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Instrucciones basicas para la elaboracion y presentacion de los

Modelos M02 y M03 en 2024

La cumplimentacion y validacion de los modelos se hace en DECLAR@:
>> Desde |la DECLAR@ se genera fichero telematico

La presentacion de los modelos:

>> Desde la SEDE se carga el fichero telematico generado en DECLAR@

>> Desde DECLAR@ se presenta la declaracion realizada

DECLAR@

Paso 1: Acceder a Declar@.

Entrar en la direccién https://www.icac.gob.es/declarav3.

Recuerde que en la pagina de acceso y, antes de validarse, tiene a su disposicién explicaciones
muy precisas sobre usuarios y perfiles pulsando el botén gue estd situado en la parte

superior de la pantalla.
Paso 2: Validarse en la aplicacion.

Pulsar en el enlace Acceso mediante Clave.

Para validarse debe de hacerlo con certificado de persona fisica (en el caso de un auditor) o

certificado de representante (en el caso de una sociedad de auditoria).
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Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

cl@%ve e

moévi @g\}h

Cl@ve Mavil DNIe / Certificado electréanico Ciudadanos UE
Acceso mediante Cl@ve Movil Cualquier cerfificado electronico cualificada. Sistemas de identificacion de otros palses de la
Descarga en i0S UE.

Descarga en Android

[ Acceso Cl@ve Mavil j [ Acceso DNIe | Certificado electranico j [ Acceso Ciudadanos UE j

A\ v, N\ v N\ v,

Cligve PIN Cl@ve permanente
Codigo temporal personal recibido en el teléfono Usuario y contrazefia.
movil
[ Acceso Cl@ve PIN j [ Acceso Cl@ve permanents. ]
L Para usaro es necesario registrarse y \ Para usarlo es necesario regisirarse J

Una vez usted se encuentre en la aplicacién Declar@, tanto el auditor como el representante de
una sociedad de auditoria, puede acceder a la opcién “funciones del auditor”, donde podra
autorizar como "redactor" a otra persona fisica (sin necesidad de que sea auditor) que accedera

mediante su propio certificado.
Paso 3: Crear una nueva declaracion.

Pulse el boton [Acceder a las declaraciones]

=] Funciones del Auditor =] Acceder a las declaraciones



Llegara a una pantalla donde se muestren todas sus declaraciones anteriores (si las tiene).

IMPORTACION 2025-06-17 07:23:25 [Ejercicio 2024] (dltima modificacion 2025-06-17 07:27:02 = Representante || #' Editar H F Exportar a Excel || B Exportar a PDF H i Duplicar \
B20]  validacion: Ok
‘ & Generar declaracién H il Eliminar

En esta misma pantalla podrd modificar una declaracién existente, o bien crear una nueva

pulsando el botén .

Crear una nueva declaracion =

Sin datos previos

Crear una nueva declaracién sin incorpoarar ningun dato previo

Importando datos del ejercicio en curso

Crear una nueva declaracién incorporando datos desde un archive Excel

Dependiendo de cudl de las dos opciones anteriores seleccione, continuard con el Paso 3.1 o con

el Paso 3.2.

Paso 3.1: Crear una nueva declaracion sin incorporar ningun dato propio, el sistema le habilita
todos los campos de entrada, comenzando por el grupo de “Datos generales de la Declaracion”.
En este primer grupo de datos es donde debe de seleccionar el ejercicio, y continuar

introduciendo datos en el resto de los grupos (pestafias del formulario).

Datos generales de la declaracion Actualizar con datos de ROAC y guardar | Guardar los datos del formulario

Ejercicio™ 2024

Ejercicio correspandientz a ks declaracién

Ejercicio sin actividad

Marque Is casila si 13 Sociedad de Auditon'z no ha gjercido I actividad de suditaria de cusntas durante &l periodo

Mombre de la declaracion™ IMPORTACION 2025-06-17 07:23:25

MNombre asignado por el usuario 3 la declaracién

Paso3.2: Creardeclaracidonenel caso de que se vaya acrear una nueva declaracién incorporando

datos desde un archivo Excel:



Declara03: Importar desde Excel

£ Volver a la relacion de declaraciones

Fichero .xlsx a importar* | Seleccionar archivo Navegar

En cualquiera de los pasos 3.1 o 3.2: NO olvide guardar periédicamente los datos, para ello

pulse el botén ubicado tanto en la parte inferior como en la

parte superior del formulario.

El sistema presentara de forma muy pormenorizada cuales son los errores que detecta, para que
usted pueda ir corrigiéndolos uno a uno. No obstante, siempre puede guardar la declaracién,
aunque esta esté incompleta o incorrecta, para continuar con la cumplimentacion en otro

momento.
Paso 4: Presentacion de la declaracidn
Para la presentacién de la declaracién se dispone de 2 opciones:
4.1. Generar la declaracidon en Declar@ y presentarla en la SEDE de ROAC

4.2. Presentar la declaracion en Declar@

4.1: Generar declaracion en Declar@ y presentarla en la SEDE de ROAC.

