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INTRODUCCION

1 INTRODUCCION

La Sala de Firmas es una aplicacion del portal www.registradores.org, a través de la cual, el
gestor de la Sala (Funcionario) puede crear presentaciones telematicas con los datos y
documentos necesarios, y que éstos sean firmados por el Letrado/a de la Administracion de
Justicia de una forma dindmica y sencilla.

El acceso al servicio de Sala de Firmas siempre ha de ser con certificado digital de firma
electronica, tanto por el personal de la oficina judicial como los Letrados/as de la
Administracion de Justicia.

A través de www.registradores.org, el personal se identifica con certificado digital y crea una
Sala de Firmas, a la que sube la Presentacién con los datos del Registro al que va a enviar, el
tipo de documento y los datos complementarios que sean necesarios.

Una vez completado este proceso, la aplicacion enviara un correo electrénico al Letrado/a de la
Administracién de Justicia, para que éste/a pueda acceder a la presentacion, identificandose a
través de su certificado digital.

En este momento, se cargara la presentacion creada por el gestor, se podran revisar los datos,

los documentos incluidos en ella y proceder a su firma, mediante el botdn
situado en la parte inferior.

Una vez Firmada la Presentacion, la Sala de Firmas avisara al gestor que podra proceder al
envio de la misma.

Al igual que con la opcion Nueva Presentacion, al finalizar el envio se generard un acuse de
recibo al que se puede acceder a través del Histérico de Presentaciones.
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ACCESO A LA SALA DE FIRMAS.

2 ACCESO A LA SALA DE FIRMAS.

Pueden acceder al servicio de Sala de firmas y Presentacion teleméatica del Colegio de
Registradores, los Letrados de la Administracion de Justicia, asi como aquellos funcionarios
para los que se solicite dicho acceso.

Para solicitar el acceso de los funcionarios de una oficina, es necesario que el Letrado de la
Administracion de Justicia cumplimente un formulario que se facilitara desde el soporte de
Atencion al Cliente, a través del correo soporte.rpc@corpme.es o el teléfono 91 270 17 96,
opcién 2.

Es necesario disponer de un certificado de firma electrénica para identificarse en el servicio.

El acceso al Servicio de Presentacibn Telematica se realizarda a través de
www.registradores.orqg \ ACCEDE AL REGISTRO ONLINE.
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ACCESO A LA SALA DE FIRMAS.

2.1 Acceso con certificado

Una vez seleccionado el servicio de Presentacion telematica, el sistema solicitara el certificado
de firma electrénica para validar la identificacion del usuario.

Oficina Virtual

1 - Tramites con el Registro de Propiedad Tramites destacados h
Mota simple de una finca » Presentacidn telematica de documentos
Nota de localizacidn de una finca 4 Cerﬁcamunss mercantil
Certificaciones » Cerlificaciones de propiedad

Informacidn registral en inglés

Presentacién telematica de documentos

Comprobacidn CSV (Cddigo Seguro de Verificacion) Tablén de anuncios
Consulta de documenios Motificaciones electrénicas

2 - Tramites con el Registro Mercantil Tabl6n de anuncios

Informacidn mercantil

Presentacién telematica de documentos

Situaciones concursales Otros servicios
Instancias de presentacidn Agenda
Comprobacion CSV (Cddigo Seguro de Verificacion)

Caonsulta de documentos

Estadisticas Descargas
PR N N Manuales

3 - Tramites con el Registro de Bienes ;m amas
Muebles ¢

Informacién de bienes muebles

Presentacidn telemdtica de documentos

Comprobacion CSV (Cddigo Seguro de Verificacion)

Consulta de documentos

Consulta de registro de condiciones generales

Acceso para clientes

Registradore 5
e EsoRiin
Acceso para clientes

Para acceder al tramite solicitado solo puede hacerlo como
usuario abonado con certificado.

Por favor, disculpe las molestias.

Pa,ypa ° Soy usuario abonado con certificado

@ _Hﬁ Acceder con certificado electrénico h

No soy usuario abonado

mastercara.  Verifiedby Sialn no es cliente pulse aqui
SecureCode VISA P q

Registradores

DE ESPANA



CREACION DE UNA SALA DE FIRMAS

3 CREACION DE UNA SALA DE FIRMAS

3.1 Crear Sala de firmas

Presentacion Telematica Carga de presentaciones
Registro Electrénico [>]
Test de configuracian ° Puede abrir una determinada presentacién o cargartodas |as presentaciones contenidas en un directorio

Presentacion ~ Nueva presentacidn

Nueva Opcidn no valida para presentar en el registro las operaciones de: Legalizacidn de Libros,
Depdsito de Cuentas vy Solicitud de Certificaciones Telematicas. Para realizar |a operacidn de
Legalizacidn de Libros utilice |a opcidn Presentar libros, para realizar la operacion de Depdsito de
Cuentas utilice |a opcidn Presentar cuentas y para solicitar una Certificacién Electrdnica utilice la
opcidn Publicidad Mercantil.

