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Este documento tiene por objeto dar a conocer de forma muy breve y a través de las pantallas de la

aplicacion telematica, las funcionalidades que ofrece el Registro Oficial de Licitadores y Empresas

Clasificadas del Sector Publico (en adelante ROLECE) para la Tramitacion de las Inscripciones

Voluntarias de empresas.

A continuacion se presentan las pantallas correspondientes al proceso de Tramitacion de Inscripciones

Voluntarias para facilitar su seguimiento. Se detalla el proceso de Solicitud de Inscripcion Voluntaria

de una Persona Juridica en primer lugar, por ser el mas completo, y a continuacion se explican las

partes no comunes en el proceso de Solicitud de Persona Fisica.
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1. Solicitud de Inscripcion Voluntaria de una Persona Juridica.

El acceso al portal del Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado se realiza

mediante la siguiente direccién: https://www.registrodelicitadores.gob.es/

En la figura 1 se muestra la pantalla de Inicio de la aplicacién. En el menu de la izquierda se
selecciona la opcion “Solicitud - Persona Juridica”

Bienvenido

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

TS Clasificadas del Sector Publico

Tnicio APELLIDO PRIMERD APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Sesién
Solicitud -

~ Persown|Fisscal Para poder hacer uso de la firma electrénica en Rolece debe tener instalada la aplicacion Autofirma.

- Persona Juridica Puede descargar la aplicacion autoFirma en el siguiente enlace.
Certificade ROLECE ~ Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publi

Borradores de Solicitud

e €l Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Piblico se crea en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 326 a 332 del Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley de Contratos del Sector Piblico.
Ver/Modificar Datos

Los empresarios pueden inscribir en & los datos a los que se refiere el articulo 328 de Ia Ley, y sus certificados acreditan frente 2 todos los organos de contratacion del sector piblico, a tenor de lo en elios reflejado y salvo prueba en
contrarie, Ias condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y capacidad de obrar, representacién, habilitacién profesional o empresarial, solvencia econémica y financiera, y clasificacién, asi como la coneurrencia o no
concurrencia de las prohibiciones de contratar que deban constar en el mismo.

Inscritos.
Descargar Acuerdos

Documento Europeo DEUC | | pegistro tiene cardeter electrénico, y tanto las solicitudes de inscripeion como 13 obtencién de certificados se tramitan de modo telematico, acreditandose |a identidad del solicitante mediante el uso de DNI electrénico o Certificado

Datos de Contacto electrénico de identidad de Persona Fisica de la FNMT.

Interesados UTEs Principales Normas Contratacién

[ ] the
2).. & sbanish

Para el correcto funcionamiento de Ia aplicacién debe tener instalada la aplicacién autoFirma , que puede descargarse en el siguiente enlace.

Navegadores verificados:
« Internet Explorer 11
« Microsoft Edge v20
= Mozilla Firefox (41.0.1 o superior)
- Google Chrome 46 o superior
= Apple Safari(9.0 o superior)

En entornos OS X y Windows no es necesario que el usuario tenga instalado un entorno de ejecucion de Java. En Linux se necesita un entorno de ejecucion de Java de Oracle 8 u GpenJDK 8 (marcado como dependencia en el instalador
Integrado de AutoFirma)
Es obligatorio que AutoFirma sea instalado antes de iniciar el trémite web en el que se usard para ejecutar las operaciones de firma.

Contictenos | Manuales de Usuaria | Planti lizacie | Esquemas de it 1 e énicos Admitid

v30.1.0

Figura 1. Pagina de Inicio

El sistema muestra una pantalla de Identificacién del Operador Econdmico donde debemos indicar el
“Tipo de Identificador” y el “Cddigo de Identificacién” correspondiente, tal como se indica en la Figura

2. Una vez rellenados los datos pulsamos el botdn “Cumplimentar Solicitud”.

Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
*HT T comENO  MMSTERO Clasificadas del Sector Publico
TWS T PR RAconss miueas
e
Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF]
Solicitud = o L B} L
_ Persona Fisica Solicitud de Inscripcién Voluntaria de Persona Juridica
- Persona Juridica
Certificado ROLECE - Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Interesados UTEs Identificacién del Operador Econémico

Tipo de Identificador ()

cédigo de Identificacion (*) MNIF
VIES
DUNS
Cumplimentar S d
Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas izacié 1 de los i 1 i G it | FAQ wac e w2

Figura 2. Identificacion del Operador Econémico
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1. Si el Operador Econdmico no se encuentra inscrito en Rolece, se accede a la pantalla de la
Figura 3, donde indicar en que Comunidad Auténoma reside el domicilio social del operador

econdmico.

Bienvenido

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
Clasificadas del Sector Publico

APELLIDO PRIMERQ APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Sesién

Solicitud de Inscripcién Voluntaria de Persona Juridica

na Fisica

- Persona Juridica

IS = Los campos marcados con (+) son obligatorios
Borradores de Solicitud Identificacion del Operador Econémico
Consulta Tr:
Tipo de Identificador (+) [niF V|
Ver/Modificar Datos v o
Cédigo de Identificacién () 00000001
Inscritos:
Descargar Acuerdos
Por favor, I comunidad auténoma donde esté situado el domicilio social del Operador Econémico. En caso de que resida fuera de Espafia seleccione "Fuera de mbito nacional.

Documento Europeo DEUC

patos de Contacto Comunidad Auténoma donde reside el domicilio social (=) [seleccione una opcién .. v]

Interesados UTES Cumplimentar Solicitud

Contéctenos | Manuales de Usuario | il lizacié | Esquemas de i 1 Certificads énicos Admitidos | FAQ W3z WALAA v30.1.0

Figura 3. Seleccionar Comunidad Auténoma

2. Si el Operador econdmico ya esta inscrito en Rolece, se accede a la pantalla de la Figura 4,
donde seleccionar si se trata de una modificacion de los datos inscritos o se trata del alta de

un nuevo dato registral.

Bienvenido

Registro Oficial de Licitadores y Empresas
e Clasificadas del Sector Publico
OF ESPARA

Inicio APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Sesién

Solicitud de Inscripcién Voluntaria de Persona Juridica

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Identificacién del Operador Econémico

Tipo de Identificador (*) [nrF >
Codigo de Identificacion () 612365400

Por favor, indique el tipo de solicitud a realizar: (+)

Osolicitud de modificacién de datos inscritos
Osolicitud de alta de un nuevo dato registral

Cumplimentar Solicitud

vao.L.0

| o | Planti izacié | Esquemas de i 1 Certificads

Figura 4. Listado Petitums Solicitud de Inscripcién Voluntaria

Una vez seleccionada la comunidad Auténoma, se permite seleccionar la Autoridad de Inscripcion ante
la que se desea presentar la solicitud que determinard la autoridad que tramitard la solicitud,
pudiendo modificar esta seleccion hasta el momento de “Firmar y Enviar la Solicitud”. Siendo posible
seleccionar una de entre todas las Autoridades de Inscripcion correspondientes a la Comunidad

Auténoma seleccionada y la Autoridad de Inscripcion general a todo el ambito nacional.

En la Figura 5 se muestra la lista de apartados que componen una Solicitud de Inscripcion Voluntaria,

a medida que se cumplimentan correctamente, en la columna “Realizado” podremos ver el icono 9.
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B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA PARA CURSO S L

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Informacion Inscrita

Autoridad de inscripcion ante la que se desea presentar Ia solicitud
@®Direccién General de Patrimonio y Contratacién, Consejeria de Hacienda, Administracién Piblica de la Comunidad Auténoma de Canarias
(JS.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS, MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PL’IBI_[CAS, ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

APARTADOS INSCRITOS REALIZADD
DATOS DE LA ENTIDAD () ]
CONSTITUCION EMPRESARIAL (*) (-]

DOMICILIO SOCIAL (=)

OBJETO SOCIAL (+)

GRGANO DE ADMINISTRACION (*)

PODERES PARA CONTRATAR

CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES

INFORMACION DE CUENTAS ANUALES

CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS

POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA

AUTORIZACIONES/HABILITACIONES PROFESIONALES Y EMPRESARIALES

PAGINA WEB DE LA ENTIDAD

REPRESENTANTES ANTE ROLECSP

DATOS DEL SOLICITANTE (+) (-]
DIRECCIGN DE NOTIFICACION (%) (-]

La tabla superior presenta los blogues de informacién en el Registro

Descargar Cardtulas

Pulse aqur para descargar las cardtulas necesarias para anexar documentacién acreditativa

Firmar y Enviar Solicitud || Guardar Borrador |

Figura 5. Listado Petitums Solicitud de Inscripcion Voluntaria
Pudiendo descargar las caratulas para acreditar mediante el botdn “Descargar Caratulas”.

El logotipo que se visualizard dependera de la Autoridad de Inscripcion encargada de la tramitacion, a

continuacion puede verse un ejemplo para una Autoridad de Inscripcion del Gobierno de Canarias.

Bienvenido
5 Registro Oficial de Licitadores y Empresas
L —r Clasificadas del Sector Prblico
obierno Consejeria de Hacienda
de Canarias Direccldn General de Patrimonio
y Contratacidn
Inicio

Figura 6. Listado Petitums Solicitud de Inscripcion Voluntaria

Cuando el Solicitante ya existe en Rolece, al pulsar sobre “Guardar Borrador” se guardan los datos

pudiendo acceder al listado de borradores (Figura 7) y poder finalizar la solicitud en un futuro.

Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Publico

| £ P

Inicio APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Sesién

Solicitud - .
_ Parsona Fisica Borradores de Solicitud

- Persona Juridica
Certificado ROLECE

Lista de Borradores de Solicitud
Borradores de Solicitud

Consulta Tramitaciones

F.CREACION OPERADOR ECONGMICO
Ver/Modificar Datos ®2017-02-14 B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA PARA CURSO S L
Tnscritos La tabla superior muestra sus Borradores de Solicitud

Descargar Acuerdos

e
Documento Europeo DEUC Editar || Eliminar
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Bt | T o e | g (B e G | Snicos Admitidos | FAQ Wy AL \a0.1.0

Figura 7. Listado de Borradores de Solicitud

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico
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A continuacion detallamos cada uno de los apartados:

1.1. Datos de la Entidad

Indicaremos la “Denominacion Social” y la “Nacionalidad” del Operador Econdmico, viniendo relleno
por defecto el “Cddigo de Identificacion” introducido al iniciar la solicitud.

Bienvenide Welcome:
Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
e Clasificadas del Sector Piiblico
DE ESPARA
Inicio APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:
Solicitud hdl = = idi
e e Solicitud - Datos de la Entidad (Persona Juridica)
- Persona Juridica
e = Los campos marcados con (-) son obligatorios.
Borradores de Solicitud Datos de la Entidad
AVISO: Los datos deben introducirse en mayusculas, sin acentos, sin puntos y sin comas.
Consulta Tramitacienes
Ver/Modificar Datos Denominacion Social (*)(1) EMPRESA DE PRUEBA PARA CURSO S L
nscritos Nacionalidad (*) ESPARA Vi
Descargar Acuerdos Cédigo de Identificacion ()
Documento Europeo DEUC NiF  [B00000001 (Obligatorio en caso de nacionalidad espafiola)
Datos de Contacto vies [ I J(obligatorio para entidades de la Unién Europea, no espafiolas)
Interesados UTEs puns L ](Obligatorio en los demas casos)
Lista de Documentos Acreditativos
No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum
[ Asociar Decumento Acreditativo || Desvincular Documento Acreditativo
———
Guardar | [ Cancelar
Contactenos | Manuales de Usuaric | Plantillas izacié if 1 énicos Admitidos | FAQ W37 JMAFHA ¥30,

Figura 8. Datos de la Entidad

1.2.  Constitucién Empresarial

Los campos obligatorios a rellenar son “Fecha de Primera Inscripcion” y “Tipo de Sociedad”.
Si la empresa es una Sociedad Mercantil seleccionar el lugar de inscripcién en “Registro Mercantil".
Si es una Asociacion, Cooperativa o Fundacion seleccionar el lugar de inscripcion en “Registro Oficial’.

El “Documento Acreditativo”, es la referencia al documento de la Constitucion empresarial.

Bienvenido Welcome

Registro Oficial de Licitadores y Empresas
L Clasificadas del Sector Puablico
DE ESPARIA-
tnicio APELLIDO PRIMERD APELLIDO SEGUNDD Alumno une Finalizar Se:
solicitud -

G G Solicitud - Datos de Constitucién Empresarial

LA EL BO00D0001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

ificado ROLECE -

s de solicitud Los campos marcados con () son obligatorios
Consulta Tramitaciones Informacion del Registro Mercantil o Registro Oficial correspondiente
Ver/Madificar Datos

Fecha de Primera Inscripcién (+) [ ]-[ ]-[

! N | (formato aaaa-mm-dd)

necritos Tipo de Sociedad () Oasociacion CCongregacion Religiosa (Cooperativa OEmpresario Individual OFundacién CPersona Fisica Osociedad Civil OSociedad Mercantil
Descargar Acuerdos Reglstro Mercanti| [seleccione una opcidn ... v
Documents Saropes DEUC | REGIStro Ofiial [Seleccions una opdidn w- |

Datos de Contacta
Lista de Documentos Acreditativos
Interesados UTES

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

Asociar Documento Acreditativo || Desvincular Documento Acreditativo

Guardar | €ancelar

Contictanos | Manuales da Usuario | Plantillas | da ke |

Admitidos | FAQ  v0" WA va3o

Figura 9. Constitucion Empresarial
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1.3. Domicilio Social

En este apartado debemos indicar la “Via y Niumero”, “Cddigo Postal”, “Municipio”, “Provincia” y “Pais”
donde se encuentra el Domicilio Social del Operador Econémico.

Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

Eﬁ% COBERNO. Clasificadas del Sector Puablico
DE ESPARA.

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar So:
Solicitud - Domicilio Social
B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Los campos marcados con (<) son obligatorios.
Solicitud - Domicilio Social

Via y Numero (*) ]
Cédigo Postal () |

Municipio (+) I
Descargar Acuerdos Provindia () Seleccione una opCion |
Documento Europeo DEUC | Pais (%) ESPARIA v

Datos de Contacto

Lista de Documentos Acreditativos
Interesados UTEs

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

Asociar Documento | Desvincular D Acreditative |
[ Guardar ) [ cancelar |
Contictenos | Manusles de Usuario | Plantillas Visualizacia 1 los Certi I Gicos Admitidos | FAQ W5 WA vao.
Figura 10. Domicilio Social

1.4. Objeto Social
Se debe reproducir literalmente conforme figure en los estatutos vigentes.
Siendo obligatorio informar: e

- “Fecha de inscripcion” bt sucl ) o

- "“Objeto Social” al menos en

un idioma

Figura 11. Objeto Social
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1.5.  Organo de Administracion

Seleccionar el Tipo de Organo de Administracién y a continuacién pulsamos el botén “Afadir”.

Bienvenido Welcome

Regi_stro Ofidal de Ll'citador_es y Empresas
Eﬁ% GOBIERNG. Clasificadas del Sector Puablico
DF ESPANA

Inicio APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:
Solicitud hd

e v Solicitud - Organo de Administracién

=i It B0O00D0001 - EMPRESA DE PRUEBA S L
Certificado ROLECE hd

Borradores de Solicitud

Lista de Administradores con Poder de Representacion
Consulta Tramitaciones

Ver/Modificar Datos Actualmente no existen Grganos de Administracién en la solicitud.

nscritos

Descargar Acuerdos Tipo de Organo de Administracion. [Seleccione una opcion ... V][ vereditar | [ Eliminar | [ afiadir ][ volver

Decumento Europeo DEUC

CateodsContacty Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacié 1 los Certif l i énicos Admitidos | FAQ W~ A4 \ao,
Interesados UTEs

Figura 12. Lista de Administradores

Introduciremos los datos referentes al Administrador, siendo obligatorios:

n N b " | e
om re Registro Ofical de Lidtadores y Empresas.
I Clasificadas del Sector Publico
[;‘g o=
A\} H n o v e  SEGUNDO Abwrrecs wee R
- “Apellidos 2 - .
Solicitud - Organo de Administracion

- "“Tipo de Identificador”

- “Cddigo de Identificacion”

- “Nombre del Notario”

- "“Apellidos del Notario”

- “Idioma” del Contenido
Literal

Figura 13. Organo de Administracion

El campo “ldioma” permite indicar el “Contenido Literal”, donde se deben indicar las facultades del

Administrador reconocidas en la escritura.

El campo “Razén Social” aparece como obligatorio pero solo se debe rellenar cuando el administrador

de la empresa es otra empresa, si el administrador es una persona fisica no debe rellenarse.

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 10 de 77




Manual para la tramitacion de expedientes

% ¥ GOBEANG  MINSTERIO
SRR DEESPANA  DEHACENDA
4 b ¥ FUNCION PUBLICA

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

1.6.  Poderes para Contratar

Pulsaremos sobre el boton “Afadir” para poder introducir la informacion referente al Apoderado
(Figura 14).

Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

Eiﬁ GoBIERNO Clasificadas del Sector Puablico
4 s
tnicio

d -

sona Fisica

APELLIDO PRIMERD APELLIDO SEGUNDO Alumna uno Finalizar Se:

Solicitud - Poderes para Contratar con el Sector Publico

== L B0000D001 - EMPRESA DE PRUEBA S L
Certificado ROLECE il

Borradores de Solicitud
Lista de Apoderados

Consulta Tramitaciones

Ver/Modificar Datos Actualmente ne existen Apoderados en la solicitud.
nscritos
Descargar Acuerdos ver/editar || eliminar | [~ Anadir | [ Velver
(s CoEais Contéctenos | Manuales e Usuario | Plantillas Visualizacién Dacumentas | Esquemas de los Certi 1 icos Admitidos | FAQ ;AL vao,
Interesados UTEs
Figura 14. Lista de Apoderados
Rellenamos los datos del B e
Registro Oficial de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Publico
,
Apoderado, asi como el )
. . * Solicitud - Poderes para Contratar con el Sector Pablico
A\Y n
Contenido Literal” y S —

“Nombre y Apellidos del

Datos del Apoderado

= cleben inéroducirse an mayisculas, sin acents, Sin puntas ¥ Sin comas

Notario” como minimo para

cumplimentar los campos

obligatorios.

Lista de Documentos Acreditativos

Contac1enss | Masuales de Usuars | Plantihas Visualisation Detumestos | §upesnmas 46 ks Conificatas | Provenbarss Cortifiades Flectrinicos Admaidos | FAQ 1 M)

Figura 15. Poderes para contratar

En contenido literal deben transcribirse literalmente las facultades relativas a la capacidad para
contratar con sector publico, la forma de ejecutarlas y sus limites de ultima escritura de
apoderamiento vigente e inscrita en el Registro Mercantil.

