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1. Solicitud de emisión y renovación por lotes

Conceptos previos 

• Lotes: emisión o renovaciones de LEIs masivas se pueden enviar a diferentes Registros dentro del mismo fichero (máximo 300 por
archivo).

• Usuario: persona que realiza la gestión y que se autenticará 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 emisión/renovación del LEI (ejemplo: apoderado de la Entidad Legal) y que firmará la autorización.
• Presentante: es la entidad que actúa en interés de la Entidad Legal (solicita la emisión/renovación del LEI en nombre de la Entidad

Legal).
• Representante del Presentante: es la persona autorizada por el Presentante para realizar el trámite de solicitar/renovar LEIs (ejemplo:

apoderado del banco) y que firmará las solicitudes.
• Registro Mercantil de Trámite: Registro que gestionará la solicitud
• LOU CORPME: Entidad que firmará y emitirá/renovará el LEI.

Registro de 
usuario 

Cumplimentar 
fichero Excel 

Subir Excel al 
portal web 

LEI 
Realizar pago 

Subir PDF 
firmado a la web 

Notificación y 
resolución de 

la solicitud 

1. Solicitud de emisión y renovación por lotes
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2. Registro del Usuario
Cuando entramos en la sección de “Solicitud de emisión y Renovación por 
lotes” encontramos: 

Ayudas e instrucciones del proceso: 

• Manuales de “Ayuda general” e “Instrucciones de relleno de plantillas y
validaciones.

• Plantillas para las altas y renovaciones.

Registro del usuario: 

• Se muestran las instrucciones a seguir por el interesado para darse de alta
en el servicio de envío de emisión y renovación de LEIs por lotes: se deberá
mandar un mail a Atención al usuario con los datos de la entidad y
personales del solicitante.

• Atención al usuario le facilitará un usuario y contraseña para acceder a los
envíos telemáticos una vez se haya confirmado su solicitud.

El interesado no podrá continuar mas allá 
de esta ventana hasta que se le haya 
asignado un usuario y contraseña y 

confirmado que el mismo está facultado 
para realizar envíos a terceros 

2. Registro del Usuario
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3. Confección del fichero por lotes

3. Confección del fichero por lotes

ALTAS o 

RENOVACIONES 
300 

Datos de la entidad legal  
(modelo de datos CDF 2.1 de GLEIF) 

Datos de relaciones de la entidad 
(modelo de datos Level 2 de GLEIF) 

Autorización al presentante 
(Resolución de 11 de abril de 2017 

Dirección General de los Registros y 
del Notariado (DGRN).  

El fichero Excel que se debe completar tiene tres grupos de información: 

• Registro de datos asociados a la Entidad Legal (obligatorio)

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

• Tramitación de la solicitud en interés de terceros (opcional). Esta información solo se debe completar

cuando la solicitud del alta o renovación del LEI no la realiza directamente la Entidad Legal objeto del LEI.

• Presentante de la solicitud (obligatorio) que actúa en interés de la Entidad Legal

• Representante legal de la Entidad Legal (obligatorio)

 

• Si en un mismo fichero se envían más de 50 solicitudes a un mismo Registros se le aplicará un descuento

de 15€ a esas solicitudes (antes de aplicar los impuestos).

• Se podrá generar un mismo fichero con todas solicitudes, independientemente del Registro o provincia

en la que se encuentre la entidad.

• En el fichero todas las solicitudes deben ser del mismo tipo; solicitudes de alta de un LEI o solicitudes de

renovación de un LEI existente.

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

podrán realizar solicitudes por carga masiva para entidades con este tipo de padres, deberá usarse el portal 

web para este caso. 

Los ficheros Excel que se carguen deben tener un máximo de 300 sociedades cada uno. En caso de que se 
necesiten enviar más de 300 deberán generar varios ficheros Excel. 
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4. Carga de fichero Excel

Carga de ficheros: 

   En la siguiente pantalla, además de la ayuda al usuario en el 
proceso del envío de ficheros: 

1 

2 

4 

3 

4. Carga de fichero Excel

300 

 Carga de solicitudes de altas. 

Carga de solicitudes de renovación 

 Histórico y estado de los envíos realizados 

2 

3 

4 

  

La carga del fichero Excel siempre será completa: o se cargan 

todas las solicitudes contenidas en el Excel o no se carga 

ninguna. Los errores de la carga podrán ser de los siguientes 

tipos: Formato incorrecto, Plantilla incorrecta, Tamaño 

incorrecto, Errores de validación de registros de la plantilla 

     Seleccionar el fichero 1 

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

ALTAS o 

RENOVACIONES 
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5. Detalle de Solicitudes y Pago de los Honorarios

      Detalles sobre la carga del fichero. 

       Detalle del pago. Se indicará si se ha aplicado descuento por enviarse  
en el mismo fichero más 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 
electrónicamente. 

Carga del PDF de solicitudes firmado. 

Selección de la forma de pago. 

1 

2 

3 

4 

5 

1 

7 6 

 Si se produce un error al conectar con la plataforma de pago o 
la llamada al servicio de impuestos, el proceso redirigirá al 

solicitante directamente a la última pantalla para que cargue la 
solicitud firmada y una vez la cargue se reintentará de nuevo el 

pago.  

En la siguiente pantalla el usuario debe revisar la información y 
descargarse el fichero para continuar con la solicitud de emisión 
o renovación de LEI.

5. Detalle de Solicitudes y Pago de los Honorarios

ALTAS : 104.16 € (IVA incluido) 
RENOVACIONES : 67,86 € (IVA incluido)

2 

3 

4 

5 

6 

7 



8 140620_Plantilla ColegioR 

6. Carga del PDF firmado

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

vez se haya resuelto la solicitud. 

Una vez realizado el pago se procederá a la carga del fichero  PDF del “Formulario 
de Carga por Lotes” generado después de la subida correcta del fichero Excel deberá 
ser firmado electrónicamente. Se puede obtener de dos formas: 
• Una vez subido el fichero Excel, es enviado de forma automática al presentante

de la solicitud al correo electrónico informado en los datos de contacto.
• También podrá descargárselo accediendo al icono   de la lista ‘Ficheros 

correctamente procesados’.

La firma aplicada al fichero PDF deberá ser un formato que cumpla 

con el estándar PADES  y el certificado de firma deberá estar 

reconocido por la Administración General del Estado (@firma).  

6. Carga del PDF firmado
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7. Notificación y resolución de la solicitud

• LOU CORPME comunicará de forma individual su resolución al correo electrónico de la persona de contacto del presentante, en el que se
adjunta:

• Certificación en formato PDF firmada electrónicamente del alta o renovación del LEI.

• Si la solicitud no se califica de forma positiva,  se comunicará al presentante, a la dirección de correo electrónico de la persona de contacto,
los defectos de los que adolece y la forma de subsanarlos.

  Excel validado, 
transferencia 

realizada y doc 
presentada 

Calificación 
favorable de 

LOU CORPME 

Se efectúa 
alta/renovación 

+ 

Calificación no 
favorable de 

LOU CORPME 

Se comunica 
como subsanar 

solicitud 

7. Notificación y resolución de la solicitud

Se genera una 
factura  individual 
para cada solicitud 

(fila del Excel) 


