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PREAMBULO

Tal y como prevé el articulo 340.2 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Publico, las siguientes Comunidades Auténomas han decidido integrar su Registro de
Licitadores Autonomicos en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del
Sector Publico.

Esta integracion supone un paso en favor de la simplificacion y la eliminacion de cargas adicionales
para los operadores econdmicos de cara a su participacion en los procesos de contratacion publica, al
tiempo que se garantiza la inmediatez y la atencidon cercana que ofrece la gestion autonémica de las
inscripciones. En el caso de tener el domicilio social (o fiscal, en el caso de personas fisicas)
en el territorio de alguna de las comunidades auténomas integradas, cuando inicie la
tramitacion de una solicitud de inscripcion podra hacerlo ante el organo competente de la
Comunidad Autéonoma respectiva.

En este Manual se indicara, cuando proceda, las diferentes direcciones de correo electrénico o postal
donde dirigir documentos o comunicaciones en razon a la Administracion ante la que se efectue la
tramitacion de la solicitud. Al respecto, las imagenes que muestran pantallas de la aplicacién pueden
incluir la direccidon postal o de correo electrénico de la Subdireccion General de Empresas Clasificadas
y Registro de Contratos y no deben tenerse en cuenta cuando la tramitacién se efectie ante una
Administracién autondmica.

Las Comunidades que actualmente han integrado sus Registros Autondmicos en el Registro Oficial de
Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico son las siguientes:
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Este documento tiene por objeto dar a conocer de forma muy breve y a través de las pantallas de la
aplicacion telematica, las funcionalidades que ofrece el Registro Oficial de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Publico (en adelante ROLECE) para la Tramitacién 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.

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

mediante la siguiente direccidn: https://www.registrodelicitadores.gob.es/
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0. Apartados que se deben rellenar al hacer una solicitud

a. En caso de ser una nueva inscripcion de Sociedad Mercantil, debera rellenar necesariamente
todos los datos solicitados y posteriormente solicitar al Registro Mercantil el envio de la
informacion registral por correo electronico, sirviendo como documentacion acreditativa
suficiente para realizar su inscripcion. Solicitud Simplificada.

b. En caso de ser una nueva inscripcion de otro tipo de operador econémico en ROLECE, debera
rellenar necesariamente todos los apartados con asterisco, los demas son opcionales.

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

Solicitud de Inscripcion Voluntaria

B0O0000001 - DENOMINACION SOCIAL DE LA ENTIDAD

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Informacion Inscrita

La Autoridad de inscripcién ante la que se va a presentar la solicitud es:
S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS, MINISTERIO DE HACIENDA Y FUNCION PUBLICA, ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

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

DOMICILIO SOCIAL (*

OBJETO SOCIAL (+)

CAPITAL SOCIAL

ORGANO DE ADMINISTRACION (*)

PODERES PARA CONTRATAR

CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES

INFORMACION DE CUENTAS ANUALES

CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS

PERIODO MEDIO DE PAGO A PROVEEDORES

POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA

AUTORIZACIONES/HABILITACIONES PROFESIONALES ¥ EMPRESARIALES

PAGINA WES DE LA ENTIDAD

REPRESENTANTES ANTE ROLECSP

DATOS DEL SOLICITANTE (*)

DIRECCION DE NOTIFICACION (%)

La tabla superior presenta los bloques de informacién en el Registro

[ Firmar y Enviar Solicitud ‘7( Guardar Borrador j

Figura 1. Listado Petitums Solicitud de Inscripcidén Voluntaria
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1. Solicitud de Inscripcion Voluntaria de una Persona Juridica.

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

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

En la figura 1 se muestra la pantalla de Inicio de la aplicacion. En el menl de la izquierda se

selecciona la opcion “Solicitud - Persona Juridica”:

Bienvenido

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

IR cosno  msTERO Clasificadas del Sector Publico
o ' DEESPANA DE HACIENDA
N

Inicio APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF| Finalizar Sesion
solicitud = - - S -

~ persona Fisica Para poder hacer uso de la firma electrénica en Rolece debe tener instalada la aplicacién Autofirma.

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

el e Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Piblico
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones | El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Piiblico 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
Vver/Modificar Datos

Los empresarios pueden inscribir en él los datos a los que se refiere el articulo 339 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Pdblico, y sus certificados acreditan frente a
todos los érganos de contratacion del sector ptiblico, a tenor de lo en ellos reflejado y salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y
Descargar Acuerdos capacidad de obrar, representacion, habilitacion profesional c empresarial, solvencia econémica y financiera, y clasificacion, asi como la concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones
Documento Europeo DEUC | de contratar que deban constar en el mismo.

Inscritos

Datos de Contacto El Registro tiene caracter electronico, y tanto las solicitudes de inscripcién como la obtencién de certificados se tramitan de modo telematico, acrediténdose la identidad del solicitante

mediante el uso de un certificado electrénico.
Interesados UTEs

Principales Normas Contratacion

) ivonms

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

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

Navegadores verificados:

« Internet Explorer 11

« Microsoft Edge v20

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

« Apple Safari(9.0 o superior)

En entornos OS X y Windows no es necesario que el usuario tenga instalado un entorno de ejecucion de Java. En Linux se necesita un entorno de ejecucion de Java de Oracle 8 u OpenIDK 8
(marcado como ia en el i i de AutoFirma).
Es obligatorio que AutoFirma sea instalado antes de iniciar el tramite web en el que se usaré para ejecuter las operaciones de firma,

Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certit 1 i Snicos Admitidos | FAQ W37 WAIAA

Figura 2. Pagina de Inicio

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

rellenados los datos pulsamos el botdn “Cumplimentar Solicitud”.

L Registro Oficial de Licitadores y Empresas
T GOBERNG  MNSTERO Clasificadas del Sector Piblico
R Rt —
Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF}
Solicitud -

T e Solicitud de Inscripcion Voluntaria de Persona Juridica

- Persona Juridica

Certificado ROLECE ™ Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Interesados UTEs Identificacion del Operador Econémico
Tipo de Identificador (+) Seleccione una opcién ...
Cédigo de Identificacion (*) NIF
VIES
DUNS
Cumplimentar S
Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas lizacié, 1 de los Carti 1 Certificados Sni it | FAaQ wac [QHAEAR) w2

Figura 3. Identificacion del Operador Econémico
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1.

Si el Operador Econdmico no se encuentra inscrito en ROLECE, se accede a la pantalla de la
figura 3, donde debemos indicar en que Comunidad Auténoma reside el domicilio social del

operador econémico.

- Persona Fisica

- Persona Juridica

Bienvenido
Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
220 cnomo  rmsino Clasificadas del Sector Puablico
ofReD STERRR  oeraceno
N VRGN UBUCA
Inicio APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF| Finalizar Sesién
Solicitud =

Solicitud de Inscripcién Voluntaria de Persona Juridica

Inscritos

Descargar Acuerdos

Datos de Contacto

Interesados UTEs

Certificado ROLECE L] Los campos marcados con (*) son obligatorios.
de Solicitud ificacién del Operador Econémico
Consulta Tramitaciones
Tipo de Identificador (*) NIF
Ver/Modificar Datos Codigo de Identificacion (*) 800000001

Documento Europeo DEUC

Por favor, seleccione la comunidad auténoma donde esté situado el domicilio social del Operador Econémico. En caso de que resida fuera de Espafia seleccione "Fuera de dmbito nacional”.

Comunidad Auténoma donde reside el domicilio social (*) Seleccione una opcion ... v

ARAGON

CANARIAS

CANTABRIA

CASTILLA Y LEON
CASTILLA-LA MANCHA
CATALUNA

CIUDAD DE CEUTA

CIUDAD DE MELILLA
COMUNIDAD VALENCIANA
EXTREMADURA

FUERA DEL AMBITO NACIONAL
GALICIA
ISLAS BALEARES
LA RIOJA

MADRID

NAVARRA

PAIS VASCO

PRINCIPADO DE ASTURIAS >

1 les de Usuario | Plantillas lizacio: 1 de

V3112

2.

Figura 4. Seleccionar Comunidad Auténoma

Si el Operador Econdmico ya esta inscrito en ROLECE, se accede a la pantalla de la figura 4,
donde seleccionar si se trata de una modificacion de los datos inscritos o se trata del alta de

un nuevo dato registral.

Bienvenido

Solicitud
- Persona Fisica

- Persona Juridica

Descargar Acuerdos

Datos de Contacto

Interesados UTEs

E ﬁ GOMIERNO. Clasificadas del Sector Publico
3 o

o = Los campos marcados con () son obligatorios.
Borradores de Solicitud Identificacion del Operador Econémico
Consulta Tramitaciones

Tipo de Identificador (+) [nrF V|

Codigo de Identificacion (+) 812365400

Documents Europeo DEUC

Registro Oficial de Licitadores y Empresas

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDD Alumno uno Finalizar Sesién

Solicitud de Inscripcién Voluntaria de Persona Juridica

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

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

Cumplimentar Solicitud

| | fizacis Nt ’ 1 Certificad dnicos Admitidos | FAQ V3. WA v30.1.9

Figura 5. Solicitud de Inscripcién Voluntaria
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1.1.  Solicitud de Inscripcidon Inicial Simplificada para Sociedad
Mercantil

Una vez seleccionada la comunidad Auténoma, si la solicitud de la inscripcion a realizar es de una
Sociedad Mercantil, esta solicitud se realizara indicando en ROLECE unos datos minimos necesarios

que identifican a la Sociedad tal y como puede verse en la figura 6.

Solicitud de Inscripcion Inicial Sociedad Mercantil

(Se inscribird la informacion extraida de la comunicacién que se reciba directamente del Registro Mercantil,comunicacion que la interesada debers solicitar en la
direccion electrénica www.registradores.org )
Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Identificacion de la Sociedad

Tipo de Identificador (*) NIF
Cddigo de Identificacidn (*)
Denominacion Social (*)(1) DENOMINACION SOCIAL FENDIENTE DE OBTENCION DEL REGISTRO MERCANTIL

Por favor, seleccione la provincia donde esté situado el domicilio social.

Provincia (+) MADRID v

Direccion de Notificacion del Interesado

Correo electrénico (*) correo.electronico@natificacion.es
Confirmar correo electrénico (*) correo.electronico@natificacion.es

Direccion de Notificacion del Solicitante

Correo electrénico (*) correo.electronico@solicitante.es

Confirmar correo electronico (*) correo.electronico@solicitante.es

El firmante solicita la inscripcidn de fa sociedad aqui identificada en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico, sociedad en cuyo
nombre y representacion declara actuar en este tramite.

[ Firmar y Enviar Solicitud ]

Figura 6. Solicitud Inscripcion Inicial Sociedad Mercantil

Estos datos minimos necesarios son:

- Codigo de Identificacion de la Sociedad, habiendo seleccionado como tipo de identificador
NIF

- Provincia donde reside el Domicilio Social de la Sociedad Mercantil

- Direccion electronica de notificacion del interesado, donde se informara a la Sociedad

Mercantil de la situacion de los tramites realizados.

- Direccion electronica de notificacion del solicitante, donde se informara al solicitante

de la situacion de los tramites realizados en caso de ser necesario.
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Una vez se rellena la informacion pulsamos el botdon “Firmar y Enviar Solicitud’ y se accede al

documento de Solicitud que debera firmar el usuario,

Solicitud de Inscripcion en el Registro pendiente de ser firmada

Por favor, compruebe que son correctos los datos que se incluirdn en |3 solicitud v firmela pulsando el boton
Firmar situado en la parte inferior de la pagina.

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

=

MINISTERIO

r - 3
r ™
e %r " DE HACIENDA
(Tl
f‘]ﬁ@‘:
= : =4

REGISTRO OFICIAL DE LICTTADORES ¥
EMPRESAS CLASIFICADAS DEL SECTOR PUBLICO

SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO

Autoridad de Inscripcion :
5.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS. MINISTERIO DE HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA. ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADD

DENOMINACION SOCIAL PENDIENTE DE OBTENCION DEL REGISTRO MERCANTIL
{ NIF : A59595959 )
Fecha de Presentacion : 2018-09-17 10:49:53

Operador Economico :

SOLICITANTE
APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF, PRUEBASPF (NIF: 00000000T)

eMail : correo.electronico@solicitante.es

DATOS DE LA ENTIDAD
Nombre/Denominacion: DENOMINACION SOCIAL PENDIENTE DE OBTENCION DEL REGISTRO MERCANTIL
Identificacion: NIF: A59595959

DOMICILIO SOCIAL
{MADRID)

La presente solicitud no otorga ninglin derecho sobre el computo de los plazos para su tramitacion hasta
gque no se aporte la documentacion acreditativa necesaria en un plazo de diez dias habiles (articulo 73 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre), indicandole, en todo caso, que, si no aportara los documentos
preceptivos se le tendra por desistido de su solicitud de conformidad al articule 68 de la referida Ley.

En el caso de solicitudes de inscripcion inicial de sociedades mercantiles la aportacion documental debera
realizarse a través del envio del correspondiente documento procedente del Registro Mercantil.

En el caso de los expedientes ordinarios la aportacion documental se realizara conforme a lo establecido en
el articulo 17 del Real Decreto 817 /2009, de 8 de mayo, por el que se desarrolla parcialmente la Ley
30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Piblico.

El firmante salicita la inscripcién de ls sociedad aqui identificada en el Registro Oficial de Licitadores v Empresas
Clasificadas del Sector Publico,sociedad en cuyo nombre v representacion declara actuar en este tramite.

[ Volver ][ Firmar ]

Figura 7. Firmar Solicitud Inscripcién de Sociedad Mercantil
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

Una vez el usuario firma la solicitud el sistema proporciona al solicitante el justificante de presentacion
de la Solicitud de Inscripcion y al final de esta pagina unas breves instrucciones que debe seguir el

Solicitante para aportar la documentacion desde el Registro Mercantil

INSTRUCCIONES PARA APORTAR LA DOCUMENTACION

Paso 1: Entrar en la pagina web https://www.registradores.org

Paso 2: Seleccionar la forma de entrada en funcidén de su tipo de relacion con el Registro Mercantil.
Paso 3: Una vez dentro seleccione Informacién mercantil.

Paso 4: Teclee el NIF de su empresa, pulse aceptar.

Paso 5: Seleccione su empresa en el listado si sale mas de una, pulse aceptar.

Paso 6: Incluya el apartado de Administradores y pulse aceptar.

Paso 7: Seleccione la opcion de correo electrénico y en la casilla de correo electrénico cumplimente:

notasregistrales@patrimoniodelestado.es

No se informara sobre la recepcion de las notas registrales.

Si se archiva el expediente, no remita la nota registral, haga una nueva solicitud y

entonces remita la nota.

Cuando se haya practicado la inscripcion recibira un acuerdo de inscripcion y podra

descargar el certificado ROLECE en la direccion https://registrodelicitadores.gob.es

Figura 8. Instrucciones para aportar la documentacion de Inscripcion de Sociedad Mercantil
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

1.2.  Solicitud de Inscripcion Inicial para otros tipos de Sociedad

En caso de no ser una Sociedad Mercantil, una vez seleccionada la comunidad Auténoma, se permite
seleccionar la Autoridad de Inscripcion ante la que se desea presentar la solicitud que determinara la
autoridad que tramitara la solicitud, pudiendo modificar esta seleccién hasta el momento de “Firmar y
Enviar la Solicitud”. Siendo posible seleccionar una de entre todas las Autoridades de Inscripcion
correspondientes a la Comunidad Auténoma seleccionada y la Autoridad de Inscripcion general a todo

el ambito nacional.

En la figura 9 se muestra la lista de apartados que componen una Solicitud de Inscripcion Voluntaria,

a medida que se cumplimentan correctamente, en la columna “Realizado” podremos ver el icono 9.

