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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 Estado (en adelante ROLECE) para la tramitacion de las inscripciones voluntarias de
empresas.

A continuacion se presentan las pantallas correspondientes al proceso antes sefialado para facilitar su
seguimiento. Se detalla el proceso de solicitud de inscripcidén voluntaria de una persona juridica en
primer lugar por ser el mas completo de los dos y a continuacion detallaremos las partes no comunes
en el proceso de solicitud de una persona.

1.- Solicitud de inscripcion voluntaria de una persona juridica.

Para acceder a la aplicacion, la direccion de la pagina principal del ROLECE es

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

Desde la pantalla de inicio de la aplicacién se selecciona la opcidon Persona Juridica del menu situado a
la izquierda, para solicitar la inscripcion de datos relativos a una empresa, como se puede ver en la
figura inferior.

/j ROLECE - Registro Dficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@A | = [ hip:10.34.47 82/ rolece/public/inicio.action =2 % Hzooge 2

J Archiva  Edicidn  Wer  Favortos  Heramientas  Ayuda

e <he { ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Cl | | J - [0 - =) ~ b Pagina ~ " Henamientas ~ »
\§ GOBIERNO  MINISTERIO Presideacia /) oL f . Af .
DEESPANA  DE ECONOMIA Espaiiola @/ 1 Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Vb2 e Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio

| Entrada con DNIe/Cert. FNMT
licitud
R Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

- Persona Fisica

_ P = El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado 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.

Emtee diel Geriiieil Los empresarios pueden inscribir en €l los datos a los que se refiere el articulo 303 de la Ley, v sus certificados acreditan frente a

_ = todos los organos de contratacién del sector plblico, a tenor de lo en ellos reflejado y salvo prueba en contrario, las condiciones de
Validar Certificade ROLECE 2 = X = 2 b 5 !
aptitud del empresario en cuanto a su personalidad v capacidad de obrar, representacidn, habilitacién profesional o empresarial,
solvencia econdmica y financiera, v clasificacién, asi como 13 concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones de contratar que
deban constar en el mismo.

El Registro tiene cardcter electrénico, y tanto 1as solicitudes de inscripcién como la obtencién de certificados se tramitan de modo
telematico, acreditandose la identidad del solicitante mediante el uso de DNI electrénico o Certificado electronico de identidad de
Persona Fisica de la FNMT.

Principales Normas Contratacion.

Contactenos | Avisolegal | GuiadeUso | w5t MALM =
lililili’i,illj Irtranet local +00% - o
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Una vez pulsada la opcidon “Persona Juridica”, en la pantalla aparecera un desplegable, ver figura
inferior) donde tendremos que elegir el tipo de identificador que usaremos para identificarnos como
operador econémico.

Una vez elegido el identificador, tendremos que rellenar el apartado “Cddigo de identificacion” con su
valor correspondiente.

{f ROLECE - Registro Dficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Intemnet Explorer

y ;™ |Hk: http: ralece/comun/inscripcionPersonaFlcomprobarP). action hal + A | |emizion T
@ [ htp #410.34.47 B2 rolece /comun/inscripionPersonaF| baiPJ acti =+ [ ermisi P
J Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Hemamientaz  Apuda
{f ke .E ROLECE - Registra Oficial de Licitadores v Empresas C\...l | J #} ~ & v - _}‘ Paging = {_; Herramientas »
1 Presidencia e . . - n
ﬁ% S | e traiete. AN Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
; Y HACIENDA, Direccién General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

= Solicitud de Inscripcion Voluntaria
- Persona Fisica

- Persona Juridica Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Emisi6n del Certificado Identificacion del Operador Econémico

Validar Certificado ROLECE

Tipo de Identificador (*)

_

Codigo de Identificacion (*)

| Cumplimentar Solicitud I
Contictenos | Avisolegal |GuiadeUso | w3t WAL -]
l_l_l_l_l_f_lij Intranet local 00% - 2
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Introducidos estos datos pasaremos a la siguiente pantalla:

ﬂ" ROLECE - Registro Dficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@A b I»& hittp://10.34.47 82 /rolece/comun/ingcripeionPersonaF. action j || X Iapp\esfela L=

J Archivo  Edicidn  Mer  Fawortos  Hemamientas  Ayuda

{? ke .ﬁ ROLECE - Registro Oficial de Lictadores » Empresas C\...l | J ﬁ} - EB T oo _}" Fagina + {,; Heramientas + ”
N
1 sidencio 2 W0hes . 1 . .
%ﬁ% Sl s Epereis. CA Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
; ¥ HACIENDA Direccién General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

Solicitud de Inscripcion Voluntaria

- Persona Fisica

- Persona Juridica Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Emisién del Certificado Seguimiento del Proceso de Cumplimentacion
Validar certificado ROLECE
APARTADOS A CUMPLIMENTAR REALIZADO
DATOS DE LA ENTIDAD (*)
CONSTITUCION EMPRESARIAL ")
DOMICILIO SOCIAL ()
OBIETO SOCIAL ()
ORGANC DE ADMINISTRACION (+}
PODERES PARA CONTRATAR
CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES
INFORMACION DE CUENTAS ANUALES
CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS
POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA
AUTORIZACIONES/HABILITACIONES PROFESIONALES Y EMPRESARIALES
REPRESENTANTES ANTE ROLECE

DATOS DEL SOLICITANTE (*)

DIRECCION DE NOTIFICACION (=}

La tabla superior presenta los blogues de informacién gue compenen la solicitud

Firmar y Enviar Solicitud |

|
,7’7’7,7,*,—“3 Intranet local | HA00% - 4

En esta pantalla se nos muestra el proceso de cumplimentacion donde cada linea con su literal en azul
muestra un apartado que podremos inscribir, siendo obligatorios los marcados con un (*) en color
rojoy en la columna mas a la derecha podremos ver un icono con la forma @ en verde que nos
indica que el apartado en cuestién se ha rellenado correctamente.
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-Datos de la entidad: Este es el primer apartado a cubrir y nos lleva a la pantalla mostrada en la
figura inferior.

ﬂ" ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@A - Iﬁ‘ hittp:##10.34. 47 82/rolece/ comunddatosEntidad. action

J Archiva Edicidn  Wer Favoitos  Hemamientas  Ayuda

> | *#| K| |applesfera P=
| |

e alf E ROLECE - Reqistra Dficial de Licitadores y Empresas C | | J - [ - = ~ - Pégina ~ (O Hemamisntas = =

E ﬁi Sedan gl el ool @@{, e Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
¥ HACIENDA

Direccion General del Patrimonio del Estado

Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud . . I

Solicitud - Datos de la Entidad (Persona Juridica)
- Persona Fisica
- Persona Juridica Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Emision del Certificado Datos de la Entidad

AVIsO: Los datos deben introducirse en mayudsculas, sin acentos, sin puntos y sin comas.
Validar Certificado ROLECE

Denominacion Social (*)(1) |

MNacionalidad (+) |ESPAF\IA ;l
Cadigo de Identificacidn (+)
NIF |R00000001 (Obligatorio en caso de nacionalidad espariola)

VIES | | (Obligatorio para entidades de la Unidn Europea, no espafiolas)
DUNS | (Obligatorio en los dem3s casos)

Cancelar |
Contactenos | AvisoLlegal | GuiadeUso | W37 W44 3
| ’7’7’7’7’7’7|EJ Irtranet local | HI00% v g

En esta pantalla el codigo de identificacion esta cubierto con el valor introducido en la pantalla de
identificador del operador econdmico (con valor “R00000001” para este ejemplo en concreto) y solo
nos resta cubrir el campo de “Denominacion Social” y la nacionalidad en caso de que no sea espafiola.
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-Constitucion Empresarial: Los campos a rellenar en este apartado son los que se muestran en la
pantalla inferior.

ﬂ'.i ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@A - IE hittp: /410,24, 47 82/ rolece//comun/ datosConstitucionE mpresarial. action

j *4 X Iapp\esfela il
J Archivo  Edicidn  Ver Favortos  Hemamientas  Aguda

"?,{3 *‘{% t ROLECE - Registro Oficial de Licktadores y Empresas C\...l | J (} SR _}’ Pagina = 5_; Herramientas + »

[
E ﬁi sl et e (;)/&i, e Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Y HACIENDA

Direccion General del Patrimonio del Estado

Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

= Solicitud - Datos de Constitucion Empresarial
- Persona Fisica

- Persona Juridica

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Emision del Certificado Informacion del Registro Mercantil o Registro Oficial correspondiente

Validar Certificade ROLECE
Fecha de Primera Inscripcion (#) | - - (formato aaaa-mm-dd)

Registro () © Asociacién ' Congregacién Religiosa ' Cooperativa © Fundacién ' Sociedad
Civil ' Sodiedad Mercantil

Reqgistro Mercantil |Se|eccione una opcion ... ;I
Registro Oficial |SeIeCC|one una opcion ... Ll
Guardar | Cancelar |
Contactenos | Avisolegal | GuiadaUso | Wit MWALAA i
Listo liﬁli’i’i’illj Intranet local £00% -

Aqui tenemos que introducir la fecha constitucion de la empresa y su registro como campos
obligatorios.

En caso de que nuestra empresa se trate de una sociedad mercantil tendremos que elegir en el
desplegable de “Registro Mercantil”, el registro mercantil donde se ha inscrito.

En cualquier otro caso de sociedad tendremos que elegir en el campo “Registro Oficial” el registro en
el que se ha inscrito la sociedad.
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-Domicilio Social: En este apartado tendremos que rellenar los campos del domicilio social que se
muestran en la figura inferior.

