FORMA DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD DE CLASIFICACION EMPRESARIAL Y
DE LA DOCUMENTACION

Dada la obligacién de las personas juridicas a relacionarse con la administracién por
medios electrénicos, para llevar a cabo la solicitud de clasificacion y presentacion de
los documentos debe procederse de la siguiente forma:

A) PREPARACION DEL EXPEDIENTE
1. CLAEMP (Aplicacion de clasificacion empresarial)

Para poder iniciar el expediente de clasificacion empresarial, debe presentar la
solicitud que obtendra de la aplicacion de clasificacion de empresas (CLAEMP). El
enlace para su descarga se encuentra en la pagina web de la Junta Consultiva de la
CAIB https://jcca.caib.es. Una vez descargado el archivo de instalaciéony con la
aplicacion ya instalada, antes de ejecutarla, es importante que lea el documento
«Documento de ayuda» que también encontrara en nuestra web.

En la aplicacion CLAEMP, debe rellenar todos los datos de los diferentes formularios,
y finalmente obtendra la solicitud y los formularios con los datos registrados (doce
formularios).

La solicitud debe estar en formato PDF y firmada electrénicamente, Unicamente esta
solicitud es la que se adjuntara al tramite telematico de la web de la CAIB o al registro
electréonico comun (REC).

A continuacion, debe exportar a una carpeta vacia, mediante la opcidn «exportacion
de archivos», los datos que ha cumplimentado en la aplicacion CLAEMP, y debe

comprimir los archivos generados en un unico archivo llamado exportacion.zip. Este
archivo debe enviarse por correo electrénico a la direccion juntaconsultiva@caib.es.

2. Documentacion (Clasificacién en obras y en servicios)

Ademas de la solicitud y de los ficheros obtenidos de la aplicacion CLAEMP, debe
presentar la documentacién que aparece en el dossier «expediente de clasificaciéon
de empresas contratistas de obras y servicios» que encontrara en la pagina web de la

Junta Consultiva .

Toda esta documentacion debe comprimirse en un fichero «documentacion.zip» y
debe enviarse por correo electrénico a la Junta Consultiva (juntaconsultiva@caib.es).

Dentro de esta documentacidon estan, entre otras:


https://jcca.caib.es/
https://www.caib.es/sites/jcca/es/solicitud_de_clasificacion-4404/archivopub.do?ctrl=MCRST180ZI331882&id=331882

a) Los certificados acreditativos de experiencia en obras o servicios que deben
aportarse segun los modelos e instrucciones detallados en la web.

b) Documentos originales en papel: Cuando se exija la presentacién de un
documento original y este documento esté en papel, este documento debera
transformarse en documento electrénico y tendra la misma validez juridica que la
documentacion fisica original. Para ello, deben presentarlos previamente y con cita
concertada en la Junta Consultiva de Contratacion Administrativa, o en cualquier
Oficina de Asistencia en materia de Registro, de acuerdo con lo que prevé el articulo
16.5 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, a fin de obtener las correspondientes copias auténticas.

¢) Documentos con cddigo CSV

Los documentos con cédigo CSV, que son normalmente los documentos referidos a
los certificados de estar al corriente con las obligaciones con la Agencia Tributaria
(AEAT), de estar al corriente con obligaciones de pago con la Seguridad Social y
demas declaraciones correspondientes a la AEAT como son los modelos 347, 390y
los modelos 303.

d) Otros documentos

Las escrituras publicas debidamente inscritas en el registro publico correspondiente
deberan aportarse mediante escritura firmada electrénicamente por el notario.
Alternativamente, podra presentarse una certificaciéon registral expedida como copia
de un documento electrénico que incorpore un Codigo Seguro de Verificacion (CSV),
el cual permita comprobar la autenticidad e integridad de la copia aportada.

El resto de documentos deberan estar firmados digitalmente por el emisor del
documento, salvo las fotocopias, que deberan ir firmadas por el representante de la
empresa, siempre y cuando no se requiera que el documento sea original, en cuyo
caso se sequiria con las indicaciones establecidas en el apartado 2 b).

e) Cuentas anuales

En relacién con la documentacion relativa a las cuentas anuales de los dos ultimos
ejercicios depositados en el Registro Mercantil, debe accederse a la web del Registro
Mercantil y seleccionar el apartado "Informacién Mercantil - Depésito de cuentas" e
indicar que se remitan al direccion de correo electrénico de la Junta Consultiva de
Contratacion Administrativa (juntaconsultiva@caib.es).

Las cuentas depositadas en los demas registros deberan presentarse siguiendo las
indicaciones del apartado 2.b) de este documento.