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 11 de 77




Manual para la tramitacion de expedientes

% ¥ GOBEANG  MINSTERIO
SRR DEESPANA  DEHACENDA
4 b ¥ FUNCION PUBLICA

1.7.  Clasificaciones Empresariales Vigentes

Esta pantalla permite afiadir a nuestra solicitud inscripciones de clasificaciones otorgadas por

organismos oficiales de clasificacion distintos de la Junta Consultiva de Contratacion Administrativa.

Debemos indicar si vamos a afiadir una clasificacion de obras y/o de servicios, pulsando cada vez uno
de los botones (Figura 16). Es posible introducir tantos grupos de clasificaciones como fechas de

otorgamiento distintas se tengan para un mismo organismo de clasificacion.

Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
Eiﬁ GOBIERND Clasificadas del Sector Piblico
§ ==t
Inicio

APELLIDO PRIMERQ APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:

Solicitud

= Solicitud - Clasificaciones Empresariales

BO0000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Clasificaciones por Entidad Clasificadora

Actualmente no existen Clasificaciones Empresariales en la solicitud

Descargar Acuerdos Ver/Editar Eliminar || Afadir Clasificacion Obras || Afadir Clasificacion Servicios || Volver

Documento Europeo DEUC

s S Contéctenos | Manuales de Usuaria | Plantillas Visualizacién Dacumentos | Esquemas de los Certi 1 i dnicos Admitides | FAQ  Vis: AV a0,
Interesados UTEs

Figura 16. Listado de Clasificaciones

Si hemos pulsado la opcidon “Anadir Clasificacion Obras” rellenamos los cddigos de los
Grupos/Subgrupos de Clasificacion y se cargan sus descripciones correspondientes en caso de existir,

rellenando a continuacién la categoria y la fecha de otorgamiento de la clasificacién (Figura 17).

Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

Eg% GORIERNO Clasificadas del Sector Piblico
DE ESPANA

Solicitud - Clasificaciones Empresariales

1 APELLIDO PRIMERQ APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:

BOD000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L
Certificado ROLECE =

Borradores de Solicitud Los campes marcados con (+) son obligatorios.

Consulta i Clasifi i Empresariales
ver/Modificar Datos
) Tipo OBRAS
nscritos Entidad Clasificadora ISLAS BALEARES

Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC Datos de la Clasificacion
Datos de Contacto Agregar clasificacion

Interesados UTEs )
Introduzca los datos para agregar una nueva categoria

Grupo (*)
Subgrupo c
Categoria (*)
Fecha Qtergamiento (+) 2010 |- = (formato aaaa/mm/dd)
—
Aceptar | [ Cancelar
Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certi 1 Gnicos Admitidos | FAQ W3 MAE1} w30,

Figura 17. Alta de Clasificaciones

Repetir la operacion hasta introducir todas las categorias.
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

Por ultimo hay que seleccionar el “Tipo Comunidad Auténoma que otorgd la clasificacién”. Se pulsa el
botdn “Guardar” y nos lleva a la pantalla de la Figura 18 con la Clasificacién que acabamos de

guardar.

Bienvenido Welcome

Regi_stm Oficial de Licl'tadnr_es y Empresas
Eﬁ% GOBIERNO Clasificadas del Sector Piblico
DE ESPARIA
Inicio

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno une Finalizar Se:
Solicitud - Clasificaciones Empresariales

BO0000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Los campos marcados con (<) son obligatorios.

Consulta i Clasifi i Empresariales

Ver/Modificar Datos Tipo OBRAS

Comunidad Auténoma que otorgd la _
clasificacion (+) [ISLAS BALEARES

nscritos

Descargar Acuerdos o o . . L
Las clasificaciones otorgadas por |a JCCA del Estado se inscriben de oficio y no debe solicitarse su inscripcién en ROLECSP
Documento Europeo DEUC

Datos de Contacto Datos de la Clasificacion
Interesados UTEs Grupo/Subgrupo Categoria Fecha Otorgamiento

A - MOVIMIENTO DE TIERRAS Y PERFORACIONES / 01 - Desmontes y Vaciados c 2010-01-01 Eliminar

Afiadir

Lista de Documentos Acreditativos

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

[ Asociar Documento [ Desvincular Di Acreditativo |

Guardar Cancelar
Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Dacumentos | Esquemas de los Certi I i Gnicos Admitidos | FAQ W5 At} 30

Figura 18. Datos de Clasificaciones

Si disponemos de clasificaciones de varias comunidades auténomas, se procedera a repetir el proceso

previo para cada una de ellas.

El funcionamiento es idéntico para Clasificaciones de Servicios.
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

1.8. Informacion de Cuentas Anuales:

Para rellenar los datos de este apartado necesitaremos disponer de un fichero formato “.XBRL". Lo
mas probable es que se disponga de ese fichero y que el mismo se haya utilizado para la presentacion

de las cuentas anuales en el Registro Mercantil.
En el caso de que las cuentas hayan sido presentadas en formato papel, se procede como sigue:

En la pagina web del Registro Mercantil siguiente:

http://reqistradores.org/wp-content/uploads/descargas/Instalar D2 2016.exe

esta disponible un programa para generar estos ficheros y en la siguiente direccion:

https://www.registradores.org/estaticasm/manuales/manualUsoNuevoD?2.pdf

su manual de uso. (Estas URLs pueden ser cambiadas por el Registro Mercantil).

A continuacion se muestra la pantalla de introduccion de las cuentas anuales.

Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
E%ﬁ% GOBIERNO. Clasificadas del Sector Publico
DE ESPARIA.

Tnicio APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:
Solicitud - Cuentas Anuales

B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L
Certificado ROLECE =

Borradores de Solicitud Los campos marcados con (+) son obligatorios.

Datos de la Cuenta

AVISO: S6le podrd guardar una version del fichera XBRL. La versién anterior se eliminars.
Afio () | E—

(Fichero Xbrl (*) Examinar...
Documento Europeo DEUC @l fichero Xbrl se enviara de forma separada de Ia solicitud

Descargar Acuerdos

Datos de Contacto

Interesados UTE 5 S
nteresados OTES Lista de Documentos Acreditativos

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

Asodiar D reditati [ Desvi D Acreditativa |

Guardar Cancelar

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacié 1 los Certif 1 i énicos Admitidos | FAQ 3" L w30,

Figura 19. Cuentas Anuales

Si no se dispone en el instante de la solicitud de un fichero XBRL vélido, marcar la opcién “El fichero
Xbrl se enviara de forma separada de la solicitud”. Si disponemos de él, marcar la opcién “Fichero
Xbrl”. Pulsando el botdn “Examinar” lo localizaremos en el disco duro y sera cargado por ROLECE. Hay
que destacar que tenemos que cubrir también el campo “Afio” correspondiente al ejercicio de las
cuentas anuales del fichero XBRL.
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

Tras pulsar el boton “Guardar” el sistema mostrara el contenido del fichero xbrl que acabamos de

adjuntar.

Solicitud - Cuentas Anuales

Datos de la Cuenta - Confirmacién

Identificacién del Operador Econdmico
Denominacién Social

Fecha de Inicio
Fecha Fin
Fecha de Inicio
Fecha Fin

Moneda

Activo no corriente
Activo corriente
Total activo

Capital

Patrimonio Neto
Pasivo no corriente
Pasivo corriente
Total pasivo

Cifra de Negocio

Resultado explotacion
Resultado ejercicio

Cuentas consolidadas

B0O0000001 - EMPRESA DE PRUEBA PARA CURSO S L

NIF- A12345678
OESTA NETWORKS, S.L.

EJERCICIO ACTUAL:2014-01-01
EJERCICIO ACTUAL:2014-12-31
EJERCICIO ANTERIOR:2013-01-01
EJERCICIO ANTERIOR:2013-12-31

i504217:EUR

CIERRE EJERCICIO ACTUAL:98.966.000
CIERRE EJERCICIO ACTUAL:26.763.000
CIERRE EJERCICIO ACTUAL:125.729.000

CIERRE EJERCICIO ACTUAL:2.285.000
CIERRE EJERCICIO ACTUAL:3.865.000
CIERRE EJERCICIO ACTUAL:76.870.000
CIERRE EJERCICIO ACTUAL:44.994.000
CIERRE EJERCICIO ACTUAL:125.729.000

EJERCICIO ACTUAL:62.680.000

EJERCICIO ACTUAL:19.276.000
EJERCICIO ACTUAL:18.274.000

NO

Cantactenas | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certif 1

timticl

CIERRE EJERCICIO ANTERIOR:102.444.000
CIERRE EJERCICIO ANTERIOR:22.604.000
CIERRE EJERCICIO ANTERIOR:125.048.000

CIERRE EJERCICIO ANTERIOR:1.269.000
CIERRE EJERCICIO ANTERIOR:-31.224.000
CIERRE EJERCICIO ANTERIOR:83.561.000
CIERRE EJERCICIO ANTERIOR:72.711.000
CIERRE EJERCICIO ANTERIOR:125.048.000

EJERCICIO ANTERIOR:52.843.000

EJERCICIO ANTERIOR:-8.604.000
EJERCICIO ANTERIOR:-13.261.000

- WALAA
IFAQ W3 yiag )

Aceptar || Cancelar

v20.1.0

Figura 20. Contenido del fichero de Cuentas Anuales

Si el fichero XBRL se envia de forma separada a la solicitud se debera contactar con la oficina del

registro para determinar el método de entrega.
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1.9. Cifra de Volumen Global de Negocios

En este apartado se deben cubrir los importes del volumen global de negocios. Debiendo introducir las
Fechas de Inicio y Fin del periodo y el importe correspondiente a dicho periodo, siendo el casillero de
mayor tamafio donde se debe introducir el importe sin decimales, éstos Ultimos seran introducidos en

la casilla de la derecha, asi como la divisa que corresponda.

Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

Eg GORIERNO. Clasificadas del Sector Puablico
e

Inicio APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:

Solicitud - Cifra del volumen global de negocios

= (ST S B00000001 - EMPRESA DE PRUEBAS L
Certificado ROLECE hd
Borradores de Solicitud

Cifra del volumen global de negocios

Periodo de Referencia:

nscritos
Descargar Acuerdos F. tnicio: [ ]-[_]-[__] (aaaa-mm-dd)
Documento Europeo DEUC
FFin: [ |- |-[|(asaa-mm-dd)
Datos de Contacto
Tmporte:| |,[ ] pivisa: [EURD 4

Interesados UTEs

Lista de Documentos Acreditativos

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

[ Asodiar Documento ivo || i D Acreditativo_|
["Guardar (" Cancelar |
Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacié 1 los Certil | i énicos Admitidos | FAQ W37 MALA vao.

Figura 21. Cifra del volumen global de negocios

Una vez han sido cumplimentados los datos del formulario, pulsamos el botén “Guardar” y accedemos
al listado de Cifras del volumen global de negocios definidos en la solicitud, pudiendo informar de

todos los periodos que los que se desea solicitar su inscripcién en el registro.

Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

Eiﬁ% GOBIERNO. Clasificadas del Sector Publico
DE ESPARA

Inicio APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno une Finalizar Se:
Solicitud L S - -
e ——— Solicitud - Cifras del volumen global de negocios
- Persona Juridica B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L
Certificado ROLECE hd
+ A partir e ahora las cifras de negocio estaran comprendidas entre periodos. Por favor, revise que las cifras registradas comprenden los periedos correctos.

Borradores de Solicitud

Lista de Cifras del volumen global de negocios

_— F. INICIO FEN IMPORTE rvisa
@® 20100101 2011-01-01 1000000.00 R
Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC Ver/Editar |[ Eliminar |[ Adadir |[ Volver
Datos de Contacto
Interesados UTEs
Contictenss | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacié 1 los Cartif | énicos Admitidas | FAQ Wi A4 v3o

Figura 22. Cifra del volumen global de negocios
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

1.10. Pdlizas de Responsabilidad Asegurada

Pulsaremos sobre el botdn “Afadir” para introducir la informacion

referente a la Pdliza (Figura 23).

Bienvenido Welcome

GOBIERNO.
DE ESPARIA

Inicio

Solicitud hd
- Persona Fisica
- Persona Juridica
certificado ROLECE >
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
ver/Modificar Datos
nscritos
Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Cantacto

Interesados UTEs

Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Publico

Solicitud - Pélizas de Responsabilidad Asegurada

B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Lista de Pélizas de Responsabilidad Asegurada

No existen Pélizas de Responsabilidad en Ia solicitud

APELLIDO PRIMERQ APELLIDO SEGUNDO Alumno una Finalizar Se:

ver/Editar | [ Afadir | [ Volver

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantill

Admitidos | FAQ W52 W wo

Figura 23. Lista de Pdlizas de responsabilidad asegurada

A continuacion rellenamos al menos todos los campos obligatorios del apartado.

Bienvenido Welcome

GOBIEANO
DE ESPANA

Solicitud =
- Persona Fisica

- Persona Juridica

Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
nscritos

Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Certificado ROLECE =

Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Publico

Solicitud - Pélizas de Responsabilidad Asegurada

B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Informacion de la Péliza de Responsabilidad

Identificador de Péliza ()

J [Euro

Importe Asegurado (*)

v

[ J-[_-[_](formato aaaa-mm-dd)
[ J-[_-[_](formato aaaa-mm-dd)

Fecha de Inicio ()
Fecha de Vendimiento ()

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Sesién

Los campos marcados con (+) son obligatorios.

Idioma (*) Espaiiol hd
Riesgo Cubierte ()
Idioma Espaiiol he

Riesgo Cubierto

Asegurador (*)

Lista de Documentos Acreditativos

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

Asociar Documento ][ Desvincular D Acreditativo |

Guardar Cancelar

vz0.1.0f

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacié 1 los Certif 1

ndmitios | FAQ 152 U4
o

Figura 24. Pdlizas de Responsabilidad
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1.11,

Autorizaciones/Habilitaciones Profesionales o Empresariales

Pulsaremos sobre el boton “Afadir” para poder introducir la informacion referente a las Habilitaciones

profesionales o empresariales (Figura 25).

Bienvenido Welcome

GOBIERNO.
DE ESPARA

Solicitud L
- Persona Fisica
- Persona Juridica
Certificado ROLECE hd
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
ver/Modificar Datos
nscritos
Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Puablico

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar So:
Solicitud - Habilitaciones Profesionales

B0O0000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Lista de Habilitaciones Profesionales

Actualmente no existen Habilitaciones Profesionales en Ia solicitud

ver/Editar | Eliminar |[ Afiadir ][ Volver

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantill izacid 1 los Certif 1

Admitidos | FAQ  #8" ALY

Figura 25. Lista de Habilitaciones profesionales

El campo “Descripcion” debe corresponder literalmente al texto especifico de la habilitaciéon que

interesa acreditar.

Bienvenido Welcome

GOBIERNO
DE ESPARIA

Solicitud
- Persona Fisica

- Persona Juridica
Certificado ROLECE =
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
nscritos
Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Piblico

APELLIDO PRIMERQ APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Sesién

= Solicitud - Habilitaciones Profesionales

B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Informacion de la Habilitacién Profesional

Idioma () Espafiol v
Descripeion ()

Origen Normativo (*)

Tipo de Disposicion [Selecciene una opcién ... V]
Mdmero de la Disposicién | 1/ (formato: nimero secuendial - afio (aaaa))
Titulo de la Norma |

Idioma (=) Espafiol v

Espedialidades ()

Fecha de Otorgamiento (*) -[__]-[__](formato aaaa-mm-dd}
Fecha de Caducidad -[__1-[__](formato aaaa-mm-dd}
Organo Emisor (*)

Lista de Documentos Acreditativos

Mo existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

[ Asociar Documento ][ Desvincular b Acreditativo |

P
Guardar Cancelar

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantill izacid 1 los Certif 1

v30.1.0f

Admitidos | FAQ W3~ WAMAY
—

Figura 26. Habilitaciones Profesionales
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

1.12. Pagina Web de la Entidad

Se debera inscribir una pagina web valida para el Operador Econémico.

Bienvenido Welcome

Regi_stru Oficial de Licitav!ur_es y Empresas
Eﬁ% GOBIERNG. Clasificadas del Sector Puablico
DE ESPANA

Inicio APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno un

Solicitud L

Solicitud - Pagina Web de la Entidad

- Persona Fisica

= (EET Il B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L
Certificado ROLECE hd
Borradores de Solicitud Los campos marcados con (*) sen obligatorios.
Consulta Tramitaciones Direccion Electrénica de la Pagina Web

Ver/Modificar Datos

URL (%) [http=//

nscritos

Dascaraphcrenios Lista de Documentos Acreditativos

Documento Europeo DEUC

ey ——— No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

Interesados UTEs Asociar Documento itativo ][ Desvincular D Acreditativo |
—_—
Guardar | Cancelar
Contictenss | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacié 1 los Cartif 1 énicos Admitidos | FAQ  WiT WAL v3o

Figura 27. Pagina web de la entidad
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1.13. Representantes ante ROLECE

Los representantes ante el ROLECE son aquellas personas que estan autorizadas a gestionar la

informacion

inscrita del operador econdmico, a parte de los administradores de la misma. Pulsamos

sobre el boton “Anadir” para rellenar los datos del representante.

Bienvenido Welcome

GOBIERNO
DE ESPARA

Solicitud L
- Persona Fisica
- Persona Juridica
Certificado ROLECE A
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
nscritos
Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
Clasificadas del Sector Publico

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno une Finalizar Sa
Solicitud - Representantes ante el ROLECSP

B0O0000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L
Lista de Representantes ante el ROLECSP

Actualmente no existen Reprasentantes ante el ROLECSP para el Operador Econémico consultado.

ver/editar || Eliminar | [ Afadir [ velver

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certi 1 Gnicos Admitidos | FAQ W3 i) v30.

Figura 28. Lista de Representantes

A continuacion rellenamos todos los campos obligatorios.

Bienvenido Welcome

GOBIERNO
DE ESPARA

Inicio
Solicitud =
- Persona Fisica
- Persona Juridica
Certificado ROLECE =
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
nscritos
Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
Clasificadas del Sector Piblico

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDOQ Alumne une Finalizar Se:
Solicitud - Datos del Representante ante el ROLECSP

BO0000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Los campos marcados con (+) son obligatorios.
Los campos marcados con (1} sélo admiten caracteres alfabéticos, en mayGsculas y sin acentos.

