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Este documento tiene por objeto dar a conocer de forma muy breve y a través de las pantallas de la
aplicacién 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 Tramitacidén de Inscripciones
Voluntarias para facilitar su seguimiento. Se detalla el proceso de Solicitud de Inscripcidon Voluntaria
de una Persona Juridica en primer lugar, por ser el mas completo, y a continuacién se explican las

partes no comunes en el proceso de Solicitud de Persona Fisica.

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

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

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 4 de 89



https://www.registrodelicitadores.gob.es/

]
%ﬁ
& &

4

Manual para la tramitacion de expedientes

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIEMDA,

0. Apartados que se deben rellenar al hacer una solicitud

a. En caso de ser una nueva inscripcion del operador econdmico en ROLECE, debera

rellenar necesariamente todos los apartados con asterisco, los demas son
opcionales.

En caso de ser una inscripcion sucesiva, debera rellenar necesariamente los Datos
de la entidad, datos del solicitante y direccion de notificacion; los demas
apartados tendran caracter voluntario solicitando los que considere oportuno.

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Informacion Inscrita

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 ADMINISTRACIONES PUBLICAS, ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

APARTADDS INSCRITOS REALIZADO

DATOS DE LA ENTIDAD (=}
CONSTITUCION EMPRESARIAL (+)

DOMICILIO SOCIAL (+)

OBJETO SOCIAL {+)

CAPITAL SOCIAL

ORGANO DE ADMINISTRACIGN ()

PODERES PARA CONTRATAR

CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES

INFORMACION DE CUENTAS ANUALES

CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS

PERIODO MEDIO DE PAGC A PROVEEDORES
AUTORIZACIONES/HABILITACIONES PROFESIONALES Y EMPRESARIALES
POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA

PAGINA WEB DE LA ENTIDAD

REDRESENTANTES ANTE ROLECEP

DATOS DEL SOLICITANTE (+)

DIRECCION DE NOTIFICACION (=)

Ls tabla superior presenta los bloques de informacion en &l Registro

Descargar Caratulas

Pulse aqui para descargar las cardtulas necesarias para anexar documentacion acreditativa

[ Firmar y Enviar Solicitud ][ Guardar Borrador ]

Figura 1. Listado Petitums Solicitud de Inscripcidon Voluntaria
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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 aplicacion. En el menu de la izquierda se

selecciona la opcion “Solicitud - Persona Juridica”:

Bienvenido

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
S 4R — Clasificadas del Sector Publico
oBRiT Oitana ok naceos
e
Inicio APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF| Finalizar Sesion
Solicitud -

e T Para poder hacer uso de la firma electronica en Rolece debe tener instalada |a aplicacion Autofirma.

- Persona Juridica Puede descargar la aplicacién autoFirma en el siguiente enlace.

Certificado ROLECE -
Borradores de Solicitud

Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Pliblico

T El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Piblico se crea en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 301 a 307 de la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de
Contratos del Sector Piblica

Ver/Modificar Datos

Los empresarios pueden inscribir en él los datos a los que se refiere el articulo 339 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Piblico, v sus certificados acreditan frente a

todos los drganos de contratacion del sector pablico, a tenor de lo en ellos reflejado y salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y

Descargar Acuerdos capacidad de obrar, representacién, habilitacién profesional 0 empresarial, solvencia econémica y financiera, y clasificacion, asi come la concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones

Documento Europeo DEUC | e contratar que deban constar en el mismo.

Inscritos

Datos de Contacto El Registro tiene caracter electrénico, y tanto las solicitudes de inscripcién como la obtencion de certificados se tramitan de modo telemético, acreditandose la identidad del solicitante

mediante el uso de un certificado electrénico.
Interesados UTEs

rincipales Normas Contrat

2).. @ spanish

Se ha desarrollado una nueva herramienta VISOR del Registro Oficial de Licitadores y Empresas que ofrece la facilidad de visualizar de forma amigable en formatos PDF y HTML, los
siguientes documentos: Certificado ROLECE y Documento Europeo DEUC en su versin v.1.0.2.
La herramienta VISOR estd disponible en la direccién (se abre en nueva ventana):hittps://visor.registrodelicitadores.gob.es

Para el correcto funcionamiento de la aplicacién debe tener instalada la aplicacion 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 OpenJDK 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 usaré para ejecutar las operaciones de firma.

1 | Plantillas I | Proveedores Certificodos Electrénicos Admitidos | FAQ w3

Figura 2. Pagina de Inicio

El sistema muestra una pantalla de Identificacién del Operador Econdmico donde debemos indicar el
“Tipo de Identificador” y el “Cddigo de Identificacion” correspondiente, ver figura 2. Una vez

rellenados los datos pulsamos el botdn “Cumplimentar Solicitud”.

Registro Oficial de Licitadores y Empresas
T GOBERNG  MNSTERO Clasificadas del Sector Piblico
R Rt —

Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF|

Selicitud

T e Solicitud de Inscripcion Voluntaria de Persona Juridica

- Persona Juridica

Certificado ROLECE ™ Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Interesados UTEs Identificacion del Operador Econémico
Tipo de Identificador (+) Seleccione una opcién ...
Cddigo de Identificacion (*) NIF
VIES
DUNS
Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas lizacié, 1 de los Carti 1 Certi Sni it | FAaQ wac [QHAEAR) v

Figura 3. 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 debemos indicar en que Comunidad Auténoma reside el domicilio social del

operador econdmico.

Bienven do
Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
o, Clasificadas del Sector Piablico
come o
ofRiT SR G
7w R mauca
Inici APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF| Finalizar Sesidn
Solicitud - - N . -
- Parsona Fisica Solicitud de Inscripcion Voluntaria de Persona Juridica
- Persona Juridica
Certificade ROLECE = Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Borradares de Soficitud Identificacion del Operador Econémico

Consulta Tramitaciones

Tipo de Identificador (*) NIF
Vver/Modificar Datos. Cédigo de Identificacisn (*) B00000001
Inscritos

Descargar Acuerdos Por favor, seleccione 2 comunidad auténoma donde esté situado el domicilia social del Operador Ec

En caso de que resida fuera de Espafia seleccione "Fuera de dmbito nacional®,
Documento Europen DEUC

Comunidad Auténoma donde reside el domicilio social {*) Sele: n v
Dates de Contacto e ——
e ANDALUCIA Cumplimentar Soliitud
ARAGON
CANARIAS
CANTABRIA
CASTILLA ¥ LEON
CASTILLA-LA MANCHA
CATALURA
CIUDAD DE CEUTA
CIUDAD DE MELILLA
COMUNIDAD VALENCIANA
EXTREMADURA
FUERA DEL AMBITO NACIONAL

Contictenos | Manusles de Usuario | 1 las Certificadoy

¥a112

MADRID
HAVARRA

PAIS VASCO

PRINCIPADO DE ASTURIAS

Figura 4. 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

Reg[stru Ofidial de Ll'citador_es y Empresas
ﬁ GOBIERNO. Clasificadas del Sector Publico
e

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDD Alumno uno Finalizar Sesién

o Solicitud de Inscripcién Voluntaria de Persona Juridica
- Persona Juridica
s = Los campos marcados con (+) son obligatorios.
Borradores de Solicitud Identificacion del Operador Econémico

Consulta Tramitaci

Tipo de Identificador (+) [nrF V|
Ver/Modificar Datos N o
Codigo de Identificacién (*) B12365400

Tnscritos

Descargar Acuerdos i
Por favor, indique el tipo de solicitud a realizar: ()
Documento Europeo DEUC
ey Osolicitud de modificacién de datos inscritos
Osolicitud de alta de un nuevo dato registral
Interesados UTEs [y |
Cumplimentar Solicitud

| | fizacis Nt ’ 1 Certificad dnicos Admitidos | FAQ V3. WA va0.1.0

Figura 5. Solicitud de Inscripcion Voluntaria

Una vez seleccionada la comunidad Autdnoma, se permite seleccionar la Autoridad de Inscripcion ante
la que se desea presentar la solicitud que determinard la autoridad que tramitara 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 Inscripcién correspondientes a la Comunidad

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

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 7 de 89




%' I Manual para la tramitaciéon de expedientes
o o DEESPARIA DE HACIENDA

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

En la figura 6 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 Q.

B0O0000001 - EMPRESA DE PRUEBA PARA CURSO SL

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Informacién Inscrita
Autoridad de inscripcion ante Ia que se desea presentar la solicitud:

*Direccién General de Patrimonio y Contratacion, Consejeria de Hacienda, Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de Canarias
5.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS, MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS, ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

APARTADOS INSCRITOS REALIZADO
DATOS DE LA ENTIDAD () ]
CONSTITUCION EMPRESARIAL () 0

DOMICILIO SOCIAL (%)

OBJETO SOCIAL (%)

CAPITAL SOCIAL

GRGANO DE ADMINISTRACION (+)

PODERES PARA CONTRATAR

CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES

INFORMACION DE CUENTAS ANUALES

CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS

PERIODO MEDIO DE PAGO A PROGVEDORES

AUTORIZACIONES/HABILITACIONES PROFESIONALES Y EMPRESARTALES

POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA

PAGINA WEB DE LA ENTIDAD

REPRESENTANTES ANTE ROLECSP

DATOS DEL SOLICITANTE (+) ]
DIRECCION DE NOTIFICACION (*) ]

La tabla superior presenta os bloques de informacidn en el Registro

Descargar Caratulas

Pulse aqui para descargar las cardtulas necesarias para anexar documentacion acreditativa

Firmar y Enviar Solicitud

Figura 6. Listado Petitum Solicitud de Inscripciéon Voluntaria

Pudiendo descargar las caratulas para acreditar mediante el botén “Descargar Caratulas”.

El logotipo que se visualizara dependerd de la Autoridad de Inscripcidén encargada de la tramitacion, a

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

Bienvenido
3 Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
AL T — Clasificadas del Sector Puablico
obilerno Consejeria de Hacienda
de Camarias Direccidn General de Patrimonio
y Contratacion
Inicio

Figura 7. Imagen institucional del Site
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Cuando el Solicitante ya existe en ROLECE, al pulsar sobre “Guardar Borrador” se guardan los datos

pudiendo acceder al listado de borradores, ver figura 8, y poder finalizar la solicitud en un futuro.

Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

Gabierno Clasificadas del Sector Pablico
¢ Canarias
Tnicio. APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Sasién
Solicitud - = =
_ Persona 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 B0OO0D0O01 - EMPRESA DE PRUEBA PARA CURSO S L
Inscritos La tabla superior muestra sus Borradores de Solicitud.
Descargar Acuerdos

T
Documento Europeo DEUC Editar || Eliminar

Datos de Contacto

Interesados UTEs

Contactenos | Manuales de Usuario | lizacié | Esquemas de los Certif I Gnicos Admitidos | FAQ W3- ALY v30.1.0

Figura 8. Listado de Borradores de Solicitud

A continuacion detallamos cada uno de los apartados:

1.1. Datos de la Entidad

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

Indicaremos la “Denominacion Social” y la “Nacionalidad” del Operador Econdmico, viniendo relleno

por defecto el “Cddigo de Identificacion” introducido al iniciar la solicitud.

Bienvenido Welcome

Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
Eri Clasificadas del Sector Publico
D ESPARA

Inicio APELLIDO PRIMERD APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:
Solicitud = . N 2

e e— Solicitud - Datos de la Entidad (Persona Juridica)

- Persena Juridica
e = Los campos marcados con () son obligatorios.
Borradores de Solicitud Datos de la Entidad
e v—— av1s0: Los datos deben introducirse en maytisculas, sin acentos, sin puntos y sin comas.
Ver/Modificar Datos Denominacién Sodial (*)(1) EMPRESA DE PRUEBA PARA CURS0 S L
TS Nacionalidad () Espafla M
Descargar Acuerdos Cédigo de Identificacion (+)
Documents Europes DEUC nif  [B00000001 (Obligatorio en caso de espafiola)
Datos de Contacto vies [J[(Obligatorio para entidades de la Union Europea, no espaiolas)
Interesados UTEs puns L ](Obligatorio en los demds casos)

Lista de Documentos Acreditativos
No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum
[ Asociar Documento Acreditativo | Desvincular Documento Acreditativo |
[ —
Guardar | [ Cancelar
Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacic i | onicos Admitidos | FAQ W2 WALA vao

Figura 9. Datos de la Entidad
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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 inscripcion en “Registro Mercantil'.

Si es una Asociacion, Cooperativa o Fundacion seleccionar el lugar de inscripcidn en “Registro Oficial’.

La acreditacion documental se realiza con el documento de Constitucion

empresarial.

Bienvenido Welcome

Registro Oficial de Licitadores y Empresas

E iﬁi P Clasificadas del Sector Piblico
it

e | Solicitud - Datos de Constitucién Empresarial

BO0000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Informacién del Registro Mercantil o Registro Oficial correspondiente

1-C1-C1
sociacion CCongrega
una opcién
ione una opcién

Ver/Madificar Datos

inscritos:

Descargar Acuerdos.