,r",'.i ROLECE - Registio Dficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@A - |=E= hittp:#/10.34.47 82/ ralece/comun//datosD omicilioSocial. action j 2| % Iapplasfela P
J frchiva  Edicion  Wer  Favoitos  Hemamientas  dpuda
i:? e -ﬁ‘ ROLECE - Registro Oficial de Licitadores » Empresas Cl... | | J ﬁ} - m v [ v ;_'}’ Pagina = .;f-:; Heramientas » =
1 Presidencia ) .- A N A n
ﬁ% SRR | e e A Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
: A ATINY Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

Solicitud - Domicilio Social

- Persona Fisica

- Persona Juridica

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Emisi6én del Certificado Solicitud - Domicilio Social

validar Certificado ROLECE }Q? FLIIED ]

Cédigo Postal
*)

Municipio (*) [

Provincia |Se|eccicne una opcidn ...

[
Pais (*) |ESPANA =l
Guardar Cancelar
Contictenos | Aviso Legal | Guiade Uso | Wil "!ﬂﬂ ﬂ
,7’7’7’7’7’7|\.J Intranet local w00z -
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-Objeto Social: Se debe reproducir literalmente conforme figure en los estatutos vigentes.

f,; ROLECE - Registro Oficial de Licitadores p Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@“ - I::t? http://10.34.47 82 /rolecedcomun/datos0bijetaSocial action

= | #3 K| |applesfera L~
= |

| fychivo  Edicien  Ver  Favortos  Heramientas  Ayuda

U¢ ¢ ftROLECE -

a o . »
Registra Dficial de Licitadares v Empresas Cl... | | J f-’} - [E v - - ._'1\’ Fagina ~ = Herramientas ~

[ |
d idenci > 201088 R . L. .
ﬁ-} T Ot Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Y HACIENDA, Direccidn General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud _— . .
Solicitud - Objeto Social
- Persona Fisica
- Persona Juridica Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Emisién del Certificado Objeto Social (*)
Validar Certificado ROLECE LI
=
Guardar I Cancelar I
Contictenos | Avisolegal | GuiadeUso | Wit JNAAL |
Lista T W iranetiocal [ 00 - 4
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-()rgano de Administracion: En este apartado tendremos que elegir en un primer momento el tipo
de d6rgano administrativo entre las opciones mostradas en la figura inferior.

,ff ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@t\/ - Igt= hittp: ##10.34. 47,82 /rolece/ comun/ datosddministrador. action j 43| % Iapplesfera poiie

J Archiva  Edicidn  Ver  Favoritos  Heramientas  Ayuda

w e s ROLECE - Registra Oficial de Lickadores y Empresas EII..| | J 3 - Bl - = - ik Pagina ~ (©; Hemamisntas + i
1=
Presidencia e n q A n
ﬁ g:"m Dﬁm..h :.,'..—.;. C}ﬁﬁ Registro Oficial de Licitadores v Empresas Clasificadas del Estado
HACIENDA Direccién General del Patrimenio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

Solicitud - Organo de Administracion

- Persona Fisica

- Persona Juridica - - - .o
Lista de Administradores con Poder de Representacion

Emision del Certificado

Validar Certificado ROLECE Actualmente no existen Organos de Administracién asociados.

Tipo de Organo Administrativo. |S J Ver/Editar Eliminar; | Aﬁad\rl Volver |
[ Seleccione una opcion ...
Administrador dnico
Administradores solidarios
Administradores conjuntos

cione una opcio

Contactenos | Aviso | | GuindeUsa | w3 MALM Consejo de Administracién zl
Lista 00 T 3 ntanetlocal A00% - 4

Una vez elegida una de las opciones, tendremos que pulsar el botdn “Afadir” para pasar a la siguiente
pantalla, donde introduciremos los datos interesados del administrador o administradores.

i‘i S X e (™" Reglstro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Do iy G al ded Pat s del Estado

Entreda con BNLe Cort: FHAT
— Solicitud - Organo de Administracidn
- Persoms Fisica

- Porscma Juridica Loa campos marcados con () son oblgstonos
Los campos marcados con (1) sako admiten caracteres alfabéboos, en maylisoudas v @n acentos.
Matos del Administrador con Poder de Representacion

AVISG: LoF daios debsn lroducrse &0 maprdstolas, an arenios, &0 aonlod ¢ SN emas

Emizidn del Cemificada

Walidar Certificadn ROLECE

Momione (=101
Apslbdes (*3ii]

|
|
Razon Social [+ (1) |
Tios de fdenifieador =) [Selections una opadn .., [
Cédigo de ldentificacin ()
Elewacidn a ablics
Homeno de Frotooolo [

Facha da Emisian - 1- (larmato aaae-mm-ad

Contanido Litaral (=1 =
Limite Clesntitative F titada € [muncs)
Limits Geopoliboo ' dimitade
Periado da Vakda [ Indefnido Desde [ - hewsta | - {formato aaas-mm-dd)
(1) Maombrs dal Botario (*J(i] [

apelbdos del Motams (*101) |

Guardar Caralar
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-Poderes para Contratar: En este apartado, de funcionamiento muy similar al anterior, tendremos
gue anadir el apoderado o los apoderados con poderes para contratar e introducir sus datos.

f,"; ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@‘—-\ - Ift‘ http://10.34.47 82 /rolece/comun/datostypoderados. action j || % Ipulpo argonauta 2|~
J Archive  Edicidn  “er Favortoz  Heramientas  Apuda
ﬂ? H'Q? { ROLECE - Registro Dficial de Licitadores y Empresas EI...| | J 1;-9} - Q ™ dﬁ - l_-}’ Pagina - .:f;,- Herramientas - >
sidencia ) s . . A1 .
iﬁ CoBMHD m"h e CAL Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
HACIENDA, Direccidn General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

= Solicitud - Poderes para Contratar con el Sector Puablico
- Persona Fisica

- idi .
Persona Juridica Lista de Apoderados

Emision del Certificado

Validar Certificado ROLECE Actualmente no existen Apoderados asociados.

\er/Editar Elimmnar | Aﬁadirl Volver |

Contactenos | Avisolegal |GuiadeUso | Wil JALHA

Lista I_I_I_I_I_I_P-J Intranet local wnnx -

=

Pulsando el botén “afadir” pasamos a la siguiente pantalla donde introduciremos los datos del
apoderado.

ﬁi .,E“m"“ [ n.-d- (J ( { e Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estade
¥ HACIENDA Direcciin General del Patrimondo del Estado

Inicia | Entrada con DMLe/ Cart. FNMT

licitud
E— Solicitud - Poderes para Contratar con el Sector Piblico

- Persona Fisica

- Persona Juridica Los campas marcados con (*) san obligatorios.
. - Los campos marcados con (1) sdlo admiten caracteres alfabébicos, en maylisoulas v sin acentos,
Emisidn del Certificado
Datos del Apoderado

validar Certificado ROLECE r = "
LDz o AVISE: Los datos deben introducirse en mayUsculas, sin acentos, Sin puntos ¥ 5in COMas.

Nombre (*)(1) [

Apelidos [+) (1) |

Tipo de [dentificader (*) [seleccione una opeidn ... =l
Codigo de Identificacon (+) [7

Poder para Contratar con el Sector Piblico

Numers de Protocolo

[
Fecha de Emisidn l l {formato aaaa-mm-dd)

Contenido Literal (=) =
=

Extensidn de Poderes | Seleccione una opaisn ... =

Limite Cuantitativo M omimitado [ || | €{euros)

Limite Geopaolitico T Himitado [

Periodo de Validez [ Indefinido Desde[ | -[C  -[C hasta[”  -[C - (formato asaa-mm-dd)

Nombre del Notario (=)(1) [
Apellidos del Motario (*){1) |

Guardar ‘Cancelar
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-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.

En la pantalla siguiente tendremos que pulsar seguiin vayamos a anadir una clasificacion de obras y/o
de servicios, pulsando cada vez uno de los botones. Es posible introducir tantos grupos de
clasificaciones como fechas de validez distintas se tengan para un mismo organismo de clasificacion.

/." ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@" - It http://10.34.47 82/rolece/comun/listaClasificaciones. action j Sl X IGnng\e P~

J Aichiva  Edicion  Wer Favortos  Hemamientas  Apuda

if & { ROLECE - Registro Oficial de Licitadares y Empresas CL.. | | J ﬁ < D e _}“ Pagina ~ f_’. Hemramientas = >

E ﬁi EESPANA  DEECONOMAA ool C‘/ﬁfg e Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

¥ HACIENDA Direccion General del Patrimonio del Estado

Inicio

Solicitud

- Persona Fisica

- Persona Juridica

Emisién del Certificado

Validar Certificado ROLECE Actualmente no existen Clasificaciones Empresariales

|

| Entrada con DNIe/Cert. FNMT

Solicitud - Clasificaciones Empresariales

Clasificaciones por Entidad Clasificadora

Ver/Editar Eliminar Afiadir Clasificacion Obras Afiadir Clasificacion Servicios
Volver
Contactenos | Avisolegal | GuiadeUso | Wil .,‘!f!;",'f, LI
,_,_,_,_,_’_“_J Intranet local 00 - g

Si hemos pulsado la opcion “Afadir clasificacion obras” tendremos que cubrir los datos obligatorios y
después seleccionar la categoria que corresponda a cada uno de los grupos o subgrupos en los que
tengamos alguna clasificacién empresarial, en la siguiente pantalla.

