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1. Introduccion.

Este documento es una guia de usuario para la sede electrénica de la aplicacidon de Cooperativas del
Ministerio de Trabajo, Migraciones y Seguridad Social. Describe paso a paso las acciones a realizar en
la gestion de Cooperativas.
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2. Como acceder a la aplicacion de Cooperativas — Sede
Electronic@.

Mediante un navegador ir a la siguiente direccion.
https://expinterweb.mites.gob.es/cooperativas/pub/login.htm

Le aparecera la siguiente pagina de Bienvenida.

= DEESPARA  DETRARMO
b ¥ ECONGMIA SOCIAL

Sede Electronic@

i sisiema de Informacsén el Fegista de Cooperaas

Sistema de Informacién del Registro de Cooperativas

Sede Electronic@

E3 necesario tener mstaiad ia apic

Alencion a Usuarios/as

00000 00K ©  Manual o usuario
W CAUCooperalivas@mites gobes

Para poder acceder a la aplicacidn es necesario poseer un certificado electrénico emitido por la FNMT
o estar dado de alta en Cl@ve.
Segun el sistema que se desee usar para identificarse serd necesario pulsar en el botdn:

%) Entrar

° - Entrar con certificado electrénico

cli@ve

. - Entrar utilizando la plataforma de Cl@ve

Cooperativas — Manual Usuario Sede electrénica Pdgina 7 de 56
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3. Pantalla Principal

Una vez hecho entras en la aplicacién, independientemente del método utilizado, aparecera una
pantalla similar a la siguiente:

ST commio o
R S S
N e

P —

EJEMPLO1 EJEMPLOZ, USUARIOT
ormaes st i e Cospmraeens

ENTORNO DE PRUEBAS 5 g Ao &

Sistema de Informacion del Registro de Cooperativas

Atencion a Usuariosias

Publicaciones

Documentacion
para Procedimientos

W sonchd [r— [ —— [p—p— v Docsman

sty

» Moteios s Plasites
» Homire siciceal

WAL SOLETD I

[GIL)
i

= r——

Antes de aparecer esta pantalla, se mostrara un aviso con la Proteccidn de Datos, que debe aceptarse
o rechazarse. Al final del mensaje, puede aparecer un botdén de ‘Descarga’ para descargar archivos
adjuntos del aviso.

Aviso

CLAUSULA INFORMATIVA DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

De conformidad con lo establecida en el articulo 6.1.¢) del REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL
PARLAMENTO EUROPEC ¥ DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccién de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos, se le
INFORMA que en de las obligaciones legales y para el de una misién
realizaca en interés publico, los datas personales contenidos en |a presente solicitud y en la
documentacion apartada con la misma, pasarén a formar parte del tratamiento del Registro de

iedades Coop , cuya Unidad es la Direccion General de la Economia Social y de la
Responsabilidad Social de las Empresas, siendo el fin del tratamiento la inscripcion de las saciedades.
cooperativas y de las asociaciones de cooperativas de ambita estatal, asi como de los actos y negocios
juridicos previstos en la Ley 27/1999, de 16 de julio, de cooperativas y en el R.D. 136/2002, del Reglamento
del Registro de Sociedades Cooperativas.

Los datos se conservaran durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se han

recabado y para las posibles que se pudieran derivar de dicha finalidad y
del tratamiento de los datos. Serd de aplicacién la normativa de archivos y patrimonio dacumental
espafiol

Asimismo se informa que las cesiones que se praduzcan seran las autorizadas por dicha normativa, y de
acuerdo con lo dispuesto en la misma. Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y
portabilidad de sus datos, de limitacion y oposicién a su tratamiento, asi como a no ser objeta de
decisiones basadas dnicamente en el tratamiento automatizado de sus datos, cuando procedan,
dirigiendo un escrito ante el responsable del tratamiento, en la C/ Agustin de Bethencourt, 4, 28071-
Macrid, o al correo electrénico dpd@mites.gob.es.

Descargar

=

El margen derecho de la pantalla principal aparece informacidn atil para el usuario: Atencion a
Usuarios, Publicaciones y Informaciéon y Documentacion para Procedimientos.

Las Publicaciones contienen archivos PDF que pueden descargarse para su consulta.

En el bloque de Informacion y Documentacién para Procedimientos se encuentran 3 desplegables
(Documentacion de Interés, Modelos y Plantillas y Normativa Adicional) que contienen archivos para
descargar y enlaces de interés.
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de plazos por incidencia técnica en procedimients de

deposito de cuentas anuales

> Modelos v Planfillas
¥ Nomativa Adicional

Al inicio de la pantalla, se encuentra el panel amarillo de Avisos con informacidn relevante de Ila
aplicacion para los usuarios. Si el aviso tiene algin documento asociado, aparecera un botdn de
descarga para consultarlo.

> SN R T
3 Peconcmasocu | B % VR

# | Sede Elecrénc@ | Sitema de Informacidn del Regisro de Gooperatvas

. Ll Sede Electronic@

ATt S de Informariin del Registo te Caoperativas

NextGoneraion€
ENTORNO DE PRUEBAS

Sistema de Informacién del Registro de Cooperativas

AAviso

Des

~ Frocedimientos Piblicos

La pantalla, esta dividida en tres paneles, el panel superior contiene cuatro botones de accién. Estos
botones permitiran crear diferentes tipos de solicitudes:

e Reserva de Denominacion: Solicitud de Certificado de Denominacion

e (Calificacion Previa Constitucion: Solicitud de Certificado de Solicitud previa a la Constitucion
de una nueva Cooperativa.

e Constitucion: Solicitud de Constitucion para una nueva Cooperativa

e Cambio de Ambito de Autonémico a Estatal: solicitud para modificar el ambito de un a
cooperativa.

o Nueva Solicitud: Solicitud sobre una cooperativa existente, a la que se le pueden afadir los
procedimientos que sean necesarios (Procedimiento Genérico)
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En el panel siguiente, encontraremos un filtro de busqueda y una tabla paginada en la que se podra
consultar la lista de solicitudes realizadas o asociadas a nuestro certificado.

Para realizar una busqueda concreta, se debe cumplimentar los campos del filtro y pulsar el botén de
“Buscar”. Si se desea eliminar la bisqueda realizada y volver a consultar la lista completa, se debera
de pulsar el botén de “Limpiar Filtros”.

La columna de “Operaciones” varia en funcidn del estado en el que se encuentre la solicitud:
e Editar: La solicitud se encuentra en un estado que permite editar su contenido G
e Borrar: La solicitud se encuentra en un estado que permite borrarla

e Visualizar: La solicitud se encuentra en un estado que solo permite la visualizacidon del
contenido de esta. (Estado tramitado) @

En el tercer panel de la pantalla principal, se encuentra el panel de Descarga de Libros Legalizados.

Introduciendo el CSV del libro legalizado, el nimero de procedimiento con el que se presenté la
documentacion y un captcha de seguridad se descarga en formato PDF el libro legalizado.

¥ Descarga de Libros Legalizados

@ Debe introducir el cédigo CSV gue obtuvo tras Ia legalizacion del libro, el nimero de procedimiento y rellenar el captcha.

CSV Libro Legalizado N° Procedimiento

Introduzca el siguiente codigo CAPTCHA

boofing (2]

Descargar

Cooperativas — Manual Usuario Sede electrénica Pagina 10 de 56
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4. Reserva de Denominacion

Tras pulsar sobre el botdn “Reserva de Denominacion”, se abrira la pantalla de “Solicitud Certificacion
Denominacién”. Esta pantalla tiene un Unico panel formulario. En este formulario se da de alta la
solicitud de reserva de denominaciodn.

Sistema de Informacién del Registro de Cooperativas

Solicitud Certificacion Denominacion

4

I

En todo el formulario, los campos marcados con (*) son de obligatorio cumplimiento para poder
registrar la solicitud.

Este panel tiene varias secciones:
e Datos del Interesado

e Datos del Representante: Solo se desbloqueard esta seccion si se elige el rol
“Representante-”

e Datos Notificacidn: Solo se desbloqueard esta seccidn si se desea habilitar otros datos de
notificacién.

e Denominaciones

e Observaciones

Si el solicitante es un representante, se debe marcar la casilla “Seleccione el rol con el que quiere
realizar el tramite” = “Representante”. En ese momento, se mostrara el formulario de “Datos del
Representante” debajo del apartado “Datos del Interesado”

Cooperativas — Manual Usuario Sede electrénica Pagina 11 de 56
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Selecsione el rol con ol que quire realizar el framite:

interesado. Pusde presentar una Solicitud como Iieresado o representanie. s actias como presenta por cad: e represents .
® Representante
— Datos del Interesado
Razén Social | Nombre y Apellidos () NIFINIE ()
Tipo Via () Nombre Via () Nimero (1) Bis o Blogue Portal Escalera
Seleccione.
Piso Pueta Provincia ) Localidad (') G Postal ()
Seleccione
Tetéfono () Email () Repetir Email ()
— Datos del
Destinataria () NIFINEE ()
ENTIDAD DE PRUEBAS Q00000004
Tipo Via ) Nombrs Via (1) Nimero () Bis K Bloque Portal Escalera
Seleccione
Fiso Puerta Provincia 3 Localidad (1 C.Postal ()
Seleccione
Telétono () Email de Notiicacién 7) Repetir Email de Nofificacidn (1)

Si el solicitante elige la opcidon “Desea habilitar otros datos para la notificacion” = “Si” se mostrara el
formulario de “Datos Notificacion” debajo del apartado “Datos del Interesado”

Pusde presentar Una Salictud como Interesado o repr

sacas, &5 nacesaric presentar una Solcitud por cada Interssado al qus regrasente, en o250 contrand, su
HAZADO

—— Datos del Interesado

Razbn Social / Nombre y Apellidos () NIFINIE ()
ENTIDAD DE PRUEBAS Q00000004
Tipo Via ) Nombre Via () Nimera (7} Bis an Blogue Portal Escalera
Seleccione.
Fiso Puerta Provincia (1) Losalidad () C_Postal (1)
Seleccione
Telétono (1) Email (1) Repetir Email 1)
— Datos Noti
Tipo Via ) Nombre Via () Nimero 1) Bis K Bloque Portal Escalera
Seleccione.
Fiso Puerta Localidad () G Postal (1)
Teléfono (4 Email de Nofificacidn (*) Repetir Email de Nofificacién (4

En el siguiente panel se encuentra
denominacion para la cooperativa.

el apartado “Denominacion”. En este, se especifica la

Denominaciones

Sebeccione el Ambito de Cooperativa y la Comunidad de AutSnoms €n su cas0

Denomanacionss (') (o arden de prefesencial

Se puede elegir el ambito de la cooperativa y la comunidad autondémica. Si es estatal, Las
denominaciones deberan incluir los términos "Sociedad Cooperativa" o0 "'S. Coop.". Si es Autondmica,
debe seleccionar una comunidad auténoma.

