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

Dada la obligacién de las personas juridicas a relacionarse con la administracion 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 instalaciéon y con la
aplicacion ya instalada, antes de ejecutarla, es importante que lea el documento
«Documento de ayuda» que también encontrard en nuestra web.

En la aplicacién 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
electrénico comun (REC).

A continuacién, 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 (Clasificaciéon en obras y en servicios)

Ademas de la solicitud y de los ficheros obtenidos de la aplicacion CLAEMP, debe
presentar la documentacion que aparece en el dossier «expediente de clasificacion
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 documentacién estan, entre otras:



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 presentacion 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 Contratacién 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 cédigo CSV

Los documentos con cddigo 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

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 relacion 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 "Informacion Mercantil - Depdésito de cuentas" e
indicar que se remitan al direccidn 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
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A continuacion debe desplegar la opcion tramites:

Junta Censultiva de Contractacio Administrativa

Tramits

Classificacio empresarial /

Informacio sobre proteccio de dades

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

Junta Consultiva de Contractacio Administrativa

Contacte
Servei o Seccio responsable
Junta Consultiva de Contractacio Administrativa

Cf de Sant Pere, 7. Tel - 971177080 - Fax: 971176371

= (juntaconsultiva@jcca.caib es)

al ramit telematic




A continuacion aparecera la pantalla para acceder con certificado digital:
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Cumplimente el formulario pulsando el bot6n indicado:
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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:
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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 clasificacion empresarial

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

Auda desactivacs [N

B DADES DE LA SOLLICITUD

btenir la classificaci6 empresarial i autoritzar a la Junta Consultiva de Contractacio Administrativa a obtenir les
mit de l'expedient.
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Finalizada la cumplimentacién del formulario de solicitud, debe adjuntarlo el firmado
digitalmente:
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Annexau el document

exa 10 i = PPTX, JPG, JPEG, TXT, XMLXSIG,
XLSX ODG, ODT, ODS, PDF, OOP, PNG, de 10MB.

untar un andy (document r al tramit d Instancia

Finalmente deberé de firmar el tramite:
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Presentacion a través del Registro Electrénico Comun.

e’Registro Electrénico e

cli@ve

2 Identificate

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

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

E. Y e (@Registro Electronico e

Alta de registros Busqueda de registros

Alta de registro electrénico (Paso 1 de 2)

EaEEEE N TONTPAL WAAL [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.
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24 resultados encontrados, mostrando del 1 al 10.

1 2 3 Siguiente Ultimo

Aceptar

Asunto:

Expone:

Cancelar

Solicitud de clasificacién empresarial ante la Junta Consultiva de la CAIB

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 Exteriores
Comience a escribir parte del nombre del erganismo ¢ localicelo en el Buscador.

B Asunto

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

@ expone

Administrativa a obtenir les dades necessaries per dur a terme el tramit de l'expedient

B Solicita

Seguretat Social)

La inscripeio al Registre de Oficial de Licitaders | Empreses Classificades del Sector Public segons soldicitud adjunta
Autoritz a la Junta Consultiva de Contractacié Administrativa a obtenir les dades necessaries per dur a terme la tramitacié de 'expedient
(DNI del Sollicitant, Certificat d'estar al corrent en les obligacions tributaries | Certificat de estar al corrent de pagament amb la

Que I'smpresa esmentada te interés a obtenir la classificacido empresarial i autoritzar a la Junta Consultiva de Contractacié

4 3786

1 3585

# Buscador

/ 4000

/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 clasificacion).

RESUMEN PRESENTACION EXPEDIENTE DE CLASIFICACION EMPRESARIAL

1) SOLICITUD CLAEMP

Convertir a PDF y firmar digitalmente
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 @ a la JCCA

3) DOSSIER “ EXPEDIENTE DE CLASIFICACION DE EMPRESAS
CONTRATISTAS DE OBRAS Y SERVICIOS"™:

- CERTIFICADOS ACREDITATIVOS DE EXPERIENCIA
- DOCUMENTOS CON CODIGO CSV

- DOCUMENTOS FIRMADOS DIGITALMENTE

- COPIAS AUTENTICAS ( en su caso)

Comprimir en un fichero “documentacion. zip”
Enviar por @ a la JCCA

4) CUENTAS ANUALES

Solicitar las cuentas al Registro Mercantil
El R. Mercantil debe enviarlas por @ a JCCA