Documents Europea DEUC
Datos de Contacta

Lista de Documentos Acreditativos
Interesados UTES

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

Asociar Documento Acreditative || Desvincular Documento Acreditativo

Contdctancs | Manusles

n CPersona Fisica OSociedad Civil OSociedad Mercantil

da usuario | Plantillas I da & | Admitidos | FAQ  Wi:

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno una Finalizar Se:

Los campos marcados con (+) son obligatorios

v
vl

Guardar | €ancelar

Figura 10. Constitucién Empresarial
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1.3. Domicilio Social

En este apartado debemos indicar la “Via y Numero”, “Cddigo Postal”, “Municipio”, “Provincia” y “Pais”

donde se encuentra el Domicilio Social del Operador Econdmico.

Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

Eﬁ% COBERNO. Clasificadas del Sector Puablico
DE ESPARA.

Solicitud - Domicilio Social

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:

B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

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

Via y Numero (*) ]
Cédigo Postal () |

Municipio (*) ]
Descargar Acuerdos Provindia () Seleccione una opCion |

Documento Europeo DEUC | Pais (%) ESPARIA v

Datos de Contacto . o
Lista de Documentos Acreditativos
Interesados UTEs

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

Asociar Documento | Desvincular D Acreditative |

)
Guardar Cancelar

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacid 1 os Certi | Gnicos Admitidos | FAQ %0 MikH4 vao,

Figura 11. Domicilio Social

1.4.  Objeto Social

Se debe reproducir literalmente conforme figure en los estatutos vigentes.

Siendo obligatorio informar: e

HOBDOBOA1 - EMPRESA BE BRUEBA PARA CURSO S L

“Fecha de inscripcion” ot st

- "“Objeto Social” al menos en
idioma castellano. Podra
incorporarse en otros
idiomas a continuacion,
siempre y cuando se traten
de idiomas cooficiales de
las CCAA integradas en
ROLECE.

Contactenos | Adeestidon | v gt

Figura 12. Objeto Social

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 11 de 89




*ﬁ' I Manual para la tramitaciéon de expedientes
o o DEESPARIA DE HACIENDA

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

1.5.  Capital Social

En este apartado debemos indicar el Importe correspondiente al Capital Social actual y la divisa que le

corresponda.

Se acreditara con la escritura de constitucion y si se ha modificado con la escritura de Ultima
modificacion (ampliacion/reduccion).

Solicitud - Capital Social

B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA PARA CURSO SL

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Capital Social

Importe (*) G Divisa  EURO v

Lista de Documentos Acreditativos @

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

[ asociar Documento Acreditativo | [ Desvincular Documento Acreditativo_|

Guardar Cancelar

Figura 13. Lista de Administradores

1.6. érgano de Administracion

Seleccionar el Tipo de Organo de Administracion y a continuacién pulsamos el botdn “AfRadir”.

Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

Eg GORIERNO. Clasificadas del Sector Puablico
s

Solicitud L

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:

I ——— Solicitud - Organo de Administracién
=Czzrin it B0O00D0001 - EMPRESA DE PRUEBA S L
Certificado ROLECE e
Borradores de Solicitud
Lista de Administradores con Poder de Representacion
Consulta Tramitaciones

Vver/Modificar Datos Actualmente no existen Organos de Administracién en la solicitud.

nscritos

Descargar Acuerdos Tipo de Organo de Administracién. [Seleccione una opcion ... v|| vereditar || Eliminar || Afadir | velver

Documento Europeo DEUC

Datos de Contacto Contéctenos | Manusles de Usuario | Plantllss Visuslizacis 1 Tos Certi | micos Admitidos | FAQ W5 WAL v30.
Interesados UTEs

Figura 14. Lista de Administradores
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Introduciremos los datos referentes al Administrador, siendo distintos dependiendo del “Tipo” de
administrador:

1.

2.

El administrador es de tipo persona fisica:
Tipo (*) PERSONA FiSICA v
Nombre (*)(1)

Apellidos () (1)
Tipo de Identificador (*)
Caddigo de Identificacion ()

Seleccione una cpcién ...

Figura 15. Datos del Administrador “Persona Fisica”

Introduciremos los datos referentes al Administrador, siendo obligatorios:

- “Nombre”

“Apellidos”
“Tipo de Identificador”

“Cadigo de Identificacion”

El administrador es de tipo persona juridica:
Tipo (*) PERSONA JURIDICA v
Razon Social (*) (1)

Tipo de Identificador (*) Seleccione una epcién ...

Cédigo de Identificacion (*)

Datos de personas fisicas representantes del Administrador
Tipo de Identificador (*) Cddigo de Identificacién (*) Nombre (*) Apellidos (*)

) [NIF 4

Nuevo Eliminar

Figura 16. Datos del Administrador “Persona Juridica”

Introduciremos los datos referentes al Administrador, siendo obligatorios:
“Razon Social”
“Tipo de Identificador”

“Cddigo de Identificacion”

Y los datos de la persona o personas que son representantes de la empresa que actla como

Administrador.

“Nombre”

“Apellidos”

“Tipo de Identificador”

“Cddigo de Identificacion”

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes
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El resto de datos a informar no depende del Tipo de administrador y es comin en ambos casos, los
datos obligatorios son:

“Nombre del Notario”
“Apellidos del Notario”

- “Contenido Literal”, siendo obligatorio al menos en idioma “Espafol”

Elevaci6n a Publico

N© Prot.

Fecha de Emision = = (formato aaaa-mm-dd)
Nombre del Notario (*)(1)

|Apellidos del Notario (*)(1)

Limite Cuantitativo Tlimitado EURO v
Limite Geopolitico Ilimitado
Periodo de Validez Indefinido Desde = = hasta > = (formato aaaa-mm-dd)

Contenido Literal
Idioma (*) | Espafiol v

[dioma | Espafiol v

Lista de Documentos Acreditativos

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

( Asociar Documento Acreditativo H Desvincular Documento Acreditative ]

Guardar Cancelar

Figura 17. Organo de Administracién

El campo “Contenido Literal” debera indicar el apartado de la escritura, certificacién o acta (segun sea

el caso) relativo al nombramiento como miembro del 6rgano de administracion.
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:‘z‘ I Manual para la tramitaciéon de expedientes
o o DEESPARIA DE HACIENDA

-

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

1.7.  Poderes para Contratar

Pulsaremos en el boton “Afadir” para introducir la informacion referente al Apoderado (figura 18).

Bienvenido Welcome

Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
Eiﬁ GOBERNO. Clasificadas del Sector Piiblico
% DE ESPARA

Inicio APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDQ Alumno uno Finalizar Se:
d

v ~ Solicitud - Poderes para Contratar con el Sector Piablico

iersuns}uridico B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L
Certificado ROLECE =
Borradores de Solicitud
Lista de Apoderados
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos Actualmente no existen Apoderados en la solicitud.

nscritos.

Descargar Acuerdos Ver/Editar Eliminar | [ Afadir | [ Volver

Documento Europeo DEUC

Datos de Contacto

1 | Plantillas Visualizacid [ Certificados | Certificados Electrénicos Admitidos | FAQ  43: A ao.
Interesados UTEs

Figura 18. Lista de Apoderados

Rellenamos los datos del Apoderado, asi como el “Contenido Literal” y “Nombre y Apellidos del

Notario” como minimo para cumplimentar los campos obligatorios.

Bienvenido
Registro Oficdial de Lidtadores y Empresas
GOBIERNO Clasificadas del Sector Puablico
é DE ESPANIA
tnicio APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno unol Finalizar Sasion
solicitud -

I Tt Solicitud - Poderes para Contratar con el Sector Publico

- Persona Juridica
et IR CH = Los campos marcados con (+) son obligatorios.
Los campos marcados con (1) sélo admiten caracteres alfabéticos, en maydsculas y sin acentos.
Datos del Apoderado

AVISO: Los datos deben introducirse en mayUsculas, sin &centos, i puNtos y sin comas.

Nombre (#)(1) ]
Apellidos (#) (1) ]
Tipo de Identificador () Seleccione una opcion ... v

Cédigo de Identificacion (+)

Poder para Contratar con el Sector Pblico

Numero de Protocolo ]

Fecha de Emisién -[_]-[_] (formato aaaa-mm-dd)

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

Extension de Poderes Seleccione una opcidn ... M

Limite Cuantitativo O Mimitado [ I[_[Euro V]

Limite Geopolitico [ Tlimitado [ |
Periodo de Validez [ indefinido Desde[ |-[_ |- Jhasta___]-[_]-[_]|(formato aaaa-mm-dd)

Contenido Literal

1dioma (+) [Espafiol v

1dioma [Espaiol v

Lista de Documentos Acreditativos

C)

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

[ Asociar Documento Acreditativo || Desvincular Documento Acreditativo |

Guardar |[ Cancelar

| Usuario | plant izacic 1 . | i lectrénicos Admitidos | FAQ  W5: M| as0

Figura 19. 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 inscrito en el Registro Mercantil.

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 15 de 89




%‘ I Manual para la tramitaciéon de expedientes
o o DEESPARIA DE HACIENDA

-

1.8.  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 anadir una clasificacion de obras y/o de servicios, pulsando cada vez uno
de los botones (figura 20). 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 GoBIERNO Clasificadas del Sector Puablico
g s
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 20. Listado de Clasificaciones

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

rellenando a continuacion la categoria y la fecha de otorgamiento de la clasificacion (figura 21).

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
=GB Entidad Clasificadora ISLAS BALEARES
Descargar Acuerdos
Bocumento 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 21. Alta de Clasificaciones

Repetir la operacion hasta introducir todas las categorias.
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Por Gltimo hay que seleccionar el “Tipo Comunidad Autdnoma que otorgo la clasificacion”. Se pulsa el

botdn “Guardar” y nos lleva a la pantalla de la figura 22 con la Clasificacién que acabamos de guardar.

Bienvenido Welcome

Registro Oficial de Licitadores y Empresas

Eﬁ% GOBIERNO Clasificadas del Sector Piblico
DE ESPARIA

Solicitud - Clasificaciones Empresariales

APELLIDO PRIMERD APELLIDO SEGUNDO Alumna uno Finalizar Se:

BO0000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Certificado ROLECE =

Borradores de Solicitud Los campos marcados con (+) son obligatorios.
Consulta i Clasifi i Empresariales

Ver/Modificar Datos Tipo OBRAS

Comunidad Auténoma que otorgé la

clasificacion (+) [ISLAS BALEARES =

Acuerdos
Las dlasificaciones otorgadas por la 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 22. Datos de Clasificaciones

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

previo para cada una de ellas.

El funcionamiento es idéntico para Clasificaciones de Servicios.
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1.9. 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 URL's pueden ser cambiadas por el Registro Mercantil).

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

BO0000001 - EMPRESA DE PRUEBA PARA CURSO SL

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Datos de la Cuenta

Para rellenar los datos de este apartado necesitara 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.

- Si disponemos de él, marcar la opcion "Fichero Xbrl". Pulsando el botén "Examinar” lo localizaremos en el disco duro y sera cargado por ROLECE.

- §i no se dispone, en el instante de la solicitud, de un fichero XBRL vélido, marcar la opcion "El fichero Xbrl se enviara de forma separada de
la solicitud".

Ficheroc Xbrl (*) Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

®El fichero Xbrl se enviara de forma separada de la solicitud

Fecha de Cierre de Cuentas (*) - - (formato aaaa-mm-dd)

Lista de Documentos Acreditativos

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum
[ Asociar Documento Acreditativo | [ Desvincular Documento Acreditativa |

Figura 23. Cuentas Anuales

Si no se dispone en el instante de la solicitud de un fichero XBRL valido, marcar la opcién “El fichero
Xbrl se enviard de forma separada de la solicitud”. Si disponemos de él, marcar la opcion “Fichero
Xbrl”. Pulsando el botdn “Examinar” lo localizaremos en el disco duro y sera cargado por ROLECE.

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 18 de 89
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En el caso en que se decida enviar el fichero de forma separada a la solicitud, debe informarse la
Fecha de Cierre correspondiente al ejercicio de las cuentas anuales del fichero XBRL que se aportara

posteriormente.

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 Negecio

Resultado explotacion
Resultado ejercicio

Cuentas consolidadas

B0O0DO0001 - EMPRESA DE PRUEBA PARA CURSO S L

NIF- A12345678
OESIA 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

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

=

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
ides | FAQ W5 yiag i)

Aceptar || Cancelar

v30.1.0

Figura 24. 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. Ver el apartado 8.4. Enviar Cuentas desde

“Registradores de Espaina”
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1.10. 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 tamano 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

[ 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 25. 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 inscripcion 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 26. Cifra del volumen global de negocios
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1.11. Periodo Medio de Pago a Proveedores

En este apartado se debe cubrir el plazo medio de pago a proveedores y el periodo de aplicacién

empleado para realizar el calculo del plazo.

