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™ Manual rapido para tramitacion de inscripciones voluntarias

m UtU a | | a Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

Este documento tiene por objeto dar a conocer de forma muy breve y a través de las pantallas de la
aplicacion telematica, las funcionalidades que ofrece el Registro Oficial de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Estado (en adelante ROLECE) para la Tramitacion de las Inscripciones Voluntarias de
empresas.

A continuacion se presentan las pantallas correspondientes al proceso de Tramitacion de Inscripciones
Voluntarias para facilitar su seguimiento. Se detalla el proceso de Solicitud de Inscripcién Voluntaria
de una Persona Juridica en primer lugar por ser el mas completo y a continuacion se explican las
partes no comunes en el proceso de Solicitud de Persona Fisica.

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 direccion:

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

En la figura 1 se muestra la pantalla de Inicio de la aplicacién. En el mend de la izquierda se
selecciona la opcion “Solicitud - Persona Juridica”:
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ey enmes  Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Direccion General del Patrimonio del Estado

q

Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FN
Solicitud . | g . e |

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

- Persona Juridica El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado se crea en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 326 a 332 del Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14

de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Pdblico.
Emision del Certificado

Los empresarios pueden inscribir en él los datos a los que se refiere el articulo 328 de la Ley, y sus certificados acreditan frente a todos los organos de contratacion del sector

Validar Certificado ROLECE | publico, a tenor de lo en ellos reflejado y salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y capacidad de obrar, representacion,
habilitacién profesional o empresarial, solvencia econdmica y financiera, y dlasificacion, 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 la obtencion de certificados se tramitan de modo telematico, acreditdndose |a identidad del
solicitante mediante el uso de DNI electrénico o Certificado electronico de identidad de Persona Fisica de la FNMT.

Principales Normas Contratacion
0 the
0. J o spanish
Nl economy
Javegadores verificados:
» Internet Explorer: versiones 7,8y 9
v Mozilla Firefox:

Figura 1: Pagina de Inicio
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El sistema muestra una pantalla de Identificacién del Operador Econdmico donde debemos indicar el
“Tipo de Identificador” y el “Cddigo de Identificacién” correspondiente, tal como se indica en la Figura
2. Una vez rellenados los datos pulsamos el botén “Cumplimentar Solicitud”.

L] L
i‘: SeE g%m:zm»aomw Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
i Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud S Py -
- Persona Fisiia Solicitud de Inscripcién Voluntaria

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

Emisién del Certificado Identificacion del Operador Economico
Validar Certificado ROLECE
Tipo de Identificador (*) Seleccione una opcién ... ¥
Cddigo de Identificacion (+) Seleccione una opcidn ..
NIF
\VIES |
Cumplimentar Solicitud J
Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacié: | delos Certificados |FAQ  Ws: WAMA

Figura 2: Identificacion del Operador Econdmico

En la Figura 3 se muestra la lista de apartados que componen el proceso de cumplimentacion de una
Solicitud de Inscripcidon Voluntaria y que podremos inscribir, habiendo apartados obligatorios, y a
medida que se van cumplimentando correctamente en la columna Realizado podremos ver un icono
con la @, se podran imprimir las caratulas que se necesiten para acreditar la documentacion
mediante el botdn “Descargar Caratulas”.

Direccion General del Patrimonio del Estado

E %ﬁé SEERRR SRS s Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
I o

| Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud e e -

S e Solicitud de Inscripcién Voluntaria

- Persona Juridica i

Los campos marcados con (+) son obligatorios.

e e ok e Seguimiento del Proceso de Cumplimentacién

Validar Certificado ROLECE

APARTADOS A CUMPLIMENTAR REALIZADO

DATOS DE LA ENTIDAD (=)

CONSTITUCION EMPRESARIAL (+)

DOMICILIO SOCIAL ()

OBJETO SOCIAL ¢*)

GRGANO DE ADMINISTRACIGN (=)

PODERES PARA CONTRATAR.
CLASIFICACIGNES EMPRESARIALES VIGENTES
INFORMACIGN DE CUENTAS ANUALES

CIFRA DE VGLUMEN GLOBAL DE NEGGCIOS
POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA
AUTORIZACIONES/HABILITACIONES PROFESIONALES Y EMPRESARIALES
REPRESENTANTES ANTE ROLECE

DATOS DEL SOLICITANTE (*)

DIRECCION DE NOTIFICACION (*)

La tabla superfor presenta los bloques de informacicn que componen la solicitud

Descargar Caratulas

Pulse aqui para descargar las cardtulas necesarias para anexar documentacion acreditativa

Firmar y Enviar ’Sohc\'tud] [Guardar Borrador

Figura 3: Listado Petitums Solicitud de Inscripcién Voluntaria
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Detallamos cada uno de los apartados a continuacion.

- Datos de la Entidad: Indicaremos la “Denominacion Social” y la “Nacionalidad” del Operador

Econdmico, viniendo rellenado por defecto el “Cddigo de Identificacion” con el valor introducido en la
Figura 2.

E i’é BEoA %wmuﬂ Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

Direccion General del Patrimonio del Estado

| Entrada con DNIe/Cert. FNMT

licitud
S_o,:::,,a Fisica Solicitud - Datos de la Entidad (Persona Juridica)

- Persona Juridica

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Emisién del Certificado Datos de la Entidad

Validar Certificado ROLECE |  AVISO: Los datos deben introducirse en mayusculas, sin acentos, sin puntos y sin comas.

Denominacion Social (*)(1)

Nacionalidad () ESPANA

Cddigo de Identificacion (*)

NIF R0O0000001 (Obligatorio en caso de nacionalidad espafiola)
VIES (Obligatorio para entidades de la Unién Europea, no espafiolas)
DUNS (Obligatorio en los demas casos)

| Guardar || Cancelar

Figura 4: Datos de la Entidad

ROLECE. Manual rapido del Usuario para tramitacion de inscripciones voluntarias Pagina 4 de 47



T Manual rapido para tramitacion de inscripciones voluntarias

m UtU a | | a Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

-Constitucion Empresarial: Los campos obligatorios a rellenar en este apartado son la “Fecha de
Primera Inscripcion” y “Registro”.

En caso de que nuestra empresa se trate de una Sociedad Mercantil, tendremos que seleccionar en
“Registro Mercantil” el lugar donde se ha inscrito.

En el caso que sea Asociacion, Cooperativa o Fundacion tendremos que elegir en el campo “Registro
Oficial” el registro en el que se ha inscrito la sociedad.

Existe un campo de texto “"Documento Acreditativo”, no inscribible, que referencia al documento
acreditativo correspondiente asociado a la Constitucion empresarial.

@
E 5"& e ?g?;}ﬁmmm Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
L) a

Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert, FNMT
Solicitud . S .
e Solicitud - Datos de Constitucion Empresarial

- Persona Juridica

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

Validar Certificado ROLECE|  Tnformacion del Registro Mercantil o Registro Oficial correspondiente

Fecha de Primera Inscripcidn (*) - - (formato zaaa-mm-dd)

Tipo de Sociedad (*) JAsociacion Congregacidn Religiosa Cooperativa Fundacién Sociedad Civil 'Sociedad Mercantil

Registro Mercantil Seleccione una opcion ... B
Registro Oficial Seleccione una opeidn ... B

Documento Acreditativo

Guardar,

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacio t de los Certificados | FAQ W3 w‘::m

Figura 5: Constitucion Empresarial
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-Domicilio Social: En este apartado debemos indicar la “Via y Nimero”, “Cddigo Postal”,
“Municipio”, “Provincia” y “Pais” donde se encuentra el Domicilio Social del Operador Econdmico.