% GOBIERNO  MINISTERIO Presidencia 2014,
Eﬁ% g | =T el
¥ HACIENDA,

Inicio

Solicitud

- Persona Fisica

- Persona Juridica
Emision del Certificado

Validar Certificado ROLECE

10es
Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Direccion General del Patrimonio del Estado

| Entrada con DNIe/Cert. FNMT

Solicitud - Clasificaciones Empresariales

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Clasificaciones Empresariales
Tipo OBRAS
Entidad Clasificadora () ISeIeccione una opcion ... j

Fecha de Alta (*) - —| (formato aaaa/mm/dd)
Fecha de Vencimiento - —| (formato aaaa/mm/dd)

Datos de la Clasificacion

Grupos Categoria

A - MOVIMIENTO DE TIERRAS Y PERFORACIONES

01 - Desmontes y Vaciados |Se|eccione una opcién ... ;I
02 - Explanaciones |Se|eccione una opcion LI
03 - Canteras [Seleccione una opcién ... =]
04 - Pozos y galerias |Se|eccione una opcion ;I
05 - Tuneles |Se|eccione una opcién ... x|
B - PUENTES, VIADUCTOS ¥ GRANDES ESTRUCTURAS
01 - De fabrica u hormigdn en masa |Se|eccmne una opcion ;I
02 - De hormigén armado | seleccione una opcién ... |

A% MA harminAn neabancadn [cnlnrrinmna tina Ancidn
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Si ademas de “Clasificaciones de Obras” queremos anadir también “Clasificaciones de Servicios”
pulsaremos su botdn correspondiente en la pantalla anterior y cubriremos los datos de forma similar a
las “Clasificaciones de Obras”.

‘ sidencia 2 0 . . P x

ﬁ% T o CTt Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Y HACIENDA Direccion General del Patrimenio del Estado

Inicio | Entrada con DNIe/t

Solicitud

Solicitud - Clasificaciones Empresariales
- Persona Fisica

- Persona Juridica Los campos marcados con (*) son obligato
Emisién del Certificado Clasificaciones Empresariales
validar Certificado ROLECE | ' P° SHRVICIDS

Entidad Clasificadora (*) |Se|ecuone una opcidn ... ;I

Fecha de Alta (+) | -| - (formato aaaa/mm/dd)

Fecha de Vencimiento | -| - (formato aaaa/mm/dd)

Datos de la Clasificaciéon

Grupos Categoria

L - SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

01 - Servicios auxiliares para trabajos administrativos de archivo y similares |Se|eccw0ne una opcién ;I
02 - Servicios de gestion de cobros |Se|eccwone una opcién ;I
03 - Encuestas, toma de datos y servicios andlogos |Se|eccwone una opcién ;I
04 - Lectura de contadores |Se|eccwone una opcion ;I
05 - Organizacidn y promocién de congresos, ferias v exposiciones |Se|eccwone una opcién ;l
06 - Servicios de paorteria, contral de accesos e informacidn al publico |Se|eccwone una opcién ;l
M - SERVICIOS ESPECIALIZADOS
01 - Higienizacién, desinfeccién, desinsectacion y desratizacian ISeIeccwone una opcién ;I
02 - Servicios de seguridad, custodia y proteccidn ISeIeccwone una opcién ;I
03 - Atencidn y manejo de instalaciones de seguridad ISeIeccwone una opcién ;I
04 - Artes graficas |Se|eccwone una opcidn LI
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-Informacion de Cuentas Anuales: Para rellenar los datos de esta pantalla 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:

https://www.registradores.org/estaticasm/legalia/Instalar D2 2008.exe

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

https://www.registradores.org/estaticasm/manuales/manualUsoNuevoD2.pdf

su manual de uso.

Una vez que dispongamos del fichero pulsando el boton “Examinar” lo localizaremos en el disco duro y
sera cargado por ROLECE. Hay que destacar que tenemos que cubrir también el campo “Afo”
correspondiente al ejercicio de las cuentas anuales del fichero XBRL.

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

ﬂ.; ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@A - I{ http: /410,34 47 B2/ ralece/comun/datosCuentastinusles. action j *+[| X Idaspués P~
J Archivo  Edicidn  “er Favortos  Henamientas  Aypuda
9§ 2i¢  F: ROLECE - Registio Oficial de Licitadores y Empissas cw...l | J Py - B - = - ik Pagina - (OF Heramientas -
1 idenci > SRS A A _— n
%ﬁ% e T L. L Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
¥ HACIENDA Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud I
Solicitud - Cuentas Anuales
- Persona Fisica
- Persona Juridica Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Emisién del Certificado Datos de la Cuenta
Validar Certificado ROLECE aviso: Sdlo podra guardar una version del fichero XBRL. La versidn anterior se eliminara.
Afio (*) |
Fichero XBRL (*) | Examinar... |
Guardar | Cancelar
Contictenos | Avisolegal | GuiadeUso | W3: WALAA £
l_f_l_l_l_l_l‘_i\ntranetlncal | H100% - 2
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-Cifra de Volumen Global de Negocios: En este apartado se deben cubrir los importes del
volumen global de negocios en los tres Ultimos anos. En el casillero de mayor tamafio se debe
introducir el importe sin decimales. Estos tltimos seran introducidos en la casilla menor situada entre
la™,” y el simbolo monetario del Euro. En caso de que no exista actividad en un ejercicio y por

conS|gU|ente no se disponga de una cifra debe introducirse un importe 0 € sin importar los decimales.
También puede dejarse en blanco.

ﬂ' ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Intemnet Explorer

@’\ A It http:/#10.34.47.82/olece/comun/datosCifraolumen. action

J Archivo  Edicidn  Mer  Faworitos  Hemamientas  Aguda

j *+ || K Idesuués Folike

{? ke t ROLECE - Registro Oficial de Licitadores » Empresas CI...| | J ﬁ} - D - (v I_\,‘v Pagina + 1(_; Henamientas + i

E ﬁi SR B‘;“;'?J.”.‘.?m ool @&i e Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

Direccién General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIa/Cart. FNMT
Solicitud

Solicitud - Cifra del volumen global de negocios
- Persona Fisica
- Persona Juridica

Emisién del Certificado Cifra del volumen global de negocios

Validar Certificado ROLECE
Cifra del volumen global de negocios en 2007 | ,| €
Cifra del volumen global de negocios en 2008 | ,| €
Cifra del volumen global de negocios en 2009 | ,| €

Guardar Cancelar |

Contictencs | Avisolegal |Guiadeuso | Wi MWAM

’_ ’_ l_l_l_ ’_ ‘\-J Intranet local + 100% - _A
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-Pdlizas de Responsabilidad Asegurada: En esta pantalla tenemos un funcionamiento similar a
las pantallas de introduccion de apoderados o administradores de la persona juridica.

ﬂ' ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Intemnet Explorer

U ™ | bt 47,82 oleced/comun/listaPolizas. action T Fr | A || sushifor dinner -
A http:/410.34.47.82/0leces listaPoli i <2 hi for di re

J Archivo  Edicion  Mer  Fawortos  Hemamientas  Agpuda

e 25| - | ROLECE - Registro Oficial. . x |t‘ ROLECE - Registo Oficial da"'l | J %3 - Bl - f=h ~ | Pagina + (O Hemamientas ~
El
1 sidencia /) RO A A A .
ﬁ-} ol | o Epereie. CA Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
¥ HACIENDA Direccién General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

Solicitud - Pélizas de Responsabilidad Asegurada

- Persona Fisica

- Persona Juridica - = =
Lista de Pélizas de Responsabilidad Asegurada

Emision del Certificado

validar Certificado ROLECE No existen Pdlizas de Responsabilidad asociadas.

Ver/Editar Eliminan | Afadir | Volver |
Contictenos | Avisolegal | GuiadeUso | w3t MM |
| ’_ ’_ ’_ l_ ’_ ’_ ‘\-J Intranet local ‘ #100% - s

Para incluir una podliza tendremos que pulsar el botén “Anadir” y se abrira la siguiente pantalla donde
introduciremos los datos de la pdliza en cuestion.

f." ROLECE - Registro Dficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@A - I»ﬁ http:#/10.34.47 82/ rolece/comun/listaPolizas. action j *1(| X Isushl for dinner 2~

J Archivo  Edicién  Wer Favortos  Heramientas  Apuda

¢ ekt s ROLECE - Registro Dficial de Licitadorss p Empresas cw...l | J %0+ B - o= - - Pagina v Heramientas +
1 idenci wihe . . . .
%ﬁ% Sranln | i, Eopaele (4”/&{ Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
; ¥ HACIENDA, Direccién General del Patrimonio del Estado
Inicio

| Entrada con DNI=/Cert. FNMT

Solictud Solicitud - Pédlizas de Responsabilidad Asegurada

- Persona Fisica

- Persona Juridica Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Emisién del Certificado Informacion de la Poliza de Responsabilidad

Validar Certificado ROLECE

Identiﬁcadorl
de Péliza (*)
Importe
Asegurado | € (euros)
)

II::iEl‘woa(S)e -] - (formato aaaa-mm-dd)
Fecha de

Vencimiento | —| —| (formato aaza-mm-dd)
*)

Riesgo
Cubierto (*)

=

Asegurador I
(*)

Guardar Cancelar I

Contactenos | Aviso Legal | Guia de Uso | W3S u‘!‘:é'“ LI
[ T T T N nteanet lneal [Fnm ~ -