Solicitud - Periodo Medio de Pago a Proveedores

BO0OD00001 - EMPRESA DE PRUEBA PARA CURSO SL
Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Datos del Periodo medio de Pago a Proveedores
Periodo medio de pago a proveedores (*) I:| R D (dias)
Ejercicio desde¢*) [ |- |- | hastagy[__ |- |- |(formato aaaa-mm-dd)

Lista de Documentos Acreditativos

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

[ Asociar Documento Acreditativo H Desvincular Documento Acreditativo ]

Aviso: Este dato se acreditard con la aportacidn de las Cuentas Anuales correspondiente al ejercicio.
Tenga en cuenta que la informacion deberd estar calculada de conformidad con la Resolucién de 29 de enero de 2016, del Instituto de Contabilidad y Auditoria de

Cuentas, sobre la informacion a incorporar en fa memoria de las cuentas anuales en refacién con el periodo medio de pago a proveedores en operaciones

comerciales. (BOE de 4 de febrero de 2016).
Guardar Cancelar

Figura 27. Periodo medio de pago a proveedores
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1.12. Autorizaciones/Habilitaciones Profesionales o Empresariales

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

profesionales o empresariales del operador econémico (figura 28).

Bienvenido Welcome

&

Solicitud hd

GOBIERNO.
DE ESPARA

- 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

Clasificadas del Sector Puablico

Solicitud - Habilitaciones Profesionales

B00000001 - EMPRI

Lista de Habilitaciones Profesionales

Actualmente no existen Habilitaciones Profesionales en Ia solicitud

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantill

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:

ESA DE PRUEBA S L

ver/Editar | Eliminar |[ Afiadir ][ Volver

Admitidos | FAQ  #8" ALY

Figura 28. Lista de Habilitaciones profesionales

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

Solicitud - Habilitaciones Profesionales

B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Informacion de la H

Idioma (<)
Descripeién (*)

Idioma ()
Espedialidades (*)

Fecha de Otorgamiento (*)
Fecha de Caducidad
Organo Emisor (*)

Lista de Documentos Acreditativos

Mo existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

APELLIDO PRIMERQ APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Sesién

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

abilitacién Profesional

Espafiol hd

Origen Normativo (*)

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

Titulo de la Norma |

Espafiol ~

(formate aaaa-mm-dd)
(formate aaaa-mm-dd)

I Y N
C_I-C1-C1

[ Asociar Documento

][ Desvincular b Acreditativo |

Contictenos | Manuales de Us

P
Guardar Cancelar

suario | Plantil; izacid 1 los Certif 1 v30.1.0f

Admitidos | FAQ W3~ WAMAY
—

Figura 29. Habilitaciones Profesionales
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

1.13.

Polizas de Responsabilidad Asegurada

Pulsaremos sobre el boton “Anadir” para introducir la informacién referente a la Péliza (figura 30).

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

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantill

APELLIDO PRIMERQ APELLIDO SEGUNDO Alumno una Finalizar Se:

ver/Editar | [ Afadir | [ Volver

P - WALAR
dmitidos | FAQ  WZ At} w30,

Figura 30. 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
Certificado ROLECE =
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
nscritos
Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

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 (+)

Importe Asegurado (*)

Fecha de Inicio (%)

Fecha de Vencimiento ()

Idioma (*)

Riesgo Cubierte ()

Idioma

Riesgo Cubierto

Asegurador (*)

Lista de Documentos Acreditativos

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Sesién

Los campos marcados con (+) son obligatorios.

,J[evro 4
[ J-[_-[_](formato aaaa-mm-dd)
[ J-[_-[_](formato aaaa-mm-dd)
[esperiol ]
[Espaiol V]

Asociar Documento ][ Desvincular D

Acreditativo |

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantill

P r—
Guardar Cancelar

P WAL
dmitidos | FAQ W WALAA v30.1.0f
—

Figura 31. Pdlizas de Responsabilidad
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1.14. 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 une Finalizar Se:

Solicitud L

- Persona Fisica

Solicitud - Pagina Web de la Entidad

= (T 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 Asodlar Documento tativo |[ Desvincular Dx Acreditativo |
Guardar | Cancelar
Contsctanos | Manuales da Usuario | Plantill izacis 1 los Carti | Snicos Admitidos | FAQ W32 WAL e

Figura 32. Pagina web de la entidad
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1.15. Representantes ante ROLECE

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

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

sobre el botdn “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

B00000001 - 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 33. 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 PRIMERQ APELLIDO SEGUNDO Alumno uno 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

Contictanos | Manuales da Usuaris | Plantillas Visualizacién Dacumentos | Ezquamas de los Certi I dmicos Admitidos | FAQ V5 1Y) w30,

Figura 34. Datos del Representante
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

1.16.

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|

1.17.

Figura 35. Datos del Solicitante

Direccion de Notificacion

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

que el campo correo electrénico 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 - Direcci

B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Direccion de Notifi

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumna uno Finalizar Se:

i6n de Notificaciéon

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 menssjes de aviso, las de
direccién rolece@minhap.es 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.

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

y evitar que sus mensajes puedan ser tratados como correo no deseado o “spam”, deberé agregar la

Guardar Cancelar

Admiti - WALAA
idmitidos | FAQ ™ V3¢ yiag 13

Figura 36. Direccién de Notificacion
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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 37 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!wj' 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

Valver Firmar

Figura 37. Resumen de la Solicitud de inscripcion

Si los datos mostrados en el resumen no son los correctos, se pulsa el botdn “Volver” y se corrigen,
mientras que en caso de que esté cumplimentada la solicitud correctamente sélo nos queda pulsar el
botén “Firmar”.

Para el uso de firma electrénica 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
inscripcion en el Registro.

Una vez pulsado este boton, 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 botdon se nos muestra el justificante de solicitud de
inscripcién en el registro.

-Descargar el justificante electrénico: En este justificante se incluye el numero 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
documentacion anexada se encuentre firmada electronicamente por un dérgano competente, un
notario, un registrador u otro siempre que incorpore CSV. En caso contrario, deberan remitirse al
Registro los documentos fisicos originales para su digitalizaciéon e inclusién en el expediente
electrénico.

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

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

Los Requerimientos de Subsanacién que se notifiquen desde el Registro durante el proceso de
tramitacion 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 Inscripcion 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 representacion cuando remita la documentacion 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, informacion
de la empresa relativa tanto a los procesos de tramitacién 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 aplicacion y tenemos toda la documentacion preparada,
seleccionamos la pestana 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
a 2 ¥ FUNCION PUBLICA

Inicio

Solicitud - . L . .
e ———— 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
i § " i i6 v

Ver/Modificar Datos Tipo de Identificador (*) Seleccone una opcln

Caodigo de Identificacion (*) Seleccione una opcion ...
nscritos NIF
Descargar Acuerdos VIES .

DUNS Cumplimentar Sol

Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Conts . - izacis . Certi G dmitid - WALAR
Interesados UTEs 0 oDl ! el ez | 1FAQ vz A

Figura 38. 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

GOBIERNO
% DE ESPARA

Inicio

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Piiblico

Solicitud -

- Persona Fisica

Solicitud de Inscripcién Voluntaria de Persona Juridica
- Persona Juridica
Certificado ROLECE - Los campos marcados con (*) son oblig

Borradores de Solicitud Identificacién del Operador Econémico
Consulta Tramitaciones
Tipo de Identificador (+) NIF A

Cddigo de Identificacion (*) A05010541

Ver/Modificar Datos
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

Cont 1 de Usuaria | if lizacién D 1

de los Certificados | Certi éni dmitidos | FAQ Wi~ i1

Figura 39. Identificacion del Operador en la Solicitud de Inscripcion Voluntaria

Seleccionamos la accidn que queremos realizar, ya sea modificar un dato existente o afiadir uno
nuevo y pulsamos Cumplimentar Solicitud, y se desplegara 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.

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

Bienvenido Benvinguts Benvido

‘GOBIERNO
& DE ESPARIA,

Inicio Fin

Registro Ofidal de Lidtadores y Empresas
Clasificadas del Sector Publico

Solicitud
- Persona Fisica

Solicitud de Inscripcién Sucesiva

- Persona Juridica A05010541 - MONTAJES ELECTRICOS ESPI S A

Certificado ROLECE b

Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Maodificar Datos
Inscritos

Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Informacioén Inscrita

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

Los campos marcados con (*) son obligat:

S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS, MINISTERIO DE HACIENDA Y FUNCION PUBLICA, ADMINISTRACION GEMERAL DEL ESTAD!

APARTADOS INSCRITOS

CONSTITUCION EMPRESARIAL

ORGANO DE ADMINISTRACION

PODERES DARA CONTRATAR

CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES

INFORMACIGN DE CUENTAS ANUALES

CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS

POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA
AUTORIZACIOMES/HABILITACIONES PROFESIONALES Y EMPRESARIALES
PAGINA WEB DE LA ENTIDAD

REPRESENTANTES ANTE ROLECSP

REALIZADO

Figura 40. Solicitud de Inscripcion Sucesiva
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2.1. Cambio de Organo de Administracién

Seleccionamos la pestafia Persona Fisica o Persona Juridica, segun 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 érgano de administracién se dan las altas
que se estimen pertinentes. Si cambia el tipo de 6rgano la aplicacion 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 menu 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 administracién", aparecera la
opcion de "Anadir", hay que afadir los datos del nuevo Administrador Unico. La aplicacion dara de
baja automaticamente 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 -
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 | il lizacién Do 1 de los Certificados | Proveedores Certificados Electrénicos Admitidos | FAQ W37 WAL

Interesados UTEs

Figura 41. Solicitud de cambio de Organo de Administracion

ORGANO DE ADMINISTRACION: Para cumplimentar este dato tengo que seleccionar en primer
lugar el Tipo de Organo de Administracién de un desplegable con las opciones actualmente
admitidas. Supongamos que selecciono Administrador Unico, pulso afiadir y la aplicacién solo me
dejara incluir uno.
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

Bienvenido Benvinguts Benvido

Registro Oficdial de Licitadores y Empresas

Eﬁ GOBIERNG Clasificadas del Sector Publico
% DE ESPARA

Inicio
Solicitud Ll .. L. .
 Persona Fisica Solicitud - Organo de Administraciéon

uaecsonsilucidics A26006 - CONSTRUCTORA
Certificado ROLECE il
Borradores de Solicitud

Lista de Administradores con Poder de Representacion
Consulta Tramitaciones

Ver/Modificar Datos

COD.IDENTIFICACION APELLIDOS, NOMBRE / RAZON SOCIAL VALIDEZ HASTA LIMITE CUANTITATIVO EXTENSION ELIMINADO|
Inscritos . H , JACINTO 2020-06-26 N
Descargar Acuerdos La tabla superior presenta la lista de personas incluidas en el Organo de Administracicn

Documento Europeo DEUC

Datos de Contacto Tipo de Organo de Administracin. | Consejo de Administracion v Ver/Editar Eliminar Ve

Interesados UTEs

Conta 1 de Usuario | i izacié 1 de los Certificados | dores Certi Gnicos Admitidos | FAQ  wa® WALM

Figura 42. 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 o Razén Social en el segundo caso.

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Los campos marcados con (1) sélo admiten caracteres alfabéticos, en mayusculas y sin acentos.

Datos del Administrador con Poder de Representacion

AVISO: Los datos deben introducirse en maytisculas, sin acentos, sin puntos y sin comas.

Tipo (*) PERSONA JURIDICA v

Razon Social (*) (1)

Tipo de Identificador (*) Seleccione una opcidn ... A
Cadigo de Identificacion (*)

Datos de personas fisicas representantes del Administrador

Tipo de Identificador (*) Codigo de Identificacion (*) Nombre (*) Apellidos (*)
(*) |NIF v

Nuevo Eliminar

Elevacion a Pablico

N© Prot.

Fecha de Emisién = = (formato aaaa-mm-dd)
MNombre del Notario (*)(1)

Apellidos del Motario (*)(1)

Limite Cuantitativo Tlimitade EURO v
Limite Geopolitico Ilimitado
Periedo de Validez Indefinide Desde = = hasta = = (formato aaaa-mm-dd)

Figura 43. Solicitud de inscripcién del Administrador del Organo de Administracion

Seguidamente rellenamos los demas campos, prestando atencién 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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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

Idioma | Espafiol v

Lista de Documentos Acreditativos

Mo existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

[ Asociar Decumento Acreditativo ][ Desvincular Documente Acreditativo ]

Guardar Cancelar

Figura 44. 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 afadir nuevos integrantes del 6rgano de administracién o avanzar pulsando el botdn

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 numero de expediente. Hay que leer bien el final de la solicitud donde nos recuerda la

obligacion de aportar la documentacion acreditativa.

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
ﬁ COBIERNG. Clasificadas del Sector Publico
% DE ESPANA
Inicio
Solicitud = - = 52 - H
_ 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 aplicacién 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 Pablica ACUSE DE RECIBO DE LA SOLICITUD
DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO

Datos de Contacto

Interesados UTEs

Autoridad de Inscripcién :

£.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS ¥ 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 45. Solicitud de inscripcion pendiente de ser firmada
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3. Solicitud de Inscripcion Voluntaria de una Persona Fisica.