Existe un campo de texto "Documento Acreditativo”, no inscribible, que referencia al documento
acreditativo correspondiente asociado al Domicilio Social.

Toe T GOBIERNO  MINSTERIO q i i &
5‘&' OFEINA pomceon | we Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
el Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

Perons Pt Solicitud - Domicilio Social

- Persona Juridica

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

Validar Certificado ROLECE | Solicitud - Domicilio Social
Via y Nimero (%)
Cdigo Postal (*)

Municipio (*)
Provincia Seleccione una opcion ... E]
Pais (%) EsPANA =]
Documento Acreditativo
Guardar] |Cancelar|
Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizaci | de los Certificados [FAQ  Wir AWM

Figura 6: Domicilio Social
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-Objeto Social: Se debe reproducir literalmente conforme figure en los estatutos vigentes.

Existe un campo de texto “"Documento Acreditativo”, no inscribible, que referencia al documento
acreditativo correspondiente asociado al Objeto Social.

TP GOBERNO  MINSTERIO £ 2 A .
5#2 A O e P Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

b Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

2 Persona Fisica Solicitud - Objeto Social
- Persona Juridica

Emisi6n del Certificado

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Validar Certificado ROLECE | Qbjeto Social (*)

Documento Acreditativo
Guardar| (Cancelar|

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas i6) } de los Certi

1A e il

Figura 7: Objeto Social
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-Organo de Administracion: Se debe seleccionar el Tipo de Organo Administrativo y a continuacién
pulsamos el boton “Afadir”.

E%ﬁé e %&mmw Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

ercona Fiota Solicitud - Organo de Administracion

- Persona Juridica

— Lista de Administradores con Poder de Representacion
Emision del Certificado

Validar Certificado ROLECE | ety 3mente no existen Organos de Administracion en la solicitud.

Tipo de Grgano de Administracion, Seleccione una opcién ... v Afiadir [ Volver \

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizaciol | delos Certificados [FAQ 3 YAMA

Figura 8: Lista de Administradores

Introduciremos los datos referentes al Administrador, siendo obligatorios el *Nombre”, “Apellidos”,
“Tipo de Identificador” y “Cddigo de Identificacién”, asi como el “Nombre” y “Apellidos del Notario”.

T ! GOBERNO  MINSTERIO . . Tn .
5‘1‘ DEETANA otmcton e Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
e Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

Porcona i Solicitud - Organo de Administracién

- Persona Juridica

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

| Datos del Administrador con Poder de Representacion
AVISO: L0S datos deben introducirse en maydsculas, sin acentos, sin puntos y sin comas.

Validar Certificado ROLECE

Nombre (*)(1)

Apellidos (*) (1)

Razon Social (*) (1)

Tipo de Identificador (*) Seleccione una opcion ... v
Cadigo de Identificacion (*)

Elevacion a Publico

NO Prot.

Fecha de Emision - - (formato aaaa-mm-dd)

Nombre del Notario (*)(1)

Apellidos del Notario (*)(1)
Contenido Literal (*)

Limite Cuantitativo | Tlimitado € (euros)
Limite Geopolitico 7 limitado
Periodo de Validez [7) Indefinido Desde - - hasta - - (formato aaaa-mm-dd)

Guardar || Cancelar

Figura 9: Organo de Administracion
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-Poderes para Contratar: Pulsaremos sobre el boton “Afiadir” para poder introducir la informacion
referente al Apoderado (Figura 10).

Tl T GOBERNO  MINSTERIO
ORRLY DEESPANA  DEHACIENOA
A .

Inicio

Solicitud

- Persona Fisica

- Persona Juridica

Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

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

| Entrada con DNIe/Cert, FNMT

Solicitud - Poderes para Contratar con el Sector Piblico

Lista de Apoderados

Emision del Certificado

Validar Certificado ROLECE

Actualmente no existen Apoderados en la solicitud.

| les de Usuario | Plantillas Visualizacié | delos Certificados |FAQ  wi: MM

Figura 10: 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.

[ disme

Inicio

Solicitud

- Persona Fisica

- Persona Juridica
Emisién del Certificado

vValidar Certificado ROLECE

o Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Direccion General del Patrimondo del Estado

Capeiele ‘.,,{l

| Entrada con DNIe/Cert. FNMT

Solicitud - Poderes para Contratar con el Sector Pablico

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

Datos del Apoderado

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

Nombre (*)(1) [

Apellidos (*) (1) [
Tipo de Identificador (*)
Cédigo de Identificacdn (+)

[Seleccione una opcién ... =l
Poder para Contratar con el Sector Publico
Numero de Protocolo

Fecha de Emision

[
I -T -1 (formato asaa-mm-dd)

Contenido Literal (=) =
Extension de Poderes [Seleccione una opcién ... =l

Limite Cuantitativo M timitado € (euros)

Limite Geopolitico ™ Himitado [

Periodo de vahkdez
Nombre del Notario (=)(1) [
Apellidos del Notario (*)(1) [

[T Indefinido Desde [ -1 - hasta [ - -I (formato aaaa-mm-dd)

_Guardar |_Cancelar |
Figura 11: Poderes para contratar
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-Clasificaciones Empresariales Vigentes: Esta pantalla permite anadir a nuestra solicitud

inscripciones de clasificaciones otorgadas por organismos oficiales de clasificacion distintos de la Junta
Consultiva de Contratacién Administrativa.

Debemos indicar si vamos a afadir una clasificacion de obras y/o de servicios, pulsando cada vez uno
de los botones (Figura 12). Es posible introducir tantos grupos de clasificaciones como fechas de
otorgamiento distintas se tengan para un mismo organismo de clasificacion.

Tols ! GOBERNO  MNKTERO i . ey .
.zﬁ':' HE S ownmes  Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert, FNMT
Solicitud

~ Persona Fisica Solicitud - Clasificaciones Empresariales

- Persona Juridica
= = Clasificaciones por Entidad Clasificadora
Emision del Certificado

Validar Certificado ROLECE | 5 -t ;3lmente o existen Clasificaciones Empresariales en la solicitud

| Afiadir Clasificacion Obras } ] Ariadir Clasificacion Servicios \ [ Volver y

Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantilas Visualizaci I delos Certificados | FAQ ;M%)

Figura 12: Listado de Clasificaciones

Si hemos pulsado la opcién “Anadir Clasificacion Obras” rellenamos los cddigos 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 13).