B) PRESENTACION DE LA SOLICITUD Y DE LA DOCUMENTACION
1. Presentacion de la solicitud

La presentacion de la solicitud se puede llevar a cabo por dos vias, bien por el tramite
previsto en la sede electrénica de la CAIB, en el enlace:
https://www.caib.es/seucaib/ca/201/empresas/tramites/tramite/588123/, o bien a
través del Registro Electrénico Comun (REC),
https://rec.redsara.es/reqgistro/action/are/acceso.do.

Presentacion a través de la sede electronica de la CAIB

b

Inici ) SeuElectronica ) Empreses ) Relacibdemamis ) Classificacis emprosarial
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Triau el sistems que us resulti més comode.
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Queixes i suggeriments

A continuacion debe desplegar la opcidn tramites:

Junta Consultiva de Contractacio Administrativa

Tramits

Classificacié empresarial /

Informacio sobre proteccio de dades



https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do
https://www.caib.es/seucaib/ca/201/empresas/tramites/tramite/588123/%20
https://www.caib.es/seucaib/ca/201/empresas/tramites/tramite/588123/%20
https://www.caib.es/seucaib/ca/201/empresas/tramites/tramite/588123/%20

Al final de la pantalla encontrara el botén para acceder al tramite:

Junta Consultiva de Contractacid Administrativa

Contacte
Servei o Seccio responsable
Junta Consultiva de Contractacid Administrativa

Cf de Sant Pere, ¥ Tel.: 971177080 - Fax: 971176371

E (juntaconsultivai@jcca.caib es)

Acces al tramit telematic

continuacion aparecera la pantalla para acceder con certificado digital:

5T
|||!
GOVERN

ILLES
BALEARS™

Seleccionau un meétode d'autenticacid

Clave

cl@ve

Seleccione el acceso mediante DNI e / Certificado electrénico:

e cl@ves=-

Esculli el metode d'identificacio

Si no transcorren més de 60 minuts entre autenticacions i trucades a Cl@ve, se |i autenticara automaticament de forma transparent.

DNle / Certificat Cl@ve permanent
electronic

Per usaro cal registrar

En este formulario debera pulsar “Siguiente:”:



ASSISTENT DE TRAMITACIO

Usuark NADAL CERVANTES, ANTONI PAU

Classificacio empresarial - Classificacié empresarial

T o SRR YUY B Canceltou s vramitacd
Cal saber
Acuest sistema vos guiara en [emplenament del formulari de soklicitud i vos permetra realitzar el liurament d aquesta de manera electronica.
rtificat digital, DN o regis Ci@ve i haver activat Cl@ve

A\ Aquest formulari ha d'anar signat Per enviar la soblicitud
Permanente.

Voleu més informacié de les passes que heu de completar?  [EXEETIESRISISRREEIEREY

Necesitay sjuda? Contactau amb | equip de suport

GOVERN ILLES BALEARS MAPAWEB | AVIS LEGAL | RSSH Seguew-nos: @ @

Cumplimente el formulario pulsando el botén indicado:

ASSISTENT DE TRAMITACIO

Usuark NADAL CERVANTES, ANTONI PAU

Classificacié empresarial - Classificacio empresarial

Emplenau els formularis
Heu demplenar correctament els formularis obligatoris per poder accedir a la passa segUent. Per emplenar un formulari hew de pitiar sobre Lenllag i un cop completat es

marcara com a realitzat.

Formulari

o [ o

oo B owos B s B oo c

Necesitau ajuda? Contactau amb | equip de supart

GOVERN ILLES BALEARS MAPAWEB | AVISLEGAL | RSSE Seguen-nos: @ @ @

Se abre el formulario para realizar la solicitud. Los datos del solicitante provienen
automaticamente del certificado digital, y solo falta rellenar el resto de datos:

o Auda sctivads [

* Indicau si presentau la sollciud en nom propi o en representacio dun tercer

O Ennompropi @ En representaci6 dun tercer

- DADES DE LA SOLLICITUD

CODI SIA DESTINACIO
207967 A4035954 - AD4035954 - Junta Consultiva de Contractacis Administrativa
PROCEDIMENT

Classificacio empresarial

“ SOLLICITANT

* NIF/NIE * Nom/Denominacis social
Llinatge 1 Liinatge 2

—— 1] —1

Adreca electronica * Adreca postal

* Pais Provincia Municipi

ESPANYA v Balears (les) v Selecciona v
Codi postal

Localitat




A continuacion debe redactar el contenido de los campos: “Expongo” y “Solicito”
segun el siguiente ejemplo:

Asunto: Solicitud de clasificacion empresarial ante la Junta Consultiva de la CAIB
Expone: Que dicha empresa tiene interés en obtener la clasificacién empresarial

Solicita: Que la empresa sea clasificada e inscrita en el Registro Oficial de Licitadores
y Empresas Clasificadas del Sector Publico.

o Formulari
Ajuda desactivada
u DADES DE LA SOLLICITUD

EXPOS:

Que lempresa esmentada te interés a obtenir la classificaci6 empresarial i autoritzar a la Junta Consultiva de Contractacié Administrativa a obtenir les
dades necessaries per dur a terme el tramit de (expedient

* SOLLICIT

La inscripci6 al Registre Oficial de Licitadors | Empreses Classificades del Sector Public segons soklicitud adjunta
Autoritz ala Junta Consultive de Contractaci Administrativa a obtenir les dades necessaries per dur a terme el tramit e lexpedient. (DNI del sollicitant,

2

n DOCUMENTACIO QUE ES POT OBTENIR PER MITJANS ELECTRONICS

Diacord amb larticle 28.2 de la Llei 39/2015,d doctubre, del procediment administratiu como de les bligues, [brgan competent consultard les dades
i consultara o obtindra els documents elaborats per alires administracions que es puguin consultar mitiancant xances corporatives o sistemes electronics habiltats &
aquest efecte, i que siguin necessaris per tramitar aquesta soHlicitud

Mopos que es consultin les dades i els documents necessaris per la tramitaci6 d'aquesta solliitud. Per aix, present el documents que consten, entre daltres, en

lapartat «Dotumentacit que sadjuntas.

Finalizada la cumplimentacion del formulario de solicitud, debe adjuntarlo el firmado
digitalmente:

ASSISTENT DE TRAMITACIO

Usuark: NADAL CERVANTES, ANTONI PAU

Classificacio empresarial - Classificacio empresarial

Annexau la documentacio

En aquesta passa heu d'annexar la documentacio que se vos soklicita

ELECTRONICAMENT

Documents que heu daportar a través de laplicaci
Annexau el document

Podeu annexar 10 fitxers en aguesta Les extensions permeses sor: PPTX, JPG, JPEG, TXT, XML, XSG, XLSX, ODG, ODT, ODS, PDF, ODP, La mids méxima és de
passa d Annexar, PNG, SVG, TIFF, DOCX,RTF. 10MB.

H oo B o Completa comociamert B Mo compleat

MNecesitau ajuda? Contaciau amb |

(GOVERN ILLES BALEARS MAPAWES | AVIS LEGAL | RSSR Seguebe-nos: @ @



Annexau el document

assa d Ar

Podeu annexar 10 fitxers e

s en aquesta passa d Ar s pes
XLSX, ODG, OOT, ODS, PDF, ODP, PNG, SVG, TIFF, DOCX, RTF. Ls mids mixima

PPTX, JPG, JPEG, TXT, XML XSIG,
1= 10MB

A\ Podeu adjuntar un andiu (docu ) per annexar al tramit dinstancia
nérica
Intreduiu un titol per a I
‘Seleccionau o armossega el fiteer

Cancebls Vv E

Finalmente debera de firmar el tramite:

ASSISTENT DE TRAMITACIO

Usuark NADAL CERVANTES, ANTONI PAU

Classificacio empresarial - Classificacio empresarial

Registrau el tramit

Una vegada completada la soblicitud heu de pitar el botd ‘Reg

A\ A continuacio vas mostrarem un resum amib totes les passes realitzades perg les dad tades abans d'enviar-les.

Resum de totes les passes emplenades

Hi ha documents que heu de signar per poder registrar la sollicitud Reviseu la iconografia per saber-ne el significat

Formularis

B ~

Signant

Informacié sabre la proteccié de dades

(O Hellegit i accept la inforr

Seleccio del Modul de Firma
Seleccioni el modul de firma amb el que vol firmar

Cl@veFirma




Presentacion a través del Registro Electrénico Comun.

(‘ Registro Electrénico sotles

cl@ve

interesado

Métoda de identificacin? Certificada Digital _+

2 I|dentificate

Una vez identificada en una de las opciones que proporciona la plataforma se
procederd a cumplimentar los campos de la siguiente forma:

Direccién del interesado: cumplimentar los datos correspondientes a domicilio y
teléfono de contacto.

E i B (‘Registro Electrénico a:m

Alta de registros Biisqueda de registros

Alta de registro electrénico (Paso 1 de 2)

Naimern de documento Nombre Primer apelido Sequnds apellida
3055363F ANTONT PALL INADAL CERVANTES

Organismo destinatario: Se debe buscar dentro del nivel de Administraciény la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears la Consejeria de Hacienda y Relaciones

Exteriores.



