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1. Introduccion

El objetivo de este documento es hacer una guia rpida de como solicitar la
modificacion de sus datos en la aplicacion “Mi Informacién”. Para otro tipo de
cuestion con la herramienta o para una instruccion mas completa es necesario
consultar el Manual de usuarios disponible en el servicio de ayuda de la aplicacion.

Ayuda

MIinfo

1. Manual de usuario
2. Manual para la solicitud de alta v acceso
3. Manual para la gestion de usuarios

2. Solicitud Modificacion Datos Basicos

Como usuario Administrador podra solicitar la actualizacién o modificacion
de los datos basicos del proveedor del que es responsable haciendo click en el
botdn Solicitud de modificacién de datos.

#/ IBERDROLA Tabldn anuncios  Datos basicos  Pedidos/C. Marco  Facturas/Pagos ¥  Contratos arrendamiento  Gestidn de Usuarios ¥  Informes ~
Inicio Datos basicos

Suministrador: e XXXXX — Proveedor Manual

Solicitud de modificacion de datos

[H Datos generales © Informacion Societaria #® Certificados de hacienda £ Datos bancarios Otros Certificados / Retenciones

Pulsando el botébn de Enviar PIN recibira el codigo de seguridad
correspondiente en su correo/ SMS vy, tras introducirlo y pulsar en el botén de
Aceptar, se habilitara el formulario de modificacion permitiendo la edicion de sus

datos.
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.

PIN

* Pin

Enviar PIN Aceptar Cancelar

Se podran realizar las siguientes acciones:
2.1Datos Basicos:

Modificar o completar los datos basicos. Los campos identificados con
(*) son obligatorios y los identificados con (%) requieren del anexado de
documentacion de identificacion fiscal que justifique el cambio.

Razon social

[Rain socat.

e Drtit

[ ocats i

[ . L =

i Tp———— .

(B

il Avisos Pago M (o
Direccin f | .
[
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Direccién fiscal

@ Elegir archivos para cargar X
*2 Calle:
CALLE PRUEBA 4 | > Esteequipo > Escritoric > Ficheros Milnfo v o »
** Localidad: MADRID Organizar = Nueva carpeta SRe o
Shared Folders =
- » » tste equipo } . } ) } .
Espana
s Descargas
PD PD PDI
Documentos.
B DocCetsHacES  DocDatosBanc  DocDatosSocES  Doc Otres Certs
ES ES
P o
Identificacion fiscal magene
2 Musica
. .  Objetos 3D
LNLF: 123456789 )
B Videos
. 3 &5 Windows ()
5. N.LF. 50 123456789
Codigo DUNS: 123456789
CEDULA IDENTIFICACION FISCAL Nombre: | SN ] [Todoslosarchivs () -
I Q Adjuntar Examinar
Archivo Tamaiio
| o Doc Datos Soc ES paf 059 M8

2.2 Datos Bancarios:

Afadir o borrar cuentas bancarias. Por cada una de las cuentas bancarias
afadidas se debera anexar el correspondiente certificado de titularidad de la misma.
Las cuentas bancarias pueden incluirse a través del IBAN o bien desglosando la

cuenta.

Datos Bancarios Principales -
Accones Pals AN Clave bancarla Cusnta bancaria Digito cantrol Codiga SWIFT Direccidn de envio de cheques
LE Eyaia ES66210004 184012345678
Acciones Pais Banco 1BAH Clave bancaria Cuenta bancaria Digita control Codigo SWIFT Direccién de envio de cheques
LE Feino Unido 60161 31926819
Acciones Pais. Banco IBAN Clave bancaria Cuenta bancaria Digito control Codigo SWIFT Direccidn de anvio de cheques
e e 999888777 56789
Anadir
Acciones Pais Banco IBAN @ Abrir X
g EE.UU. A |« Escritorio > PruebasMinfo > TEST1 v o £ Buscaren TEST1
Organizar Nueva carpeta =~ @
Nombre Fecha de modificacion  Tipo
o s Acceso répido
Anadir 1000,pdf Adabe Acr
@ OneDrive - IBERDROLA 5.4 1007.pdf Adobe Acr
R A A
> W Este cquipo 1100.pdf Adobe Acr
= 1300pdf Adobe Acr
CERTIFICADO BANCARIO ¥ Red AEAT GENERAL.pdf Adobe Acre
Declaracién Responsable de Obligacione. Adobe Acr
Q Adjuntar Adjuntar | @ =) ss.paf Adobe Acr
Subcontrata 1,pdf Adobe Acre
prehivo Subcontrata 2.pdf Adobe Acr
Subcentrata 3.pdf Adobe Acr
Subcontrata 4,pdf Adobe Acre
< >
Nombre: v| Todos los archivos (%) v
wsinn 190 € 2071 Ihardrmia S & Tadns Ins derarhas reservadns.
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2.3 Certificados Hacienda (solo para proveedores espafoles):