/2 ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Eve

S|
—
@\ 5 [ hetp:110.34.47.83/rolecefcomun/listaClasiicaciones. action =li#}] x| Juive search Pl-
Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
% 4 f:ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas c| | % v B - b v - Pagina + () Heramientas +
ﬁi K et Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
FHACKENOA Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud G ¥4 . B
e Solicitud - Clasificaciones Empresariales

- Persona Juridica

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Emisién del Certificado Clasificaciones Empresariales

Validar Certificado ROLECE
Tipo OBRAS

Datos de la Clasificacion

Agregar clasificacion

Introduzca los datos para agregar una nueva categoria

Grupo (*) | [MOVIMIENTO DE TIERRAS Y PERFORACIONES
Subgrupo 01 [pesmontes y Vaciados

Categoria (*) C

Fecha Otorgamiento (*) 2011 -J11 ' -02] | (formato aaaa/mm/dd)
Cancelar

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | W5 WALAA

[Listo =i

[T T T T Ndmtranet local H100% v
Figura 13: Alta de Clasificaciones

]
Y
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Repetir la operacion hasta introducir todas las categorias.

Por Ultimo hay que seleccionar el “Tipo Comunidad Auténoma que otorgd la clasificacion”. Se pulsa el

botdn “Guardar” y nos lleva a la pantalla de la Figura 12 con la Clasificacion que acabamos de
guardar.

/2 ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Eve

_(8(x]
—
@ &) [ hiep:110.34.47.83 rolecefcomunlistaClasficaciones. action

=l (#2}] | [uive search 3B

archivo  Edicén  Yer Favortos Herramientas  Ayuda

9% @ 3f:ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas cI I %y v+ B - d= - - Pagina v (Cf Herramientas +

=
[ ﬁ-& SS'E:‘NN:’ ';‘Smm Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

Direccién General del Patrimonio del Estado

lllll | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud o B . .

- Persona Fisica Solicitud - Clasificaciones Empresariales

- Persona Juridica

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

Clasificaciones Empresariales

Validar Certificado ROLECE | Tipo OBRAS
Comunidad Auténoma que otorgs [=aami; =
Ia clasificacién (*) [canarias =

Las clasificaciones otorgadas por la JCCA del Estado se inscriben de oficio y no debe solicitarse su inscripcién en ROLECE

Datos de la Clasificacion

Grupo/Subgrupo Categoria Fecha Otorgamiento

No existen grupos/subgrupos para la dlasificacion

Afiadir

Guardar Cancelar

Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | W3- MALAY

[T T [ [ N3mtanetiocal [#1w00% ~

Figura 14: Datos de Clasificaciones

Si disponemos de clasificaciones de varias comunidades auténomas, se procedera a repetir el proceso
previo para cada una de ellas.

El funcionamiento es idéntico para Clasificaciones de Servicios.
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-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:

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.reqgistradores.org/estaticasm/manuales/manualUsoNuevoD2.pdf

su manual de uso.

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

/2 ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Eve:

) SETE
—
@ ) v [ hitpif10.34.47 83rolecec tion =] 1 #21] x| [uive search P~
archivo  Edicién  Yer Favortos Herramientas Ayuda
U8 @ f:ROLECE - Registro Oficial de Lmtaduresysmpresasc...| | %3 v B - e v -bPégna v () Herramientas v
ﬁ-& S pucigramees Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
FHACKNOA Direccién General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud L
ST Solicitud - Cuentas Anuales
giReeRons NuRicy Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Emisién del Certificado Datos de la Cuenta
Validar Certificado ROLECE |  ay;50: S6lo podra guardar una version del fichero XBRL. La version anterior se eliminars.
Afio (*)
€ Fichero Xbrl (*) [ Examinar...
@ El fichero Xbrl se enviard de forma separada de la solicitud
Guardar Cancelar
Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | W52 WALHA
[T T [ N3mtranet local H100% v g

Figura 15: Cuentas Anuales

Si no se dispone en el instante de la solicitud de un fichero XBRL valido, marcar la opcion “El fichero
Xbrl se enviara 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. Hay
que destacar que tenemos que cubrir también el campo “Afio” correspondiente al ejercicio de las
cuentas anuales del fichero XBRL.
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Tras pulsar el botén “Guardar” el sistema mostrara el contenido del fichero xbrl que acabamos de
adjuntar, tal como aparece en la Figura 16.

L % GOBERNO  MINISTERIO - " P "
fﬁ':‘ DEBMNA | DECBNOn L Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Direccion General del Patrimonio del Estado

Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT

Solicitud L

S Solicitud - Cuentas Anuales

- Persona Juridica .

—= — Datos de la Cuenta - Confirmacion

Emisién del Certificado

Validar Certificado ROLECE | [dentificacién del Operador Econdmico  NIF- A78320736
Denominacién Social EMPARK APARCAMIENTOS Y SERVICIOS, S.A.
Fecha de Inicio D.ACTUAL:2009-01-01
Fecha Fin D.ACTUAL:2009-12-31
Unidades i504217:EUR
Activo no corriente L.ACTUAL:384.335.000 LANTERIOR:226.328.000
Activo corriente LACTUAL:56.651.000 I.ANTERIOR:59.036.000
Total activo L.ACTUAL:440.986.000 L.ANTERIOR:285.364.000
Capital LANTERIOR:67.701.000 I.ACTUAL:67.701.000
Patrimonio Neto LACTUAL:89.022.000 LANTERIOR:119.054.000
Pasivo no corriente L.ACTUAL:314.782.000 I.ANTERIOR:4.601.000
Pasivo corriente LACTUAL:37.182.000 L.ANTERIOR:161.709.000
Total pasivo I.ACTUAL:440.986.000 IL.ANTERIOR:285.364.000
Cifra de Negocio D.ACTUAL:99.421.000
Resultado explotacién D.ACTUAL:24.780.000 D.ANTERIOR:28.859.000
Resultado ejercicio D.ACTUAL:12.822.000 D.ANTERIOR:20.805.000
Cuentas consolidadas NO

Aceptar || Cancelar

Figura 16: Contenido fichero xbrl

Si el fichero XBRL se envia de forma separada a la solicitud se debera contactar con la oficina del
registro para determinar el método de entrega.
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-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 tamaio se debe
introducir el importe sin decimales. Estos Ultimos seran introducidos en la casilla de la derecha situada
junto al simbolo monetario del Euro. En caso de que no exista actividad en un ejercicio y por

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

1 1
O GOBIERNO  MINISTERIO. N . P .
f“':' DEGPANA. | OEWICENOR s R'egls‘tro Oficial de IT|C|t_adores y Empresas Clasificadas del Estado
Direccion General del Patrimonio del Estado

Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT

Su:::,d,,a Fisica Solicitud - Cifra del volumen global de negocios

- Persona Juridica

Emision del Certificado Cifra del volumen global de negocios

Validar Certificado ROLECE
Cifra del volumen global de negocios en 2010 4 €
Cifra del volumen global de negocios en 2011 . €

Cifra del volumen global de negocios en 2012

(utdar ) [ Goneslr

Contictenos || Mantales de Usuario! | Plantillas Visuskizacks | delos Certificados |FAQ Wi MAM

Figura 17: Cifra del volumen global de negocios
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-Pélizas de Responsabilidad Asegurada: Pulsaremos sobre el boton “Afadir” para poder

introducir la informacion referente a la Pdliza (Figura 18).