Ademas, se pueden elegir hasta 3 denominaciones, siendo obligatoria al menos una. Para ello, se tiene
que rellenar el apartado Denominaciones (*). Si se quieren rellenar mas denominaciones se hara clic
en botdén “+”. Si se quiere eliminar la denominacidn, se hara clic en el botén “-”.
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Si el usuario selecciona prorroga (por defecto en No), el formulario anterior cambia a:

[ < rero | smuene
Los campos desbloqueados son obligatorios.

En la parte inferior se encuentra el apartado “Observaciones”. En este, se especifica observaciones
relacionadas con la solicitud de denominacion.

Observaciones

Observacionss

El formulario tiene en la parte inferior derecha tres botones:

e Guardar: a través de este botdn el usuario guarda la solicitud en el estado que se encuentre
en ese momento. En ningln caso esta accion desencadenard que se presente la solicitud.

Antes de confirmar el guardado se le pedira confirmacién al usuario y una vez confirmada la
accion el usuario regresara a la pantalla principal.

e Presentar: cuando el usuario haya finalizado la edicién de la solicitud podra presentar la
solicitud. El sistema realizara las validaciones correspondientes de los campos del formulario
y en caso de error presentard una ventana emergente con los errores de validacion.

e Cancelar: el usuario cancelaria la creacién o edicidn de la solicitud. El sistema le preguntara a
través de una ventana emergente si desea cancelar y no realizar ninguna accién sobre la
solicitud. Al confirmar volveria a la pantalla principal.

En caso pulsar el botdn “Presentar”, se mostrard una modal de confirmacién y pasard a mostrar un
documento con los datos del formulario para poder firmarlo.

Cooperativas — Manual Usuario Sede electrénica Pagina 13 de 56
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Sistema de Informacién del Registro de Cooperativas Atencion a

Usuarios/as
Solicitud Certificacion Denominacion

©  Manual o ysuanc
R 00000 00K

& CAUCooperativas@mites gob es

483 ara COMPIODAT QU 10005 108 ABL0S 56 ENCLENTTEN CMBctamEnts.

SOLICITUD DE CERTIFICACION NEGATIVA DE DENOMINACION
AL REGISTRO DE SOCIEDADES COOPERATIVAS

[DATOS DE SOLICITANTE

[NOMBRE ¥ APELLIDOS 2 "
[NOMBRE ¥ APELI JEMPLOI EIEMPLOY, USUARIOH

[DOMICILIO "l prasha calle N 10

LOCALIDAD BOADILLA TFROVINCIA [uADiis
Goicn FOSTAL T TrriFrono
ORREO FLECTRONICO [vs A F5

[ousERvACIONES _
[DATOS EFECTOS DE NOTIFICACION

BESTIATARIG Tor T
[DOMICILIO

LOCALIDAD FROVINCTA |
[CODIGO PoSTAL TeLEFoNa |
[CORREO FLFCTRONICD

SOLICITUD DE CERTIFICACION NEGATIVA DE DENOMINACION
"5 CoOF PRUERAT 1302

S COOF PRUEBAT 1902

De conformidad con ko dispuesto en ¢l R.D. 1362002, de | de febrero, del Reglamento del Registro de.
Sociedades Cooperativas,
SOLICITO: sea expedida la certificacion interesada

A 19 DE DICIEMBRE DE 2024

USUARIOL EJEMPLO1 EJEMPLO2

Firma Documeato: [IVROSIENSTR ¢ |Gy e

En esta pantalla se deben revisar los datos del documento antes de realizar la firma.

La firma se puede hacer mediante un certificado digital, o bien, la plataforma de Cl@ve. Una vez
firmado el documento, este documento se presenta automaticamente en el registro electrdnico.
Adema3s, se comunicara al usuario si se ha realizado correctamente.

En caso de ser asi, aparecera esta nueva pantalla:

Sistema de Informacién del Registro de Cooperativas Alencion a Usuarios/as
Solicitud Certificacion Denominacion

procedimientos.

2k | de e, el el el R de
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Manual de usuario

Donde se podrd descargar el documento de la solicitud firmado (“Descarga Solicitud”) y el justificante
de registro electrénico (“Descargar Justificante del Registro”). Se recomienda encarecidamente la

descarga de estos.
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5. Calificacion Previa Constitucion
Una vez se pulsa el botén de Calificacion Previa, se abrird una pantalla donde se solicitara el cédigo
localizador de la Reserva de Denominacidn.

Sistema de Informacion del Registro de Cooperativas

Procedimiento de Calificacion Previa Constitucion

Por favor, introduzca el Nimero de Localizador de la Reserva de Denominacion para la cual desea iniciar el tramite de Calificacion previa de la cooperativa

Q, Buscar Denominacion

Nimero de Localizador de Reserva de Denominacién

Introducido el valor en el campo, debera pulsar sobre el botdn de ‘Buscar Denominacidn’.

La aplicacion buscara esa Reserva de Denominacion en el Sistema. Si no localiza ninguna ocurrencia
mostrara un error por pantalla.

Si por el contrario el Sistema localiza la Reserva de Denominacidn entonces cargard una pantalla con
un formulario que debera completar para poder presentar el procedimiento.

Sistema de Informacién del Registro de Cooperativas
Procedimiento de Calificacion Previa
e s s o im.Solcit

¥ Datos Contacto

Seleccione i rol con el que quire realizar el tramite:

@ Interesado e o Tt 1 oS It e el S s et | et it S e s raee e i ol ete e p ettt st s e e mwitie B ropeEates
© Representante en caso confrario, su 1egisiTo podré ser RECHAZADO

Datos del Interesado
Razon Social | Nombre y Apellidos () NIFINIE (") Desea habilitar otros datos para la notificacion
EJEMPLO1 EJEMPLO2, USUARIO1 00000001R si
Tipo Via () Nombre Via () Namero (*) Bis KM Bloque. Portal Escalera
Seleccione.
Piso Buerta Provincia () Localidad (') C. Postal (1)
Seleccione
Telfono (1) Email () Repetir Email (%)

Se indican los campos obligatorios a cumplimentar con (*).

Cooperativas — Manual Usuario Sede electrénica Pagina 16 de 56



WVICEPRESICEMCIA

& & R SEGUMDS DEL GOBIERMO .
3 SChmNA  mwsteno Manual de usuario
! DET
L = T ECOMNOMIA SOCIAL

El formulario presenta las siguientes secciones organizadas en paneles:

e Datos de la Denominaciéon: Denominacion asociada el numero localizador introducido y el
numero de solicitud asociado a esta.

e Datos de Contacto
o Datos del Interesado

o Datos del Representante: Solo se desbloqueard esta seccidén si se elige el rol
“Representante-”

o Datos Notificacion: Solo se desbloqueara esta seccion si se desea habilitar otros datos
de notificacién.

e Observaciones

e Documentacion

Los Datos del Interesado son los datos de contacto y no pueden ser modificados. Estos se recuperan
de los datos del usuario conectado:

e Razdn Social / Nombre y Apellidos. Campo no editable.

e NIF. Campo no editable.

Se debera rellenar los datos del domicilio de contacto que seran por defecto los datos de contacto
asociados a la solicitud que se esta rellenando.

Existe la posibilidad de que el usuario especifique unos datos de notificacién diferentes, para ello
debera habilitar la nueva seccién de Datos de notificacion:

¥ Datos Contacto

Seleccione el ol con el que quire realizar el tramite:

® Interesado Puede presentar una Solicitud como Interesado o representante. si actiias como Representante d
nteresado al que represente, en caso conirario, su reg|

AV

Razon Social | Nombre y Apellidos (*) NIFINIE () Desea habilitar ofros datos para la notificacion

EJEMPLO1 EJEMPLO2, USUARIO1 00000001R No

00 varios Interesados, es necesario presentar una Solicitud por cada
ra ser RECHAZADO

O Representante

Datos del

Tipo Via (%) Nombre Via () Nimero (1) Bis KM Bloque Portal Escalera

Seleccione -

Piso Puerta Provincia (*) Localidad (*) C. Postal (*)

Seleccione. -

Teléfono (*) Email () Repetir Email ()

De esta forma, los datos del usuario pasaran a formar parte de los Datos de Notificacién y deberd
rellenar los campos referidos al usuario en Datos de Contacto.
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El formulario quedaria de la siguiente manera:

¥ Datos Contacto

Seleccione el rol con el que quire realizar el tramite:
@® interesado Puede presentar una Solicitud como Interesado o representante. si actiias Gomo Representants de uno o varios Interesados, s necesario presentar una Solicitud por cada Interesado al que
® oz represente, en caso contrario, su registro podrd ser RECHAZADO
—— Datos del
Razén Secial | Nombre y Apellidos (%) NIFINIE () Desea habilitar otros datos para la notificacién
B
Tip Via (1) Nombre Via () Namero (1) Bis KM Bloque Portal Escalera
Seleccione.
Piso Puerta Provincia (1) Localidad (1) C. Postal (1)
Seleccione.
Teiéfono (%) Email (%) Repetir Email (7)
Datos Noti
Tipd Via () Nombre Via () Namero (*) Bis KM Blogue % Portal Escalera
Seleccione.
piso Puerta Provineia (1) Localidad (1) c.Postal (1)
Seleccione.
Tekérono () Email de Notificacién (%) Repetir Email de Notificacion (*)

Si el solicitante es un representante, se debe marcar la casilla “Seleccione el rol con el que quiere
realizar el tramite” = “Representante”. En ese momento, se mostrara el formulario de “Datos del
Representante” debajo del apartado “Datos del Interesado”

Selecsione el rol con ol que quire realizar el framite:

nterezado Pusde presentar una Solicitud como Interesado o representarte. s actlas como Repre: presenta por cad: = represents .
® Representante
— Datos del Interesado
Razén Social | Nombre y Apellidos () NIFINIE ()
Tipo Via () Nombre Via () Nimero (1) Bis o Blogue Portal Escalera
Seleccione.
Piso Pueta Provingia ) Localidad (') G Postal ()
Seleccione
Tetéfono () Email () Repetir Email (1)
— Datos del
Destinataria () NIFINEE ()
ENTIDAD DE PRUEBAS Q0000000J
Tipo Via ) Nombrs Via (1) Nimero () Bis K Bloque Portal Escalera
Seleccione
Fiso Puerta Provincia 3 Localidad (1 C.Postal ()
Seleccione
Telétono () Email de Notiicacién 7) Repetir Email de Nofificacidn (1)

El panel de Observacidn contiene un Unico campo de texto.