DECLAR@

4.4.1. Generarladeclaracion en Declar@

Si, una vez guardados los datos en el paso anterior, el sistema concluye que la declaracion es

correcta, es decir no contiene errores (estado ok) en la pantalla donde se visualizan todas las

declaraciones, se activara el botén

En caso contrario (estado ko), dicho botdn no estara activo hasta que el usuario haya corregido

todos los errores.

Pulse el boton



Generacion de la declaracion [S2638.03] con referencia f425d048-0900-4378-b07e-254ee57e9eb0

& Volver a la relacion de declaraciones

Estado: Procesando la informacién [0,00%] D

Descargar declaracion

El proceso de generacion puede llegar a tardar varios minutos dependiendo del tamafio de la declaracion a generar

Por favor, espere. D

4.4.2. Descargar fichero telematico de la declaracion.

Una vez generada la declaracién, se le mostrara un mensaje de estado “Generada con éxito” y se

habilitara el botén . Pulse dicho boton.

Estado: Generada con éxito [100,00%]

Acceso a la Sede electrénica

Descargar declaracion

= .
k& Descargar declaracion generada

4.4.3. Localizar el fichero telematico XML generado

El fichero correspondiente a la declaracidn generada en el paso anterior aparecera en su carpeta
local de descargas, la que Usted tenga configurada en su puesto de trabajo. Se trata de un fichero

con formato XML y cuyo nombre sigue el formato “N2ROAC.02” o bien “N2ROAC.03”.

SEDE electrénica DEL ICAC

4.4.4. Acceder a Sede Electrénica procedimiento “Presentacion de la informacion a remitir por

auditores de cuentas y sociedades de auditoria”

Para poder presentar el fichero telematico generado en el paso anterior debe pulsar en la

direccién https://icac.sede.gob.es/

Entre en la seccion


https://icac.sede.gob.es/

DESTACADOS w P
v

Comunicacion de informacién sobre infracciones normativas y de Mis expedientes
lucha contra fa corrupcion (de forma anénima)

Acceda aqui a su area de usuario.
Descargue notificaciones, gestione
expedientes, realice solicitudes...

F que permite la on de ion sobre il
normativas y de lucha contra la corrupcion.(Codigo...

Comunicacion de informacion sobre infracciones normativas y de
lucha contra la corrupcién (con certificado)

P que permite la ion de ion sobre il
normativas y de lucha de la corrupcion.(Codigo.

IMPORTANTE l J

Instancia Genérica

s i 2
DECLAR@ 2023 Procedimiento de Instancia Genérica (Codigo SIA: 2408846) LNeceSItas ayUda L
% s Consulte nuestra seccion de preguntas
CCeso a la aplicacion i i:
P Quejas y Sugerencias frecuentes, envie una incidencia a nuestro
= servicio técnico
F i de Quejas y il (Codigo SIA:2408879)
@00

Propésito General Tasas

Procedimientos de Propdsito General Procedimientos asociados a Tasas

ROAC Comunicaciones al ICAC

, . o Declar@: Acceso a la aplicacion para
Procedimientos asociados a la gestion de datos de Auditores y Ci de Auditores y de Auditoria, el;borz;e‘ron Modelos \ 152 / MO3 P
de Auditoria (ROAC) auditadas y Registro Mercantil 5 3 ¥
Inicio / ROAC

ROAC

Procedimientos asociados a la Q‘eSf.'(j.”'l de datos de Auditores ¥ Sociedades de Auditoria {.QOAC}
Subcategoria Procedimientos (comunes) asociados a Auditores y Sociedades de Auditoria

4 procedimientos

Solicitud de Certificado de Inscripcion en el Registro Oficial de Auditores de Cuentas de auditor o sociedad (Modelo R6)
+
Solicitud de actualizacion sobre vigencia y suficiencia de garantia financiera que constan en el ROAC (Modelo R53) +

Presentacion de la informacién a remitir por auditores de cuentas y sociedades de auditoria. (Modelos 02 y 03) +

Solicitud de inscripcion en el ROAC: Seccién de auditores de cuentas, sociedades y demas entidades de auditoria de
terceros paises (Modelo R9)
+

4.4.5. Cargar el fichero telematico de la declaracién



Una vez que se haya validado con su certificado electrénico, accedera al procedimiento marcado

en el paso anterior, donde aparecera una pantalla como esta:

PRESENTACION DE MODELOS 02 y 03

~Info 16n Model

Ejercicio << SELECCIONE UN EJERCICIO » v
Tipo de Modelo << SELECCIONE UN TIPO => v
Archivo del Modelo
+ Validar Modelo

Seleccione la anualidad, el tipo de presentacion y pulse el botén [Cargar Fichero].
Seguidamente, pulse el botén [Validar Modelo].

