

Breve resumen ¥

Remaining: 120 characters

| [Seleccione]

Poblacién objetivo

No items

Descripcion®

Remaining: 3500 characters

+ Afadir fin o actividad relacionada con este sector

Cancel

Manual de usuario Oficina Virtual - Registro ONGD
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Por cada actividad, deberdindicar el afio de ejecucion, su duracién, el lugar donde se ha realizado
y un breve resumen y descripcién de la actividad.

Afadir sector

HEeMaININg: $5UU cnaracters

Fin/Actividad 1
W Pulse para eliminar el fin/actividad
Afio*

Duracién (en meses)™

Lugar de realizacion*

|

Breve resumen®

|

Descripcién ®

Remaining: 120 characters

Remaining: 3500 characters

-+ Afiadir fin o actividad relacionada con este sector

4.2.6 Fuentes de financiacion

Desde esta pantalla, se podra anadir una o varias fuentes de financiacion. Ademas, deberaindicar
un importe aproximado de la misma

o Fuentes de financiacién

En caso de no completar este apartado, AECID entenderd que la entidad no posee medi pa de activi de cooperacion para el i6n para el desarrollo, no cumpliendo por tanto
i Datos generales los requisitos del art. 4.4 del RD 193/2015, de 23 de marzo.

Representantes legales + Afiadir nueva fuente de financiacién

y autorizados
T Fundadores Tipo = impo - T Acciones

() Ppersanas del érganc de
I gobierno Fondos propios/ ingresas por

100.00 Descripaitn
cuotas de socios o s 8

() Sectores y actividades

* Fuentes de financiacion
socios locales y
entidades
colaboradoras
Medios personales
Delegaciones
Requisitos
Documentacién

Revisar

Manual de usuario Oficina Virtual - Registro ONGD Pagina12de 19
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4.2.7 Socios localesy entidades colaboradoras

Desde esta pantalla, se podra indicar uno o varios socios locales, asi como entidades
colaboradoras.

y

l + Afiadir nueve socia local o entidad mulatmranwal
Datos generales

Representantes legales Socio local o entidad colaboradora = Identificador fiscal =  Nombre =  Tipo de socio = Acclones
e interesados

Naitems
Fundadores

%
() Personas del érgano de
gobierno

l) Sectares y actividades

) Fuentes de financiacién

i socios locales y
entidades
colaboradoras
Medios personales
Requisitos

Documentacién

Revisar

)

Los tipos de socios disponibles son:

Tipo®

[Seleccione] hd

[Seleccione]

Centros de investigacian publicos

Entidades con animo de lucro del pais socio (empresas/consultorias etc)

Entidades plblicas del pais socio

ONGD del pais socio

Dtras entidades sin &nimo de lucro del pais socio

Universidad privada u otro centro de ensefianza o de investigacidn privada del pais socio
Universidades plblicas del pals sotio '

. MNinguno de los anteriores

Manual de usuario Oficina Virtual - Registro ONGD Pagina13de 19
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4.2.8 Medios personales

Desde esta pantalla, se indicara el niumero de socios, voluntarios, personas cooperantes,
personal contratado, asi como otros medios personales para la realizacion de actividades de
cooperacion de la entidad.

° Medios personales

O

d quela posee medios para para el para el desarrollo, no cumpliendo por tanto
itos del art. 4.4 del RD 193/2015, de 23 de marzo.

Sectores y actividades
Fuentes de financiacién
Socios locales y

entidades.
colaboradoras

Medios personales
Requisitos.

o

. legales Niimero de socios* Numero de voluntarios*
e interesados ‘
Fundadores
Nimero de personas cooperantes (1)* Nimero de personal contratado *
Personas del rgano de [
gobierna

Otros medios personales

Remaining: 1000 chacacters

(1) Se entiende por cooperantes las personas fisicas, profesionales de la cooperacién, que tengan una relaci

ica o de prestacién de servicios, laboral o administrativa, por cuenta de la ONGD para realizar actividades de accién

Revisar

" Back )
( )
rial NEEERY

/e cooperacion para el desarrollo sostenible (art® 44 Ley 1/2023, de 20 de febrero, de Cooper

Desarrollo Sestenible y Iz Solidaridad Global).

4.2.9 Delegaciones

En esta pantalla la entidad podra indicar las delegaciones con las que cuenta. Para ello, debera
introducir el nombre y la direccion completa de la delegacion.

@ Delegaciones

Datos generales

Representantes legales
y autarizados.

Fundadores.

() Personas del Srgano de
gobierno

sectares y actividades
Fuentes de financiacién
soclos locales y
entidades
colaboradoras

Medios personales.
Delegaciones
Requisitos

Documentacion

Revisar

+ Afadir delegacion

Nombre ¥ Direccién completa F  Acciones

Delegacion 1 Calle Direccion, 1, 35310, Palmas de Gran Canaria (Las), Palmas, Las, Espaha /1
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4.2.10 Requisitos

La entidad debe cumplir todos los requisitos que marca el Real Decreto 193/2015 para poder ser
inscritas en el registro de ONGDs de la AECID. Para avanzar, debe seleccionar todas las casillas.

