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MADRID

INSTRUCCIONES GENERALES

Este formulario debera presentarse en el Registro del Ayuntamiento de Madrid:

a) Electrénicamente, accediendo a la Sede Electronica del Ayuntamiento, https://sede.madrid.es, debiendo utilizar
alguno de los sistemas de identificacién electrénica admitidos por el Ayuntamiento de Madrid.

Estan obligados a realizar la tramitacidon por medios electrénicos: las personas juridicas, las entidades sin personalidad
juridica y demas sujetos obligados por el articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

b) Presencialmente, en las oficinas de registro del Ayuntamiento de Madrid. También podra presentarse mediante las
demas formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Puede informarse llamando al teléfono 010 Linea Madrid o al 914 800 010 si llama desde fuera de la ciudad de Madrid.

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

Si su solicitud se va a realizar presencialmente, debera seguir los siguientes pasos:
-Descarga del formulario de solicitud, que sera rellenado debidamente.

-En una oficina de registro deberad adjuntar el formulario de solicitud, debidamente firmado, junto con la memoria
descriptiva y la ficha resumen, asi como un soporte fisico tipo memoria USB, que contendra toda la informacién a
aportar, tal como planos, imagenes y panel/es.

Si su solicitud se va a realizar electrénicamente, debera seguir los siguientes pasos:
1.- Lainformacién a aportar, tal como planos, imagenes, panel/es debera guardarla en una carpeta comprimida.
2.- A dicha carpeta se le obtendra la huella digital, tal y como se describe en el apartado 6 de estas instrucciones.

3.- Dicha carpeta debera enviarse a través de un enlace de descarga. La URL de dicha descarga se copiara en la casilla
reservada al efecto en el formulario de solicitud (1).

4.- En dicho formulario de solicitud se debera adjuntar, igualmente en la casilla reservada al efecto, la huella digital que
ha guardado en el portapapeles (2), tal y como se explica en el apartado 6 de estas instrucciones.

5.- Una vez relleno el formulario, con todos los pasos debidamente seguidos, y anexadas la memoria descriptiva y la
ficha resumen, debera firmarlo y registrarlo electronicamente.

6.- Para generar la huella digital de la carpeta comprimida con los documentos del trabajo presentado, se deberan seguir
los siguientes pasos:

o Descargar e instalar la aplicacién gratuita Autofirma, http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html,
seleccionando la versién que corresponda a su sistema operativo e instalar el plugin de huella digital
(https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html) .

Puede acceder al manual de instalacién aqui.

o Una vez comprimida la carpeta que contenga toda la documentaciéon a aportar, se abre el programa
Autofirma, se accede en la barra de herramientas al desplegable “Huellas digitales-Fichero-Calcular huella
digital” y se selecciona el fichero a enviar. Posteriormente se pulsa el boton “generar” y el boton “Copiar
huella digital al portapapeles”, donde se le guardard una clave alfanumérica, que debera adjuntar en el
formulario de solicitud.

Se adjuntan imagenes de los pasos a seguir en la generacion de la huella digital en el programa
Autofirma.


https://sede.madrid.es/
https://sede.madrid.es/portal/site/tramites/menuitem.dd7c2859598d94d061e061e084f1a5a0/?vgnextoid=dc20603d3a787610VgnVCM2000001f4a900aRCRD&vgnextchannel=dc20603d3a787610VgnVCM2000001f4a900aRCRD&vgnextfmt=default&target=IdentificacionElectronica
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/clienteafirma/descargas#.YgOmWuSWxlU
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. L ticheio Calcular huella digital

Blenver“ Q Directorio  » | comprobar huella digital |

En esta pantalla puede firmar electrénicamente ficheros que se encuentren en su disco duro.

Cuando firma electronicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse su
numero de DNI, su nombre y apellidos o incluso informacién sobre su situacion laboral si utiliza un certificado profesional. Consulte las
politicas de seguridad y proteccién de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.

A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

Importante: No inserte ni retire ninguna tarjeta del lector de tarjetas inteligentes hasta finalizar la ejecucion de este programa.

L Seleccionar ficheros a firmar J

Pulse el botdn o arrastre ficheros o directorios a esta area

chive Herramientas Huellas digitales Ay

Bienvenido a AutoFirma

Zn esta pantalla puade firmar electronicamente ficheros que se encuentren an su disco duro.
-uandoe firma electronicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden enconfrarse su

wmero de DNI - - — 1sulte las
soliticas de se| ® Creacitn de huella digital X

& partir de este
mportante: N Fiehare sobre el que calcular la huella digital

Algoritmo de huella digital

| SHA-256

Formate de la huella digital

| Hexadecimal en ASCII (Base16)

L_J Coplar huella digital al portapapeles

L Cancelar J
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INFORMACION ADICIONAL SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Tratamiento PREMIOS DE URBANISMO Y ARQUITECTURA.