N e — (A L= - =__ e _ e I
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-Autorizaciones/Habilitaciones Profesionales o Empresariales:

f_" ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@’\ - Ii? http: //10.34. 47 82 /rolece /comun/listaH abiltaciones. action

j | X Isushi for dinner |-
J Auchiva  Edicién  Wer Favortos  Heramientas  Apuda
e e #: ROLECE - Registro Oficial de Lictadores y Empresas Cl. | | J "y v B - b v i Paging - (CF Hemramientas - ?
=
4 denci } 201065 . . L. .
ﬁi e e COt Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Y HACIENDA, Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud . . . . .
Solicitud - Habilitaciones Profesionales
- Persona Fisica
- Persona Juridica 5 — - -
Lista de Habilitaciones Profesionales
Emision del Certificado
Validar Certificado ROLECE Actualmente no existen Habilitaciones inscritas.
Ver/Editar Eiminan | Afadir | Volver |

Contactenos | AvisoLegal | GuiadeUso | Wi w‘!ﬂ“ j

| l_l_l_l_l_l_lhj Intranet local | w100 - i

En este apartado afiadiremos las habilitaciones profesionales o empresariales de nuestra persona
juridica pulsando el botdn “Anadir”, que nos abrira la siguiente pantalla:

T —— -
*ﬁ DEESPAfA  DF ECOMGHIA :'.',..u. L'__f ( i Registro Oficial de Licitadores v Empresas Clasificadas del Estado
¥ HACIERDA Direcciim General del Patrimonio del Estado

Inicia | Entrada con DNLe/ Cart. FNMT
Solicitud .. . . .
Solicitud - Habilitaciones Profesionales
- Persona Fisica
- Persona Juridica Los campos marcades con (*) son obligatorios.
Emisién del Certificado Informacion de la Habilitacion Profesional
Validar Certificado ROLECE 0> C7PEISn () =
Origen Normativo (+)
Tipo de Disposicion |SE|ECEIOI’|E wna opoadn ... :J
Namero de |3 Disposicidn / (formato: nimero secuencial - aflo (azaa))
Titulo de la Nerma |
Espedalidades () ‘_:J
Fecha de Otorgameento (*) = = (formato aaaa-mm-dd)
Fecha de Caducidad (formato aaaa-mm-dd)
Organo Emisor {*) |
‘Guardar Cancelar

De la pantalla anterior cabe destacar que el texto “Descripcion” debe corresponder literalmente al
texto especifico de la habilitacion que interesa acreditar.
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Asimismo en el apartado “Numero de Disposicion”, tal y como se indica en el literal situado a la
izquierda de este campo, se debe introducir en el primer recuadro el numero de la disposiciéon y en el
recuadro siguiente el afo.
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-Representantes ante ROLECE: Los representantes ante el ROLECE son aquellas personas que
estan autorizadas a gestionar la informacion inscrita del operador economico, a parte de los
administradores de la misma.

f." ROLECE - Registro Dficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@’\ - I-t‘ hitp: /10,3447 82 /rolece/comun/listal epresentantes. action j | X Iasimismu L~

J Archivo  Edicidn  “er Favortos  Heramientas  Apuda

{3 ate .t‘ ROLECE - Registra Oficial de Licitadares v Empresas Cl... | | J #} B - o= l_\," Pagina ~ 1{'; Heframientas ~ i
1 Presidenci 7 e N N AN n
ﬁ% R . CL L Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
; Y HACIENDA Direccion General del Patrimenio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

Solicitud - Representantes ante el ROLECE

- Persona Fisica
- P Juridi .
ersona Juridica Lista de Representantes ante el ROLECE

Emision del Certificado

Validar Certificado ROLECE Actualmente no existen Representantes ante el Registro

Ver/Editar Eimiman | Aﬁadirl Volver |

Contictenos | Avisolegal | GuiadeUso | W3 WALAA

=

l_ l_ l_ l_ l_ l_ |‘-J Intranet local 00 - g

Como podemos ver en la imagen superior, pulsando el botén anadir pasamos a una pantalla donde
introduciremos los datos del, o de los, representantes, pulsando el botdn “Guardar” para finalizar.

ﬂ' ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@’\ - I-{- hittp: /10,34, 47,82 rolece/comun/listaRepresentantes. action j 4| X Iaswmismo 2=
J Archivo  Edicidn  Wer Favortos  Henamientas  Apuda
‘—L{? '{ﬁ? .{‘ ROLECE - Fegistra Oficial de Licitadores v Empresas Cl... | | J F} & -~ ._;" Pagina ~ ,f,; Herramientas - ?
1 sidencia o) S q q A .
ﬁ% S hPARA  DEECONOHIA ;;..—..4. Q/@i Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
. ¥ HACIENDA, Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

Solicitud - Datos del Representante ante el ROLECE

- Persona Fisica

- Persona Juridica Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Los campos marcados con (1) s6lo admiten caracteres alfabéticos, en maylsculas y sin acentos.
Emisidn del Certificado
Datos del Representante ante el ROLECE
Validar Certificado ROLECE

Nombre (*)(1) |
Apellidos (*) (1) [
Tipo de
Identificador |Se|e|:|:ione una opcion ... j
(*)

Cadigo de

Identificacion
(*)

Guardar | Cancelar |

Contictenos | Avisolegal | GuiadeUso | W3: WAMAA

Listo ’_’_’_’_’_’_‘lj Intranet local +100% -

N
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-Datos del Solicitante: En este apartado introduciremos los datos de la persona fisica que realiza
una solicitud de inscripcion en nombre de la empresa.

{,‘ ROLECE - Registro Dficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@A hd I-Ea hittpe#410.24.47.82/rolece/comun/datos S olicitante. action

j 823 |[aS Iaslmlsmo Pells

J Archivo  Edicidn  Mer  Favortos  Hemamientas  Ayuda

W aRe i ROLECE -

Reqistro Dficial de Licitadores y Empresas Cl... | |

\§ GOBIERNO
3 DE ESPARIA

Inicio
Solicitud
- Persona Fisica

- Persona Juridica

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Emisidn del Certificado

Validar Certificado ROLECE

sidescia ¢ 201088 i ) . .
el e CAL Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
¥ HACIENDA, Direccidn General del Patrimonio del Estado

| Entrada con DNIe/Cert. FNMT

Solicitud - Datos del Solicitante

Los campos marcados con (1) solo admiten caracteres alfabéticos, en mayusculas v sin acentos.
Datos del Solicitante

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

Nombre (*)(1) |

Apellidos (+) (1) [
Tipo de

Identificador (+) |Se|eccicme una opcdn ... LI
(1)
Cadigo de I—
Identificacion (*)
Guardar | Cancelar
Contictenos | Avisolegal |GuiadeUso | Wit WA ;I
|Listo l_l_l_l_l_l_lhj Intranet local | wA0E - g
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-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 electrdnicos a la direccion que aqui introduzcamos.

ﬂ" ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Intemnet Explorer

@A - It‘ hitp:#/10.34.47 82/ r0lece/comun/datosDireccionN otificacion action j | K Iasimismo 2

J Archiva  Edicion  YWer Favortos  Hemamientas  Apuda

'L{? ke t ROLECE - Registro Oficial de Licitadores v Empresas Cl | | J ﬁ B - J Pagna ~ 1(_; Herramientas - >
Presidencia ) e g g A n
ﬁi e ’D"E“E'?,f,".'.?m tpanats CAAL Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud . . . .. . -,
= Solicitud - Direccion de Notificacion

- Persona Fisica
- Persona Juridica Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Emisién del Certificado Direcciéon de Notificacion para sus relaciones con el ROLECE
Validar Certificado ROLECE | Viay Nimero |

Cadigo Postal |

Municipio [

Provincia |Se|eccione una opcion ... ;I

Pais |Se|eccione una opcion ... ;I

Correo I

electrénico (*)

Confirmar correo I

electronico (+)

Fax 34

Confirmar Fax  [34

Guardar | Cancelar |
Contactenos | Avisolegal | GuiadeUso | Wit MAAR £
|Lislo ’_I_’_’_I_I_‘\J Intranet local | HA00% -
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Una vez cubiertos todos los campos, o por lo menos los obligatorios correctamente, procederemos a
pulsar el boton “Firmar y Enviar solicitud”.

Una vez pulsado este botdon, se pasara a una pantalla donde veremos los datos introducidos por
nosotros para que podamos comprobar si todo esta correcto en nuestra solicitud, como podemos ver
en la figura inferior:

<2l ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Fstado - Microsoft Internet Explorer

rchive  Editién Yer  Eavorlos  Heramierbss  Ayuds o
Qs - () Iﬂ é’l W) Bsqueds 57 Favortes (G2 ci W - LI Y i3
Direccion | &] httpsf{10,34.47.82/rolecejcamun/inscrincianPersanaF . action v| B vincues

’ idencia 7 s ) . '
ﬁi e T L Ol Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Y HACIENDA Direccin General del Patrimonio del Estado

Inicio | Entradacon DNIe/Cert. FNMT

Solicitud
== Solicitud de Inscripcion en el Registro pendiente de ser firmada

- Persona Fisica

_ Persona Juridica Por favor, compruebe que son correctas los datos que se incluirdn en |a solicitud y firmela pulsando el boton Firmar situado en la parte inferior de |a pagina.