Datos del Representante ante el ROLECSP

Nombre (*)(1) ]
Apelidos +) (1) ]
Tipo de Identificador () Seleccione Una opcion ... v

Codigo de Identificacion (<)

—
Guardar Cancelar
. i - e . - WAL
Contictanos | Manuales da Usuaris | Plantillas Visualizacién Dacumentos | Ezquamas da las 1 Admitidos | FAQ V6T MALAY v3o.

Figura 29. Datos del Representante

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 20 de 77




‘ GOBIERNO
DE ESPARIA

MINISTERIC:

Manual para la tramitacion de expedientes

DE HACIENDA,
¥ FUNCION PUBLICA

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

1.14. Datos del Solicitante

En este apartado introduciremos los datos de la persona fisica que realiza una solicitud de inscripcion

en nombre de la empresa.

Bienvenido Welcome

GOBIERNO
DE ESPANA

Solicitud =
- Persona Fisica
- Persona Juridica
Certificado ROLECE =
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
nscritos
Descargar Acuerdos
Documento Europee DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
Clasificadas del Sector Piblico

Solicitud - Datos

BO0000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Datos del Solicitante

avIso: Los datos deben introducirse en mayusculas, sin acentos, sin puntos y sin comas.

Nombre (*)(1)

Apellidos (%) (1)

Tipo de Identificador () (1)
Cédigo de Identificacion ()

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumna uno Finalizar Se:

del Solicitante

Los campes marcadoes con (*) son obligatories.
Los campos marcados con (1) solo admiten caracteres alfabéticos, en mayusculas y sin acentos.

[ALUMNO UNO ]
[APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO! ]
NIF v

HOOKXK_ |

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certi 1

Guardar Cancelar

. o WAL
dmitidos | FAQ W57 yrag 10|

1.15,

Figura 30. Datos del Solicitante

Direccion de Notificacion

Aqui debemos cubrir los datos de la direccién designada para notificaciones. Es de gran importancia

que el campo correo electronico se introduzca correctamente ya que al ser ROLECE un sistema

telematico todas las notificaciones se realizaran mediante el envio de correos electronicos.

Bienvenido Welcome

GOBIERNO
DE ESPARA

Solicitud hd
- Persona Fisica
- Persona Juridica
Certificado ROLECE -
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
ver/Modificar Datos
nscritos
Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Piblico

Solicitud - Direccién de Notificacién

B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Direccion de Notifi

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumna uno Finalizar Se:

Los campos marcades cen (*) son obligatorios.

Via y Numero

Cédigo Postal
Municipie

Provincia

Pais

Correo electrénico (*)

Confirmar correo electronica (+) ]

Fax
Confirmar Fax

Direcci6n de Notificacién del Solicitante

Via y Numero
Cédigo Postal
Municipio
Provincia

Pais

Correo electrénico

Confirmar correo electronico 1

Fax
Confirmar Fax

6n del Operador E

|
v]

Seleccione una opcicn ...
Seleccione una opcicn ..

34
34

Seleccione una opcidn ...
Seleccione una opcicn ..

-]

34
e ]

Av1s0: Para facilitar la recepcion de fos mensajes de aviso, I

direccién rolece@minhap.es

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certi 1

las de y evitar que sus mensajes puedan ser tratados como correo no deseado o “spam”, deberé agregar la
como "Remitente segure” en su programa cﬂente de correo electrénico, o como d!r‘scmcﬂes para confiar, en su libreta de direcciones, segun el agente de correo que utifice.

Guardar Cancelar

Admiti - WALAA
idmitidos | FAQ ™ V3¢ yiag 13

Figura 31. Direccién de Notificacidn
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Una vez rellenados los apartados correspondientes procederemos a pulsar el botén “Firmar y Enviar
solicitud”, mostrandose la pantalla de la figura 32 donde se ve un resumen de los datos introducidos
en la solicitud, pudiendo comprobar que todo esta correcto:

Reg!stro Ofidial de Licitador'es y Empresas
ﬁ T Clasificadas del Sector Pablico
3 DE ESPARIA
Inicio
Solicitud . . . . . -
= ———— Solicitud de Inscripcion en el Registro pendiente de ser firmada

- Persona Juridica Por favor, compruebe gue son correctos los datos que se incluirdn en la solicitud y firmela pulsando el boton Firmar

Emision del Certificado

Validar Certificado ROLECE

Interesados UTEs

L[

f"i!w":?l Mirnsterio de Hacenda ACUSE DE RECIBO DE LA

r:'ulﬁg "‘: y Administraciones Publicas SOLICITUD

== DE INSCRIPCION EN EL
SHFREZAS CLASIFITACAS o SoR FLELICE REGISTRO

Autoridad de Inscripcion:

5.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS ¥ REGISTRO DE CONTRATOS. MINISTERIO DE HACIENDA Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS. ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADOD

Operador Econdmico: DENOMINACION SOCIAL PRUEBA - [ NIF : )
Fecha de Presentacidn: 2016-05-11 17:30:12

SOLICITANTE

DATOS DE LA ENTIDAD

Nombre/Denominacién: DENOMINACION SOCIAL PRUEBA
Identificacian: NIF:

Nacionalidad: ESPARNA

Tipo de Entidad y Forma Juridica: SOCIEDAD MERCANTIL

Registro Oficial en 2l que est3 inscrita: REGISTRO MERCANTIL DE Madrid
Fecha de Inscripion: 2016-01-01

Volver || Firmar

Figura 32. Resumen de la Solicitud de inscripcion

Si los datos mostrados en el resumen no son los correctos, se pulsa el boton “Volver” y se corrigen,

mientras que en caso de que esté cumplimentada la solicitud correctamente sélo nos queda pulsar el
boton “Firmar”.

Para el uso de firma electronica en Rolece debe tener instalada la aplicacion Autofirma.

Puede descargar la aplicacion en http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.
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En este documento explica de forma detallada los pasos a realizar para firmar una solicitud de
inscripcién en el Registro.

Una vez pulsado este botén, seleccionamos nuestro certificado digital y firmamos con él, con lo que
se nos enviara a una pantalla muy similar a la anterior donde los botones de la parte inferior son los
siguientes:

-Ver Justificante: Pulsando este boton se nos muestra el justificante de solicitud de
inscripcién en el registro.

-Descargar el justificante electrénico: En este justificante se incluye el ndmero del
Expediente asignado al procedimiento administrativo que se iniciara.

Para iniciar su tramitacion, se debe remitir la documentacion que acredite la informacion que se
desea inscribir en el Registro. Este paso podra realizarse a través del sistema siempre y cuando la
documentacién anexada se encuentre firmada electrénicamente por un 6rgano competente. En caso
contrario, deberan remitirse al Registro los documentos fisicos originales para su digitalizacion e
inclusién en el expediente electrénico.

En caso de que desee conocer como se puede incluir la documentacién firmada electrénicamente
consulte el apartado “Anexar Documentacion”.

Una vez estudiado el Expediente, desde ROLECE se emite una Resolucion. Dicha Resolucion incluye
tanto los actos inscribibles como las denegaciones motivadas, si las hubiere. Dicha resolucién sera
notificada de forma telemética al correo electrénico designado por la empresa.

Los Requerimientos de Subsanacién que se notifiguen desde el Registro durante el proceso de
tramitacibn de un expediente paralizan el computo de plazos, ya que los mismos se rigen de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Remitida una Solicitud de Inscripcién de forma telematica, el Solicitante sera registrado en el Sistema
como Representante de la empresa con los datos obtenidos del certificado electrénico utilizado para
firmar la solicitud.

El solicitante debera acreditar su capacidad de representacién cuando remita la documentacién a
ROLECE.

Cuando el apoderado o administrador de la empresa esté registrado en el Sistema, podran acceder
con su certificado electronico al area privada, pudiendo consultar, en funcién de su perfil, informacién
de la empresa relativa tanto a los procesos de tramitacion en curso como solicitar los certificados que
considere oportunos.

Otra ventaja de estar registrado en el Sistema como usuario para una empresa, es la posibilidad de
guardar borradores de solicitud, facilitando de este modo la confeccion de la solicitud en diferentes
momentos, sin necesidad de tener que realizarla en una Unica sesion del navegador.
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2. Solicitud de Inscripcion Sucesiva.

Una vez que ya hemos entrado en la aplicacién y tenemos toda la documentacién preparada,
seleccionamos la pestafia Persona Fisica o Persona Juridica, segun sea la personalidad de la
solicitud que vayamos a realizar. En este ejemplo vamos a realizar una solicitud de persona juridica.
Pulsamos Persona Juridica y se abre una pantalla nueva que nos pide el Tipo de Identificador (en el
que se pueden seleccionar tres ocurrencias NIF, VIES, y DUNS) y el Cédigo de Identificacién que no
es otra cosa que el valor para la ocurrencia seleccionada.

Bienvenide Benvinguts Benvido
) Registro Ofidial de Licitadores y Empresas

s BP0 comeno  mmstve Clasificadas del Sector Piblico

o Q DEESPANA  DEHACIENDA

<ie: Y FUNCION PUBLICA
Inicio
Solicitud = . L . -

_ persona Fisica Solicitud de Inscripcion Voluntaria de Persona Juridica
- Persona Juridica
Certificado ROLECE %= Los campos marcados cen (*) son oblig|
Borradores de Solicitud Identificacién del Operador Econémico
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos Tipo de Identificador (*) Seleccone una opcln v
Cadigo de Identificacién (*) Seleccione una opcion ...
nscritos NIF
Descargar Acuerdos VIES -
DUNS Cumplimentar Sol
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto
. n - izacis . : sni B ~ WALAR

Interesados UTEs < J COEreol { Lo ELTEED | “ IFAQ  ver A

Figura 33. Solicitud de Inscripcion Voluntaria

Las empresas espafiolas deben seleccionar siempre NIF, las europeas VIES y el resto DUNS.
Seleccionamos NIF y tecleamos un valor y pulsamos Cumplimentar Solicitud, aqui la aplicacion
realiza una validacién del NIF y si es incorrecto nos sefiala el error y no nos deja seguir.

Al tratarse de una solicitud sucesiva, es muy importante comprobar que tras teclear el NIF, y pulsar

Cumplimentar Solicitud aparece una pantalla que identifica nuestra empresa, ya que eso nos
garantiza que nuestra solicitud sucesiva se vinculara correctamente a nuestra empresa. Si es correcto
se despliega un menu que nos pregunta qué queremos hacer: modificar datos inscritos o dar de alta
un nuevo dato registral.
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Bienvenido Benvinguts Benvido

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

Eﬁ GOBIERNO Clasificadas del Sector Piiblico
% DE ESPARA

Inicio

Saolicitud - . o, . _
e FaTe Solicitud de Inscripcién Voluntaria de Persona Juridica

- Persona Juridica

Los campos marcados con (*) son oblig

Certificado ROLECE =
Borradores de Solicitud Identificacién del Operador Econémico
Consulta Tramitaciones
i ifi + v
Ver/Modificar Datos Tipo de Identificador (+) NIF
Cddigo de Identificacion (*) A05010541

[Inscritos

Descargar Acuerdos
Documento Europes DEUC Por favor, indique el tipo de solicitud a realizar: (=)
Datos de Contacto Solicitud de modificacion de datos inscritos

Solicitud de alta de un nuevo dato registral
Interesados UTEs

Cumplimentar Sal

Conta I de Usuaria | i lizacién D | de los Certificados | Certif éni dmitidos | FAQ Wit WALAA

Figura 34. Identificacion del Operador en la Solicitud de Inscripcion Voluntaria

Seleccionamos la accion que queremos realizar, ya sea modificar un dato existente o afiadir uno
nuevo y pulsamos Cumplimentar Solicitud, y se desplegard una solicitud para realizar los cambios
que se deseen. Una vez desplegada la solicitud observamos que en este caso ya no aparecen
elementos marcados con un asterisco rojo, salvo los datos del solicitante, lo que nos indica que
nuestra empresa ya figura inscrita en ROLECE y que a partir de este momento es muy sencillo
realizar solicitudes con petitums muy simples.

Bienvenido Benvinguts Benvido

Registro Ofidal de Lidtadores y Empresas

Eﬁ GORIERNO Clasificadas del Sector Publico
% DE ESPARIA

Inicio Fin
Solicitud
- Persona Fisica

Solicitud de Inscripcién Sucesiva

- Persona Juridica AD5010541 - MONTAJES ELECTRICOS ESPI S A
Certificado ROLECE -
Borradores de Solicitud Los campos marcados con (*) son obligat:
Consulta Tramitaciones Informacion Inscrita

Ver/Madificar Datos

T - La Autoridad de inscripcidn ante la que se va a presentar la solicitud es:
S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS, MINISTERIO DE HACIENDA Y FUNCION PUBLICA, ADMINISTRACION GEMERAL DEL ESTAD!
Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC APARTADOS INSCRITOS REALIZADO

CONSTITUCIGN EMPRESARIAL
Datos de Contacto

ORGANO DE ADMINISTRACION

Interesados UTEs
PODERES DARA CONTRATAR
CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES
INFORMACION DE CUENTAS ANUALES
CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS
POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA

AUTORIZACICNES/HABILITACIONES PROFESIONALES Y EMPRESARIALES

PAGINA WEB DE LA ENTIDAD

REPRESENTANTES ANTE ROLECSP

Figura 35. Solicitud de Inscripcién Sucesiva
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2.1. Cambio de Organo de Administracién

Seleccionamos la pestafia Persona Fisica o Persona Juridica, segin sea la personalidad de la
solicitud que vayamos a realizar. Pulsamos Persona Juridica y seleccionamos NIF y tecleamos un
valor y pulsamos Cumplimentar Solicitud, aqui la aplicacién realiza una validacion del NIF y si es
incorrecto nos sefiala el error y no nos deja seguir. Si es correcto se visualizan dos opciones:

Solicitud de modificaciéon de datos inscritos y Solicitud de alta de un nuevo dato registral.

Seleccionamos solicitud de alta de un nuevo dato registral y pulsamos cumplimentar solicitud. A partir
de aqui se despliega el menu de la solicitud. En el caso de 6rgano de administracién se dan las altas
que se estimen pertinentes. Si cambia el tipo de d6rgano la aplicacién dara las bajas de forma
automatica al resolver el expediente. Si no cambia, las bajas deberan darse de forma manual a través
de otra solicitud entrando en el mend de modificar datos inscritos. En el caso de que lo que cambie
sea el Administrador Unico, se debe entrar en "Solicitud de Persona Juridica", seleccionar "Solicitud
de alta de un nuevo dato registral", pinchar en el campo "Organo de administraciéon”, aparecera la
opcién de "Adadir", hay que afadir los datos del nuevo Administrador Unico. La aplicacién dara de

baja autométicamente al antiguo Administrador.

Bienvenido Benvinguts Benvido

Registro Oficial de Licitadores y Empresas

E{_ﬁ GORIERNO Clasificadas del Sector Pablico
% DE ESPANA

Inicio

Solicitud > . . .
~ Persona Fisica Solicitud - Organo de Administracion
= (FE=r = A36006 - CONSTRUCTORA

Certificado ROLECE b

Borradores de Solicitud

Lista de Administradores con Poder de Representacion
Consulta Tramitaciones

Ver/Madificar Datos Actualmente no existen Organos de Administracién en la solicitud.
Inscritos
Descargar Acuerdos Tipo de Organo de Administracién. | Administrador Unico ¥ || ver/Editar Eliminar Afiadir
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto
1 de Usuario | i lizacién Do 1 de los Certificados | Proveedores Certificados Electrénicos Admitidos | FAQ W37 WAL

Interesados UTEs

Figura 36. Solicitud de cambio de Organo de Administracién

ORGANO DE ADMINISTRACION: Para cumplimentar este dato tengo que seleccionar en primer
lugar el Tipo de Organo de Administracion de un desplegable con las opciones actualmente
admitidas. Supongamos que selecciono Administrador Unico, pulso afiadir y la aplicacion solo me
dejara incluir uno.
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Bienvenido Benvinguts Benvido

GOBIERNG
2 DE ESPARA

Inicio
Solicitud
- Persona Fisica

- Persona Juridica

Certificado ROLECE *

Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
Inscritos

Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Registro Oficdial de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Publico

Solicitud - Organo de Administraciéon

A36006 - CONSTRUCTORA

Lista de Administradores con Poder de Representacion

€OD.IDENTIFICACION APELLIDOS, NOMBRE / RAZON SOCIAL VALIDEZ HASTA LIMITE CUANTITATIVO EXTENSION ELIMINADO|

C H . JACINTO 2020-05-25 N

La tabla superior presenta la lista de personas incluidas en el Organo de Administracicn

idon | A v A

Tipo de Organo de Administracin. | Consejo de Administracion

Conta I

de Usuario | if izacié 1 de los Certificados | dores Certi snicos Ad

Figura 37. Lista de Administradores del Organo de Administracién

Aparece un desplegable con todos los datos a cumplimentar. Lo primero que hay que conocer es si

es una persona fisica o una persona juridica para rellenar los campos Nombre y Apellido en el primer

caso o0 Razén Social en el segundo caso.

- Persona Fisica

- Persona Juridica

Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Madificar Datos
Inscritos

Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Certificado ROLECE -

Bienvenido Benvinguts Benvido
‘ Registro Ofidal de Licdtadores y Empresas
G Clasificadas del Sector Publico
% DE ESPANA.
Inicio Finalizar Sesion
Solicitud -

Solicitud - Organo de Administracién

A3600 - CONSTRUCTORA

Los campos marcades con (*) son obligatorios.
Los campos marcados con (1) sélo admiten caracteres alfabéticos, en mayisculas v sin acentos.
Datos del Administrador con Poder de Representacion
AVISO: Los datos deben introducirse en maydsculas, sin acentes, sin puntos y sin comas.

Nombre (*)(1)

Apellidos (%) (1)

Razon Social (*) (1)

Tipo de Identificador (*)
Cadigo de Identificacion (*)

Seleccione una opcion ... v

Elevacion a Pablico
Ne Prot.

Fecha de Emision

Nombre del Notario (*)(1)
Apellidos del Notario (*)(1)

(formato aaaa-mm-dd)

Limite Cuantitativo Tlimitado EURC M
Limite Geopolitico llimitado
Periodo de Validez Indefinido Desde hasta (formato aaaa-mm-dd)

Figura 38. Solicitud de inscripcién del Administrador del Organo de Administracion

Seguidamente rellenamos los demas campos, prestando atencion finalmente a las limitaciones, en

particular las que hacen referencia a términos como "plazo estatutario” que suponen que el poder no

es indefinido.
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Idioma | Espafiol v

Lista de Documentos Acreditativos

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

[ Asociar Decumento Acreditativo ][ Desvincular Documente Acreditativo ]

Guardar Cancelar

Figura 39. Listado de documentos que se adjuntan en la Solicitud de cambio de Organo de Administracion

Y de nuevo el documento acreditativo que en este caso sera el nombramiento y los estatutos para
determinar la vigencia del cargo. Una vez que pulsamos Guardar nos lleva a una pantalla en la que
se podrian afiadir nuevos integrantes del 6rgano de administracion o avanzar pulsando el boton

Volver. Si nos hemos equivocado podemos usar las opciones Ver/Editar e incluso Eliminar.