Preste atencidon a los posibles mensajes o avisos. Si no le muestra ningiin mensaje de error, es

gue la declaracion estara lista para presentarse.

4.4.6. Presentar declaracion.

En la misma pantalla que se muestra en el paso anterior usted debera pulsar el botén [Presentar].
Si la declaracién contiene gran nimero de registros usted debera esperar unos segundos.

Cuando el sistema haya finalizado el proceso de carga, verda un mensaje como este:

PRESENTACION DE MODELOS 02 y 03

(Procedimienlo concluido con éxito. Puede descargarse el acuse de recibo presionando en el enlace que aparece en el apartade ICAC de la pantalla. ]

ICAC
[";‘j Acuse de recibo del procedimiento ]

# Cerrar la pagina

4.4.7. (opcional): Descargar el justificante de presentacion.

Pulse el enlace Acuse de recibo del procedimiento. Se descargara un fichero PDF que




contiene la informaciéon del asiento de registro creado y todos los datos contenidos en la

declaracion presentada
4.2: Presentar la declaracion en Declar@

Tiene disponible la opcidon de presentacién de una declaracién cuando cumpla las siguientes

condiciones:
- El botdn estara habilitado a partir del dia 01/10/2024
- La declaracion tiene que ser valida.
- Tener permisos de escritura sobre la declaracion
- Los redactores no pueden presentar declaraciones.

IMPORTACION 2024-07-17 07:23
£330 + Validaciin: Ok

:25 [Ejercicio 2024] (dltima modificacién 202

= Representante || #' Editar H F Exportar a Excel || BS Exportar a PDF H " Duplicar || K Presentar declaracion ‘

| B Generar declaracién H il Eliminar ‘

4.2.1. Presentar la declaracion

Si, una vez guardados los datos en el paso anterior, el sistema concluye que la declaracion es
correcta, es decir no contiene errores (estado ok) en la pantalla donde se visualizan todas las

declaraciones y cumple con las condiciones anteriormente indicadas, se activara el botén

A continuacién, debe seleccionar el tipo de modelo a presentar y pulsar

Presentacion de la declaracion

€ Volver a la relacién de declaraciones

Presentar declaracién

Tipo de modela* Seleccione uno... v

OLUNTARIA

PETICION DEL ICAC
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Se mostrard una pantalla con el proceso de validacién y presentacién de la declaracion.



Presentacion de la declaracién [$ | con referencia

€ Volver a la relacién de declaraciones

Estado: Procesando la informacion [23,02%)] 1.918/8.333
Validacién de la declaracién: f')

Presentacion de la declaracién: f)

Una vez finalizado el proceso de presentacion, se pondra a disposicion la descargadel justificante

de presentacion.

Informacion : Ha sido entregada con éxito. x

Presentacion de la declaracién [S0242.03] con referencia 0fc08235-0e88-4935-8722-76a1f648fe97

€ Volver a la relacién de declaracionas

ICAC

| B Acuse de recibo del procedimisnto

| B Informe registro

Descargar declaraciéon

B Descargar declaracién generada

Paso 5 (opcional): Consultas “post” declaracion

Recuerde que, en cualquier momento e independientemente de si la presentacion se ha
realizado por Declar@ o por ROAC, tiene disponible en la Sede Electrénica la utilidad “Mis datos
y solicitudes”, para realizar consultas o descargar justificantes de sus procedimientos
relacionados con ROAC, concretamente los generados tras presentar sus declaraciones M02 o

MO03.



Inicio / ROAC

ROAC

Procedimientos asociados 2 la gestidn de dafos de Auditores y Sociedades de Auditoria (ROAC)

UTILIDADES

Acerca del ICAC

Subcategoria Procedimientos (cor ) iados a Auditores y Sociedades de Auditoria
4 procedimientos Mis datos y solicitudes

Solicitud de Certificado de Inscripcién en el Registro Oficial de Auditores de Cuentas de auditor o sociedad (Modelo RE) Declar@: Acceso a la aplicacién para
elaboracion Modelos MO02 y MO3

3
Calendario de dias inhabiles
Solicitud de actualizacion sobre vigencia y suficiencia de garantia financiera que constan en el ROAC (Modelo R53) +

Fecha y hora oficia

Direcciones, teléfonos y servicios de

Presentacion de la informacién a remitir por auditores de cuentas y sociedades de auditoria. (Modelos 02 y 03) + asesoramiznto glecticnico

Dudas o incidencias

Recuerde que, para cualquier duda o incidencia, por favor, abra una consulta en la Sede

electrénica del ICAC/Instancia genérica o bien conéctese a:

https://icac.sede.gob.es/procedimientos/portada/idp/954/ida/3647/

22/09/2024


https://icac.sede.gob.es/procedimientos/portada/idp/954/ida/3647/

