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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
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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:

e . Il Sede Electrénic@ EJEMPLO1 EJEMPLO2, USUARIO
sems ommn T Pl SeeSernee
H f ECONOMIA SOCIAL el @ cabor
Sl 0 a Aplcacion G
L

Sede Eleciinic@ | Sislema de Informacién del Registio de Caoperatas

Sistema de Informacién del Registro de Cooperativas

Atencion a Usuarios/as

¥ Procsdimientos Pibiicos

@ Manual o usuano
HOOC X008 200K

= -
== CALIFICACION PREVIA lr_.musnnxnﬁu HLIE\JA?[JI_\EITHEI & CAUCocperlivas miles, nob.es

tives al usuario - EJEMPLO EJEMPLOZ, USUARIOT

W ieserva oe penommACIOn

Biblioteca de
Recomendaciones

W solicitud Procedimiento i, Inscripcion Coaperativa Razén Socisl Cooperativa

Seleccione

Estado Solicitud Fecha Desde Fecha Hasta

Seleccions v

L
m

mowsocm  #| ocomeomo | cooecaaTn W cewwo | o | oeeacows

SOL-0000000435-2025 = Certificado denammacicn TRAMITADO 1032025 (=)

SOL-0000000436- 2025 B S COOR. PRUEBA MARIA TRAMITACION 1310202025

L
B

SOL-00000455-2025 ] CARTICAI0 Seurn sl TRAMITACION 202025

‘Coprpight 3125 - Misarn da Trabas y Ecerirmia Socid St s odancia S, s wris e s s 8 st s e A

El margen derecho de la pantalla principal aparece informacién util para el usuario: Atencién a
Usuarios y Biblioteca de Recomendaciones.

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

o Reserva de Denominacion: Solicitud de Certificado de Denominacion
e (alificacion previa: Solicitud de Certificado de Solicitud previa
e Constitucidn: Solicitud de Constitucion para una nueva Cooperativa

o Nueva Solicitud: Solicitud sobre una cooperativa existente, a la que se le pueden afiadir los
procedimientos que sean necesarios (Procedimiento Genérico)

En el panel inferior, encontraremos un filtro de bldsqueda 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”. Sise desea eliminar la blusqueda 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 visualizacién del
contenido de esta. (Estado tramitado) @ &
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4. Reserva de Denominacion

Tras pulsar sobre el botén “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”
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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 botén “Presentar”, se mostrara un documento con los datos del formulario para
poder firmarlo.
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Sistema de Informacién del Registro de Cooperativas Atencion a
Usuarios/as

Solicitud Certificacion Denominacion
@ Manual de usuario
R, X000 XK XXX

& CAUCooperativas@mites gobes
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 PRUEEAT 1902

De conformidad con lo dispuesto en ¢l RD. 1362002, de | de febrero, del Reglamento del Registro de
Sociedades Cooperativas,
SOLICITO: sea expedida la certificacién interesada.

A 19 DE DICIEMBRE DE 2024

USUARIO| EJEMPLO1 EJEMPLO2

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 electrénico.
Adema3s, 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 Atencion a Usuarios/as

Solicitud Certificacion Denominacién

procedimientos.

2k | de e, el el el R de
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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
Una vez se pulsa el botén de Calificacion Previa, se abrird una pantalla donde se solicitara el cédigo

localizador de la Reserva de Denominacion.

Sistema de Informacién del Registro de Cooperativas

Procedimiento de Calificacion Previa

Por favor, introduzea el Namero de Localizador de la Reserva de Denominacion para la cual desea iniciar el tramite de Calificacion previa de la cooperativa:

Nimero de Localizador de Reserva de Denominacion

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 Denominacién entonces cargara una pantalla con
un formulario que debera completar para poder presentar el procedimiento.