Presentar libros

Presentar cuentas

Presentar libros
Cargar

Presentar cuentas
Histdrico de presentaciones

Cargar presentacidn

Notificaciones

Facluras

I Sala de firmas

Encuesta de satisfaccidn

Palitica de privacidad

© 9 ojo O

Accederemos al listado de las salas, donde ademas de visualizar las Salas que estén
pendientes de envio, podremos crear otras nuevas.

Listado de Salas

Ver Salas: | Pendientes de Envio v|
Nombre Descripcion Estado Firmantes Operaciones
-~ - -
| Creada (Creada, pero sin documentos asociados) F!rmantes v
Firmas 0
- ;
4 PRUEBA Creada (Creada, pero sin documentos asociados) F!rmantes v
Firmas 0
Tipo de Operacidn: | Otros tipos documentale A «-
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CREACION DE UNA SALA DE FIRMAS

En la siguiente pantalla, se introducen los datos que van a identificar la Sala y de forma
opcional se puede introducir una breve descripcion.

El correo electrénico sera el del funcionario que va a realizar la presentacion y posterior envio.

Se recomienda marcar la casilla de naotificaciones, para que cada vez que se realice un cambio
en la Sala por parte del firmante, el funcionario sea notificado a su correo electrénico, sin
necesidad de acceder a la Sala para comprobar posibles cambios de estado.

Sala de Fimas Alta de Sala de Firmas

Registro Electronico © € DATOS DE SALA: Otras operaciones

Politica Privacidad [>]
Nombre de sala[ PRUEBA |
Email "pruena@pruena com |
Descripcidn ‘

# Si desea recibir notificaciones de lo que sucede en la sala, marque esta opcidn.
Nota: Las notificaciones se recibiran en el correo que indigque en el formulario.

Aceptar | ‘ Valver

3.2 Realizar presentacion y firmantes

Una vez hemos creado la Sala, accederemos a la siguiente pantalla donde se introduciran los
datos de las personas responsables de la firma de documentos (Firmantes) y se realizara la
presentacion con los datos y documentos que posteriormente tienen que ser firmados.

A través de la opcion Editar Sala, podemos modificar los datos de la misma.

Detalle de Sala

Datos de sala

Nombre de sala Prueba formacion
NIF del Gestor T

Creada (Creada, pero sin documentos
EHED asociados)

Editar Sala

Lista de Firmantes

No hay ningin firmante asociado a la sala de firmas

Aiiadir Firmante

No hay ningiin documento asociado a la sala de firmas

| Afiadir Presentacidn |

| Wolver a Listado de Salas |

Registradores
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CREACION DE UNA SALA DE FIRMAS

3.2.1 Anadir Firmante

Afiadir Firmante |

A través del botén Afadir Firmante, introduciremos los datos del Firmante/s (Letrados de la
Administracién de Justicia) que tengan que realizar la firma de los documentos en la siguiente

pantalla.

Datos de Firmante

)

Firmante

| Aceptar H Cancelar

3.2.2 Anadir presentacion

Afadir Presentacidn

A continuacién, a través ésta opcién crearemos la presentacion seleccionando el tipo de
operacion que vamos a gestionar, cumplimentando los datos necesarios y afiadiendo los
documentos que posteriormente van a ser firmados por el Letrado de la Administracion de

Justicia.

Sala de firmas 'Prueba formacio': CREADA

Documento- Firmas
ﬁ Tipo de presentacion * : Demandas ejecutivas v
—4 Concursado
Tipo de operacién * ; Seleccionar... o
Titular objeto de la ejecucion : ‘
Tipo de identificacién * : Seleccionar... W
Himero de identificacion *:
Nimero de procedimiento * ‘
Correo electrénico * : lucia.garcia@externo.corpme.es
Fecha de resolucién : l:lﬂ
& Sentencia firme? : Osi O no ® Ng aplica
Denominacion del juzgado * :
Nimero del juzgado: ‘ ‘
Secretario judicial
Nombre y apellidos * :
Tipo de identificacion * ; Seleccionar... v
Nimero de identificacién * :
—4 Archivos
Total archivos : 0
0 KB
Firmar Fichero Tamafio
Simbologia utilizada: [ visualizar archive X Elimi

Subir presentacion a lasala _ . .
Volver a |a sala 'Prueba formacio’

Registradores
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CREACION DE UNA SALA DE FIRMAS

Una vez tenemos creada la iresentacién i/ se han incluido los documentos necesarios, se
pulsara el boton BEELEIELIESEERLEREECEEEE | en ese momento la presentacion sera enviada al
correo electronico del Firmante para la comprobacion y firma de los documentos. Se mostrara
el siguiente mensaje de confirmacién.