Solicitud de Inscripcién Voluntaria

B0O0000001 - DENOMINACION SOCIAL DE LA ENTIDAD

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Informacién Inscrita

La Autoridad de inscripcién ante la que se va a presentar la solicitud es:
S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS, MINISTERIO DE HACIENDA Y FUNCION PUBLICA, ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

APARTADOS INSCRITOS REALIZADO
DATOS DE LA ENTIDAD (+) @
CONSTITUCION EMPRESARIAL (=)

DOMICILIO SOCIAL (=

OBJETO SOCIAL (*)

CAPITAL SOCIAL

ORGANO DE ADMINISTRACION (*)

PODERES PARA CONTRATAR

CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES

INFORMACION DE CUENTAS ANUALES

CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS

PERIODO MEDIO DE PAGO A PROVEEDORES

POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA

AUTORIZACIONES/HABILITACIONES PROFESIONALES Y EMPRESARIALES

PAGINA WES DE LA ENTIDAD

REPRESENTANTES ANTE ROLECSP

DATOS DEL SOLICITANTE (*)

DIRECCION DE NOTIFICACION (*)

La tabla superior presenta los bloques de informacidn en el Registro

[“Firmar y Enviar Solicitud [ Guardar Borrador ]

Figura 9. Listado Petitum Solicitud de Inscripcién Voluntaria
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Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

El logotipo que se visualizara dependera de la Autoridad de Inscripcidon encargada de la tramitacion, a

continuacién p

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

Bienvenido
P Registro Ofical de Licitadores y Empresas
%Gobierno Consejeria de Macienda Clasiﬁcadas de' Sector pﬂb'iCO
deCanarias Direccidn Gengral de Patrimonio
Inicio
Figura 10. Imagen institucional del Site
Cuando el Solicitante ya existe en ROLECE, al pulsar sobre “Guardar Borrador” se guardan los datos

pudiendo acceder al listado de borradores, ver figura 11, y poder finalizar la solicitud en un futuro.

Bienvenido Welcome

-opeo DEUC

Interesados UTEs

~ Borradores de Solicitud

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas

Registro Oficial de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Pablico

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Sesion

Lista de Borradores de Solicitud

F.CREACIGN OPERADOR ECONGMICO
. 800000001 - EMPRESA DE PRUEBA PARA CURSO S L

Editar Eliminar

| Esquemas de los Certif 1 énicos Admitidos | FAQ W3- WAL ¥30.1.0

Figura 11. Listado de Borradores de Solicitud

A continuacion detallamos cada uno de los apartados:

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes
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1.2.1. Datos de la Entidad

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

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

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

Solicitud - Datos de la Entidad (Persona Juridica)

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Datos de la Entidad

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

Denominacién Secial (*)(1)

Nacionalidad () ESPARA v
Cadigo de Identificacion (*)

NIF FO0000000 (Cbligatorio en caso de nacionalidad espaficla)

VIES {Obligatorio para entidades de la Unién Europea, no espafiolas)

DUNS (Cbligatorio en los demds casos)

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos
del Sector Piblico, y demas disposiciones de desarrollo se le informa gue la documentacién para la inscripcion en ROLECE debe ser
fehaciente: original, copia autenticada ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electrénicos firmados electronicamente por guien los expide {Notario o Registrador), no por el solicitante, o si son documentos con codigo
seguro de verificacion comprobables en la web de origen que los emite.

2. Presentacién del documento original o copia legitimada o autenticada en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid (o en
cualquiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacion de los dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrative Comun de las Administraciones Publicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigido a la Subdireccion General de Clasificacion de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al
procedimiento iniciado ante ROLECE en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid

4. Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualguier Delegacién del Ministerio de Hacienda, para su remisién a la Subdireccién
General de Clasificacién de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE.

Figura 12. Datos de la Entidad
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1.2.2. Constitucion Empresarial

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

La acreditacion documental se realiza con el documento de Constitucion empresarial.

Solicitud - Datos de Constitucion Empresarial

Los campes marcados con (*) son obligatorios.

Informacion del Registro Mercantil o Registro Oficial correspondiente

Fecha de Primera Inscripcidn (=) - - (formato aaaa-mm-dd)

Asociacion ' Congregacion Religios ' Cooperativa _'Empresario Individual ”'Fundacién "' Organismos Publicos
Persona Fisica " 'Sociedad Civil * 'Sociedad Mercantil

Registro Mercantil Seleccione una opcidn ... v

Tipo de Sociedad (*)

Registro Oficial Seleccione una opcidn ... v

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos del
Sector Publico, y demas disposiciones de desarrollo se le informa que la documentacion para la inscripcion en ROLECE debe ser fehaciente:
original, copia autenticada ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electrdnicos firmados electrénicamente por guien los expide (Notario o Registrador), no por el solicitante, o si son documentos con cédigo
seguro de verificacién comprobables en |la web de origen que los emite.

2. Presentacion del documento original o copia legitimada o autenticada en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid (o en
cualguiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacion de los dispuesto en el articulo 16 de la Ley 38/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigido a la Subdireccién General de Clasificacion de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento
iniciado ant2 ROLECE en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid

4. Qriginales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualguier Delegacion del Ministerio de Hacienda, para su remisién a la Subdireccion General
de Clasificacion de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE.

Guardar Cancelar

Figura 13. Constitucién Empresarial
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1.2.3. Domiicilio Social

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

donde se encuentra el Domicilio Social del Operador Econémico.

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

Solicitud - Domicilio Social

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Solicitud - Domicilio Social
Via y Namero (=)
Cadigo Postal (*)

Municipio (*)
Provincia (*) Seleccione una opcidn ... v
Pais (*) ESPANA v

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 81772009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos del
Sector Piblico, y demas disposiciones de desarrollo se le informa que la documentacién para la inscripcion en ROLECE debe ser fehaciente:
original, copia autenticada ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electrénicos firmados electronicamente por quien los expide (Notario o Registrador], no por el solicitante, o si son documentos con cadigo
seguro de verificacion comprobables en la web de origen que los emite.

2. Presentacion del documento original o copia legitimada o autenticada en la C/f Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid (o en
cualquiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacién de los dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigido a la Subdireccion General de Clasificacion de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento
iniciado ante ROLECE en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid

4. Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualquier Delegacidon del Ministerio de Hacienda, para su remisidn a la Subdireccidn General
de Clasificacién de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE.

Guardar Cancelar

Figura 14. Domicilio Social
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1.2.4. Objeto Social

Se debe reproducir literalmente conforme figure en los estatutos vigentes.
Siendo obligatorio informar:
- “Fecha de inscripcion”

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

Solicitud - Objeto Social

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

Fecha de inscripcion (*) / ! (YYYY/MM/DD)
Idioma (=) Espafiol v

P
Idioma | Espafiol A

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817 /2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos
del Sector Piblico, y demas disposiciones de desarrollo se le informa gque la documentacion para la inscripcion en ROLECE debe ser
fehaciente: original, copia autenticada ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electronicos firmados electronicamente por quien los expide (Notario o Registrador), no por el solicitante, o si son documentos con codigo
seguro de verificacion comprobables en la web de origen que los emite.

2. Presentacion del documento original o copia legitimada o autenticada en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid {o en
cualguiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacién de los dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigido a la Subdireccion General de Clasificacidn de Contratistas y Registro de Contrates, en referencia al
procedimiento iniciado ante ROLECE en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid

4. Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualquier Delegacion del Ministerio de Hacienda, para su remisién a la Subdireccidn
General de Clasificacién de Contratistas v Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE.

Guardar Cancelar

Figura 15. Objeto Social
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1.2.5. Capital Social

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

corresponda.

Se acreditara con la escritura de constitucion y si se ha modificado con la escritura de Ultima

modificacién (ampliacion/reduccion).

Solicitud - Capital Social

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Capital Social

Importe (*) . Divisa EURO v

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos del
Sector Piblico, y demas disposiciones de desarrollo se le informa que la documentacion para la inscripcion en ROLECE debe ser fehaciente:
original, copia autenticada ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electrénicos firmados electrénicamente por quien los expide (Notario o Registrador), no por el solicitante, o si son documentos con cédigo
seguro de verificacion comprobables en la web de origen que los emite.

2. Presentacion del documento original o copia legitimada o autenticada en la C/ Alcald 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid (o en
cualquiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacion de los dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigido a la Subdireccién General de Clasificacién de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento
iniciado ante ROLECE en |Ia C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid

4. Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualquier Delegacidn del Ministerio de Hacienda, para su remision a la Subdireccion General
de Clasificacién de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al precedimiento iniciado ante ROLECE.

Guardar Cancelar

Figura 16. Lista de Administradores
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1.2.6. Organo de Administracion

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

Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

Eg GORIERNO. Clasificadas del Sector Puablico
e

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:

Solicitud - Organo de Administracién

B0O0000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Certificado ROLECE b

Borradores de Solicitud

Lista de Administradores con Poder de Representacion
Consulta Tramitaciones
Ver/Meodificar Datos Actualmente no existen Organos de Administracién en la solicitud.

scritos

Descargar Acuerdos Tipo de Organo de Administracién. [Seleccione una opci6n .. V][ vereditar | [ Eliminar | [ Afiadir ] [ volver
Documento Europeo DEUC

Datos de Contacto Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacid 1 os Certi | i énicos Admitidos | FAQ W3 MALA) w30

Interesados UTEs

Figura 17. Lista de Administradores

Introduciremos los datos referentes al Administrador, siendo distintos dependiendo del “Tipo” de
administrador:

1. El administrador es de tipo persona fisica:

Tipo (*) PERSONA FiSICA v

Nombre (*)(1)

Apellidos () (1)

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

Codigo de Identificacion (*)

Figura 18. Datos del Administrador “Persona Fisica”

Introduciremos los datos referentes al Administrador, siendo obligatorios:

“Nombre”; “Apellidos”; “Tipo de Identificador”; “Cddigo de Identificacion”

2. El administrador es de tipo persona juridica:

Tipo (%) PERSONA JURIDICA v

Razon Social (*) (1)
Tipo de Identificador (*) Seleccione una opcidn ... v
Cadigo de Identificacion (*)

Datos de personas fisicas representantes del Administrador

Tipo de Identificador (*) Codigo de Identificacion (*)  Nombre (*) Apellides (*)
(*) [ NIF v

Nuevo Eliminar

Figura 19. Datos del Administrador “Persona Juridica”

Introduciremos los datos referentes al Administrador, siendo obligatorios:
- “Razon Social”; “Tipo de Identificador”; “Cddigo de Identificacion”
Y los datos de las personas que son representantes de la empresa que actia como Administrador.

“Nombre”; “Apellidos”; “Tipo de Identificador”; “Codigo de Identificacion”
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El resto de datos no dependen del Tipo de administrador y son comunes, siendo obligatorios:

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

“Nombre del Notario”

“Apellidos del Notario”

“Contenido Literal”, siendo obligatorio al menos en idioma “Espaiol”

Elevacion a Publico

Ne Prot.

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

Nombre

del Notario (*)(1)

Apellidos del Notario (*)(1)

Limite Cuantitativo Timitado EURO v
Limite Geopolitico Ilimitado
Periodo de Validez Indefinido Desde - - hasta - - {formato aaaa-mm-dd)

Contenido Literal
Idioma (*) | Espafiol A

Idioma

Espaiiol A

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos
del Sector Pablico, y demas disposiciones de desarrollo se le informa gue la documentacion para la inscripcion en ROLECE debe ser
fehaciente: original, copia autenticada ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electronicos firmados electrénicamente por guien los expide {Notario o Registrador), no por el solicitante, o si son documentos con cédigo
seguro de verificacion comprobables en la web de origen que los emite.

2. Presentacion del documento original o copia legitimada o autenticada en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid (o en
cualquiera de los puntos de registro habilitades para ello en aplicacién de los dispuesto en el articulo 16 de la Ley 38/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones Piblicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigido a la Subdireccion General de Clasificacién de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al
procedimiento iniciado ante ROLECE en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid

4. Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualquier Delegacion del Ministerio de Hacienda, para su remision a la Subdireccion
General de Clasificacidn de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE.

Figura 20. Organo de Administracion

el caso) relativo al nombramiento como miembro del 6rgano de administracion.

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

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

Pagina 20 de 82



DE ESPARNA DE HACIEMDA,

E 'z S Manual para la tramitacion de expedientes

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

1.2.7. Poderes para Contratar

Pulsaremos en el botén “Anadir” para introducir la informacion referente al Apoderado (figura 21).

Bienvenido Welcome

Registro Oficial de Licitadores y Empresas
Eiﬁ% comemo Clasificadas del Sector Publico

Tnicio APELLIDO PRIMERD APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:
Solicitud - -

~ Persona Fisica Solicitud - Poderes para Contratar con el Sector Piblico
icrsonspuridics B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L
Certificado ROLECE -
Borradores de Solicitud

Lista de Apoderados

Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos Actualmente no existen Apoderados en la solicitud.

nscritos

Descargar Acuerdos ver/editar | [ Eliminar | [ Afadir | [ volver
Documento Europeo DEUC

Datos de Contacto

1 | Plantillas Visualizacid [ Certificados | Certificados Electrénicos Admitidos | FAQ  43: A a0
Interesados UTEs

Figura 21. 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.

Solicitud - Poderes para Contratar con el Sector Ptiblico

Los campos marcados con (+) son obligatorios.
Los campos marcades con (1) s6lo admiten caracteres alfabéticos, en mayusculas y sin acentes.

Datos del Apoderado
AvIso: Los datos deben introducirse en mayusculas, sin acentos, sin puntos y sin comas.

Nombre (*)(1)

Apellidos () (1)

Tipo de Identificador () Seleccione una opcion . 2
Cédigo de Identificacion (*)

Poder para Contratar con el Sector Publico

Numero de Protocolo

Fecha de Emisién - - (formato azaa-mm-dd)
Nombre del Notario (=)(1)

Apellidos del Notario (*)(1)

Extension de Poderes Seleccione una opcion . v
Limite Cuantitativo Timitado EURO v
Limite Geopolitico Tlimitado
Periodo de Validez Indefinido Desde = = hasta S o (formato aaaa-mm-dd)
Contenido Literal
Idioma () | Espafiol v
4]
Idioma | Espafiol v

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos del Sector Piblico, y demés disposiciones de desarrollo se le informa
que la documentacién para la inscripcion en ROLECE debe ser original, copia ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electrénicos firmados electrénicamente por quien los expide (Notario o Registrador), no por el solicitante, o si son documentes con codigo seguro de verificacién comprobables en la web de origen que los emite

2. Presentacion del documento original o copia legitimada o autenticada en la C/ Alcala 9, Registre. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid (¢ en cualquiera de los puntes de registro habilitados para ello en aplicacién de los
dispuesto en el articule 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrative Comtin de las Administraciones Piblicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigido a la Subdireccion General de Clasificacion de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE en la C/ Alcala 9, Registro.
Hacienda, 28070 - Madrid

inisterio de

4. Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualquier Delegacion del Ministerio de Hacienda, para su remision a la Subdireccion General de Clasificacion de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al
procedimiento iniciado ante ROLECE.

Cancelar

Figura 22. Poderes para contratar

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

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

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

Debemos indicar si vamos a afiadir una clasificacion de obras y/o de servicios, pulsando cada vez uno
de los botones (figura 23). Es posible introducir tantos grupos de clasificaciones como fechas de

otorgamiento distintas se tengan para un mismo organismo de clasificacion.

Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas

Eﬁ GoBIERNO Clasificadas del Sector Pablico
g s
Inicio

Solicitud =

APELLIDO PRIMERQ APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:

Solicitud - Clasificaciones Empresariales

- Persona Fisica

= Il B0000D001 - EMPRESA DE PRUEBA S L
Certificado ROLECE =
Borradores de Solicitud
Clasificaciones por Entidad Clasificadora
Consulta Tramitaciones

Ver/Modificar Datos Actualmente no existen Clasificaciones Empresariales en la solicitud

nscritos

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

Documento Europeo DEUC

Datos de Contacto Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemss de los Certi 1 i dnicos Admitidos | FAQ  W5: MALAL a0

Figura 23. Listado de Clasificaciones

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

rellenando a continuacion la categoria y la fecha de otorgamiento de la clasificacion (figura 24).