Sistema de Informacién del Registro de Cooperativas

Procedimiento de Calificacion Previa

Denominacién Nim. Solicitud

sa4

Nimero de Localizador de Reserva de Denominacion

1711189961

~ Dalos Contacto

Seleccione el rol con el que quire realizar el tramite:

@ Interesado Puede presentar una Solicitud como Interesado o representante. si actiias como Representante de uno o varios Interesatos, es necesario presentar una Solicitud por cada Interesado al que represente,
en caso confrario, su fegisiro podra ser RECHAZADO

C Representante

Datos del Interesado

Razén Social | Nombre y Apellidos (%) NIFNIE (1) Desea habilitar otros datos para la notificacin
EJEMPLO1 EJEMPLO2, USUARIOT 00000001R No
Namero (*) Bis KM Bloque: Portal Escalera

Tipo Via (') Nombre Via ()

Seleccione.
Piso Buerta Provincia {?) Localidad (1) C. Postal (1)

Seleccione.

Telgfono (1) Email () Repetir Email (')

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

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.

e Datos de Contacto
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o Datos del Interesado

o Datos del Representante: Solo se desbloquearad esta seccion si se elige el rol
“Representante-”

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

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 Contacio

Seleccione el rol con el que quire realizar el tramite:

@ Interesado Puede presentar una Solicitud como Inferesado o representante. si achias como Representante de un
nteresado al que represente, en caso confrario, su registro

—— Datos del \‘

«
Razén Social | Nombre y Apellidos (*) NIF/NIE (1) Desea habilitar otros datos para la notificacion

EJEMPLO1 EJEMPLO2, USUARIO1 00000001R No

arios Inferesados, es necesario presentar una Solicitud por cada

- ré ser RECHAZADO
O Representante

Tipo Via (%) Nombre Via (*} Nimero (7) Bis KM Bloque Portal Escalera

Seleccione. -

Pisa Puerta Provincia (*) Localidad () C. Postal (%}

Seleccione -

Teléfono () Email (4 Repetir Email (*)

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:
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¥ Datos Contacto
Seleccione el rol con el que quire realizar el tramite:
® Interesado Puede presentar una Solicitud como Inferesado o representante. si actiias como Representante de uno o varios Interesados, es necesario presentar una Solicitud por cada Interesado al que
—— Datos del
Razén Social / Nombre y Apellidos () NIF/NIE (%} Desea habilitar ofros datos para la notificacion
B
Tipo Via (1) Nombre Via (1) Niamero () Bis KM Bloque Portal Escalera
Seleccione.
Piso Puerta Provincia () Localidad (*) C. Postal ()
Seleccione.
Telefone (%) Email (*) Repetir Email (*)
Datos i
Tipa Via (] Nombre Via () Namero (*) Bis KM Bloque [y Portal Escalera
Seleccione.
Seleccione.
Teléfono (%) 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:

O interesado Puede presertar una Solctud como Ineresado o representartz. S acklas como presena 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 Provingia ) Localidad (') G Postal ()
Seleccione
Teiéfono () Email () Repeir Email ()
— Datos del
Destinataria () NIFINEE ()
ENTIDAD DE PRUEBAS Q0000000J
Tipo Via ) Nombre Via () Namero () Bis M Bioque 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 tendrad 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 de O registros. Anterer  Siguente

Para subir documentacidn, el usuario dispondra de un botén “Nuevo Documento”:
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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, .xIs, .xlsx, .csv, .txt, .pdf y .zip. El tamafio maximo
permitido es de 5Mb.

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 confirmacion 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 podrd 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 creacion 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 un documento con los datos del formulario para poder firmarlo.

Sistema de Informacion del Registro de Cooperativas 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.

En caso de ser asi, aparecera esta nueva pantalla:
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Sistema de Informacién del Registro de Cooperativas Atencion a Usuarios/as
Procedimiento de Constitucién PAgTe—

N 0000 00K

®  CAlCoopersiias@mites gob.es

procedimientoS... 1/4

DATOS SOLICITANTE DE LA SOLICITUD

Ndmera de ba Solicitud: SOL-000S01 1682024

TOS DE NOTIFCACION
I

[ [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. 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, deberd 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 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 Nim. Solicitud

1743491297

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 esta rellenando 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”
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Selecsione el rol con ol que quire realizar el framite:

interezade

® Representante.