Cuando pulsamos firmar y enviar solicitud se genera el borrador de solicitud para firmar, debemos
leerlo antes de firmarlo, todavia estamos a tiempo de corregirlo. Finalmente pulsamos el botén firmar
y se despliega Autofirma y firmamos la solicitud. Sabremos que esta correctamente firmada porque se
le asigna el nimero de expediente. Hay que leer bien el final de la solicitud donde nos recuerda la
obligacién de aportar la documentacion acreditativa.

Registro Oficial de Licitadores y Empresas

E ﬁ GOBIERNO Clasificadas del Sector Publico
% DE ESPANA

Tnicio
Solicitud - . o R _
~ Persona Fisica Solicitud de Inscripcion en el Registro pendiente de ser firmada
- Persona Juridica Por favor, compruebe que son correctos los datos que se incluirdn en la solicitud v firmela pulsando el boton Firmar situado en la parte inferior de la pagina.
Certificado ROLECE ¥ | Para el correcto funcionamiento de la aplicacion debe tener instalada la aplicacion autoFirma , que puede descargarse en el siguiente enlace.
Borradores de Solicitud

Consulta Tramitaciones
Ver/Medificar Datos
[[nscritos

Descargar Acuerdos

Documento Europeo DEUC

Ministerio de Hacienda

y Funcién Publica ACUSE DE RECIBO DE LA SOLICITUD
DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO

Datos de Contacto

Interesados UTEs

Autoridad de Inscripcién :

§.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS. MINISTERIO DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA. ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

Operador Econdmico : CONSTRUCTORA { A360C )
Fecha de Presentacidn : 2018-02-05 12:05:08

Figura 40. Solicitud de inscripcién pendiente de ser firmada
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3. Solicitud de Inscripcion Voluntaria de una Persona Fisica.

El acceso al portal del Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado se realiza

mediante la siguiente direccion: http://www.registrodelicitadores.gob.es/

En la siguiente figura se muestra la pantalla de Inicio de la aplicacion. En el menu de la izquierda se
selecciona la opcién “Solicitud - Persona Fisica”:

Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
;ﬁ- comERNG  HmSTERD Clasificadas del Sector Piblico
SHET DEESPANA  DEHACENDA
¢ o

Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF]
Solicitud = L. o, . L.
_ Persona Fisica Solicitud de Inscripcion Voluntaria de Persona Fisica
- Persona Juridica
Certificado ROLECE - Los campos marcados con () son obligatorios.

Interesados UTEs Identificacion del Operador Econémico

Tipo de Identificador (+) [seleccione una opcion ... v
Cadigo de Identificacion (*)

Cumplimentar Solicitud

Contctenos | Manuales de Usuario | Plantillas izacié 1 de los Certi 1 Certificados éni itidos | FAQ 3o MALM v2!

Figura 41. Identificador del Operador Econémico de Persona Fisica

Introduciremos el “Tipo de identificador” y el “Cddigo de Identificaciéon” y pulsamos el botdn

“Cumplimentar Solicitud”, mostrandonos el sistema la siguiente pantalla:

Seguimiento del Proceso de Cumplimentacion

La Autoridad de inscripcion ante la que se va a presentar la solicitud es:

S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

APARTADOS A CUMPLIMENTAR REALIZADO
DATOS DEL EMPRESARIO (*)

DOMICILIO SOCIAL (*)

PODERES PARA CONTRATAR
CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES
INFORMACION DE CUENTAS ANUALES

CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS
POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA
AUTORIZACIONES/HABILITACIONES PROFESIONALES Y EMPRESARIALES
PAGINA WES DE LA ENTIDAD
REPRESENTANTES ANTE ROLECSP

DATOS DEL SOLICITANTE (*)

DIRECCION DE NOTIFICACION (*)

La tabla superior presenta los bloques de informacién que componen la solicitud

Descargar Caratulas

Pulse aqui para descargar las caratulas necesarias para anexar documentacién acreditativa

( Firmar y Enviar Solicitud

Figura 42. Solicitud de Inscripcién de Persona Fisica
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Esta pantalla tiene un funcionamiento idéntico a la Solicitud de Inscripcion Voluntaria de Personas
Juridicas, siendo los apartados en rojo los que debemos rellenar obligatoriamente para hacer la
solicitud.

La diferencia entre Solicitud de Persona Fisica y Solicitud de Persona Juridica es el apartado “Datos del

Empresario” y lo detallaremos a continuacion.

3.1. Datos del Empresario

En este apartado se rellenan los campos “Nombre”, “Apellidos”, el “Tipo de Identificador”, su “Cddigo
de Identificacion” en caso de que difiera del introducido en la pantalla anterior, la “Nacionalidad” y el
“Registro Mercantil”. En caso de que los datos del empresario coincidan con los datos del solicitante,
deberemos marcar la casilla de verificacion correspondiente situado debajo del campo “Registro

Mercantil” y finalmente pulsar el botén “Guardar”.

Bienvenido Welcome

Registro Oficial de Lictadores y Empresas

Eﬁ GOBIERNG Clasificadas del Sector Piblico
é DE ESPARIA
Inicio

Solicitud - Datos del Empresario (Persona Fisica)

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumna uno Finalizar Se:

= Los campos marcados con (+) son obligatorios.
Los campos marcados con (1} sélo admiten caracteres alfabéticos, en mayisculas y sin acentos.

Datos del Empresario

Consulta Tramitaciones

avIso: Los datos deben introducirse en mayUsculas, sin acentos, sin puntos y sin comas.
Ver/Modificar Datos

Nombre (*)(1) ]
Apellidos ¢*) (1) ]

nscritos

Descars gar Acuerdos Tipo de Identificador (*) NIF v
Documento Europeo DEUC | COUigo de Identificacion (+) _
Nacionalidad (*) ESPARA v
Datosjdsicontact Registro Mercantil Seleccione una opcion ... M

Interesados UTEs
[ seleccione este campo si los Datos del Empresario son iguales a los Datos del Solicitante

Lista de Documentos Acreditativos

No existen Documentos Acreditatives aseciados al petitum

[ Asodiar Documento tativo || Desvincular D Acreditativo |

[re—
Guardar || Cancelar
Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Vi e los Cert 1 dnicos Admitidos | FAQ  Wi: WAVAA .

Figura 43. Datos del Empresario
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4. BAJA DE DATOS INSCRITOS

Accedemos a la pestafia Datos Inscritos, y se despliega un menu en el que aparecen todos los
operadores que tenemos inscritos en ROLECE y que podemos consultar.

Seleccionamos el operador que queremos modificar pulsando sobre el Cédigo de Identificacion.

Bienvenido Benvinguts Benvido

Registro Oficial de Licitadores y Empresas

Eﬁ GOBERND Clasificadas del Sector Puablico
% DE ESPARIA

Inicio
Solicitud il
i ———— Consulta de Datos del Registro - (Seleccion del Operador Econémico)

- Persona Juridica ) i
Listado de Operadores Econémicos

Certificado ROLECE =
Borradores de Solicitud

COD. IDENTIFICACION DENOMINACION SOCIAL EMAIL
Consulta Tramitaciones

A2800 COMSTRUCTORA sonia.g
Ver/Madificar Datos e MONTAYES

Inscritos La tabis superior muestrs las Empresas con las que =std registrado usted
Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC

Datos de Contacto

Interesados UTEs

Conta I de Usuario | i lizacié | de los Certi I d Certif &ni dmitidos | FAQ w3z MALAA

Figura 44. Consulta de Datos del Registro

Se despliega una pantalla similar a la solicitud. Para dar bajas pulsamos Solicitar Modificacion.

Esperamos que se despliegue nuevamente una pantalla similar a la solicitud y en ese momento ya

Inicio Finalizar Sesid
| Solicitud = . B
~Persona Fisica Informacién del Registro
= (s Il e A36001 - CONSTRUCTORA
Certificado ROLECE -

Borradores de Solicitud Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Consulta Tramitaciones Informacién Inscrita
Ver/Modificar Datos
Inscritos APARTADOS INSCRITOS
DATOS DE LA ENTIDAD
Descargar Acuerdos
CONSTITUCION EMPRESARIAL
Documento Europeo DEUC
DOMICILIO SGCIAL
Datos de Contacto
OBJETO SOCTAL
Interesados UTEs
OGRGANG DE ADMINISTRACION
PODERES PARA CONTRATAR
CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES
INFORMACION DE CUENTAS ANUALES
CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS
POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA

La tabla superior presenta los bloques de infarmacion en el Registro

[ Solicitar Modificacién H Volver ]

podemos iniciar nuestro trabajo.

Figura 45. Solicitud de baja o modificacién de informacion del Registro
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PODERES PARA CONTRATAR: Pulso en el apartado de apoderados, enseguida se despliega una

pantalla con todos los apoderados inscritos en ROLECE para la empresa.

444 GONZALEZ RODRIGUEZ, INDEFINIDO ILIMITADC SOLIDARIO N
4886 BUEND, MARIA INDEFINIDO ILIMITADC SOLIDARIO N
352 SVEDO, JAVIER INDEFINIDO ILIMITADC SOLIDARIO N
® p9311 ARRIBAS S M

Lz tabls superior presenta Is lists de spoderados con el poder para contratar con el Sector Publico seleccionado

[ Ver/Editar ][ Eliminar ][ Volver ]

Conta | de Usuario | i izacién Do 1 de los Certificados | d Certi Electrénicos Admitidos | FAQ  wio WALAA

Figura 46. Listado de Apoderados

Selecciono el que quiero dar de baja y pulso el botén Eliminar se observa que en la casilla
ELIMINADO aparece una S. Se puede hacer tantas veces como sea necesario. Una vez terminado se

pulsa volver.

Finalmente afiado DATOS DE LA ENTIDAD y en DATOS DEL SOLICITANTE la aplicaciéon ha
cargado los datos de nuestro certificado y debemos comprobar que son correctos antes de pulsar el

botén Guardar. Pulsamos Firmar y se despliega la firma

El proceso es idéntico para cualquier petitum y al firmar la solicitud se vera siempre el texto
SOLICITUD DE BAJA.
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5. Certificado ROLECE

5.1.  Emisidn y descarga del Certificado.

Una vez recibida el acuerdo de inscripcién en el registro, los usuarios pueden descargarse el
Certificado ROLECE desde la opcion de menu “Certificado ROLECE -> Emision”, rellenando el
Cédigo de identificacién de la persona fisica o juridica de la que se desea descargar el certificado,
pudiendo descargar el certificado en formato XML o en formato ZIP, al pulsar sobre el botén “Ver”
podremos visualizar por el navegador el certificado solicitado y pulsando sobre el boton “Descargar”

realizar la descarga del certificado en la maquina local.

BF Esu D HACIBOA
Y ADHINISTRACONES PUBLICAS

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
;E; Gommno  sensrEno Clasificadas del Sector Publico
s
LN

Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPFFinalizar Sesién

Salicitud = . . .
Certificado Ordinario

- Persona Fisica

- Persona Juridica

= -
e Criterios de Bisqueda

- Emisién

S Codigo de Wdentiicacion () [ ]

 Cuentas Anuales Tipo Documenta XML ~

- Envio por Email ver || Descargar
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones

Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas lizacio | de los Certi 1 d if énicos Admitidos | FAQ  wio MY w2l

Ver/Modificar Datos
Inscritos

Descargar Acuerdos
Datos de Contacto

Interesades UTEs

Figura 47. Datos del Empresario
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5.2. Validacion del Certificado ROLECE.

Desde la aplicacion se puede comprobar la validez de la firma de un Certificado ROLECE emitido por el

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico, accediendo a la opcion de

menu “Certificado ROLECE -> Validacion”. Pulsando el boton examinar accedemos al disco fisico

de la maquina local del usuario y seleccionamos un certificado emitido desde ROLECE y pulsamos el

boton “Validar”, si el certificado fue firmado por ROLECE y no ha sufrido modificaciones sera valido.

Inicio
Solicitud =
- Persona Fisica
- Persona Juridica

Certificado ROLECE =
- Emision

- Validacién

- Cuentas Anuales

- Envio por Email
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
nscritos
Descargar Acuerdos
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas

1T e commo s o Clasificadas del Sector Pablico
R oeeea O HACIENDA
7 VADP I RACONES PUBLICAS

APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesién

Validacion de Certificados

Validacion Firma Electrénica Certificado ROLECE

Permite cargar un Certificado ROLECE y verificar |a firma mediante las utilidades software facilitadas por @Firma del MINHAP

Fichero con Ia firma (%) Examinar...

Validar

Admitidos | FAQ Wit AN

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas izacis 1 de los Certi 1 Certi

w29

Figura 48. Validacién de Certificados

5.3. Descarga de Cuentas Anuales inscritas.

De la misma forma que podemos descargar un Certificado ROLECE, la aplicacion permite la descarga

de Cuentas Anuales que han sido inscritas en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas

del Sector Publico. Pulsando sobre “Certificado ROLECE -> Cuentas Anuales”. Si se han inscrito

Cuentas Anuales, podra obtenerlas consignando su “Coédigo de Identificacion” al pulsar el botdn

“Buscar” y ver los afios de las cuentas anuales inscritas.

comEaNe  pasTER Clasificadas del Sector Pablico

- 2
L game | mEme,
N RS

E Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
.
&

Inicio

Solicitud b .
Y Eo Certificado de Cuentas Anuales

- Persona Juridica Criterios de Bisqueda

Certificado ROLECE =

APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesié

Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
Tnscritos

Descargar Acuerdos
Datos de Contacto

Interesados UTEs

e Codigo de Tdentificacion () ]
- Validacién Ver Resumen Descargar
- Cuentas Anuales
- Envio por Email
Borradores de Solicitud Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas izacié 1 Admitidos | FAQ Wit UYL =)

Figura 49. Descarga de Cuentas Anuales inscritas
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5.4.  Envio por email del Certificado ROLECE.

Accediendo a la opcién de menu “Certificado ROLECE -> Envio por Email”, podemos enviar el

certificado ROLECE a una cuenta de correo electrénico, indicando el cddigo de identificacion del

operador econdmico al que corresponde el certificado y la cuenta de correo electronico destino.

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
*lT Y copmo  meuo Clasificadas del Sector Pablico
TIS T omERhcones reucas

Inicio
Solicitud - e . i
_ Persona Fisica Certificado de Envio por Email

- Persona Juridica Criterios de Bisqueda

APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesién

Certificado ROLECE -
— Cédiga de Identificacién (*) |
- Emisién
z v
e Tipo Documento zip
oo Envio por correo electrénico a |a direccidn (*) | |
: - Confirma la direccién de correo electrénico (<) [ ]
- Envio por Email
Borradores de Solicitud Solicitar
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos [Comtactzmtall] R Smestin e et =it me s R st e lizacié | de los Certi | Certi | FAQ  wi A v
Inscritos

Descargar Acuerdos
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Figura 50. Certificado de Envio por Email

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes

Pagina 35 de 77




Manual para la tramitacion de expedientes

ol ¥ GOBERNG  MINISTERIO
o -1: DE ESPARIA DE HACIEMDA
b J' ¥ FUNCION PUBLICA

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

6. Documento Europeo DEUC

Para descargar el DEUC es necesario ser administrador o apoderado de una empresa inscrita en
ROLECE, en ese caso al logarse con el certificado electrénico se visualizara la siguiente pantalla:

Archivo  Edicion Ver Favoritos Hermamientas  Ayuda x Google » Y Buscar + | Mas 2> )

»

5 [ Autenticacién de usuarios || ROLECE = |, ALFRESCO = & Google () £] hitps-—wwwjuntadeandal.. © Que es SAP Curso SAP .. £ ESPD @31CCP - Proyecto delnvesti.. * INAP Social INAP Red Se... & Index - Registro integrado... ] Extranct del BOE 2) 368 Edranct del BOE

Bienvenido

Registro Oficial de Lictadores y Empresas
T Clasificadas del Sector Pablico
SRl DEEANA OEHACD0A
L A UaLCA

Inicio FERNANDEZ AGRAZ GONZALO| Finalizar Sesién

Solicitud -
e o Para poder hacer uso de la firma electronica en Rolece debe tener instalada la aplicacion Autofirma.
- Persona Juridica Puede descargar la aplicacion autoFirma en el siguiente enlace.
Certificado ROLECE__ ™ Bjanyenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Pablico
Borradores de Solicitud
El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico se crea en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 326 a 332 del Real Decreto Legislative 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido
de |3 Ley de Contratos del Sector Publico.

Consulta Tramitaciones

Ver/Modificar Datos

I Los empresarios pueden inscribir en €l los datos a los que se refiere el articulo 328 de la Lay, y sus certificados acreditan frente a todos los erganes de contratacién del sector publico, a tenor de lo en ellos reflejado y salve prueba en
contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y capacidad de obrar, representacion, habilitacion profesional o empresarial, solvencia econdmica y financiera, y clasificacion, asi como la concurrencia o no

Descargar Acuerdos concuggncia de |as prohibiciones de contratar que deban constar en el mismo.

e i Era =y DIECE racter electranico, y tanto las solicitudes de inscripcion como |a obtencitn de certificados se tramitan de modo telematico, acreditdndose |a identidad del solicitante mediante el uso de DNI electrénico o Certificado

Datos de Contacto elect] ientidad de Persona Fisica de la FNMT.

Interesados UTEs Principales Nermas Contratacion.

: s %%anish

economy

Para el correcto funcionamiento de la aplicacién debe tener instalada la aplicacién autoFirma , que puede descargarse en el siguiente enlace.

Navegadores verificados:
« Internet Explorer 11
« Microsoft Edge v20
+ Mozilla Firefox (41.0.1 o superior)
+ Google Chrome 46 o superior
+ Apple Safari(9.0 o superior)

En entornos 05 X y Windows no es necesario que el usuario tenga instalado un entorno de efecucion de Java. En Linux se necesita un entorno de ejecucion de Java de Oracle 8 u OpenJDK 8 (marcado como dependencia en el instalador
integrado de AutoFirma).
Es obligatorio que AutoFirma sea instalado antes de iniciar el trmite web en el que se usard para ejecutar las operaciones de firma.

Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas izacit 1 e i | i Gnicos Admitidos | FAQ 37 M1 V3010

Figura 51. Pantalla de inicio que contiene un enlace a la opcién del Documento DEUC

En esta pantalla hay que seleccionar la opcion Documento Europeo DEUC y se desplegara la

siguiente pantalla:
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gob.es/rolece/public/documentoDEUC

Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda Google v *PBuscar v Mas» 2+

s [ Autenticacion de usuarios || ROLECE = |, ALFRESCO » G Google @) & https--www.juntadeandal.., @ ;Que es SAP Curso SAP C... & ESPD @[3 ICCP - Proyecto delnvesti,. * INAP Social INAP Red So.. £ Index- Registro integrado.. &) Extranet del BOE (2) 308 Extranet del BOE

Bienvenido
Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
o1 oo rsrno Clasificadas del Sector Piiblico
7 DEESPANA  DEHACIENDA
i N Yroncon
Inicio FERNANDEZ AGRAZ GONZALO Finalizar Sesién
Solicitud

= Solicitud del Documento Europeo DEUC

- Persona Fisica

- Persona Juridica

Certificado ROLECE L El Documento Europeo Unico de Contratacién (DEUC) consiste en una declaracién formal y actualizada de la empresa interesada, en sustitucién de |a documentacién acreditativa, estando regulado el Articulo 59 de la Directiva
e 2014/24/UE, del Parlamento europeo y del Consejo, de 26 de febrero de 2014, que regula la Contratacién Publica Electrénica Europea.

Consulta Tramitaciones

Ver/Modificar Datos . .
O No dispongo de Request.xml del Organo de Contratacion

Jinscritos R
O Dispongo de Request.xml del Organo de Contratacién

Descargar Acuerdos

Documento Europeo DEUC

Datos de Contacto

Inte dos UTE: =

nieresados OTE Generar DEUC

Proceso para completar el Documento Europeo Unico de Contratacion (DEUC):

N
Organo de Contratacion SERVICIO ESPD DOCUMENTO EUROPEQ
g ) Comision Europea ) DEUC
y

Paso 1: Obtener Request.xml Paso 2: Obtener Response.xmi Paso 3: Completar Response.xml ~ Paso 4:Firma Completado ¢l
DEUC debe firmarlo
(* Opcional: sélo si est publicado)  ROLECE le facilita un documeto El fichero obtenido en ROLECE debe
DEUC cargando de forma completario en el servicio ESPD.  @Firma
PLACE automatica los datos que ya tiene Cliente firma
DOUE inscritos. Servicio ESPD
Contéctenos | Manuales de Usuario | Planti lizacid | Esquemas de if 1 $nicos Admitidos | FAQ W3- ALY vao.Lo

Figura 52. Pantalla de inicio de la solicitud de generacion de un Documento DEUC

En esta pantalla se nos pregunta si disponemos o no de un documento request del érgano de
contratacién y hay dos opciones, dependiendo de la que elijamos deberemos seguir el procedimiento.
La mas complicada es que no disponemos del request al marcar esta opcién y pulsar generar DEUC
se despliega una nueva pantalla en la que se ven todas las empresas para las cuales estamos
autorizados a generar el DEUC, marcamos una de ellas, y pulsamos nuevamente el botén Generar
DEUC, en el caso de que solo estuviésemos autorizados para una se generaria directamente el
DEUC.

Seguidamente aparece una pantalla que identifica la denominacion, el NIF y el nombre del fichero
que contiene el DEUC y nos da la opcién de descargarlo. Hay que descargarlo y con ese fichero hay
gue ir al servicio ESPD de la Comision Europea (https://ec.europa.eu/tools/espd?lang=es) y seguir el

procedimiento del DEUC que ya conocen los licitadores.

Los técnicos del servicio ROLECE no tienen acceso a la generacion del DEUC y por tanto no pueden
facilitarle un documento DEUC generado por ROLECE para que usted pueda utilizarlo en el servicio
DEUC de la Comisién.

En el buzén de consultas ROLECE no se atienden consultas sobre este servicio.
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7. Firma de Solicitudes con AutoFirma.

7.1.  Acceso a Descarga e instalacién de Autofirma.

La actual pagina de bienvenida indica al usuario la necesidad de disponer del software AutoFirma instalado en su

sistema operativo, facilitando un enlace al sitio oficial donde puede descargarse el software de AutoFirma.

Bienvenido Welcome

ol _: GOBIERNO
) < DE ESPANA
- -

Inicio
Solicitud

- Persona Fisica

- Persona Juridica
Certificado ROLECE
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Maodificar Datos
Inscritos

Descargar Acuerdos

Datos de Contacto

Interesados UTEs

Documento Europeo DEUC

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

e Clasificadas del Sector Prblico
[DE HACIENDA
FUNCION PUBLICA

Para poder hacer uso de la firma electrénica en Rolece debe tener instalada la aplicacion Autofirma.

Puede descargar la aplicacion autoFirma en el siguiente enlace.
Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Piblico

El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico se crea en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 326 a 332 del Real Decreto Legislativo
3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Pdblico.

Los empresarios pueden inscribir en €l los datos a los que se refiere el articulo 328 de la Ley, y sus certificades acreditan frente a todos los organos de contratacién del sector
publico, a tenor de lo en ellos reflejado y salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y capacidad de obrar,
representacién, habilitacion profesional o empresarial, solvencia econémica y financiera, y clasificacién, asi como la concurrencia o no concurrencia de las prohibicienes de
contratar que deban constar en el mismo.

El Registro tiene caracter electrénico, y tanto las solicitudes de inscripcion como |a obtencién de certificados se tramitan de modo telematico, acreditdndose |a identidad del
solicitante mediante el uso de DNI electrénico o Certificado electrénico de identidad de Persona Fisica de la FNMT.

Principales Normas Contratacién.

the .
& spanish

Para el correcto funcionamiento de |a aplicacion debe tener instalada la aplicacién autoFirma , que puede descargarse en el siguiente enlace.

Navegadores verificados:

« Internet Explorer 11

« Microsoft Edge v20

« Mozilla Firefox (41.0.1 o superior)
« Google Chrome 46 o superior

« Apple Safari(9.0 o superior)

En entornos 05 X y Windows no es necesario que el usuario tenga instalado un entorno de ejecucién de Java. En Linux se necesita un entorno de ejecucion de Java de Oracle 8 u
Open]DK 8 (marcado come dependencia en el instalador integrado de AutoFirma).

Es obligatorio gque AutoFirma sea instalado antes de iniciar el tramite weh en el gue se usara para ejecutar las operaciones de firma.

Figura 53. Acceso a descargar aplicacion AutoFirma
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7.2. Firma de Solicitudes.

La firma de documentos es una necesidad a la hora de presentar una solicitud de inscripcion en ROLECE,

mediante los siguientes pasos:

1. Una vez se ha cumplimentado una solicitud a inscribir en ROLECE es necesario firmarla electrénicamente

mediante la aplicacién AutoFirma, pulsar el botén Firmar y Enviar la Solicitud:

COMERNG
DF ESPARA
Inicio

Solicitud

- Persona Fisica

- Persona Juridica
Certificado ROLECE
Interesados UTEs

= Solicitud de Inscripcién Voluntaria

Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Piblico

APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF

Los campos marcados con (*) son abligatorios.
Seguimiento del Proceso de Cumplimentacién
La Autoridad de inscripcién ante |a que se va a presentar |a solicitud es: . R
S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS, MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS, ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO
APARTADOS A CUMPLIMENTAR SERITATA
DATOS DE LA ENTIDAD ()
CONSTITUCION EMPRESARIAL (=)
DOMICILIO SOCIAL ()
OBIETO SOCIAL ()
GRGANO DE ADMINISTRACION ()
PODERES PARA CONTRATAR
CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES
INFORMACION DE CUENTAS ANUALES
CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCICS
POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA
AUTORIZACIONES/HASILITACIONES PROFESIONALES ¥ EMPRESARIALES
PAGINA WES DE LA ENTIDAD
REPRESENTANTES ANTE ROLECSP

DATOS DEL SOLICITANTE (3

DIRECCION DE NOTIFICACION ()
La tabia supenor presenta los bloques de informacién Gue componen la solicitud

Descargar Carétulas
Pulse aqui para descargar las cardtulas necesarias para anexar documentacién acreditativa

Firmar y Enviar Solicitud

Figura 54. Firmar y Enviar Solicitud
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2. Se muestra por pantalla la Solicitud de Inscripcion en el Registro con los datos insertados, se debe
pulsar el boton Firmar

GOBIEAND
S DE ESPARIA

Inicio

Solicitud

- Persona Fisica

- Persona Juridica
Emisidn del Certificado
Validar Certificado ROLECE

Interesados UTEs

Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Puablico

Solicitud de Inscripcion en el Registro pendiente de ser firmada

Par favor, compruebe que son correctos los datos que se incluirdn en |a solicitud y firmelz pulsanda 2l boton Firmar

P

::l!wj' Ministerio de Hacenda ACUSE DE RECIBO DE LA

.:‘mig ':u v Administraciones Publicas SOLICITUD

== DE INSCRIPCION EN EL
ENPRERAS LLASIFIADAE D2. EEETOR FUELICD REGISTRO

Autoridad de Inscripcidn:

5.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS ¥ REGISTRO DE CONTRATOS. MINISTERIO DE HACIENDA Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS. ADMINISTRACIOMN GEMERAL DEL ESTADO

Operador Econémico: DENOMINACION SOCIAL PRUEBA - [ NIF : )
Fecha de Presentacién: 2016-05-11 17:30:12

SOLICITANTE

DATOS DE LA ENTIDAD

Mombre/Denominacidn: DENOMINACION SOCIAL PRUEEA

Identificacidn: NIF:

Nacionzlidad: ESPARA

Tipo de Entidad y Forma Jurnidica: SOCIEDAD MERCANTIL

Registra Oficizl en 2l que 2std inscrita: REGISTRO MERCANTIL DE Madrid
Fecha de Inscripidén: 2016-01-01

Wolver Firmar

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacion Documentos | Esquemas de los Certificados | FAQ W

Figura 55. Firmar Solicitud
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3.

En ese momento el navegador realiza una peticion al sistema operativo del cliente para que le permita

utilizar el programa AutoFirma y se muestra la siguiente pantalla:

s Ministerio de Hacienda ACUSE DE RECIBO DE LA
,‘: y Funcién Pablica SOLICITUD
T= DE INSCRIPCION EN EL
REGISTRO OFICIAL DE LICITADORES ¥ REGISTRO

EMPRESAS CLASIFICADAS DEL SECTOR PUBLICO

Autoridad de Inscripcidn :

5.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS. MINISTERIO DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA. ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

Operador Econdmico = A0D9B76543 S A [ ADOBTE543 )
Fecha de Presentacidn : 2016-12-01 16:13:50
SOLICITANTE

RUIZ PASTOR, DANIEL {NIF: 47554384K)

r ’
DATOS DE LA ENTIDAD Internet Explorer ﬁ
MNombre/Denominacidn: ADSB76543 5 A
Identificacién: MIF: ADSE76543 ‘."_(' ¢Desea p_errrl'tir este sitio web para abrir un programa
: en el equipo?

MNacionalidad: ESPARNA
De: localhost

Programa: AutoFirma

Tipo de Entidad v Forma Juridica: SOCIE

Reqgistro Oficial en el que esta inscrita: R

Direccién: afirma://service/? -
Fecha de Inscripcion : 2016-01-01 ports=60063,59125,53231 &v=18&idsession=nw2 =
DOMICILIO SOCIAL Preguntar siempre antes de abrir este tipo de direccion
QORENSE 34 - 268006 - MADRID (MADRID Pemitic l [ e P

ORGANO DE ADMINISTRACION

SOLICITUD DE INSCRIPCION :

>  Administrador : PASTOR, DANIEL (N
Cargo : ADMINISTRADOR UNICO
Motario : GOMEZ FERMAMNDEZ, MOT,

pero puede dafiar el equipo. No lo pemita @ menos que confie

l-"a‘-l Permitir contenido web para abrir un programa puede ser (til,
k.
= en el origen del contenido. ;Qué fesgo existe?

Idioma: Espariol

Figura 56. Permisos para ejecucion de AutoFirma.
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4. Si el usuario Permite la ejecucion de AutoFirma, el programa muestra al usuario los certificados
electronicos instalados en el equipo, para que el usuario elija el certificado y poder realizarla la firma

electronica de la solicitud.

Ministerio de Hacienda ACUSE DE RECIBO DE LA
y Funcién Pablica SOLICITUD
DE INSCRIPCION EN EL
REGISTRO OFICIAL DE LICITADORES Y REGISTRO

EMPRESAS CLASIFICADAS DEL SECTOR PUBLICO

Auteridad de Inscripeigna

.
5.G. DE CLASTFICA] Dislogo de Sequridad TR u— | 25|
FUNCION PUBLICA.| — 2 = A —

Operador Econémico . .

Fecha de Presentacidn Seleccione un certificado f:) el 7]
SOLICITANTE

RUIZ PASTOR, DANIE - =

Emisor: AC Representacion. Uso: Firma y autenticacion
Valido desde: 14/04,/2016 hasta 14/04/2018
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

|' 00000000T PRUEBASPF APELLIDO1PF (...
DATOS DE LA ENTIO,

Mombre/Denominacid ! M

Identificacion: NIF: Al
Macionalidad: ESPAFIA
Tipo de Entidad y Forn
Registro Oficial en el g

Fecha de Inscripcion &

DOMICILIO SOCIAL
ORENSE 34 - 28006 -

ORGANO DE ADMIN||
SOLICITUD DE INSQ)

=  Administrador : F

Cargo : ADMINIS

[«]

Motario : GOMEZ

Idioma: Espariol

Contenido literal Aceptar || Cancelar |

Figura 57. Seleccion del Certificado de Firma.

5. Una vez se acepta un certificado valido para la firma de la solicitud, esta queda registrada en ROLECE

para su tramitacion.
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8. Anexar documentacion

8.1. Formas de enviar documentacion acreditativa

LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA ACREDITAR LAS INSCRIPCIONES QUE SE
INTERESAN DEBEN SER FEHACIENTES (ORIGINALES O COPIAS AUTENTICADAS ANTE
NOTARIO) Y DEBEN APORTARSE POR CUALQUIERA DE ESTOS PROCEDIMIENTOS JUNTO A
UNA COPIA DEL ACUSE DE RECIBO DE LA SOLICITUD DE INSCRIPCION EN ROLECE:

1.-Archivo electrénico firmado con la firma electrénica de quien lo expide (Notario o Registrador), no

del solicitante, o bien

2.-Presentacién del documento original o copia legitimada o autenticada en la calle de Alcala, nUmero
9 (o en cualquiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacion de los dispuesto en el
articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas), o bien

3.-Correo certificado u ordinario dirigido a la Subdireccion General de Clasificacién de Contratistas y

Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE.

4.-Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualquier Delegacion del Ministerio de
Hacienda y Funcién Pdblica, para su remisién a la Subdireccion General de Clasificacién de

Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE.

La documentacién firmada electrénicamente puede anexarse de dos formas:

1. Durante la elaboracion de la solicitud, asociando a cada petitum los documentos que lo

acreditan.

2. Una vez que estamos dados de alta en el sistema ROLECE y se ha aceptado nuestra solicitud.

8.2. En la propia Solicitud de Inscripcién

Desde cada petitum que conforma la solicitud, existe la posibilidad de anexar documentacion firmada
electronicamente por el notario o registrador que los expide, y asociarla al propio petitum que

acredita, de la siguiente manera:
Todos los petitums disponen del siguiente mecanismo para anexar documentacion, donde podemos:
- Asociar un Documento Acreditativo al petitum actual

- Desvincular Documento Acreditativo del petitum actual.
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Lista de Documentos Acreditativos

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

Asociar Documento Acreditativo ‘[ Desvincular Documento Acreditativo

Figura 58. Acceso usuario con Solicitudes.

Al pulsar el boton “Asociar Documento Acreditativo”, accedemos al listado de documentos

acreditativos anexados por el “Solicitante” (Figura 63)

Bienvenido Welcome

Registro Oficial de Licitadores y Empresas
GOBIERNG Clasificadas del Sector Puablico
i DE ESPARIA

Inicie APELLIDO PRIMERD APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Ses
Selicitud . . L . . .
= Solicitud - Datos de la Entidad (Persona Juridica) - Documentos Acreditativos del Operador Econémico.
- Persona Fisica

- Persona Juridica B0O0000001 - EMPRESA DE PRUEBA CURSO S L
Certificado ROLECE =
Borradores de Solicitud

Lista de Documentos Acreditativos
Consulta Tramitaciones

Ver/Modificar Datos No existen Documentos Acreditativos asociados al Operador Economico.

[ — [ Anexar Documento Acreditativo | [ Volver

Descargar Acuerdos

Documento Europeo DEUC | ¢nvsctanos | Manuales de Usuario | Plantillas visualizaci | Esquemas de los Certi 1 i énicos Admitidos | FAQ Wi 1) i

Datos de Contacto

Interesados UTEs

Figura 59. Listado de Documentos Acreditativos.

Pulsamos el botdn “Anexar Documento Acreditativo” y accedemos al detalle del documento (Figura
64) desde donde anexar todos los documentos firmados electronicamente que sean necesarios para

acreditar la informacion de la solicitud de inscripcion.

Bienvenido Welcome

Registro Oficial de Licitadores y Empresas
CORIERND Clasificadas del Sector Publico
% DE ESPANA

Tnicio APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:

Solicitud -

- Solicitud - Datos de la Entidad (Persona Juridica) - Anexar un Documento
- Persona Fisica
- Persona Juridica BOO0D00001 - EMPRESA DE PRUEBA CURSO S L

Certificado ROLECE ¥ == Unicamente se permite anexar documentos firmados digitalmente (XAdES, CAdES, PAdES) y ficheros del depésito digital.

Borradores de Solicitud

Los campos marcades con (*) sen obligatorios.

Consulta Tramitaciones

— Informacién del Documento
Ver/Modificar Datos

Nombre del Documento (*) B00000001-20170214- | |
nscritos "
Emisor del Documento (+) [

Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC |  Clasificacion del Documento (+) ® Con firma electrénica
= O Accesible via WEB (Documento Oficial)

Datos de Contacto

Interesados UTEs Fichero (<) Examinar...
Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certif 1 énicos Admitidos | FAQ  wio ALY V3

Figura 60. Detalle Documento Acreditativo.