4 Reqistro Electronico

- EE— _

el Nivel de Admini i Autondmico v
Comunidad Auténoma: | llles Balears v
Buscar: Filtrar

General del Estac gistro

[Agencia de Estrategia Turistica de las Islas Baleares (AETIB)
Consejeria de Modelo Econdmico, Turismo y Trabajo
Gobiemo ag 1as Islas Balsares

[Agencia Tributaria Islas Baleares (ATIB)
Consejeria de Haclenda y Relaciones Exteriores

R Gobierno de las Islas Baleares

CH jeria de Admini: iones Publicas y
Gobierno de las Islas Baieares

Gobierno de las Islas Baieares

[Consejeria de Agricultura, Pesca y Alimentacién
Gobierno o 1as Islas Baleares

Gobierno de las Islas Baieares

(Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes
Gobierno de las Islas Baleares

Gobierno de las Islas Baleares

C jeria de ion, Uni i eln
Gobierno de as Islas Baleares

Gobiermo ae 1as Islas Balsares

Ci jeria de Haci y i Exteriores
® Gobierno de las Islas Baieares

Gobierno de las Islas Baigares

(Consejeria de Medio Ambiente y Territorio
Gobierno de [as Islas Baieares

Gobierno de [as Islas Baigares

(Consejeria de Modelo Econdmico, Turismo y Trabajo
Gobierno de las Islas Baleares

Gobierno de las Islas Baieares

Consejeria de Movilidad y Vivienda

Gobiemo o las Islas Baleares

Gobierno de las Islas Baieares

lismo o localicelo

24 resultados encontrados, mostrando del 1 al 10.

1|2 3 Siguiente Ultimo

Aceptar Cancelar

Asunto: Solicitud de clasificacién empresarial ante la Junta Consultiva de la CAIB
Expone: Que dicha empresa tiene interés en obtener la clasificacion empresarial

Solicita: Que la empresa sea clasificada e inscrita en el Registro Oficial de Licitadores
y Empresas Clasificadas del Sector Publico.

Datos de la solicitud

@ Organismo destinatario

Consejeria de Hacienda y Relaciones Extericres #l Buscador
Comience a escribir parte del nombre del organisme o localicelo en el Buscador.

Q Asunto

Sol-licitud de classificacié empresarial davant la Junta Consultiva de la CAIB

@ Expone

Que I'empresa esmentada te interés a obitenir 1a classificacié empresarial | autoritzar a la Junta Censultiva de Contractacié
Administrativa a obtenir les dades necessaries per dur a terme el tramit de 'expedient.

2| 3786 / 4000

@ Solicita
La inscripcio al Registre de Oficial de Licitadors i Empreses Classificades del Sector Pablic segens sol-licitud adjunta.

(DNI del Sollicitant, Certificat d'estar al corrent en les obligacions tributaries i Certificat de estar al corrent de pagament amb la
Seguretat Social)

| 3585 / 4000

Documentos anexos: Debera adjuntar la solicitud firmada electrénicamente.

Alertas: debera indicar la direccion de correo electrénico en la que se recibiran los
avisos de notificacion.

Por ultimo, debera enviar la solicitud.



2. Presentacion de la documentacion

a) Los archivos comprimidos exportacion.zip y documentacion.zip deben enviarse a
la direccidén de correo juntaconsultiva@caib.es

Importante: Debe indicar en el asunto: Documentos de clasificacion de la empresa
(indicar el nombre de la empresa que solicita la clasificacién).

RESUMEN PRESENTACION EXPEDIENTE DE CLASIFICACION EMPRESARIAL

Convertir a PDF y firmar digitalmente
1) SOLICITUD CLAEMP Registrar en el REC (Registro Electrénico Comun) o en la sede
electrénica de la CAIB

2) DATOS DE LA APLICACION CLAEMP Exportar los datos y comprimir en un fichero “exportacion.zip”
Enviar por @ ala JCCA

3) DOSSIER “ EXPEDIENTE DE CLASIFICACION DE EMPRESAS Comprimir en un fichero “documentacion. zip”
CONTRATISTAS DE OBRAS Y SERVICIOS™: Enviar por @ a la JCCA

- CERTIFICADOS ACREDITATIVOS DE EXPERIENCIA
- DOCUMENTOS CON CODIGO CSV

- DOCUMENTOS FIRMADOS DIGITALMENTE

- COPIAS AUTENTICAS ( en su caso)

4) CUENTAS ANUALES Solicitar las cuentas al Registro Mercantil
El R. Mercantil debe enviarlas por @ a JCCA