Emisidn del Certificado

Yalidar Certificado ROLECE

F@’ Hinistario de Ecanamia
S{-’]&%‘ ¥ Hacienda ACUSE DE RECIBO DE LA SOLICITUD

allPs DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO

Operador Econdmico: PRUEBA PERS JURIDICA - ( NIF : ADDDOODD3 )
Fecha de Presentacidn: 2010-05-24 18:04:48

SOLICITANTE
GUTIERREZ GARCIA, NICOLAS (NIF: 35456480W)
MI CASA - 15005 - LA CORUAA (LA CORUMA) ESPafla

eMail: nicolas.gutierrez@altia.es

DATOS DE LA ENTIDAD

Mombre/Denominacin: PRUEBA PERS JURIDICA &
&] Lista % Intranet local

Si los datos mostrados en esta presolilcitud no son los correctos, siempre podemos pulsar el boton
“volver” y corregirlos, mientras que en caso de que esté cumplimentada la solicitud correctamente
s6lo nos queda pulsar el botén: “Firmar”.

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:

-Imprimir: Imprimira una copia de nuestra solicitud.

-Ver Justificante: Pulsando este boton se nos muestra el justificante de peticion de
clasificacion.

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

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

ROLECE. Manual rapido del Usuario para tramitacion de inscripciones voluntarias Pagina 21 de 49



MIMISTERIC

DE ECOMNOMIA
¥ HACIEMDA

E i-ﬁi Manual rapido para tramitacion de inscripciones voluntarias
Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

inclusién en el expediente electrénico. La direccion de ROLECE es Plaza de Valparaiso, 4 28016
Madrid.

En caso de que desee conocer como se puede incluir la documentacién firmada electrénicamente
consulte el apéndice 1,”"Cémo incluir documentacion firmada electrénicamente” situado en las dltimas
paginas de este documento.

Una vez estudiado el Expediente, desde ROLECE se emite un Acuerdo. El Acuerdo incluye tanto los
actos inscribibles como las denegaciones motivadas, si las hubiere. Dicho acuerdo sera notificado 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 cdmputo de plazos, ya que los mismos se rigen de
conformidad con lo dispuesto en el titulo Il, de la Ley 30/1992.

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 electréonico 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 electrénico al area privada, pudiendo consultar, en funcién de su perfil, informacion
de la empresa relativa tanto a los procesos de tramitaciéon 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 voluntaria de una persona fisica.

De igual manera que con las persona juridicas, para acceder a la solicitud de clasificacién de una
persona fisica, la direccion de la pagina principal del ROLECE es

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

f:'_: ROLECE - Registro Dficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer
@_ﬁ |~ i hitp:/10 34.47 82/1olece/public/inicio sction = #2 | x| Google £ |-
J Archiva  Edicion Wer  Favoitos  Heramientas  Ayuda
‘?2? ﬁ\f { ROLECE - Registro Qficial de Licitadores w Empresas Cl | | J h - E - - ._}' Pagina - 1(_; Herramientas ~ >
1 sidencia ) o n n A .
%ﬁi S e L Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
¥ HACIENDA, Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud . . . .. .. .
= Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
- Persona Fisica
_ Persona Juridica El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado se crea en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 201 a
307 de Ia Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico.
Emisién del Certificado Los empresarios pueden inscribir en €l los datos a los que se refiere el articulo 303 de la Ley, y sus certificados acreditan frente a
Validar Certificade ROLECE todos los organos de contratacién del sector plblico, a tenor de lo en ellos reflejado v salvo prueba en contrario, las condiciones de
aptitud del empresario en cuanto a su personalidad vy capacidad de obrar, representacidn, habilitacién profesional o empresarial,
solvencia econdmica v financiera, v casificacién, asi como |2 concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones de contratar que
deban constar en el misma.
El Registro tiene caracter electrénico, y tanto 1as solicitudes de inscripcién como la obtencién de certificados se tramitan de modo
telemdtico, acreditdndose |3 identidad del solicitante mediante el uso de DNI electrénico o Certificado electrénica de identidad de
Persona Fisica de la FNMT.
Principales Mormas Contratacion.
Contictenos | Avisolegal |GuiadeUso | Wis WALAA =l
l_l_’_’_|_|_|lJ Intrangt local | H100% -

En este caso pulsaremos el botdn “- Persona fisica” que nos llevara a una pantalla muy similar a la de
la solicitud de persona juridica s6lo que en este caso el Unico valor posible a la hora de identificarnos
es el NIF, como se muestra en la pantalla de la siguiente pagina:
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f." ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@H - Iﬁ‘ http:/#10.34.47 83/rolece/comundinzcripcionPersonaF . action j || X IGoogle R

J Archivo  Edicion  “er  Fawortos  Hemamientas  Apuda

* '1".2? .td ROLECE - Reqistro Oficial de Licitadores v Emprezaz Cl.. | | J 1’:} - B - = - ,_}’ Pagina - ,f,; Hemramisnta: -

-
E i‘ﬁ% EE’E&;‘i“ﬂi’ DF ECONOMIA :;:.':L" @ﬂ{ e Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas de

¥ HACIENDA Direccion General del Patrimonio del Estado

Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud . . . .. .
Solicitud de Inscripciéon Voluntaria

- Persona Fisica

- Persona Juridica Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Emisién del Certificado Identificacién del Operador Econémico

validar Certificado ROLECE

Tipo de Identificador (*) |NIF j

Cddigo de Identificacidn (*)l

| Cumplimentar Solicitud I

Contactenos | Awviso Legal | Guiade Uso | WIS w\!-:é-ﬂl%

-

[0 [ [ [ Ndintanet local [®100z -~

Aqui introduciremos nuestro NIF y pulsaremos el boton “cumplimentar Solicitud” que nos llevara a la
pantalla:

,’j ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explarer

@_‘\ - http:/10.34.47 83/ rolece/comun/inscripoionPersonaF action =l #2) x || Googee £~
| Awchivo  Edicibn  Ver Favoitos  Henamientas  Ayuda
. = »
©F 40 i ROLECE - Regito Oficial de Likadores y Empresas c\..l | J "0 - B - b - - Pégina - (OF Hepamientas -
'§ GOBIERNO  MINSTERIC Presidencia /) o : : o .
ﬁ% OEESPANA  DE ECONOMIA Espaele @/{,i Regls}:ro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
YHACENDA Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud .. . .. .
Solicitud de Inscripcion Voluntaria
- Persona Fisica
- Persona Juridica Los campos marcados con (+) son obligatorios.
Emisién del Certificado Seguimiento del Proceso de Cumplimentacion
Validar Certificado ROLECE
APARTADOS A CUMPLIMENTAR REALIZADO
DATOS DEL EMPRESARIO (*)
DOMICILIO SOCIAL (*)
SODERES PARA CONTRATAR
CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES
INFORMACION DE CUENTAS ANUALES
CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS
POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA
AUTORIZACIONES/HAEILITACIONES PROFESIONALES ¥ EMPRESARIALES
REPRESENTAMNTES ANTE ROLECE
DATOS DEL SOLICITANTE ()
DIRECCION DE NOTIFICACION (*}
La tabla superior presenta los blogues de informacién que compenen la soficitud
Firmar y Enviar Solicitud
Contictenos | Avisolegal |Guiadeuso | Wi JMAtHH =
[Listo [T [ sdintranetlocal [®100z « 4
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Esta pantalla tiene un funcionamiento igual a la correspondiente en la solicitud de certificacion de
personas juridicas, las lineas marcadas con un (*) en rojo son las secciones que debemos cubrir
obligatoriamente para hacer la solicitud.

As u vez, de todas estas secciones, solamente las correspondientes a “Datos del Empresario” y
“Domicilio Social” son distintas a las secciones que se deberan cubrir en el caso de la solicitud para
personas juridicas y éstas son las que detallaremos a continuacion.

-Datos del Empresario.

Como vemos en la figura inferior, en esta seccion tendremos que cubrir los campos “Nombre”,
“Apellidos”, el “Tipo de Identificador”, su “Cddigo de Identificacion” en caso de que difieran de los
cubiertos 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 el recuadro situado debajo
del campo “Registro Mercantil” y finalmente pulsar el botdn “Guardar”.

ﬂ‘ ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@" - It hitp: /410,34, 47 83 iolece/comun/datosE mpresario. action j hod | [ IGUUg\e P~

J Archiva Edicidn  Wer  Favoiitos  Hemamientas  Ayuda

e el i ROLECE - Registro Oficial de Lickadores y Empresas O | | J %y - B - =+ ok Pagina - Henamientas =
|§ GOBIERNO  MINISTERID Presidencia /) S A A - .
DE ESPANA  DE ECONOHMIA Espaiiola Q/ T Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
¥ HACIENDA Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

= Solicitud - Datos del Empresario (Persona Fisica)
- Persona Fisica

- Persona Juridica Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Los campos marcados con (1) sélo admiten caracteres alfabéticos, en maylsculas y sin acentos.

Emision del Certificado -
Datos del Empresario

Validar Certificado ROLECE | aviso: Los datos deben introducirse en maydsculas, sin acentos, sin puntes y sin comas.

Nombre (*)(1) |

Apellidos (*) (1) |

Tipo de Identificador

w i =l

cédigo de [fGo0000iR

Identificacidn (*) 00000001R

Macionalidad (v) [ESPaRia =]

Registro Mercantil |Se|eccw0ne una opcion ... ;I

[T seleccione este campo silos Datos del Empresario son iguales a los Datos del Solicitante

Guardar Cancelar

Contictenos | Avisolegal | GuiadeUso | Wi WALAR

[T [ [ [ S intanet lacal +00% - o
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-Domicilio Social.