Sala de firmas 452156: ABIERTA

Documento Firmas ~ Presentacidon subida a las 14:33.16 Los firmantes de la sala han sido notificados. A
continuacion sera redirigido al listado de salas.

Tipo de presentacion * : Demandas ejecutivas w
—|Concursado
g A
Tipo de operacion * : Mensaje de pagina web ﬂ
Titular objeto de la ejecucion :
Tipo de identificacion * : . Presentacién subida a las 14:33.16
Nimero de identificacidn *: _J;
Ni d dimiento * : Los firmantes de la sala han sido notificados. :I
tmero de procedimiento - A continuacién sera redirigido al listado de salas.

Correo electrdnico * :

Fecha de resolucidn :

& Sentencia firme? :

Denominacion del juzgado * :

Nimero del juzgado: 3

Secretario judicial

Nombre y apellidos * : Prueba formacion |

Tipo de identificacion * : NIF ~

Himero de identificacion * : 000000237

Archivos

Total archivos : 1

724.5KB
Firmar Fichero Tamaiio
Documento _prueba.pdf 723.63 KB ID x

Si no se ha afadido al Firmante antes de afiadir la presentacién, podremos hacerlo
posteriormente.

Si la presentacion ya ha sido subida a la Sala de firmas, es posible notificar a los Firmantes
tantas veces como sea necesario, a través del boton Notificar que encontraremos en el detalle
de cada Sala.

También es posible modificar o eliminar los datos del Firmante mediante los botones

Lista de Firmantes

HIF/NIE Nombre Apellidos Email Firmado Operaciones
53560194W prueba prueba pruebai@formacion.com 4 G
= | Notificar || Afiadir Firmante
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FIRMA DE DOCUMENTOS POR EL LETRADO DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

4 FIRMA DE DOCUMENTOS POR EL LETRADO DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

El Letrado de la Administracién de Justicia que actia como Firmante va a recibir el siguiente
correo electronico.

H Jx s Aviso di Bt La Priscba 110215 i e (HTML) I M- 0O %
MIMSAE  ADOBEPOF

Jue LLAOL0LG 1625
Colegio de Registradores <registro.electronico@registradores.org>
Aviso de Notificacién: La sala de firmas ‘Prueba 110216" ha sido creada/modificada

Fara ke g ca etz covpme 5
!?f_'gis!:.iliuu:"sa

Sala do Firmas: Prusha
Gestor:

Este comen ha sido emitido por &l Portal de Presentacin Telemdtica del Colegio de Registradores en nombre de 0JDY, para incoporar su firma electrdnica
reconocida 3 unos documentos ekectrinicos,

£ s da tucer cuslgoler dueds, puede panars en contacts con neestm Servidn de Asencidn ol Usuario en sl telifons
02 201 200 / 91 270 1797, 5 an ls & + s
Eate a8 un servicis 4 s Bagueradonss da Lapafa.

http:/ferww.registradores.org

(TP — D .

Para acceder a la presentacion de la Sala el Letrado de la Administracion de Justicia pulsara el
enlace 29 | en éste momento se solicitara seleccionar el certificado de firma electronica del
Letrado para acceder al servicio.

Seguridad de Windows

Seleccione un certificado

NOMBRE
Emisor: Registradores de Espafia - C...
Valido desde: 03/12/2015 hasta 03/1...

Haga clic aqui para ver las propied...

CMN=TEST -
Emisor: TEST - Registradores de Esp..,
Valido desde: 21/05/2014 hasta 21/0...

[ Aceptar ]’ Cancelar

10
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FIRMA DE DOCUMENTOS POR EL LETRADO DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

Una vez se accede a la Sala de firmas, es posible comprobar los datos cumplimentados vy el
documento a través del icono , pero no es posible modificar ningun elemento.

Una vez realizadas las comprobaciones pertinentes se procedera a la firma a través del boton

Sala de firmas 'Prueba Formacion': ABIERTA

Documento Firmas  Presentacion cargada

Concursado

Tipo de operacion * : v
Titular objeto de la ejecucion

Tipo de identificacion " : v

Nimero de identificacién *:

Nimero de procedimiento * :

Correo electrénico * :

Fecha de resolucién : i}

< Sentencia firme? : si ) No ® No aplica

Denominacién del juzgado ™ :

Nimero del juzgado:

Secretario judicial

Nombre y apellidos * :
Tipo de identificacion * : v
Nimero de identificacion * :

Archivos

Total archivos : 1
7245KB
Firmar Fichero Tamafio
& Documento _prueba.pdf 72363K8 >

-
Vieuslizar archivo X Elminer arzhiva 3 Detall de frma

Simbologia utiizada.