Al incluir el documento y pulsar el boton “Afadir” volvemos al listado de documentos, donde figura el

nuevo documento anexado (Figura 65).
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Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

E ﬁ% GOBIERNO Clasificadas del Sector Publico
DE ESPANA.

Inicio APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:
Solicitud i . . P - - PR
= Solicitud - Datos de la Entidad (Persona Juridica) - Documentos Acreditativos del Operador Econémico.
- Persona Fisica
- Persona Juridica B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA CURSO S L
Certificado ROLECE -

Borradores de Solicitud

. Lista de Documentos Acreditativos
Consulta Tramitaciones

Ver/Modificar Datos NOMBRE DEL DOCUMENTO Emisor EvIDENCIA FENTREGA
ecritor e — ENISOR QUE FRMA EL DOCUMENTD = TN

L= tabla superior muestra los Documentos Acreditativos asociados al Operader Economico.
Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC [ Anexar Documento Acreditativo | Editar atributos || Asodiar a Petitum | Volver
Datos de Contacto
= s O Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visuzlizacién Documentos | Esquemas de los Certif 1 énicos Admitidos | FAQ WG WALAA va

Figura 61. Listado de Documentos Acreditativos.

Seleccionando un documento y pulsando “Asociar a Petitum”, podemos ver el documento asociado al

petitum actual.

Lista de Documentos Acreditativos

NOMERE DEL DOCUMENTO ENTIDAD EMISORA EVIDENCIA F. ENTREGA

() BOODOO01-20170214-DOC_ACREDITATIVO_PRUEBA.pdf EMISOR QUE FIRMA EL DOCUMENTO wer 14/02/17

L3 tabls superior muestra los Documentos Acreditativos Asociados al petitum

Asociar Documento Acreditativo ‘[ Desvincular Documento Acreditativo I

Figura 62. Listado de Documentos Acreditativos del petitum.

8.3. Inscripcidn de las Cuentas Anuales (XBRL)

» Con XBRL

Si la presentacion de las cuentas en el Registro Mercantil se efectu6 en soporte electrénico o en
forma telematica, el fichero XBRL se encuentra en el fichero comprimido .ZIP que se utilizé y tienen

las siguientes opciones:

- Subir el fichero XBRL a la aplicacion al hacer la solicitud (verdn esa opcién en el apartado de

informacién de cuentas anuales) y acreditar los datos.

- Dejar marcada la opcibn de enviar el fichero XBRL posteriormente y enviarlo a
docrolece@minhafp.es, en este caso, si lo envian desde su buzén deben acreditar los datos, si lo
envian directamente desde la web de Registradores (http://www.registradores.org) a

docrolece@minhafp.es no seria necesario.
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Bienvenido Benvinguts Benvido

Registro Ofidial de Licitadores y Empresas

E ﬁ GOBIERNO Clasificadas del Sector Piblico
% DE ESPARA

Inicio Finalizar Sesi

solicitud hd ..
Solicitud - Cuentas Anuales

- Persona Fisica

pacioonchupidecs A36006666 - CONSTRUCTORA SAN JOSE S A
certificado ROLECE -

Borradores de Solicitud Los campos marcadoes con (*) son obligatorios.

Consulta Tramitaciones Datos de la Cuenta

Ver/Modificar Datos AvISO: S6lo podrd guardar una versién del fichero XBRL. La versién anterior se eliminara.
Inscritos
Afio (*) 2014

Descargar Acuerdos =
*Fichero Xbrl (*) Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado

Documento Europeo DEUC £l fichero Xbrl se enviara de forma separada de |a solicitud
Datos de Contacto

Interesados UTEs
Lista de Documentos Acreditativos

Mo existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

[ Asociar Documento Acreditativo H Desvincular Documento Acreditativo ]

Guardar Cancelar

Los datos del fichero XBRL se acreditan, o bien con una certificacion de cuentas del Registro
Mercantil que incluya el contenido de las mismas (en papel, original o copia autenticada ante Notario),
o bien remitiendo el depésito de las cuentas desde la web de Registradores directamente a

docrolece@minhafp.es

» Sin XBRL

Si no han presentado las cuentas en XBRL ante el Registro Mercantil deben teclear los valores de
sus cuentas anuales del ejercicio a inscribir en un fichero xbrl; pueden utilizar la aplicacion depdsito

digital del registro mercantil.

Los ficheros XBRL son ficheros para el intercambio de informacion financiera, puede obtener mas
detalles en la siguiente direccion: http://www.xbrl.es/ Para generarlos y enviarlos posteriormente al
ROLECE debera descargarse el programa generador de ficheros XBRL de la direccion:
https://lwww.registradores.org/. En caso de dudas, siempre se puede descargar un manual de la

aplicacién generadora de ficheros XBRL en la direccion: https://www.registradores.org/

El formato en pdf sélo sirve para acreditar la Cifra volumen global de negocio y el contenido del XBRL

asociado a un expediente, pero por si mismo no sirve para inscribir el apartado Cuentas Anuales.
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8.4. Enviar Cuentas desde “Registradores de Espaha”

Para remitir las cuentas anuales, deben acceder al Registro Online del Registro Mercantil:
https://lwww.registradores.org/registroonline/home.seam

ir a “Informacion mercantil’, acceder a la informaciéon de su empresa, seleccionar “Depositos de

cuentas” y seleccionar el Ejercicio.

Dejar marcada la opcién de que se desea recibir la informacién por correo electrénico y en la
direccion poner docrolece@minhafp.es

Marcar la casilla para recibir el depésito en formato XBRL., si las han presentado de forma telematica,

si las presentaron en papel no tendra esa opcion.

De esta forma se enviara desde la web del Registro Mercantil a docrolece@minhafp.es el depésito de
las cuentas en formato pdf.

8.5. Una vez aceptada la Solicitud de Inscripcidn

También podemos incluir la documentacion firmada de la siguiente manera.

El acceso al portal del Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado se realiza

mediante la siguiente direccién: http://www.registrodelicitadores.gob.es/

Una vez logados nos aparece la pantalla que vemos a continuacion:

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
IRT commuo o Clasificadas del Sector Publico
' DE ESPAI DE HACIENDA
N At Rhoones rusucas
Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF| Finalizar Sesién
Solicitud - . . . . L. Y P
~ Persona Fisica Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

= A Lot El Registro Oficial de Licitadares y Empresas Clasificadas del Sector Piblico se crea en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 326 a 332 del Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de

Certificado ROLECE ™| noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Contrates del Sector Piblico.

Borradores de Solicitud i i )

Los empresarios pueden inscribir en &l los datos a los que se refiers el articulo 328 de la Ley, y sus certificados acreditan frente a todos los erganos de cantratacién del sector plblico, a tenar
de Io en cllos reflejado y salve prusba en contrarie, las condiciones de aptitud del empresarie en cuanto a su personalidad y capacidad de obrar, representacién, habilitacién profesional o
Ver/Modificar Datos empresarial, solvencia econémica y financiera, v clasificacién, asi como la concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones de contratar que deban constar en &l mismo.

Consulta Tramitaciones

Inscritos El Registro tiene caracter electrénico, y tanto las solicitudes de inscripcion como la obtencion de certificados se tramitan de modo telematico, acreditandose la identidad del solicitante mediante

el uso de DNI electrénico o Certificado electrénico de identidad de Persona Fisica de la FNMT.
Descargar Acuerdos

Datos de Contacto Principales Normas Contratacién.

Interesados UTEs

. e
2). & soanisn

Navegadores verificados:
« Internet Explorer
« Mozilla Firefox

Para el correcto funcionamiento de la plicacion debe tener instalada la tiltima version de la méquina virtual de Java , que puede descargarse en el siguiente enlace
El pasado dfa 1 de septiembre de 2015 Chrome dejé de admitir los complementos que utilizan NPAPI, (es el caso de java); Dado que (a firma electrénica implantade en el Registro necesita usar
Java en el navegador, no serd posible firmar Documentos en este Registro con el navegador Chrome. Si desea hacerlo puede utilizar cualquiera de los ofros navegadores disponibles.

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas lizacid 1 d i I i énicos Admitidos | FAQ Wi AU v29
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Figura 63. Acceso usuario con Solicitudes.

Pulsando sobre la opcién de menu “Consulta Tramitaciones” muestra los operadores econdmicos
asociados al solicitante:

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
E :E:. copmy e Clasificadas del Sector Puablico
i N PERERAcones sucas
Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesién
Solicitud -
e —— Consulta de Expedientes en Tramite - (Seleccion del Operador Econémico)

- Persona Juridica

Certificado ROLECE
Borradores de Solicitud

Listado de Operadores Econ6micos

Consulta Tramitaciones

COD.IDENTTS 0 ON SOCIAL

EMAIL
Ver/Modificar Datos
Inscritos La tabla superior muestra fas Empresas con las que ests registrado usted
Descargar Acuerdos
Datos de Contacto
Interesados UTEs
Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas lizaci 1 de los Certil 1 Certi i itidos | FAQ w3t MM v29

Figura 64. Lista de operadores economicos.

Pulsando sobre el Operador Econdmico que deseemos consultar, obtendremos los expedientes en

tramite accediendo a cualquiera de ellos mediante el enlace de la columna Expediente:

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
COBBANG Clasificadas del Sector Piblico
DE ESPARA.
Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesion
Solicitud

-

e Consulta de Expedientes en Tramite
- Persona Juridica

Certificado ROLECE = Listado de Expedientes en Tramite

Borradores de Solicitud

Consulta Tramitaciones

EXPEDIENTE FECHA CREACION ESTADO AUTORIDAD DE TRAMITACION
Ver/Modificar Datos 5.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS.
20161000006 2016-01-22 PENDIENTE ESTUDIC ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO
nscritos
S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS.
20164000014 2016-06-22 PENDIENTE ARCHIVO ADMINISTRACION SEMERAL DEL ESTADO
Descargar Acuerdos

La tabla superiar muestrs los Expedientss que tiene en trémite
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Volver

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas lizacié 1 de los Certil | Certi éni itidos | FAQ it MM v2g)

Figura 65. Listado de Expedientes en tramite.
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Desde la nueva pantalla se permite solicitar rectificaciones de los datos introducidos, consultarlos o

ver 0 anexar documentos acreditativos:

Registro Ofidal de Lidtadores y Empresas
E ﬁ i Clasificadas del Sector Puablico
DE ESPANA

Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesion

Solicitud - .
~ Persona Fisica Consulta de Datos del Expediente
- Persona Juridica

Certificado ROLECE =

Borradores de Solicitud

— Datos del Expediente
Consulta Tramitaciones

- Expediente 2016\000006 Fecha de Creacién 2016-01-22 Estado PENDIENTE ESTUDIO
U D Autoridad de Tramitacién S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS- ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO
Inscritos
Descargar Acuerdos Solicitudes del Expediente

Datos de Contacto
e S T — F.ENTRADA SOLICITANTE
® 2018-01-22

La tabia Superior muestra los Documentos incluidos en el Expediente
Ver Solicitar Rectificacién
Documentos Acreditativos del Operador Econémico

No existen Documentos Acreditativos asociados al Expediente indicado.

[ Anexar Documentos Acreditativos

Notificaciones

No hay notificaciones asociadas al expediente indicade

Volver

Contéctenas | Manuales de Usuario | Plantillas 16 1 i 1 i Electrénicos Admitidos | FAQ Wit MM s

Figura 66. Datos del expediente.

Si lo que queremos es anexar documentacion acreditativa, solo tenemos que pulsar el botén
correspondiente, mostrandonos la pantalla de la figura inferior.

Registro Oficial de Licitadores y Empresas
GOBIERNG Clasificadas del Sector Publico
DE ESPARIA
Inicio Finalizar Sesién
Solicitud =

e Anexar un Documento

- Persona Juridica == Unicamente se permite anexar documentos firmados digitalmente (XAdES, CAdES, PAdES) y ficheros del depdsito digital.

Certificado ROLECE =

By dh de Solicitud
orracores de Soficitu Informacion del Documento

Consulta Tramitaciones Nombre del Documento (*) M-20161214-
Emisor del Documento (=

Ver/Modificar Datos . .. 2 l . l
Clasificacidn del Documento (*) () Con firma electrénica

Inscritos q 5
Fichero (*) Examinar...

Descargar Acuerdos

Documento Europeo DEUC Afadir Volver

Datos de Contacto

Interesados UTEs ‘Conta: de Usuario | il lizacién Dc 1 de los Certil ] Certif ni it 1 FAQ Wi uumﬂ v

Figura 67. Anexar documentacion.
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...Y aqui después de rellenar los datos obligatorios pulsamos el boton “Examinar” que nos permitira

elegir el fichero a afiadir entre los ficheros de nuestro ordenador.

Es muy importante que los ficheros a afiadir estén firmados electrénicamente ya que de otra forma no
seran aceptados por el sistema. Unicamente se aceptaran los ficheros firmados con XAdES o CAdES
con extension XML o ZIP.Si desea obtener mas informacion sobre como firmar ficheros le

recomendamos consulte la pagina web siguiente: http://www.csi.map.es/csi/pg5al2.htm

El tamafio maximo de fichero a anexar no debe sobrepasar los 10 MB.

8.6. Validez del anexado de documentacion en el Sistema

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla
parcialmente la Ley de Contratos del Sector Publico, y demas disposiciones de desarrollo se le informa
que la documentacion para la inscripcién en ROLECE debe ser fehaciente: original, copia autenticada

ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

Anexado de documentos acreditativos en la WEB, que incorporen firma digital o bien cddigo de
verificacion electronica, del notario o registrador que las autentica. NO SE PUEDE SUBIR LA
DOCUMENTACION VIA WEB FIRMADA POR EL PROPIO SOLICITANTE.

8.7. Documentacion a aportar para acreditar los distintos apartados

Hay que aportar la documentacién acreditativa en cada caso de aquello que se desea inscribir:

= Solicitante: Debe ser un representante legal de la empresa, por tanto debe aportar su poder
de representacion para el acto de inscripcion

= Personalidad y capacidad de obrar: Escrituras de constituciéon y de objeto social inscritas
en el registro correspondiente.

= Administradores y Apoderados con poderes para contratar: Escrituras de nombramiento
0 poderes inscritos en el registro correspondiente.

» Clasificaciones otorgadas por Comunidades Auténomas: Certificados de Clasificacion.

= Titulos habilitantes: Certificados de los titulos habilitantes.

= Cuentas anuales presentadas en el Registro Mercantil en formato XBRL Certificacién del
Registro Mercantil de las cuentas cuya inscripcion desea.

» Cifra de negocios: Certificacion del Registro Mercantil de los ejercicios cuya inscripcion
desea.

» Representante ante ROLECE: Acreditacion suficiente de la acreditacion por parte de la
empresa para obrar en representacion de la misma ante el ROLECE,

» Poliza: Péliza de seguros, certificado de la empresa aseguradora y recibo de estar al

corriente de pago.
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9. EListado de documentos PARA acreditar

Tipo de documento

Dato que se acredita

Constitucion/
Acto
fundacional

Nacionalidad

Tipo
ent.

Fusion/
absorcion/

Rama

Denominacion

Estatutos

Obj.

Titulos
Habilitantes/

DCE

Domicili
o}

Capital

Org.
Admon

Apoderados

Clasificaciones

Prohibiciones

Polizas de
respons.

Cuentas
anuales

Vol.
Negocio

Escrituras

X

Cert. Reg. Mercantil

Cert. Registro Oficial

DNI/NIE/CIF

Resolucion/Titulo
habilitante/

Informe Mision
Diplomatica/OMC
(emp. extranjeras)

Res. JCCA (Nacional
o Autonémica)

Res. Minist o
Administ. Not. O.C.
Res. o Sent. Judicial

Titulo
mercantil/Contrato
de Seguro
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10. Preguntas Frecuentes

10.1. NUmero de una empresa en el Registro

Su ndmero de inscripcién coincide con el NIF de la empresa (si es una persona juridica) o del
empresario (si es una persona fisica).

10.2. Saber el estado en que se encuentra un expediente

Para conocer el estado de un expediente debe acceder por el apartado "Entrada con DNIE/Cert
FNMT" y en el menu de la izquierda elegir la opcion "Consultar Tramitaciones" en ese apartado puede

ver el estado en que se encuentra su expediente y si tiene alguna notificacién pendiente. El apartado
10.12 describe todos los estados.

Bienvenido Benvinguts Benvido

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
‘ i) Clasificadas del Sector Pablico
% DE ESPARIA
I o Finalizar Sesién
Salicitud b i L. L L
~ Persona Fisica Consulta de Expedientes en Tramite - (Seleccién del Operador Econémico)
- Persona Juridica
Corries ML Listado de Operadores Econémicos
Borradores de Solicitud
Sorrl 3 I T COD.IDENTIFICACION DENOMINACION SOCIAL EMAIL
Ver/Modificar Datos NIF-A12345677 A12345677 SA
Lr=siine NIF-07522 SANCHEZ RODRIGUEZ
Descargar Acuerdas NIF-A12345675 A12345677 SA
Documento Europeo DEUC NIF-A0387¢ AQS876540 SA
Datos de Contacte Ls tabls superior muestra [ss Empresas con las que st registradc usted
Interesados UTEs
Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas izacié 1 de los Cartif 1 Certi éni dmitidos | FAQ w32 WALM va

Figura 68. Pantalla de consulta de expedientes en tramite

10.3. Quien puede actuar como Solicitante

El Representante ante Rolece, para poder actualizar datos inscritos, tiene que ostentar la condicion
de Solicitante, establecida en el articulo 3 de la Orden EHA/1490/2010, de 28 de mayo, por la que se

regula el funcionamiento del Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado.
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Articulo 3. Presentacion de solicitudes por medios electrénicos.

Las solicitudes de inscripcion se presentaran por los interesados o por sus representantes legales
mediante los formularios electrénicos proporcionados a tal efecto por la aplicacién, a los que se
accedera desde la direccion electrénica indicada en el apartado 1 del articulo 2 de esta Orden, y
seran autenticadas mediante la firma electrénica de la persona que las efectia.

Dado el caracter publico del Registro, la presentacién de una solicitud de inscripcién lleva implicita la
autorizacion para la consulta publica de los datos que en su caso se inscriban, consulta que podra ser
efectuada en los casos, formas y términos establecidos en el articulo 306 de la Ley 30/2007, de 30 de
octubre, de Contratos del Sector Publico, en el articulo 37 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y
en las normas que desarrollen o complementen estos preceptos.

Las solicitudes incluiran la designacién de la direccion de correo electrénico que el interesado elija
para la recepcién de las comunicaciones relativas a la tramitacién de su solicitud o a las eventuales
incidencias posteriores a las inscripciones practicadas. Tal designacion implicara el reconocimiento
de que dicha direccion electrénica esta bajo el control del interesado, y que éste acepta que las

comunicaciones le sean remitidas a la direccién electrénica asi designada.