,C' ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@A b I«i« hittp:£/410.34.47.83/rolece /comun/datosD omicilioS ocial. action

J Archivo  Edicion  Wer  Favoitos  Henamientas  Apuda

ﬂ )| X IGUDgIE 2 |-

{? 'f‘i‘? 4E4 ROLECE - Registro Oficial de Licitadores p Empresas Cl | | J ﬁ < [3 g |_'}' Pagina - 1{'; Hermramientas = >

1 sidencia g o . . .. .
ﬁ% SER B tpenete A Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
; ¥ HACIENDA Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicia | Entrada con DNTe /Cert. FNMT
Solicitud

Solicitud - Domicilio Social

- Persona Fisica

- Persona Juridica

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Emisién del Certificado Solicitud - Domicilio Social

validar Certificado ROLECE | Y3 ¥ Nimero ) |

Cadigo Postal(*)l

Municipio *) [
Provincia [selecione una opeicn ... =l
Pais () [Espafia E
Guardar | Cancelar
Contictenos | AvisoLlegal | GuiadeUso | Wi WALAA =
‘Lislo F,i’ilili’ihj\nnanel lacal |""\1UU°/° =

En esta pantalla tendremos que cubrir los datos del domicilio social de la persona juridica y pulsar
“Guardar” validar y guardar los datos.

El resto de las pantallas se cubren de manera analoga a las solicitudes de licitaciones de personas
juridicas, con lo cual le remitimos a esa seccion de este manual en caso de que tenga alguna duda.
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PREGUNTAS FRECUENTES

» ¢éQué es el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado?

La creacion del Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado se
define en la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico. Dicho
Registro, dependiente del Ministerio de Economia y Hacienda, esta gestionado por la
Subdireccién General de Clasificacion de Contratistas y Registro de Contratos como
organo de apoyo técnico de la JCCA.

Su objeto es reducir las cargas administrativas del proceso de contratacion publica,
con ello se agilizan y simplifican los procedimientos de contratacion del sector
publico.

El Registro tiene caracter electrénico, haciéndose constar en formato electrénico los
datos que hayan de acceder a él, asi como, en su caso, la digitalizacion de los
documentos en soporte papel en que consten.

» ¢&Qué informacion se incluye en el Registro?

El Registro contiene la informacion inscrita de los operadores econdmicos, validada
por el REGISTRO, relativa a la personalidad y capacidad de obrar, la representacion,
la clasificacién cuando la hubiere y las cuentas anuales. Los operadores econdmicos
deberan acompanar en cada procedimiento una declaracion responsable en la que
hacen constar que los datos que figuran en el certificado ROLECE no han variado a la
presentacion de la oferta en el procedimiento de contratacion.

» éQué beneficios aporta?

La inscripcion en el Registro exime a las empresas de presentar en cada
procedimiento de contratacidon la documentacion acreditativa de su personalidad y
capacidad de obrar, representacion, clasificacion y demas extremos previstos en la
LCSP, que se acredita ante los drganos de contratacion mediante el certificado
ROLECE.

» ¢é&Sustituye a los otros Registros Voluntarios de Licitadores existentes
anteriormente?

El ROLECE sustituye a los Registros Voluntarios de Licitadores preexistentes en la
Administracion General del Estado, cuya informacion se incorporara a ROLECE, no asi
a los Registros Voluntarios de Licitadores de Comunidades Autdnomas o de otras
Administraciones.

» ¢éSe debe estar registrado para acceder al Registro?

No, no es necesario registrarse, pero para la mayoria de las operaciones con el
registro es imprescindible la firma de las mismas, en cuyo caso es necesario firmar
con un certificado electrdnico.
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»

&£Qué pasos hay que seguir para inscribirse?

Para inscribirse en el Registro es necesario presentar la solicitud via telematica,
rellenado los campos obligatorios y firmarla con un certificado electrénico.
Posteriormente hay que incorporar la documentacién, mediante ficheros certificados
electronicamente, o bien presentando la documentacidon en los diferentes registros
habilitados al efecto. A partir de esta incorporacién o presentacion comienzan los
plazos del procedimiento de inscripcion.

éQué documentacion hay que aportar para acreditar la informacion que se
desea inscribir?

Hay que aportar la documentacion acreditativa en cada caso de aquello que se desea
inscribir:
e Personalidad y capacidad de obrar: Escrituras de constitucion y de objeto
social inscritas en el registro correspondiente.

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

e C(Clasificaciones otorgadas por Comunidades Auténomas: Certificados de
Clasificacion.

e Titulos habilitantes: Certificados de los titulos habilitantes.

e Solvencia econdmica: Cuentas anuales presentadas en el Registro Mercantil
en formato XBRL.

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

£Como se deben inscribir las cuentas anuales en el Registro?

La inscripcion de las cuentas anuales ha de realizarse aportando un fichero con las
cuentas en formato XBRL. Este fichero debe contener las cuentas presentadas ante el
correspondiente Registro Mercantil. Posteriormente se presentara la documentacion
acreditativa de la veracidad de las cuentas asi presentadas: justificante de
presentacion ante el Registro y ficheros correspondientes con huella digital.

¢Existen vias alternativas para solicitar la inscripcion en el Registro?
No existen vias alternativas a la via telematica
&Como se puede obtener un Certificado del Registro?

El certificado se puede obtener via telematica solicitandolo a través de la pagina
WEB. Lo pueden solicitan los administradores y apoderados de las entidades, los
Organos de Contratacion en el transcurso de los procedimientos de contratacion; y
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todos aquellos en los que concurran las situaciones de interés legitimo, previstas en
el articulo 37 de la Ley 30/1992, en este caso mediante solicitud expresa por los
medios senalados en la LPA y en la que se manifieste dicho interés legitimo.

» ¢éQué medios pone el Registro a disposicion de los 6rganos de Contratacion
para la consulta de la informacion inscrita?

El Registro permite que los Organos de Contratacién validen el certificado digital que
aporte el licitador a través de la opcidn validar certificado, y la consulta "on /ine” de
los datos inscritos, con lo cual los Organos de Contratacion disponen de los medios
que les resulten mas apropiados para realizar el uso del Registro en funcion de las
tecnologias que les resulten mas adecuadas. Siempre se puede disponer de un
certificado en papel a peticion del interesado.

» ¢éQué requisitos debe cumplir mi ordenador? / éDe qué medios técnicos hay
que disponer para operar de forma telematica con el Registro? /
Caracteristicas del puesto de trabajo.

» Acceso a Internet.
» Sistema Operativo: Windows XP o superior.
» Navegador Web:

e Internet Explorer 7.0 o superior

e Mozilla Firefox 3.0 o superior

» Activar el entorno de ejecucién de Java en el navegador web, JRE! 1.5 o
superior (instalada en el navegador)

» Certificado electrénico de persona fisica®. Hay dos opciones:
e DNIe

o Certificado electronico de persona fisica emitido por la FNMT-RCM (a
través de CERES).

Y Java Runtime Environment (JRE). Necesario para la utilizacién del applet de firmado de la plataforma @Firma
proporcionada por la Administracion General del Estado. Este componente puede descargarse desde la direccion
de Internet http://java.com/es/download/manual.jsp#win.

2 para obtener mas informacién acerca del Certificado electrénico de persona fisica de la FNMT y/o solicitarlo
acceda a la direccién http://www.cert.fnmt.es/index.php?cha=cit&sec=4&lang=es&lang=es.
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» ¢éQuién tiene que tener el certificado electronico para relacionarse con
ROLECE?

El solicitante que va a tramitar la solicitud, el representante ante ROLECE que va a
seguir la evolucion del proceso de tramitacion.

» éComo se reciben las comunicaciones del ROLECE?

Las comunicaciones con ROLECE son telematicas, y por tanto se reciben por correo
electrdnico, a la direccidn de notificacion, a la cual se envia un enlace que permite la
descarga de todas las notificaciones del procedimiento en curso.

» ¢éPor qué es necesario el uso del certificado electronico?

La Ley 30/1992 para relacionarse / interactuar con la Administracion Publica exige
acreditar la identidad del interesado, es decir, la identificacion y autenticacion
(mediante firma manuscrita).

En el mundo electrénico, esta identificacién y autenticacion, se realiza mediante
certificados electrdnicos. Estos certificados electrénicos son emitidos por entidades
confiable denominadas autoridades de certificacion, como por ejemplo, la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre (certificados FNMT) o una comisaria (DNI electrénico).

» éComo puede obtenerse el certificado electronico de la FNMT (Certificado de la
FNMT de persona fisica)?

El certificado electronico de persona fisica emitido por la Fabrica Nacional de Moneda
y Timbre (FNMT) se puede obtener en la direccion de Internet
http://www.cert.fnmt.es/.

} Mapa | Contacto | | Legislacién | Moticias
r. CERES Obterigs el fIFICADO Obterngs af
"4 DE USUARID,.CON sUDNTe. CERTIFICADO bt usuar

g _

M s 7. oW

ik o o Al s H..A-—..--A_u\f--.q. e, Al n
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Figura 1. Obtencion del certificado electronico de la FNMT desde la pagina de CERES.
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»

El certificado electrénico PKCS#123, obtenido tras los pasos indicados en la web de
CERES sera un fichero con formato .pfx.

éSe pueden modificar los datos personales una vez descargado el certificado?