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

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/

En la siguiente figura se muestra la pantalla de Inicio de la aplicacién. En el menu de la izquierda se

selecciona la opcion “Solicitud - Persona Fisica”:

Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
SRT | GOBERNO  MINSTERIO Clasificadas del Sector Pblico
TS T VAR Rciones rowcas
¢ o

Solicitud = - - -, - o
_Persona Fisica Solicitud de Inscripcién Voluntaria de Persona Fisica
- Persona Juridica

Certificado ROLECE -

Interesados UTEs Identificacion del Operador Econémico

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

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas izacié 1 de los i 1 Certificados Gmi it | FAQ wac L

APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPH

Los campos marcados con () son obligatorios.

| Cumplimentar Solicitud

Figura 46. Identificador del Operador Econémico de Persona Fisica

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

“Cumplimentar Solicitud”, nos muestra la siguiente pantalla:

Informacion Inscrita

La Autoridad de inscripcién 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 INSCRITOS REALIZADO

DATOS DEL EMPRESARIO (*)
DOMICILIO SOCIAL (*)

PODERES PARA CONTRATAR

CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES

INFORMACION DE CUENTAS ANUALES

CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS

PERIODO MEDIO DE PAGO A PROVEEDORES
AUTORIZACIONES/HABILITACIONES PROFESIONALES Y EMPRESARIALES
POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA

PAGINA WEB DE LA ENTIDAD

REPRESENTANTES ANTE ROLECSP

DATOS DEL SOLICITANTE ()

DIRECCION DE NOTIFICACION ()

La tabla superior presenta los blogues de informacién en el Registro

Descargar Caratulas

Pulse aqui para descargar las caratulas necesarias para anexar documentacion acreditativa

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

[ Firmar y Enviar Solicitud H Guardar Borrador ]

Figura 47. Solicitud de Inscripcion de Persona Fisica
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

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 boton “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 |
—
[TGuardar | cancelar
Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Vi ién Dacumentos | Esquemas de los Certi 1 Gnicos Admitidos | FAQ W3 WAIAA 30,

Figura 48. Datos del Empresario
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

4. BAJA DE DATOS INSCRITOS

Accedemos a la pestafa 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 Codigo 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 49. 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

podemos iniciar nuestro trabajo.

Inicio Finalizar Sesid
| solicitud = ., .
_ Persona Fisica Informacién del Registro
= P A e A36001 - CONSTRUCTORA
Certificado ROLECE =
Borradores de Solicitud Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Consulta Tramitaciones Informacion Inscrita

Ver/Modificar Datos
Inscritos APARTADOS INSCRITOS

DATOS DE LA ENTIDAD
Descargar Acuerdos

CONSTITUCION EMPRESARIAL
Documento Europeo DEUC

DOMICILIO SOCIAL
Datos de Contacto

OBJETO SOCTAL

Interesados UTEs
ORGANC DE ADMINISTRACION
PODERES PARA CONTRATAR
CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES
INFORMACION DE CUENTAS ANUALES
CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGGCIOS
POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA

La tabla superior presenta los bloques de informacion en el Registro

[ Solicitar Modificacion ][ Volver ]

Figura 50. Solicitud de baja o modificacién de informacion del Registro
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

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 ILIMITADO SOLIDARIO
4886 SBUEND, MARIA INDEFINIDO ILIMITADO SOLIDARIO

353 SVEDQ, JAVIER INDEFINIDO ILIMITADO SOLIDARIO

=N = = =

* pgz11 ARRIBAS 5

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 51. Listado de Apoderados

Selecciono el que quiero dar de baja y pulso el boton 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 afnado 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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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

5. Certificado ROLECE

5.1.  Emisidn y descarga del Certificado.

Una vez recibida el acuerdo de inscripcion en el registro, los usuarios pueden descargarse el
Certificado ROLECE desde la opcidon de menu “Certificado ROLECE -> Emision”, rellenando el
Cddigo de identificacion 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 boton “Ver”
podremos visualizar por el navegador el certificado solicitado y pulsando sobre el botén “Descargar”

realizar la descarga del certificado en la maquina local.

5TERO.
G Esu D HACIBOA
Y ADHINISTRACONES PUBLICAS

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
,_t_-‘ GopmN  punsTE Clasificadas del Sector Publico
s
LN

Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPFFinalizar Sesién

Solicitud
- Persona Fisica

Certificado Ordinario

- 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 52. Datos del Empresario
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

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

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

Inicio

- Persona Fisica

- Persona Juridica

- Emision

- Validacién

- Cuentas Anuales

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

Interesados UTEs

S RS EaR.
I N VAN TAAONES PUBLCAS

Solicitud hd . .
Validacion de Certificados

Certificado ROLECE =
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...

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Pablico

APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesién

Contictenos | Manuales da Usuario | Plantillas izacis 1 de los Certil 1 Certif énicos Admitidos | FAQ Ll e vag)

Validar

Figura 53. Validacion 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 “Codigo de Identificacion” al pulsar el botdn

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

Solicitud

- Persona Fisica

- Persona Juridica
Certificado ROLECE

- Emisién

- Validacién

- Cuentas Anuales

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

Interesados UTEs

i

Certificado de Cuentas Anuales
Criterios de Bisqueda

Codigo de Identificacion () | (Buscar)

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Pablico

APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesién

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas izacis 1 d 1 . Snicos Admitidos | FAQ i A v

Ver Resumen Descargar

Figura 54. Descarga de Cuentas Anuales inscritas
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5.4.  Envio por email del Certificado ROLECE.

Accediendo a la opcidn de menu “Certificado ROLECE -> Envio por Email”, podemos enviar el
certificado ROLECE a una cuenta de correo electrdnico, indicando el cddigo de identificacion del

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

Registro Ofidal de Lidtadores y Empresas
:E' gommno  meTENO Clasificadas del Sector Publico
SHRT CF e SEHiCIDO
LN o

ISTRACONES PUBLICAS.

Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sasién
Solicitud - . R i
SRR Certificado de Envio por Email

=i Criterios de Busqueda

Certificado ROLECE =
— Cédiga de dentificacion () |
- Emision
Z ™
Validacion Tipo Documento ZIP
ey e Envio por correo electrénice a la direccién () | ]

= = Confirma la direccién de correo electrénico (*) | |
- Envio por Email

Borradores de Solicitud Solicitar

‘Consulta Tramitaciones

Ver/Modificar Datos Contictenas | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacié 1

de los. i ] i Sni iti | FAQ WAL ey ] v
Inscritos

Descargar Acuerdos

Datos de Contacto

Interesados UTEs

Figura 55. Certificado de Envio por Email

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 40 de 89




IDE ESPANA DE HACIEMDRA,

%‘ NN Manual para la tramitaciéon de expedientes
iR :

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

6. Documento Europeo DEUC

Para poder realizar la descarga del DEUC en cualquiera de sus versiones 1.0 ¢ 2.0, el administrador
o apoderado debe entrar con su certificado digital, en el aplicativo Web de ROLECE en la direccion:

https://registrodelicitadores.gob.es

Al entrar en ROLECE se visualizara la siguiente pantalla:

Bienvenido

Registro Ofidal de Lidtadores y Empresas

b ey | Clasificadas del Sector Publico
T Dioeaia  ocacmes
7w ¥ aicicns A

Inidio APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF | Finalizar Sesion
Solicitud =

- 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 Piiblico

Borradores de Solicitud

e El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Piblico se crea en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 301 a 307 de la Ley 302007, de 30 de octubre, de
Contratos del Sector Piblico.

Vver/Modificar Datos

Los empresarios pueden inscribir en &l los datos a los que se refiere el articulo 339 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Piblico, y sus certificados acreditan frente a

Inscritos A ! >
todos los Srganos de contratacion del sector plblico, a tenor de lo en ellos reflejado y salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y

Descargar Acuerdos cagacidad de obrar, representacién, habilitacién profesional o empresarial, solvencia econémica y financiera, y clasificacion, asi como la concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones

Documenta Europeo DEUC que deban constar en el mismo.

Datos de Contacto El Registro tiene cardcter electrénico, y tanto las solicitudes de inscripcién como la obtencién de certificados se tramitan de modo telemdtico, acreditandose la identidad del solicitante

mediante el n certifi lectron
e e ediante el uso de un certificado electronico

rincipales Normas Contrat

2) . ivonn

Se ha desarrollade una nueva herramienta VISOR del Registro Oficial de Licitadores y Empresas que ofrece la facilidad de visualizar de forma amigable en formatos PDF y HTML, los
sigulentes documentos: Certificado ROLECE y Documento Europeo DEUC en su version v.1.0.2.
La herramienta VISOR estd dispanible en la direccion (se abre en nueva ventana):https://visor.registrodelicitadores.gob.e

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

Navegadores verificados:
« Internet Explorer 11

s 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 instalade un entorno de ejecucion 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 obligatoric que AutoFirma sea instalado antes de iniciar el trimite web en el que se usard para ejecutar las operaciones de firma.

| | Plantillas 1 1 Electrénicos Admitidos | FaQ  wi" M vaz.0.)

Figura 56. Pantalla de inicio que contiene un enlace a la opcién del Documento DEUC

En esta pantalla hay que realizar clic en la opcién de menu “Documento Europeo DEUC” para
acceder a la pantalla donde se puede elegir la solicitud de descarga del Documento DEUC, que

contendra la informacion inscrita en ROLECE.

A continuacién se explica por separado la descarga de cada una de las versiones descargables del

Documento Europeo DEUC.

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 41 de 89



https://registrodelicitadores.gob.es/

%‘ NN Manual para la tramitaciéon de expedientes
“e> ;

NI
2 DEESPANA DE HACIENDA
-

6.1. DEUC v1.0?

En la figura 56 seleccionamos la opcién Documento Europeo DEUC y accedemos a la siguiente
pantalla:

Bienvenido
Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
e o s Clasificadas del Sector Publico
b2 "D DEESPANA 'DE HACIENDA
g YRNGION UBLICA
1. Seleccionamos Version 1.0.2
Inicio APELL APELLIDODOSPF PRUEBASPF| Finalizar Sesion
Solicitud = .
~ Persona Fisica Solicitud del Documento Europe
- Persona Juridica
Certificado ROLECE - El Documento Europeo Unico de Co N (DEUC) consiste en una declaracion formal y actualizada de la empresa interesada, en sustitucion de la documentacion acreditativa, estando regulado el

Articulo 59 de la Directiva 2014/

— | Parlamento europeo y del Consejo, de 26 de febrero de 2014, que regula la Contratacion Publica Electronica Europea.
Borradores de Solicitud

Consulta Tramitaciones.

Ver/Modificar Datos Qession}Z202 ® Version 1.02

[Inscritos - -

No dispongo de Request.xml del Organo de Contrataciol . 0
Descargar Acuerdos . . 2. Seleccionar la opcion adecuada.

Dispongo de Request.xml del Grgano de Contratacion
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

3. Pulsar Generar DEUC »
Proceso para completar el Documento Europeo Unico de Contratacion (DEUC):
1

A

Organo de Contratacion SERVICIO ESPD DOCUMENTO EUROPEQ
R ) Comisién Europea ) DEUC
A

Paso 1: Obtener Request.xml

Interesados UTEs

Paso 2: Obtener Response.xml Paso 3: Completar Response.xml Paso 4:Firma Completado el
DEUC debe firmarlo
(% Opcional: sdlo si esta publicado) - ROLECE le fadilita un documeto El fichero obtenido en ROLECE debe
DEUC cargandc de forma completarlo en el servicio ESPD. @Firma
PLACE automatica los datos que ya tiene Cliente firma

DOUE inscritos. Servicio ESPD

Figura 57. Pantalla Solicitud de generaciéon de un Documento DEUC v1.0.2

Si deseamos exportar la informacién inscrita en ROLECE en un Documento Europeo DEUC v1.0,
denominado “ESPDResponse”, una vez seleccionada la version 1.0.2 del DEUC a generar,
realizaremos los siguientes pasos:

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

A
1
Organo de Contratacién SERVICIO ESPD DOCUMENTO EUROPEO
4 } Comision Eurcpea ) DEUC
£

Paso 1: Obtener Request.xml Paso 2: Obtener Response.xml Paso 3: Completar Response.xm| ~ Paso 4:Firma Completado el
DEUC debe firmarlo
(* Opcional: sélo si esté publicade) RoLECE le facilita un documeto El fichero obtenido en ROLECE debe
DEUC cargando de forma completarle en el servicio ESPD. @Firma
PLACE automatica los datos que ya tiene Cliente firma

DOUE inscritos. Servicio ESPD

Figura 58. Pantalla Solicitud de generacién de un Documento DEUC v1.0.2

1 L os técnicos del servicio ROLECE no tienen acceso a la generacion del DEUC v1.0 y por tanto, no pueden facilitarle un

documento DEUC generado por ROLECE para que usted pueda utilizarlo en el servicio DEUC de la Comision.
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1) Obtener Request.xml: El Documento Europeo DEUC a generar en la versién 1.0.2, denominado
como “ESPD-Response”, es la respuesta a una Peticion de Licitacion “ESPD-Request” que habra

generado el Organo de Contratacién, Para generar la respuesta tenemos 2 opciones:

a) Si_no se dispone del documento de licitacion “Request.xml” generado por el Organo de

Contratar, podemos solicitar la generacion del documento seleccionando el boton de opcién:

“No dispongo de Request.xml del Organo de Contratacion’.

