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Antes de inscribirse en el Registro de Proveedores, se deben seguir los siguientes pasos para
registrarse como OPERADOR ECONOMICO.

Cuando haya completado su registro en la Plataforma Traspare (si tiene alguna duda, lea las Notas
Operativas - Registro de Proveedores), podrd iniciar sesion a través de «ACCESO DE
EMPRESA/PROFESIONAL GRATUITO» (véase fig. 1) y, a continuacion, introduzca sus datos de
acceso y pulse el boton «INICIAR SESION» (véase fig. 2).
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Economic Operator

Log inand fill out the form to create your account as an economic operator

\ Active

Una vez iniciada la sesion, se le redirigird a su pagina personal, que tendra el siguiente aspecto (véase
la fig. 3)

%

Economic Operator Commissioners Registration Bookings

Profile Communications () Help

fig. 3

En esta guia nos centraremos en el formulario 'OPERADOR ECONOMICO' para guiarle en todos
los pasos necesarios para inscribirse en el REGISTRO DE CONTRATISTAS. A continuacién, vaya
al formulario "Operador econdmico" y haga clic en "HABILITAR", como se muestra a continuacién
(véase la fig. 4).
fig. 2
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A continuacidn, se le redirigira a la pagina para "Cumplimentar el formulario de activacion" (véase la Fig. 5).

Fillin the activation form

fig. 5

Este modulo consta de dos secciones: Datos Personales, que recuerda los datos que se introdujeron
durante el registro en el 'Portal Traspare' y la seccion de Datos Generales del Operador Econémico.
En esta ultima seccidn es obligatorio completar todos los datos requeridos, incluyendo el tipo de
registro, el nimero de IVA, el cédigo fiscal y la direccidon de correo electronico. Es necesario
entonces el consentimiento para el tratamiento de los datos personales y la declaracion de eleccion
de la plataforma como domicilio digital. Tras confirmar el formulario de activacion, se enviard un
correo electronico a la direccion de correo electrdnico con un enlace para comprobar los correos
electrénicos y confirmar el registro en el portal como operador econdmico. Son importantes el
"Consentimiento para el tratamiento de datos" y el "Consentimiento para declarar la plataforma como
domicilio digital". A continuacion, debe hacer clic en los pequefios cuadrados indicados por las
flechas como en la Fig. 6 y hacer clic en el boton inferior derecho "Confirmar".

. 4

Mientras no haoa en el enlace contenido en el correo ele ONico, I
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Consent to data processing

INFORMATION NOTICE PURSUANT TO ART. 13 of EU Regulation 2016/679 ‘GDPR".

C.U.C. Monti Dauni (Entity), in its capacity as personal data controller, informs you that the personal data transmitted will be processed by the Entity electronically and on paper, with logic strictly related to accreditation to this porta|
away as to guarantee the security and confidentiality of the data. The provision of data is compulsory for the above-mentioned purposes and to comply with specific legal requirements

Pursuant to and for the purposes of the GDPR, you have the following rights as a Data Subject, which you may exercise vis-a-vis the Data Controller:

a. the right to obtain from the Data Controller confirmation as to whether or not personal data relating to the data subject are being processed and, if so, to obtain access to the personal data and information provided for by A
of recipients to whom the personal data have been or will be communicated, the storage period, etc;

b. the right to obtain the rectification of personal data concerning the data subject, as well as the integration of such data where they are considered to be incomplete, always in relation to the purposes of the processing (Art. 16|

c. right to erasure of data (Tright to be forgotten'), where one of the cases referred to in Article 17 applies;

d. right to restrict processing, in the cases provided for in Art. 18;

n rinht 1 data nartahilihe aoreuant ta Art 20:

E] | consent to the processing of my personal data pursuant to EU Regulation 2016/679

E] By accessing the service, you declare, pursuant to the combined provisions of Article 47 of the Italian Civil Code and Articles 3 bis and 6, Legislative Decree 82/2005, that you elect this platform as your digital domicile and that y«

After completing the activation form, we will send an email to your REM (Registered Electronic Mail) address containing a link to verify your account and confirm your registration
Attention, if the REM address is not verified it will not be possible to use the platform as an economic operator!

fig. 6

Mientras se espera a que se verifique la contrasefia al iniciar la sesidn, aparecerd la siguiente pagina (véase fig.
7)
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fig. 7

Mientras que el formulario 'Operador Econémico' aparecerd en 'correo electronico en verificacion'
como en la siguiente figura (ver fig. 8)
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Economic Operator

A REM (Registered Electronic Mail) has been sent to you to verify your account. If you do not receive it, you can repeat the

procedure using the "verify REM" function

fig. 8

PREGUNTA? ¢QUE PUEDO HACER SI NO HE RECIBIDO EL
CORREO ELECTRONICO EN MI DIRECCION DE CORREO
ELECTRONICO COMUNICADO DURANTE EL REGISTRO
COMO OPERADOR ECONOMICO O SILO HE BORRADO POR
ERRORSIN HABER HECHO CLIC EN EL ENLACE PARA
ACTIVAR MI CUENTA DEOPERADOR ECONOMICO?