Unicamente se pueden modificar los datos que no aparezcan en el certificado a
efectos de comunicacion con la Autoridad de Certificacion. Para modificar los datos
que aparecen en el certificado es necesario emitir un nuevo certificado. Algunos
datos, como el correo electrénico, también se pueden modificar cuando se proceda a
la renovacion.

£Como puede obtenerse el DNI electrénico y los certificados asociados a éste?

El ciudadano que desee obtener su DNI electronico y por tanto los Certificados
asociados debera acudir a una Oficina de Expediciéon del DNI electrénico.

http://www.dnielectronico.es/obtencion_del_dnie/index.html

éComo utilizar el certificado electronico?

¢ Sila entrada es mediante DNI electronico.

Para utilizarlo debe contar con un /ector de tarjetas inteligentes. En algunos
casos, serd necesario instalar un driver especifico que varia en funcion del
modelo de lector y del sistema operativo.

Ademas, para poder interaccionar adecuadamente con las tarjetas criptograficas
en general y con el DNI electronico en particular, el equipo ha de tener instalados
unas "piezas" de software denominadas médulos criptograficos.

Toda la informacion se encuentra detallada en:

http://www.dnielectronico.es/como utilizar el dnie/index.html

3 El formato Intercambio de informacién personal (PFX, también llamado PKCS #12) permite la transferencia de
certificados y sus claves privadas correspondientes de un equipo a otro o de un equipo a un medio extraible.

PKCS #12 (Normas de criptografia de clave publica #12) es un formato del sector apropiado para transportar o
realizar copias de seguridad y restaurar un certificado y su clave privada asociada.
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»

e Si la entrada es mediante certificado electronico de persona fisica de /la
FNMT

e £n tarjeta criptografica

Para utilizarlo debe contar con un /ector de tarjetas inteligentes. En algunos
casos, sera necesario instalar un driver especifico que varia en funcion del
modelo de lector y del sistema operativo.

Ademas, para poder interaccionar adecuadamente con las tarjetas criptograficas
en general, el equipo ha de tener instalados unas "piezas" de software
denominadas médulos criptograficos.

e £n navegador del usuario (soporte software)

Para utilizarlo es necesario importar el certificado electronico en el navegador. Se
recomienda, ademas, exportarlo a un dispositivo de almacenamiento alternativo,
como una memoria USB, para tener una copia de seguridad, ya que la
reinstalacion de sistema operativo o de navegadores puede llevar a su pérdida.

Ver apartado correspondiente.

£Como se importa el certificado electrénico al navegador?

Consultar Anexo 1.

¢El certificado ROLECE es incorrecto?

Cuando se solicita un certificado a ROLECE, el programa devuelve un fichero
comprimido en formato “.zip” que contiene el certificado digital. Hay que comprobar
que se ha extraido del fichero de extension “.zip”; ya que si esto no se ha realizado,
se obtendria certificado incorrecto, aunque en realidad podria tratarse de un
certificado correcto.

¢El navegador no opera adecuadamente con el certificado de firma
electronica?

Es conveniente leer atentamente las instrucciones para cada caso; pero como
primera medida a considerar tenemos que distinguir entre las firmas electrénicas que
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se cargan sobre el navegador y que por tanto estan instaladas sobre el navegador y
aquellas que precisan de un lector de firma electronica, en cuyo caso hay que
disponer de esa unidad de hardware apropiada. Para mas datos sobre la instalacion
de un certificado en navegadores le aconsejamos que consulte el Anexo 1.
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Anexo 1:

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.

e 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”.

<) ? ) ? 7’ ! Blsgueda Carpetas El'
Cirecrién |3 Panel de control

o B ¥ D W

. Arctualizaci,..  Agregar Agregar o Aplicaciones
[} Camhiar a vista por cateqorias automaticas  hardware  guitar p.. FRMT-RCM

ﬁa % dini £ -.& r]g
Yea también S

Cuentas de  Firewall de  Gestidn DNI Herramientas
% windows Update LisLAariD windows  electrdnico  administrat..,

7] Awuda v soporke EEcnico e B B A
v % @ 9

Opciones de Opciones de Opciones de Sisterma
carpeta energia Internet \

Figura 2. Acceso a la vista de Opciones de Internet desde el Panel de Control.

‘€ Pagina en blanco - Windows Internet Explorer

i —

@ J~ £ | about:blank |

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos | Herramientas  Ayvuda

.

Co S[E Elirminar &l histarial de exploracian.., :
| 4
n Blogueador de elementos emergentes (3
= = | 3 .
W @ Pagina en blanco Filtra de suplantacidn de identidad (phishing)  » | J
Administrar complementos 4

\windaws Update

\Windaws Messenger

Diagnosticar problemas de conexian. ..
Enviar a Bluetooth

__._.-t Opciones de Internet

Figura 3. Acceso a la vista de Opciones de Internet desde Internet Explorer.
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b. Vaya a la pestaina “Contenido” y pulse el botén “Certificados”.

COpciones de Internet \ E]

Conexiones Programas Opcio vanzadas
General Sequridad Privacidad Conkenido

-

Asesor de contenido

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

[ Habiitar.., |

Certificados

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

[ Borrar estado 5501 l [ Certificados Editores ]

Autocompletar

= Autocompletar almacena lo escrito [ Canfiguracién ]
; en paginas web para intentar —

anticiparse a lo que escribe v sugerir
posibles caincidencias,

Las fuentes proporcionan conkenido [ Configuracidn ]
artualizado de sitios web, &l cual —
puede leerse en Inkernet Explarer v
en otros programas,

Acepkar ] [Canu:elar

Figura 4. 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

Propdsito planteado; | <Todos= w

Persanal | Ckras personas | Entidades emisaras de certificados intermedias | Entidades amil | *

Emitido para Emitido por Fecha de caducidad | Mombre descriptivo

I =

Impoarkar... Exportar... l [ Cuikar Avanzadas...

Propasitas planteadas del certificado
<Todos=

\er

Cerrar

Figura 5. 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 ayuda a copiar certificados, listas de
confianza de certificados v listas de revocaciones de
certificados desde su disco a un almacén de certificados,

IUn certificado, que se emite por una entidad emisora de
certificacion, es una confirmacion de su identidad v
contiene informacidn que se utiliza para proteger datos o
para establecer conexiones de red seguras. Un almacén
de certificados es el drea del siskema donde se guardan
los certificados.

Haga clic en Siguiente para continuat.

I_Siguiente> ] [ Cancelat

Figura 6. Instalacion del Certificado - Paso 1.

ROLECE. Manual rapido del Usuario para tramitacion de inscripciones voluntarias Pagina 36 de 49



MIMISTERIC
DE ECOMNOMIA
¥ HACIEMDA

Manual rapido para tramitacion de inscripciones voluntarias

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

-

Asistente para importacion de certificados

7

Archivo para importar

Especifiqgue el archivo gue desea importar.

Mombre de archivo:

C:ljuan.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 cifrado de mensajes: certificados PKCS #7 (.P7E)

Almacén de certificados en serie de Microsoft (L S5T)

%

< fkras ” Siguiente = ] [ Zancelar

Figura 7. Instalacion del Certificado - Paso 2.

-

Asistente para importacion de certificados

Contrasena

Para mantener la seguridad, |a clave privada se protege con una contrasefia.

Escriba la contraseria para la clave privad

a.
Contrasefia: {

|*********

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

Marcar esta clave como exportable, Esto le permitira hacer una copia de
zeqguridad de |as claves o transportarlas en otro momenta,

< Akras ” Siguiente = ] [ Cancelar

Figura 8. Instalacion del Certificado - Paso 3.
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Asistente para importacion de certificados

Almacén de certificados
Los almacenes de certificados son dreas del sistema donde se guardan los certificados,

Windows puede seleccionar auktomaticamente un almacén de certificados, o bien es
posible especificar una ubicacion para el certificada,

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

(%) olocar kodos los certificados en el siquiente almacen;

A\

Almacén de certificados:

Personal Examinat...

%

< fkras ][ Siguienl;e:b] [ Cancelar ]

Figura 9. Instalacion del Certificado - Paso 4.

Asistente para importacion de certificados

Finalizacion del Asistente para

i importacion de certificados

Ha completado con éxito el Asistente para imparkacion de
certificados,

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

Conkenido PF
Mombre de archivio 4
< | »

< Atras ][ Finalizar ] [ Zancelar

Figura 10. Instalacion del Certificado - Paso 5.

Una vez realizados los 5 pasos descritos, el certificado sera importado al navegador.

Si su puesto tiene lector de tarjetas, le propondra la importacion del certificado
electrénico a una tarjeta criptografica.

ROLECE. Manual rapido del Usuario para tramitacion de inscripciones voluntarias Pagina 38 de 49




Manual rapido para tramitacion de inscripciones voluntarias

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

MIMISTERIC
DE ECOMNOMIA
¥ HACIEMDA

=,

Introduzca la tarjeta Ceres.

Q Inzerte una de las siquientes tarjetaz inteligentes:
FrT-RCM_ST_+2.0, FNMT-RCM_SLE_FM-20,

FMMT-RCM SLE FM-19.

Cancelar ] Lgetalles 3 4

Figura 11. Instalacion del Certificado - Paso 5.