Solo para proveedores cuyo pais de origen es Espafia. En caso de que uno
o varios de sus certificados de Hacienda en las diferentes Sociedades IBERDROLA
Espafia en las que esté dado de alta esté caducado, podra adjuntar los actualizados.
La aplicacion le indicara si el documento se encuentra ya caducado mostrando una
cruz o vigente mediante un tick verde.

Adjurtar [:]
Adjurtar [:] ®
adjurtar @

Hombre: ‘Todox lox archivo (%)

Por otro lado, aquellos proveedores que tributen en los territorios forales
podran incluir los certificados de Hacienda Foral.

Cert. hacienda

« v 4 |« Prue.. > TESTELECNOR v o Buscar en TEST ELECNOR

Organizar v Nueva carpeta
Reactivacion flac *  Nembre

F IBERDROLA SA il

5
Cert. Hacienda Foral ~ @ OneDrive - IBERDI

nu
1000 nuevo.pdf

Archivos de cha 120pdf

Q Adjuntar Adjuntar | @ </ General - Datos | Declaracion responsable Materia laboral NUEVO.pdf
PERSONAL SEG SOCIAL NUEVO. peif

1100.pdf

1007.pdf

1000.pdf

1300,pf

SS.pef

AEAT GENERAL pdf

2.4 Certificados de residencia/ Retenciones:

Afnadir los certificados de residencia u otros certificados de retenciones. No
es necesario que se adjunte el mismo documento en todas las sociedades de un
mismo pais, con una vez es suficiente.
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Cart. residencia/retencionss

Ragtn secial

S5 2400

«‘ Iberdrola
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Fecha fin valides exenciin

Indicador de retencidn

Dt allies. di retencidn

1220 [ T
R p—— # : Excrilono » Prostes Msfc » TESTY
= Orgamizar = M carpets
2120 B seman
o Onelire - BIFY -
8202 Archeas de chal A 1000
& 1007 pat
- Excel & 10pdt
CRE L )

s PEUERAS GOFR
Werahap sha p
B Ewte equips

& Duscargm
1 DoCumentos

A| ALATGENERAL gt

A Declanscion Respormabie de Dbbgscone
& spdf

) Subcaetin 1.par

& Suboerdesta Lpd

4] Lubearenm | psf

Estade fecha

Cortificado de reidencia

Adjuntar €3
Adjuntar €9
J Epe
Tedes b archives [*.)
[ ] e
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2.5 Certificados de contratistas/ Otra documentacion (solo para proveedores
espafioles Ibuy trabajando para sociedades de Iberdrola Espafia):

Solo para proveedores Ibuy espafoles que trabajan para sociedades de
Iberdrola en Espafia. Dependiendo de si es autbnomo o una empresa debera
adjuntar unos certificados u otros. En el momento que el documento ya no sea
vigente aparecera el simbolo de una cruz.

Cert. contratista

Fecha ini expedicién Fecha fin validez Estado fecha

Obligaciones seguridad social 03/04/2023 03/07/2023

Adjuntar (i)

Declaracion responsable (Solo empresas) 0370472023 03/09/2023

Adjuntar (i}

Alta IAE (Solo auténomos)

Alta RETA (Solo aut6nomos)

Organizar +

# Accesor

.