Enelapartado de Autorizaciones, podra autorizar alas comprobaciones de oficio para validar que
la entidad se encuentra al corriente de pago de las obligaciones tributarias y con la TGSS.
También podréaindicar su oposicidon expresa a verificar laidentidad de los representantes legales
indicados. En caso de no autorizar las comprobaciones, u oponerse a la verificacion de identidad,
se debera adjuntar la documentacién pertinente para poder validar estos requisitos.

@ Requisitos

Datos generales

Representantes legales
e interesados

Fundadores

Personas del rgano de
goblerno

Sectores y actividades

ciacion

colaboradaras

Medios personales

O —C——— OO O—C—C— (i

Requisitos

Documentacién

Volver al portal Back

El Real Decreto 193/2015 establece una serie de requisitos que las entidades deben cumplir para poder ser inscritas en el Registro de ONGD de la AECID:

* Ser una entidad de derecha privada legalmente constituida en Espaiia

* No tener fines de lucro.

* Gozar de plena capacidad juridica y de obrar.

* Tener como fin u objeto expreso la realizacion de actividades relacionadas con los principios y objetives de la cooperacicn para el desarrollo sostenible y la accion humanitara.
* Desamollar su actividad de manera continuada en paises y sectores de la caoperacion para el desarrolla definidos por el CAD de 1a OCDE

* Disponer de una estructura susceptible de garantizar suficientemente el cumplimiento de sus objetivos.

* No mantener una relacién juridica de | ia con ninguna administracién publica o entidades del sector publico.

* No ser universidades, partidos politicos. coleglos profesionales, camaras oficlales de comercio, industria y navegacion, organizaciones empresariales ni sindicatos

Autorizaciones

Consiento a que los datos necesarios para comprobar el estar al corriente de pago de las obllgaciones tributarias con 13 Agencia Estatal de Aministracion Tributaria (AEAT) sean consultados automaticamente

Consiento a que los datos necesarios para comprobiar el estar al corriente de paga de las obligaciones con la Tesoreria General de la Seguridad Social Espariola (TGSS) sean consultados automaticamente.

Me opongo a que los datos necesarios para comprobar la identidad de los rep: tes legales de la entidad presenta 1 consultados automaticamente,

SEBY  Continue

4.2.11 Documentacion

En esta pantalla podra adjuntar documentacién a la solicitud. Los documentos obligatorios se
indican con un asterisco (*). Podra adjuntar documentacion para acreditar:

Documento que acredite la identidad de los representantes (si procede).

o Se debera adjuntar un documento por representante en caso de oponerse a la
comprobacién automatica.

- *Documentacion acreditativa de la representacion.

- *Acuerdo de creacion o acta fundacional.

- *Tarjetadeidentificacion fiscal en el que conste el domicilio social actualizado.

- * Certificado de inscripcion en el registro publico correspondiente en funcién de la
naturaleza juridica de la entidad.

o En dicho certificado debera constar la denominacion, el domicilio social, el
numero de inscripcion, la fecha de altay, en su caso, de la Ultima actualizaciony
los representantes autorizados.

Manual de usuario Oficina Virtual - Registro ONGD
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* Estatutos vigentes debidamente inscritos en el Registro publico correspondiente en
funcion de la naturaleza juridica de la entidad, o protocolizados ante Notario. En el caso
de que los estatutos vigentes no sean los fundacionales, adjunte ambos.

- Certificado de estar al corriente de pago de las obligaciones tributarias con la Agencia
Estatal de Administracion Tributaria (AEAT)(si procede).

o Obligatorio en caso de no autorizar la comprobacion automatica.

- Certificado de estar al corriente de pago de las obligaciones con la Tesoreria General de
la Seqguridad Social Espanola(TGSS)(si procede).

o Obligatorio en caso de no autorizar la comprobacion automatica.
- *Certificado de estar al corriente de pago por reintegro de subvenciones.
- Memoria anual correspondiente al ultimo afo de actividad.
- Otrosdocumentos.

Para anadir la documentacion se debe usar la accidn "Adjuntar”, lo que abre una nueva ventana
para seleccionar el documento.

Dicha documentacion debera cumplir las siguientes condiciones:
e Tenernombresde entre 1y 80 caracteres.
e Tenerformatos .pdf, .docx, .xIs, .xlsx, .txt o .rtf.
e Tamano menor que 10Mb.

4.2.12 Revisar

Una vez se han cumplimentado todos los pasos del formulario, el usuario dispone de una pestana
en la que podréa descargar o visualizar el borrador de la solicitud generado con la informacién
cumplimentada durante el formulario.