Por tanto, debe ser un representante legal de la empresa, por lo que debe acreditarse mediante un

Poder Especial Notarial, que no precisa de inscripcién en el Registro Mercantil.

10.4. Expira el tiempo de la aplicacion y no se termina la solicitud

La aplicacién utiliza "Local store" para guardar durante un cierto intervalo de tiempo, si se han

limpiado las caches por falta de actividad se han perdido estos datos.

La manera més sencilla de proceder es rellenar primero una Solicitud muy simple, firmarla y enviarla.
Otra forma de hacerlo es hacer primero la solicitud en formato Word y luego copiar y pegar en la
aplicacion los datos.

Hasta que usted no ha firmado la solicitud, la aplicacién no le considera usuario y no permite guardar
borradores de la solicitud.

Después de haber firmado la solicitud, usted ya es usuario de la aplicacién, puede acceder a ella con

su certificado digital y guardar borradores de su solicitud, rellenandola en sucesivos accesos.
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10.5. Dar de alta un nuevo representante

Si la solicitud va a ser firmada con la firma digital del nuevo representante, y este no se ha dado de

alta en nuestra base de datos, no van a poder terminar con la tramitacién de la misma.

Para ello envie pantallazo del error producido, una copia del DNI de la persona que quiere realizar la
solicitud (que debe ser administrador o apoderado inscrito en Registro Mercantil) y una certificacion
de la validacion del certificado electrénico que puede obtener de la pagina web de la FNMT, y

procederemos, tras verificar su poder, a darle de alta en la aplicacion.

10.6. Modificar el correo

Una vez dentro de la aplicacién seleccionar la pestafia Datos de Contacto

Se despliega un menu en el que aparecen dos opciones: REPRESENTANTES ANTE ROLECE y
DIRECCION DE NOTIFICACION DEL OPERADOR ECONOMICO.

Pulse DIRECCION DE NOTIFICACION DEL OPERADOR ECONOMICO y cumplimente el formulario

y pulse Iniciar Modificacién.

Una vez que ha pulsado Iniciar Modificacion recibira un correo electrénico en la direccion de correo

que usted ha propuesto. Debe confirmar el enlace para terminar el procedimiento.

10.7. Plazo de Resolucion

Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley 30/2007 de
Contratos del Sector Puablico. Orden EHA/1490/2010, de 28 de mayo, por la que se regula el

funcionamiento del Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado.

Articulo 17. Préactica de las inscripciones voluntarias.

7. Si la inscripcion solicitada no se practicara en el plazo de tres meses a contar desde su solicitud o
desde que se hubiese cumplimentado la totalidad de los requisitos necesarios para practicarla, el
solicitante podra considerarla denegada a los efectos previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,

del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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10.8. Caducidad del Certificado

El certificado se encuentra vigente en la fecha de emision y no tiene fecha de caducidad, si bien es

valido mientras el empresario no realice cambios que modifiquen los datos inscritos, ya que es

obligacién del empresario mantener los datos actualizados.

En todo caso, es el empresario quien aporta el certificado declarando responsablemente que los

datos que contiene son ciertos.

10.9. FOGE

No tiene empresas asociadas porque no esta dado de alta como representante (no figura inscrito

como administrador, apoderado ni representante de la empresa)
Tienen dos opciones:

= acceder con el certificado electronico de una persona que figure inscrito como representante
de la empresa

= solicitar la inscripcion del correo electronico via FOGE, indicando la empresa (NIF y nombre),
el correo electrénico y el solicitante, en esta opcion hay dos casos: si el solicitante es
administrador o apoderado, simplemente debe firmar la solicitud y enviarla; en caso contrario,
el solicitante debe aportar una carta firmada por administrador o apoderado solicitando el

cambio de correo.

Esto s6lo puede utilizarse cuando no existe procedimiento asociado, o cuando no es posible la

realizacion material del tramite que se desea realizar.

En la URL:

https://serviciostelematicos.minhap.gob.es/FoGe/Pages/Generico/lnicioGenerico.aspx
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-
Bienvenido Benvingut Benvido Ongi Etorri Welcome

s AA

Formulario de propésito general para presentacion de escritos

Esta plataforma le ofrece la posibilidad de presentar a través de Internet cualquier tipo de escrito enel W Especificaciones técnicas
Ministerio de Hacienda y Funcién Plblica. Importante: no se debe utilizar este formulario de propdsito

general para presentacion de escritos cuando exista un formulario especifico aprobado al efecto. B Normativa reguladora
B Aviso legal B Buzén de incidencias de la Sede

De acuerdo con la Ley 15/99, de 13 de diciembre, se informa gue los datos de caracter persenal que se faciliten mediante el siguiente Electronica Central del Ministerio

farmulario quedarén incorporados en el fichero de cardcter personal registro electrénico, con Ia finalidad de gestionar los escritos de Hacienda y Funcién Puablica
gendricos realizados electrénicamente por los ciudadanas al Ministerio. E| drgano al que debe dirigirse para el cjercicio de los derechos
de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién de acuerdo con los términos previstos en la legislacion vigente es Oficialia Mayar,

come respansable del fichere, C/ Alcals, 9, Madrid.

De acuerdo con el articulo 28 de la Ley 3%/2013, de 1 de octubre, del procedimiento administrative comin de las Administraciones
Piblicas, se entiende otorgado el consentimiento para la consulta de los documentos necesarios para la tramitacidn del procedimienta
que hayan sido elaborados por cualguier Administracién o hayan sido aportades anteriormente per el interesado a cualquier

Administracién, salve que se haga constar en el procedimiento la opesicién expresa a dicha consulta,

| Iral fnrmulariolC I@ve || R =

Puede consultar los formularios presentados, obtener el acuse de recibo y consultar la documentacion
aportada en el siguiente enlace (Importante: esta opcion no informa acerca del estado de tramitacion

del expediente, para lo cual existe una aplicacion especifica)

Consulta de los formularios presentados

Marque la casilla “Aceptar” y vaya a “Ir la formulario” utilizando Cl@ve. Se desplegaran las acciones

necesarias para la identificacion electronica, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

[&— cl@ve (= ]

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma
transparente.

* X %
* *
* *
* *
* o4 K
-
DNle / Certificado Ci@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
Acceder > Acceder >
e
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl(eve

© Gobierno de Espaiia - Ci@ve
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Seleccione la forma que considere mas apropiada para acceder a los servicios de identificacion.

Cualquier duda llame al 060.

Una vez que ha accedido, se despliega un nuevo ment que debe cumplimentar.

En el apartado 1 se recogen los datos del presentador, parte de los cuales estan precumplimentados

a través de los datos obtenidos del certificado digital.

En el apartado 3 los datos del representado (en este caso, la empresa cuyo correo electrénico usted

quiere modificar).

En el apartado 2 los datos del escrito de presentacién que debe cumplimentar de la siguiente forma;
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Bienvenido  Benvingut  Bervido  OngiEtori  Welcome A AA
GOBIERNO MINISTERIO
DEESPANA  DEHACIENDA
Y FUNCION PUBLICA . . . . .
Formulario de propésito general para presentacion de escritos
Los datos marcados con el simbelo (*) son obligatorios. Jueves, 1 de marzo de 2018
1. Datos del presentador del escrito 3. Datos, en su caso, del representado
N N,ﬂmhm v apellidos | ‘ | G cuando el pr dor actiie come . Los dates marcados
razén social: con el simbolo (**) son obligatorios.
“ NIE/NIE/CIF:
NIF/NIE/CIF: o2 Q | ** Nombre y apellidos /  [ACME SA |

* Pais: [EsPafla razén social:
* Provincia: ‘——Sin especificar— ** NIF/NIE/CIF: |A12345678 ‘
* Localidad: I ** Pais: [Espafia ‘
* Direccién I ** Provincia [mMaDRID
* Cédigo Postal [ =* Localidad: |MADRID |
* E-mail [ ** Direccién: |cALLE MADRID |
Teléfono: I ** Cédigo Postal: |28003 |

“* E-mail: [EsPaRiA@ESPANA.ES |

Teléfono: | ‘

2. Datos del escrito

Seleccinne en el listadn el centro destinataria del escritn Fn rasn de nn lacalizarla, por favor presente el escritn a través del Registra Flectrénico Comiin de 1a AGF en

https://rec.redsara.es [ :

Centro a buscar:
* Centro:
* Asunto:

Expone:

Solicita:

Observaciones

* MODO DE RECEPCION DE COMUNICADOS

El form

[contratistas | [ Buscar |

‘S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS
‘PRESENTACIDN DE DOCUMENTACION PARA EXPEDIENTE ROLECE 2018/000000XXXX ‘

QUE DESEA APORTAR DOCUMENTACION AL EXPEDIENTE DE REFERENCIA

QUE SE INCORPORE DICHA DOCUMENTACION PARA TRAMITAR EL EXPEDIENTE

® Via electrénica ) Correo postal

[ Cancelar Il Siguiente

sede electronica

ulario dispone de un sistema de ayuda que facilita la cumplimentacion.
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Una vez que ha cumplimentado correctamente la solicitud, puede aportar los documentos. El
documento que se exige es una carta firmada por el administrador o apoderado de la empresa,
solicitando el cambio de correo electronico.

Bienvenido  Bewingut  Benvido  OngiEtorri  Welcome 4 A A
GOBERNG  MINISTERIO.
DEESPANA  DEHACIENDA.
T FUNCION PUBLICA

Formulario de propdsito general para presentacion de escritos

Oposicién a consulta de datos

[] Me opongo, en los términos previstos en el articulo 28 de la Ley 39/2015, a que se consulten los datos referentes a-

[ I Nuevo

y aporto los siguientes documentos necesarios para la resolucién de este expediente

[ I Nuevo

En la siguiente pagina pedré adjuntar informacién (documentos) asociades al escrito

[ Alrds [

Firme la solicitud y una vez recibida en el centro gestor se tramitara la misma.

El servicio FOGE serd sustituido por el REC. En su momento se informara en el 060.
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10.10. Interesados en UTEs

Entrar con un certificado electrénico en la siguiente url: https://registrodelicitadores.gob.es

Se visualizard la siguiente pagina web:

Bienvenido Benvinguts Benvido Al
Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
e | e Clasificadas del Sector Publico
?. DE ESPARA D HACIENDA-
o ¥ RCION
Inicio FERNANDEZ AGRAZ GONZALO| Finalizar Sesién
Solicitud - - P = — .
- Persona Fisica Para poder hacer uso de la firma electronica en Rolece debe tener instalada la aplicacion Autofirma.
- Persona Juridica Puede descargar la aplicacién autoFirma en el siguiente enlace.
Certificado ROLECE Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Puablico
Borradores de Solicitud
(Consuita Tramitacilones El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico se crea en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 326 a 332 del Real Decreto Legislativo 3/2011, de
14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de Ia Ley de Contratas del Sector Pablico.
Ver/Modificar Datos
hnscritos Los empresarios pueden inscribir en | los datos a los que se refiere el articulo 328 de Ia Ley, y sus certificados acreditan frente a todos los organos de contratacién del sector piblica,
a tenor de lo en ellos reflejade y salva prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y de obrar, repr 6 d
Descargar Acuerdos profesional o empresarial, solvencia econdmica y financiera, y clasificacion, asi como la concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones de contratar que deban constar en el
Documento Europeo DEUC |~ Misme.
Datos de Contacto El Registro tiene caracter electronico, y tanto las solicitudes de inscripcion como la obtencion de certificados se tramitan de modo telematico, acreditandose la identidad del solicitante
mediante el uso de DNI electrénico o Certificado electrénico de identidad de Persona Fisica de la FNMT.
Interesados UTEs
Principales Normas Contrataciol
L the B
[ ] spanlsh
economy
Para el correcto funcionamiento de la aplicacion debe tener instalada la aplicacién autoFirma , que puede descargarse en el siguiente enlace
Navegadores verificados:
» Internet Explorer 11
« Microsoft Edge v20
* Mozilla Firefox (41.0.1 o superior) W
< s Gonals Chraome 46 o sunerior >

Figura 69. Pantalla de inicio con los enlaces a las opciones del usuario

Entrar en la pestafia Interesados UTEs y puedo ver las empresas interesadas por Comunidades
Autonomas, Provincias y Tipo de Clasificacion.

Bienvenido Benvinguts Benvido

i Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
T e s Clasificadas del Sector Pablico
D DCEMRA DI RACDNOA
4 > ¥ FUNCON PUSUCA
M
Inicio FERNANDEZ AGRAZ GONZALO Finalizar Sesion
Solicitud hd Z s .
S Porstne i Consulta de Operadores Econémicos interesados en formar UTEs
- Persona Juridica
Certificado ROLECE w Comunidades Auténomas Seleccione una opcion . v
Borradores de Solicitud Provincias Seleccione una opcién ... v
. . , v
s raidsacs Tipo de Clasificacion Seleccione una opcion

Ver/Modificar Datos Limpiar Buscar
linscritos
Descargar Acuerdos

Documento Europeo DEUC I

§ Pt h—— ! Admitidos | FAQ Wi~ WA v
Datos de Contacto

Interesados UTES

Figura 70. Pantalla de operadores interesados en UTEs

Esta es la parte externa para alguien que esta buscando un socio, se despliega un listado con la
denominacién social, el email de contacto si estd en ROLECE vy el tipo de clasificacion que tiene la
empresa. Sale vacio si no lo tiene.
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En el caso de que un empresario se quiera dar de alta en ese apartado se hace de esta forma:

Entra en la pestafia Datos de Contacto, se despliega un mend con las empresas de las que es

representante entra en la empresa y se despliega esta pestafia, marca la casilla y pulsa guardar, ahi

ademas puede modificar el correo electronico, si lo desea:

Bienvenido Benvinguts

1T Goseno
= -i: DE ESPARA
0.

Inidio

Solicitud

- Persona Fisica

- Persona Juridica

Certificado ROLECE =

Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Madificar Datos
finscritos

Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Benvido

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
. Clasificadas del Sector Publico

O HACHNDA

¥ RAGION PLCA

FERNANDEZ AGRAZ GONZALO Finalizar Sesion

Operador Econémico: A07045248 - MELCHOR MASCARO S A
Informacién de Contacto (Datos no inscribibles en ROLECSP)
REPRESENTANTES ANTE ROLECSP

DIRECCION DE NOTIFICACION DEL OPERADOR ECONOMICO

Bloques de informacicn disponible en ROLECSP y no inscribible en &l registro.

Informacién para empresas interesadas en formar parte de Uniones Temporales

1Si, estoy interesado en formar parte de Uniones temporales de empresarios para contratar con el sector piblico.
Aviso Marcar esta casilla implica ia aceptacion de la publicacién de sus datos de identificacion (Denominacidn Social y direccidn de correo electrdnico) & efectos de

facilitar que otras empresas interesadas puedan consultarlos para ponerse en contacto con Vd. (Art. 42 de la Ley 14/2013, de apoyo a los emprendedores y su
internacionalizacién).

Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas 1 E:

Aceptar Volver

Electronicos Admitidos | FAQ Wi~ WA va

10.11.

Figura 71. Pantalla de consulta de datos no inscribibles en ROLECE

Relevancia de ROLECE frente a otros Registros

De conformidad con lo establecido en la legislacion de Contratos (*), el certificado de inscripcion en el

ROLECE acredita frente a todos los érganos de contratacion del sector publico, a tenor de lo en él

reflejado y salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su

personalidad y capacidad de obrar, representacion, habilitacién profesional o empresarial, solvencia

econOmica y financiera, y clasificaciébn, asi como la concurrencia 0 no concurrencia de las

prohibiciones de contratar que deban constar en el mismo.

(*) Art. 96 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se

trasponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
Europeo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de Febrero de 2014.
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Articulo 83. Certificaciones de Registros Oficiales de Licitadores y Empresas Clasificadas.

1. La inscripcidbn en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
acreditard frente a todos los 6rganos de contratacion del sector publico, a tenor de lo en él
reflejado y salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su
personalidad y capacidad de obrar, representacion, habilitacion profesional o empresarial,
solvencia econémica y financiera, y clasificacion, asi como la concurrencia o no concurrencia
de las prohibiciones de contratar que deban constar en el mismo.

La inscripcion en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas de una Comunidad
Autonoma acreditara idénticas circunstancias a efectos de la contrataciéon con la misma, con
las entidades locales incluidas en su ambito territorial, y con los restantes entes, organismos o

entidades del sector publico dependientes de unay otras.

2. La prueba del contenido de los Registros Oficiales de Licitadores y Empresas Clasificadas se
efectuard mediante certificacion del 6rgano encargado del mismo, que podra expedirse por

medios electrénicos, informaticos o telematicos.
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10.12. Estados de un Expediente

Estado Descripcion

Pendiente documentacion El expediente ENTRA en este estado cuando un solicitante
presenta y firma una solicitud.

El expediente PERMANECE en este estado si el mismo
solicitante presenta una nueva solicitud para el mismo OE (se
acumula la solicitud al expediente).

Un expediente SALE de este estado cuando el solicitante
presenta documentacion.
Pendiente revision El expediente ENTRA en este estado:

- Cuando el solicitante incorpora  documentacion
acreditativa.

El expediente PERMANECE en este estado cuando se asigna el
expediente a un administrativo.
Un expediente SALE de este estado cuando:

- El administrativo ha concluido la revision de la
documentacion.

Se asigna al expediente a un gestor (nho hay revision de
documentacién).
Documentacioén revisada El expediente ENTRA en este estado cuando:

- Se concluye la revision previa de la documentacion del
expediente.

El expediente SALE de este estado cuando:

- Se asigna un gestor al expediente
Pendiente estudio En este estado, el gestor realiza el estudio del expediente.

El expediente ENTRA en este estado:
- Desde pendiente revision, cuando se asigna un gestor

- Desde Pendiente subsanar, cuando el solicitante presenta
una nueva solicitud, afiade documentacién o rectifica la
solicitud.