< Pruebas Minfo »

Nueva carpeta

Nombre

apido

TEST

ersion 1.10.1, © 2023 Iberdrola, 5.A. Todos los derechas reservados.

@, OneDrive - IBERDROLY
[ Este equipo

o Red

1100.pdf

2003.pdf

AEAT GENERAL MAL pdf
/AEAT GENERICO BIEN.pelf
BANCO.pdf

O Buscaren TEST

DECL RESPONSABLE pdf
Declaracién resp nuevo.pdf
55 NUEVO.pdf

S5.pdf

SUBCONTR GENERACION.pdf

2.5.1 Vigencia de certificados de contratistas

Los certificados de contratistas mencionados en el punto anterior deben
actualizarse periddicamente, la falta de actualizacion de estos supondra el bloqueo
de las partidas pendientes de cobro. En la siguiente tabla se detalla la periodicidad
de cada documento:

Obligaciones Empresas/ 3 meses
Seguridad Social | Autbnomos

Hacienda de Empresas/ 12 meses
subcontratistas Autébnomos

Declaracion Empresas 3 meses
responsable en

materia laboral

Alta IAE Autbnomos 3 meses
Alta RETA Autdbnomos 3 meses

En el punto 2.7.2 Informe de certificados blogueantes se muestra como
consultar el estado de los certificados de contratistas.

« Iberdrola

({4 ScottishPower
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2.6 Otros certificados:

En este apartado se pueden incluir otros documentos que no hayan sido
requeridos en ninguno de los apartados previos y aportan valor a los datos maestros
del proveedor. Por ejemplo: si procede, el certificado de exoneracién de retencion.

Otra Documentacidn

Q Adjuntar Adjuntar | € | @ Abrir X
. « « 4 | « PruebasMinfo > TEST v 0 Buscar en TEST
Archi
Organizar Nueva carpeta =~ @
Nermbre Fechs de modificacien 1%
# Acceso ripid

2003.pdf 02.05 119
@ OneDrive - BERDROLY 1100,pf 0
3 Este cquipo 55 NUEVO,pdf
ersion 1.10.1, © 2023 Iberdrola, 5.A. Todos los derechos reservadas. Declaracién resp nuevo.pdf
¥ Red BANCO.pdf

SUBCONTR RENOV.pdf

SUBCONTR GENERACION pdf

AEAT GENERICO BIEN.pdf

55.pdf

DECL RESPONSABLE.pdf 2712
a >

Nombre: ‘ -~ | Todos los archivos (1) o

2.7 Informes

La finalidad de este apartado es mostrar los informes en los que los proveedores
pueden ver ciertos datos de interés de forma resumida.

2.7.1 SOLICITUD DE MODIFICACION

En este informe se muestra todo el historial de solicitud de modificaciones que
se han realizado en la aplicacion. Mostrando el numero de solicitud, estado de la
solicitud, el motivo de rechazo si procede y la fecha en la que ha sido tramitada.

Solicitud de modificacion

Estado Nimero de solicitud Fecha creacion

Aceptada

X Limpiar filtro  Buscar

Namero de solicitud Fecha creacidn Estado Motivo de rechazo Comentario motivo rechazo
Q 714 10/01/2023 Aceptada
Q 27/12/2022 Aceptada
Q 674 27/12/2022 Aceptada
Q 671 27/12/2022 Aceptada
€ \olver

Ademas, haciendo click en el icono de visualizar de cada solicitud, accedera
a los detalles de las mismas, incluyendo los campos modificados resaltados, asi
como los documentos anexos.
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’ tud P Estadk Mativa d .
a
a
Q
Q
Q
a
f Solicitudes | D:
Suministrador:  XXXXXXXXX — Proveedor Prueba
3 Datos generales | 5 Datos bancarios Ficheros adjuntos
Razén social:
0000000 PROVEEDOR PRUEBA
call Dist
AVDA TECNICA5 PG IND SANTA CAMBIO
Localidad: e Codigo Postal s
Ronghie: 28-Madrid Pl Espaiia