—— Datos del Interesado

ias como Repressnianis de une

regisho

or cada Inferesado al que represente, en caso sonbrariv, su

Razén Sosial / Nombre y Apellidos 7} NIFINIE ()
Tipo Via () Nombre Via %) Nimero () B K Blogue Portal Escalera
Seleccione
Piso Puerta Provincia ) Localidad (*) C_Postal 1)
Seleccione
Teléfono (1) Email (1) Repetir Email ()
— Datos del
Destinatario () NIFINIE ()
ENTIDAD DE PRUEBAS Q0000000)
Tipo Via 1) Nombre Via (1) Namers (1) B L0 Blogue Portal Escalera
Seleccione
Fiso Puerta Provincia 3] Localidad (1) C_ Postal (1)
Seleccione
Teléfono () Email de Notificacidn (1) Repetir Email de Notificacién ()

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 Notificacidén y deberd 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)

El segundo bloque, es la toma de Datos generales de la Cooperativa.

Tiene el siguiente formato:
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¥ Daios Generales de la Cooperatva

Razén Social NIFINE (7}
DENOM PRUEBA DOCUMENTO

Teléfono () Email ¢)

D

TioVia ) Nombre Vi () Nimero 6is m Bloaue Portal Escatera
Seleccione.
Fiso Puerta Provinea ) Locatidad ) Cpostay
Seleccione.
Ambio Objeto Socil () Grsco ()
COOPERATIVAS ESTATALES (SMT) Primero
cue () Tipo () cuase 1)
Seleccione. - Seleccione.. - Seleccione.
(— Estructura
Nim_Totatde Socios Nim.Totlde Socios Persons Fisicas Nim_Tots d Socios Persoras Juricicas (1) Nim. Socios Comunidades de Sienes (1)
Min. Sacios Hombres (1) Nim_Soclas Mujees () Nim. Sacios de Trahajo () Nim. Socios Calaboradares (1
— Daes E
Captal Social inimo Capta Socal Suser
Fecha Cierre Efercicio (1) = o = ©f
o es
1 v Seleccione 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 Numero 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.

El siguiente bloque, es la toma de Organos Sociales:

—— Consejo Rector |
I ST o e e o e

Ningin dato disponible en esta tabla

-+ Nombramiento
NowER couPLET0 TroPeRsow WE REPRESaITANTE NowGR cowPLETO REPTERTNTE |
pe——
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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
“ HERCSENIANTE -

Ningn 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
““ OMERE CONPLETE TrOrEReoN il S -

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

e Eliminar ( 2 ): el usuario eliminaria al miembro previa confirmacion por parte del Sistema
a través de una ventana emergente.

Dentro de este bloque, los Interventores también estan presentes en toda Cooperativa por lo que
este panel es de obligatorio cumplimiento por parte del usuario.

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 NOMBRE COMPLETO TIPO PERSONA NIF REPRESENTANTE REPRESENTANTE

Ningiin dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de 0 regisiros 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
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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:

~ Grganos Estatutarios

— Comité de Recurse

< 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

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

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 a1 0 de 0 registros Anterior  Siguiente

4 Nuevo Organo Estatutario

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

Nuevo Organo Propio

Nombre del Grgano Propio (*)

Descripcion

Fecha (*)

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 validacion 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:
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¥ Organos Estatutarios

—— Comité de Recurso

# Nombramiento

Hingiin dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de 0 registros Anterior  Siguiente

— Comisién Ejecutiva

# Nombramiento

Hing(in dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de 0 registros Anterior  Siguiente

4— Organo Estatutario Propio ORGANO PRUEBA l

% Cese Organo Estatutario | [N NI¥ENIEUTS)
wousi coupLero nwoperson Nouse CowpLvo RevasETAMTE | |

Hingtin dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de 0 regisiros Anterior  Siguiente

4 Nuevo Organo Estatutario

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

e Cesién del nuevo Organo: dispondra de un botdén especifico “Cese Organo Estatutario” para
cancelar la creacién del nuevo Organo. Al pulsarlo, el Sistema le pedird confirmacion.
Confirmada la accion, el drgano desaparecerd y se borrara.