El panel de Documentacion contiene todos los documentos que el usuario quiere presentar junto con
el procedimiento. El panel tendra una parte para subir documentacién y una tabla con el listado de
documentacion ya subida.

reosormco e crotn s oo —

Ningin dato cispanible en esta tabia

Mostrando del 0 3l 0 d O registros. Anterior  Siguente
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Para subir documentacién, el usuario dispondra de un botén “Nuevo Documento”:

Adjuntar documentos

Tipo de Documento (¥}

Seleccione. .. -

Nim. Protocolo Fecha de Expedicion de la Escritura {*)
=
Notario Permite Inscripcion Parcial

Colegio Notario
Residencia Notario

Nombre del archivo (*)

Seleccionar archivo

Descripcion del Documento

A

x Cancelar m

El apartado Nombre del archivo sirve para anexar el documento desde el sistema de archivos del
usuario. Las extensiones permitidas son: .doc, .xls, .xIsx, .csv, .txt, .pdf y .zip.

El usuario puede cancelar el proceso con el boton “Cancelar”.

Para confirmar los datos informados, el usuario debera pulsar sobre el botén “Guardar”. Si existe
cualquier error de validacién respecto a la informacidn introducida por el usuario se le mostrara un
mensaje de error en la parte superior de la ventana.

Confirmada la accidn, el Sistema procederd a almacenar el documento y cerrar la ventana emergente.
El Sistema afiadird el documento a la tabla de documentos mostrando el nuevo documento adjunto
al procedimiento.

Las acciones permitidas para los documentos son:
e Descargar documento ( 3 )

e Eliminar documento ( I ). El Sistema le pedira previamente confirmacién a través de ventana
emergente.
e Visualizar documento PDF ( )
Al final de la pantalla principal de la solicitud, el usuario se va a encontrar con las siguientes acciones:

e Guardar: a través de este botdn el usuario guarda la solicitud en el estado que se encuentre
en ese momento. En ningln caso esta accion desencadenara que se presente la solicitud.

Antes de confirmar el guardado se le pedira confirmacidn al usuario y una vez confirmada la
accion el usuario regresara a la pantalla principal.
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e Presentar: cuando el usuario haya finalizado la edicién de la solicitud podra presentar la
solicitud. El sistema realizara las validaciones correspondientes de los campos del formulario
y en caso de error presentard una ventana emergente con los errores de validacién.

e Cancelar: el usuario cancelaria la creaciéon o edicién de la solicitud. El sistema le preguntard a
través de una ventana emergente si desea cancelar y no realizar ninguna accién sobre la
solicitud. Al confirmar volveria a la pantalla principal

Una vez finalizada la cumplimentacién del formulario de solicitud y pulsado el botén “Presentar”, se
mostrara una modal de confirmacién y después de aceptar, el documento con los datos del formulario
para poder firmarlo.

Sistema de Informacidn del Registro de Couperati\.’as Atencion a Usuarios/as

Procedimiento de Constitucién

En esta pantalla se deben revisar los datos del documento antes de realizar la firma.

La firma se puede hacer mediante un certificado digital, o bien, la plataforma de Cl@ve. Una vez
firmado el documento, este documento se presenta automaticamente en el registro electrdnico.
Adema3s, se comunicara al usuario si se ha realizado correctamente.
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En caso de ser asi, aparecera esta nueva pantalla:

# SueCecning | Cosmeda | Fema e Soiems

Sistema de Informacién del Registro de Cooperativas

Procedimiento de Constitucién

procedimientoS... 1/4

DATOS SOLICITANTE DE LA SOLICITUD

Ndmera de ba Solicitud: SOL-000S01 1682024

[DATOS BE SOLITTANTE

[ [ T ———

Atencion a Usuarios/as

Donde se podra descargar el documento de la solicitud firmado (“Descarga Solicitud”) y el justificante
de registro electrénico (“Descargar Justificante del Registro”). Se recomienda encarecidamente la

descarga de estos.
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6. Solicitud de Constitucion

Una vez se pulsa el botén de solicitud de constitucion, se abrird una pantalla donde se solicitara el
cddigo localizador de la Reserva de Denominacion.

# Seom Cuctincg At swnn
[

Sistema de Informacion del Registro de Cooperativas Atencion a
Usuarios/as

Procedimiento de Constitucion

@ Manual de usuario

Por tave. nfruzca sl Numero e Localizador da a Reserva s Danominacion para a cusl dosea iicar ol i de Consucion 80 s Cooperatva 000000 0K

Nimoro de Lacalizador de Reserva de Denominacion ® CAUCoopemivas@mites gob es

Q Buscar Denominacion

Introducido el valor en el campo, debera pulsar sobre el botdn de ‘Buscar Denominacién’.

La aplicacion buscara esa Reserva de Denominacion en el Sistema. Si no localiza ninguna ocurrencia
mostrara un error por pantalla.

Si por el contrario el Sistema localiza la Reserva de Denominacién entonces cargara una pantalla con
un formulario que debera completar para poder presentar el procedimiento.

Sistema de Informacion del Registro de Cooperativas

Procedimiento de Constitucion

Niimero de Localizador de Reserva de Deny

1743491297

Nim. Solicitud

IMPORTANTE: Cuando se adjunte un: sotarial, S0LO serd vlica ESCRITURA ELECTRONICA NOTARIAL. No serdn véidos escaneos, fotografias, fatocopias o simiares.

pr—
rro oo rem cosoin s oo s

Mostrand del D af 0 de 0 registros. Artarior  Siguiente

El formulario presenta las siguientes secciones organizadas en paneles:

e Datos de la Denominacién: Denominacién asociada el numero localizador introducido y el
numero de solicitud asociado a esta.
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Datos de Contacto

o Datos del Interesado

o Datos del Representante: Solo se desbloqueara esta seccién si se elige el rol
“Representante-”

o Datos Notificacion: Solo se desbloqueara esta seccidn si se desea habilitar otros datos
de notificacién.

Datos Generales de la Cooperativa:
o Direccidn
o Ambito de Actividad
o Estructura Societaria
o Datos Econdmicos
e Organos Sociales
o Consejo Rector / Administrador Unico
o Interventores
e Organos estatuarios
o Comité de Recursos
o Comisién Ejecutiva
e Auditores
e Apoderamientos

e Documentacion

Los Datos de Contacto del usuario que estan rellenos en la solicitud seran los datos de contacto y no
podra modificarlo. Estos se recuperan de los datos del usuario conectado.

Si el solicitante es un representante, se debe marcar la casilla “Seleccione el rol con el que quiere
realizar el tramite” = “Representante”. En ese momento, se mostrara el formulario de “Datos del
Representante” debajo del apartado “Datos del Interesado”

Cooperativas — Manual Usuario Sede electrénica Pagina 23 de 56



¥ GOBIERNG

'E DE ESPANA

VICEPRESIDERCIA
SEGUIMDA, DEL GOBIERMO

MINETERID
DET
T ECOMNOMIA SOCIAL

Manual de usuario

Selecsione el rol con ol que quire realizar el framite:

nterezado . seiar o nies presentarte. 5 actias come Representants de uno presentar u or cad aue represente, en caso conts
® Representante registo
—— Datos del Interesado
Razon Social / Nombre y Apellidos {*} NIFINIE {*}
Tipo Via i*) Nombre Via {*} Nimero (*) Bi LU Blogue Portal Escalera
Seleceione
Piso Puerta Provincia ] Localidad (*) C. Postal {*)
Seleccione
Teléfono (%) Email (*) Repetir Email (*)
— Datos del
Destinatario () NIFNEE ()
ENTIDAD DE PRUEBAS Q0000000J
Tipo ia ) Nombre Via 1) Namers (1) & o Btoque Portal Escaters
Seleccione.
Fiso Fuerta Provineia [ Localidad (1) CPostal ()
Seleccione.
Teléfono (%) Email de Notificacién 1) Repetir Email de Notificacién (7)

Existe la posibilidad de que el usuario especifique unos datos de notificacidon diferentes, para ello
deberd habilitar la nueva seccion de Datos de notificacion. De esta forma, los datos del usuario
pasaran a formar parte de los Datos de Notificacién y debera rellenar los campos referidos al usuario

en Datos de Contacto.

El formulario quedaria de la siguiente manera:

Seleccione el rol con el que quire realizar el tramite:
@ Interesado

O Representante

Puede presentar una Solicitud como Inferesado o representante. si actijas como Representante de uno o varios Inferesados, es necesario presentar una Soliciiud por cada Interesado al que

represente, en caso conirario, su registro podra ser RECHAZADO

Datos del

Razén Social { Nombre y Apellidos ()

NIFINIE (7}

Desea habilitar otros datos para la nofificacién

Tipo Via (1) Nombre Via (*) Nimero (*) Bis KM Bloque Portal Escalera
Seleccione.
Piso Puerta Provincia () Localidad (*) €. Postal (%)
Seleccione.
Teléfono (%) Email (%) Repetir Email (*)
—' Datos i J
Tipo Via (] Nombre Via (*) Nimero (*) Bis KM Bloque [y Portal Escalera
Seleccione.
Piso Puerta Provincia () Localidad (*) C. Postal (7)
Seleccione.
Teléfono () Email de Notificacion (*) Repetir Email de Notificacion (1)
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El segundo bloque, es la toma de Datos generales de la Cooperativa.