123456789 Envio por Email

E-mail verificacidn: P E-mall Avisos Pago Espalia: testAPES@test.com

n ago US ~
E-mail Avisos Pago USA: e

E-mail Avisos Envio Pedidos:

; E-mail cartas de poy
testEFMERtest. cor o testAPBC@test.com
Direccion fiscal
Calle AVDA TECNICA 5 PG IND SANTA ANA MO Distrito: SUR MODIFICADO
Localidad: MADRID Regi 48 Bizaia
Pais: Codigo Postal =

Espaa

2.7.2 INFORME DE CERTIFICADOS BLOQUEANTES

En este informe se muestra el estado de aquellos certificados que bloquean
las partidas con H (Bloqueo. Falta certificado contratista). Si el estado de los
documentos es de un tick verde significara que los documentos estan vigentes y no
existe el bloqueo H. Sin embargo, si en el estado figura una cruz naranja significara
que el documento en cuestién esta caducado por lo que las partidas seran

bloqueadas con H.

Para desbloquear estas partidas es necesario realizar una solicitud de
modificacion de datos a través de la aplicacion adjuntos los documentos

actualizados.

Informe de certificados bloqueantes

Tipo de documento Sociedad Fecha inicio
Certificado pago obligaciones tributarias (sociedad) 1000 IBERDROLA S.A. 13/04/2023
2003 IB. RENOV ENERGIA SAU 01/04/2023

Certificado pago oblig;

Obligaciones seguridad social 03/04/2023

Declaracidn responsable (Solo empresas) 03/04/2023

Fecha fin

13/07/2023

01/04/2024

03/07/2023

03/09/2023
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A la hora de adjuntar la documentacion soporte debera tener en cuenta las
siguientes limitaciones:

e Los formatos de fichero admitidos son .doc, .docx, .jpg, .jpeg, .ico, .bmp, .tiff,
.gif, .png, .img, .pdf y .ppt.
e El tamafio maximo por cada archivo es de 3 Mb.

e El nimero maximo de archivos que se pueden adjuntar por cada solicitud de
modificacion son 10.

Una vez haya completado todos los campos que desee modificar y haya
adjuntado la documentacion soporte requerida, deberd validar la solicitud de
modificacion antes de poder enviarla.

Salir Validar solicitud Enviar solicitud

En este punto el sistema realizara de manera automatica las
comprobaciones de obligatoriedad, validez y coherencia de los datos introducidos
y, en caso de encontrar alguna discrepancia, mostrara un mensaje de error
indicando las correcciones a realizar (datos obligatorios faltantes, documentacion
soporte faltante, formatos incorrectos, etc).

Si la solicitud es correcta se mostrard el mensaje de solicitud validada
correctamente y podra enviarla, tras lo cual se mostrara el mensaje indicando el
namero de solicitud.

En este momento IBERDROLA recibira la solicitud, la analizara y procedera
a aprobarla o rechazarla, en base a lo cual:

e Solicitud Aprobada: Sus datos y la documentacion que haya adjuntado

guedaran actualizados y archivados en la base de datos de IBERDROLA y
recibird un correo de confirmacion.

Aceptacion Solicitud Modificacion de Datos N° 94

Se ha aprobado su solicitud N® 94 de modificacion de datos
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e Solicitud Rechazada: Sus datos no se actualizaran y recibira un correo con
el motivo de rechazo. Es posible que algunos de los documentos adjuntos
en la solicitud sean correctos y se haya actualizado sus datos en el sistema,
si es el caso en el menaje le indicara que su solicitud ha sido rechazada pero
gue alguno de los documentos ha sido aprobado.

91 - Mensaje (HTML

Rechazo Solicitud Modificacion de Datos N° 91

Se ha rechazado su solicitud N® 91 de modificacion de datos por el siguiente motivo: 2 FALTA DOCUMENTACION

3. Obtencion de certificados de contratistas

3.1 Certificado de estar al corriente de las obligaciones de la seguridad social

Documento que anexar en MINFO en el apartado Datos basicos/Cert. Contratista/
Obligaciones seguridad social. Obligatorio para empresas y autbnomos.