Bienvenido Welcome

Registro Oficial de Lictadores y Empresas

Eﬁ GOBIERNG Clasificadas del Sector Publico
é DE ESPANA
tnicio

Solicitud hd

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumna uno Finalizar Se:

e Solicitud - Clasificaciones Empresariales

- FEEE 2 L= BO0000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L
Certificado ROLECE il
Borradores de Solicitud Los campos marcados con (+) son obligatorios.
Consulta Tramitaci Clasificaci Empresariales
Ver/Modificar Datos
) Tipo OBRAS
nscritos Entidad Clasificadora ISLAS BALEARES

Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC Datos de la Clasificacién

Datos de Contacto Agregar clasificacion

Introduzca los datos para agregar una nueva categorfa

Grupe (*) 1IENTO DE TIERRAS Y PERFORACIONES
Subgrupo aciados

Categorfa ()

Fecha Otorgamiento (+) [2010 ]- - (formato aaaa/mm/dd)

—
Aceptar Cancelar

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Vis

e los Certif 1 Gnicos Admitidos | FAQ Wi A1) V30,

Figura 24. Alta de Clasificaciones

Repetir la operacion hasta introducir todas las categorias.
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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 22 con la Clasificacion que acabamos de guardar.

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

Solicitud - Clasificaciones Empresariales

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

Tipo OBRAS
Comunidad Autdnoma que otorgd la clasificacion ()| Junta Consultiva de Contratacion de la Comunidad Auténoma de las Iiles Balears v

Las clasificadiones otorgadas por la JCCA del Estado se inscriben de oficio y no debe solicitarse su inscripcién en ROLECSP
Datos de la Clasificacién

Grupo/Subgrupo Categoria Fecha Otorgamiento

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

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos del Sector Piiblico, y demés disposiciones de desarrollo se le informa que la
documentacién para la inscripcion en ROLECE debe ser original, copia ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electronicos firmados electrénicamente por quien los expide (Notario o Registrador), no por el solicitante, o si son documentos con cédigo seguro de verificacion comprobables en la web de origen que los emite.

2. Presentacion del decumento original o copia legitimada o autenticada en la C/ Alcala 9, Registro.
el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Pr Administrativo Comin de las

terio de Hacienda, 28070 - Madrid {0 en cualquiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacién de los dispuesto en
aciones Publicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigide a la Subdireccion General de Clasificacién de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento inicilado ante ROLECE en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 -
Madrid

4. Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualquier Delegacion del Ministerio de Hacienda, para su remision a la Subdireccion General de Clasificacién de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento
iniciado ante ROLECE.

Cancelar

Figura 25. Datos de Clasificaciones

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

El funcionamiento es idéntico para Clasificaciones de Servicios.
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1.2.9. Informacion de Cuentas Anuales:

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

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

En la pagina web del Registro Mercantil siguiente:

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

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

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

Su manual de uso. (Estas URL's pueden ser cambiadas por el Registro Mercantil).

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

Solicitud - Cuentas Anuales

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Datos de la Cuenta

Para rellenar los datos de este apartado necesitara disponer de un fichero con ion ".XBRL" (Deposito.xbrl). Si la presentacidn de las cuentas en el Registro Mercantil
se efectud en soporte electrdnico o en forma telematica, el fichero "XBRL" se encuentra en el fichero comprimido ".ZIP" que se utilizo.

- Si se dispone del fichero ".XBRL", marcar la opcién "Fichero Xbrl". Pulsando el botén "Examinar” lo localizd en el disco duro y serd cargado por ROLECE.

- Si no se dispone de un fichero ".XBRL" valido al cumplimentar la selicitud marcar la opcién “El fichero Xbrl se enviard de forma separada de |a selicitud” y enviarlo
posteriormente, tal como se indica en el Manual del Usuario.

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

Fichero Xbrl (+) onar archivo | Ningtin archivo seleccionado

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

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

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos
del Sector Publico, y demas disposiciones de desarrollo se le informa que la documentaciéon para la inscripcion en ROLECE debe ser
fehaciente: original, copia autenticada ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electronicos firmados electrénicamente por quien los expide (Notario o Registrador), no por el solicitante, o si son documentos con codigo
seguro de verificacion comprobables en la web de origen que los emite.

2. Presentacién del documento original o copia legitimada o autenticada en Iz C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid (o
en cualquiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacién de los dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones Piblicas).

3. Correo certificade u ordinario dirigido a la Subdireccion General de Clasificacidgn de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al
procedimiento iniciado ante ROLECE en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid

4. Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualquier Delegacién del Ministerio de Hacienda, para su remisién a la Subdireccién
General de Clasificacién de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE.

Guardar Cancelar

Figura 26. Cuentas Anuales
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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.

En el caso en que se decida enviar el fichero de forma separada a la solicitud, debe informarse la
Fecha de Cierre correspondiente al ejercicio de las cuentas anuales del fichero XBRL que se aportara

posteriormente.

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

adjuntar.

Solicitud - Cuentas Anuales

Datos de la Cuenta - Confirmacion

Identificacién del Operador Econémico
Denominacién Social

Fecha de Inicio
Facha Fin
Fecha de Inicio
Fecha Fin

Moneda

Activo no corriente
Activo corriente
Total activo

Capital

patrimonio Neto
Pasivo ne corriente
pasivo corriente
Total pasivo

Cifra de Negocio

Resultado explotacion
Resultado ejercicio

Cuentas consolidadas

B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA PARA CURSO S L

NIF- A12345678
OESIA NETWORKS, S.L.

EJERCICIO ACTUAL:2014-01-01
EJERCICIO ACTUAL:2014-12-31
EJERCICIO ANTERIOR:2012-01-01
EJERCICIO ANTERIOR:2013-12-31

is04217:EUR

CIERRE EJERCICIO ACTUAL:98.966.000
CIERRE EJERCICIO ACTUAL:26.7632.000
CIERRE EJERCICIO ACTUAL:125.729.000

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

EJERCICIO ACTUAL:62.680.000

EJERCICIO ACTUAL:19.276.000
EJERCICIO ACTUAL:18.274.000

NO

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

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

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

EJERCICIO ANTERIOR:52.843.000

EJERCICIO ANTERIOR:-8.604.000
EJERCICIO ANTERIOR:-13.261.000

icos Admitidos | FAQ  w: M1}

Aceptar || Cancelar

v20.1.0

Figura 27. Contenido del fichero de Cuentas Anuales

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

registro para determinar el método de entrega. Ver el apartado 8.4. Enviar Cuentas desde

“Registradores de Espafia”
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1.2.10. Cifra de Volumen Global de Negocios

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

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

Solicitud - Cifra del volumen global de negocios

Cifra del volumen global de negocios

Periodo de Referencia:

F. Inicio: - - (a@aaa-mm-dd)
F. Fin: - - (aaaa-mm-dd)
Importe: . Divisa: EURO v

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos
del Sector Piiblico, y deméas disposiciones de desarrollo se le informa que la documentacién para la inscripcién en ROLECE debe ser
fehaciente: original, copia autenticada ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electrénicos firmados electrénicamenta por quien los expide (Notario o Registrador), no por el solicitante, o si son documentos con cédigo
seguro de verificacién comprobables en la web de origen que los emite.

2. Presentacion del documento original o copia legitimada o autenticada en la C/f Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid (o
en cualquiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacidén de los dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pablicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigido a la Subdireccion General de Clasificacion de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al
procedimiento iniciado ante ROLECE en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid

4. Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualguier Delegacién del Ministerio de Hacienda, para su remisién a la Subdireccién
General de Clasificacién de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE.

Guardar Cancelar

Figura 28. Cifra del volumen global de negocios

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

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

Bienvenido Welcome

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

E%ﬁ% GOBIERNO. Clasificadas del Sector Publico
DE ESPARA

Inicio APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDOQ Alumno une Finalizar Se:
Solicitud L] - . -
Solicitud - Cifras del volumen global de negocios

- Persona Fisica

lfcrsonaluridics B00000001 - EMPRESA DE PRUEBAS L
Certificado ROLECE >
— « A partir de ahora las cifras de negocio estarén comprendidas entre periodos. Por favor, revise que las cifras registradas comprenden los periodos correctos.
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones Lista de Cifras del volumen global de negocios
Ver/Modificar Datos
nscritos F.INICIO FFN IMPORTE DIvisa

® 2010:01-01 2011-01-01 1000000.00 R
Descargar Acuerdos

Documento Europeo DEUC Ver/Editar | [ Eliminar || Afiadir |[ Volver

Datos de Contacto

Interesados UTEs
Contictenos | Manuales de Usuario | Plantill izacis 1 los Carti | Snicos Admitidos | FAQ W52 WAL vao

Figura 29. Cifra del volumen global de negocios
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1.2.11. Periodo Medio de Pago a Proveedores

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

empleado para realizar el calculo del plazo.

Solicitud - Periodo Medio de Pago a Proveedores

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Datos del Periodo medio de Pago a Proveedores
Periodo medio de pago a proveedores (*) . (dias)

Ejercicio desde (*) - - hasta (<) - - (formato aaaa-mm-dd)

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos
del Sector Pablico, y demas disposiciones de desarrollo se le informa que la documentacion para la inscripcion en ROLECE debe ser
fehaciente: original, copia autenticada ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electronicos firmados electronicamente por quien los expide {Notario o Registrador), no por el solicitante, o si son documentos con codigo
seguro de verificacion comprobables en la web de origen que los emite.

2. Presentacion del documento original o copia legitimada o autenticada en |a C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid (o
en cualguiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacién de los dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigido a la Subdireccion General de Clasificacion de Contratistas y Reqistro de Contratos, en referencia al
procedimiento iniciado ante ROLECE en la C/f Alcald 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid

4. Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualguier Delegacién del Ministerio de Hacienda, para su remision a la Subdireccién
General de Clasificacion de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE.

AVISO: Este dato se acreditard con fa aportacidn de las Cuentas Anusles correspondiente al efercicio.
Tenga en cuenta qgue la informacién debera estar calculada de conformidad con Iz Resolucion de 28 de enero de 2016, del Instituto de Contabilidad y Auditoria de
Cuentas, sobre la informacién a incorporar en la memoria de las cuentas anuales en relacion con el periodo medio de pago a proveedores en operaciones comerciales.

(BOF de 4 de febrero de 2016).

Figura 30. Periodo medio de pago a proveedores

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 27 de 82




Q DE ESPANA DE HACIEMDA,
Ll

E % U Manual para la tramitacion de expedientes
3 '

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

1.2.12. Polizas de Responsabilidad Asegurada

Pulsaremos sobre el botdn “Afadir” para introducir la informacién referente a la Pdliza (figura 30).

Bienvenido Welcome

Registro Oficial de Licitadores y Empresas

Eﬁ_} COBERNO. Clasificadas del Sector Pablico
DE ESPANA

Inicio APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno une Finalizar Se:

Solicitud = . . -

~ Persona Fisica Solicitud - Pélizas de Responsabilidad Asegurada
Eessonspnpidica B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L
Certificado ROLECE e

Borradores de Solicitud

Lista de Pélizas de Responsabilidad Asegurada
Consulta Tramitaciones

Ver/Modificar Datos No existen Pélizas de Responsabilidad en Ia solicitud

nscritos

Descargar Acuerdos ver/editar | anadir ][ velver
Documento Europeo DEUC

o ErEsD Contsctenos | Manuales de Usuario | Plantill izacis 1 los Cartif | micos Admitidos | FAQ W5z WA w30,

Interesados UTEs

Figura 31. Lista de Pdlizas de responsabilidad asegurada

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

Solicitud - Pélizas de Responsabilidad Asegurada

Los campos marcados con (*) son cbligatorios.

Informacion de la Péliza de Responsabilidad

Identificador de Pdliza (*)

Importe Asegurado (*) ', EURO v
Fecha de Inicio (=) - - (formato aaaa-mm-dd)

Fecha de Vencimiento (+) - - (formato aaaa-mm-dd)

Idioma (*) Espaiiol v

Riesgo Cubierto (=)

Idioma Espaiicl v

Riesgo Cubierto

Asegurador (%)

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos
del Sector Piiblico, y demas disposiciones de desarrollo se le informa que la documentacion para la inscripcion en ROLECE debe ser
fehaciente: original, copia autenticada ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electrénicos firmados electronicamente por quien los expide {Notario o Registrador), no por el solicitante, o si son documentos con cadigo
seguro de verificacion comprobables en la web de origen que los emite.

2. Presentacion del documento original o copia legitimada o autenticada en la €/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid (o en
cualquiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacion de los dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrative Comun de las Administraciones Publicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigido a la Subdireccidon General de Clasificacién de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al
procedimiento iniciado ante ROLECE en |a C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid

4. Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualquier Delegacion del Ministerio de Hacienda, para su remisidn a la Subdireccian
General de Clasificacion de Contratistas v Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE.

Figura 32. Pdlizas de Responsabilidad

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 28 de 82




5 ¥ GOBIERNO MINSTERIO
"W DE ESPANA DE HACIEMDA,

“ine>

a a

Manual para la tramitacion de expedientes

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

1.

2.13. Autorizaciones/Habilitaciones Profesionales

Empresariales

o

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

profesionales o empresariales del operador econdémico (figura 28).

Bienvenido Welcome

GOBIEANO.
DE ESPANA

Solicitud

- Persona Fisica

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

nscritos

Acuerdos

Datos de Contacto

Interesados UTEs

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Piblico

APELLIDO PRIMERO APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:

Solicitud - Habilitaciones Profesionales

B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Lista de Habilitaciones Profesionales

Actualmente no existen Habilitaciones Profesionales en la solicitud.

ver/editar || Eliminar | [ afiadir ][ volver

Documento Europeo DEUC

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantill izacis 1 los Certit | Gmicos Admitidos | FAQ W57 WAL

Figura 33. Lista de Habilitaciones profesionales

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

interesa acreditar.

Solicitud - Habilitaciones Profesionales

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Informacion de la Habilitacién Profesional
Idioma (*) Espaficl A
Descripcién (*)

Origen Normativo (*)

Tipo de Disposicidn Seleccione una opcidn ... v
Numero de |a Disposicién / (formato: nimero secuencial - afio {(aaaa))
Titulo de la Norma

Idioma (*) Espafiol A
Especialidades (*)

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

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos
del Sector Piblico, y demas disposiciones de desarrollo se le informa que la documentacién para la inscripcién en ROLECE debe ser
fehaciente: original, copia autenticada ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electronicos firmados electrénicamente por quien los expide (Notario o Registrador), no por el sclicitante, o si son documentos con cédigo
seguro de verificacion comprobables en Ia web de origen que los emite.

2. Presentacidn del documento original o copia legitimada o autenticada en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid (o en
cualguiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacién de los dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigido a la Subdireccion General de Cl cacion de Contratistas ¥ Registro de Contratos, en referencia al
procedimiento iniciado ante ROLECE en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid

4. Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualquier Delegacion del Ministerio de Hacienda, para su remisién a la Subdireccién
General de Clasificacion de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE.

Guardar Cancelar

Figura 34. Habilitaciones Profesionales
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1.2.14. Pagina Web de la Entidad

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

Solicitud - Pagina Web de la Entidad

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Direccion Electronica de la Pagina Web

URL (*) |http://

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos del
Sector Publico, y demias disposiciones de desarrollo se le informa que la documentacion para la inscripcion en ROLECE debe ser fehaciente:
original, copia autenticada ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electrénicos firmados electrénicamente por quien los expide (Notario o Registrador), no por el solicitante, o si son documentos con cédigo
seguro de verificacién comprobables en la web de origen que los emite.

2. Presentacion del documento original o copia legitimada o autenticada en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid (o en
cualquiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacion de los dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigido a la Subdireccion General de Clasificacién de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento
iniciado ante ROLECE en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid

4, Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualquier Delegacién del Ministeric de Hacienda, para su remision a la Subdireccion General
de Clasificacion de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procadimiento iniciado ante ROLECE.