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

Si es necesario, la tabla estara paginada para albergar la informacion 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

Si es necesario, las tablas estara paginada para albergar la informacidn de todos los miembros.

Cooperativas — Manual Usuario Sede electrénica Pagina 25 de 45



VICEPRESIDEMNCIA
# R SEGUMDA DEL GOBIERMNG l d .
D OEfsANA oo Manual de usuario
a 2 DETRABAID
T ECOMNOMIA SOCIAL

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 (%)

P, = == Nombramiento
NOMBRE COMPLETO

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de 0 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
podrdn 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 podrdn 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 documentacion, 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 NOMERE FECHA CREACION NUM. PROTOCOLO _

Ningun date disponible en esta tabla

Mostrando del 0 al 0 de 0 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

Cooperativas — Manual Usuario Sede electrénica Pagina 27 de 45



WVICEPRESICEMCIA

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

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 confirmacidn 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, se nos mostrara 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 SOLIGTTANTE

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

DATOS SOLICITANTE DE LA SOLICITUD

Ndmera de ba Solicitud: SOL-000S01 1682024

[ [ 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.

6.1. Nombramiento

Cuando el usuario pulse sobre el boton “Nombramiento”, se le presenta una ventana emergente que
tiene el siguiente aspecto:

Nombramiento - Consejo Rector / Administrador Unico

® PersonaFisica O Persona Juridica

Razdn Social / Nombre (%)
Apellidos NIF ()

Representante

Apellidos Representante NIF Representante
Cargo ()
PRESIDENTE -
Fecha de Designacion de Cargo (*) Fecha de Distribucion de Cargo
= E
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El titulo de la ventana varia junto con el campo “Cargo”.

El usuario puede cancelar el proceso con el botén “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 (Procedimiento genérico)

El usuario deberd pulsar en el botén “Nueva Solicitud” para iniciar el proceso de solicitud genérico.
La solicitud podra englobar uno o varios procedimientos de los que estén disponibles en el Sistema.

Lo primero que tendra que hacer el usuario es seleccionar la Cooperativa para la cual va a presentar
la solicitud, indicando el humero de inscripcién 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:

® iresads Pue

© Representante

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

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

Teléfono () Emsil () Repetir Email (%)

— Datos Notificacion
Tipo Via ) Nombre Via () Nimero () Bis L Blogue Portal Escalers
Selectione

Fiso Puerta Locaidad () C.postal ()

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

Observaciones.

Listado de Procedimientos: una solicitud puede estar compuesta de uno o varios
procedimientos.

L + Registrar Procedimienta
N° PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO. ESTADO FECHA OPERACIONES
enestatabla

Ningiin dato dispanible &

Mostrango 621 0.31 0 de O registras Primero  Anierior  Siguiente  Ultmo

El usuario tendra que ir registrando cada uno de los procedimientos de los que se compone la
solicitud a través del botdn “Registrar Procedimiento”

La solicitud estara compuesta por al menos un procedimiento. Unicamente estara disponible
cuando la solicitud esté en modo de edicién.

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

Seicccione

|[ Designacion de Auditores - ]‘

@ 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. Mulla imperdiet congue
magna, pretium fringilla libero aliguam pellentesque. Aenean suscipit augue portfitor justo commodo,
in accumsan integer
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Cuando el usuario seleccione uno de los procedimientos del combo, aparecera un texto que
describird brevemente de qué trata el procedimiento seleccionado. Ademas, el usuario
navegard a una nueva pantalla donde cargara un formulario para que cumplimente la
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 confirmacidn 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 validacion.

