B

Registradores

DE ESPANA

Manual de Usuario-Solicitudes por Lotes

LOU CORPME

Madrid, 2023

DIEGO DE LEON, 21 . 28006 « MADRID



Registradores

CONTENIDO

1. Solicitud de emisidn y renovacion por lotes

2. Registro del Usuario

3. Confeccion del fichero por lotes

4. Carga de fichero Excel

5. Detalle de Solicitudes y Pago de Honorarios

6. Carga del PDF firmado

7. Notificacion y resolucion de la solicitud

140620_Plantilla ColegioR



E RegiStradores 1. Solicitud de emisidn y renovacion por lotes

1. Solicitud de emision y renovacion por lotes

©

Registro de Cumplimentar Subir Elxcelbal . Subir PDF Notifica_c,ién y
usuario fichero Excel portal we Realizar pago firmado a la web resolucion de

LEI la solicitud

Conceptos previos

* Lotes: emisidn o renovaciones de LEIs masivas se pueden enviar a diferentes Registros dentro del mismo fichero (mdéximo 300 por
archivo).

*  Usuario: persona que realiza la gestion y que se autenticara en el servicio (en la web).

* Entidad Legal: Entidad a la que se le emite/renueva el LEI.

*  Representante de la Entidad Legal: es el representante legal de |la Entidad Legal que autoriza al Presentante para que solicite en su
nombre la emisién/renovacion del LEI (ejemplo: apoderado de la Entidad Legal) y que firmara la autorizacion.

*  Presentante: es la entidad que actua en interés de la Entidad Legal (solicita la emisidon/renovacién del LEI en nombre de la Entidad
Legal).

* Representante del Presentante: es la persona autorizada por el Presentante para realizar el tramite de solicitar/renovar LEls (ejemplo:
apoderado del banco) y que firmara las solicitudes.

*  Registro Mercantil de Tramite: Registro que gestionara la solicitud

*  LOU CORPME: Entidad que firmard y emitird/renovara el LEI. O O
epresentante

Usuario Entidad legal Representante Presentante del
entidad legal
presentante

r _____ .\l f _____ .‘I r _____ N jemmmam- ~ r _____ ~

Perfil . Presidente de la 1 r 1 !
1 d I Empresa-entidad I | 1 I 1 Apoderado |
1 administrativo I que quiere LEI 1 | empresaque | I Entidad bancaria 1 I entidad bancaria |
| que solicita alta [ 1 quiere LEI 1 1 1



E RegiStl'adOI'ES 2. Registro del Usuario

2. Registro del Usuario

Cuando entramos en la seccién de “Solicitud de emisiéon y Renovacion por

lotes” encontramos:
Ayudas e instrucciones del proceso

La carga masiva permite a los usuarios regisirades la carga de solicitudes de alta o de renovacion miliiple & partir de ficheros Office Open XML (.xlsx).

Ayuta genera Ayudas e instrucciones del proceso:

Instrucciones de relleno de plantillas y validaciones

Plantillas Excel de:

Alias el Renovaciones * Manuales de “Ayuda general” e “Instrucciones de relleno de plantillas y
Registro del usuario validaciones.
;Ie:r:;r:lis‘;st\fdie;Cu(:::;‘z:’a;:sRsat;I‘l;\::L:I’::aa:1;\r::;;lu;:;ﬂiv?:s@p:;rlpuis:: servicio LEI La entidad interesada debe dingirse por corree electronico al depariamento de ° Planti”as pa ra |as altas y renovaciones.

En el correo se deberd informar los siguientes datos:

Asunto: Solicitud de alta en el servicio de presentaciones por lotes servicio LEI Reg|stro d el usua r| 0:
+ Persona que realiza la gestion y que se autenticara en el servicio:
o Nombre y apellidos.
0Tipoy ndmero de identificacion fiscal. El tipo contendrd fos tipos de documento: DNI, NIF, Pasaporte.

* Se muestran las instrucciones a seguir por el interesado para darse de alta

+ Entidad a la que pertenece y bajo cuya responsabilidad actia:

s e . en el servicio de envio de emisién y renovacion de LEls por lotes: se deberd
o Domicilio: direccion (Calle, numero, pise....), municipio, provincia y codigo postal.

T mandar un mail a Atencién al usuario con los datos de la entidad y

o Takfono movi personales del solicitante.

Una vez validada |a solicitud de alfa en el servicio, se remitird al solicitante el usuario y contrasefia para acceder al servicio de presentacion per lotes. El nombre del usuario
se comunicard en la respuesta al correo de la propia solicitud y la contrasefia mediante el envio de un SMS al teléfono mévil informado.