'

"z SR B Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
& Direccion General del Patrimonio del Estado

Inicio

Solicitud ol L) o

Percona Heit Solicitud - Pélizas de Responsabilidad Asegurada

- Persona Juridica
Lista de Polizas de Responsabilidad Asegurada

Emision del Certificado

Validar Certificado ROLECE | g yisten Pdlizas de Responsabilidad en la solicitud.

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacié | delos Certificados |FAQ w3z Wi

Figura 18: Lista de Pdlizas de responsabilidad asegurada

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

! GOBERNO ooty 4 3 o :
i: DEEANA' | OEHICENON e Reglsytro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio

licitud
S.o;:::,,,a Fisica Solicitud - Pélizas de Responsabilidad Asegurada

- Persona Juridica

Emisién del Certificado Informacion de la Péliza de Responsabilidad
Validar Certificado ROLECE
Identificador de Péliza (*)

Importe Asegurado (*) y € (euros)
Fecha de Inicio (*) - - (formato aaaa-mm-dd)
Fecha de Vencimiento (*) - - (formato aaaa-mm-dd)
Riesgo Cubierto (*)

Asegurador (*)

Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visuakizacih | delos Certificados [FAQ Wi WA

Figura 19: Pdlizas de Responsabilidad

| Entrada con DNIe/Cert. FNMT

Afiadir | | Volver |

| Entrada con DNIe/Cert. FNMT

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Guardar || Cancelar
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-Autorizaciones/Habilitaciones Profesionales o Empresariales:

Pulsaremos sobre el boton “Afadir” para poder introducir la informacion referente a las Habilitaciones
profesionales o empresariales (Figura 20).

L] % GOBERNO  MINITERIO . : s "
SE'Q A | O NS POBLICAS Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
g Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

S rna i Solicitud - Habilitaciones Profesionales
- Persona Juridica

— . Lista de Habilitaciones Profesionales

Emisién del Certificado

Validar Certificado ROLECE |  actyalmente no existen Habilitaciones Profesionales en la solicitud.

Afadir | [ Volver |

| les d io | Plantillas i | d | FAQ vac et

Figura 20: Lista de Habilitaciones profesionales

El campo “Descripcion” debe corresponder literalmente al texto especifico de la habilitacion que
interesa acreditar.

E %ﬁ':\' SEERANR DEHICNON onseas Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

Direccion General del Patrimonio del Estado

2

Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

 Persons el Solicitud - Habilitaciones Profesionales
- Persona Juridica

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

Validar Certificado ROLECE | Descripcion (*)

Origen Normativo (*)

Tipo de Disposicion Seleccione una opcion ... ¥

Numero de la Disposicion / (formato: numero secuencial - afio (aaaa))
Titulo de Ia Norma

Especialidades (*)

Fecha de Otorgamiento (*) - - (formato aaaa-mm-dd)
Fecha de Caducidad - - (formato aaaa-mm-dd)
Organo Emisor (*)

Guardar | [ Cancelar |

Figura 21: Habilitaciones Profesionales
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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 econdmico, a parte de los
administradores de la misma. Pulsamos sobre el boton “Afadir” para rellenar los datos del
representante.

Direccion General del Patrimonio del Estado

E %":\' SEEn ?::%wmm Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT

Solicitud L.
 Persona Fisica Solicitud - Representantes ante el ROLECE

- Persona Juridica

Emisién del Certificado

= = Lista de Representantes ante el ROLECE
Validar Certificado ROLECE

Actualmente no existen Representantes ante el ROLECE en |a solicitud
[Afiadir] [Volver]

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacié | de los Certi [FAQ W A

Figura 22: Lista de Representantes

A continuacion rellenamos todos los campos obligatorios.

Existe un campo de texto “Documento Acreditativo”, no inscribible, que referencia al documento
acreditativo correspondiente asociado al representante.

E é‘ﬁé BEE %ﬁ@mmmm Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

Solicitud - Datos del Representante ante el ROLECE

- Persona Fisica
- Persona Juridica

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

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

Datos del Representante ante el ROLECE

Nombre (*)(1)

Apellidos (*) (1)

Tipo de Identificador (*) Seleccione una opcion ... E}
Cddigo de Identificacion (*)

Documento Acreditativo

[Guardar (cancelar

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacid | de los Certificados |FAQ  w3: WM

Figura 23: Datos del Representante
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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.

Tole ' GOMERNO  MINKTERIO : . e .
fi‘s DEBPANN || CEHACONDN s Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

Solicitud - Datos del Solicitante

- Persona Fisica

- Persona Juridica s 2
Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Emision del Certificado Los campos marcados con (1) sélo admiten caracteres alfabéticos, en mayusculas y sin acentos.

Datos del Solicitante

Validar Certificado ROLECE
AVIS0: Los datos deben introducirse en mayusculas, sin acentos, sin puntos y sin comas.

Nombre (*)(1)
Apellidos (*) (1)
Tipo de Identificador (*) (1) Seleccione una opcion ...

Cadigo de Identificacion (*)

| Guardar || Cancelar

« | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizaci | delos Certificados |FAQ Wit Wi

Figura 24: Datos del Solicitante
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-Direccion de Notificacion: Aqui debemos cubrir los datos de la direccidn 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 a la direccion que aqui introduzcamos.

E é":\' SRR ?i%mw Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

Direccion General del Patrimonio del Estado

Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud Sz g . » o
Solicitud - Direccion de Notificacion

- Persona Fisica

=P Juridit
'ersona Juridica Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Emisién del Certificado Direccion de Notificacion del Operador Econémico
Validar Certificado ROLECE | Via y Nimero
Cadigo Postal

Municipio

Provincia Seleccione una opcion ... v
Pais Seleccione una opcion ... v
Correo electrénico (*)

Confirmar correo

electrénico (*)

Fax 34

Confirmar Fax 34

Direccién de Notificacion del Solicitante

Via y Nimero

Cddigo Postal

Municipio

Provincia Seleccione una opcion ... v
Pais Seleccione una opcion ... v

Correo electrénico

Confirmar correo
electrénico

Fax 34
Confirmar Fax 34

AVISO: Para facilitar la recepcién de los mensajes de aviso, las notificaciones y los requerimientos de subsanacidn, y evitar que sus mensajes puedan ser tratados como correo no
deseado o "spam”, deberd agregar la direccidn rolece@minhap.es como "Remitente seguro” en su programa cliente de correo electrdnico, o como direcciones para confiar, en su libreta

de direcciones, segtin el agente de correo que utilice.
Guardar || Cancelar

Figura 25: Direccion 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 26 donde se ve un resumen de los datos introducidos
en la solicitud, pudiendo comprobar que todo esta correcto:

‘A ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Microsoft Internet Explorer.