O cvicer

Datos generales
or usted y pulse sobre el boton Firmary
Representantes legales
e interesados

Fundadores

Personas del 6rgano de
gobierno

Sectores y actividades
Fuentes de financiacion
Socios locales y
entidades
colaboradoras

Medios personales
Requisitos

Documentacion

|
|

|

|

|

|

|

I

Volver al portal Back
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En el caso de estar conforme con la informacion mostrada, puede proceder con la firma utilizado
el boton de firmar y presentar. Una vez firmada y presentada la solicitud, ésta no podra ser
modificada. Solo podra firmar una persona cuyo documento de documento se haya indicado en

la lista de representantes legales.

Seleccionada la accion “Firmar y presentar”, se abre una ventana emergente indicando que el
proceso de firma esta en curso.

Mo cierre esta ventana hasta completar el proceseo de firma. by

Esta operacidn puede tardar unos minutos. Por favor espere antes de volver a intentarlo.

Sise produce algun error en la firma, se puede intentar de nuevo cerrando la ventana emergente
y volviendo a seleccionar la accion “Firma y presentar”. Si el proceso avanza con normalidad, se
abrira una ventana de “Autofirma” para seleccionar el certificado con el que se quiere firmar.

Didlogo de seguridad del almacén PKCS#12 / PFX X

Seleccione un certificado IQI IﬂﬁJ

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

| @ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacian.
M Valido desde: 20/10/2025 hasta 20/10/2029
1 . - . .

l Aceptar J [ Cancelar J
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4.2.13 Solicitud presentada

Unavez presentada la solicitud, se avanza ala pantalla con el detalle de la solicitud ya presentada,
cuyo estado sera “En tramite”.

2 R R mensown (G a6Cid

..

C

B solicitud: ¢ v Borrador En trémite Archivado

N® Registro:
Informacién de la entidad
Raz6n social NIF

Fecha de aprobacién de los estatutas Fecha de modificacin de los estatutos patrimenio
— 10.000.00 €
Informacién general Correo electronico eléfono Pagina web (recomendable)
Informacion adicional
Domicilio social
Representantes legales y autorizados Tipo de via Direccién Namera
Calle Direccién 1
Formulari
crmulanos Portal piso Letra
Pueno Piso
Documentos
Pais comunidad Auténoma Provincia
Espania Madrid, Comunidad de Madrid
Localidad Cadigo Postal
Madrid 28015

En el menu lateral dispone ademas de la pestana de:
e ‘“Informacién general”, donde aparece la informacion de la entidad y el domicilio social.

e ‘“Informacioén adicional”, donde aparecera la informacion de fundadores, personas del 6rgano
de gobierno, sectores, fuentes de financiacion, socios locales, medios personales,
delegaciones y requisitos y autorizaciones.

TR coBENO  MNSTENO - @aecid cooperacion
Zﬁi BREPRA  DEASUNTOS EXTGU0RS LNON BURDFEk c espariola

& solicitud: ONGD-00004 v Barrador

NP Registro: 1
3 Fundadores

» Personas del érgano de gobierno

3 Sectores

» Fuentes de financiacién

Informacion general » Socios locales

3 Medios personales
Informacién adicional

> Delegaciones

Representantes legales y autorizados

3 Requisitos y autorizaciones

Formularios

Documentos
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e “"Representantes legales y autorizados”, donde aparece el listado de representantes
legalesy de los autorizados a tramite.

',i,m e R T ok

B solicitud: ONGD-00004 v Borrador Entramite Archivado
N Registro: 1

Representantes legales

Nombre = oM T 4Es presidente? =
—— - i

Informacién general
Autorizados

Informacion adicional Nombre = om =

Representantes legales y autorizados aEE—— L)

Formularios

Documentos

e “Formularios” donde apareceran los distintos formularios que puede cumplimentar el
solicitante para contactar con el equipo de Registro: Instancia genérica y Actualizar
entidad. Este ultimo formulario sélo aparecera cuando la entidad haya sido aceptada en
el Registro. Adicionalmente, en caso de que la entidad tuviera que atender a un
requerimiento de subsanacion o responder a la resolucién propuesta por Registro, se
habilitaran en esta seccion los links correspondientes.

B solicitud: ONGD-00028 v Borrador En tramite

— Para acceder a los formularios, por favor haga click sobre ellos.
(/ Volver P &
Instancia genérica Actualizar entidad
Informacion general

Informacion adicional
Representantes legales e interesados

Formularios

e “Documentos” donde podréa descargar el justificante generado y ver la documentacién
aportada durante la solicitud.

= oascripeién = recha = o = cotegoria = operador ¥ &
o
[ ————— Ak Sl (ARZEE Rk - Solicrud [as— Jrm——— +
Informacién general i
Inform fon i
formsctn addons spplication (1141 aplication (1) 050372026 21148 Formusrio-Solictug Lo a0 rEeg Usuario AEOD +
Representantes egales y auterizades
Formularios .
CEEEEEEEE—— 050372026 2149 Formudarko-Solicud Estatutos Usario AZGD +

Documentos

‘appication paf application 0302206 21:48 Formudaria - Solictud Certificads de inscripeién Usuario AZOD +
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