RESPUESTA: PINCHANDO EN EL BOTON "CHECK CORREO
ELECTRONICO" accedera a la pagina (ver fig. 9). DESDE AQUI
PUEDE 'REENVIAR CORREO DE ACTIVACION', ENTONCES
PULSE EL BOTON, SE REGENERARA UN NUEVO ENLACE Y
SE LE ENVIARA DE VUELTA PARA QUE PUEDA CONTINUAR
CON LA ACTIVACION DEL USUARIO COMO OPERADOR ECO-
NOMICO, O SI SE DA CUENTA DE QUE HA INTRODUCIDO UN
CORREO ELECTRONICO INCORRECTO, PUEDE PULSAR
'CAMBIAR DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO.

REGISTRO DE PROVEEDORES
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Attention
your REM (Registered Electronic Mail) address is not verified!

Check your email. At the end of registration, the platform sends you an email with all instructions to proceed with your account activation.
Alternatively you can resend the activation email or change the email address used to sign up to the platform.

Resend activationemail | Change REM (Registered Electronic Mail) address

fig. 9

Si se da cuenta de que ha introducido una direccion de correo electronico incorrecta, puede hacer clic
en el botén "Cambiar direccion de correo electrénico". Haciendo clic en el boton, obtendra la mascara
que se muestra a continuacion (véase fig. 11) en la que podré borrar el correo electronico incorrecto
e introducir el correo electronico correcto. Una vez finalizado el procedimiento, se enviard un correo
electrénico con el enlace de activacidon del "Operador Econémico" a la direccion de correo electronico
"correcta" recién introducida.

Change REM

Registered Electronic Mail (REM)

Please enter a valid email address

fig.10

Tras hacer clic en el enlace de activacion recibido a través de correo electronico y volver a la pasarela
Traspare, accederd a la siguiente pagina (véase la fig. 11)

REGISTRO DE PROVEEDORES
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Traspare ES 9.
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Displays the status of your registration and allows modifications Manage your tender procedures Vinci la prossima Gara dAppatto con un click
elete Registration Enter Enter Guida Uten

Meet Bookings Profile

Manage Institution's conferences Manage your bookings Manage your profile

Communications () Linked Portals Help
Manage your communications List of portals linked to your account Take a look at our tutorials to leam how to navigate this platform
nte ter
fig. 11

Como vera, aparecera el formulario de "Inscripcidon en el Registro de Proveedores", ademés de los
distintos apartados que examinaremos en las otras "Notas Operativas", tal y como se muestra a
continuacion (ver fig. 12)
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not registered

Supplier Registration

Sign up to the organization's Supplier Register

fig. 12

Procedemos a la inscripcion en el REGISTRO DE PROVEEDORES.
Al hacer clic en el boton "INSCRIBIRSE" del formulario, pasara al siguiente formulario (véase la

fig. 13) En esta ventana, haga clic en el boton "Completar inscripcion” para pasar al formulario (véase
la fig. 14)

Welcome Back!

To complete the registration you must execute the wizard.
Click on the button to get started.

© Complete your Registration

fig. 13
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Este mddulo consta de cuatro partes: Datos maestros, datos de empresa, documentos y confirmacion.
La primera parte, denominada "Datos personales", se divide en dos secciones: Datos personales y
Datos de residencia.

Una vez que haya rellenado las secciones con todos los datos obligatorios, puede continuar pulsando
el boton "Guardar y continuar". Pasara al segundo formulario, denominado "Datos de la empresa”
(véase la fig. 15).

o Dati Anagrafici ° Dati aziendali Documenti Conferma

Dati Generali
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Al Sensi Delfart. 3, C iture Gii Appaiti
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Categorie Merceologiche

fig. 15
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La segunda parte, titulada "Datos de la empresa", se divide en seis secciones: "Datos Generales",
"Domicilio Social", "Datos del Registro Mercantil", "Legislacion reguladora del derecho al trabajo
de los discapacitados", "Tipo de Inscripcion" y "Categorias de Mercancias".

En la seccion "Datos generales", DEBE rellenar los campos Tipo de empresa, Numero de
empleados y Fecha de construccion.

En cambio, en la seccién "Domicilio social", TODOS LOS CAMPOS SON OBLIGATORIOS
excepto el campo Fax. En la seccion "Datos del Registro Mercantil", ninglin campo es
OBLIGATORIO, pero RECOMENDAMOS que se rellenen.

En el apartado "Legislacion que regula el derecho al trabajo de las personas con discapacidad”, es
OBLIGATORIO hacer la seleccion.

En la seccion "Tipo de inscripcion”, es IMPORTANTE seleccionar si desea participar en
licitaciones convocadas por los poderes adjudicadores relativas a obras, servicios o suministros.