Cancelar

Figura 35. Pagina web de la entidad
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1.2.15. Representantes ante ROLECE

Los representantes ante el ROLECE son aquellas personas que estan autorizadas a gestionar la
informacion inscrita del operador econémico, a parte de los administradores de la misma. Pulsamos

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

Bienvenido Welcome

Regi_stm Ofidal de Licl'taqor_es y Empresas
Eg GORIERNO Clasificadas del Sector Publico
% DE ESPANA

Inicio APELLIDO PRIMERD APELLIDO SEGUNDO Alumns uno Finalizar Sa:

Solicitud hd

Solicitud - Representantes ante el ROLECSP

- Persona Fisica

- Persona Juridica B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L

Certificado ROLECE =
Borradores de Solicitud

Lista de Representantes ante el ROLECSP
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos Actualmente no existen Representantes ante el ROLECSP para &l Operador Econémico consultado.
nscritos

Descargar Acuerdos ver/editar || Eliminar | Afiadir |[ volver

Documento Europeo DEUC

(s Co EuEsD Contictenos | Manusles de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certi 1 Snicos Admitidos | FAQ  W3: WAAA w30,

Interesados UTEs

Figura 36. Lista de Representantes

A continuacion rellenamos todos los campos obligatorios.

Bienvenido Welcome

Regi_stm Ofidal de Licl'taqor_es y Empresas
Eiﬁ GOBIERNO Clasificadas del Sector Publico
§ =

Inicio APELLIDO PRIMERQ APELLIDO SEGUNDO Alumno uno Finalizar Se:

Solicitud > - -
e ——— Solicitud - Datos del Representante ante el ROLECSP
=[G LR B00000001 - EMPRESA DE PRUEBA S L
Certificado ROLECE -
Borradores de Solicitud Los campos marcados con (+) son obligatorios.
. Los campos marcados con (1) solo admiten caracteres alfabéticos, en mayisculas y sin acentos.
Consulta Tramitaciones
Datos del Representante ante el ROLECSP
'Ver/Modificar Datos

nscritos

Nombre (*)(1) ]

Descargar Acuerdos Apellidos ¢*) (1) ]
Tipo de Identificador () Seleccione Una opeion ... v

C6digo de Identificacion (+)

Documento Europeo DEUC

Datos de Contacto

Interesados UTEs Guardar Cancelar
Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certif 1 Gnicos Admitidos | FAQ  W3© MALAY V3o,

Figura 37. Datos del Representante
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1.2.1. Datos del Solicitante

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

en nombre de la empresa.

Solicitud - Datos del Solicitante
Los campos marcados con (*) son obligatorios.

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

Datos del Solicitante
AVISO: Los datos deben intreducirse en maydsculas, sin acentos, sin puntos y sin comas.

Nombre (*)(1) PRUEBASPF
Apellidos (*) (1) APELLIDOUMNOPF APELLIDODOSPF
NIF A

Tipo de Identificador (*) (1)

Codigo de Identificacién (=) 000000007

Figura 38. Datos del Solicitante

Pagina 32 de 82

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



Q DE ESPANA DE HACIEMDA,
&

E % U Manual para la tramitacion de expedientes
3 '

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

1.2.2. Direccion de Notificacion

Aqui debemos cubrir los datos de la direccion designada para notificaciones. Es de gran importancia
gue el campo correo electronico se introduzca correctamente ya que al ser ROLECE un sistema

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

Solicitud - Direccion de Notificaciéon

Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Direccion de Notificacion del Operador Econémico

Correo electrénico (*)
Confirmar correo electronico (*)

Direccion de Notificacion del Solicitante

Correc electrénice
Confirmar correo electrénico

AVISO: Para facilitar la recepcién de los mensajes de aviso, las notificaciones y los requerimientos de subsanacion, y evitar que sus mensajes puedan ser fratados como
correo no deseado o “spam”, deberd agregar la direccidn rolece@hacienda.gob.es como ritente seguro” en su programa cliente de correo electrénico, o como

direcciones para confiar, en su libreta de direcciones, segudn ef agente de correo que utilice.
Guardar Cancelar

Figura 39. Direccion de Notificacion

Una vez rellenados los apartados correspondientes procederemos a pulsar el botén “Firmar y Enviar
solicitud”, mostrandose la pantalla de la figura 40 donde se ve un resumen de los datos introducidos
en la solicitud, pudiendo comprobar que todo esta correcto:
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Registro Oficial de Licitador_es y Empresas
E ﬁ o Clasificadas del Sector Pablico
S DE ESPANA
Inicio
Solicitud T - .. - - -
S Solicitud de Inscripcion en el Registro pendiente de ser firmada

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

Emisidn del Certificado

Validar Certificado ROLECE

Interesados UTEs

:';'..; !%f..i Mimsterio de Hacenda ACUSE DE RECIBO DE LA

H‘mﬁg % v Administraciones Pblicas SOLICITUD

== DE INSCRIPCION EN EL
inzsas LLAsimiCiCas Lo SecToR FLALICE REGISTRO

Autoridad de Inscripcidn:

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

Operader Econémice: DENOMINACION SOCIAL PRUEBA - [ MIF : )
Fecha de Presentacion: 2016-05-11 17:30:12

SOLICITANTE

DATOS DE LA ENTIDAD

Nombre/Deneminacién: DENOMINACION SOCIAL PRUEBA

Identificacidn: NIF:

Nacionalidad: ESPANA

Tipo de Entidad y Forma Junidica: SOCIEDAD MERCANTIL

Registra Oficial en el que 2std inscrita: REGISTRO MERCANTIL DE Madrid
Fecha de Inscripion: 2016-01-01

Valver || Firmar

Contdctenos | Manuales de Usuaric | Plantillas Visualizacion Documentos | Esquemas de los Certificados | FAQ W

Figura 40. Resumen de la Solicitud de inscripcion

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

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

Para el uso de firma electrénica en ROLECE debe tener instalada la aplicacion Autofirma.

Puede descargar la aplicacién en http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

En este documento explica de forma detallada los pasos a realizar para firmar una solicitud de
inscripcion en el Registro.
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Una vez pulsado este botdn, seleccionamos nuestro certificado digital y firmamos con él, con lo que se
nos enviara a una pantalla muy similar a la anterior donde los botones de la parte inferior son los
siguientes:

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

-Descargar el justificante electronico: Pulsando este botdn obtenemos el justificante
completo de la solicitud realizada y descarga las cardtulas de presentacion de la
documentacion acreditativa. 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 informacion que se desea
inscribir en el Registro. Este paso podra realizarse a través del sistema siempre y cuando la
documentacion anexada se encuentre firmada electronicamente por un dérgano competente, un
notario, un registrador u otro siempre que incorpore CSV. En caso contrario, deberan remitirse al
Registro los documentos fisicos originales para su digitalizacion e inclusion en el expediente
electronico.

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

Una vez estudiado el Expediente, desde ROLECE se emite una Resolucion. Dicha Resolucion incluye
tanto los actos inscribibles como las denegaciones motivadas, si las hubiere. Dicha resolucion sera
notificada de forma telematica al correo electronico 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 la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Remitida una Solicitud de Inscripcion de forma telematica, el Solicitante sera registrado en el Sistema
como Representante de la empresa con los datos obtenidos del certificado electronico 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 funcion 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 confeccién de la solicitud en diferentes
momentos, sin necesidad de tener que realizarla en una Unica sesion del navegador.
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2. Solicitud de Inscripcion Sucesiva.

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

Bienvenide Benvinguts Benvido

) Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
s BP0 comeno  mmstve Clasificadas del Sector Piblico
o Q DEESPANA  DEHACIENDA
a 2 ¥ FUNCION PUBLICA

Inicio

Solicitud - . L . .
e ———— Solicitud de Inscripcion Voluntaria de Persona Juridica

- Persona Juridica

certificado ROLECE - Los campos marcados cen (*) son oblig|

Borradores de Solicitud Identificacién del Operador Econémico
Consulta Tramitaciones
i § " i i6 v

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

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

DUNS Cumplimentar Sol

Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

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

Figura 41. Solicitud de Inscripcion Voluntaria

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

Al tratarse de una solicitud sucesiva, es muy importante comprobar que tras teclear el NIF, y pulsar
Cumplimentar Solicitud aparece una pantalla que identifica nuestra empresa, ya que eso nos garantiza
que nuestra solicitud sucesiva se vinculara correctamente a nuestra empresa. Si es correcto se
despliega un menud que nos pregunta qué queremos hacer: modificar datos inscritos o dar de alta un
nuevo dato registral.
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Inicio

Solicitud - P . ., - T
e FaTe Solicitud de Inscripcién Voluntaria de Persona Juridica

- Persona Juridica

Los campos marcados con (*) son oblig

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

[Inscritos

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

Solicitud de alta de un nuevo dato registral
Interesados UTEs

Cumplimentar Sal

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

Figura 42. Identificacion del Operador en la Solicitud de Inscripcion Voluntaria

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

Bienvenido Benvinguts Benvido

Registro Ofidal de Lidtadores y Empresas

Eﬁ GORIERNO Clasificadas del Sector Publico
% DE ESPARIA

Inicio Fin
Solicitud
- Persona Fisica

Solicitud de Inscripcién Sucesiva

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

Ver/Madificar Datos

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

CONSTITUCIGN EMPRESARIAL
Datos de Contacto

ORGANO DE ADMINISTRACION

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

AUTORIZACICNES/HABILITACIONES PROFESIONALES Y EMPRESARIALES

PAGINA WEB DE LA ENTIDAD

REPRESENTANTES ANTE ROLECSP

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

Figura 43. Solicitud de Inscripcion Sucesiva
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2.1. Cambio de Organo de Administracién

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

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

Seleccionamos solicitud de alta de un nuevo dato registral y pulsamos cumplimentar solicitud. A partir
de aqui se despliega el menu de la solicitud. En el caso de 6rgano de administracion se dan las altas
que se estimen pertinentes. Si cambia el tipo de o6rgano la aplicacion dara las bajas de forma
automatica al resolver el expediente. Si no cambia, las bajas deberan darse de forma manual a través
de otra solicitud entrando en el ment de modificar datos inscritos. En el caso de que lo que cambie
sea el Administrador Unico, se debe entrar en "Solicitud de Persona Juridica", seleccionar "Solicitud de
alta de un nuevo dato registral", pinchar en el campo "érgano de administracién", aparecera la opcién
de "ARadir", hay que anadir los datos del nuevo Administrador Unico. La aplicacion dara de baja

automaticamente al antiguo Administrador.

Bienvenido Benvinguts Benvido

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas

E%ﬁ GOBIERND Clasificadas del Sector Pablico
% DE ESPANA

Inicio

Solicitud = . .. .
_ Persona Fisica Solicitud - Organo de Administracion

= ) L = A36006 - CONSTRUCTORA
Certificado ROLECE ol

Borradores de Solicitud

Lista de Administradores con Poder de Representacion
Consulta Tramitaciones

Ver/Maodificar Datos Actualmente no existen Organos de Administracién en la solicitud.

Inscritos

Descargar Acuerdos Tipo de Organo de Administracion. | Administrader Unico ¥ || Ver/Editar Eliminar Afiadir
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Cants 1 de Usuario | il lizacié 1 de los Certificados | Certi &ni dmitidos | FAQ  w3o WAL

Interesados UTEs

Figura 44. Solicitud de cambio de Organo de Administracién

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

Inicio
Solicitud
- Persona Fisica
- Persona Juridica

Certificado ROLECE

Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
Inscritos

Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Solicitud - Organo de Administraciéon

Registro Oficdial de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Publico

A36006 - CONSTRUCTORA

Lista de Administradores con Poder de Representacion

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

C

H . JACINTO 2020-05-25 N

La tabla superior presenta la lista de personas incluidas en el Grgano de Administracién
Tipo de Organo de Administracin. | Consejo de Administracion

| [Varear ) (Eimar ) (4

1 de Usuario | 1 de los Certificados | Certi

dmitid - WAI-AA
IFAQ  WEC yeag 1o

Figura 45. Lista de Administradores del Organo de Administracion

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

una persona fisi

caso o Razon So

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

cial en el segundo caso.

Datos del Administr

Tipo (*)

Razon Social (*) (1)

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

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

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

ador con Poder de Representacion
v

PERSONA JURIDICA

Seleccione una opcién ...

v

(*) | NIF

Datos de personas fisicas representantes del Administrador
Tipo de Identificador (*) Coédigo de Identificacion (*)

Nombre (*) Apellidos (*)

Nuevo Eliminar

Elevacion a Pablico
NO Prot.

Fecha de Emisién

MNombre del Notario (*)(1)
Apellidos del Motario (*)(1)
Limite Cuantitativo

Limite Geopolitico

Periodo de Validez

(formato aaaa-mm-dd)

Tlimitado EURO v
Tlimitado
Indefinide Desde hasta = = (formato aaaa-mm-dd)

Figura 46. Solicitud de inscripcidn del Administrador del Organo de Administracion

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

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

es indefinido.
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Una vez que pulsamos Guardar nos lleva a una pantalla en la que se podrian afadir nuevos
integrantes del 6rgano de administracién o avanzar pulsando el botdén Volver. Si nos hemos

equivocado podemos usar las opciones Ver/Editar e incluso Eliminar.

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

obligacién de aportar la documentacién acreditativa.

Registro Oficial de Licitadores y Empresas

E ﬁ GOBIERNO Clasificadas del Sector Publico
% DE ESPANA

Inicio

Solicitud b

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

Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
[[nscritos

Descargar Acuerdos

Documento Europeo DEUC
Ministerio de Hacienda

Datos de Contacto I
y Funcién Publica

ACUSE DE RECIBO DE LA SOLICITUD
DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO

Interesados UTEs

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

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

Figura 47. Solicitud de inscripcion pendiente de ser firmada
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3. Solicitud de Inscripcion Voluntaria de una Persona Fisica.

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

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

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

selecciona la opcion “Solicitud - Persona Fisica”:

_Persona Fisica Solicitud de Inscripcién Voluntaria de Persona Fisica

- Persona Juridica

Certificado ROLECE =
Interesados UTEs Identificacion del Operador Econémico

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

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

Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
SRT | GOBERNO  MINSTERIO Clasificadas del Sector Pblico
TS T VAR Rciones rowcas
Tnicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF]
Solicitud

Los campos marcados con () son obligatorios.

| Cumplimentar Solicitud

vz

Figura 48. Identificador del Operador Econémico de Persona Fisica

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

“Cumplimentar Solicitud”, nos muestra la siguiente pantalla:

Informacion Inscrita

La Autoridad de inscripcién ante la que se va a presentar la solicitud es:
S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

APARTADOS INSCRITOS REALIZADO
DATOS DEL EMPRESARIO (*)

DOMICILIO SOCIAL (*)

PODERES PARA CONTRATAR
CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES
INFORMACION DE CUENTAS ANUALES

CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS
PERIODO MEDIO DE PAGO A PROVEEDORES
AUTORIZACIONES/HABILITACIONES PROFESIONALES Y EMPRESARIALES
POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA
PAGINA WEB DE LA ENTIDAD
REPRESENTANTES ANTE ROLECSP

DATOS DEL SOLICITANTE ()

DIRECCION DE NOTIFICACION ()

La tabla superior presenta los blogues de informacién en el Registro

Descargar Caratulas

Pulse aqui para descargar las caratulas necesarias para anexar documentacion acreditativa

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

[ Firmar y Enviar Solicitud H Guardar Borrador ]

Figura 49. Solicitud de Inscripcion de Persona Fisica
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Esta pantalla tiene un funcionamiento idéntico a la Solicitud de Inscripcion Voluntaria de Personas
Juridicas, siendo los apartados en rojo los que debemos rellenar obligatoriamente para hacer la

solicitud.

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

Empresario” y lo detallaremos a continuacion.

3.1. Datos del Empresario

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

Mercantil” y finalmente pulsar el botdn “Guardar”.

Solicitud - Datos del Empresario (Persona Fisica)

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

Datos del Empresario

AvIso: [ os datos deben introducirse en mayusculas, sin acentos, sin puntos y sin comas.

Nombre (*)(1)
Apellidos (*) (1)

Tipo de Identificador (*) MNIF v

Cédigo de Identificacion (=) 50008760E

Nacionalidad (*) ESPARNA v

Registro Mercantil Seleccione una opcidn ... v

Seleccione este campo si los Datos del Empresario son iguales a los Datos del Solicitante

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos
del Sector Piblico, y demas disposiciones de desarrollo se le informa que la documentacion para la inscripcion en ROLECE debe ser
fehaciente: original, copia autenticada ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electronicos firmados electrénicamente por quien los expide (Notario o Registrador), no por el solicitante, o si son documentos con codigo
seguro de verificacion comprobables en la web de origen gue los emite.