Tiene el siguiente formato:

¥ Datos Generaies da la Cooperativa
Razén Social NIFINE (7}
DENOM PRUEBA DOCUMENTO

Teléfono () Email ()

D

Tipo Via f) Nombre Via () Mimero () Bis KM Bloque. Fortal Escalera
Seleccione.
Fiso Fuerta Frovincia [} Localidad 1) C.Postal ()

Seleccione

Ambito Objeto Social (1) Grado )

COOPERATIVAS ESTATALES (SMT) Primero

cNRE ) Tipo (7 clase (1) Seg. 5

Seleccione. - Seleccione. - Salectione.

— Estructura

Nim. Total de Socios Niim. Total de Socios Personas Fisicas Nim_Total de Socios Personas Juridicas (1) Niim. Socios Comunidades de Bienes ()

Nim. Sacios Hombres (] Miim. Socios Mujeres (7 Miim. Soclos de Trabajo (7] Niim. Socios Colaboradores (%)

— Datos E

. Capital Social Minimo ) Capital Social Susciito ()

Fecha Ciere Ejercicio (%)
Dia es
1 v Seleceione. v

El campo de Razdn Social estd deshabilitado para el usuario. Es la razén social que tendra la
Cooperativa. Se obtiene del Certificado de Denominacién Negativa.

El campo de Ambito indica el Ambito en el que se encuentra la cooperativa:
= Cooperativas provinciales (transferidas)
= Cooperativas autonémicas (transferidas)
= Cooperativas provinciales (no transferidas o no adaptadas)
= Cooperativas estatales (smt)
= Desconocido

El campo de Numero Total Socios calcula la suma de Niumero Socios Personas Fisicas + Numero Socios
Personas Juridicas + Numero Socios Comunidades de Bienes

El campo de Numero Socios Personas Fisicas calcula resultado de la suma de Numero Socios Hombres
+ Numero Socios Mujeres.

Una vez se ha cumplimentado los datos de las cooperativas, aparecen los paneles para asociar los
diferentes miembros de la Cooperativa.
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El siguiente bloque, es la toma de Organos Sociales:

[ ——

— Consejo Rector /

<+ Nombramiento
S N ST o e e e

Ningin aio Gisponible en esta tabla

Mostrando del 0 2l 0 de 0 registros Anterior | Siquiente.

+ Nombramiento
NOMERE COMPLETO TIPO PERSONA NIE REPRESENTANTE 'NOMERE COMPLETO REPRESENTANTE [ ]

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 31 0 de 0 ragistios Arterer | Siguiente

La primera seccién es El Consejo Rector o Administrador Unico. Esta seccidn estd presente en toda
Cooperativa por lo que este panel es de obligatorio cumplimiento por parte del usuario.

Segun se vayan anadiendo nuevos miembros (mediante el botén “Nombramiento”), se ird formando
la tabla de composicién del Organo, que inicialmente estard vacia:

Consejo Rector / Admini: Unico

=+ Nombramiento
NOMBRE COMPLETO
““ HONSRE COMPLETD TrOFSES SRR bl -

Ningan dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de 0 registros Anterior Siguiente

Esa tabla presenta la informacién del Organo en una lista (paginada si es necesario). Cuando se ha
asignado un miembro tiene el siguiente aspecto:

Consejo Rector / Admini: Unico

+ Nombramiento
NOMBRE COMPLETO
““ ONERE CONPLETS TrOFERSON SRS il -

PRESIDENTE 83852501K RS 1902 RazonSocial Fisica

Mostrando del 1 al 1 de 1 registros Anterior Siguiente

Las acciones que se pueden realizar son:

e Editar (G ): Se abre una ventana emergente con los datos relativos al miembro
presentados en un formulario que sera editable por el usuario

e Eliminar ( © ): el usuario eliminaria al miembro previa confirmacién por parte del Sistema
a través de una ventana emergente.

Dentro de este bloque, los Interventores también estdn presentes en toda Cooperativa por lo que
este panel es de obligatorio cumplimiento por parte del usuario.
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El siguiente bloque, es la toma de Organos Estatutarios. Funcionan de la misma manera que los
Organos Sociales, es decir el Comité de Recursos y la Comisién ejecutiva también estan presentes en
toda Cooperativa por lo que este panel es de obligatorio cumplimiento por parte del usuario.

% Organos Estatutarios

Comité de Recursos

4 Nombramiento

NOMBRE COMPLETO

NIF NOMERE COMPLETO TIPO PERSONA NIF REPRESENTANTE REPRESENTANTE

Ningiin dato disponible en esta tabla

Mosirando del 0 al 0 de 0 registros Anterior  Siquiente

Comision Ejecutiva

4 Nombramiento

NOMBRE COMPLETO

NIF NOMBRE COMPLETO TIPO PERSONA NIF REPRESENTANTE
REPRESENTANTE

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de 0 registros Anterior  Siquiente

<4 Nuevo Organo Estatutario

Las cooperativas pueden tener Organos Estatutarios Propios que deban ser informados por el usuario
en el momento de la Constitucién de la Cooperativa.

El usuario dispondrd de un botén “Nuevo drgano Estatutario” para afiadir un nuevo Organo
Estatutario:

Lo —

—— Comité de Recurso
<4 Nombramiento
“ NOMBRE COMPLETO TIPO PERSONA NIF REPRESENTANTE NOMBRE COMPLETO REPRESENTANTE -

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de 0 regisiros Anterior  Siguients

—— Comision Ejecutiva

=+ Nombramiento
“ NOMBRE COMPLETOQ TIPO PERSONA NIF REPRESENTANTE NOMBRE COMPLETO REPRESENTANTE -

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de 0 registros Anterior  Siguiente

4 Nuevo Organo Estatutario

Cuando pulse sobre el botdn se le presentard una ventana emergente con el siguiente aspecto:

Nuevo Organo Propio

Nombre del Grgano Propio ()

Descripcion

Fecha (*)
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El usuario puede cancelar el proceso con el botén “Cancelar”.

Para confirmar la creacién del nuevo Organo, el usuario debera pulsar sobre el botén “Guardar”. Si
existe cualquier error de validacidn respecto a la informacién introducida por el usuario se le mostrara
un mensaje de error en la parte superior de la ventana.

Confirmada la accién, el Sistema procedera a almacenar la informacién de la creacién del Organo y lo
presentara un nuevo bloque con el titulo del Nombre del Organo dentro del panel de Organos
Estatutarios Propios:

¥ brganos Estatutarios

—— Comité de Recurse

4 Nombramiento
“ NOMBRE COMPLETO TIPO PERSONA NIF REPRESENTANTE NOMBRE COMPLETO REPRESENTANTE -

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de 0 registros Anterior  Siguiente

—— Comisién Ejecutiva

4 Nombramiento
“ NOMBRE COMPLETO TIPO PERSONA NIF REPRESENTANTE NOMBRE COMPLETO REPRESENTANTE -

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando el 0 al 0 de 0 regisiros Anterior  Siguiente

4— Organo Estatutario Propio ORGANO PRUEBA l

% Cese Organo Estatutario | [IE SNSRI

NOMBRE COMPLETO TIPO PERSONA NIF REPRESENTANTE NOMBRE COMPLETO REPRESENTANTE -
Ningiin dato disponible en esta tabla
Mosirando del 0 al 0 de 0 registros Anterior  Siguiente
4 Nuevo Organo Estatutario

Desde este bloque, el usuario tendra la posibilidad de:
e Enlaparte superior del panel dispondrd de un botén “Nombramiento” para afiadir miembros.

e Cesion del nuevo Organo: dispondra de un botdn especifico “Cese Organo Estatutario” para
cancelar la creacién del nuevo Organo. Al pulsarlo, el Sistema le pedird confirmacién.
Confirmada la accion, el drgano desaparecerdy se borrara.

Segun vaya afiadiendo nuevos miembros, se ira formando la tabla de composicion del Organo, que
inicialmente estara vacia.

Si es necesario, la tabla estara paginada para albergar la informacién de todos los miembros del
Organo.

El usuario puede repetir los pasos anteriores crear tantos Organos Estatutarios Propios como disponga
la Cooperativa.

El siguiente bloque, es latoma de Apoderados, que, como los dos bloques anteriores, estan presentes
en toda Cooperativa por lo que este panel es de obligatorio cumplimiento por parte del usuario.

¥ Apoderamiento

<= Nombramiento

NOMBRE COMPLETO
NIF NOMBRE COMPLETO TIPO PERSONA NIF REPRESENTANTE REPRESENTANTE -

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de 0 registros Anterior Siguiente
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Si es necesario, las tablas estara paginada para albergar la informacidn de todos los miembros.

El Auditor de Cuentas tampoco es necesario que se haya constituido en la Cooperativa en el momento
de su Constitucidn, con lo que no es un érgano que sea de obligatorio cumplimiento.

Fecha Inicio Auditor (%) Fecha Fin Auditor (%)

& = == Nombramiento
NOMBRE COMPLETO

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de O registros Anterior Siguiente

& Modificacion Ejercicios Econémicos

En la parte inferior derecha del panel tenemos el botdn de “Modificacion del ejercicio economico”, al
pulsar este botdn se habilitaran los campos de fechas de la parte superior de la tabla, de forma que se
podran establecer los ejercicios en los que participaran los difenetes auditores.

Fecha Inicio Auditor (*) Fecha Fin Auditor (*)

po» o= == Nombramiento
NOMBRE COMPLETO

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de O registros Anterior Siguiente

' Guardar Datos Ejercicios Econémicos

Una vez establecidas las fechas se podran guardar pulsando el botdn de “Guardar Datos Ejercicios
Econdémicos” o cancelar la edicién pulsando el botén de “Cancelar”.

El siguiente bloque es el panel de Documentacion. Este panel presenta una tabla con el listado de
documentacion ya subida. Si no existe documentacidn, la tabla estard vacia y no aparecera:

¥ Documentacion

@ Documentacién a Adjuntar
Texto de ayuda relativa a la documentacion a adjuntar

IMPORTANTE: Cuando se adjunte una escritura notarial, SOLO sera valida ESCRITURA ELECTRONICA NOTARIAL. No seran validos escaneos, fotografias, fotocopias o
similares.