Responsable DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION ESTRATEGICA, con domicilio en Calle Ribera del Sena 21, y
correo electrénico dgplanestrategico@madrid.es

Finalidad Gestién de los premios de Urbanismo y Arquitectura. Los datos proporcionados se conservaran
durante un periodo de 5 afios, tiempo necesario para el cumplimiento de la finalidad informada y
del plazo de prescripcién de posibles responsabilidades que deriven del tratamiento.

Legitimacion del  El tratamiento de los datos esta basado en el interés publico (Ley 7/1985, de 2 de abril de Bases de
tratamiento Régimen Local y Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas).

Destinatario/as Los datos se comunicardn a la Direccion General de Planificacién Estratégica para fines
administrativos internos del Ayuntamiento, incluido el tratamiento de datos personales de
ciudadanos/as/usuarios de los servicios.

Derechos Cualquier persona tiene derecho a obtener confirmacién sobre si en la Direccion General de
Planificacion Estratégica se estan tratando datos personales que les conciernan, o no. Las personas
interesadas tienen derecho a acceder a sus datos personales, asi como a solicitar la rectificacion de
los datos inexactos o, en su caso, solicitar su supresién cuando, entre otros motivos, los datos ya no
sean necesarios para los fines que fueron recogidos. Para ello las solicitudes deben dirigirse a
Direccion General de Planificacion Estratégica, unidad responsable del tratamiento a través de la
Sede electrénica del Ayuntamiento de Madrid, Datos de caracter personal en el Ayuntamiento de
Madrid. Ejercicio de derechos.

En determinadas circunstancias, los interesados/as podran solicitar la limitacién del tratamiento de
sus datos, en cuyo caso Unicamente se conservaran para el ejercicio o la defensa de reclamaciones.
También por motivos relacionados con su situacion particular, los interesados/as podran oponerse
al tratamiento de sus datos. El responsable del tratamiento dejarad de tratar los datos, salvo por
motivos legitimos imperiosos, o el ejercicio o la defensa de posibles reclamaciones.

Asi mismo tiene derecho a retirar el consentimiento otorgado, en cuyo caso serd efectivo desde el
momento en el que lo solicite, sin tener efectos retroactivos, y derecho a reclamar ante la Agencia
Espanola de Proteccion de Datos.

LEYENDA INFORMATIVA SOBRE PUBLICACION DE DATOS PERSONALES EN LOS MEDIOS ELECTRONICOS

Las resoluciones y actos de tramite derivados del procedimiento administrativo al que se incorporan los datos personales de la
presente solicitud y en los términos establecidos en su convocatoria, podran ser objeto de publicacion en el BOAM, en el Tablén de
Edictos del Ayuntamiento de Madrid (formato electrdnico), en la pagina web municipal www.madrid.es o en la intranet municipal
“AYRE”. La publicacién en los diferentes medios electrénicos municipales sera bloqueada o cancelada cuando haya finalizado el plazo
de publicidad del acto administrativo correspondiente, ajustandose para ello a la Instruccién 1/2022, de 2 de marzo, por la que se
establecen los criterios para la aplicacion del procedimiento para el ejercicio de derechos que afecten a los datos de caracter
personal tratados por el Ayuntamiento de Madrid y sus organismos publicos, aprobada por la Coordinadora General de Distritos,
Transparencia y Participacion Ciudadana en su condicion de Delegada de Proteccién de Datos (BOAM de 4 de marzo de 2022).



mailto:dgplanestrategico@madrid.es
https://eur06.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsede.madrid.es%2Fportal%2Fsite%2Ftramites%2Fmenuitem.62876cb64654a55e2dbd7003a8a409a0%2F%3Fvgnextoid%3D31c179667c57e010VgnVCM1000000b205a0aRCRD%26vgnextchannel%3Dd4968173cec9c410VgnVCM100000171f5a0aRCRD%26vgnextfmt%3Ddefault&data=05%7C02%7Cpascualej%40madrid.es%7Cab18999e80c54586126208dceda71bdd%7Cb4532aa618954964b9c022b14444271b%7C0%7C0%7C638646550667949922%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=UGQcdZ5F%2Fh34oFQZbR44uuKDvhZT4ceM3OzfgUX6L5w%3D&reserved=0
https://eur06.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fsede.madrid.es%2Fportal%2Fsite%2Ftramites%2Fmenuitem.62876cb64654a55e2dbd7003a8a409a0%2F%3Fvgnextoid%3D31c179667c57e010VgnVCM1000000b205a0aRCRD%26vgnextchannel%3Dd4968173cec9c410VgnVCM100000171f5a0aRCRD%26vgnextfmt%3Ddefault&data=05%7C02%7Cpascualej%40madrid.es%7Cab18999e80c54586126208dceda71bdd%7Cb4532aa618954964b9c022b14444271b%7C0%7C0%7C638646550667949922%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=UGQcdZ5F%2Fh34oFQZbR44uuKDvhZT4ceM3OzfgUX6L5w%3D&reserved=0
http://www.munimadrid.es/