: — * Atencidn al usuario le facilitara un usuario y contrasefa para acceder a los
Acceso a la carga masiva de solicitudes , L. . ..
Puede acceder 2 la pagina de carga masiva pulsando el siguiente boton. Se le pedird usuario y confrasefia. envios tE|emat|COS unavez se haya Conflrmado su SOlICItUd'

Acceso a la carga de solicitudes

Para... soporte. lei@corpme s

=

Enviar

. ||l
Autenticacion obligatona
Asunto Salicitud de alta en el servicio de presentaciones por lotes senvicio LEL,

PtV g v jusboa e regrsradongong

= Persona que realiza la gestion y que se autenticara en el servicio EI interesado no pOd ra’ Continuar mas a”a’
¢ Nombrey apelidos de esta ventana hasta que se le haya

o Tipoynimero de identificacion fiscal. Eltipo contendra los tipos de documento: DNI, NIF, Pasaporte Mombee te USUANHG

asignado un usuario y contrasefia y

« Enlidad a la que pertenece y bajo cuya responsabilidad actia;

o Denominacién social confirmado que el mismo esta facultado Comtrasehs
o Domicil . ,
um_.c.'“a,,emé_n(Ca”e,numem‘m.w.. ) para realizar envios a terceros
- unicipio

= Provincia

*  Codigo postal
o Direccion de correo electénico
o Teléfono fijo
o Teléfono mowil.

m :J-Q' v
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E RegiStradores 3. Confeccidn del fichero por lotes

o . ALTAS 0
e 300y

(modelo de datos CDF 2.1 de GLEIF) El fichero Excel que se debe completar tiene tres grupos de informacion:

A : c 0 : ‘ c * Registro de datos asociados a la Entidad Legal (obligatorio)

INombre de | entidad |Direccién _[CIF/NIF

* Relaciones “Padre-Hijo” (Level 2) (obligatorio)

* Tramitacion de la solicitud en interés de terceros (opcional). Esta informacion solo se debe completar

IR R STWRIN

i

cuando la solicitud del alta o renovacion del LEI no la realiza directamente la Entidad Legal objeto del LEI.
* Presentante de la solicitud (obligatorio) que actua en interés de la Entidad Legal

Datos de relaciones de la entidad * Representante legal de la Entidad Legal (obligatorio)
(modelo de datos Level 2 de GLEIF)

Los ficheros Excel que se carguen deben tener un maximo de 300 sociedades cada uno. En caso de que se
necesiten enviar mas de 300 deberan generar varios ficheros Excel.

* Sien un mismo fichero se envian mas de 50 solicitudes a un mismo Registros se le aplicara un descuento

de 15€ a esas solicitudes (antes de aplicar los impuestos).
* Se podrd generar un mismo fichero con todas solicitudes, independientemente del Registro o provincia

Autorizacién al presentante en la que se encuentre la entidad.

(Resolucion de 11 de abril de 2017 * En el fichero todas las solicitudes deben ser del mismo tipo; solicitudes de alta de un LEI o solicitudes de
Direccidon General de los Registros y
del Notariado (DGRN).

Relacion juridica_|Nombre y apellidos |NIF

renovacion de un LE| existente.

No se pueden incluir en el Excel las relaciones hijo-padre cuando el padre no tenga LEI. Por lo tanto no se

podran realizar solicitudes por carga masiva para entidades con este tipo de padres, debera usarse el portal
i web para este caso.
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E Registradores

4. Carga de fichero Excel

el F@ carga solicitudes

Ayudas e instrucciones del proceso

Ayuda general

Plantillas Excel de:
Altas LEI, Renovaciones

Instrucciones de relleno de plantillas y validaciones

La carga masiva permite a los usuarios registrados la carga de solicitudes de alta o de renovacion miltiple a partir de ficheros Office Open XML ( xlsx).

Carga de fichero Excel de solicitudes

Seleccione el fichero Excel (xIsx) con las solicitudes
ccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Segdn el tipo de solicitudes del fichero seleccionado, pulse sobre el botén correspondiente:

Ficheros correctamente procesados

O)

carga

Tipo

Nombre fichero

Huella digital

Numero de

Documento

Editar

firmado

2000369

Nuevo
registro
LEI

08/022018
8:5225
+01:00

BATCH UP.xlsx

12X2DrH3KAPOGITF YgM2kxSMWH3409gEPgSRifEstds=

Si

2000368

Nuevo
registro
LEI

05022018
18:19:43
+01:00

CargasPorLotes_0502_V2.xisx

BwV3OiNy 1imdzg+KMVu4CoceDOBM+mBJonCTireH4=

210

Si

2000367

Nueve
registro
LEI

05/022018
13:38:14
+01.00

CargasPorLotes_0502.xsx

gpriKeHnTd5ADEK4DxyMxVbmP+BAnTbqlti7RsoKUul=

Si

&

2000366

Nuevo
registro
LEI

02/022018
13:28:00
+01:00

CargasPorLotes_0202_v2 xlsx

c23dCrOLihKqad2dwyHFQDImdcabHLx3IZAETIe0Dgé=

Si

2000365

Nuevo
registro
LEI

31/0172018
13.03:39
+01:00

CargasPorLotes_3101_2.xsx

InVBIUIQZ] YWWEZNLS Y VudUxuHZqiag0TqZ8Viougk=

Si

2000364

Nuevo
registro
LEI
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3012018
1:09:18
+01:00

CargasPorLotes_3101 xlsx

CPS2AMQ05weGDIpELR7IMLEVIAMFSKHh2ywMSiOCL)4=

Si

Q-

4. Carga de fichero Excel

ALTAS o
00 v

Carga de ficheros:

En la siguiente pantalla, ademas de la ayuda al usuario en el
proceso del envio de ficheros:

@ Seleccionar el fichero

El usuario tendra que buscar en el directorio el fichero que
ha generado siguiendo las plantillas disponibles para la
descarga en la pagina.

@ Carga de solicitudes de altas.
@ Carga de solicitudes de renovacion
@ Historico y estado de los envios realizados

La carga del fichero Excel siempre sera completa: o se cargan
todas las solicitudes contenidas en el Excel o no se carga
ninguna. Los errores de la carga podran ser de los siguientes
tipos: Formato incorrecto, Plantilla incorrecta, Tamafo

incorrecto, Errores de validacion de registros de la plantilla A

Fichero cargado

Se ha cargado correctamente el fichero indicado. Nimere de solicitudes: 11




E Registradores

5. Detalle de Solicitudes y Pago de los Honorarios

LEI Detalle solicitudes

Detalle de peticiones asociadas a un fichero Excel cargado

Nombre fichero: CargasPorLotes_importe_v31.xlsx
Descargar fichero Excel
@de carga: 2000689

Fecha de carga: 25/06/2018 14:02:16 +02:00
Persona que firma la solicitud en interés de terceros: XXXXXXXXXX XXX X XXXX)
orte total lote: 18.751,23 euros, tiene descuento. NO PAGADO.

umento de solicitud firmado cargado correctamente.

Por favor seleccione la forma de pago:
*/ Pago con tarjeta

|
Seleccione el ﬂche[gPDF firmado ok

\ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccio@ Pago por transferencia bancaria

Descargar PDF solicitudes Cargar PDF solicitudes firmado
* Pagar con mi cuenta PayPal PayPal &
7 . RERES B0
R VISA

Conmoo slectrinico
Tinber 6u 1o taruta® A !

Namare 0e b tarpets o
Cantrasefia oo PayPal

Fohs B4 veniimate e daas

Cotige e wortsntn fo s Larjets® i :
e Esle ordenador 95 pivado. (Oud os sato?

I s 304 3 0 B S04 Aot e e 71 Eniar |

JHa eaace sy sonrasefa o comeo slecrénico?
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5. Detalle de Solicitudes y Pago de los Honorarios

ALTAS OL16 € onviivo
REN 0VACIONES : 67,86‘6 (VX incluido

En la siguiente pantalla el usuario debe revisar la informacién y

descargarse el fichero para continuar con la solicitud de emision
o renovacion de LEI.

@ Detalles sobre la carga del fichero.

Detalle del pago. Se indicara si se ha aplicado descuento por enviarse
en el mismo fichero mas de 50 solicitudes al mismo Registro.

@ Estado de carga del documento de solicitud firmado.
@ Enlace para la descarga de la copia del fichero cargado.

@ Enlace para la descarga del PDF de solicitudes para firmarlo
electrénicamente.

@ Carga del PDF de solicitudes firmado.

@ Seleccién de la forma de pago.

A

Si se produce un error al conectar con la plataforma de pago o
la llamada al servicio de impuestos, el proceso redirigira al
solicitante directamente a la ultima pantalla para que cargue la

solicitud firmada y una vez la cargue se reintentard de nuevo el
pago.




E RegiStradores 6. Carga del PDF firmado

6. Carga del PDF firmado

o W

Detalle de peticiones asociadas a un fichero Excel cargado

|ll

Una vez realizado el pago se procedera a la carga del fichero PDF del “Formulario
de Carga por Lotes” generado después de la subida correcta del fichero Excel debera

::::;Z’:;oc;immmm ser firmado electrénicamente. Se puede obtener de dos formas:

Fecha e caga 08022015 163041 40100 * Unavez subido el fichero Excel, es enviado de forma automatica al presentante
:::;‘;:L"::’::;*:::::fx“““’“‘""A"“‘("’F'”’:”W"’ de la solicitud al correo electrénico informado en los datos de contacto.