= Nuevo Documento
TIPO DOCUMENTO NOMBRE FECHA CREACION NUM. PROTOCOLO

Ningln dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de O registros Anterior Siguiente
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Para subir documentacién, el usuario dispondra de un botén “+Nuevo Documento”:

Adjuntar documentos

Tipo de Documento (*)

Seleccione... -
Nim. Protocolo Fecha de Expedicion de la Escritura {*)
=
Motario Permite Inscripcion Parcial
No
Colegio Notario

Residencia Notario

Nombre del archivo (*)

Seleccionar archivo

Descripcion del Documento

A

¥ Cancerar m

El campo de Nombre del archivo permite anexar el documento desde el sistema de archivos del
usuario. Las extensiones permitidas son: .doc, .xIs, .xlsx, .csv, .txt, .pdf y .zip. El tamafio maximo
permitido es de 5Mb.

El usuario puede cancelar el proceso con el botén “Cancelar”.

Para confirmar los datos informados, el usuario debera pulsar sobre el botén “Guardar”. Si existe
cualquier error de validacién respecto a la informacidn introducida por el usuario se le mostrara un
mensaje de error en la parte superior de la ventana.

Confirmada la accidn, el Sistema procedera a almacenar el documento y cerrar la ventana emergente.
El Sistema afiadird el documento a la tabla de documentos mostrando el nuevo documento adjunto
al procedimiento:

IMPORTANTE: rial, SOLO serd valida ESCRITURA ELECTRONICA NOTARIAL. No serdn vaidos escansos, fotografias, fotocopias o similares.
T S AT S
[r—— rficacion_1385T pot pre— EE
e T Poesees EEE
e —— S — P EEE
S — S — sacszies EEE
cecmmma FoLCA —— oraraces EEE
Vostiandodel al 5 5 registos e - Sguenta
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Las acciones permitidas para los documentos son:
e Descargar documento ( & )

e Eliminar documento ( T ). El Sistema le pedird previamente confirmacién a través de
ventana emergente.

e Visualizar documento PDF( )
Al final de la pantalla principal de la solicitud, el usuario se va a encontrar con las siguientes acciones:

e Guardar : a través de este botdn el usuario guarda la solicitud en el estado que se encuentre
en ese momento. En ningln caso esta acciéon desencadenara que se presente la solicitud.

Antes de confirmar el guardado se le pedira confirmacion al usuario y una vez confirmada la
accion el usuario regresara a la pantalla principal.

e Presentar: cuando el usuario haya finalizado la edicién de la solicitud podra presentar la
solicitud. El sistema realizara las validaciones correspondientes de los campos del formulario
y en caso de error presentara una ventana emergente con los errores de validacion.

e Cancelar: el usuario cancelaria la creacion 6 edicidn de la solicitud. El sistema le preguntara a
través de una ventana emergente si desea cancelar y no realizar ninguna accién sobre la
solicitud. Al confirmar volveria a la pantalla principal

Una vez finalizada la cumplimentacion del formulario de solicitud pulsaremos en el botdn “Presentar”.
Tras pulsarlo, primero se mostrara una modal de confirmacidn y después un documento con los datos
del formulario para poder firmarlo.

Sistema de Informacidn del Registro de Couperati\.’as Atencion a Usuarios/as

Procedimiento de Constitucion

DATOS SOLICITANTE DE LA SOLICITUD

[DATOS DE SOLICTTANTE

En esta pantalla se deben revisar los datos del documento antes de realizar la firma.
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La firma se puede hacer mediante un certificado digital, o bien, la plataforma de Cl@ve. Una vez
firmado el documento, este documento se presenta automaticamente en el registro electrdnico.
Ademas, se comunicara al usuario si se ha realizado correctamente.

En caso de ser asi, aparecera esta nueva pantalla:

@ SeeSecrinod  Consituoe | Fema dela Solchud

Sistema de Informacién del Registro de Cooperativas Atencion a Usuarios/as

Procedimiento de Constitucién PApTESp—

0000000

®  CAlCoopersiias@mites gob.es

procedimientoS... 174

DATOS SOLICITANTE DE LA SOLICITUD

Ndmera de ba Solicitud: SOL-000S01 1682024

[BXTosbE oL
AR

[ [ T ———

Donde se podra descargar el documento de la solicitud firmado (“Descarga Solicitud”) y el justificante
de registro electrénico (“Descargar Justificante del Registro”). Se recomienda encarecidamente la

descarga de estos.
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6.1. Nombramiento

Cuando el usuario pulse sobre el botén “Nombramiento”, se le presenta una ventana emergente que

tiene el siguiente aspecto:

Nombramiento - Consejo Rector / Administrador Unico

® Persona Fisica O Persona Juridica

Razoén Social / Nombre (%)

Apellidos NIF (%)
Representante
Apellidos Representante NIF Representante
Cargo (*)
PRESIDENTE -
Fecha de Designacion de Cargo () Fecha de Distribucion de Cargo
£ £

El titulo de la ventana varia junto con el campo “Cargo”.

El usuario puede cancelar el proceso con el botdn “Cancelar”. El sistema le solicitara confirmacion a

través de una ventana emergente.

Para confirmar los datos informados, el usuario debera pulsar sobre el botén “Guardar”. Si existe
cualquier error de validacién respecto a la informacidn introducida por el usuario se le mostrara un

mensaje de error en la parte superior de la ventana.
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7. Nueva Solicitud (Solicitud Genérica)

El usuario deberd pulsar en el botén “Nueva Solicitud” para iniciar el proceso de Solicitud Genérica.
La solicitud englobara el procedimiento necesario de los que estén disponibles en el Sistema.

Lo primero que tendrd que hacer el usuario es seleccionar la Cooperativa para la cual va a presentar
la solicitud, indicando el Numero de Inscripcidén de la misma:

Sistema de Informacién del Registro de Cooperativas

Edicion Solicitud

Niimero de Inscripcion de la Cooperativa

1130-SMT

Razén Social de la Cooperativa Niimero de la solicitud

OVOPRES SDAD COOP LTDA

Datos Solicitud

—— Datos Cooperativa
Nim. Inscripeién Cooperativa ()
1130-SMT

— Datos Contacto

Raz6n Social Cooperativa ()

OVOPRES SDAD COOP LTDA

Seleccione el rol con el que quire realizar el tramite: s

® Interesado Puede presentar una Solicitud como Interesado o representant tante de uno o varios Inferesados, es necesario presentar una Solicitud por cada Interesado

su registro podra ser RECHAZADO

O Representante

Datos del Interesad

Razén Social | Nombre y Apellidos )

ORTEGA CARRETERO, JONATAN

Tipo Via ()

Nombre Via (1)

NIFINIE (")
04221035Y

Nimero ()

Desea habilitar otros datos para la notificacién
No

Bis KM Bloque Portal

Escalera

Seleccione.

La ventana se encuentra organizada en paneles y bloques:

o Datos de solicitud: en este apartado se indican los datos de la cooperativa y se deben informar
los datos de contacto de la solicitud.

o Datos Cooperativa
o Datos Contacto
= Datos del Interesado

= Datos del Representante: Solo se desbloqueard esta seccidn si se elige el rol
“Representante-”

= Datos Notificacion: Solo se desbloqueara esta seccidn si se desea habilitar
otros datos de notificacion.

o Observaciones

Si el solicitante es un representante, se debe marcar la casilla “Seleccione el rol con el que
quiere realizar el tramite” = “Representante”. En ese momento, se mostrara el formulario
de “Datos del Representante” debajo del apartado “Datos del Interesado”
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— Datos Contacto

Seleccione el rol con el que quire realizar el tramite:

O Interesado Puede presentar na Solictud com Ineresado o representante. 5 actias como Representan tar una Soliatud por cada Inferesado al que represete cor
® Representante
— Datos del Interesado
Raz6n Social | Nombre y Apellidos (1) NENIE ()
Tipo Via () Nombre Via {4 Nimero () Bis K Bloque Portal Escalera
Seleccione -
Piso Pueta Provincia ) Localidad () ©.Postal ()
Seleccione. -
Tetétono ) Email () Repetir Email ()
— Datos del
Destinatario (%) NIFNE ()
ENTIDAD DE PRUEBAS Q00000004
Nombre Via {4 Nimero () Bis K Bloque Portal Escalera
P Puerta Localidad (1) ©.Postal ()
Telétono (4 Email de Notificacién /) Repetir Email de Nofificacién ()

artado de DOCUMENTAGIGN. el documento que le acresite para aciuar como represertante. bien una APODERAMIENTO o una LEGITIMAGION PARA OPERAR

+ Nuevo Documento
oo ot o e e

Ningin date Ssponble en ssts tabils

Wostrando del 031 0.de 0 registros Antesor | Siguiente

Este bloque de Datos del Representante tiene el bloque de Documentacion. Este contendra
todos los documentos de Apoderamiento o Legitimacion para operar.

Para subir documentacién, el usuario dispondra de un botén “Nuevo Documento”:

Adjuntar documentos

Tipo de Dacumento (*)

Seleccione
Miim. Protocolo Fecha del Documento ()

=
Notario Parmite Inscripcion Parcial

B -]

(e | (S
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Si el solicitante elige la opcidon “Desea habilitar otros datos para la notificacion” = “Si” se
mostrara el formulario de “Datos Notificacion” debajo del apartado “Datos del Interesado”

— Datos Contacto

Selecciane el ol con el que quire realizar el tramite:

© Interesado

© Representante

— Datos del

Razén Social | Nombre y Apellidos () NIFMNEE ()
ENTIDAD DE PRUEBAS Q0000000

Tipo Via () Nombra Via (1) Nimaro () Bloque Portal Ezealers
Seleccione.
Fiso Puerta Provincia () Localidad () G.Postal ()
Seleccione.

Teléfono () Emsil () Repetir Email (%)

— Datos Notificacion

Tipo Via ) Nombre Via {1 Nimero () Bis K Blogue Portal Escalers
Selectione

Fiso Puerta Locaidad () C.postal ()

Teléfon () Email de Natifizscion () Repetir Email de Noificacién ()

Observaciones.

e Listado de Procedimientos: el usuario tendrd que registrar el procedimiento que se afiadira
en la solicitud a través del botén “Registrar Procedimiento”. Este botdn Unicamente estara
disponible cuando la solicitud esté en modo de edicion.