2. Presentacion del documento original o copia legitimada o autenticada en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid (o
en cualquiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacion de los dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrative Comdn de las Administraciones Publicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigido a Ia Subdireccion General de Clasificacion de Contratistas v Reqistro de Contratos, en referencia al
procedimiento iniciado ante ROLECE en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid

4. Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualguier Delegacién del Ministerio de Hacienda, para su remisién a la Subdireccién
General de Clasificacidn de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE.

Guardar Cancelar

Figura 50. Datos del Empresario
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4. Baja de Datos Inscritos

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

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

Bienvenido Benvinguts Benvido

Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
E%ﬁ GOBIERNO Clasificadas del Sector Publico
i DE ESPANA

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

- Persona Juridica ) i
Listado de Operadores Econémicos

Certificado ROLECE =
Borradores de Solicitud

COD. IDENTIFICACION DENOMINACION SOCIAL EMAIL
Consulta Tramitaciones

A2800 COMSTRUCTORA . soniad g
Ver/Madificar Datos o onTAES

Inscritos La tabla superior muestra las Empresas con las que estd registrado usted
Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC

Datos de Contacto

Interesados UTEs

] de Usuario | il lizacién Do 1 de los Certificados | Proveedores Certificados Electrénicos Admitidos | FAQ w32 WAL

Figura 51. Consulta de Datos del Registro

Se despliega una pantalla similar a la solicitud. Para dar bajas pulsamos Solicitar Modificacion.
Esperamos que se despliegue nuevamente una pantalla similar a la solicitud y en ese momento ya
podemos iniciar nuestro trabajo.

Inicio Finalizar Sesis
Solicitud = L B

~ Persona Fisica Informacién del Registro

= o A A36001 - CONSTRUCTORA
Certificado ROLECE =
Borradores de Solicitud Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Consulta Tramitaciones Informacién Inscrita

Ver/Modificar Datos
Inscritos APARTADOS INSCRITOS

DATOS DE LA ENTIDAD
Descargar Acuerdos

CONSTITUCION EMPRESARIAL
Documento Europeo DEUC

DOMICILIO SOCIAL
Datos de Contacto

OBJETO SOCIAL

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

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

[ Solicitar Modificacion ][ Volver ]

Figura 52. Solicitud de baja o modificacién de informacion del Registro
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PODERES PARA CONTRATAR: Pulso en el apartado de apoderados, enseguida se despliega una

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

444 GONZALEZ RODRIGUEZ, INDEFINIDO ILIMITADO SOLIDARIO
4886 SBUEND, MARIA INDEFINIDO ILIMITADO SOLIDARIO

353 SVEDQ, JAVIER INDEFINIDO ILIMITADO SOLIDARIO

=N = = =

* pgz11 ARRIBAS 5

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

[ er/Editar ][ Eliminar ][ Volver ]

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

Figura 53. Listado de Apoderados

Selecciono el que quiero dar de baja y pulso el botdn Eliminar se observa que en la casilla ELIMINADO

aparece una S. Se puede hacer tantas veces como sea necesario. Una vez terminado se pulsa volver.

Finalmente afnado DATOS DE LA ENTIDAD y en DATOS DEL SOLICITANTE la aplicacion ha cargado
los datos de nuestro certificado y debemos comprobar que son correctos antes de pulsar el boton
Guardar. Pulsamos Firmar y se despliega la firma

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

5.1. Emision y descarga del Certificado.

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

realizar la descarga del certificado en la maquina local.

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas
M7 comm MNGTERO, Clasificadas del Sector Pablico
ki SFENR B
LN ADE SNETRACIONES PUBICAS

Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPFFinalizar Sesién

Solicitud

ey o Certificado Ordinario

- Persona Juridica

= -
e Criterios de Bisqueda

- Emisién

S Codigo de Wdentiicacion () [ ]

 Cuentas Anuales Tipo Documenta XML ~

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

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

Ver/Modificar Datos
Inscritos
Descargar Acuerdos

Datos de Contacto

Interesades UTEs

Figura 54. Datos del Empresario
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5.2. Validacion del Certificado ROLECE.

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

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

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

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

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

Inicio
Solicitud =
- Persona Fisica
- Persona Juridica

Certificado ROLECE =

- Cuentas Anuales

S RS EaR.
I N VAN TAAONES PUBLCAS

Validacion de Certificados

= EurEEm Validacion Firma Electronica Certificado ROLECE
- TEiEET Permite cargar un Certificado ROLECE y verificar [a firma mediante las utilidades software facilitadas por @Firma del MINHAP

Fichero con Ia firma (%) Examinar...

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Pablico

APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesién

- Envio por Email
Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos

Inscritos

Datos de Contacto

Interesados UTEs

Descargar Acuerdos Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas izacié 1 de los Certi ]

Validar

Certi énicos Admitidos | FAQ Wit WAA va)

Figura 55. Validacién de Certificados

5.3. Descarga de Cuentas Anuales inscritas.

De la misma forma que podemos descargar un Certificado ROLECE, la aplicacion permite la descarga
de Cuentas Anuales que han sido inscritas en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas
del Sector PUblico. Pulsando sobre “Certificado ROLECE -> Cuentas Anuales”. Si se han inscrito

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

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

Solicitud L
- Persona Fisica
- Persona Juridica

Certificado ROLECE =

Certificado de Cuentas Anuales

Criterios de Bisqueda

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Pablico

APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesié

Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
Tnscritos

Descargar Acuerdos
Datos de Contacto

Interesados UTEs

= Cadigo de Identificacién () [ |
- Validacién Ver Resumen Descargar
- Cuentas Anuales
- Envio por Email
Borradores de Solicitud Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas izacié 1 d | Adnutidos | FAQ vy AU v29)

Figura 56. Descarga de Cuentas Anuales inscritas
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5.4.  Envio por email del Certificado ROLECE.

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

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

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

Registro Ofidal de Lidtadores y Empresas
IEFY commmo  meTovo Clasificadas del Sector Publico
WS T PeERloons meucas

Inicio

Solicitud - . R i
SRR Certificado de Envio por Email
s sunafhedica Criterios de Bisqueda
Certificado ROLECE =
fi—— Cédiga de dentificacion () |
~validacion Tipo Documento ZIP v
_ Cuentas Anuales Envio por correo electrénico a la direccién (%) |

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

APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesién

Borradores de Solicitud
‘Consulta Tramitaciones

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

Solicitar

de los
Inscritos

Descargar Acuerdos
Datos de Contacto

Interesados UTEs

1 FAQ wiz S

Figura 57. Certificado de Envio por Email

5.5.  Visor de certificados

Se ha desarrollado una nueva herramienta VISOR del Registro Oficial de Licitadores y Empresas que
ofrece la facilidad de visualizar de forma amigable en formatos PDF y HTML, los siguientes
documentos: Certificado ROLECE y Documento Europeo DEUC en su version v.1.0.2.

La herramienta VISOR esta disponible en la direccion:

https://visor.registrodelicitadores.gob.es
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6. Documento Europeo DEUC

Para poder realizar la descarga del DEUC en cualquiera de sus versiones 1.0 ¢ 2.0, el administrador o

apoderado debe entrar con su certificado digital, en el aplicativo Web de ROLECE en la direccion:

https://reqgis

trodelicitadores.gob.es

Al entrar en

ROLECE se visualizara la siguiente pantalla:

Bienvenido
| % GOBERNO
SHRLQ OEEPANA
aU9a

Tnicio

Solicitud =

- Persona Fisica
- Persona Juridica

Certificado ROLECE e
Borradores de Solicitud

Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
Inscritos

Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Publico

APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF| Finalizar Sesion

Para poder hacer uso de la firma electrénica en Rolece debe tener instalada la aplicacién Autofirma.
Puede descargar la aplicacién autoFirma en el siguiente enlace.
Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

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

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

todos los 6rganos de contratacion del sector publico, a tenor de lo en ellos reflejado y salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y

cagacidad de obrar, representacion, habilitacién profesional a empresarial, solvencia econdmica y financiera, y clasificacién, asi como la concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones
que deban constar en el mismo.

El Registro tiene caracter electronico, y tanto las solicitudes de inscripcién como la obtencién de certificados se tramitan de modo telematico, acrediténdose la identidad del solicitante
mediante el uso de un certificado electrénico.

Principales Normas Contratacion

2).. & sbanish

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

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

Navegadores verificados:

« Internet Explorer 11

« Microsoft Edge v20

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

« Apple Safari(9.0 o superior)

En entornos OS X y Windows no es necesario que el usuario tenga instalado un entorno de ejecucion de Java. En Linux se necesita un entorno de ejecucion de Java de Oracle 8 u OpenIDK 8
(marcado como ia en el i i de AutoFirma).
Es obligatorio que AutoFirma sea instalado antes de iniciar el tramite web en el que se usaré para ejecuter las operaciones de firma,

Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certi I i 6nicos Admitidos | FAQ W3- A4 v33.0.

Figura 58. Pantalla de inicio que contiene un enlace a la opcién del Documento DEUC

En esta pantalla hay que realizar clic en la opcién de meni “Documento Europeo DEUC” para

acceder a la pantalla donde se puede elegir la solicitud de descarga del Documento DEUC, que

contendra la

informacion inscrita en ROLECE.

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

Documento Europeo DEUC.
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6.1. DEUCv1.0%

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

Bienvenido
Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
ST gl (e— Clasificadas del Sector Piblico
b2 '\' DE ESPARIA 'DE HACIENDA
N Y RNCION USLICA
1. Seleccionamos Versién 1.0.2
Inicio APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF| Finalizar Sesion
Solicitud = L
_ Persona Fisica Solicitud del Documento Europe

- Persona Juridica

Certificado ROLECE v El Documento Europeo Unico de Coj

7 (DEUC) consiste en una declaracién formal y actualizada de la empresa interesada, en sustitucién de la documentacién acreditativa, estando regulado el
Articulo 59 de |a Directiva 2014/

I Parlamento europeo y del Consejo, de 26 de febrero de 2014, que regula la Contratacion Publica Electronica Europea.

Borradores de Solicitud

Consulta Tramitaciones

Ver/Modificar Datos QeEsion}202 ® Version 1.02

[Inscritos Y -
No dispongo de Request.xmi del Organo de Contrggacion . .,

e . ] 2. Seleccionar la opcion adecuada.
Dispongo de Request.xml del Organo de Contratacton

Documento Europeo DEUC

Datos de Contacto
3. Pulsar Generar DEUC » T
Proceso para completar el Documente Europeo Unico de Contratacion (DEUC):
1
DEUC

Interesados UTEs

A

3 . SERVICIO ESPD DOCUMENTO EUROPEQ
Organo de Contratacion .
) Comision Europea )
£

Paso 1: Obtener Request.xml

Paso 2: Obtener Response.xml Paso 3: Completar Response.xml Paso 4:Firma Completado el
DEUC debe firmarlo
(* Opcional: sélo si estd publicado)  RoLECE le facilita un documeto El fichero obtenido en ROLECE debe
DEUC cargando de forma completaro en el servicio ESPD. @Firma
PLACE automética los datos que ya tiene Cliente firma

DOUE inscritos. Servicio ESPD

Figura 59. Pantalla Solicitud de generacion de un Documento DEUC v1.0.2

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

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

A
1
O de Contratacid SERVICIO ESPD DOCUMENTO EUROPEO
rgano de Contra acmn) B Fu ) kit
¥

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

DOUE inseritos. Servicio ESPD

Figura 60. Pantalla Solicitud de generacién de un Documento DEUC v1.0.2

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

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

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

a) Si no se dispone del documento de licitacién “Request.xml” generado por el Organo de

Contratar, podemos solicitar la generacion del documento seleccionando el botdn de opcion:

“No dispongo de Request.xml del Organo de Contratacién”.

Versi6én 2.02 ® Version 1.02

® No dispongo de Request.xml del Organo de Contratacién

Dispongo de Request.xml del Grgano de Contratacidn

Generar DEUC

Figura 61. Pantalla Solicitud de generacion de un Documento DEUC v1.0.2 - No dispongo de Request

b) Si disponemos del documento de peticion (Request.xml?), estd opcidn nos permite:

Versién 2.02 ® Version 1.02

No dispongo de Request.xml del Organo de Contratacidn
® Dispongo de Request.xml del Organo de Contratacion

Seleccione un fichero Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

Introduzca URL si se trata
de un documente externo

Generar DEUC

Figura 62. Pantalla Solicitud de generacion de un Documento DEUC v1.0.2 - Dispongo de Request

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

localizado en algun directorio de nuestra maquina local.

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

2 £/ documento Request.xml es opcional y sélo estard disponible si el anuncio ha sido publicado por el Organo de

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

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

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

Seleccione Operador Econémico (inscrito en ROLECE) V.102

COD. IDENTIFICACIGN DENOMINACIGN SOCIAL
12 a12345678 A12345678 SA
Al1111116 AL1111116 54

La tabla superior musstra las Empresas con las que ests registrado usted

Gomarar EUC

Figura 63. Pantalla generacion de un Documento DEUC v1.0.2 — Seleccién Operador Econémico

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

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

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

exportar al DEUC V.102 &12345678
cop. ROL DEL
IDENTIFICACIGN NOMBRE/APELLIDOS USUARIO
¥ — e -— - Administrader
¥ onpmm—— TSR % SERNARDEr & cAEER Apoderado

[ Volver ][ Generar DEUC }

Figura 64. Pantalla generacion de un Documento DEUC v1.0.2 — Seleccién Administradores y Apoderados
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c) Pulsamos en “Generar DEUC”, aparece una pantalla que identifica la denominacion, el NIF y el

nombre del fichero que contiene el DEUC y nos da la opcién de descargarlo.

MINISTERIO
DE HACIENDA
¥ FUNCION PUBLICA

Solicitud -
- Persona Fisica
= G T e Se ha generado el DEUC para:
Certificado ROLECE -
Nombre:
Nif: A12345678
Fichero:

Borradores de Solicitud
Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
Inscritos

Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Solicitud del Documento Europeo DEUC

A12345678 SA

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
Clasificadas del Sector Publico

DEUC-V1.02-A12345678-20180607_19_11.xml

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

APELLIDOUNOPF APELLIDDDOSPF PRUEBASPF| Finalizar Sesidn

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas

£ DEUC-VL.02-A123..xml ~

Organo de Contrataciél?

A
ROLECE
y

Paso 3: Completar Response.xml
El fichero obtenido en ROLECE debe
completarlo en el servicio ESPD.
Servicio ESPD

1 de los.