El certificado de estar al corriente con las obligaciones de la seguridad social se
puede obtener a través del siguiente link.

Certificado de estar al corriente de las obligaciones en
la Seguridad Social
L

Este certificado te permite justificar que estas al corriente de todos los pagos con la Seguridad
Social.

Solicitar certificado Solicitar certificado como apoderado

Una vez solicitada la manera en la que se va a solicitar el certificado ha de registrarse
usando alguno de los siguientes métodos:

Pagina 12
¢ \berdrola (@0 ScottishPower  €dd Avangrid

A member of the
Iberdrola Group


https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Consulta+de+pagos+y+deudas/CCertificado+de+estar+al+corriente+en+las+obligaciones+de+la+Seguridad+Social

Proveedores

Identificate

Cl@ve Permanente
Cl@ve PIN

Via SMS

(@ DNle o certificado

N N N N

Seleccione el tipo de certificado genérico y pulse continuar e imprimir.

Datos del Solicitante

NIF:

Nombre y Direccion:

Tipo de Certificado

® Gengrico

Licitacion Contratos Sector Publico

Subvenciones

Desglose Detallado de la Deuda

O Detalle de Deuda

Aparecera la siguiente ventana indicando que ya se ha generado el documento y esta
disponible para su descarga.

Se ha generado el "CERTIFICADO DE ESTAR AL CORRIENTE EN LAS OBLIGACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL" Seleccione el documenta para imprimirlo o archivarlo

[A Certificado

3.2 Certificado de Subcontratistas que acredite estar al corriente de sus
obligaciones tributarias.

Documento que anexar en MINFO en el apartado Datos basicos/Cert. Hacienda en
la sociedad que corresponda. Obligatorio para empresas y autbnomos.

En caso de tributar en Pais Vasco o Navarra es necesario presentar el certificado
estatal y el foral. El estatal debe ser anexado en Datos basicos/Cert. Hacienda y el
foral en Datos basicos/Cert. Contratista/ Otra documentacion.
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El certificado de subcontratistas que acredita estar al corriente de sus obligaciones
tributarias se puede obtener el siguiente link.

Certificados tributarios. Expedicion de
certificados tributarios. Contratistas y
subcontratistas.

[£ Gestiones
Solicitud
Estado de tramitacion de la solicitud

Presentar documentos y/o alegaciones

Una vez que se registre mediante Cl@ve le permitira rellenar la solicitud. En esta
debe cumplimentar el NIF y Razon social de la sociedad del Grupo Iberdrola con la
gue contrata o subcontrata. Por altimo, validar la solicitud.

1. Rellenar la solicitud 2. Confirmar la solicitud 3. Obtener certificado

Datos del tramite
Procedimiento: Expedicidn de certificados tributarios - Contratistas y subcontratistas

Tramite: Solicitud

Datos del peticionario
El asterisco * indica que s imprescindible completar este dato
NIF/NIE
Apellidos y nombre / Razén social:
Tipo de Representacién
® En nombre propio

En representacion de terceros

Datos del titular (Sin contenido sélo cuando se actia en nombre propio)

NIF/NIE

Apellidos y nombre / Razén secial (obligatorio completar si el titular es una persona fisica)

Persona o entidad con la que contrata o subcontrata

El asterisco " indica que es imprescindible completar este dato

NIF/NIE

Apeliidos y nombre / Razén social (obligatorio completar si el titular es una persona fisica)

Validar solicitud Limpiar I

En la segunda pestafia, confirma los datos registrados y pulsa "Firmar Enviar".
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Certificados Tributarios

Avisos

Revise los datos introducidos y en caso de estar conforme, firme y envie la solicitud

1. Rellenar la solicitud 2. Confirmar la solicitud 3. Obtener certificado

Datos del tramite

Procedimiento: Expedicion de certificados tributarios - Contratistas y subcontratistas
Tramite: Solicitud

Datos del peticionario
NIF/NIE:

Apellidos y nombre / Razén social:

En calidad de: Titular

Datos del titular
NIF/NIE:

Apellidos y nombre / Razén social:

Persona o entidad con la que contrata o subcontrata
NIF/NIE:

Apellidos y nombre / Razén social:

Firmar Enviar ‘ Volver ‘

Por ultimo, para obtener el certificado es necesario marcar las casillas “Conforme” y
“Firmar y enviar”.