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas Ayuda Ly

Qmés -© ﬂ @ l /"aasqueda 57 Favortos 62) - f/’, - a R a3

Direccicn @] http:{{10.34.47.82 rolecejcomunfinscripcionPersonaF action v

Yinculos >

~

t ﬁi 32’;‘:}2‘2 m;comm :'.;."‘:' Q}( t e Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

Direccion General del Patrimonio del Estado

Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud . L, R . .
= —= Solicitud de Inscripciéon en el Registro pendiente de ser firmada
- Persona Fisica

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

Emisién del Certificado

validar Certificado ROLECE

B &% B Ministerio de Economia

e 'E ¥ Hacienda ACUSE DE RECIBO DE LA SOLICITUD
L /G- o DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO
Operador Econdmico: PRUEBA PERS JURIDICA - { NIF : A00000003 )

Fecha de Presentacién: 2010-05-24 19:04:48

SOLICITANTE
GUTIERREZ GARCIA, NICOLAS (NIF: 35456480W)
MI CASA - 15005 - LA CORURIA (LA CORURIA) ESPARIA

eMail: nicolas.qutierrez@altia.es

DATOS DE LA ENTIDAD

Nombre/Denominacién: PRUEBA PERS JURIDICA
£] Listo % Intranet local

Figura 26: Resumen de la Solicitud de inscripcion

Si los datos mostrados en el resumen no son los correctos, se pulsa el boton “Volver” y se corrigen,
mientras que en caso de que esté cumplimentada la solicitud correctamente s6lo nos queda pulsar el
botdn “Firmar”.

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

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

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

Para iniciar su tramitacion, se debe remitir la documentacion que acredite la informacién que se
desea inscribir en el Registro. Este paso podréa realizarse a través del sistema siempre y cuando la
documentacion anexada se encuentre firmada electronicamente por un 6rgano competente. En caso
contrario, deberan remitirse al Registro los documentos fisicos originales para su digitalizacién e
inclusion en el expediente electrénico. La direccién de ROLECE es Calle José Abascal, 4; 1° 28007
Madrid.
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En caso de que desee conocer cédmo se puede incluir la documentacién firmada electronicamente
consulte el apéndice 1,”"Cémo incluir documentacién firmada electrénicamente” situado en las dltimas
paginas de este documento.

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

Los Requerimientos de Subsanacion 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 el titulo I, de la Ley 30/1992.

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

El solicitante debera acreditar su capacidad de representacion cuando remita la documentacién 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 tramitacion en curso como solicitar los certificados que
considere oportunos.

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

El acceso al portal del Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado se realiza
mediante la siguiente direccion:

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

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

A continuacion muestra una pantalla muy similar a la de Solicitud de Persona Juridica (Figura 2)

donde introduciremos el Identificador del Operador Econémico:

E %ﬁé SEBR ?{;%,omw Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

Direccion General del Patrimonio del Estado

Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud
_ Persona Fisica Solicitud de Inscripcién Voluntaria
- Persona Juridica Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Emisién del Certificado Identificacion del Operador Econémico
Validar Certificado ROLECE

Tipo de Identificador (*) Seleccione una opcién ... v

Cédigo de Identificacién (*)

Cumplimentar Solicitud |

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacié | de los Certi |FAQ Wi MM

Figura 27: Identificador del Operador Econdmico de Persona Fisica

Introduciremos el “Tipo de identificador” y el “"Cddigo de Identificacion” y pulsamos el boton
“Cumplimentar Solicitud”, mostrandonos el sistema la pantalla de la Figura 28:
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i A
5‘2 SR ?f%mwm Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
£ s Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud s - =z 5
- Persona Fisica Solicitud de Inscripcién Voluntaria

- Persona Juridica

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
N Seguimiento del Proceso de Cumplimentacion
Vvalidar Certificado ROLECE

APARTADOS A CUMPLIMENTAR

DATOS DEL EMPRESARIO (*)

DOMICILIO SOCIAL (*)

PODERES PARA CONTRATAR
CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES
INFORMACION DE CUENTAS ANUALES

CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS
POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA
AUTORIZACIONES/HABILITACIONES PROFESIONALES Y EMPRESARIALES
REPRESENTANTES ANTE ROLECE

DATOS DEL SOLICITANTE (*)

DIRECCION DE NOTIFICACION (*)

La tabla superior presenta los blogues de informacion que componen la solicitud

Firmar y Enviar Solicitud J

Figura 28: Solicitud de Inscripcion de Persona Fisica

Esta pantalla tiene un funcionamiento idéntico a la Solicitud de Inscripcién 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.
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-Datos del Empresario.

En este apartado se rellenan los campos “Nombre”, “Apellidos”, el “Tipo de Identificador”, su “Cédigo
de Identificacién” 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”.

T | GOBERNO  MINSTERO 5 o sk f
sﬁz DEGSHRA || OERICION o Lo ks Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
itz Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud

e Solicitud - Datos del Empresario (Persona Fisica)
- Persona Juridica

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
— B Los campos marcados con (1) s6lo admiten caracteres alfabéticos, en mayUsculas y sin acentos.
Emision del Certificado

Datos del Empresario

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

Validar Certificado ROLECE

Nombre (*)(1)

Apellidos (*) (1)

Tipo de Identificador (*) NIF v

Cédigo de Identificacion (*) 71136173W

Nacionalidad (*) ESPANA v

Registro Mercantil Seleccione una opcidn ... v

[T Seleccione este campo si los Datos del Empresario son iguales a los Datos del Solicitante
| Guardar || Cancelar |

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas lizaci6 | de los Certificados | FAQ W u‘m:‘n

Figura 29: Datos del Empresario
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PREGUNTAS FRECUENTES

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

La creacidn 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
Subdireccion General de Clasificacién 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 contratacién del sector
publico.

El Registro tiene caracter electronico, 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.

» éQué informacion se incluye en el Registro?

El Registro contiene la informacidn inscrita de los operadores econdmicos, validada
por el REGISTRO, relativa a la personalidad y capacidad de obrar, la representacion,
la clasificacion cuando la hubiere y las cuentas anuales. Los operadores econémicos
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 demds extremos previstos en la
LCSP, que se acredita ante los dérganos de contratacidon mediante el certificado
ROLECE.

» &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 informacién se incorporara a ROLECE, no asi
a los Registros Voluntarios de Licitadores de Comunidades Auténomas o de otras
Administraciones.

» &Se 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 electrénico.
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» éQué 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 documentacion, mediante ficheros certificados
electronicamente, o bien presentando la documentacion en los diferentes registros
habilitados al efecto. A partir de esta incorporacién o presentaciéon 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:

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

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

Clasificaciones otorgadas por Comunidades Auténomas: Certificados de
Clasificacion.

Titulos habilitantes: Certificados de los titulos habilitantes.

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

Representante ante ROLECE: Acreditacion suficiente de la acreditacién 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 inscripcidén 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.

» éExisten vias alternativas para solicitar la inscripcion en el Registro?

No existen vias alternativas a la via telematica

» éComo se puede obtener un Certificado del Registro?

El certificado se puede obtener via telemdtica solicitdndolo 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 Organos de Contratacién
para la consulta de la informacion inscrita?

El Registro permite que los Organos de Contratacion 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 ejecucion 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

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

! Java Runtime Environment (JRE). Necesario para la utilizacion del applet de firmado de la plataforma @Firma
proporcionada por la Administracién 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 evolucién del proceso de tramitacion.

» éComo se reciben las comunicaciones del ROLECE?

Las comunicaciones con ROLECE son telematicas, y por tanto se reciben por correo
electrénico, a la direccién 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 electrénico?