DOCUMENTO EUROPEC
DEUC

17Ag  wse IR

Mostrar todo x

vz

4

Figura 65. Pantalla generacién de un Documento DEUC v1.0.2 — Descarga documento DEUC

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

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

bg [IIEET
B csine
H Dansk
E Deutsch
[ -« R
n EMnvika

Comision Europea > Herramientas > Documento europeo (nico de contratacion

ﬂ English

H Espafiol

n Francais

n Hrvatski

n ltaliano

n Latviesu valoda

Aviso juridico | Cookies | Contacto | Acerca de |

Documento europeo unico de contratacion (DEUC)

Servicio para cumplimentar y reutilizar el DEUC

n Lietuviy kalba
m Magyar

B v

n Nederlands
B e«

n Portugués

H Romana
HS\ovenéma
HS\ovenééina
nsuom\
HSvenska
m Norsk

H Islenska

Uttima actualizacion: 2018-04-30 13:37

3 En el buzoén de consultas ROLECE NO SE ATIENDEN CONSULTAS sobre el Servicio DEUC de la Comision.
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Figura 66. Pantalla servicio ESPD de la Comision Europea

6.2. DEUC v2.0*

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

Bienvenido
Registro Ofidial de Licitadores y Empresas

N . Clasificadas del Sector Publico

o T,' DE ESPANA 'DE HACIENDA,

4 2 ¥ FUNCION PUBLICA

1. Seleccionar Version 2.0.2
Inicio APELL] APELLI | Finalizar Sesion
Salicitud d .
Je———— Solicitud del D ento Europeo DEUC

- Persona Juridica

Certificado ROLECE - luropeo Unico de Contratacién (DEUC) consiste en una dedlaracién formal y actualizada de la empresa interesada, en sustitucion de la documentacién acreditativa, estando

Borradores de Solicitud rticulo 59 de la Directiva 2014/24/UE, del Parlamento europeo y del Consejo, de 26 de febrero de 2014, que regula la Contratacién Publica Electrénica Europea

Consulta Tramitaciones

Ver/Modificar Datos

®

Versién 2.02 Versién 1.02
Inscritos

e 18] Mo dispongo de Request.xml del Grgano de Contratacjn 2 S | . | L, d d
. . Deleccionar la opcion adecuada.
Documento Europes DEUC Dispongo de Request.xml del Grgano de Contratacion p

Datos de Contacto
3. Pulsar Generar DEUC
Proceso para completar el Documento Europee Unico de Contratacin {DEUC):
2 E DOCUMENTO EUROPEO
QOrgano de Cuntratacmn) DEUC

Paso 1: Obtener Paso 2: Generar Paso 3: Descargar
Qualificati icati um| Qualificati icati ml Qualificati eationRes -

O

Interesados UTEs

(= Opcional: sélo si estd publicado) ROLECE le facilita un documeto

DEUC cargando de forma automatica
PLACE los datos que ya tiene inscritos.
DOUE

Figura 67. Pantalla Solicitud de generacién de un Documento DEUC v2.0.2

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

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

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

DOCUMENTO EUROPEO
i DEUC

Organo de Contratacic'm)

Paso 1: Obtener Paso 2: Generar Paso 3: Descargar
qualificationApplicationRequest.xml QualificationApplicationRespense.xml - QualificationApplicationResponse.xml

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

DOUE

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

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

obtener el documento de la respuesta tenemos 2 posibilidades:

a) Si_no se dispone del documento de licitacion “Request.xml” generado por el Organo de
Contratacién, el sistema nos permite solicitar la generacion de la respuesta del documento

seleccionando el botdn de opcién: “No dispongo de Request.xml del Organo de Contratacion”.

® Version 2.02 Version 1.02

® No disponge de Request.xml del Organo de Contratacién

Dispenge de Request.xml| del Organo de Contratacién

Generar DEUC

Figura 69. Pantalla Solicitud de generacion de un Documento DEUC v2.0.2 - No dispongo de Request

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

* Version 2.02 Version 1.02

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

Seleccione un fichero Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Introduzca URL si se trata
de un documento externo

Generar DEUC

Figura 70. Pantalla Solicitud de generacion de un Documento DEUC v2.0.2 - Dispongo de Request

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

localizado en algun directorio de nuestra maquina local.

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

5g documento Request.xml sélo estaré disponible si el anuncio ha sido publicado por el Organo de Contratacion.
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5) Obtener Response.xml, pulsamos sobre el boton “Generar DEUC”, seguidamente:

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

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

Seleccione Operador Economico (inscrito en ROLECE) V.2.0

COD. -
IDENTIFICACION DENOMINACION SOCIAL
L — - -

W - = - ol | .

Ls tabis superior muestrs l3s Empresas con 135 que estd registrado usted

[ Volver ][ Generar DEUC ]

Figura 71. Pantalla generacion de un Documento DEUC v2.0.2 — Seleccién Operador Econdémico

b) Pulsamos sobre el botdn “Generar DEUC” y a continuacidon hay que seleccionar los

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

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

COoD. ROL DEL
IDENTIFICACION NOMBRE/APELLIDOS USUARIO

ol T Administrador

0BG4ZE MOSE  IF ERMNANDEZ 4 +AREZ Apoderada

Volver Generar DEUC

Figura 72. Pantalla generacion de un Documento DEUC v2.0.2 — Seleccién Administradores y Apoderados
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c) Pulsamos sobre el botdn “Generar DEUC”, aparece una pantalla que identifica la

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

descargarlo.
Registro Oficial de Licitadores y Empresas
ﬁ GONENG Clasificadas del Sector Publico
DE ESPANA
Inicio APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF | Finalizar Sesion
Solicitud L .
VT Solicitud del Documento Europeo DEUC

- Persona Juridica Se ha generado el DEUC para:

Certificado ROLECE —
- Nombre: A12345678 SA

Borradores de Solicitud Nif: A12345678

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

Vver/Modificar Datos
Inscritos

Descargar Acuerdos

Proceso para completar el Documento Europeo Unico de Contratacién (DEUC):
Documento Europeo DEUC -
Datos de Contacto
4 E. ENTO EU
Interesados UTEs Organo de Contratacion, ROLECE >
L
c | de Usuario | il lizacio 1 de los Certit 1 Certificados Hni itidos | FAQ w3 JNWALAA

3

Mostrar todo X

2 DEUC-V202-A123..xml A

Figura 73. Pantalla generacion de un Documento DEUC v1.0.2 — Descarga documento DEUC

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

respuesta del Documento Europeo Unico de Contratacion v2.0.
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7. Firma de Solicitudes con AutoFirma.

7.1.  Acceso a Descarga e instalacién de Autofirma.

La actual pagina de bienvenida indica al usuario la necesidad de disponer del software AutoFirma
instalado en su sistema operativo, facilitando un enlace al sitio oficial donde puede descargarse el

software de AutoFirma.

Bienvenido
Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
BT T cosenno  msTERO Clasificadas del Sector Puablico
o Q DE ESPANA DE HACIENDA
Y RUNCION PUBLCA
4N
Inicio APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF| Finalizar Sesion
Solicitud = o T 3
~ persona Fisica Para poder hacer uso de la firma electrénica en Rolece debe tener a aplicacion Autofirma.
- Persona Juridica Puede descargar la aplicacién autoFirma en el siguiente enlace.

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

Contratos del Sector Publico

Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos
Los empresarios pueden inscribir en él los datos a los que se refiere el articulo 339 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Pdblico, y sus certificados acreditan frente a
todos los érganos de contratacion del sector ptiblico, a tenor de lo en ellos reflejado y salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y
Descargar Acuerdos capacidad de obrar, representacion, habilitacién profesional a empresarial, solvencia econdmica y financiera, y clasificacién, asi como la concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones
Documento Europeo DEUC | d€ contratar que deban constar en el mismo.

Inscritos

Datos de Contacto El Registro tiene caracter electronico, y tanto las solicitudes de inscripcién como la obtencién de certificados se tramitan de modo telematico, acrediténdose la identidad del solicitante

mediante el uso de un certificado electrénico.
Interesados UTEs

Principales Normas Contratacion

[ ] the .
Y £ @ sanish

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

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

Navegadores verificados:

« Internet Explorer 11

« Microsoft Edge v20

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

« Apple Safari(9.0 o superior)

En entornos OS X y Windows no es necesario que el usuario tenga instalado un entorno de ejecucion de Java. En Linux se necesita un entorno de ejecucion de Java de Oracle 8 u OpenIDK 8
(marcado como ia en el i i de AutoFirma).
Es obligatorio que AutoFirma sea instalado antes de iniciar el tramite web en el que se usaré para ejecuter las operaciones de firma,

Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certi I i 6nicos Admitidos | FAQ W3- A4 v33.0.

Figura 74. Acceso a descargar aplicacion AutoFirma
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7.2. Firma de Solicitudes.

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

ROLECE, mediante los siguientes pasos:

1. Una vez se ha cumplimentado una solicitud a inscribir en ROLECE es necesario firmarla
electronicamente mediante la aplicacion AutoFirma, pulsar el botén Firmar y Enviar la
Solicitud:

Solicitud de Inscripciéon Voluntaria

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

La Autoridad de inscripcion ante la que se va a presentar la solicitud es:
S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS, MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS, ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

APARTADOS INSCRITOS REALIZADO
DATOS DE LA ENTIDAD (*)

CONSTITUCION EMPRESARIAL (*)

DOMICILIO SQCIAL (*)

OBJETO SOCIAL ()

CAPITAL SOCIAL

ORGANO DE ADMINISTRACION (*)

PODERES PARA CONTRATAR

CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES

INFORMACION DE CUENTAS ANUALES

CIFRA DE VOLUMEN GLOBAL DE NEGOCIOS

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

PAGINA WEB DE LA ENTIDAD

REPRESENTANTES ANTE ROLECSP

DATOS DEL SOLICITANTE (*)

DIRECCION DE NOTIFICACION (%)

La tabla superior presenta los blogues de informacion en el Registro

Descargar Caratulas

Pulse aqui para descargar las caratulas necesarias para anexar documentacion acreditativa

Firmar y Enviar Solicitud

Figura 75. Firmar y Enviar Solicitud
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2. Se muestra por pantalla la Solicitud de Inscripcion en el Registro con los datos insertados, se
debe pulsar el botdon Firmar

Regi_stro Oficial de Licitador_es v Empresas
ﬁ i Clasificadas del Sector Piablico
S DE ESPARIA
Inicio
Solicitud

Solicitud de Inscripcion en el Registro pendiente de ser firmada

- Persona Fisica

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

Emisidn del Certificado

Validar Certificado ROLECE

Interesados UTEs

w

-

ﬁllw:t Ministerio de Hacienda ACUSE DE RECIBO DE LA

r:mi@ ':! v Administraciones Publicas SOLICITUD

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

Autoridad de Inscripcién:

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

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

SOLICITANTE

DATOS DE LA ENTIDAD

Mombre/Denominacion: DENOMINACION SOCIAL PRUEBA

Identificacidn: NIF:

Nacionzlidad: ESPARA

Tipo de Entidad y Ferma Junidica: SOCIEDAD MERCANTIL

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

Volver Firmar

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

| =

Figura 76. Firmar Solicitud
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3. En ese momento el navegador realiza una peticion al sistema operativo del cliente para que le

permita utilizar el programa AutoFirma y se muestra la siguiente pantalla:

Bl 1 Ministerio de Hacienda ACUSE DE RECIBO DE LA
e
=

y Funcidn Pablica SOLICITUD
DE INSCRIPCION EN EL
REGISTAO OFICIAL DE LICITADORES ¥ REGISTRO

EMPRESAS CLASIFICADAS DEL SECTOR POELICD

Autoridad de Inscnpcidn :

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

Operador Econdmico : AD9876543 5 A [ ADIBTE543 )
Fecha de Presentacién : 2016-12-01 16:13:50
SOLICITANTE

- =0 (NIF: -

=
AT NTIDA Internet Explorer ﬁ
Hombre/Denominacidn: AJSETE543 5 A
Identificacién: NIE: ADSSTE543 _ iDesea pemitir este sitio web para abrir un programa
en el equipo?

Macionalidad: ESPARA

Tipo de Entidad y Forma Juridica: SOCIE De: locathost
Programa; AutoFirma

Registre Oficial en el que estd inscrita: RY

Direccién: afirma://service/? -
Fecha de Inscripcién : 2016-01-01 ports=60063, 59125 53231 &v=1&idsession=nw2 -
DOMICILIO SOCIAL [+f] Pregurtar siempre antes de aber este tipo de dreccitn
QORENSE 34 - 28006 - MADRID (MADRID [ P ]
anmitic Cancelar
ORGANO DE ADMINISTRACION

SOLICITUD DE INSCRIPCION :

pero puade dafiar &l equipo. No ko pamita a mencs que confie

Iel Pesmitir contenido web para abrir un programa pueds ser Gt
. en &l origen ded contenido. ; Quwé fesgo exste?

= Administrador ; Eeslaassan |
Cargo : ADMINISTRADOR UNICO
MNotano : GOMEZ FERNAMNDEZ, NOT.

i : fiol

Figura 77. Permisos para ejecucion de AutoFirma.
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4. Si el usuario

Permite la ejecucidn de AutoFirma, el programa muestra al usuario los

certificados electronicos instalados en el equipo, para que el usuario elija el certificado y

poder realizarla la firma electrénica de la solicitud.

g E@ _?. Ministerio de Hacienda ACUSE DE RECIBO DE LA
;lf .;-* y Funcidn Pdblica SOLICITUD

REGISTRO DFICIAL OF LICOTADORES ¥ REG IST Rﬂ

EMFRESAS O ASIFICADAS DEL SECTOR PUBLICO

DE INSCRIPCION EN EL

5.G. DE CLASIFICA
FUNCION PUBLICA.

Operador Econdmico
Fecha de Presentacid

autoridad de Inscripeid

SOLICITANTE

Hombre/Denominacid
Identificacibn: NIF: A
Macionalidad: ESPAR

Tipo de Entidad y Fo
Begistro Oficial en el g

Fecha de Inscripoidn 3

DOMICILIO SOCTAL
ORENSE 34 - 28006 -

Cargs : ADMINL
Notanio : GOME

10y fial

Contenido literal

Disloge de Sequridad -i'-'-'-'_ — E

Seleccione un certificado ‘:J El '9

[ -
00000000T PRUEBASPF APELLIDO1PF [... |
| Emisor: AC Representacidn. Uso: Firma y autenticacidn
| Valido desde: 14/04/2016 hasta 14/04/2018

[ i par, rl roip iff

Aceptar Cancelar |

Figura 78. Seleccién del Certificado de Firma.

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

recibo con un nimero de expediente y su solicitud habra quedado registrada en ROLECE para

su tramitacion.
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8. Anexar documentacion

8.1. Formas de enviar documentacion acreditativa

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

1. Archivos electrénicos firmados electronicamente por quien los expide (Notario o Registrador), no
por el solicitante, o si son documentos con codigo seguro de verificacion comprobables

en la web de origen que los emite.

2. Presentacion del documento original o copia legitimada o autenticada en cualquiera de los
puntos de registro habilitados para ello en aplicacion de los dispuesto en el articulo 16 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Publicas dirigida al organismo y direccion correspondiente segln la
Administracion encargada de la tramitacion del expediente (VEASE ROLECE-E-MAN-
Envio_de_documentacion-vi11-ROLECE20190628.pdf) o bien correo certificado u ordinario

dirigido a ese mismo organismo.

En aquellas oficinas de Registro de las distintas Administraciones Publicas o de Correos que se
encuentren adheridas a ORVE la documentacion se escaneara y devolvera por el propio registro, y se

enviara electronicamente al organismo encargado de la tramitacion.

La documentacion firmada electronicamente puede anexarse una vez que estamos dados de alta en el
sistema ROLECE y se ha aceptado nuestra solicitud (ha obtenido un acuse de recibo con un nimero

de expediente).
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8.2. Inscripcion de las Cuentas Anuales (XBRL)

» Con XBRL

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

siguientes opciones:

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

informacion de cuentas anuales) y acreditar los datos.

- Dejar marcada la opcién de enviar el fichero XBRL posteriormente y enviarlo a

docrolece@hacienda.gob.es, en este caso, si lo envian desde su buzon deben acreditar los datos, si lo

envian directamente desde la web de Registradores (http://www.registradores.org) a

docrolece@hacienda.gob.es no seria necesario.

Solicitud - Cuentas Anuales

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Datos de la Cuenta

Para rellenar los datos de este apartado necesitard disponer de un fichero con extensién ".XBRL" (Depdsito.xbrl). Si la presentacion de las cuentas en el Registro Mercantil
se efectud en soporte electrénico o en forma telemdtica, el fichero "XBRL" se encuentra en el fichero comprimido ".ZIP" que se utilizd.

- 5i se dispone del fichero ".X¥BRL", marcar |a opcion "Fichero Xbrl". Pulsando el boton "Examinar” lo localizd en el disco duro ¥ sera cargado por ROLECE.

- Si no se dispone de un fichero ".¥BRL" valido al cumplimentar la solicitud marcar la opcién "El fichero Xbrl se enviard de forma separada de la solicitud” v enviarlo
posteriormente, tal como se indica en el Manual del Usuario.

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

Fichero Xbrl (*) Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

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

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

De conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo por el que se desarrolla parcialmente la Ley de Contratos
del Sector Publico, y demas disposiciones de desarrollo se le informa que la documentacion para la inscripcion en ROLECE debe ser
fehaciente: original, copia autenticada ante Notario o copias certificadas por Registrador Mercantil, dependiendo del petitum a inscribir.

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

1. Archivos electronicos firmados electrénicamente por quien los expide (Notario o Registrador), no por el solicitante, o si son documentos con cadigo
seguro de verificacién comprobables en |a web de origen que los emite.