(] —

Una vez completado el proceso de firma, se mostrara el siguiente mensaje, y si el funcionario
ha marcado la opcion de ser notificado como se indica en el punto 3.1, recibird un correo
electronico informando de la realizacion de la firma.

Re_qistradoresa

Presentacion Telemdtica Paglna de ||"|fOr|'TIaCié|"|

o + Su fima electronica reconocida ha sido incoporada
i . gy 0

«/ Se notifica al Portal de Presentaclon Telemdtica para conocimlento

Palitiea de privacidad de su Presantanie.

11
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ENVIO TELEMATICO DE LA PRESENTACION

5 ENVIO TELEMATICO DE LA PRESENTACION

En el momento en el que se hayan firmado los documentos de la Sala, el gestor de la misma
podra acceder al portal para realizar el envio telematico de la presentacion.

Listado de Salas

Ver Salas.

[Pendientes de Envie

Hombra

“ Prueba formacio

“ Prueba Formacién

Tipo de Operacion:

Al pulsar el icono 4

Descripcion
Abierts (Con documentos asocdos. Se permite Temar)

Expediente 231 |, bierta (Gon documentos ssociados. Se parmte frmar)

Estado

Firmantes  Operaciones

Firmantes 1
Firmas 0

Firmantes 1 1 h
Firmas 1 e
S

accederemos a la siguiente pantalla donde nos muestra la

presentacion ya firmada y preparada para ser enviada. Para ello, pulsaremos el botén

Firmar y enwviar _ _ .

Sala de firmas 'Prueba Formacion': BLOQUEADA

Documento Firmas

—4 Concursado

~ Presentacién cargada

Tipo de operacion * :

Tipo de identificacion * :
Himero de identificacion *:
Nimero de procedimiento * :
Correo electrénico * :

Fecha de resolucion :
£Sentencia firme? :
Denominacidn del juzgado * :

Nimero del juzgado:

Secretario judicial

Titular objeto de la ejecucion :

0/02/2016 H

si ' No '® No aplica

Nombre y apellidos *
Tipo de identificacion * ;

Himero de identificacién * :

Archivos

Total archivos : 1
724.5KB
Firmar

Fichero

Documento _prueba.pdf

Simbolegia ufilizada:

Tamaiio
723.63 KB

e R

@ Visuslizer archive X Eliminar archive R Detalle de firma

Afvadic archive . . .

T | ¢

Volver ala sala Prueba Formacion’. ..

12
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ENVIO TELEMATICO DE LA PRESENTACION

Una vez el sistema informe que la presentacion ha sido enviada correctamente, el portal nos
facilita el tramite WEB que se ha generado. También podemos acceder a los tramites WEB

pulsando Historico de presentaciones.

Presentacion "rpc1.xml"

+ La presentacion ha sido enviada correctamente. ID tramite} weB757. Bulse para acuse de

Documento Firmas
recibo

Tipo de presentacion * :

| Origen
F/CIF v

Presentante:

Mensaje de pagina web

Correo electrd

Datos de fa
I La presentacion ha sido enviada correctamente..

Destinatario

HIFICIF * :

£ Solicita rets

Ver/ocultar ot

—|Destirm
Registro Mercan ~

Tipo de registro ™ :

Registro™*:
{Introducir todo o parte del nombre)

Registros no disponibles

4' Documento

Fecha del documento * :

Referencia del documento * :
{Su propia referencia para el documento}
Subsanacion/Complementario:
Sociedades * (1)
Denominacion social CIF Seccion Hoja Hoja Bis
533368888 B

Sociedad Prueba
=]
Eociaie X Eiminer

Simbologia utilizada.

Es posible comprobar el estado de las Salas de firmas seleccionando Enviadas en la pantalla

del Listado.

Listado de Salas

v] —

Ver Salas: ‘ Enviadas

Firmantes ‘Operaciones

Nombre Descripcion Estado
"
< PRUEBA DEMANDA 1 Enviada (Se ha enviado Ia presentacion) :;::;‘1“ 1
Sala Bxpediente 213 Enviada (Se ha enviado la presentacion) :;:::‘:51

I
“* Prueba formacion

v Crear Sala

Tipo de Operacidn: | Oiros

Para cualquier duda o consulta, puede ponerse en contacto con el soporte de atencion a
usuarios en el teléfono 902 734 375 o bien, a través del correo electronico

soporte.rpc@corpme.es
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