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

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

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

El certificado electrénico 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/.

x Mapa | Contacto | WLegislacién | Noticias
%, CERES obiange o Bensircano N ouempact & Ty
DE USUARIO,cON sUDNIe. CERTIFICADO Dt UsUARIO i

Real Casa de In Moneda

4 h =
. ¥ : - s Al 3 g
vt ¥t 08 MONECAY MMHM,A L L ¥

Figura 1. Obtencion del certificado electrénico 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.

» &Se 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 Certificacién. Para modificar los datos
que aparecen en el certificado es necesario emitir un nuevo certificado. Algunos
datos, como el correo electronico, también se pueden modificar cuando se proceda a
la renovacion.

» éComo puede obtenerse el DNI electroénico 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 Expedicién 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 /lector 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 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 Sila entrada es mediante certificado electronico de persona fisica de /a
FNMT

e En 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 moédulos criptograficos.

e £n navegador del usuario (soportesoftware)

Para utilizarlo es necesario importar el certificado electrénico 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.

» éComo se importa el certificado electronico al navegador?

Consultar Anexo 1.

» EEl 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 extensién “.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.

ROLECE. Manual rapido del Usuario para tramitacion de inscripciones voluntarias Pagina 31 de 47




™ Manual rapido para tramitacion de inscripciones voluntarias

m UtU a | | a Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

Anexo 1:

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

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 ! Buisqueda Carpetas E-
Direccidn [} Panel de control

o ¥ X D

. Actualizaci,.,  Agregar Agregar 0 Aplicaciones
[} Camhbiar a vista por categorias automnaticas  hardware  guitarp.,, FRMT-ROM

&3 % dni 2 —h’ EB
Yea también &

Cuentas de Firewal de  Gestidn DML Herrarnisntas
& Windows Update LisLiario windows  electrdnico administrat...

) Avuday soporte bEcnico ~—y -~ —
’ SN 48

Opriones de Opdones de Opciones de Sistema
carpeta Erergia Internet ‘

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

‘€ Pagina en blanco - Windows Internet Explorer

o

Q 4 v € about:blank

A

Archivo  Edicidn  Ver  Favoribos | Herramientas  Avuda

Go 3[@ Eliminar &l historial de exploracion, .. :
| §
n y _ Blogueador de elementos emergentes P |
-

w l 'é L e Filtro de suplankacian de identidad (phishing)  » J
Adrinistrar cormplementas 3 L_il
&

Windows Update

e

Windows Messenger

e

Diagnosticar problemas de conexian. ..
Erwiar a Bluetooth

_—! Opciones de Internet 3

MMW”WWUWMM‘**WW\M&J

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

COpciones de Internet \

Conexiones Programas Opcial vanzadas
Genetal Sequridad Privacidad Contenido

Asesor de contenido

g‘q Las clasificaciones le awvudan a conkrolar &l tipo de contenida de
Internet que se puede ver con eske equipa,

[ Habilkar... |

Certificados

Use certificados para las conexiones cifgddas v para fines de
] identificacion,

[ Borrar estado 550 ] [ Certificados ] l Editores ]

Aukocampletar

Autocompletar almacena lo escrito l Configuracion ]
en paginas web para inkenkar
anticiparse a lo que escribe v sugerir

posibles coincidencias,
Fuentes

Las fuentes proporcionan contenido ’ Configuracidn ]
artualizado de sitios web, &l cual —
puede leerse en Inkernet Explorer v
en otros programas,

wl

Acepkar ] [Cancelar

Figura 4. Vista de Opciones de Internet. Acceso al almacén de certificados de Internet Explorer.
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C. Pulse el botén “Importar...” para acceder al Asistente de importacién de certificados.

[ Certificados @

Propdsito planteado: | <Todos> v

Personal | Otras personas | Entidades emisoras de certificados intermedias | Entidades emil 4 |»

Emitido para Emitido por Fecha de caducidad = Mombre descriptivo

Importar... Exportar... ][ Quitar ]

Propdsitos planteados del certificado

<Todos>

Ver

Cerrar

Figura 5. Acceso al asistente de importacién 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,

Un certificado, que se emite por una entidad emisora de
certificacion, es una confirmacion de su identidad v
contiene informacion que se wtiliza para proteger datos o
para establecer conexiones de red seguras, Un almacén
de certificados es el area del sistema donde se guardan
los certificados.,

Haga clic en Siguiente para continuar.

I Siguiente = ] [ Cancelar

Figura 6. Instalacion del Certificado - Paso 1.
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-

Asistente para importacion de certificados

7

Archivo para importar

Especifigue el archiva que desea imparkar,

Mombre de archivo:

Zihjuan. espanol,espanol pfx

Mota; se puede almacenar mas de un certificado en un mismo archivo en los siguientes Formatos:

Intercambio de informacion personal; PECS #12 (.PFx, . P12)
Eskandar de sintaxis de cifrado de mensajes: certificadas PKCS #7 (.P7E)

Almacén de certificados en serie de Microsaft (55T

%

< Akras ” Siquiente = ] [ Cancelar

Figura 7. Instalacion del Certificado - Paso 2.

-

Asistente para importacion de certificados

Contrasefia

Para mantener la seguridad, la clave privada se protege con una contraseria,

Escriba la contrasefia para la clave privad

a.
Contrasefia: /

|*********

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

Marrar esta clave como exportable. Esto le permitira hacer una copia de
zeguridad de |as claves o transportarlas en oktro momenta,

< fkras ” Siguiente = l [ Zancelar

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

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

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

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

{(*)olocar todos los certificados en el siguiente almacén;

\ Almacén de certificados:
Personal Examinar. ..

%

< fAtras ][ Siguienl;e:b] [ Zancelar ]

Figura 9. Instalacion del Certificado - Paso 4.

-

Asistente para importacién de certificados

Finalizacion del Asistente para

i importacion de certificados

Ha completado con éxito el Asistente para importacion de
certificados.

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

Contenido PFx
Mombre de archivio 4
£ b

< fkras ][ Finalizar ] [ Cancelar

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.
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~,

Introduzca la tarjeta Ceres.

@ [nzerte una de las siquientes tarjetas inteligentes:
FHMT-RCM_ST_w2.0, FHMT-RCM_SLE_FM-20,

FMMT-RCM SLE FM-13.

Cancelar ] Lg_etalles >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 boton de “Certificados” v,
cuando se presente la ventana, pulse la pestafia “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 | Ruta de certificacicn

Mastrar: | <Todos: v

Campo Walor [ |
E\-‘ersién W3
ENL’lmero de serie 3CBc 2898
Enlgoritmo de firma shalR5a
EEmisor FMMT Clase 2 CA, FNMT, ES
E\-‘élido desde wigrnes, 24 de noviembre de 2.,
E\-‘élido hasta rmartes, 24 de noviembre de 2...
[=lasunta NOMERE ESPANOL ESPANGL 1., @
[F]clave piblica RSA (1024 Bits) 2

CM = NOMBRE ESPARIOL ESPAROL JUAN - MIF 99999999R]
Ol = 500051526

0L = FNMT Clase 2 C4

Cr = FNMT

C=ES

Modificar propiedades. .. ] [ Copiar en archiva, .. ]

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

a. Accedaala

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

(@ Mozilla Firefox

archiva  Editar

o -

ForT oty Vg,

Wer  Historial — Marcadores Herr.?@ienl;as Avuda
H = Bt&ar en la weh Chrl+E

Descargas Chrl+3 [

J || (Sin titulo)

Complementos

N T

ey Manager Toolbosx *
Web Developer r
lava Consale

Copsola de errores ChrlHMayis, +1

Informarian de la pagina

Iniciar navegacian privada  ChrlH+Mayds, +P

\‘ Limpiar el historial reciente...  CkrHMayds, +5u0pr,
Opcianes...