L + Registrar Procedimienta
N° PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO. ESTADO FECHA OPERACIONES
ble en esta tatla

Ningiin dato disponil

Mostrando del 0.31 0 de 0 registros Primero  Anterior  Siguieme  Uttmo

Al pulsar sobre el botdn se abrird una ventana que contiene un combo de seleccién rellenado
con todos los procedimientos disponibles en el Sistema:

Registrar Procedimiento

Por favor, seleccione el procedimiento que quiere registrar

Seco0ns.

|[ Designacion de Auditores - ]‘

! S ’ - - €@ AUD Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Phasellus tempor fringilla urna, at
- commodo purus lacinia non. Etiam mollis consequat semper. Duis nulla urna, rhoncus fermentum
elementum vitae, accumsan nec justo. Donec lobortis condimentum quam. Nulla imperdiet congue
magna, pretium fringilla libero aliguam pellentesque. Aenean suscipit augue portfitor justo commodo,
e in accumsan integer.
Cambio ta smt e sssate s e

Cambiod bl da i st

Cuando el usuario seleccione uno de los procedimientos del combo, aparecera un texto que
describira brevemente de qué trata el procedimiento seleccionado. Ademas, el usuario
navegard a una nueva pantalla donde cargara un formulario para que cumplimente la

Cooperativas — Manual Usuario Sede electrénica Pagina 36 de 56



WVICEPRESICEMCIA

B s SEGLNDA DEL GOBIERNG .
-2- DEESPANA  mmusTERO Manual de usuario
T ECOMOMIA 5OCIAL

informacién necesaria para presentar el procedimiento. Para mas informacién sobre los
procedimientos, revise el “Anexo Tipos de Procedimientos”

Cada procedimiento consta de un formulario propio, que habra que cumplimentar y marcar
como finalizado, para que este conste dentro de la solicitud.

Al final de la pantalla principal de la solicitud, el usuario se va a encontrar con las siguientes acciones:

Guardar: a través de este botdn el usuario guarda la solicitud en el estado que se encuentre
en ese momento. En ningln caso esta acciéon desencadenara que se presente la solicitud.

Antes de confirmar el guardado se le pedira confirmacion al usuario y una vez confirmada la
accion el usuario regresara a la pantalla principal.

Presentar: cuando el usuario haya finalizado la edicidon de la solicitud podra presentar la
solicitud. El sistema realizara las validaciones correspondientes de los campos del formulario
y en caso de error presentara una ventana emergente con los errores de validacién.

Cancelar: el usuario cancelaria la creacidn 6 edicidn de la solicitud. El sistema le preguntard a
través de una ventana emergente si desea cancelar y no realizar ninguna accién sobre la
solicitud. Al confirmar volveria a la pantalla principal

Una vez finalizada la cumplimentacién del formulario de solicitud pulsaremos en el botéon “Presentar”.
Tras pulsarlo, se nos mostrard una modal de confirmacion para la presentacion de la solicitud, y
después un documento con los datos del formulario para poder firmarlo.

Sistema de Informacion del Registro de Cooperativas Atencion a Usuarios/as

Firma Solicitud

[ —

= procedimientoSignPdthtm

DATOS SOLICITANTE DE LA SOLICITUD

Couperativa : 200-SMT SESORES FEUDALES GESTIONADOS

ATOS B SOLICITAN
N arrins ||

En esta pantalla se deben revisar los datos del documento antes de realizar la firma.
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La firma se puede hacer mediante un certificado digital, o bien, la plataforma de Cl@ve. Una vez
firmado el documento, este documento se presenta automaticamente en el registro electrdnico.
Ademas, se comunicara al usuario si se ha realizado correctamente.

En caso de ser asi, aparecera esta nueva pantalla:

Sistema de Informacion del Registro de Cooperativas

Firma Solicitud

Atencién a Usuarios/as

En esta podremos descargar el documento de la solicitud firmado (‘Descarga Solicitud’) y el
justificante de registro electrénico (‘Descargar Justificante del Registro’).

Recomendamos encarecidamente la descarga de estos.
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8. Desistimiento de una solicitud

Una vez presentada la solicitud, podra entrar a revisarla y encontrara los botones ‘Consultar Solicitud’
y ‘Justificante Registro de Entrada’.

Si la solicitud se encuentra en estado ‘Tramitacion’ o ‘Pendiente de Subsanacion’, encontrara otro
botdn ‘Desistimiento’ para presentar una Solicitud de Desistimiento de la solicitud completa. Esto
implica que, si la solicitud contiene varios procedimientos, se ejecutara el desistimiento sobre todos.

[ [A Consultar Solicitud H B Justificante Registro de Entrada l

@ Recuerde guardar el formulario antes de afiadir nuevos procedimientos
Pueda afiadir tantos procedimientos como sea necesario, pulse el boton ‘Registrar Procedimiento’ y seleccione el tipo de procedimiento que quiere afiadir a la solicitud

N° PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO ESTADO FECHA OPERACIONES
CUENTAS-0000001541-2025 Depésito de cuentas Anuales INICIADO 05/08/2025
Mostrando del 1 al 1 de 1 registros Anterior - Siguiente

X Cancelar

Tras presentar la Solicitud de Desistimiento, la solicitud pasara a estado "Pendiente de Desistimiento’
y aparecerdn los botones de ‘Consultar Solicitud Desistimiento’ y ‘Justificante Registro de Entrada
Desistimiento’.

[ Consultar Solicitud H B Justificante Registro de Entrada ]

[ Consultar Solicitud Desistimiento I Justificante Registro de Entrada Desistimiento

¥ Listado de Procedimientos

@ Recuerde guardar el formulario antes de afiadir el procedimiento.
Pulse el boton 'Registrar Procedimiento y seleccione el tipo de procedimiento que quiere afiadir a la solicitud

N° PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO ESTADO m OPERACIONES

LIBROS-0000001730-2025 Legalizacion de Libros Societarios. Art. 60.1 a), b) y ) LC) PENDIENTE DESISTIMIENTO 01/10/2025

Mostrando del 1 al 1 de 1 registros Anterior - Siguiente

R Cancelar

Una vez que los técnicos hayan aprobado el desistimiento, la solicitud pasard a estado ‘Desistido’.
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9. Subsanacion de un procedimiento

Durante la tramitacion de cualquier procedimiento, si el técnico detecta errores o falta de
informacién, se inicia un proceso de subsanacién:

1. El técnico emite una comunicacién de subsanacidén, y la solicitud pasa a pendiente de
subsanacion.
2. Elciudadano accede a la solicitud y:
o Presenta la informacién o documentacidon requerida. El procedimiento pasa a
subsanado, quedando bloqueada la edicién
o En caso de que el plazo esté préoximo a vencer, el ciudadano puede solicitar una
ampliacidén del plazo de subsanacién.

1. Al hacerlo, el procedimiento se mantiene como subsanado y no editable.

2. El técnico valorard la solicitud y, si aprueba la ampliacién, el procedimiento
volvera al estado pendiente de subsanacion para permitir completar la
informacién. Volviendo el ciudadano a presentar la documentacidn
requerida.

3. El técnico evalua la subsanacién:
o Sitodo es correcto, el procedimiento continta su tramitacion normal.
o Si no es correcta o no se presenta a tiempo, el técnico podra emitir la resolucion
correspondiente.

10.Recomendaciones para el ciudadano

e Antes de presentar una solicitud, revise que todos los campos estén completos y correctos.

e En caso de recibir una comunicacion de subsanacidn, atiéndala dentro del plazo indicado.

e Las notificaciones se enviaran siempre al canal designado y contendran la ruta donde
consultar los documentos emitidos.

e Una vez presentada la solicitud o subsanacion, no podra modificarse la informacidn hasta
recibir nueva comunicacion del érgano gestor.
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11.Anexo l.Tipos de Procedimiento

Dentro de Cooperativas existen diferentes tipos de procedimientos.
En todos los procedimientos aparecen los apartados de:

e Datos de la cooperativa

Num. Inscripcion Cooperativa (%) Razon Social Cooperativa (*)

e Observacion

¥ Observacin

Observacion

e Documentacion

+ Nuevo Documento

FECHA CREACIGH NUM. PROTOCOLO _

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostianda dod 0 al 0 da 0 registios Anterior Siguiente

En todos los formularios se indican los campos obligatorios a cumplimentar con (*).

Cooperativas — Manual Usuario Sede electrénica Pagina 41 de 56



't.'l‘ DE ESPARNA MIMIETERIO
2 DET
T ECOMNOMIA SOCIAL

VICEPRESIDERCIA
SEGUIMDA, DEL GOBIERMO

®  GOBIERND Manual de usuario

11.1.0torgamiento/Modificacion/Revocacion de Apoderamiento Yy

Delegacion de Facultades

El formulario de este procedimiento esta dividido en varios bloques:

Apoderamiento

o Otorgamiento de Poderes
o Moaodificacion de Poderes
o Revocacion de Poderes

T — i o S S N S [

Mesirando del 0.l 0 de 0 registros Arterior | Siquiente

de Poderes

+ Nombramiento

Ningiin dato Gisponible en esta tsbia

S e o oo —]

Mesirando del 0l 0 de 0 registros Anterior  Squente

Poderes

+ Modificacion

Ningiin dato Gisponible en esta tsbia

S e o oo —

Mesirando del 0l 0 de 0 registros Anterior  Squente

Poderes

Ningin dsto Gsponible en esta tsbia

Delegacidn de facultades
o Otorgamiento de Delegacion de Facultades
o Modificacion de Delegacién de Facultades
o Revocacion de Delegacion de Facultades

¥ Delegaciin de facuiades

—— Otorgamiento de Delegacion de Facultades
<+ Nombramiento
S S T S =

Ninglin dato dsponible en esta tabla

Mostranda del 0.2l 0 de 0 registros Anterior | Siguiente

—— Modificacién de Delegacion de Facultades

4 Modificacién
N s o oo —

Ninglin dato dsponible en esta tabla

Mostrando del 0.3l 0.de 0 registros Arterior | Siguiente

— Revocacién de Delegacion de Facultades

T R oo courio roreom —

Ningdn deio Gisponible en ests tabls

Mostrando el 0.3l 0 de 0 registros Arterise Siguisnte
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Caracteristicas del procedimiento:
e Encaso de que se trate de una persona Juridica, no es necesario indicar el representante.
e No son necesarias las fechas de designacion y distribucién.

e Para la modificacidon o revocacion, tanto de poderes como de facultades, se debe indicar la
referencia al documento inicial o al asiento que hace referencia a esta inscripcion.

