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1 INTRODUCCIÓN Y OBJETIVOS 
 
El objetivo de este documento es presentar a modo de guía todas las funcionalidades presentes 
en la Oficina Virtual de Registro ONGD, así como la navegación por la misma. 
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2 REQUISITOS PREVIOS 
 
A continuación, se listan los requisitos previos que con los que han de cumplir los ciudadanos 
para interactuar con la presente aplicación: disponer del aplicativo Autofirma instalado y tener 
en posesión un certificado electrónico válido.  

2.1 Autofirma 
 
Cuando el usuario haya cumplimentado toda la información requerida por el formulario, se 
deberá firmar dicha solicitud para presentarla en firme. Con el fin de poder realizar dicha firma 
de manera correcta y segura, se abrirá un pop-up con la aplicación AutoFirma que debe estar 
previamente instalada en el equipo en su versión más reciente.  

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

2.2 Certificado electrónico 
 
Para poder firmar con Autofirma, se le solicitará 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 sesión en la aplicación.  
 

3 ACCESO A LA APLICACIÓN DE REGISTRO ONGD 
 
Para acceder al trámite de registro de ONGD el usuario deberá estar registrado en la Sede 
electrónica de la AECID, accesible a través del siguiente enlace.  

Inicio - Sede electrónica AECID - sede-electronica-aecid 

 

NOTA: Es posible que al intentar acceder por primera vez a la aplicación se muestre la 
pantalla que se adjunta a continuación. En este caso, se deberá pulsar el enlace de Sede 
Electrónica nuevamente. 

https://firmaelectronica.gob.es/ciudadanos/descargas
https://firmaelectronica.gob.es/ciudadanos/descargas
https://www.aecid.gob.es/
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4 REGISTRO ONGD 
 

4.1 OFICINA VIRTUAL 
 
Una vez dentro de la aplicación, se mostrará la pantalla de inicio de la Oficina Virtual: 

 

En esta pantalla se presentan dos opciones:  

• Registro ONGDs: Mediante este botón se podrá 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. 
 

• Representantes/Autorizados: Mediante este botón accederemos al trámite para 
gestionar representantes legales y autorizados. 

 Para más información, revise el documento Manual Oficina Virtual 
Representantes/Autorizados. 
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4.1.1 PANTALLA INICIO 
 
Una vez dentro de la aplicación, tras pulsar la opción de Registro ONGD, se mostrará la siguiente 
pantalla de inicio: 

 
 

Como se puede observar, se presentan 2 secciones: 
 

• Solicitud de inscripción en Registro ONGD: Se muestran dos botones mediante los 
cuales se podrá acceder a la información sobre el proceso de registro de una ONGD y 
realizar una nueva solicitud de registro de la misma. 
 

o Información del proceso: Al pulsar este botón se redirigirá al usuario a la web de 
la AECID, donde se informa de la información necesaria para realizar el proceso de 
registro de una ONGD, requisitos que deben cumplir, trámites para su registro, 
pasos a seguir para realizar una primera inscripción, obligaciones que deben 
cumplir, etc.  

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

• Trámites pendientes y gestionar ONGDs: Esta sección contiene dos opciones:  
o Trámites pendientes: Permite acceder a los trámites que requieren la atención 

del ciudadano.  
o Gestionar mis ONGDs: Permite consultar las entidades que ya están presentadas 

en el Registro ONGD. 
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4.1.2 TRÁMITES PENDIENTES 
 
En esta pantalla, nos encontraremos con un listado de los trámites que requieren la atención del 
ciudadano. Se podrá acceder a ellos o eliminarlos, según corresponda. 
 

 
 
4.1.3 GESTIONAR MIS ONGDs 
 
En esta pantalla, se permite consultar las entidades que ya están presentadas en el Registro 
ONGD. 
 

 
 

4.2 FORMULARIO ALTA ONGD 
 
Mediante el botón de Registrar ONGD se podrá crear una nueva solicitud para registrar una ONGD. 
 
Durante todo el proceso de la solicitud se dispondrá del siguiente menú lateral de navegación: 
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Este menú actúa como un asistente de navegación e indica los pasos que se deben cumplimentar 
para finalizar el proceso de registro. Aparecerá en rojo el punto de la pantalla activa en ese 
momento. 
 
Además, en la parte inferior de la pantalla se proporcionan las siguientes acciones sobre el 
formulario: 
 

• Volver al portal: Para volver a la página principal del Registro de ONGD. 
• Guardar: Confirma y guarda la información del formulario para poder retomarla más 

adelante. 
• Continuar: Procede a la siguiente sección del formulario, guardando el progreso de la 

actual. 
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4.2.1 Datos generales 
 
Desde esta pantalla, se podrá rellenar la información de la entidad y el domicilio social.   
 

 
 
4.2.2 Representantes legales y autorizados 
 
Desde esta pantalla, se podrá dar de alta los representantes legales y autorizados a trámite (los 
autorizados serán las personas que podrán acceder a la solicitud en curso, así como gestionar y 
modificar la entidad presentada, pero no podrán firmar la solicitud). 
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4.2.3 Fundadores 
 
Desde esta pantalla, se podrá añadir uno o varios fundadores indicando su nombre completo, su 
tipo de documento y documento. 
 

 
4.2.4 Personas del órgano de gobierno 
 
Desde esta pantalla, se podrá añadir una o varias personas del órgano de gobierno indicando su 
nombre completo, su tipo de documento y documento. 
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4.2.5 Sectores y actividades 
 
Desde esta pantalla, se podrá añadir uno o varios sectores y actividades. La tabla mostrará una 
breve descripción, por lo que para acceder a todo el contenido habrá que pulsar el icono del lápiz 
que situado en la columna de acciones.  
 