Cancelar: el usuario cancelaria la creacién 6 edicion 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 cumplimentacién del formulario de solicitud pulsaremos en el botéon “Presentar”.
Tras pulsarlo, se nos mostrara un documento con los datos del formulario para poder firmarlo.

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

Firma Solicitud ®

P~

DATOS SOLICITANTE DE LA SOLICITUD

Couperativa : 200-SMT SESORES FEUDALES GESTIONADOS

o | =

Jrenvincin Jfans

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 Atencion a Usuarios/as

Firma Solicitud ° v

BATOS SOLICITANTE DE LA SOLICHTUD

s e 1 Sulctud: SOL-S08001 1092024

Coapersiva : 208-SMT SESORES FEUBALES GESTIONADOS.

v o ST AT
- =

En esta podremos descargar el documento de la solicitud firmado (‘Descarga Solicitud’) y el justificante
de registro electronico (‘Descargar Justificante del Registro’). Recomendamos encarecidamente la
descarga de estos.
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8. AnexoTipos de Procedimientos

Dentro de Cooperatives 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

Observacion

e Documentacion

+ Nuevo Documento

TIPO DOCUMENTD HOMBRE FECHA CREACION 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 (*).

8.1. Otorgamiento/Modificacion/Revocacion de Apoderamiento
y Delegacion de Facultades

El formulario de este procedimiento esta dividido en varios bloques:

e Apoderamiento
o Otorgamiento de Poderes
o Modificacion de Poderes

o Revocacion de Poderes

— iento de Poderes
S S = S =
S —T
— i i) Poderes
S N S N
S —T
— 0 Poderes
S N S B
S —Tee

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

~  Dalegaciin de facuitades

—— Otorgamiento de Delegacion de Facultades
S S IS [
Ningin dato disponible en esta tabla
—— Modificacion de Delegacion de Facultades
" S A
Ningin dato disponible en esta tabla
—— Revocacion de Delegacion de Facultades
S A S A

Caracteristicas del procedimiento:

En caso de que se trate de una persona Juridica, no es necesario indicar el representante.
No son necesarias las fechas de designacién y distribucion.

Para la modificacidn 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:

El formulario de Otorgacion tiene el siguiente formato:
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‘Otorgamiento de Poderes

® Persona Fisica O Persona Juridica © Otros (Gomisién...

Razén Sosial | Nembre ()
Apellidos

Pais d én del documento NIF (%)

Pais de Residencia Nacionalidad

Cargo (9
INTERVENTOR -

w

Este procedimiento tiene relacionada la siguiente documentacion:

e Escritura publica
e Otros

8.2. Organos Sociales /Estatutarios

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

El formulario de este procedimiento esta dividido en varios paneles:

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

e Organos Estatuarios: Comité de recursos

e Organos Estatuarios: Comisién ejecutiva

Todos los paneles de Organos Sociales y Organos Estatutarios tienen el mismo formato:

¢ Se va a realizar una modificacion tofal o parcial?

Total | Parcial

—— Cese De Cargos

“ RAZON SOCIAL CARGO REFERENCIA ASIENTO ACCIONES
<+ Nombramiento
NOMBRE COMPLETO
“ REPRESENTANTE _
—— Modificacién Representante Persona Juridica
+ Modificacion

NOMBRE COMPLETO
cnee “ [ONBRECONRLETE TR PERSON M REPRESETAITE REPRESENTANTE _

Cada bloque esta compuesto por:

¢ Indicador de Renovacidn: “;Se va a realizar una modificacidn total o parcial?” Total / Parcial.
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e Cese de cargos: Se indicardn los datos de la persona que cesa, el NIF y el cargo en el que cesa.
En caso de ser una persona Juridica se anadirdn, ademds de los datos comentados, el nombre
/ apellidos del representante.

El formulario de Cese tiene el siguiente formato:

Cese- [Organa]

® Persona Fisica O Persona Juridica O Otros (Comision...)