Versi6n 2,02 ® Version 1.02

® No dispongo de Request.xml del Organo de Contratacion

Dispongo de Request.xml del Grgano de Contratacion

Generar DEUC

Figura 59. Pantalla Solicitud de generacion de un Documento DEUC v1.0.2 - No dispongo de Request

b) Sidisponemos del documento de peticion (Request.xml?), esta opcidén nos permite:

Versién 2.02 ® Versién 1.02

No dispongo de Request.xml del Organo de Contratacién

® Dispongo de Request.xml del Organo de Contratacién

Seleccione un fichero Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Introduzca URL si se trata
de un documento externo

Generar DEUC

Figura 60. Pantalla Solicitud de generacion de un Documento DEUC v1.0.2 - Dispongo de Request

i) Incorporar el documento de peticion de forma directa, seleccionando un archivo que este

localizado en algun directorio de nuestra maquina local.

i) Incorporar la direccion electronica (URL) donde descargar el documento con la peticion.

2 El documento Request.xml es opcional y sélo estarad disponible, si el anuncio ha sido publicado por el Organo de

Contratacion.
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2) Obtener Response.xml, pulsamos sobre el botén “Generar DEUC”, seguidamente:

a) Podremos ver un listado con los operadores econdmicos en los que el usuario esta inscrito
como Administrador o Apoderado en ROLECE, debiendo seleccionar el Operador Econémico
del que generar el DEUC. Si el usuario esta inscrito en ROLECE en un solo Operador

Econdmico este paso no es necesario realizarlo, ya que se realiza de forma automatica.

Seleccione Operador Econémico (inscrito en ROLECE) V.102

COD. IDENTIFICACION DENOMINACION SOCTAL
1®) a12345678 A12345678 SA
Al1111116 AL1111116 SA

La tabla superior muestra las Empresas con lss que esté registrado usted

Senarar 20

Figura 61. Pantalla generacion de un Documento DEUC v1.0.2 — Seleccién Operador Econémico

b) Pulsamos sobre el botéon “Generar DEUC” y a continuaciéon hay que seleccionar los

Administradores y/o Apoderados que se desean trasladar al DEUC.

Seleccione los administradores o apoderados inscritos en ROLECE que desee op:

exportar al DEUC V.102 &1 FEAS6I8
COoD. ROL DEL
IDENTIFICACION NOMBRE/APELLIDOS USUARIO
¥ — -—- Administrader
v ompmm—— TSRl SERNSNDEr & «ERE) Apoderado

[ Wolver ][ Generar DEUC }

Figura 62. Pantalla generacién de un Documento DEUC v1.0.2 — Selecciéon Administradores y Apoderados
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c) Pulsamos en “Generar DEUC”, aparece una pantalla que identifica la denominacion, el NIF y
el nombre del fichero que contiene el DEUC y nos da la opcion de descargarlo.

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
L e | eems Clasificadas del Sector Pablico
b3 t: DE ESPANA DE HACIENDA
¥ FUNCION PUBLICA

al -
Inicio APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF| Finalizar Sesion
Salicitud - .

T Leae] Solicitud del Documento Europeo DEUC

= G T e Se ha generado el DEUC para:

Certificado ROLECE - o
e Nombre: A12345678 SA
Borradores de Solicitud Nif: A12345678
Consulta Tramitaciones Fichero: DEUC-V1.02-A12345678-20180607_19_11.xml

Ver/Modificar Datos
Inscritos

Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

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

A p Y
z k. DOCUMENTO EUROPEQ
Organo de Contrataclol? ROLECE DEUC
y
Paso 3: Completar Response.xml
El fichero obtenido en ROLECE debe
completarlo en el servicio ESPD.
Servicio ESPD
Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas izacio 1 de los Certif 1 i Gnic idos | FAQ Wit MALAA vz

4

£ DEUC-VL.02-A123..xml ~ X

Figura 63. Pantalla generacion de un Documento DEUC v1.0.2 — Descarga documento DEUC

3) Completar Response.xml, una vez descargado el fichero con la informacién inscrita en
ROLECE, se pueden completar el resto de apartados en el Servicio ESPD de la Comision

Europea® (https://ec.europa.eu/tools/espd?lang=es) siguiendo el procedimiento del DEUC.

Aviso juridico | Cookies | Contacto | Acerca de |

Documento europeo Gnico de contratacion (DEUC)

Servicio para cumplimentar y reutilizar el DEUC

Comision Europea > Herramientas > Documento europeo (nico de contratacion

Esbnrapcw HEngHsh n Lietuviy kalba uRoméné
Héeétina HEspaﬁo\ m Magyar HS\ovenéina
HDansk Frangais mMalli HS\ovenééina
EDeulsch HHNatsk\ nNedarlands ﬂsuomw
u Eesti keel n ltaliano n Polski HSvenska
n EMnvika n LatvieSu valoda n Portugués m Norsk

H Islenska

Uttima actualizacion: 2018-04-30 13:37

Figura 64. Pantalla servicio ESPD de la Comision Europea

3 En el buzén de consultas ROLECE NO SE ATIENDEN CONSULTAS sobre el Servicio DEUC de la Comision.
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6.2. DEUCv2.0*

En la figura 56 seleccionamos la opcién Documento Europeo DEUC y accedemos a la siguiente
pantalla:

Bienvenido
Registro Ofidial de Licitadores y Empresas

. oo mmsteno Clasificadas del Sector Publico

9 T: DE ESPARIA 'DE HACIENDA

4! 2 ¥ FUNCION PUBLICA.

1. Seleccionar Version 2.0.2
TInicio APELL APELLT | Finalizar Sesién
Solicitud = .
e e T Solicitud del D ento Europeo DEUC

- Persona Juridica

Certificado ROLECE = uropeo Unico de Contratacién (DEUC) consiste en una declaracién formal v actualizada de la empresa interesada, en sustitucién de la documentacién acreditativa, estando

Borradores de Solicitud rticulo 5¢ de |a Directiva 2014/24/UE, del Parlamento europeo v del Consejo, de 26 de febrero de 2014, que regula |a Contratacién Piblica Electrénica Europea

Consulta Tramitaciones

Ver/Modificar Datos ® Version 2.02 Version 1.02

Inscritos

e 18] Mo dispongo de Request.xml del Grgano de Contratacién 2.5 | i | ., d d
. . D€leccionar la opcion adecuada.
Documento Europen DEUC Dispongo de Request.xml del Organe de Contratacidn p

Datos de Contacto
3. Pulsar Generar DEUC
Proceso para completar el Documento Europeo Unico de Contratacién (DEUC):
2 E DOCUMENTO EUROPEO
QOrgano de Cuntratacmn) DEUC

Paso 1: Obtener Paso 2: Generar Paso 3: Descargar
Qualificati icati xm| Qualificati licati 'ml Qualificati licati

Interesados UTEs

es| ml

(= Opcional: sélo si estd publicado) ROLECE le facilita un documeto
DEUC cargando de forma automatica
PLACE los datos que ya tiene inscritos.

DOUE

Figura 65. Pantalla Solicitud de generacién de un Documento DEUC v2.0.2

Si deseamos exportar la informacion inscrita en ROLECE en un Documento Europeo DEUC v2.0

(QualificationApplicationResponse), una vez seleccionada la versién 2.0.2 del DEUC a generar
realizaremos los siguientes pasos:

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

. A DOCUMENTO EUROPEOQ
Organo de Contratacmn} 9 DEUC

Paso 1: Obtener Paso 2: Generar Paso 3: Descargar
QualificationApplicationRequest.xml QualificationApplicationResponse.xml  QualificationApplicationResponse.xml

(* Opcional: sélo si esta publicado) ROLECE le facilita un documeto N
DEUC cargando de forma automética
PLACE los datos gque ya tiene inscritos.

DOUE

Figura 66. Pantalla Solicitud de generacién de un Documento DEUC v2.0.2

4 | os técnicos del servicio ROLECE no tienen acceso a la generacion del DEUC v2.0 y por tanto, no pueden facilitarle un
documento DEUC generado por ROLECE.
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4) Obtener Request.xml: El Documento Europeo DEUC a generar en la version 2.0.2
“QualificationApplicationResponse” es la respuesta a una Peticion de Licitacion
“QualificationApplicationRequest’, si esta ha sido publicada por el Organo de Contratacién. Para

obtener el documento de la respuesta tenemos 2 posibilidades:

a) Si_no_se dispone del documento de licitacion “Request.xml” generado por el Organo de

Contratacion, el sistema nos permite solicitar la generacion de la respuesta del documento

seleccionando el botén de opcion: “No dispongo de Request.xml del Organo de Contratacion”.

® Version 2.02 Version 1.02

® No dispongo de Request.xml del Organo de Contratacién

Dispongo de Request.xml del Organo de Contratacién

Generar DEUC

Figura 67. Pantalla Solicitud de generacién de un Documento DEUC v2.0.2 - No dispongo de Request

b) Sidisponemos del documento de peticion®, esta opcidn nos permite:

* Version 2.02 Version 1.02

No dispongo de Request.xml del Organo de Contratacidn
'*| Dispongo de Request.xml del Grgano de Contratacién

Seleccione un fichero Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Introduzca URL si se trata
de un documente externo

Generar DEUC

Figura 68. Pantalla Solicitud de generacion de un Documento DEUC v2.0.2 - Dispongo de Request

i) Incorporar el documento de peticion de forma directa, seleccionando un archivo que este

localizado en algun directorio de nuestra maquina local.

ii) Incorporar la direccion electronica (URL) donde descargar el documento con la peticion.

s El documento Request.xml sélo estara disponible, si el anuncio ha sido publicado por el Organo de Contratacion.
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5)

Obtener Response.xml, pulsamos sobre el botén “Generar DEUC”, seguidamente:

Podremos ver un listado con los operadores econémicos en los que el usuario esta inscrito
como Administrador o Apoderado en ROLECE, debiendo seleccionar el Operador Econémico

del que generar el DEUC. Si el usuario esta inscrito en ROLECE en un solo Operador

a)

Econdmico este paso no es necesario realizarlo, ya que se realiza de forma automatica.

Seleccione Operador Econéomico (inscrito en ROLECE)

V.2.0

CoD. -
T ToTEC DENOMINACION SOCIAL
L S -l - -

e - = - =l | e K

La tabls superior muestra las Empresas con las que estd registrado usted

[ Volver ][ Generar DEUC ]

Figura 69. Pantalla generacion de un Documento DEUC v2.0.2 — Seleccién Operador Econémico

b) Pulsamos sobre el boton “Generar DEUC” y a continuacién hay que seleccionar los

Administradores y/o Apoderados que se desean trasladar al DEUC.

Seleccione los administradores o apoderados inscritos en ROLECE que desee exportar al DEUC V.2.0 op: A12345678

COoD. ROL DEL
IDENTIFICACION SIE BB EELEE USUARIO

Administrador

Rl r Yy AISE  aft SERMENDE? & <SR Apoderado

Volver Generar DEUC

Figura 70. Pantalla generacion de un Documento DEUC v2.0.2 — Seleccidon Administradores y Apoderados
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c) Pulsamos sobre el boton “Generar DEUC”, aparece una pantalla que identifica la

denominacion, el NIF y el nombre del fichero que contiene el DEUC y nos da la opcion de

descargarlo.
Registro Oficial de Licitadores y Empresas
ﬁ GOBIERNO Clasificadas del Sector Publico
DE ESPARA
Inicio APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF | Finalizar Sesién
Solicitud - . .
e Solicitud del Documento Europeo DEUC

- Persona Juridica Se ha generado el DEUC para:

Certificado ROLECE -
. Nombre: A12345678 SA

Borradores de Solicitud Nif: A12345678

Consulta Tramitaciones Fichero: DEUC-V2.02-A12345678-20180611_13_59.xml

Ver/Modificar Datos
Inscritos

Descargar Acuerdos

Proceso para completar el Documento Europeo Unico de Contratacion (DEUC):
Documento Europeo DEUC -
Datos de Contacto
- E. ENTO EU
Interesados UTES Organo de Contratacmn) ROLECE
¥
1 de Usuario | i izaci6 | de los Certil 1 Certificados oni itidos | FAQ W37 WAL

3

Mostrar todo X

Figura 71. Pantalla generacion de un Documento DEUC v1.0.2 — Descarga documento DEUC

2 DEUC-V202-A123..xml ~

6) Completar Response.xml, actualmente no existe un servicio que ayude a completar la respuesta

del Documento Europeo unico de Contratacion v2.0.
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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

Registro Ofidal de Lidtadores y Empresas

b ey | Clasificadas del Sector Publico
T Dioeaia  ocacmes
7w ¥ aicicns A

Inidio APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF | Finalizar Sesion
Solicitud = = S .
e T Para poder hacer uso de la firma electrénica en Rolece debe tener a aplicacion Autofirma.
- Persona Juridica Puede descargar la aplicacién autoFirma en el siguiente enlace.
Certiicado ROLEGE T Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Piblico
Borradores de Soll d
S S— El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Piblico se crea en cumplimienta de lo dispuesto en los articulos 301 a 307 de la Ley 30/2007, de 30 de actubre, de

Contratos del Sector Plblico.
Ver/Modificar Datos
Los empresarios pueden inscribir en €l los datos a los que se refiere el articulo 339 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Piblico, y sus certificados acreditan frente a
todos los drganos de contratacion del sector piblico, a tenor de lo en ellos reflefada y salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y
Descargar Acuerdos capacidad de obrar, representacion, habilitacién profesional o empresarial, solvencia econdmica y financiera, y clasificacion, asi como la concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones

Inscritos

Documento Furopeo pEuc | de Contratar que deban constar en el mismo.