El formulario de Modificacién o revocacion tiene el siguiente formato:

-
[(apooensno gl

El formulario de Otorgacion tiene el siguiente formato:

‘Otorgamiento de Poderes

® Persona Fisica O Persons Juridica O otros (Comisién..)

Razén Social | Nembre (%)
Apellidos

Pais o icién del documento identificat NIF (9

Fais de Residencia Nacionalidad

Carge (1)
INTERVENTOR -

el - |

Este procedimiento tiene relacionada la siguiente documentacion:

e Escritura publica
e Otros
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11.2. Organos Sociales /Estatutarios

Este procedimiento permite modificar los datos de todos los érganos sociales y estatutarios de la
cooperativa.

El formulario de este procedimiento esta dividido en varios paneles:

e Organos Sociales: Consejo Rector/Administrador tnico
Organos Sociales: Interventor

Organos Estatuarios: Comité de recursos

Organos Estatuarios: Comision ejecutiva

Organos Propios

Todos los paneles de Organos Sociales y Organos Estatutarios tienen el mismo formato:
e Estado Actual del Organo
e Cese de Cargos
e Nombramientos
e Modificacion Representante Persona Juridica

{Deses reslizar slguna modificacién en este érganc? Seva a realizar una modificacidn total o parcial?

— Estado Actual del Grgano

presidente presi PRESIDENTE
vicepresidente vice VICEPRESIDENTE

secretario secre SECRETARIO

e I BB =T Primero  Anterior n siguiente  Utimo
— G
T S R i T S N
Ningln dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 i 0 de 0 registros Primero | Antestor | Siguierte. | Gitimo

I N R N

Ningin dato disponible en esta tabia

Mostrando del Dal 0 de 0 registros Primero  Anterior  Siguiente  Uttimo

(— Modificacién Representante Persona Juridica

S N T e

Ning(n dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0l 0 de O registros Primero  Anterior  Siguiente | (ttimo

Cada bloque esta compuesto por:

e Indicador de modificacidn: ¢ Desea realizar alguna modificacion en este érgano? Si/No. Este
indicador habilita o no el resto del panel.

:Desea realizar alguna modificacian en este argano?

5’
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e Indicador de Renovacion: “iSe va a realizar una modificacion total o parcial?” Total / Parcial.
En caso de una renovacidn total, aparecerd un apartado con un mensaje informativo para
anadir la fecha de cese general, y sélo se dejara habilitado el apartado de Nombramientos.

£5e va a realizar una modificacion total o parcial?

=

(D56 na seseccionaon uns moaficacsn TOTAL NG 58 DEMEen magificaciones parces.

Estado Actusl del Organo

PRESIDENTE
vicepresiderte vice VICERESIDENTE
SECRETARID

Masiranda del 1 a 3 de 3 registros

— Gese e cargos

S N oo T T

Negin 6310 disponive & exts ta0la

Mstranda del 0o O de 0 registros

Prvens  Amteror  Sguente  Utimo

e Cese de cargos: Se indicaran los datos de la persona que cesa, el NIF y el cargo en el que cesa.

En caso de ser una persona Juridica se afiadiran, ademas de los datos comentados, el nombre
/ apellidos del representante.

El formulario de Cese tiene el siguiente formato:

Cese - Organos Sociales: Consejo Rector / Administrador Unico

Cese - Organos Sociales: Consejo Rector / Administrador Unico

©Q Persona Fisica Persona Juridica Persona Fisica 10 Persona Juridica
Cargo ()
Razdn Social / Nombre (%) Razén Social / Mombre (%)
Apeliides (%) NIF (%) Apellides NIF {*)
Fecha de cese de Cargo [*) Fecha de cese de Cargo (%)
] ]
e e
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Nombramientos: Se indicaran el nombre/apellidos de la persona que se nombra, el NIF, y el
cargo. Si es una persona Juridica se afiadira también el nombre/apellidos del representante.

El formulario de Nombramiento tiene el siguiente formato:

Nombramiento - Organos Sociales: Consejo Rector / Administrador Unico <

Nombramiento - Organos Sociales: Consejo Rector / Administrador Unico <

O Personz Fisica Persona Juridica

Razén Social / Nombre ()

Apellidos () NIF (7}

Pals Ge expedicién del documento identificativo
Nacionalidad (%)

Nombre el representante

Apellidos DNI Representante
Pais Ge expadicién del documento identificativo
Pais e residencia

Macionalidad

Fecha de Designacion de Cargo (%) Fecha de Distribucién de Cargo

Persona Fisica 0 Persona Juridica

Razon Social / Nombre (%)

Apeliides

Pals de expedicion del documento identificativo

Pals de residencia

Nombre del representante ()

Apellides {*)

Pais de expedicion del documento identificativo

Pais de residencia

Fecha de Designacion de Cargo ()

NIF (%)

Nacionalidad (%)

DNI Representante (%)

Nacionalidad (¥)

Fecha de Distribucion de Cargo

e
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o Representante Persona Fisica: Se indicardn el nombre de la persona juridica miembro del
consejo rector, el NIF de la persona juridica, el cargo que ostenta y el Nombre/Apellidos del
representante. En caso de realizar un cambio en el Representante de Persona Fisica, es
obligatorio remitir la documentacion de “Comunicacion de cambio de representante a la

cooperativa.” Ademas, se validara:

- Lamisma persona no puede formar parte del consejo rector/administrador tnicoy de

los interventores.

- Si es administrador tGnico no puede haber mas personas en ese bloque
- Si ha marcado renovacidn total, se debe producir el cese de todas las personas que

conforman ese érgano

- Se debe adjuntar una escritura publica o un certificado

El formulario de Modificacidon de Representante tiene el siguiente formato:

Modificacién Representante - Organos Sociales: Consejo Rector / Administrador

Unico

© Persona Juridica

Cargo (*)

Razon Social / Nembre (*)

Apellidos

Nombre del representante ()

Apellidos (%)

Andora

Pais de residencia

Andomra

Pais de expedicion del documento identificativo

Macionalidad (*)

NIF (%)

DMI Representante {¥)

Este procedimiento tiene relacionada la siguiente documentacion:

e Escritura publica
e Certificado
e Documento de Aceptaciéon de Cargo

e Justificante de registro de altos cargos del Banco de Espafiia

e Otros
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11.3. Deposito de Cuentas Anuales

El formulario de este procedimiento tiene el siguiente formato:

Tipo de cuentas (¥ ‘

[ p——

ditar cusntas? Ejercicio Econémico Fecha Fin Ejercicio Fecha Asamblea General
0100172025 L]

Este formulario contiene varias casuisticas:
e En caso de ser “Auditor de Cuentas” es obligatorio adjuntar un Informe de auditoria

e Encaso de tratarse de “ Cuentas abreviadas”, se mostrardn los paneles:

o Balance Abreviado

— u

Cifra de negocios: Total Activ Balanee N-Medio Trabajadores
8000000 4000000 50

— 2055

Cifr2 de negocios Total Activo Balance N"Nedio Trabajadores
0 0 0

— 2004

Cifra de negocios Total Activo Balanee N"Medio Trabajadores
0 0 0

o Pérdidas y Guanacias Abreviado

— u
Cifa de nzgosios Total Activo Bslance Ne Madio Trabajsdores
22000000 11400000 250

— 2005

Cifra de nagocios Total Activo Ealance M- Medio Trabajadores
0 [} 0

— 2024

Cifra de nagocios Total Activo Ealance M- Medio Trabajadores
0 [} 0

Ambos paneles contendran los campos: Cifra anual de negocios, Total activo de balance, N2
medio de trabajadores para cada uno de los ejercicios.

e En caso de que se marque como obligatorio “Presentar las cuentas en el registro mercantil”
se mostrard la pregunta de si se han presentado y la informacion de la provincia.
En caso de que si se haya presentado, se deberd adjuntar un Justificante del Registro
Mercantil.

~ Datos Del Frocedimiarto

Tipo de cuentas (7

v | cormsn

Fecha Fin Ejercicio Fecha Asamblea General
010172025

fercanti? Provincia

MADRID
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Este procedimiento tiene relacionada la siguiente documentacion:

e Certificado del acuerdo de aprobacidén de las cuentas y de aplicacién de excedentes o
imputacién de pérdidas

e Balance

e Cuenta de pérdidas y ganancias

e Memoria Explicativa

e Informe de Gestidn

e Estado de cambios en el patrimonio neto
e Estado de flujos de efectivo

e Justificante del Registro Mercantil

e Informe de auditoria

e Declaracion medioambiental

e Otros

Procedimiento para la presentacidn de cuentas anuales ante el Registro Mercantil:

En cumplimiento de la Disposicidn adicional cuarta de la de la Ley 7/1996, de 15 de enero, de
Ordenacién del Comercio Minorista, las entidades de cualquier naturaleza juridica deberdn
formalizar el depdsito anual de sus cuentas en el Registro Mercantil, siempre y cuando en el
ejercicio inmediato anterior, las adquisiciones realizadas o intermediadas o sus ventas hayan
superado la cifra de 601.012,10 euros.

Por ello, las cooperativas que depositen sus cuentas anuales ante el Registro de Sociedades
Cooperativas y ademds tengan obligatoriedad de cumplir con este trdmite ante el Registro
Mercantil pueden optar por las siguientes posibilidades:

1) Si han acudido previamente a depositar sus cuentas en el Registro Mercantil, pueden presentar
ante el Registro de Sociedades Cooperativas, junto con la demds documentacion necesaria para
el depdsito de las cuentas anuales, justificante del depdsito del Registro Mercantil

o bien,

2) de no presentarse el justificante de depdsito por la cooperativa, el Registro de Sociedades

Cooperativas remitira de oficio duplicado de las cuentas anuales para su inscripcidn en el Registro
Mercantil correspondiente al domicilio social de la cooperativa.
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11.4.Legalizacion de Libros Societarios

Este procedimiento permite legalizar los libros societarios de la cooperativa.

El formulario de este procedimiento corresponde al de una Solicitud Genérica. En el apartado de
Documentacion sdlo se podran adjuntar documentos en formato PDF

Este procedimiento tiene relacionada la siguiente documentacion:

e Actas de la Asamblea General

e Actas de las Juntas Preparatorias

e Actas de los Liquidadores

e Actas del Comité de Recursos

e Actas del Consejo Rector

e Registro de Aportaciones al Capital Social
e Registro de Socios

e Otros

Tras la finalizacidn del procedimiento, sera enviado al interesado un correo electrénico con la relacién
de CSV de los libros legalizados. Con dicho CSV se puede proceder a la descarga del documento
legalizado desde la pantalla principal de la Sede Electrénica.