El expediente PERMANECE en este estado:
- Si el solicitante rectifica solicitud
- Si el solicitante aflade documentacién

- Si el solicitante presenta una nueva solicitud (se acumula
al expediente)

- Sisereasigna el gestor
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Un expediente SALE de este estado cuando:
- El gestor requiere documentacion
- El gestor propone una resolucion
- El gestor propone archivo
Emitido requerimiento El expediente ENTRA en este estado cuando el gestor emite un
requerimiento de documentacion al operador econémico. Con
esta accidn se envia una notificacion a la entidad.
Un expediente permanece en este estado si:
- El solicitante afiade documentacion
- El solicitante rectifica una solicitud
- El solicitante realiza una nueva solicitud
Un expediente SALE de este estado cuando:
- Laentidad pulsa en el enlace de la notificacion
- El gestor introduce la fecha de recepcion de notificacion.
- El gestor propone archivo del expediente.
- Se reasigna al gestor para su estudio
Pendiente subsanar El expediente ENTRA en este estado cuando:
- El solicitante pulsa en el enlace de la naotificacion.
- El gestor introduce la fecha de recepcion de notificacion.
Un expediente SALE de este estado si:
- El solicitante aflade documentacion
- ElI'mismo solicitante presenta una nueva solicitud
- El mismo solicitante rectifica una solicitud

- El gestor propone archivo del expediente

Pendiente de resolucién El expediente ENTRA en este estado cuando el gestor propone
una resolucion.

El expediente PERMANECE en este estado si el solicitante afiade
documentacion.

Un expediente SALE de este estado cuando:

- El jefe de registro firma la resolucién.

Resuelto El expediente ENTRA en este estado cuando el jefe de registro
firma la resolucion.

Pendiente de Archivo El expediente ENTRA en este estado cuando el gestor propone
archivo.

Un expediente SALE de este estado cuando:

- Eljefe de registro firma archivo.
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Archivado sin resolucion El expediente ENTRA en este estado cuando el jefe de registro
firma archivo.

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 65 de 77




Manual para la tramitacion de expedientes

% ¥ GOBEANG  MINSTERIO
b Q DE ESPANA DE HACIENDA
a a ¥ FUNCION PUBLICA

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

11. Glosario de términos:

A continuacion se presenta el glosario de términos mas relevantes que se usan en el manual.

» Acuerdo. Documento, emitido por el ()rgano responsable del ROLECE, que resuelve

sobre una inscripcion.

» Administrador. Representante que ejerce funciones de gestién y representacion de una
entidad y que acreditado como tal que tiene acceso a todas las funcionalidades del

sistema.

» Apartado de una Solicitud. La informacidn minima de un Operador Econdmico que

puede ser inscrita en el Registro.
» Apoderado inscribible. Aquel que tiene poderes para contratar con el sector publico.

» Apoderado. Representante acreditado como tal que tiene acceso a todas las

funcionalidades del sistema.

» Borrador de una Solicitud. Informacion que compone una Solicitud, guardada en el

Sistema por un usuario registrado con objeto recuperarla posteriormente.

» Certificado ROLECE. Certificado electronico emitido por el Registro a efectos de
certificar oficialmente ante los Organos de Contratacién la informacién del Operador
Econdmico inscrita en el Registro, de conformidad con lo establecido en el articulo 130 de
la LCSP.

» Certificado electronico. De acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma
electronica, un certificado electrénico es un documento firmado electrénicamente por un
prestador de servicios de certificacion que vincula unos datos de verificacion de firma a
un firmante y confirma su identidad. El firmante es la persona que posee un dispositivo
de creacién de firma y que actia en nombre propio o en nombre de una persona fisica o

juridica a la que representa.

» Documento ROLECE. Instancia de documento XML basado en el esquema ROLECE
implicado en una transaccién entre procesos coordinados de actores distintos, tanto

humanos como sistémicos.
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Esquema XML. Es un lenguaje utilizado para describir la estructura y las restricciones de
los contenidos de los documentos XML de una forma muy precisa, mas alla de las normas

sintacticas impuestas por el propio lenguaje XML.

Expediente. Dossier fisico que recoge toda la documentacidn que sustenta un

Procedimiento Administrativo completo.

Firma electronica. Es la solucion tecnoldgica en la que se basa la implementacion de la

Plataforma de validacién y firma electrénica de la Administracion General del Estado.
Gestor. Usuario interno de Registro responsable de la tramitacion de los Expedientes.

Hash. Cadena, por lo general de tamafo fijo, que resume un gran conjunto de

informacion y que es generada como resultado de aplicar una funcién de hash.

Se utiliza habitualmente durante el proceso de firmado digital.
Interesado. Cualquier persona que, acreditando interés legitimo accede a un expediente

Operador Econdmico. Empresa (persona juridica) o empresario (persona fisica) que, en
el marco de sus actividades profesionales, quiere acceder a las oportunidades de negocio

que se abren con la Administracién General del Estado.

Perfil de Usuario. Desde el punto de vista de la gestidn de la Seguridad, un perfil define

el conjunto de funcionalidades a las cuales puede acceder un determinado usuario.
Persona fisica. Individuo sujeto a derechos y obligaciones.

Persona juridica. Agrupacién, asociacion, corporacion o institucion a la cual el orden
juridico le concede personalidad, es decir la considera en posibilidad de ser relacionada

con derechos y obligaciones.

Peticion de Subsanacion. Requerimiento del Registro solicitando, o bien la correccién o

bien la acreditacion de cierta informacién incluida en una Solicitud de Inscripcion.

Rectificacion. Solicitud realizada por un Representante para modificar una Solicitud que
el mismo realizd con anterioridad, bien de motu proprio o a instancia de un requerimiento

del Registro a través de una Peticidon de Subsanacion.
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Representante. Persona acreditada por un apoderado o por un administrador de la

empresa para que actue como tal durante el procedimiento.

Requerimiento. Acto administrativo por el cual un organismo de la Administracion
Publica, acreditando interés legitimo, solicita a una persona, fisica o juridica, cualquier

tipo de informacién acreditativa.

Solicitante. Persona que realiza una solicitud de inscripcion en nombre de una empresa,

entidad o en nombre propio si se trata de un empresario individual.

Solicitud. Documento escrito de una persona interesada por el cual se inicia un Acto o

Procedimiento Administrativo.

Solicitud sucesiva. Solicitud que modifica o afiade informacion de un Operador

Econdmico para actualizar y/o complementar sus datos inscritos en el Registro.

Taxonomia XBRL. Es un diccionario del lenguaje XBRL, formado por esquemas de
clasificacion que definen etiquetas especificas para cada elemento de informacion (por

ejemplo, "Beneficio Neto").

La taxonomia PGC2007 define un diccionario de datos con el cual se construyen los
informes XBRL que expresan la informacion del plan general de contabilidad 2007,
estructurado acorde con los modelos de cuentas anuales normal, abreviado y de pymes, y

sus memorias correspondientes.

En la Orden JUS/206/2009 relativa a la presentacion de las cuentas anuales segun el
nuevo PGC2007, se establece el uso de XBRL como el estandar de presentacion para los
estados contables que se presenten digitalmente, ya sea mediante presentacién fisica en
soporte informatico en los registros mercantiles o por presentacion telematica, mediante

firma electronica reconocida.

XBRL. (eXtensible Business Reporting Language) Estandar basado en el lenguaje XML,
cuyo objeto es simplificar la automatizacion del intercambio de informacién financiera.
Aporta como principales ventajas al proceso de reporting financiero la mejora en términos
de claridad, transparencia, analisis y control, al obtener los datos desde su mismo origen,

y la reduccion de los tiempos de rendicion, consolidacion y publicacion de los datos.
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» Documento XML. Medio estructurado para almacenar informacidon con metadatos. Para
que tenga validez, se debe establecer a que estructura se adhiere la informacion que hay
en el documento. Esto se realiza mediante un esquema, que describe la organizacion de
los datos de marcado y de los caracteres del documento.
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12. Anexo: Instalacion de Certificados en el Navegador

Si no dispone de una tarjeta criptografica, o prefiere trabajar con el certificado instalado
en el propio navegador debera seguir los pasos que se describen a continuacion.

12.1. Internet Explorer @

a. Acceda a la vista de Opciones de Internet. Esto puede hacerlo, o bien desde el menu
“Herramientas” del Internet Explorer, o bien desde el “Panel de Control”.

&, > ir / ! Blsgueda Carpetas El'

Direccion |3+ Panel de control

-- ph = D =
9 - o
IE’ Panel de (%) :
. Actualizaci,..  Agregar Agreqgar o Aplicaciones
[} Cambiar a vista por categorias automnaticas  hardware  quitar p...  FMMT-RCM

82 e - 4
¥Yea también &

Cuentas de  Firewal de  Gestion DWNI Herramientas
% windows Update UsLario windows  electrdnico  administrat..,
(7)) Ayuda v soporte EEcnico

| ] Ch 71

,_‘ir-/ J;;:j = ";J

Cpciones de Opciones de Opciones de Sistemna
carpeta eneraia Internet ‘

Figura 72. Acceso a la vista de Opciones de Internet desde el Panel de Control.

‘€ Pagina en blanco - Windows Internet Explorer

i -

@ 4~ | €] about:blank

A

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos | Herramientas — Avuda

Go 8[.,3 Eliminar el histarial de exploracion... :

| 3

i \_ . Bloqueadaor de elementos emergentes k]

W @ Pégina en blanco Filtro de suplantacion de identidad (phishingy » | J
Administrar cormplementas 4

Windows Update

Windows Messenger
Diagnasticar problemas de conexian, ..
Enviar a Eluetooth

._—-t Opciones de Internet

Figura 73. Acceso a la vista de Opciones de Internet desde Internet Explorer.
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b. Vaya a la pestaiia “Contenido” y pulse el botén “Certificados”.

COpciones de Internet \ E]

Conexiones Programas Opcio vanzadas
eneral Seguridad Privacidad Contenido

Asesor de conkenido

@\ Las clasificaciones le avudan a conkrolar el tipo de contenido de
Internet que se puede ver con eske equipa,

[ Habiitar... |

Certificados

lUse certificados para las conexiones cifgdtas v para fines de
] identificacion,

[ Barrar estada S50 ] [ Cettificadas [ Editares ]

Autocompletar

= Autocompletar almacena lo escrito [ Configuracisn ]
_Z? en paginas web para inkenkar —

anticiparse a lo que escribe v sugerir
paosibles coincidencias,

Las fuenkes proporcionan conkenido [ Configuracidn ]
actualizado de sitios weh, &l cual —
puede leerse en Inkernet Explorer v
en otros programas,

Acepkar ] [Canu:elar

Figura 74. Vista de Opciones de Internet. Acceso al almacén de certificados de Internet Explorer.
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C. Pulse el botdn “Importar...” para acceder al Asistente de importacion de certificados.

Certificados

Propadsito planteado: | <Todos= W

Persanal | Otras personas | Entidades emisaras de certificados inkermedias | Entidades emil €| *

Emitido para Emitida par Fecha de caducidad | Mombre descriptivo

Impartar... Exportar... l [ Cuikar

Propasitos planteados del certificado

<Todos=

Wer

Cerrar

Figura 75. Acceso al asistente de importacion de certificados.

d. Siga las instrucciones del Asistente especificando el fichero .pfx que desea importar.

Asistente para importacion de certificados

Este es el Asistente para
importacion de certificados

Este asistente le avuda a copiar certificados, listas de
confianza de certificados v liskas de revocaciones de
certificados desde su disco a un almacén de certificados,

Un certificado, que se emite por una entidad emisora de
certificacian, es una confirmacion de su identidad v
contiene informacion gue se utiliza para proteger datos o
para establecer conexiones de red sequras. Un almacén
de certificados es el drea del sistema donde se guardan
los certificados,

Haga clic en Siquiente para continuar,

[Siguiente = ] [ Cancelar
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Figura 76. Instalacion del Certificado - Paso 1.

-

Asistente para importacion de certificados

Archivo para importar

Especifigue el archivo gue desea importar.

Mombre de archivo:

Ciljuan.espanol.espanol. pfx

Mota: se puede almacenar mas de un certificada en un mismo archivo en los siguientes Formatos:
Intercambio de informacion personal: PKCS #12 (. PFX, P12}
Estandar de sintaxis de cifrada de mensajes: certificados PKCS #7 (.P7E)

Almacén de certificados en serie de Microsoft {.55T)

%

< Akras ” Siguiente = ] [ Zancelar

Figura 77. Instalacion del Certificado - Paso 2.

-

Asistente para importacidn de certificados

Contrasena

Para mantenet la seguridad, la clave privada se protege con una contrasefia.

Escriba la contrasefia para la clave privada.
Contraseria: {

|*********

[ ]Habilitar proteccitn segura de claves privadas. Si habilita esta opcion, se le
avisara cada vez que la clave privada sea usada por una aplicacian,

Marcar esta clave como exporkable, Esto le permitira hacer una copia de
zequridad de las claves o transportarlas en obro momenta,

< fbras ” Siguiente = l [ Cancelar

Figura 78. Instalacién del Certificado - Paso 3.
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Asistente para importacion de certificados

gy

Almacén de certificados
Los almacenes de certificados son areas del sistema donde se guardan los certificados.

Windows puede seleccionar automaticamente un almacén de certificados, o bien es
posible especificar una ubicacion para el certificado.

() Seleccionar automaticamente el almacén de certificados en base al tipo de certificado

{*)Caolocar bados los certificados en el siquiente almacén

\ Almacén de certificados:

%

< Atras l[ Siguiente:b] [ Cancelar ]

Figura 79. Instalacion del Certificado - Paso 4.

Asistente para importacion de certificados

i importacion de certificados

Finalizacion del Asistente para

Ha completada con éxita el Asistente para importacion de
certificados,

Ha especificada la siguiente configuracion:
Almacén de certificados seleccionado por el usuario  Pers

Conkenido PF
Morbre de archivo 4
£ >

< fbras ][ Finalizar ] [ Cancelar

Figura 80. Instalacién del Certificado - Paso 5.

Una vez realizados los 5 pasos descritos, el certificado sera importado al navegador.
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Si su puesto tiene lector de tarjetas, le propondra la importacién del certificado
electrénico a una tarjeta criptografica.

-

Introduzca la tarjeta Ceres.

Q Inzerte una de las siguientes tarjetas inteligentes:
FHMT-RCM_ST_+2.0, FHMT-RCM_SLE_FM-20,
FHMT-RCHM SLE FM-19.

Cancelar ] E_Qetalles 2> ]

Figura 81. Instalacion del Certificado - Paso 5.

Para visualizar la_informacion del certificado electrénico en Internet Explorer, acceda
desde el menu “Herramientas” a “Opciones de Internet”. Una vez alli seleccione la
pestafia “Contenido”, en el apartado de certificados pulse el botdén de “Certificados” v,
cuando se presente la ventana, pulse la pestaia “Personal”.

En la pantalla se mostraran los certificados personales instalados en Internet Explorer. La
presentacion de la ventana se puede demorar si accede con DNI electronico o con el
certificado cargado en una tarjeta criptografica.

Los datos de identificacion deben estar localizados en el Common Name del Subject del
certificado, con la siguiente estructura:

Certificado @
General | Detalles | Ruka de certificacion
Maostrar: | <Todos> |
Campo Yalor A
E\l'ersio'n W3
ENL’lmem de setie 3c8c 2898
E.ﬁ.lgoritmo de firma shalR5a
[Flemisor FMMT Clase 2 CA, FNMT, ES
E\félido desde viernes, 24 de noviembre de 2..,
E\félido hasta martes, 24 de noviembre de Z...
[=lasunika MOMERE ESPAMOL ESPARIOL 1., |
[F]clave pablica RSA (1024 Bits) |~
CI = NOMERE ESPAROL ESPARIOL JUAMN - MIF 99999999R]
Ol = 500051526
0L = FMMT Clase 2 Chy
0= FNMT
iZ=ES
Modificar propiedades... ] ’ Copiar en atchiva,.. ]

Figura 82. Consulta de la informacion del certificado electrénico desde Internet Explorer.
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12.2. Mozilla Firefox @

a. Acceda a la vista de “Opciones...” desde el menu “Herramientas”.

-
@' Mozilla Firefox
Archivo  Editar  Yer  Historial  Marcadores Herr@ientas Avuda

6 Bugar en la web ChElHE
- {5t k i

— Descargas Chrl+2
| ] (sin titulo) Complementos

it A S P

Key Manager Toolbox
Web Developer
Jawva Console

Consola de errores Chrl4+Mayis, +1
Informacion de la pagina

Iniciar nayvegacion privada  Chrl4+Mayls, +P

\ Limpiar el historial reciente...  Crrl4+Mayls, +35upr,
Opciones. ..

Live HTTP headers

w w
LM-— o,

Ll i, L o e e i e o e e i e W, Py A e, e ety Wi

PN R R

Figura 83. Acceso a la vista de Opciones desde Mozilla Firefox.

b. Vaya a la pestaia “Cifrado” del menu “Avanzado” y pulse el botdn “Ver certificados”.

P w1

Opciones ~

Principal ~ Pestafias  Contenido  Programas — Privacidad  Sequridad  Awanzado

General | Red | actualizar CiFradD(

Protocolos

[] usar LS L0

Certificados
Cuando un servidor requiera mi certificado personal:

(") Seleccionar uno automaticamente (%) Preguntar siempre

Wer certificados ] [Listas de revocacion ] [ Walidacidn l [Dispgsitivu:us de seguridad

I Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda

Figura 84. Acceso al almacén de certificados electrénicos de Mozilla Firefox.
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C. Pulse el botdn “Importar...” para acceder al Asistente de importacion de certificados.

@ Administrador de certificados g@

Sus certificados | personas | Servidores | Aukoridades | Otros

Tiene certificados de eskas organizaciones que le identifican a usked:

Maombre del certificado Dispositiva de sequridad Mimero de serie | Expira el =)

Hacer copia de todo... l [ Importar ... ]

Figura 85. Importacion del certificado electrénico en Mozilla Firefox.

Una vez importado podra ver los datos del certificado haciendo doble-click con el ratén sobre el
mismo.

Visor de certificados:"6bff2d18360b5%efdc6973c2313b86a%3_2d036df8-4c...

General | Detalles

Jerarquia de certificados
= FNMT Clase 2 CA
NOMBRE ESPANIOL ESPAROL JUAR - MIF 99999999R

Campos del certificado
= 6bfF2d18360bSefdoAa73c231 3bd36a93_Sd036dFS-4c3d-46e3-bdee-F2adf 4428529 “
=IZertificado
Wersian
MOmera de serie
Algaritmo de Firma del certificado
Ermisor
+Yalidez
E----.ﬂ.sunto
=l Informacion de la clave plblica del sujeto ™
Yalor del campo o
NOMERE ESPANOL ESPAROL JUAN - NIF 9999933991
EOOOEL1EEE
FMMT Clase & CA

FMMT
ES

CH
oo
oo
o]
C

Exporkar...

Cerrar

Figura 86. Consulta de la informacion del certificado electrénico desde Moxzilla Firefox.
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