Datos de Contacto El Registro tiene caracter electrénico, y tanto las solicitudes de inscripcién como la obtencion de certificados se tramitan de modo telemdtico, acreditandose la identidad del solicitante

mediante el u in certifi lectranis
e ediante el uso de un certificado electronico.

principales Nor Contr

c).. @ spanish

Se ha desarrollade una nueva herramienta VISOR del Registro Oficial de Licitadores y Empresas que ofrece la facilidad de visualizar de forma amigable en formatos PDF y HTML, los
sigulentes documentos: Certificado ROLECE y Documento Europeo DEUC en su version v.1.0.2.
La herramienta VISOR estd dispanible en la direccion (se abre en nueva ventana):https://visor.registrodelicitadores.gob.e

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

Navegadores verificados:
« Internet Explorer 11

s 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 OpenJDK 8
(marcado como dependencia en el instalador integrado de AutoFirma).
Es obligatoric que AutoFirma sea instalado antes de iniciar el trimite web en el que se usard para ejecutar las operaciones de firma.

| | Plantillas 1 I Admitidos | FAQ  #1°

vaz.o.|

Figura 72. 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:

Solicitud de Inscripcién Voluntaria

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Informacién Inscrita
La Autoridad de inscripcién ante la que se va a presentar la solicitud es: i )
S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS, MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS, ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO
APARTADOS INSCRITOS REALIZADO
DATOS DE LA ENTIDAD (*)
CONSTITUCION EMPRESARIAL (+)
DOMICILIO SOCIAL (+)
OBJETO SOCIAL (%)
CAPITAL SOCIAL
ORGANO DE ADMINISTRACION (*)
PODERES PARA CONTRATAR
CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES
INFORMACIGN DE CUENTAS ANUALES
CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS
PERIODO MEDIO DE PAGO A PROVEEDORES
AUTORIZACIONES/HABILITACIONES PROFESIONALES Y EMPRESARIALES
POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA
PAGINA WEB DE LA ENTIDAD
REPRESENTANTES ANTE ROLECSP
DATOS DEL SOLICITANTE (*)
DIRECCION DE NOTIFICACION (*)

La tabla superior presenta los blogues de informacion en el Registro

Descargar Caratulas

Pulse aqui para descargar las caratulas necesarias para anexar documentacion acreditativa

Firmar y Enviar Solicitud

Figura 73. 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

COBIERND
S DE ESPARIA

Inicio

Solicitud

- Persona Fisica

- Persona Juridica
Emisidn del Certificado
Validar Certificado ROLECE

Interesados UTEs

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
Clasificadas del Sector Puablico

Solicitud de Inscripcion en el Registro pendiente de ser firmada

Par favor, compruebe gue son correctos los datos que se incluirdn en |a solicitud y firmela pulsando 2] boton Firmar

=l|¥,i Ministerio de Hacienda ACUSE DE RECIBO DE LA

r:mi@ ':! v Administraciones Publicas SOLICITUD

== DE INSCRIPCION EN EL
EMPRESAS CLASIFICATAS G, SECTOR FUBLICD REGISTRO

Autoridad de Inscripcién:

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

Operador Econémico: DEMOMINACION SOCIAL PRUEBA - [ NIF : )]
Fechz de Presentacién: 2016-05-11 17:30:12

SOLICITANTE

DATOS DE LA ENTIDAD

Mombre/Denominacion: DENOMINACION SOCIAL PRUEBA

Identificacidn: NIF:

Nacionzlidad: ESPARA

Tipo de Entidad y Ferma Junidica: SOCIEDAD MERCANTIL

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

Volver Firmar

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

Figura 74. 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:

B % Ministerio de Hacienda ACUSE DE RECIBO DE LA
.;fl . y Funcién Publica SOLICITUD

REGISTAO OFICIAL DE LICITADORES ¥ REGISTRO

EMPRESAS CLASIFICADAS DEL SECTOR POBLICD

DE INSCRIPCION EN EL

Operador Econdmics

Autoridad de Inscnpcidn :

5.G. DE CLASTFICACION DE CONTRATISTAS ¥ REGISTRO DE CONTRATOS. MINISTERIO DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA. ADMINISTRACION GEMERAL DEL ESTADOD

Fecha de Presentacign :

ADSB76543 S A [ AD9BT6543 )
2016-12-01 16:13:50

SOLICITANTE

- -

(NIF: -

AT NTI

Hombre/Denominacidn: AJIETE543 5 A

Identificacién: NIE: ADSSTE543 ; iDesea permitir este sitio web para abeir un programa
. en el equipo?
Macionalidad: ESPANA
Tipo de Entidad y Forma Juridica: SOCIE De: localhost
Registra Oficial | 4 i it - Autofima
r n H .

egistro cial en el que esth inscrnta: RE - ez afima=rfservcelT .

Fecha de Inscripcién : 2016-01-01 ports=60063, 59125, 53231 &v=1&idsession=nw2 -

.
A Internet Explorer ﬁ

DOMICILIO SOCIAL

(/] Pregurtar siempre antes de abrir este tipo de dreccitn

Notano : GOMEZ
i : ol

ORENSE 34 - 28006 - MADRID {MADRID [ Pemte |
ORGANO DE ADMINISTRACION

SOLICITUD DE INSCRIPCION :
= Administrador ; Eeslaasacn |
Cargo : ADMINISTRADOR UNICO

I » | Pemitir contenido web para abeir un programa puede ser Gti,
g pero puede dafiar &l equipo. No ko pemita a menas que confie
en &l crigen del contenido. ; Qe resgo exste?

FERMAMNDEZ, NOT,

Figura 75. 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

electrdnicos instalados en el equipo, para que el usuario elija el certificado y poder realizarla la firma electrdnica

de la solicitud.

o
)

= % ¥ Ministerio de Hacienda

% v Funcién Pablica SOLICITUD
= DE INSCRIPCION EN EL
ABGISTRO OFICIAL DE LICITADORES ¥ REGISTROD

EMERESAS CLASIFICADAS DEL SECTOR POBLICD

ACUSE DE RECIBO DE LA

Autoridad de Inscripeid
S.G. DE CLASIFICA
FUNCION PUBLICA.

Operador Econdmico
Fecha de Presentacid

SOLICITANTE

Hombre/Denominacd
Identificacién: NIF: A
Macionalidad: ESPAR

Tipo de Entidad y Forf)|

Registro Oficial en el g

Fecha de Inscripoidn 3

DOMICILIO SOCIAL
OREMNSE 34 - 28006 -

Cargs : ADMINI
Notario : GOME

..

19ma figl

Contenido literal

e

Didlogo de Seguridad S i — —

Seleccione un certificado

LmeO

| -,
00000000T PRUEBASPF APELLIDOL1PF (... 0
|| Emisor: AC Representacion. Uso: Firma y autenticacion
| Valido desde: 14/04/2016 hasta 14/04/2018

[ i par rl roip iff

Aceptar Cancelar |

Figura 76. Seleccion del Certificado de Firma.

5. Una vez se acepta un certificado valido para la firma de la solicitud, obtendra un acuse de recibo con un

numero de expediente y su solicitud habra quedado 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.-Archivos electrénicos firmados electronicamente por quien los expide (Notario o Registrador), no
por el solicitante, o si son documentos con cédigo seguro de verificacion comprobables en la web de

origen que los emite.

2.-Presentacion 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 Clasificacion de Contratistas y

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

4.-Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualquier Delegacién del Ministerio de
Hacienda y Funcién Publica, para su remisién a la Subdireccién General de Clasificacion de

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

La documentacion firmada electronicamente puede anexarse de dos formas:

1. Durante la elaboracién 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 (ha obtenido un acuse de recibo con un nimero de expediente).

Si la documentacion se aporta por CORREO POSTAL se puede enviar a:
C/ José Abascal, 4. 28003 - Madrid.

En el resto de los casos enviar a:

C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 Madrid
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8.2. En la propia Solicitud de Inscripcién

Desde cada petitum que conforma la solicitud, existe la posibilidad de anexar documentacién 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.

Lista de Documentos Acreditativos

No existen Documentos Acreditativos asociados al petitum

Asociar Documento Acreditativo H Desvincular Documento Acreditativo

Figura 77. Acceso usuario con Solicitudes.

Al pulsar el boton “Asociar Documento Acreditativo’, accedemos al listado de documentos
acreditativos anexados por el “Solicitante” (Figura 77)

Solicitud - Datos de la Entidad (Persona Juridica) - Documentos Acreditativos del Operador Econémico.

AD1010123 - EMPRESA DE PRUEBA SL

ubidos a la aplicacién solo seran validos si son archivos firmados electrénicamente por quien los expide (notario o registrador), no por el Solicitante, o si
) seguro de verificacion comprobables en la web de corigen que los remite.

Los documentos requeri para acreditar las inscripciones que se interesan deben ser fehacientes (originales o copias autenticadas ante Notario) y deben aportarse por cualquiera de
los procedimientos sefialados en el Manual del Usuario.

== Unicamente se permite anexar documentos firmados digitalmente (XAdES, CAdES, PACES) y ficheros del depdsito digital.

Lista de Documentos Acreditativos

No existen Documentos Acreditativos asociados al Operador Econdmico.

[ Anexar Documento Acreditativo ] [ Volver ]

Figura 78. Listado de Documentos Acreditativos.

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

acreditar la informacion de la solicitud de inscripcion.
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Bienvenido
GOBIERNO.
DE ESPANA
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 Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Piiblico

APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF| Finalizar Sesién

Solicitud - Datos de la Entidad (Persona Juridica) - Anexar un Documento

B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA SL

ivos firmados electrénicamente por quien los expide (notario o registrador), no por el Solicitante, o si
de origen que los remite

Los docume
los procedimie

s para acreditar las inscripciones que se interesan debe
sefialados en el Manual del Usuario.

er fehacientes (originales o copias autenticadas ante Notario) y aportarse por cualquiera de

== Unicamente se permite anexar documentos firmados digitalmente (XAJES, CAES, PAES) y ficheros del depésito digital

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Informacién del Documento
Nombre del Documento (<) BO00000001-20180611-
Emisor del Documento ()

e ® Con firma electrénica
Clasificacin del Documento () S
Accesible via WEB {Documento Oficial)

Fichero () Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certi I

vaz.0]

Admitidos | FAQ  W3. MALAA|

Figura 79. Detalle Documento Acreditativo.

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

nuevo documento anexado (Figura 79).

Bienvenido
GOBIERNO
DE ESPANA
Tnicio
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 Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Puablico

APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF| Finalizar Sesién
Solicitud - Datos de la Entidad (Persona Juridica) - Documentos Acreditativos del Operador Econémico.

B0O0000001 - EMPRESA DE PRUEBA SL

6n solo serdn
verificacién compro

son archiveos firmados electrénicamente por quien los expide (notario o registrador), no por el Solicitante, © si
es en la web de origen que los remite.

para acreditar las inscripciones que se
dos en el Manual del Usuario.

nteresan deben ser fehacientes (originales o copias autenticadas ante Notario) y deben aportarse por cualquiera de
los procedimientes sefia

== Unicamente se permite anexar documentos firmados digitalmente (XAdES, CAES, PAGES) y ficheros del depésito digital

Lista de Documentos Acreditativos

NOMBRE DEL DOCUMENTO EMISOR EVIDENCIA F.ENTREGA

®) B00000C01-20180611-DOC_ACREDITATIVG_PRUERA.pdF.pdf EMISOR QUE FIRMA EL DOCUMENTO 2018-06-11

La tsbla superior muestra los Documentos Acreditativos asocisdos sf Operador Economico,

Anexar Documento Acreditativo | (" Editar atributos ][ Asodiar a Petitum ][ Volver |

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

Admitidos | FAQ Wiz AWM

v32.0]

Figura 80. Listado de Documentos Acreditativos.

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

petitum actual.

Lista de Documentos Acreditativos

NOMBRE DEL DOCUMENTO
B00D00001-20180611-DOC,_ACREDITATIVO_PRUEBA.pdf.pdf

@

ENTIDAD EMISORA EVIDENCIA F. ENTREGA

EMISOR QUE FIRMA EL DOCUMENTO Ver 11/08/18

Lz tabla superior muestra los Documentos Acreditativos Asociados al petitum

[ Asociar Documento Acreditativo ][ Desvincular Documento Acreditativo

Guardar Cancelar

Figura 81. Listado de Documentos Acreditativos del petitum.
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8.3. Inscripcidn de las Cuentas Anuales (XBRL)

» Con XBRL

Si la presentacion de las cuentas en el Registro Mercantil se efectudé 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 aplicacién al hacer la solicitud (veran esa opcion en el apartado de

informacion de cuentas anuales) y acreditar los datos.