2. Presentacion del documento original o copia legitimada o autenticada en la C/ Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid (o
en cualquiera de los puntos de registro habilitados para ello en aplicacién de los dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrative Comun de las Administraciones Puablicas).

3. Correo certificado u ordinario dirigido a la Subdireccién General de Clasificacidn de Contratistas y Registro de Contrates, en referencia al
procedimiento iniciado ante ROLECE en la C/f Alcala 9, Registro. Ministerio de Hacienda, 28070 - Madrid

4. Originales, Copia legitimada o autenticada, a presentar en cualquier Delegacidn del Ministerio de Hacienda, para su remisién a la Subdireccién
General de Clasificacidn de Contratistas y Registro de Contratos, en referencia al procedimiento iniciado ante ROLECE.

Guardar Cancelar
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Los datos del fichero XBRL se acreditan, o bien con una certificacion de cuentas del Registro Mercantil
que incluya el contenido de las mismas (en papel, original o copia autenticada ante Notario), o bien
remitiendo el deposito de las cuentas desde la web de Registradores directamente a la direccion de
correo electronico correspondiente segin la Administracion encargada de la tramitacion del
expediente (VEASE ROLECE-E-MAN-Envio_de_documentacion-v11-ROLECE20190628.pdf).

» Sin XBRL

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

del registro mercantil.

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

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

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

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

Para remitir las cuentas anuales, deben acceder al Registro Online del Registro Mercantil:

https://www.registradores.org/registroonline/home.seam

ir a “Informacion mercantil”, acceder a la informacién de su empresa, seleccionar “Depdsitos de

cuentas” y seleccionar el Ejercicio.

Dejar marcada la opcion de que se desea recibir la informacion por correo electronico y en la direccion
poner la direccién de correo electrénico correspondiente segln la Administracién encargada de la
tramitacion del expediente (VEASE ROLECE-E-MAN-Envio_de_documentacion-vi1-
ROLECE20190628.pdf).

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

si las presentaron en papel no tendra esa opcion.

De esta forma se enviard desde la web del Registro Mercantil a docrolece@hacienda.gob.es el

depdsito de las cuentas en formato PDF.
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8.4. Una vez aceptada la Solicitud de Inscripcion

También podemos incluir la documentacién firmada de la siguiente manera.

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

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

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

Bienvenido
Registro Ofidial de Licitadores y Empresas
e | oo Clasificadas del Sector Publico
'R DEESPANA 'DE HACIENDA
4. N Y FUNGION PUBLICA
e
Inicio APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF | Finalizar Sesion
Solicitud = - . o -
B eI Para poder hacer uso de la firma electronica en Rolece debe tener instalada la aplicacién Autofirma.
- Persona Juridica Puede descargar la aplicacién autoFirma en el siguiente enlace.

Certificado ROLECE

Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico
Borradores de Solicitud

s T El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Pdblico 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.
Ver/Modificar Datos

Los empresarios pueden inscribir en €l los datos a los que se refiere el articulo 339 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Piblico, y sus certificados acreditan frente a
todos los 6rganos de contratacién del sector piblico, a tenor de lo en ellos reflejado y salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y
capacidad de obrar, representacion, habilitacién profesional o empresarial, solvencia econémica y financiera, y clasificacion, asi como la concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones
Dbocumento Europeo DEUC | e contratar que deban constar en el mismo.

Inscritos

Descargar Acuerdos

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

mediante el uso de un certificado electrénico.
Interesados UTES.

Principales Normas Contratacién

D) Bibons

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

Jvisor.registrodelicitadores.gob.es
Para el correcto funcionamiento de la aplicacion debe tener instalada la aplicacién autoFirma , que puede descargarse en el siguiente enlace.

Navegadores verificados:

« Internet Explorer 11

« Microsoft Edge v20

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

« Apple Safari(9.0 o superior)

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

Contéctenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certif I i icos Admitidos | FAQ w3~ WALAY va3.0.

Figura 79. Acceso usuario con Solicitudes.

Pulsando sobre la opcién de mend “Consulta Tramitaciones” muestra los operadores econdmicos

asociados al solicitante:

Registro Ofidial de Lictadores y Empresas
T coss HINGTERG Clasificadas del Sector Piablico
TS TV PEERbcones romcas
Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesion
Solicitud i R . . L
_ Persona Fisica Consulta de Expedientes en Tramite - (Seleccion del Operador Economico)

- Persona Juridica
Certificado ROLECE b
Borradores de Solicitud

Listado de Operadores Econémicos

Consulta Tramitaciones COD.IDENTIFICACIGN DENOMINACIGN SOCIAL EMAIL
Ver/Modificar Datos
Inscritos L5 tabls superior muestra las Empresas con las que estd registrado usted
Descargar Acuerdas

Datos de Contacto

Interesados UTEs

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas i6: 1 los Certil 1 i Electréni itidos | FAQ

Figura 80. Lista de operadores econdmicos.
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Pulsando sobre el Operador Econdmico que deseemos consultar, obtendremos los expedientes en

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

Registro Ofidal de Lidtadores y Empresas
i‘ﬁ SOLEANO Clasificadas del Sector Pablico
DE ESPARA

Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesién

Solicitud

= Fersona Fisica Consulta de Expedientes en Tramite

- Persona Juridica

Certificado ROLECE = Listado de Expedientes en Tramite
Borradores de Solicitud

st Dl s EXPEDIENTE FECHA CREACIGN ESTADO 'AUTORIDAD DE TRAMITACION

Ver/Modificar Datos S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS.
2016\000006 2016-01-22 PENDIENTE ESTUDIC AP T Ea L oL e

Inscritos
8.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS.
20161000014 2016-06-22 PENDIENTE ARCHIVO ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO
Descargar Acuerdos
La tabla supenor muestrs los Expedisntes que tiens en trémite
Datos de Contacto

Int: dos UTE
eresados s m}

Contictenos | Manuales de Usuario | Plantillas lizacién D 1 de los Cartif ] Certil & dmitidos | FAQ ves; [ v29

Figura 81. Listado de Expedientes en tramite.

Desde la nueva pantalla se permite solicitar rectificaciones de los datos introducidos, consultarlos o

ver o anexar documentos acreditativos:

Registro Ofidal de Licitadores y Empresas
E iﬁ SOMBNG Clasificadas del Sector Publico
DFE ESPANA.

Inicio APELLIDO1PF APELLIDO2PF PRUEBASPF Finalizar Sesién

solicitud L .
S Per—or Fiae Consulta de Datos del Expediente
- Persona Juridica

Certificado ROLECE L

Borradores de Solicitud

Datos del Expediente

Expediente 2016\ 000006 Fecha de Creacién 2016-01-22 Estado PENDIENTE ESTUDIO

‘Consulta Tramitaciones

Ver/Modificar Datos Autoridad de Tramitacién 5.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS- ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO
Inscritos

Descargar Acuerdos Solicitudes del Expediente

Datos de Contacto

Interesados UTEs F.ENTRADA SOLICITANTE

® 2016-01-22

L5 tabla Superior muestra los Documentos incluidos en el Expediente
Ver Solicitar Rectificacién
Documentos Acreditativos del Operador Econémico

No existen Documentos Acreditativos asociados al Expediente indicado.

Anexar Documentos Acreditativos

Notificaciones

Ne hay notificacienes asociadas al expediente indicade

Volver

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas lizaci6: | de i ] i Electrénicos it | FAQ Lot w29

Figura 82. Datos del expediente.

Si lo que queremos es anexar documentacion acreditativa, solo tenemos que pulsar el botdn

correspondiente, mostrandonos la pantalla siguiente.
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Bienvenido

Registro Oficial de Licitadores y Empresas
ﬁ% GORIERNO Clasificadas del Sector Publico
DE ESPARIA
APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF | Finalizar Sesién
Solicitud hd
_ Persona Fisica Anexar un Documento

- Persana Juridica =* Los documentos s uhMDs 5 Ia aplicacién solo serdn valides si son archivos firmados electrénicamente por quien los expide (notario o registrador), no por el Solicitante, o si

) sequro de verificacion comprobables en la web de origen que los remite.

Certificado ROLECE # | son documento:

o e edhei Los documentos requeridos para acraditar Ias inscripciones que se interesan deben ser fehacientes (originales o copias autenticadas ante Notario) y deben aportarse por cualquiera de

R 105 procedimientos sefialados en el Manual del Usuario

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

Informacién del Documento

Nombre del Dacumento (*) A11111111-20180611-

Documento Europeo DEUC | Emisor del Documento (#)

Descargar Acuerdos

R ———— Clasificacién del Documento (%) © Con firma electronica

Interesados UTEs Fichero () Seleccionar archivo | Ningdn archive seleccionado

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas Visualizacién Documentos | Esquemas de los Certif | i énicos Admitidos | FAQ Wiz WALAL v33.0}

Figura 83. Anexar documentacion.

...Y aqui después de rellenar los datos obligatorios pulsamos el botén “Examinar” o “Seleccionar
archivo”, dependiendo del navegador empleado, que nos permitira elegir el fichero a afadir entre los
ficheros de nuestro ordenador.

Los documentos subidos a la aplicacion solo seran validos si son archivos firmados
electronicamente por quien los expide (notario o registrador), no por el solicitante, o si

son documentos con codigo seguro de verificacion comprobables en la web de origen.

Los documentos requeridos para acreditar las inscripciones que se interesan deben ser
fehacientes (originales o copias autenticadas ante Notario) y deben aportarse por cualquiera

de los procedimientos sefalados en este Manual de Usuario.

Es muy importante que los ficheros a afadir estén firmados electronicamente 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 informacidon sobre como firmar ficheros le

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

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

8.5. Validez del anexado de documentacion en el Sistema

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

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

Anexado de documentos acreditativos en la WEB, que incorporen firma digital o bien cddigo de
verificacion electronica, del notario o registrador que las autentica. NO SE PUEDE SUBIR LA
DOCUMENTACION VIA WEB FIRMADA POR EL PROPIO SOLICITANTE.
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8.6. Documentacién a aportar para acreditar los distintos apartados

Hay que aportar la documentacion acreditativa en cada caso de aquello que se desea inscribir: Tenga
presente las posibles especialidades que en la aportacion documental pueda fijar la Administracion
ante la que tramite su inscripcion consultando, en su caso, su Portal institucional (VEASE ROLECE-E-
MAN-Envio_de_documentacion-v11-ROLECE20190628.pdf)

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

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

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

= Clasificaciones otorgadas por Comunidades Autéonomas: Certificados de Clasificacion.

= Titulos habilitantes: Certificados de los titulos habilitantes.

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

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

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

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

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

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

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

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

de Inventarios y Cuentas Anuales debidamente diligenciado.

En la tabla existente a continuacién, se indican los diferentes documentos que pueden utilizarse para
acreditar la informacion cuya inscripcion se solicita y el conjunto de caratulas disponibles que soporta
la aplicacion. La documentacion acreditativa debe ser original o copia autenticada ante
Notario. Recuerde que en ningin caso puede afadir textos diferentes a las caratulas. En

caso de duda use la caratula “otros documentos”.
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8.6.1. Listado de documentos para acreditar

Petitum (Dato que se acredita)

Tipo de documento acreditativo

Escrituras

Certificado
Registro Mercantil

Certificado
Registro Oficial

DNI / NIE / CIF

Resolucion/
Titulo Habilitante

Constitucion /
Acto fundacional

Nacionalidad

Tipo Entidad

ANINES

Fusion/
Absorcion / Rama

Denominacion

Estatutos

Objeto Social

ANIENIENENENASE

ANIENIENENENASE

ANIENEENENEANASR

Titulos Habilitantes/
DCE

Domicilio Social

Capital Social

Organo de
Administracion

Apoderados

Cuentas Anuales

Volumen de Negocio

IEIRNENENANE

NANENENENEN S

ANINENENENENES

S I B P A S N I BN I

><><><><><><<\><><><><><><><

POLIZAS DE RESPONSABILIDAD ASEGURADA:

Acreditacion del pago de la prima junto con la poliza y Certificado de la empresa de seguros que
acredite la pdliza que tiene contratada, riesgos cubiertos, importe y periodo de validez.

CLASIFICACIONES EMPRESARIALES VIGENTES:

Las clasificaciones otorgadas por la Junta Consultiva de Contratacion Administrativa del Estado se
incorporan de oficio al ROLECE, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 10 del RD 817/2009, de
desarrollo de la Ley de Contratos del Sector Publico. En el caso de desear inscribir clasificaciones
otorgadas por Comunidades Autdnomas que clasifican, se debera solicitar y aportar la correspondiente
Certificacion expedida por el 6rgano de clasificacién de la CCAA correspondiente.
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9. Preguntas Frecuentes

9.1. Numero de una empresa en el Registro

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

9.2. Saber el estado en que se encuentra un expediente

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

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

Bienvenido Benvinguts Benvido

Registro Ofidal de Lictadores y Empresas

‘ E%ﬁ GOBIERNO Clasificadas del Sector Publico
% DE ESPANA.
Inicio

Finalizar Sesién
Salicitud ~ L . L.
e o) Consulta de Expedientes en Tramite - (Seleccién del Operador Econdmico)
- Persona Juridica
Certificado ROLECE T Listado de Operadores Econémicos
Borradores de Solicitud

Consulta Tramitaciones

COD.IDENTIFICACION DENOMINACIGN SOCIAL EMAIL
Ver/Modificar Datos NIF-A12345677 A12345677 5A
Lr=ine NIF-07522 SANCHEZ RODRIGUEZ
Descargar Acuerdos NIF-a12245675 A12345677 SA
ETEelT Eror=D REE NIF-AD3ET! AD3876540 SA

Datos de Contacto Ls tabls superior muestra [ss Empresas con las que estd registrade usted

Interesados UTEs

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas izacis 1

I | i Gricos Admitidos | FAQ 5. Mt v
Figura 84. Pantalla de consulta de expedientes en tramite
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9.3. Quien puede actuar como Solicitante

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

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

Por tanto, debe ser un representante legal de la empresa, por lo que debe acreditarse dicha
representacion por cualquier medio valido en derecho, en los términos del articulo 4 de la Ley
39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun. En el caso de realizarse mediante un Poder Especial

Notarial este no precisara de inscripcion en el Registro Mercantil.

"Articulo 3. Presentacion de solicitudes por medios electrénicos.

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

2. Dado el caracter publico del Registro, la presentacion de una solicitud de inscripcion lleva implicita /a
autorizacion para la consulta publica de los datos que en su caso se inscriban, consulta que podré ser
efectuada en los casos, formas y términos establecidos en la legislacion vigente de contratos y del
procedimiento administrativo comun.,

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

comunicaciones le sean remitidas a la direccion electronica asi designada.”

Estas comunicaciones, que tienen caracter de notificacion electronica, se efectian mediante un enlace
gue se envia por correo electrénico a la direccidén (buzdn de correo electrénico) del interesado. Dicho
enlace permite al interesado la descarga segura de las notificaciones del procedimiento en curso,
cambia el estado de tramitacion del expediente y permite acreditar que la notificacion ha sido recibida
por el interesado. Es imprescindible el acceso a dicho enlace para entender efectuada la notificacion.
De no hacerlo, por ejemplo en el caso de requerimientos de subsanacion, podra considerarse el

archivo de las actuaciones.
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9.4. Expira el tiempo de la aplicacidon y no se termina la solicitud

La aplicacion utiliza "Local store" para mantener cacheada la informacion durante un cierto intervalo

de tiempo, si se han limpiado las caches por falta de actividad se han perdido estos datos.
La manera mas sencilla de proceder es rellenar primero una Solicitud muy simple, firmarla y enviarla.

Hasta que usted no ha firmado la solicitud, la aplicacion no le considera usuario y no permite guardar

borradores de la solicitud.

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

su certificado digital y guardar borradores de su solicitud, rellenandola en sucesivos accesos.