X DialogoFirma - Perfil 1: Microsoft Edge

(2 hitpsy//wwwl.agenciatributaria.gob.es/stat

Expedicion de certificados tributarios - Contr y sub atistas - Solicitud

Para finalizar el proceso marque "Conforme" y puise en "Firmar y Enviar"

Datos Firmante
N.LF: Nombre:

Confo Cancelar ‘ Mostrar/Ocultar datos a firmar
J |

sobre el i de datos per
De acuerdo con el Art. 13 del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de
2016 y el articulo 11 de la Ley Orgénica 32018, de 5 de diciembre de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales, se informa que los datos personales que va a facilitar serdn tratados por la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria con la finalidad de la aphcacion efectiva del sistema tributano estatal y aduanero Podra
encontrar mas informacion sobre los posibles tratamientos y el procedimiento para ejercer los derechos establecidos
en los articulos 15 a 22 del citado Reglamento en el siguiente enlace &
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Proveedores

3.3 Certificado de estar dado de alta en el Régimen Especial de Trabajadores
Auténomos (RETA)

Documento que anexar en MINFO en el apartado Datos basicos/Cert. Contratista/
Alta RETA. Obligatorio para autbnomos.

El certificado de estar dado de alta en el Regimen Especial de Trabajadores
Autonomos se puede obtener en el siguiente link.

5

Acreditacién de alta, baja o modificaciones en trabajo
auténomo

Consigue una copia de tus documentos de alta, baja o modificaciones en el régimen de trabajo
auténomo.

Podras solicitarlo a través de:

e Acreditacion de la afiliacidn de la Seguridad Social

¢ Acreditacién de alta o baja en empleo de hogar

I- Acreditacion del alta o baja en trabajo auténomo I

A continuacién, le va a solicitar registrarse usando alguno de los siguientes métodos:

Identificate

Cl@ve Permanente
Cl@ve PIN
Via SMS

( DNle o certificado

NI N N NI

Una vez registrado debe seleccionar la resolucion de alta y la fecha. Por ultimo, clicar
en “Continuar” para obtener el certificado.

Datos identificativos de la resolucion

Tipo de resolucion Fecha de alta/baja (dd/mm/aaaa)

Seleccionar v ﬁ

Seleccionar
Duplicado de resolucién de alta
Duplicado de resolucién de baja
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https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Acreditacion+de+tu+alta+o+baja+en+trabajo+autonomo

Proveedores

3.4 Certificado de estar dado de alta en el Impuesto Actividades Economicas
(IAE)

Documento que anexar en MINFO en el apartado Datos basicos/Cert.
Contratista/Alta IAE. Obligatorio para autonomos.

El Certificado de estar dado de alta en el IAE se puede obtener en el siguiente link

Certificados tributarios. Expedicion de
certificados tributarios. IAE

[£ Gestiones
Solicitud
Presentar documentos y/o alegaciones

Una vez que se registre mediante Cl@ve le permitira rellenar la solicitud al igual que
en el apartado 3.2 mencionado anteriormente.

3.5 Declaracion responsable de obligaciones en materia laboral

Documento que anexar en MINFO en el apartado Datos basicos/Cert. Contratista/
Declaracion responsable. Obligatorio para empresas.

A diferencia del resto de los certificados, este documento no es expedido por
ningan organismo oficial. Por lo tanto, puede utilizar la plantilla disponible en el
siguiente link o bien elaborar uno propio.

Si se elabora un documento propio se debe indicar que la Sociedad cumple con todas
las obligaciones legales en materia laboral, encontrandose todos sus trabajadores en
situacion de alta en el Régimen General de la Seguridad Social y al corriente en el
cobro de sus recibos de salario”.
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https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/G309.shtml
https://www.iberdrola.com/documents/20125/42214/Declaracion_responsable_obligaciones_materia_laboral.pdf