- Dejar marcada la opcion 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.

Solicitud - Cuentas Anuales

B0O0000001 - EMPRESA DE PRUEBA SL

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Datos de la Cuenta

Para rellenar los dateos de este apartade necesitara disponer de un fichero con extension ".XBRL" (Depdasito.xbrl). Si |a presentacion de las cuentas en el Registro
Mercantil se efectud en soporte electrénico o en forma telematica, el fichero ".XBRL" se encuentra en el fichero comprimido ".ZIP" que se utilizé.

- Si se dispone del fichero ".XBRL", marcar |la opcion "Fichero Xbrl". Pulsando el botén "Examinar” lo localizara en el disco duro y sera cargado por ROLECE.

- Si no se dispene de un fichero ".XBRL" valido al cumplimentar la solicitud, marcar la opcién "El fichero Xbrl se enviara de forma separada de la solicitud” y enviarlo
posteriormente, tal como se indica en el Manual del Usuario.

Los datos del fichere XBRL se acreditan, o bien con una certificacion de cuentas del Registro Mercantil que incluya el contenido de las mismas (en papel, criginal ¢ copia
autenticada ante Notaric), o bien remitiende el depésito de las cuentas desde la web de Registradores directamente a mailto:docrolece@minhafp.es

Fichero Xbrl () Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

®El fichero Xbrl se enviard de forma separada de la solicitud

Fecha de Cierre de Cuentas (*) = = (formato aaaa-mm-dd)

Lista de Documentos Acreditativos

No existen Documentos Acreditatives asociados al petitum

Asociar Documento Acreditativo ][ 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
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» 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 aplicacién 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://www.registradores.org/. En caso de dudas, siempre se puede descargar un manual de la
aplicacion generadora de ficheros XBRL en la direccién: 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 Espana”

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

ir a “Informaciéon mercantil”, acceder a la informacion de su empresa, seleccionar “Depdsitos 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 depdsito en formato XBRL., si las han presentado de forma telematica,

si las presentaron en papel no tendra esa opcién.

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 Inscripcion

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 direccion: http://www.registrodelicitadores.gob.es/

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

Bienvenido

Registro Ofidial de Licitadores y Empresas

T R T p— Clasificadas del Sector Publico
BT SRR Do
4N ¥ aicion Rauca

Inidio APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF| Finalizor Sesién
Solicitud - - ; o .

= persona Fisice) 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 -

Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico
Borradores de Solicitud
T El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico se crea en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 301 a 307 de la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de

Contratos del Sector Piblico.
Ver/Modificar Datos

Los empresarios pueden inscribir en él los datos a los que se refiere el articulo 339 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, y sus certificados acreditan frente a
todos los érganos de contratacién del sector publico, a tenor de lo en ellos reflefado v 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 econdmica y financiera, y clasificacién, asi como la concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones
Documento Europeo DEUC | O€ contratar que deban constar en el mismo

Inscritos

Descargar Acuerdos

Datos de Contacto El Registro tiene cardcter electranico, y tanto las solicitudes de inscripcidn como la obtencién de certificados se tramitan de modo telematico, acreditandose la identidad del solicitante

mediante el uso de un certificado electrénico
Interesados UTEs o b o certi o

) ibonsn

Se ha desarrollado una nueva herramienta VISOR del Registro Oficial de Licitadores y Empresas que ofrece |a facilidad de visualizar de forma amigable en formatos PDF y HTML, los
sigulentes documentos: Certificado ROLECE y Documento Europeo DEUC en su version v.1.0.2.
La herramienta VISOR esta disponible en la direccién (se abre en nueva ventana):https://visor.registrodelicitadores.got

Para el correcto funcionamiento de la aplicacién debe tener instalada la aplicacin autoFirma , que puede descargarse en el sigulente enla

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 necesaric 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 OpenlDK 8
(marcado como dependencia en el instalador integrado de AutoFirma).
Es obiigatorio que Autofirma sea instalado antes de iniciar el trémite web en el que se usard para ejecutar las operaciones de firma.

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas 1 1 Admitidos | FAQ 4% .,',':;::J v33.0.

Figura 82. Acceso usuario con Solicitudes.
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Pulsando sobre la opcién de mend “Consulta Tramitaciones” muestra los operadores econdmicos
asociados al solicitante:

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
1WT s commno  menrno Clasificadas del Sector Pablico
TS T NERRoones s

Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesién
Solicitud - L. » L

_ Persona Fisica Consulta de Expedientes en Tramite - (Seleccion del Operador Economico)

- Persona Juridica
Certificado ROLECE
Borradores de Solicitud

Listado de Operadores Econémicos

Consulta Tramitaciones

COD.IDENTII vl ON SOCIAL EMAIL
Ver/Modificar Datos
Inscritos La tabla superior muestra las Empresas con las que estd registrado usted
Descargar Acuerdos
Datos de Contacto
Interesados UTEs
Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas lizacié 1 de los Certi I Certi i itidos | FAQ  wit MM v2g)

Figura 83. Lista de operadores econémicos.

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 Licitadores y Empresas
ﬁ COBBNG Clasificadas del Sector Pidblico
DE ESPARA.

Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sasién
Solicitud v . n ¢
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 ESTUDIO RIS GENERAL Dt CoTADD
nscritos
5.6. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS.
20161000014 2016-06-22 PENDIENTE ARCHIVO e e et
Descargar Acuerdos

La tabla superior muestrs los Expedientes que tiene en trdmite
Datos de Contacto

Int: idos UTE:
eresados s [m

Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas lizacié 1 de los Certil | i G itidos | FAQ  wit MM v2g)

Figura 84. 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
SOMBNG 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
F.ENTRADA SOLICITANTE

Interesados UTEs
® 2016-01-22

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

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas i 1 i I i Elecirénicos Admitidos | FAQ

Figura 85. Datos del expediente.

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

Bienvenido

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

Eﬁ GOBIERND Clasificadas del Sector Piiblico
§ DE ESPARIA

Tnicio APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF| Finalizar Sesién

Solicitud -
Anexar un Documento

- Persona Fisica

- Persona Juridica

== Los docum

os 2 la aplicacién selo serd si son archivos firmados electrénicamente por quien los expide (notario o registrador), no por el Solicitante, o si
Certificado ROLECE & | son documen s n

ables en la web de origen que los remite.

Borradores de Solicitud

equeridos para acreditar las inscripciones que se interesan deben ser fehacientes (originales o copias autenticadas ante Notario) y deben aportarse por cualguiera de

r
Consulta Tramitaciones efialados en el Manual del Usuario.

Ver/Modificar Datos == Unicamente se permite anexar documentos firmados digitalmente (XAJES, CAJES, PAJES) y ficheros del depésito digital
[Inscritos

Informacién del Documento

Nombre del Documento (=) A11111111-20180611-

Documento Europeo DEUC | Emisor del Documento (%)

Descargar Acuerdos

Datos de Contacto Clasificacion del Documento (<) ® Con firma electrénica

N . -
P — Fichero (*) Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certif 1 g Admitidos | FAQ w3 ALY vaz.o]

Figura 86. Anexar documentacion.
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...Y aqui después de rellenar los datos obligatorios pulsamos el boton “Examinar” o “Seleccionar
archivo”, dependiendo del navegador empleado, que nos permitira elegir el fichero a afiadir entre los

ficheros de nuestro ordenador.

Los documentos subidos a la aplicacion solo seran validos si son archivos firmados
electronicamente por quien los expide (notario o registrador), no por el solicitante, o si
son documentos con codigo seguro de verificacion comprobables en la web de origen que

los remite.

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 los procedimientos sefialados en este Manual de Usuario.

Es muy importante que los ficheros a afadir 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 informacién sobre como firmar ficheros le

recomendamos consulte la pagina web siguiente: http://www.csi.map.es/csi/pg5a12.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 inscripcion 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.
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8.7. Documentacién 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 Certificacion 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,

= Pdliza: Pdliza de seguros, certificado de la empresa aseguradora y recibo de estar al
corriente de pago.

* Personas fisicas: La documentacion a aportar es la siguiente:

o Datos del empresario: Debe acreditarse la inscripcion en el Registro oficial en el que se
encuentra inscrito con documento fehaciente, DNI y también puede aportar el certificado
de situacion en el censo de actividades econdmicas de la Agencia Tributaria, si es un
documento con cddigo seguro de verificacion, puede subirlo usted a la aplicacion.

o Domicilio social: Debe acreditarse el domicilio social en el que se desarrolla la actividad
mediante certificado.

o Cuentas anuales: Las cuentas anuales de su Ultimo ejercicio, aprobadas y presentadas
en el Registro Mercantil o en el Registro oficial que corresponda. En el caso de
empresarios individuales no inscritos en el Registro Mercantil se podran inscribir las que

figuren en su Libro de Inventarios y Cuentas Anuales debidamente diligenciado.
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9. Listado de documentos PARA acreditar

Tipo de documento

Dato que se acredita

Constitucion/

Acto

fundacional

. . Tipo
Nacionalidad
ent.

Fusion/
absorcion/

Rama

Denominacion

Estatutos

Obj.

Titulos
Habilitantes/

DCE

Domicili . Org.
Capital
o Admon

Apoderados

Clasificaciones

Prohibiciones

Pélizas 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 Autonomica)

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 numero de inscripcion 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 notificacion pendiente. El apartado
10.12 describe todos los estados.

Bienvenide Benvinguts Benvido

Registro Oficial de Licitadores y Empresas
‘ iﬁ S Clasificadas del Sector Publico
% DE ESPANA
b ¢ io Finalizar Sesion
Solicitud - - - - - - =
_ Persona Fisica Consulta de Expedientes en Tramite - (Seleccién del Operador Econémico)

- Persona Juridica
o~ = : -
Certificado ROLECE Listado de Operadores Econémicos
Borradores de Solicitud

Consulta Tramitaciones

COD.IDENTIFICACTION DENOMINACIGN SOCTAL = Liil
Ver/Modificar Datos NIF-A123458677 A12345677 SA
Inscritos NIF-07522 SANCHEZ RODRIGUEZ
Descargar Acuerdos NIF-A12345678 412345677 S
Documento Europeo DEUC NIF-AQ987¢ AO9876540 SA

Datos de Contacto La tabla superior muestra las Empresas con las que estd registrado usted

Interesados UTEs

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visu

cin Documentos | Esguemas de los Certificados | i Electrénicos itidos | FAQ W57 WALAR v3

Figura 87. Pantalla de consulta de expedientes en tramite

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 66 de 89




4 DE ESPANA
-

E :g o | Manual para la tramitacion de expedientes
b e ] B DE HACIENDA,

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

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.

Articulo 3. Presentacion de solicitudes por medios electronicos.

1. Las solicitudes de inscripcion se presentaran por los interesados o por sus representantes legales
mediante los formularios electrénicos proporcionados a tal efecto por la aplicacion, 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 electronica de la persona que las efectua.

2. Dado el caracter publico del Registro, la presentacion de una solicitud de inscripcion lleva implicita la
autorizacioén 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 Puablico, en el articulo 37 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y
en las normas que desarrollen o complementen estos preceptos.

3. Las solicitudes incluiran la designacién de la direccién de correo electronico que el interesado elija
para la recepcion de las comunicaciones relativas a la tramitacion de su solicitud o a las eventuales
incidencias posteriores a las inscripciones practicadas. Tal designacion implicara el reconocimiento
de que dicha direccién electronica esta bajo el control del interesado, y que éste acepta que las

comunicaciones le sean remitidas a la direccion electronica 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 inscripcion en el Registro Mercantil.

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

La aplicacion 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 mas 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 aplicacion, 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 tramitacion 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 electronico 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 recibird 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 Publico. 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. Practica de las inscripciones voluntarias.

7. Si la inscripcién 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 Comuin 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 estd dado de alta como representante (no figura inscrito

como administrador, apoderado ni representante de la empresa)

Tienen dos opciones:

= acceder con el certificado electrénico 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 solo puede utilizarse cuando no existe procedimiento asociado, o cuando no es posible la

realizacion material del tramite que se desea realizar.
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En la URL: https://serviciostelematicos.minhap.gob.es/FoGe/Pages/Generico/lnicioGenerico.aspx

-
Bienvenido  Benvingwt  Bemvido  OngiEtori  Welcome AAA
GOBIERNG HMINISTERIO
DE ESPANIA. DE HACIENDA
¥ FUNCION PUBLICA

Formulario de propésito general para presentacion de escritos

Esta plataforma le ofrece la posibilidad de presentar a través de Internet cualquier tipo de escrito en el

P e B Especificaciones técnicas
Ministerio de Hacienda y Funcion Publica. Importante: no se debe utilizar este formulario de proposito

general para presentacion de escritos cuando exista un formulario especifico aprobado al efecta. B Normativa reguladora

B Aviso legal B Buzdn de incidencias de la Sede
De acuerdo con la Ley 15/99, de 12 de diciembre, se informa que los datos de caracter personal que se faciliten mediante el siguiente Electrénica Central del Ministerio
formulario quedarén incorporados en el fichero de caricter personal registro electrénico, con la finalidad de gestionar los escritos de Hacienda y Funcién Pablica

genéricos realizados electrénicamente por los ciudadanas al Ministerio. El érgano al que debe dirigirse para el ejercicio de los derechos
de acceso, rectificacién, cancelacién y opasicién de acuerdo con los términes previstos en la legislacién vigente es Oficialia Mayor,

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

De acuerde con el articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comin de las Administracicnes
Plblicas, se entiende otorgade el consentimiento para |a consulta de los documentos necesarios para la tramitacidn del procedimiento
que hayan sido elaborados por cualquier Administracién o hayan sido aportados anteriormente por el interesado a cualquier

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

| Ir al formulari0|C|@V9 I "= I

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:

[&- cI@ve Exm

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.