Live HTTP headers

N P PNy T A SO NP

o ety ™ o, N Ny BTy A e, e, it ST i e e P e, (T, e T e, u‘.‘M‘J

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

(o
Opciones

=

Principal  Pestafias  Contenido  Programas  Privacidad  Sequridad  Avanzado

> 14 3 Py
o = p AW

—_—= LT

&3]
= A

| General |

|Red | Actualizar ‘ACifrado (

Protocolos

Certificados
Cuando un servidor requiera mi certificado personal:

() Seleccionar uno automaticamente  (3) Preguntar siempre

[JusarTLs 1.0

Ver certificados ] [Listas de revocacion ] [ Yalidacion ] [Dispgsitivos de seguridad ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

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 importacién de certificados.
@ Administrador de certificados E]W

| Sus certificadas | Personas | Servidores | Autoridades | Otros|

Tiene certificados de estas organizaciones que le identifican a usted:

[ Nombre del certificado ‘Dispositivo de seguridédv ‘Namero de serie | Expira el E

‘[

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

Figura 15. Importacion del certificado electrénico en Moxzilla Firefox.

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

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

General | Detalles |

Jerarquia de certificados
[=) FMT Clase 2 CA
NOMBRE ESPANIOL ESPAROL JUAR - MIF 99999999R

Campos del certificado

= 6|:_IFF21:|1 2360b5efdre973c2513b86a93_5d03edig-4c3d-46e3-baea-fZadf 4425529
= Certificado

é---’u‘ersién

>

“Nrimern de setie

E----.ﬂ.lgnritmn de firma del certificado
E---Emisnr

-’v‘alidez

E----.ﬂ.sunto

EJ--InFormacién de la clave publica del sujeto w

Yalor del campo

NOMERE ESPANOL ESPAROL JUAN - NIF 9999933991
EOODE1EEE

FNMT Clase & CA

FNMT

o
[=]
o n

Cerrar

Figura 16. Consulta de la informacion del certificado electrénico 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.

»

v

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 Econdémico 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 informacion del Operador
Econdmico inscrita en el Registro, de conformidad con lo establecido en el articulo 130 de
la LCSP.

Certificado electrénico. De acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma
electrénica, un certificado electrénico es un documento firmado electrénicamente por un
prestador de servicios de certificacidn que vincula unos datos de verificacién 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 transaccion 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 electronica. Es la solucidn tecnoldgica en la que se basa la implementacién de la
Plataforma de validacion y firma electrdénica de la Administracion General del Estado.
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»

»

v

v

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 Econdémico. 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, asociacién, corporacion o institucion a la cual el orden
juridico le concede personalidad, es decir la considera en posibilidad de ser relacionada
con derechos y obligaciones.

Peticion de Subsanacion. Requerimiento del Registro solicitando, o bien la correccién o
bien la acreditacion de cierta informacién incluida en una Solicitud de Inscripcion.

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

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 informacidén 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 presentacién 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.

» Documento XML. Medio estructurado para almacenar informaciéon 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 organizacién de
los datos de marcado y de los caracteres del documento.

ROLECE. Manual rapido del Usuario para tramitacion de inscripciones voluntarias Pagina 42 de 47




T Manual rapido para tramitacion de inscripciones voluntarias

m UtU a | | a Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

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 documentacién firmada de la siguiente manera.

Accedemos a la pagina de inicio de ROLECE con nuestro certificado digital pulsando en el botén de la
esquina superior derecha “Entrada con DNIe/Cert. FNMT".

/= ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empiesas Clasificadas del Estado -

indows Internet Explorer

- [ hitp.1410.34.47 82 olece/public/inicio.action

s 7

(=1 #2 | > | 5oogle £ |-

| Archive Edicién  Ver Eavortos  Henamientss  Ayuda

% @ % ROLECE - Registio Oficial de Liciladores y Empresas CI..| | J 3 - B - f=h - o Pégina - (O Henamientas - 7

4 ssidenci 201065 . . . . =
ﬁ S?t?‘".,mf’. e S :',..a. @@@ Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
¥ HACIENDA Direccién General del Patrimonio del Estado

Inicio | Entrada con DNIe/Cert. FNMT
Solicitud . . . - .. e
= Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
- Persona Fisica
_ Persona Juridica El Registro Oficial de Licitadores v 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.
Emisién del Certificado Los empresarios pueden inscribir en &l los datos a las que se refiere el articula 303 de la Ley, v sus certificados acreditan frente a todos las arganos de
- e contratacion del sector puiblico, a tenor de lo en ellos reflejado v salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su
Validar Certificado ROLECE 5 3 5 Loy ) = = G ara <fl !
personalidad y capacidad de obrar, representacidn, habilitacidn profesional o empresarial, solvencia econdmica v 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 electrénico, vy tanto las solicitudes de inscripcién como |a obtencién de certificados se tramitan de modo telematico,
acreditandose la identidad del solicitante mediante el uso de DNI electrénico o Certificado electrénico de identidad de Persona Fisica de la FNMT.

Principales Normas Contratacion.

Contdctenos | Avisolegal |GuiadeUso | Wit MAVAR

wlel

T T[S ntranet local 100 -

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

Frba Ubcrat de woret p Emprerar Dleaificeden del Exlado - Windows intomel Exploser

G~ [T o037 Rionyattcings wion
W) o BOLECE - Pregnys Drse e Litntinn pEmpesn 00 || [

5& gy e o ond L,’ &t e Registro Cficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
- TIGROL DR ecohbn Gonerad oot Patiinneso del Estanky

Trécte
”::::. T Bienvenid® al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

v Emoresas Oasficadas d
«, de Corfiratos del Sector PUs

| Porabiar Sensin

= Persana Jurdica

TCUos 3013 307 R ALey

Faigitn ded Costificado

didca 2 los gu
Io th

arteudd 303 de lx Luy, v
)

Validar Cartificads ROLECE wrtrano, Ly

Deeradores de Solcibad

10 tane carkiter el

rodys del

¥ tarko Les
tarke medarke of Uso de DN

Censulta Tramitaciznes rufcadon 1e trantan de medo telemuitics,

de iZenhdad de Persond Ry de by FNMT

Dolos Inscritos

Uescargar Acwerdos

Conthatomas | Avies Logal |Coda el | M)
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Pulsando sobre la opcidon de menu “Consulta Tramitaciones” muestra los operadores econdmicos
asociados al solicitante:

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

@" - Ii https:/#10.34.47.82/rolece/public/ConsultaE xpedientes T ramite. action j "{;ﬂ‘ Enror de certificado || 7 K IGoog\e R

| wchive Edicien Ver Favoitos Henamientas  Ayuda

¢ 4 i RDLECE - Registio Oficial de Livitadorss y Empresss Ol | | J M5 - B - b - - Pégina - ) Heamientas + >