¥ Descarga de Libros Legalizados

@ Debe introducir el cédigo CSV gue obtuvo tras Ia legalizacion del libro, el nimero de procedimiento y rellenar el captcha.

CSV Libro Legalizado N° Procedimiento

Introduzca el siguiente codigo CAPTCHA

boofing (2]
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11.5.Legalizacion de Libros Contables

Este procedimiento permite legalizar los libros societarios de la cooperativa.

El formulario de este procedimiento contiene un panel con el campo de Ejercicio Econdmico que serd
obligatorio.

o 50 Eencicio ge

En el apartado de Documentacidn sdélo se podrdn adjuntar documentos en formato PDF. Tampoco se
podran presentar dos documentos del mismo tipo.

Este procedimiento tiene relacionada la siguiente documentacion:

e Libro Diario
e Libro Inventario y Cuentas Anuales
e Otros

Tras la finalizacién del procedimiento, sera enviado al interesado un correo electrénico con la relacién
de CSV de los libros legalizados. Con dicho CSV se puede proceder a la descarga del documento
legalizado desde la pantalla principal de la Sede Electrénica.

¥ Descarga de Libros Legalizados

@ Debe introducir el codigo CSV que obtuvo tras a legalizacion del libro, €l nimero de procedimiento y rellenar el captcha

CSV Libro Legalizado N° Procedimiento

Introduzca el siguiente codigo CAPTCHA

boofing (2]
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12.Anexo ll. Gestion de estados de la solicitud y los procedimientos

Los procedimientos disponibles en la aplicacién siguen un flujo de tramitacién compuesto por
diferentes estados, que indican el punto en el que se encuentra la solicitud.
A continuacién, se describen los estados generales de una solicitud y el funcionamiento especifico de

cada tipo de procedimiento.

12.1. Estados generales de la Solicitud

Cada solicitud pasa por varios estados desde que se inicia hasta que finaliza:

ACCION PRINCIPAL

ESTADO DESCRIPCION DEL CIUDADANO
La solicitud se ha creado y los campos pueden Combletar los datos
BORRADOR cumplimentarse o modificarse libremente P y

TRAMITACION

PENDIENTE DE
SUBSANACION

SUBSANADO

PENDIENTE DE
DESISTIMIENTO

DESISTIDO

TRAMITADO

antes de presentarla.

El sistema cambia automaticamente a este
estado una vez presentada la solicitud
firmada. A partir de este momento no es
posible editar los datos.

Se ha detectado la necesidad de aportar o
corregir informacién. El ciudadano debe
atender la comunicacién de subsanacion.

El ciudadano ya ha presentado la subsanacion

y la solicitud queda a la espera de evaluacién

por parte del técnico. Durante este estado no
se puede modificar la informacion.

Una vez presentada la solicitud y mientras la
solicitud se encuentre en estado ‘Tramitacion’,
‘Pendiente de Subsanacién’ o ‘Subsanado’, el
ciudadano puede presentar una Solicitud de
Desistimiento quedando a la espera de
evaluacidn por parte del técnico.

El técnico ha evaluado la solicitud y se da por
finalizado el procedimiento.

El procedimiento ha finalizado. El ciudadano
recibird una notificacién con la ruta donde
puede consultar el documento emitido.

Cooperativas — Manual Usuario Sede electrénica

guardar el borrador.

Esperar la resolucion o,
si se solicita, atender
una subsanacion.

Acceder a la solicitud y
presentar la
documentacidn
requerida.

Esperar la revision
técnica.

Acceder a la solicitud y
pulsar en el botdn de
‘Desistimiento’. Esperar
la revisién técnica.

Revisar la notificacién y
conservar la
documentacion.

Revisar la notificaciéon y
conservar la
documentacion.
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El estado ‘Tramitado’ es un estado de finalizacion de la solicitud, pero existen otros estados finales:

e ANULADO: el procedimiento y la solicitud han sido anulados por parte del técnico. Podra
revisar la notificacidn y conservar la documentacién.

e INADMITIDO: el procedimiento y la solicitud han sido inadmitidos por parte del técnico. Podrd
revisar la notificacidn y conservar la documentacion.

e RECHAZADO: el procedimiento y la solicitud han sido rechazados por parte del técnico. Podra
revisar la notificacidn y conservar la documentacién.
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12.2. Flujos por tipo de procedimiento

A continuacidn, se presentardan los flujos de estados por los que pasa una solicitud segln cada
procedimiento a realizar.

1. Certificado de denominacion

Borrador: Una vez cumplimentados los campos, puede guardarse la solicitud, quedando en
estado borrador.

Tramitacion: Al presentar el documento firmado, el sistema cambia automaticamente el
estado a tramitacion.

Tramitado: Una vez generado el certificado de denominaciodn, el procedimiento pasa a
estado tramitado y se notificara al ciudadano la ruta donde puede consultar el documento.

2. Calificacion previa a la constitucion

Borrador: Permite cumplimentar y guardar los datos.

Tramitacion: El estado cambia automaticamente al presentarse el documento firmado.
Pendiente de subsanacién / Subsanado: Si el técnico detecta la necesidad de subsanar, se
enviard una comunicacion.

Tramitado: Cuando la solicitud es correcta y se emite la resolucion, el procedimiento pasa a
estado tramitado.

3. Constitucion

Borrador: El ciudadano puede cumplimentar y guardar la informacion.

Tramitacion: Se activa automaticamente tras presentar el documento firmado.

Pendiente de subsanacion / Subsanado: Si el técnico detecta errores o falta de informacion,
se iniciard una comunicacién de subsanacion.

Tramitado: Una vez revisado y aprobado el expediente, se emitird la resolucién
correspondiente, finalizando el procedimiento.

4. Solicitud genérica

Borrador: El ciudadano puede cumplimentar y guardar la solicitud.
Tramitacion: Se activa automaticamente al presentar el documento firmado.
Pendiente de subsanacion / Subsanado: Si se requiere subsanar alguno de los
procedimientos asociados a la solicitud, se enviara una comunicacién especifica.

o Al presentar la subsanacién, el procedimiento pasara a subsanado, y la solicitud
principal volvera a tramitacidn si no tiene otros procedimientos pendientes de
subsanacion, en caso contrario la solicitud se mantendra en estado Pendiente de
Subsanacién

Tramitado: Una vez revisada y resuelta, se notificara la finalizacion del procedimiento.

Cooperativas — Manual Usuario Sede electrénica Pagina 54 de 56



ol : GOBIERNG
b T DE ESPANA

S L

VICEPRESIDERCIA
SEGUIMDA, DEL GOBIERMO

MIMETERKD
DETRABAID:
T ECOMNOMIA SOCIAL

Manual de usuario

13.FAQs

CATEGORIA PREGUNTA RESPUESTA
En el siguiente enlace puede descargarse la version recomendada de Autofirm@:
. https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
Descargar Autofirm@ ps:// & / / &
. ichero Autofirma.zip contiene tres ficheros: el manual de instalacién y los
ACCESO A LA El fichero Autofirma.zi tiene tres fich [ | de instalacion y |
APLICACION instalables de 32 y 64 bits.
Clave Si desean acceder con Cl@ve y tienen problemas deben contactar con el soporte
de Cl@ve (teléfono 060).
- FNMT: Para solicitar un certificado en la FNMT debe acceder al enlace
CERTIFICADOSDE | ( .. http://www.cert. famt.es/
FIRMA DIGITAL
- Resto de entidades: Deberdn contactar con la entidad certificadora.
Certificacidon negativa Recibira un aviso de notificacion con la resolucién de su solicitud.
Debera acceder al apartado de la sede "Nueva Solicitud" a continuaciéon dentro de
Cuentas anuales la solicitud pulsar en la opcién de "Registrar procedimiento" y seleccionar el
procedimiento de cuentas que quiera presentar.
Direcciéon de correo para | Enlasolicitud, en el apartado "e-mail" pueden indicar la direccién de correo donde
notificaciones deseen recibir las notificaciones que se generen para esa solicitud.
Localizador Pueden solicitarlo en los teléfonos 91 363 18 95 / 91 363 18 29 o solicitar peticion
por correo a la unidad gestora, quien les facilitara el nimero de localizador.
Pedir una copia de las . . . .
cuentas anuales de una Debe contactar al email registros.cooperativas.sales@mites.gob.es o en los
. teléfonos 91 363 18 94/91 363 18 95
cooperativa
. L, Debe acceder al procedimiento de “Reserva de denominacién” y seguir los pasos
INFORMACION Renovacién o prorroga de . p . . 'y & .. P
. Y descritos en la pagina 10 del manual, dénde aparece como realizar la solicitud de
FUNCIONAL registro de denominacion . - L
prérroga de un certificado de denominacién.
Las solicitudes de inscripcion de actos que afecten a sociedades cooperativas
podran realizarse por quienes ostenten su representacion, cuando las actuaciones
del Registro lo sean a instancia de la sociedad interesada. Para la constitucidn
inicial, dicha representacidn con capacidad de actuacion corresponde a todos sus
Rol de representante promotores, o a quienes hayan sido designados al efecto en la escritura de
constitucién”. Por lo tanto, debera ser un promotor o la persona designada en la
escritura de constitucion. También se puede otorgar la representacion (por parte
de los promotores) a otra persona mediante un poder notarial. Sélo seria vélida la
escritura electrdénica que debera solicitar al notario.
Para las cooperativas estatales las denominaciones deberén incluir los términos
Solicitud de denominacién "Sociedad Cooperativa" o "S. Coop.", "Unién de Cooperativas" o "U. de Coop.",
"Federacion de Cooperativas" o "F. de Coop." o "Confederacion de Cooperativas"
0 "C. de Coop.".
Pueden encontrar el manual de usuario al acceder a la aplicacion, en el apartado
MANUALES Y AYUDA | Descargar manual ueden & mat P P
Atencién a Usuarios/as”.
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“Esta aplicacidn se financio originalmente con el Programa Operativo Plurirregional de Espaiia 2014-
2020, del Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER). Una manera de hacer Europa.”

“Una manera de hacer Europa”
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