DNIle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanes UE
electronico

( Acceder > >
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl@@ve

® Gobierno de Espaiia - Cl@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 menu 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 presentacion que debe cumplimentar de la siguiente forma;

Bienvenido  Benvingut  Benvido Ongiftori  Welome 4 AA

¥ GOBERNO  MINSTERIO

D DEESPANA  DEHACENDA

s> YRUNCION.
A

Formulario de proposito general para presentacion de escritos

Los datos marcados con el simbolo () son obligatorios. Jueves, 1 de marzo de 2018
1. Datos del presentador del escrito 3. Datos, en su caso, del representado
- idos |
Nombre y spellidos /| | c cuando el actiie como Los datos marcados

razén social: con el simbolo (**) son obligatorios

* NIF/NIE/CIF: o2 Q | ** Nombre y apellidos /  [ACME SA |
* Pais [Espaila | razn social:
* Provincia: [--sin - =* NIF/NIE/CIF: |a12345678 ]
* Localidad: I | ** Pais: [EsPafia |
* Direccién I | =* Provincia. [MaDRID
* Cédigo Postal [ ] =* Localidad [MADRID |
* E-mail I | ** Direccién: |cALLE MADRID |
Teléfono: [ ] “* Cédigo Postal [28003 |
== E-mail: [ESPAfir@ESPANA.ES ]
Teléfono: [ |

2. Datos del escrito

Selecriane en ¢l listadn el centra desrinararia del escritn Fn casa de no lacalizarlo, por favor presente el escrita a rravés del Regisrra Flectrénicn Comiin de la AGF en

https://rec redsara.es [7 -

Centro a buscar: |contratistas | [ Buscar

* Centro: ‘S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS
* Asunto: ‘F‘RESENTACION DE DOCUMENTACION PARA EXPEDIENTE ROLECE 2018/000000XXXX |

Expone: QUE DESEA APORTAR DOCUMENTACION AL EXPEDIENTE DE REFERENCIA

Solicita QUE SE INCORPORE DICHA DOCUMENTACION PARA TRAMITAR EL EXPEDIENTE

Observaciones;

= MODO DE RECEPCIGN DE COMUNICADOS

®Via electrénica O Carreo postal

Cancelar Il
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El formulario dispone de un sistema de ayuda que facilita la cumplimentacion.
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.

A AA

Bienvenido  Benwingut  Berwido  Ongi Etorri  Welcome
¥ GOBERNO  MNSTERO
o /Q DEESPANA  DEHACIENDA
g jid Y FUNEIGN PUBLICA ~ . . . _
Formulario de proposito 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:

| [ Nuevo

y aporto los siguientes documentos necesarios para la resolucisn de este expediente:

| [ Nuevo

En la siguiente pagina podra adjuntar informacién (documentos) asociados al escrito

Alrds [

sede electrinica

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

El servicio FOGE sera 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 electréonico en la siguiente url: https://registrodelicitadores.gob.es

Se visualizara la siguiente pagina web:

Bienvenido
) Registro Oficial de Licitadores y Empresas

AR i | | e Clasificadas del Sector Pablico

o Ormmra  DE

N VRMGON PUBUCA
Inido APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF Finalizar Sesion
Solicitud L . n " " i 2

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

- Persona Fisica

— Persona Juridica Puede descargar la aplicacién autoFirma en el siguiente enlace.

Certificado ROLECE ~ Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Piblico

Interesados UTEs
El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico se crea en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 301 a 307 de la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico.
Los empresarios pueden inscribir en él los datos a los que se refiere el articulo 339 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Piblico, y sus certificados acreditan frente a todos los érganes de
contratacién del sector piblico, 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, habilitacién
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 mismo.
El Registro tiene cardcter electronico, y tanto las solicitudes de inscripcion como |a obtencién de certificados se tramitan de modo telemético, acreditindose la identidad del solicitante mediante el uso de un
certificado electronico.

2)... @ spanish

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

Navega rificados:
« Internet Explorer 11

« Microsoft Fdge v20

+ Mozilla Firefox (41.0.1 o superior)
* Google Chrome 46 o superior

« Apple Safari(9.0 o superior)

En entomos OS X y Windows no es necesanio que el usuario tenga instalado un entorno de ejecucién de Java. En Linux se necesita un entorno de ejecucién de Java de Oracle 8 u OpenJOK 8 {marcado como
dependencia en el instalador integrade de AutoFirma).
Es obligatorio que AutoFirma sea instalado antes de iniciar el tramite web en el que se usard para ejecutar las operaciones de firma

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas | Esqu I Admitidos | FAQ w11 M4 V3L

Figura 88. 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

Auténomas, Provincias y Tipo de Clasificacion.

Bienvenido Benvinguts Benvido

Registro Ofidial de Lictadores y Empresas
A e | e Clasificadas del Sector Pablico
a3 Q DE ESPARA DE HACKENDA
4N Y RNGION PUBLCA
Inicio FERNANDEZ AGRAZ GONZALO Finalizar Sesion |
Solicitud -

e Consulta de Operadores Economicos interesados en formar UTEs

- Persona Juridica

certificado ROLECE = Comunidades Auténomas Seleccione una opcién ...
Borradores de Solicitud Provincias Seleccione una opcion ... ~
~

T lasificacion Seleccione una opcién ..
‘Consulta Tramitaciones po de Clasificacié P

ver/Modificar Datos Limpiar Buscar

[inscritos

Descargar Acuerdos

Documento Europeo DEUC  gontactencs | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos. | Esquemas de los 1 Admitidos | FAQ  wit MIHIY w3
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Figura 89. Pantalla de operadores interesados en UTEs

Esta es la parte externa para alguien que esta buscando un socio, se despliega un listado con la
denominacion social, el email de contacto si esta 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 menu con las empresas de las que es

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

ademas puede modificar el correo electrénico, si lo desea:

L] ] RO
Y DEEPARA
LY

Inidio
Solicitud
- Persona Fisica

- Persona Juridica

Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Madificar Datos
finscritos

Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Bienvenido Benvinguts Benvido

raSTEND.
D HACKNDA
¥ FUNCION PUBLICA

Certificado ROLECE =

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Pablico

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

[ si, estoy interesado en formar parte de Uniones temporales de empresarios para contratar con el sector pablico.
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).

=z

Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacion Documentos. | Esquemas de los Certificados | Proveedores Certificados Electrénicos Admitidos | FAQ Wi~ W84 v

Figura 90. Pantalla de consulta de datos no inscribibles en ROLECE
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10.11. 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 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
econdmica y financiera, y clasificacion, asi como la concurrencia o 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 espariol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
Europeo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de Febrero de 2014.

Articulo 83. Certificaciones de Registros Oficiales de Licitadores y Empresas Clasificadas.

1. La inscripcion en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
acreditara frente a todos los 6rganos de contrataciéon 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
Auténoma acreditaré 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 una y otras.

2. La prueba del contenido de los Registros Oficiales de Licitadores y Empresas Clasificadas se
efectuara 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 El expediente ENTRA en este estado cuando un solicitante presenta y firma
documentaciéon 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 (no hay revision de documentacion).

Documentacién El expediente ENTRA en este estado cuando:

revisada - 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, afade documentacion o rectifica la solicitud.

El expediente PERMANECE en este estado:
- Si el solicitante rectifica solicitud
-  Si el solicitante afnade documentaciéon

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

- Sise reasigna el gestor

Un expediente SALE de este estado cuando:
- El gestor requiere documentacion
- El gestor propone una resolucion

- El gestor propone archivo
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Emitido El expediente ENTRA en este estado cuando el gestor emite un
requerimiento requerimiento de documentacion al operador econémico. Con esta accién se
envia una notificacién a la entidad.
Un expediente permanece en este estado si:
- El solicitante ahade 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 El expediente ENTRA en este estado cuando:
subsanar - El solicitante pulsa en el enlace de la notificacion.
- El gestor introduce la fecha de recepcién de notificacion.
Un expediente SALE de este estado si:
- El solicitante afiade documentacion
- El mismo solicitante presenta una nueva solicitud
- ElI mismo solicitante rectifica una solicitud
- El gestor propone archivo del expediente

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

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

Un expediente SALE de este estado cuando:

- El jefe de registro firma la resolucion.

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

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

Archivo

Un expediente SALE de este estado cuando:

- El jefe de registro firma archivo.

Archivado sin El expediente ENTRA en este estado cuando el jefe de registro firma archivo.
resolucién
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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 Organo responsable del ROLECE, que resuelve

sobre una inscripcion.

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

sistema.

» Apartado de una Solicitud. La informacion 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. Informacidon que compone una Solicitud, guardada en el

Sistema por un usuario registrado con objeto recuperarla posteriormente.

» Certificado ROLECE. Certificado electrénico emitido por el Registro a efectos de
certificar oficialmente ante los Organos de Contratacion la informacion 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 actla 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 implementacién de la

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

» Hash. Cadena, por lo general de tamafio 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 Administracion General del Estado.

» Perfil de Usuario. Desde el punto de vista de la gestion 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. Agrupacion, 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 informacidn incluida en una Solicitud de Inscripcidn.

» 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 Peticion de Subsanacion.
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» Representante. Persona acreditada por un apoderado o por un administrador de la

empresa para que actle como tal durante el procedimiento.

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

tipo de informacion acreditativa.

» Solicitante. Persona que realiza una solicitud de inscripcién 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 informacidon 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 presentacion 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 informacion 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 rendicidn, consolidacion y publicacién de los datos.

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 80 de 89




q DE ESPANA DE HACIEMDA,
-

%' I Manual para la tramitaciéon de expedientes
: ;

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

» Documento XML. Medio estructurado para almacenar informacion con metadatos. Para
que tenga validez, se debe establecer a que estructura se adhiere la informacién 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 criptogréfica, 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”.

c ) J ir / ! Blsgueda Carpetas El'

Direccion |3+ Panel de control

| D = D =
i - '
IE’ Panel de (%) 3
. Actualizaci,..  Agregar Agreqgar o Aplicaciones
[} Cambiar a vista por categorias automnaticas  hardware  quitar p...  FMMT-RCM

© & - 9
¥Yea también &

Cuentas de  Firewal de  Gestion DWNI Herramientas
& windows Update UsLario windows  electrdnico  administrat..,

7] Ayuda v soporte EEcnico — @ T =
s % ¥= %

Cpciones de Opciones de Opciones de Sistemna
carpeta eneraia Internet \

Figura 91. 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 92. Acceso a la vista de Opciones de Internet desde Internet Explorer.
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b. Vaya a la pestafia “Contenido” y pulse el boton “Certificados”.

COpciones de Internet \ E]

Conexiones Programas Opcio vanzadas
eneral Seguridad Privacidad Contenido

Asesor de conkenido

Q\ 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 93. Vista de Opciones de Internet. Acceso al almacén de certificados de Internet Explorer.
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C. Pulse el boton “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 94. 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 95. 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 96. 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 97. Instalacion 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 98. Instalacion del Certificado - Paso 4.

Asistente para importacion de certificados

Finalizacion del Asistente para

i importacion de certificados

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 99. 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 importacion 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 100. Instalacién del Certificado - Paso 5.

Para visualizar la informacién 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 botdn de “Certificados” v,
cuando se presente la ventana, pulse la pestafa “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 electrénico 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> v|

Campo Yalor i
E\l'ersio'n W3
ENL’lmem de setie 3c8c 2898
E.ﬁ.lgoritmo de firma shalR5a
EEmisor FRMT 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 ESPAMNOL ESPANGL 1., |
[F]clave pablica RSA (1024 Bits) |~

CH = NOMBRE ESPARIOL ESPARCOL JUAR - NIF 99999999R]
Ol = 500051526

0L = FNMT Clase 2 Ca

Cr = FNMT

C=E3

Modificar propiedades. .. H Copiar en archivao... ]

Figura 101. 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 102. Acceso a la vista de Opciones desde Mozilla Firefox.

b. Vaya a la pestana "“Cifrado” del menu “Avanzado” y pulse el botén “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

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda

Figura 103. 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 104. Importacion del certificado electrénico en Mozilla Firefox.

Una vez importado podra ver los datos del certificado haciendo doble-click con el ratdn 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
EQO0ELEZE

FMMT Clase 2 CA

FNMT

EZS

CH
oo
oo
o]
C

Exporkar...

Cerrar

Figura 105. Consulta de la informacion del certificado electronico desde Mozilla Firefox.
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