Debe cargarse e document e sl mado. * También podra descargérselo accediendo al icono €3 de la lista ‘Ficheros

correctamente procesados’.

Por favor seleccione la forma de pago:

* Pago con tarjets

Seleccione el fichero PDF fimado Fapal La firma aplicada al fichero PDF deberd ser un formato que cumpla
jonar archivo (in archivo seleccionado - Pago por transierencia bancaria ‘ s 7 ‘
~sacobiind con el estandar PADES 'y el certificado de firma deberad estar
PR ot s U ol thwrad Facat ol reconocido por la Administracion General del Estado (@firma).
. [Tipo Estado A NLF. : Direccion Coste Detalle de peticiones asociadas a un fichero Excel cargado
e TP TR » Nombre fichero: CARGA POR LOTE2 xisx
noay  [NwoRome  [Pedene ADRD Crioessss |auEsOS St (D190 8 e 25000, MADRID PDF de solicitud firmada cargado. - m
T i et N W onta: | |15 1 chero firmaco de s sobcitus ‘SoiitudCargattasiva_STOFIRI.pf se s cargad correctamente e (e, SR,
£ a 0239350V)
e B ::::‘: MADRID Q44118124 |QUESOS 53 |Ayala, 26008, MADRID, Espaiia 128,36 Ik ok e 1102650 ikt NO PAGADD
ooz [Wesndim el MADRID 050405003 QUESOS 54 (Goya, 28008, MADRID, Esparia 12836 -
£l resentar ot
100138238 [‘;‘e” g0 :’:::;E MADRID 50435051H |QUESOS 85  [Sorolla, 28008, MADRID, Espaia 12835 0 SoUlav seettie W forma dephic
xix = * Pago con tarjeta
100138230 C‘;f“ fegsve :Z::;E MADRID 60207168 |QUESOS 56 E‘faige Ledn, 26000, MADRID, 128,36 ool B POF e Paypal
100138240 [‘;f“ i :f:::: MADRID 24208C|QUESOS 57  |Velazquez, 28006, MADRID, Espafia 128,36 | Seleccionar archivo |Ningin archivo seleccionado'-/ Pago por san: o
tootagoey [N rgs Z::;;* MADRID A02072743 |QUESOS 56 iﬁige e 20N 128,36 _
100138242 ‘N;f“ regsio :r::: MADRID RO040010D |QUESOS 50  |Velazquez, 28008, MADRID, Espaia  |128,36 Detalle de peticiones asociadas a un fichero Excel cargado
100138243 A5 g perdenia MADRID 03562360 |QUESOS S0  [Ayaia, 28005, MADRID, Espaia 12836
LE resentar Nombre fichero: CARGA POR LOTE xisx De: fichero Excel
cto|Pandient N scargar fichero Ex
100138244 [‘;m i :i"::”: MADRID 500011305 |QUESOS 81 | Goya. 28008, MADRID, Espatia 12836 1D de carga: 2000370
Fecha de carga: 08/02/2018 16:30:41 +01:00
Volver a carga de solicitudes - g o
Persona que firma la solicitud en interés de terceros: Rosa Maria Alvarez (NIF/id: 20239350V)
Importe total lote: 1.411,96 euros. PAGADO.
S

de solicitud firmado cargad

Se generara una factura individual
para cada solicitud (fila del Excel) una

vez se haya resuelto la solicitud.

140620_Plantilla ColegioR 8




E RegiStradores 7. Notificacion y resolucion de la solicitud

7. Notificacion y resolucion de la solicitud

. LOU CORPME comunicara de forma individual su resolucién al correo electrénico de la persona de contacto del presentante, en el que se
adjunta:

. Certificacion en formato PDF firmada electronicamente del alta o renovacion del LEI.

. Si la solicitud no se califica de forma positiva, se comunicard al presentante, a la direccidn de correo electrénico de la persona de contacto,
los defectos de los que adolece y la forma de subsanarlos.

[ ] [ i
." 4L T,
@Excelvalidado, i"! Se genera una

transferencia Calificacion Se efectl] R
realizada y doc + favorable de @ € efectua @ factura individual
presentada LOU CORPME alta/renovacion para cada solicitud

(fila del Excel)

Calificacion no :
favorable de i
LOU CORPME !

Se comunica
M como subsanar
= solicitud
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