 
Por cada sector, se deberá indicar su tipo, un breve resumen, las poblaciones objetivo en las que 
influye, y una descripción del sector. Finalmente, deberá añadir al menos una actividad realizada 
por la entidad para ese sector, pulsando en el link + Añadir fin o actividad relacionada con este 
sector. 
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Por cada actividad, deberá indicar el año de ejecución, su duración, el lugar donde se ha realizado 
y un breve resumen y descripción de la actividad. 
 

 
 
4.2.6 Fuentes de financiación 
 
Desde esta pantalla, se podrá añadir una o varias fuentes de financiación. Además, deberá indicar 
un importe aproximado de la misma 
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4.2.7 Socios locales y entidades colaboradoras 
 
Desde esta pantalla, se podrá indicar uno o varios socios locales, así como entidades 
colaboradoras. 
 

 
Los tipos de socios disponibles son: 
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4.2.8 Medios personales 
 
Desde esta pantalla, se indicará el número de socios, voluntarios, personas cooperantes, 
personal contratado, así como otros medios personales para la realización de actividades de 
cooperación de la entidad. 

 
4.2.9 Delegaciones 
 
En esta pantalla la entidad podrá indicar las delegaciones con las que cuenta. Para ello, deberá 
introducir el nombre y la dirección completa de la delegación. 
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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.  
 
En el apartado de Autorizaciones, podrá autorizar a las comprobaciones de oficio para validar que 
la entidad se encuentra al corriente de pago de las obligaciones tributarias y con la TGSS. 
También podrá indicar su oposición expresa a verificar la identidad de los representantes legales 
indicados. En caso de no autorizar las comprobaciones, u oponerse a la verificación de identidad, 
se deberá adjuntar la documentación pertinente para poder validar estos requisitos. 
 

 
4.2.11 Documentación 
 
En esta pantalla podrá adjuntar documentación a la solicitud. Los documentos obligatorios se 
indican con un asterisco (*). Podrá adjuntar documentación para acreditar: 
 

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

o Se deberá adjuntar un documento por representante en caso de oponerse a la 
comprobación automática. 

- * Documentación acreditativa de la representación. 

- * Acuerdo de creación o acta fundacional. 

- * Tarjeta de identificación fiscal en el que conste el domicilio social actualizado. 

- * Certificado de inscripción en el registro público correspondiente en función de la 
naturaleza jurídica de la entidad. 

o En dicho certificado deberá constar la denominación, el domicilio social, el 
número de inscripción, la fecha de alta y, en su caso, de la última actualización y 
los representantes autorizados. 
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- * Estatutos vigentes debidamente inscritos en el Registro público correspondiente en 
función de la naturaleza jurídica 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 Administración Tributaria (AEAT) (si procede). 

o Obligatorio en caso de no autorizar la comprobación automática. 

- Certificado de estar al corriente de pago de las obligaciones con la Tesorería General de 
la Seguridad Social Española (TGSS) (si procede). 

o Obligatorio en caso de no autorizar la comprobación automática. 

- * Certificado de estar al corriente de pago por reintegro de subvenciones. 

- Memoria anual correspondiente al último año de actividad. 

- Otros documentos. 

Para añadir la documentación se debe usar la acción “Adjuntar”, lo que abre una nueva ventana 
para seleccionar el documento. 

Dicha documentación deberá cumplir las siguientes condiciones: 

• Tener nombres de entre 1 y 80 caracteres. 

• Tener formatos .pdf, .docx, .xls, .xlsx, .txt o .rtf. 

• Tamaño menor que 10Mb. 

4.2.12 Revisar 
 
Una vez se han cumplimentado todos los pasos del formulario, el usuario dispone de una pestaña 
en la que podrá descargar o visualizar el borrador de la solicitud generado con la información 
cumplimentada durante el formulario. 
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En el caso de estar conforme con la información mostrada, puede proceder con la firma utilizado 
el botón de firmar y presentar. Una vez firmada y presentada la solicitud, ésta no podrá ser 
modificada. Solo podrá firmar una persona cuyo documento de documento se haya indicado en 
la lista de representantes legales. 

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

 

Si se produce algún error en la firma, se puede intentar de nuevo cerrando la ventana emergente 
y volviendo a seleccionar la acción “Firma y presentar”. Si el proceso avanza con normalidad, se 
abrirá una ventana de “Autofirma” para seleccionar el certificado con el que se quiere firmar. 
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4.2.13 Solicitud presentada 
 
Una vez presentada la solicitud, se avanza a la pantalla con el detalle de la solicitud ya presentada, 
cuyo estado será “En trámite”. 

 

 
En el menú lateral dispone además de la pestaña de: 

• “Información general”, donde aparece la información de la entidad y el domicilio social.  

• “Información adicional”, donde aparecerá la información de fundadores, personas del órgano 
de gobierno, sectores, fuentes de financiación, socios locales, medios personales, 
delegaciones y requisitos y autorizaciones. 
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• “Representantes legales y autorizados”, donde aparece el listado de representantes 
legales y de los autorizados a trámite. 

 

• “Formularios” donde aparecerán los distintos formularios que puede cumplimentar el 
solicitante para contactar con el equipo de Registro: Instancia genérica y Actualizar 
entidad. Este último formulario sólo aparecerá cuando la entidad haya sido aceptada en 
el Registro. Adicionalmente, en caso de que la entidad tuviera que atender a un 
requerimiento de subsanación o responder a la resolución propuesta por Registro, se 
habilitarán en esta sección los links correspondientes. 

 

• “Documentos” donde podrá descargar el justificante generado y ver la documentación 
aportada durante la solicitud. 

 