Por ultimo, en la seccion "Categorias de productos", debe especificar las categorias relacionadas con
su actividad.

Es importante rellenar correctamente estas dos ultimas secciones. Error en el llenado

PUEDE SER EXCLUIDO de sorteos o invitaciones en procedimientos que lo requieran.

Una vez completado, pulse el boton inferior derecho "Guardar y continuar" para pasar a la seccion
"Documentos" (véase la fig. 16).

Conferma

Documenti da allegare

Certificazioni Possedute

D fatturato per

fig. 16

La tercera parte, denominada "Documentos", se divide en 3 secciones: "Documentos que deben
adjuntarse", "Certificaciones que posee", "Declaracion sobre el volumen de negocios de los cinco
afios anteriores". En el primer apartado, Documentos a adjuntar, deberd introducir OBVIAMENTE
su Documento de Identidad y Visura de la Camara de Comercio, ambos en formato 'PDF' o
'P7M' (firmados digitalmente).

y fechas de caducidad.

REGISTRO DE PROVEEDORES
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En la  seccion  "Certificaciones  poseidas”", deben  seleccionarse  todas las
certificaciones/cualificaciones poseidas (ISO, EMAS, SOA, Registro Nacional de Gestores, ...). Le
recomendamos rellenar correctamente este apartado para ser mejor identificado en caso de busqueda
por filtro. La no presentacion de la certificacion puede dar lugar a la exclusion de los sorteos o
invitaciones en los procedimientos que la requieran.

En la seccion "Declaracion del volumen de negocios de los cinco afios anteriores", introduzca para
cada certificacion OG1, OG2, OG3, ... el volumen de negocios de los cinco afios anteriores. Esta
seccion no es obligatoria, pero recomendamos rellenarla cuando sea necesario.

Una vez que haya rellenado todos los campos OBLIGATORIOS , deber4 hacer clic en el botéon
inferior derecho "Guardar y continuar".

A continuacidn, pasara a la ventana de resumen (véase la fig. 17), donde podra ver todos los datos
cargados en las secciones anteriores.

fig. 17

REGISTRO DE PROVEEDORES
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Al final de esta seccion, en la parte inferior de la pagina, debera dar su consentimiento para el
tratamiento de sus datos (véase la fig. 18), marque la primera casilla (véase la primera flecha) y, a
continuacion, descargue el formulario de inscripcidn, firmelo digitalmente o a mano y vuelva a
cargarlo en la plataforma en "P7M" o "PDF".

Consent to data processing

INFORMATION NOTICE PURSUANT TO ART. 13 of EU Regulation 2016/679 "GDPR".

(Entity), in its capacity as personal data controller, informs you that the personal data transmitted will be processed by the Entity electron
such a way as to guarantee the security and confidentiality of the data. The provision of data is compulsory for the above-mentioned purposes and to compl

Pursuant to and for the purposes of the GDPR, you have the following rights as a Data Subject, which you may exercise vis-a-vis the Data Controller:

a. the right to obtain from the Data Controller confirmation as to whether or not personal data relating to the data subject are being processed and, if
categories of recipients to whom the personal data have been or will be communicated, the storage period, etc;

b. the right to obtain the rectification of personal data concerning the data subject, as well as the integration of such data where they are considered to H

c. right to erasure of data (‘right to be forgotten'), where one of the cases referred to in Article 17 applies;

d. right to restrict processing, in the cases provided for in Art. 18;

A rinht ta data nartahilibhe nurciiant +a Art 20-

1 consent to the processing of my personal data pursuant to EU Regulation 2016/679

Registration form

Download the registration form by clicking the button below.

Please add either a digital or handwritten signature

Only digitally signed files in p7m format or handsigned files in PDF format are allowed. Other types of signatures will not be considered valid by the system
Upload the file to the system using the 'upload form' button.

ATTENTION: The file should be the one generated in the current recording session! Documents generated previously will be considered invalid

Download registration form

fig. 18

Tras el procedimiento de carga, haga clic en el botén "Confirmar" situado en la esquina inferior
derecha. En la parte superior izquierda del Registro de Proveedores aparecera el
texto "Pendiente de aprobacion por la entidad (NO contactar con el servicio de soporte de Traspare)"
(ver fig. 19).

REGISTRO DE PROVEEDORES
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Awaiting approval by the Institution (DO NOT contact Traspare assistance)

Supplier Registration

Displays the status of your registration and allows modifications

’ Enter || Delete Registration

fig. 19
El procedimiento de inscripcion en el Registro de Proveedores finaliza aqui. Ahora tiene que esperar
a que el organismo (la autoridad contratante a la que envi6 su solicitud ) examine su solicitud con

todos los documentos adjuntos y la apruebe. Por _lo tanto. el calendario no

conocemos. sino que dependen de la disponibilidad de la
ESTACION CONTRATANTE. solo después de la aprobacién se le habilitard como

proveedor.
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