Razon Social / Nombre (%)

Apellidos NIF (%)
Representante

Apellidos Representante NIF Representante

Cargo (%)
ADMINISTRADOR UNICO -

Fecha de Cese de Cargo (%)

e Nombramientos: Se indicardn 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:
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Nombramiento - [Organo]

® Persona Fisica O Persona Juridica O Otros (Comision...)

Razon Social | Nombre (%)

Apellidos

Pais de expedicion del documento identificativo NIF {*)
Pais de residencia Nacionalidad (%)
Representante

Apellidos

Pais de expedicion del documento identificativo NIF {*)
Pais de residencia Nacionalidad (*)

Cargo (%)
ADMINISTRADOR UNICO v

Fecha de Designacion de Cargo (%) Fecha de Distribucion de Cargo

e Representante Persona Fisica: Se indicaran 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:

- La misma persona no puede formar parte del consejo rector/administrador Unico y
de los interventores.

- Si es administrador Unico no puede haber mas personas en ese bloque

- Siha marcado renovacion 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 Modificacién de Representante tiene el siguiente formato:
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Modifiacion Representante- [Organo]

® Persona Fisica O Persona Juridica O otros (Comision...)

Razdn Social / Nombre (%)

Apellidos

Pais de expedicién del documento identificativo NIF (%)
Pais de residencia Nacionalidad (%)
Representante

Apellidos

Pais de expedicién del documento identificativo NIF (%)
Pais de residencia Nacionalidad (%)

Cargo (%)
ADMINISTRADOR UNICO -

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 Espafia
e Otros
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8.3. Deposito de Cuentas Anuales

El formulario de este procedimiento tiene el siguiente formato:

Tipo de cuentas ()
s | conizos ‘
¢Esta obligado a auditar cuentas? Ejercicio Ecandmico Fecha Fin Ejersicio Fecha Asamblea General
H 2 010172025 =

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

e En caso de tratarse de “ Cuentas abreviadas”, se mostraran los paneles:

o Balance Abreviado

— u
Gifra de negocios Total Activ Balance N*Medio Trabajadores
3000000 4000000 50
— 2055
Gifra de negocios Total Activ Balance N*Medio Trabajadores
0 0 0
— 2024
Cifr2 de negocios Total Activo Balance N"Medio Trabajadores
0 0 0

o Pérdidas y Guanacias Abreviado

— u

Cifra de nagocios. Total Activo Ealance M- Medio Trabajadores
22000000 11400000 250
— 2035
Cifra de negocios Total Activo Balance N° Medio Trabijadores
0 [} 0
— 2024
Cifra de negocios Total Activo Balance N° Medio Trabijadores
0 [} 0

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

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 informacidon de la provincia.
En caso de que si se haya presentado, se deberd adjuntar un Justificante del Registro
Mercantil.

Tipo e cuentas (*

[ p—

Fecha Fin Ejersicio Fesha Asamblea General
010172025

n el registro mercantil? lercantil? Provine

MADRID
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Este procedimiento tiene relacionada la siguiente documentacion:

e Certificado del acuerdo de aprobacidon de las cuentas y de aplicacion de excedentes o

imputacién de pérdidas
e Balance

e Cuenta de pérdidas y ganancias

e Memoria Explicativa

e Informe de Gestion

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 presentacion de cuentas anuales ante el Registro Mercantil:

En cumplimiento de la Disposicion adicional cuarta de la de la Ley 7/1996, de 15 de enero, de
Ordenacién del Comercio Minorista, las entidades de cualquier naturaleza juridica deberan
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 ademas tengan obligatoriedad de cumplir con este tramite 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 demas 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 inscripcién en el
Registro Mercantil correspondiente al domicilio social de la cooperativa.
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9. 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 continuacién 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 direccion 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 numero 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
. ! descritos en la pagina 10 del manual, dénde aparece como realizar la solicitud de
FUNCIONAL registro de denominacién . - 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 representacion 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 deberdn 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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