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

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

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

Certificado
General | Detalles | Ruta de certificacion
Maostrar: | «<Todos> v.
Campo Walar A
E\-‘ersién W3
ENL'lrnem de setie 3C8c 2598
Enlgoritmo de firma shalRSA
Flemisor FHMT Clase 2 Ca, FHMT, ES
E\-‘élido desde vigtnes, 24 de noviembre de 2.,
E\l'élido hasta martes, #4 de noviembre de 2...
=lasunta MOMERE ESPANOL ESPARIOL 1., |
[Elclave piblica RSA (1024 Bits) Ra
M = NOMERE ESPARGOL ESPAROL JUAN - MIF 99999999R]
Ol = 500051526
Ol = FMMT Clase 2 CA
O =FNMT
C=ES
Modificar propiedades. .. ] ’ Copiar en archivo... ]

Figura 12. Consulta de la informacion del certificado electrénico desde Internet Explorer.
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@ Mozil

a Firefox

a. Acceda all

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

@ Mozilla Fi

refox

o -

archivo  Editar  Wer  Historial  Marcadores Herrtgenl;as Avuda

|_1‘] {Sin titulo) Complementos

!
i
E
Y
i
I
i
i
!
Ji
Live HTTP headers ;
bom, o 0yt T, iy e o, Ty T, 0, e e, i e, e ) e, e, ity T e e e, (T s, e T o, oty .

-k Burar en la web kel

Descargas Chrl+]

key Manager Toolbosx
Weh Developer

lava Consale
Consola de errores Chel+Mayiis, +1
Informacian de la pagina

Iniciar navegacian privada  ChrlHMayds, +P

\ Limpiar el historial reciente...  CkrH-Mayds, +5upr,
Opciones. ..

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

-

COpciones

=,

Princi

.
| PP F ‘ S
d &5 = & o & 7T%

pal  Pestafias  Contenida  Programas — Privacidad  Seguridad  Avanzado

Pra

Cerl

izeneral | Red | Actualizar CiFradur—

Cuanda un servidar requiera mi certificado personal;

() Seleccionar uno automdticamente (%) Preguntar sismpre

tocolos

[] usar TLS L0

tificados

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

Aceptar I [ Zancelar l [ Avuda

Figura 14. 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 certificadas | personas | Servidores | sutoridades | Otros

Tiene certificados de estas arganizaciones que e identifican a usted:

Mombre del certificado Dispositivo de seguridad Mimero de setie | Expira el EE'..'

Hacer copia de boda. . ] [ Imoréar... l

Figura 15. Importacion del certificado electrénico en Mozilla Firefox.

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

Visor de certificados:"6bff2d18360b5efdc6973c2313b86a93_5d036df8-4c...

General | Detalles

Jerarquia de certificados
=l FNMT Clase 2 CA
NOMBRE ESPARNOL ESPARNOL JUAN - NIF 999999998

Campos del certificado
= 6bfF2d1&360bSefdoAa73c231 3b86a93_Sd036dFS-4c3d-46e3-bdee-F2adf 448529 “
=ICertificado
ersian
Mdmero de serie
Algoritmo de firma del certificado
Emisor
+ Validez

ihsunka

=l Informacion de la dave pdblica del sujeto v
¥alor del campo

CH
oo
oo
o]
C

NOMELRE ESPANOL ESPANOL JUAN - NIF 993399335R
SO00E1lEZe

FNMT Clase Z Ci

FMMT

ES

Figura 16. Consulta de la informacion del certificado electronico desde Mozilla Firefox.
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Glosario de terminos:

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

»

Acuerdo. Documento, emitido por el ()rgano responsable del ROLECE, que resuelve
sobre una inscripcion.

Administrador. Representante que ejerce funciones de 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 informacién minima de un Operador Econémico 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. Informacién 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 informacién del Operador
Econdmico inscrita en el Registro, de conformidad con lo establecido en el articulo 130 de
la LCSP.

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

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

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 documentacion que sustenta un
Procedimiento Administrativo completo.

Firma electrodnica. Es la solucion tecnoldgica en la que se basa la implementacion de la
Plataforma de validacion y firma electronica de la Administracién General del Estado.
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» Gestor. Usuario interno de Registro responsable de la tramitacion de los Expedientes.

» Hash. Cadena, por lo general de tamano 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
gue se abren con la Administracién General del Estado.

» Perfil de Usuario. Desde el punto de vista de la gestidn de la Seguridad, un perfil define
el conjunto de funcionalidades a las cuales puede acceder un determinado usuario.

» Persona fisica. Individuo sujeto a derechos y obligaciones.

» Persona juridica. Agrupacion, asociacion, corporacién o institucion a la cual el orden
juridico le concede personalidad, es decir la considera en posibilidad de ser relacionada
con derechos y obligaciones.

» Peticidon de Subsanacion. Requerimiento del Registro solicitando, o bien la correccién o
bien la acreditacion de cierta informacion incluida en una Solicitud de Inscripcion.

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

» Representante. Persona acreditada por un apoderado o por un administrador de la
empresa para que actie como tal durante el procedimiento.

» Requerimiento. Acto administrativo por el cual un organismo de la Administracion
Publica, acreditando interés legitimo, solicita a una persona, fisica o juridica, cualquier
tipo de 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 informacion de un Operador
Econdmico para actualizar y/o complementar sus datos inscritos en el Registro.
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» 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 electrénica reconocida.

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

» Documento XML. Medio estructurado para almacenar informacién con metadatos. Para
que tenga validez, se debe establecer a que estructura se adhiere la informacion que hay
en el documento. Esto se realiza mediante un esquema, que describe la organizaciéon de
los datos de marcado y de los caracteres del documento.
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Apéndice 1

Como incluir documentacion firmada electronicamente

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

podemos incluir la documentacion firmada de la siguiente manera:

adores y Empresas Cla:

-adas del Estado - Windows Internet Explorer

v I:ﬁv hitpe/#10.34.47.82/r0lece/public/inicio. action

49| % [[Googe

| fwhive Edivien Ve Favoitos  Hemamientas  fyuds

S 40 | ROLECE -

Fregistro Oficial de Licitadores y Empresas Cl. | |

J - - (w0 v - Pagna + [ Heramientas =

] s s ) . . _
ﬁ% BN e C O Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
¥ HACIENDA Direccién General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

- Persona Fisica

- Persona Juridica

Emisian del Certificado

validar Certificade ROLECE

Contictenos | Avisolegal |GuiadeuUso | W32 MALA

Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado se crea en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 201 a 307 de la Ley
30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico.

Los empresarios pueden inscribir en €l los datos a los que se refiere el articulo 303 de la Ley, v sus certificados acreditan frente a todos los organos de
contratacidn del sector publico, a tenor de lo en ellos reflejado v salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su
personalidad v capacidad de aobrar, representacidn, habilitacidn profesional o empresarial, solvencia econdmica v financiera, y clasificacian, asi como la
concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones de contratar que deban constar en el mismo.

El Registro tiene cardcter electrénico, v tanto las solicitudes de inscripcidén como la obtencidn de certificados se tramitan de modo telematico,
acreditandose |a identidad del solicitante mediante el uso de DNI electrénico o Certificado electrénico de identidad de Persona Fisica de la FNMT.

Principales Normas Cantratacidn.

0T [ [ Sdintanetlocal [%

Entramos en la pagina de ROLECE y accedemos con nuestro certificado digital pulsando en

de la esquina superior derecha “Entrada con DNIe/Cert. FNMT".

Ya identificados con nuestro certificado digital, el mend que veremos sera el siguiente:
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Pulsando en el apartado “Consulta Tramitaciones” el programa nos conducird hasta la siguiente
pantalla:

fj ROLECE - Registro Dficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

@’\ - It https://10.34.47 82/ rolece /public/Consultak xpedientes Tramite. action

| trchivo  Edicion Ve Fovorios  Heemiontas  Ayuda

j ‘Q‘ Error de certificadn | #4 | X IGoog\e RP|-

{:? 'f‘?% t ROLECE - Registra Oficial d& Licitadores y Empresas CI...| | J f-} - D v - l_‘; Pagina = 5'; Herramientas ~ i

E ﬁ% §?;;Tﬂi’ O ECONOHIA :;;."24'." (_,))&{, e Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
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Solicitud N L. . L.
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Descargar Acuerdos
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[0 T s inuanetlocal [ 00z - —A

Aqui tendremos acceso a los expedientes en tramite, pulsando en el codigo de identificacion de cada
uno, nos llevara a la pagina del expediente:

f,‘ ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer
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Y a su vez, pulsando en el expediente, accederemos a la pantalla:

icitadores y Empresas

indows Internet Explorer
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Y en esta pantalla, como podemos ver se nos permite, solicitar rectificaciones de los datos
introducidos o consultarlos y ver o anexar documentos acreditativos. Pulsando en este Ultimo botdn

pasamos a la siguiente pantalla:

/2 ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Cl

adas del Estado - Windows Internet Explorer
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En el caso de nuestro ejemplo, se puede ver que ya se han introducido dos documentos y para afadir
algunos mas sdlo tendremos que pulsar el boton “Anadir”, esto nos llevara a una pantalla como la que
se muestra en la figura inferior...

ff ROLECE - Registro Dficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer
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...Y aqui después de cubrir los datos obligatorios pulsamos el botdén “Examinar” que nos permitira
elegir el fichero a anadir entre los ficheros de nuestro ordenador.

Es muy importante que los ficheros a afadir estén firmados electréonicamente ya que de otra forma no
seran aceptados por el sistema.

Si desea obtener mas informacion sobre como firmar ficheros le recomendamos consulte la pagina
web siguiente:

http://www.csi.map.es/csi/pg5al2.htm
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