E iﬁ% comemo mmwtve | it Lt " Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
¥ HACIENDA

Direccién General del Patrimonio del Estado

Inicio | Finalizar Sesién
Selicitud

Consulta de Expedientes en Tramite - (Seleccién del Operador Econémico)

- Persona Fisica

- Persona Juridica

Emisién del Certificado Listado de Operadores Econémicos
Validar Certificado ROLECE
COD.IDENTIFICACION DENOMINACION SOCIAL
Borradores de Solicitud
= EMPRESA S
Consulta Tramitaciones === B T

Datos Inscrites L tabia superior muestra las Empresas con las que ests registrado usted

Descargar Acuerdos

Contdctenos | Avisolegal | GuiadelUso | w3 MWAMM

DT s inuaret iocal 00 - ;

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:

(,'3 ROLECE - Registro Dficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado - Windows Internet Explorer

oo v | https: .47 82N olece/public/ListadoE spedientesEnTramitel ver. action ?codigol peradar= - ' rmar de certificado A 0ogle !
<& i htps:/#10.34.47.82/olece/public/ListadoE wped EnTramits! ?codigo0perador=15534 & Error d ficads |+ Gaogl ]

JArchivo Edicién  Wer FEavortos  Hemamientas  Apuds

e 52 ROLECE - Regishio Dficial de Licitadares y Empresas C) | | J D v [ v b v |- Pagina + O Hemamientas +

——— |
E ﬁ% E?!L.;“‘,ﬁ‘: DF ECoNGHIA :;',."': &é@, ! Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

YHACIENDA Direccidn General del Patrimonio del Estado

Inicio | Finalizar Sesién
Solicitud

Consulta de Expedientes en Tramite
- Persona Fisica
- Persona Juridica
. . Listado de Expedientes en Tramite
Emisién del Certificado
validar Certificado ROLECE
Borradores de Solicitud EXPEDIENTE F. CREACION ESTADO
20101000002 2010-05-26 PENDIENTE ESTUDIO
Consulta Tramitaciones
La tabls superior muestra los Expedientes gue tiene en trémite
Datos Inscritos

Descargar Acuerdos

Volver

Contictenos | Avisolegal |GuiadeUso | Wit NALAR

Listo [T T [ [Sdinbanetiocal 100% -

|
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Desde la nueva pantalla se permite solicitar rectificaciones de los datos introducidos, consultarlos o
ver 0 anexar documentos acreditativos:

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

(A
@’\ - I’t‘ hittps:/#10.34.47 B2/ rolece/public/Consultal atosE spedientelver. action Pcodigolperador=15534kc odigoE pediente=2 j '5;{' Enor de cettificado | 47| K IGoogIe R-

J archiva  Edicign  VWer Favortos  Heramientas  Apuda

S8 4 s RDLECE - Registio Oficiel de Liciladores y Empresss Cl | | J X0 - [ - b - |- Pagina - (O Henamientas ~

g
E ﬁi comaio MMl it T " Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Y HACIENDA

Direccion General del Patrimonio del Estado

Inicio | Finalizar Sesién
Solicitud

Consulta de Datos del Expediente

- Persona Fisica
- Persona Juridica A35456480 - EMPRESA NICOLAS
Emision del Certificado

Datos del Expediente
Validar Certificado ROLECE

Expediente 20104000002 Fecha de Creacién 2010-05-26 Estado PENDIENTE ESTUDIO
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones Solicitudes del Expedie“te
Datos Inscritos
Descargar Acuerdos FERTRATA SOCTCITANTE
@ 2010-05-26 .

Ls tabla Superior muestra los Documentos incluidos en el Expediente

Ver Solicitar Rectificacion
Notificaciones
TIPO F.SALIDA F.ACUSE RECIEO
AVISO 2010-05-25 2010-05-26
Lz tabls Supsrior muestra Ias Notificaciones asociadas sl Expedients
Ver/Anexar Documentos Acreditativos | Valver |
. = = - WALAA =
Contictenos | Avisolegal | GuiadeUso | w3o AL =~
[ [&d Intranet local wI0% -

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

ROLECE. Manual rapido del Usuario para tramitacion de inscripciones voluntarias Pagina 45 de 47




™ Manual rapido para tramitacion de inscripciones voluntarias

m UtU a | | a Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado

/= ROLECE - Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasilicadas del Estado - Windows Intemet Explorer

@_“ . = [+ hitps:/#10.34 47,82/ rolece/public/ ConsubaD atosE spediente action | % Enor de certicado || 44 || % | [Eonal= L=
| #uchivo Edicien Wer Favoitos Heramientas  Ayuda
% ¢ i ROLECE - Registo ficial de Lickadorss y Enpresas CI...| | J 3~ B - ® - = Pigina « () Heamientas ~ 7
T
1 Presidenci y ) 20108 = N an .
ﬁ-} e e tpone. A Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
T HACIENOA Direccion General del Patrimonio del Estado
Inicio | Finalizar Sesién
Solicitud
Anexar un Documento
- Persona Fisica
- Persona Juridica Datos del Expediente
Emisién del Certificado Expediente 2010\000002 Fecha de Creacidn 26/05/10 Estado PENDIENTE ESTUDIO
Validar Certificade ROLECE | Informacién del Documento
Borradores desolicid Nombre del Documento (*) |
Consulta Tramitaciones I Escrituras
[T certificado del Registro Mercantil
Datos Inscritos X .
[T certificado del Registro Oficial
(EEATEC SEArEEEE [T Declaracién/347/IvA
T DNI/NIE/CIF
Tipo del Documento (*)
[© Resolucién/Titulo Habilitante/DCE
[T Informe Misién Diplom&tica/OMC (Empresas extranjeras)
[T Resolucién ICCA (Macional o autondmica)
[T Titulo mercantil/Contrato de seguro
[ otros
Fecha del Documento - - (formato aaaa/MM/dd)
Fichero (*) Examinar.
Afiadir | Volver
Contictenos | Avisolegal |Guiadelso | Wi WAHAA I
Listo [T Ndintanetiocd w100% -

...Y aqui después de cubrir los datos obligatorios pulsamos el boton “Examinar” que nos permitird
elegir el fichero a afadir entre los ficheros de nuestro ordenador.

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 informacidn sobre como firmar ficheros le
recomendamos consulte la pagina web siguiente:

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

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

Dato que se acredita

Constitucion/
Acto
fundacional

Nacionalidad

Tipo
ent.

Fusion/
absorcion/

Rama

Denominacion

Estatutos

Obj.

Titulos
Habilitantes/

DCE

Domicili
¢}

Capital

Org.
Admon

Apoderados

Clasificaciones

Prohibiciones

Polizas de
respons.

Cuentas
anuales

Vol.
Negocio

Escrituras

X

Cert. Reg. Mercantil

Cert. Registro Oficial

DNI/NIE/CIF

Resolucion/Titulo
habilitante/

Informe Mision
Diplomatica/OMC
(emp. extranjeras)

Res. JCCA (Nacional
0 Autondmica)

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

Titulo
mercantil/Contrato
de Seguro