En el caso, que no le dé tiempo a rellenar toda la informacion para poder firmar la Solicitud y enviarla,
la aplicacion mantiene en el almacén local del navegador la informacion introducida siempre y cuando

se respeten los siguientes requisitos:

- La aplicacion mantendra los datos que se hayan rellenado en las cajas de texto de aquellos

petitums sobre los que hemos realizado la opcion "Guardar”.
- La aplicacién mantendra los datos si no hemos intentado firmar la Solicitud.
- Al acceder una segunda vez, para ver los datos de una sesién anterior, debemos:

o Acceder a la web por medio del mismo navegador con el que hicimos la solicitud la

ultima vez que accedimos.
o Autenticarnos con el mismo certificado digital con el que accedimos la Ultima vez.

o Cuando la aplicacién en la Solicitud nos solicita un Identificador del Operador, este

debe ser el mismo con el que se accedio la vez anterior.

Si no respetamos estos requisitos la informacién del almacén local del navegador introducida

anteriormente se perdera.

9.5. Dar de alta un nuevo representante

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

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

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

procederemos, tras verificar su poder, a darle de alta en la aplicacion.
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9.6. Modificar el correo

Una vez dentro de la aplicacion seleccionar la opcion Datos de Contacto, el sistema muestra el
listado de tus operadores econdmicos, al seleccionar un operador econdmico, se accede a la
Informacion de Contacto del operador econdmico, pudiendo seleccionar una de las dos opciones:
REPRESENTANTES ANTE ROLECE y DIRECCION DE NOTIFICACION DEL OPERADOR ECONOMICO.

Pulse DIRECCION DE NOTIFICACION DEL OPERADOR ECONOMICO y cumplimente el formulario y

pulse Iniciar Modificacion.

Una vez que ha pulsado Iniciar Modificacion recibird un correo electronico en la direccion de correo

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

9.7. Plazo de Resolucion

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

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

Articulo 17. Prdctica de las inscripciones voluntarias.

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

del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

9.8. Caducidad del Certificado

El certificado se encuentra vigente en la fecha de emision y no tiene fecha de caducidad, si bien es
valido mientras el empresario no realice cambios que modifiquen los datos inscritos, ya que es

obligacion del empresario mantener los datos actualizados.

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

que contiene son ciertos.
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9.9. COomo consultar el estado de tramitacion de una solicitud de

inscri

pcidn y atender un requerimiento

Acceda a https

://reqistrodelicitadores.gob.es/rolece/

Una vez identificado acceda a CONSULTA DE TRAMITACIONES

Bienvenido
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Solicitud

Inicio

- Persona Fisica

- Persona Juridica
Certificado ROLECE
Borradores de Solicitud

Consulta Tramitaciones
Ver/Madificar Datos
Inscritos

Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC
Datos de Contacto

Interesados UTEs

Registro Ofidial de Licitadores y Empresas

- Clasificadas del Sector Piblico

DE HACIENDA

APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF| Finalizar Sesién

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

Puede descargar la aplicacion autoFirma en el siguiente enlace.
Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Priblico
El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico se crea en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 301 a 307 de la Ley
30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico.

Los empresarios pueden inscribir en €l los datos a los que se refiere el articulo 339 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Publico, y sus certificados acreditan frente a todos los 6rganos de contratacién del sector publico, a tenor de lo en ellos reflejado y salvo prueba en
contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y capacidad de obrar, representacion, habilitacién profesional o
empresarial, solvencia econdmica y financiera, y clasificacién, asi como la concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones de contratar que deban
constar en el mismo.

El Registro tiene cardcter electrénico, y tanto las solicitudes de inscripcion como la obtencion de certificados se tramitan de modo telematico,
acreditdndose la identidad del solicitante mediante el uso de un certificado electrénico.

Principales Normas Contratacion.

Figura 85. Acceso a Consulta de tramitaciones

A continuacion se mostraran los expedientes abiertos para el operador econémico y para el solicitante
que se haya identificado usando su certificado electrénico:

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

Listado de Operadores Econémicos

COD.IDENTIFICACION

NIF-A12345682
NIF-00000000T

NIF-A123456591

DENOMINACION SOCIAL EMAIL

A12345665 SA
APELLIDOS DEL EMPRESARIO 2, DATOS DEL EMPRESARIO 2

DENOMINACION SOCIAL PENDIENTE DE EXTRACCION AUTOMATICA DEL REGISTRO MERCANTIL

APELLIDOS DEL EMPRESARIO 2, DATOS DEL EMPRESARIO 2

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

Figura 86. Acceso de Consulta de OE’s con expedientes en tramite
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Pulse en el identificador del operador para el que va a realizar la consulta o atender un requerimiento.

En una primera pantalla podra ver el estado de tramitacion y la autoridad que lo tramita:

Pulsando en el nimero de expediente podra acceder al mismo.

Consulta de Expedientes en Tramite
Listado de Expedientes en Tramite

EXPEDIENTE FECHA CREACION ESTADO AUTORIDAD DE TRAMITACION

S.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS.

20194001004 2019-01-21 PENDIENTE DOCUMENTACION ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

La tsbls superior muestra los Expedientes gue tiene en tramite

Volver

Figura 87. Acceso a Consulta de expedientes en tramite

Una vez haya accedido podrda APORTAR DOCUMENTACION accediendo a esta opcion:

Consulta de Datos del Expediente

00000000T - APELLIDOS DEL EMPRESARIO 2, DATOS DEL EMPRESARIO 2

Datos del Expediente

Expediente 2019\001004 Fecha de Creacién 2019-01-21 Estado PENDIENTE DOCUMENTACION
Autoridad de Tramitacién $.G. DE CLASIFICACION DE CONTRATISTAS Y REGISTRO DE CONTRATOS- ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

Solicitudes del Expediente
F.ENTRADA SOLICITANTE

'E' 2019-01-21 APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF - 00000000T

La tabla Superior muestra los Documentos incluidos en el Expediente

Ver ]r Solicitar Rectificacion

La tabla superior muestra los Documentos Acreditativos asociados al Operador Economico.

No existen Documentos Acreditativos asociados al Expediente indicado.

Anexar Documento Acreditative

Notificaciones

No hay notificaciones asociadas al expediente indicado

Volver

Figura 88. Acceso a Consulta de Datos del Expediente
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Una vez aportada se generara un justificante de la presentacion:

Justificante de Anexado de Documentacion

La pdgina gque estd visualizando es un resumen. Para obtener el justificante completo del anexado del documg

Mimero de Registro : ROLECE2018E000033090 Fecha de Presentacion : 2018-10-09 11:03:34

iﬁifz MINISTERIO
Iﬁ... "Q DE HACIENDA
%2

[ 3

3|

ACUSE DE RECIBO DEL ANEXADO
DE DOCUMENTACION

[

REGISTRO OFICIAL DE LICITADORES Y
EMPRESAS CLASIFICADAS DEL SECTOR PUBLICO

Operador Econdmico : EIDAS CERTIFICADO,PRUEBAS { 99999999R
Fecha de Presentacion : 2018-10-09 11:03:32

DOCUMENTO ANEXADO
Mombre del Documento : 999999%9R-2018109-PRUEBA. pdf

Hash Unico del Documento : 620f9daad25b23fes5edf362f7388b2722c16bbb

También es posible RECTIFICAR algln dato incorrectamente introducido pulsando en.
Recuerde que solo podra modificar datos incluidos en su solicitud inicial.
Estos aparecen identificados con este simbolo &

Acceda al dato, editelo, guardelo y una vez efectuada la rectificacion pulse en el boton firmar y enviar
la solicitud que aparece abajo a la derecha.

Una vez efectuada la rectificacion o aportada la documentacion, el expediente pasara al estado
“Pendiente de estudio”.
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9.10. Interesados en UTEs

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

Se visualizara la siguiente pagina web:

Bienvenido

Registro Ofidial de Lictadores y Empresas

T e | o Clasificadas del Sector Publico
oSBT CeeaNA  oenacenon
4N ¥ FONGION PUBLICA

Inicio APELLIDOUNOPF APELLIDODOSPF PRUEBASPF Finalizar Sesion

Solicitud = y - 5 o X
o — Para poder hacer uso de la firma electrénica en Rolece debe tener instalada la aplicacion Autofirma.

~ Persona Juridica Puede descargar la aplicacion autoFirma en el siguiente enlace.

Certificado ROLECE ¥ Bienvenid@ al Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico
Interesados UTEs
El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Piblico se crea en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 301 a 307 de la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Piblico.
Los empresarios pueden inscribir en &l los datos a los que se refiere el articulo 339 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Pablico, y sus certificados acreditan frente a todos los érganos de
contratacion del sector piblico, a tenor de lo en ellos reflejado y salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y capacidad de obrar, representacién, habilitacién
o , solvencia econémica y financiera, y 6n, asi como la concurrencia o no concurrencia de las prohibiciones de contratar que deban constar en el mismo.

El Registro tiene caracter electrénico, y tanto las solicitudes de inscripcién como la obtencién de certificados se tramitan de modo telemdtico, acrediténdose la identidad del solicitante mediante el uso de un

certificado electrénico.

principales Normas Contrataciér

2). & sbanish

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

Navegadores verificados:
« Internet Explorer 11

« Microsoft Edge v20

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

+ Apple Safari(9.0 o superior)

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

Admitidos | FAQ et ey

Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas lizacié 1 los Certif 1

Figura 89. Pantalla de inicio con los enlaces a las opciones del usuario

Entrar en la pestafia Interesados UTEs y puedo ver las empresas interesadas por Comunidades

Auténomas, Provincias y Tipo de Clasificacion.

Bienvenido Benvinguts Benvido

Registro Oficial de Licitadores y Empresas
1 e | e Clasificadas del Sector Pablico
SBRED oceana e
a a ¥ FUNCION PUBLICA-

Inicio

AGRAZ GONZAL(

Solicitud
— Consulta de Operadores Econémicos interesados en formar UTEs

- Persona Fisica

- Persona Juridica

Certificado ROLECE ~ | Comunidades Auténomas Seleccione una opcién .. v
Borradores de Solicitud Provincias Seleccione una opcion .. v
Tipo de Clasificacion Seleccione una opcién .. v

Consulta Tramitaciones
Ver/Modificar Datos m [m
[inscritos I
Descargar Acuerdos

Documento Europeo DEUC | gonesctenos | Manuales de Usuario | Plantillas lizaci6 1 de los Certif 1 i Electronicos Admitidos | FAQ w3~ WAMAA v

Datos de Contacto

Interesados UTEs

Figura 90. Pantalla de operadores interesados en UTEs

Esta es la parte externa para alguien que estd buscando un socio, se despliega un listado con la
denominacion social, el email de contacto si estda en ROLECE y el tipo de clasificacién que tiene la

empresa. Sale vacio si no lo tiene.
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En el caso de que un empresario se quiera dar de alta en ese apartado se hace de esta forma:

Entra en la pestana Datos de Contacto, se despliega un menu con las empresas de las que es
representante entra en la empresa y se despliega esta pestafia, marca la casilla y pulsa guardar, ahi

ademas puede modificar el correo electronico, si lo desea:

Bienvenido Benvinguts Benvido

Registro Oficial de Licitadores y Empresas
41 e | e Clasificadas del Sector Publico
CRRL Y DEESPANA  DEHACENDA
a a Y FUNCION PUBLICA-

Inicio FERNANDEZ AGRAZ GONZALO Finalizar Sesién
Solicitud hd Operador Econémico: A07045248 - MELCHOR MASCARO S A
- Persona Fisica
- Persona Juridica » . o
Informacion de Contacto (Datos no inscribibles en ROLECSP)
Certificado ROLECE L
Borradores de Solicitud

P REPRESENTANTES ANTE ROLECSP
Consulta Tramitaciones

N DIRECCION DE NOTIFICACION DEL OPERADOR ECONOMICO
Vver/Modificar Datos

hnscritos Blogues de informacion disponible en ROLECSP y no inscribible en el registro.
Descargar Acuerdos
Documento Europeo DEUC .. . .
Informacion para empresas interesadas en formar parte de Uniones Temporales

Datos de Contacto

Interesados UTES [ Si, estoy interesado en formar parte de Uniones temporales de empresarios para contratar con el sector ptiblico.

Aviso Marcar esta casilla implica la aceptacion de la publicacion de sus datos de identificacion (Denominacion Social y direccion de correo electronico) a efectos de
facilitar que otras empresas interesadas puedan consultarlos para ponerse en contacto con Vd. (Art. 42 de la Ley 14/2013, de apoyo a los emprendedores y su

internacionalizacion).
Aceptar Volver
Contactenos | Manuales de Usuario | Plantillas izacié I I i 1 i énicos Admitidos | FAQ Wi~ WALAA va

Figura 91. Pantalla de consulta de datos no inscribibles en ROLECE

ROLECE-MAN-Manual del Usuario para la Tramitacion de Expedientes Pagina 79 de 82




4
L)

E 'ﬁ R Manual para la tramitacién de expedientes
< "o DE ESPANA DE HACIEMDRA,

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico

9.11. Relevancia de ROLECE frente a otros Registros

De conformidad con lo establecido en la legislacion de Contratos (*), el certificado de inscripcion en el
ROLECE acredita frente a todos los 6rganos de contratacion del sector publico, a tenor de lo en él
reflejado y salvo prueba en contrario, las condiciones de aptitud del empresario en cuanto a su
personalidad y capacidad de obrar, representacion, habilitacion profesional o empresarial, solvencia
econdmica y financiera, y clasificacion, asi como la concurrencia o no concurrencia de las

prohibiciones de contratar que deban constar en el mismo.

(*) Art. 96 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
trasponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
Europeo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de Febrero de 2014.

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

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

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

entidades del sector publico dependientes de una y otras.

2. La prueba del contenido de los Registros Oficiales de Licitadores y Empresas Clasificadas se
efectuara mediante certificacion del organo encargado del mismo, que podrd expedirse por

medios electronicos, informaticos o telemadticos.
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9.12. Estados de un Expediente

Estado

Pendiente
documentacion

Pendiente
revision

Documentacion
revisada

Pendiente
estudio

Descripcion

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

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

Un expediente SALE de este estado cuando el solicitante presenta
documentacion.

El expediente ENTRA en este estado:
- Cuando el solicitante incorpora documentacion acreditativa.

El expediente PERMANECE en este estado cuando se asigna el expediente a un
administrativo.

Un expediente SALE de este estado cuando:
El administrativo ha concluido la revision de la documentacion.

Se asigna al expediente a un gestor (no hay revision de documentacion).

El expediente ENTRA en este estado cuando:

Se concluye la revision previa de la documentacion del expediente.
El expediente SALE de este estado cuando:

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

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

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

El expediente PERMANECE en este estado:
- Si el solicitante rectifica solicitud
- Si el solicitante afiade documentacion
- Si el solicitante presenta una nueva solicitud (se acumula al expediente)
- Si se reasigna el gestor
Un expediente SALE de este estado cuando:
- El gestor requiere documentacion
- El gestor propone una resolucion

- El gestor propone archivo
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Emitido
requerimiento

Pendiente
subsanar

Pendiente de
resolucion

Resuelto

Pendiente de
Archivo

Archivado sin
resolucion

El expediente ENTRA en este estado cuando el gestor emite un requerimiento de
documentacion al operador econdmico. Con esta accion se envia una notificacion
a la entidad.

Un expediente permanece en este estado si:
- El solicitante afiade documentacién
- El solicitante rectifica una solicitud
- El solicitante realiza una nueva solicitud
Un expediente SALE de este estado cuando:
- La entidad pulsa en el enlace de la notificacion
- El gestor introduce la fecha de recepcion de notificacion.
- El gestor propone archivo del expediente.
- Se reasigna al gestor para su estudio
El expediente ENTRA en este estado cuando:
- El solicitante pulsa en el enlace de la notificacion.
- El gestor introduce la fecha de recepcion de notificacion.
Un expediente SALE de este estado si:
- El solicitante afiade documentacién
- El mismo solicitante presenta una nueva solicitud
- El mismo solicitante rectifica una solicitud
- El gestor propone archivo del expediente
El expediente ENTRA en este estado cuando el gestor propone una resolucion.

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

Un expediente SALE de este estado cuando:
- El jefe de registro firma la resolucion.

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

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

Un expediente SALE de este estado cuando:
- El jefe de registro firma archivo.

El expediente ENTRA en este estado cuando el jefe de registro firma archivo.
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