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Infroduccion




La Direccion General de Industria y de la PYME (DGIPYME) presenta su publicacién: "Sociedad civil: Creacion y
puesta en marcha".

La sociedad civil es una forma &gil, sencilla y barata de aportar capital comun para realizar actividades
mercantiles. Salvo excepciones, no requiere proceso de constitucion y ademas, no es necesario un capital inicial
para ponerla en marcha.

En esta Guia vamos a describir las caracteristicas, el proceso de constitucion, en su caso, y los tramites
necesarios para llevar a cabo el inicio de la actividad.

El contenido esta estructurado en tres partes:

¢ Informacioén sobre la forma juridica y su proceso de constitucion y puesta en marcha.
¢ Informacion detallada de los tramites para el proceso de constitucion.
e Informacion detallada sobre los tramites para la puesta en marcha.

A nivel formal, presenta tres niveles de lectura:

e Informacion esquematica a través de flujogramas.
e Informacion sintética a través de tablas.
e Informacion detallada de cada uno de los tramites.

La publicacion se puede descargar en formato pdf navegable. El atributo navegable supone que algunos de sus
contenidos enlazan con informacion del propio documento o con informacion ofrecida en portales web externos.

Esta publicacién ha sido posible gracias a la colaboracion técnica de Alejandro Garcia Ibafiez, M2 Luisa Palmero,
Aurora Fragoso Recio y Jesus Lépez Sanchez.

Las Guias y Manuales que la Direccién General publica en sus portales, tienen caracter meramente informativo. Por dicha razén, no se hace
responsable de los dafios y/o perjuicios que se pudieran ocasionar como consecuencia de la desactualizacion o algun error en la transcripcion
del contenido. Se facilita a los usuarios, enlaces a los organismos responsables de la ejecucién de cada tramite, aconsejando su consulta
antes de iniciar cualquier procedimiento.
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Sociedad Civil
Descripcion

Contrato por el que dos 0 mas personas ponen en comun capital, con propésito de repartir entre si las ganancias.

Caracteristicas

e El capital estd formado por las aportaciones de los socios, tanto en dinero como en bienes o trabajo,
servicios o actividad en general.

e Podréa tener o no personalidad juridica propia en funcién de que sus pactos sean publicos o secretos. La
Agencia Tributaria considera que tienen personalidad juridica cuando se manifiestan como tales en el
momento de solicitar el Nimero de Identificacion Fiscal (NIF), es decir, cuando lo mencionan en el
acuerdo de voluntades (Instrucciones en relacion con las Sociedades civiles como contribuyentes del
Impuesto sobre Sociedades - Agencia Tributaria).

Cuando los pactos sean secretos se regiran por las disposiciones relativas a la Comunidad de Bienes.
Pueden revestir todas las formas reconocidas por el Cédigo de Comercio, segun el objeto a que se

destinen.
e La Sociedad se constituira mediante escritura publica cuando se aporten bienes inmuebles o derechos
reales.
Socios

Tipos de socios y funciones:
e Socios capitalistas
0 Son los encargados de gestionar la sociedad.
0 Aportan capital y trabajo.
o Participan en las ganancias y en las pérdidas de la sociedad.
e Socios industriales
0 Aportan trabajo personal.

o No participan en la gestién salvo que se establezca lo contrario.
o Participan en las ganancias de la sociedad, pero no en las pérdidas, salvo pacto expreso.

Normativa

La Sociedad civil se rige por el Cédigo de Comercio en materia mercantil y por el Cédigo Civil en materia de
derechos y obligaciones.

Numero de socios

Minimo 2.

Capital

No se requiere un capital social minimo.

Fiscalidad

Las Sociedades civiles tributan en el Impuesto sobre Sociedades cuando tienen un objeto mercantil (Instrucciones
en relacién con las Sociedades civiles como contribuyentes del Impuesto sobre Sociedades - Agencia Tributaria).

Cuando su objeto no sea mercantil, la Sociedad no tributara por las rentas obtenidas, sino que éstas se atribuiran
a los socios. Son éstos quienes realizaran el pago del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, Impuesto
sobre Sociedades o Impuesto sobre la Renta de no Residentes, segln sean contribuyentes o sujetos pasivos de
cada uno de dichos impuestos.

Responsabilidad

La responsabilidad de los socios capitalistas es ilimitada.


http://www.agenciatributaria.es/static_files/AEAT/Contenidos_Comunes/La_Agencia_Tributaria/Segmentos_Usuarios/Empresas_y_profesionales/Foro_grandes_empresas/Criterios_generales/Instrucciones.pdf
http://www.agenciatributaria.es/static_files/AEAT/Contenidos_Comunes/La_Agencia_Tributaria/Segmentos_Usuarios/Empresas_y_profesionales/Foro_grandes_empresas/Criterios_generales/Instrucciones.pdf
https://www.boe.es/legislacion/codigos/codigo.php?modo=1&id=035_Codigo_de_Comercio_y_legislacion_complementaria
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1889-4763
http://www.agenciatributaria.es/static_files/AEAT/Contenidos_Comunes/La_Agencia_Tributaria/Segmentos_Usuarios/Empresas_y_profesionales/Foro_grandes_empresas/Criterios_generales/Instrucciones.pdf
http://www.agenciatributaria.es/static_files/AEAT/Contenidos_Comunes/La_Agencia_Tributaria/Segmentos_Usuarios/Empresas_y_profesionales/Foro_grandes_empresas/Criterios_generales/Instrucciones.pdf

Creacion de la empresa por Internet

AVISO: la tramitacion telematica de esta forma juridica, por el momento, esta disponible sélo en algunas
Comunidades Autonomas.

La creacion de empresas por Internet (CIRCE) es un sistema que ofrece la posibilidad de realizar los tramites de
constitucién y puesta en marcha de la Sociedad Civil por medios teleméaticos. De esta forma se evitan
desplazamientos y se produce un ahorro sustancial en tiempo y costes.

Para crear una empresa por internet, los emprendedores acudiendo a un Punto de Atencion al Emprendedor
(PAE) deberan cumplimentar el Documento Unico Electrénico (DUE) (ver videos explicativos de cada apartado del
DUE).

Con el envio a través de internet del DUE cumplimentado, se inicia la tramitacion telematica. A partir de este
momento el sistema de tramitacion telematica (STT-CIRCE) envia a cada organismo interviniente en el proceso la
parte del DUE que le corresponde para que realice el tramite de su competencia.

El sistema permite consultar, a través de Internet y previa autenticacion, el estado del expediente:

e Consulta de expedientes - nueva plataforma

Ademas, se pueden recibir mensajes en el teléfono movil comunicando la finalizacion de los tramites mas
significativos.

TRAMITES PREVIOS

Antes de cumplimentar el Documento Unico Electrénico (DUE), los emprendedores deberan realizar la siguiente
actuacion:

e Todos los socios firmaran un contrato privado en el que se detalle la naturaleza de las aportaciones y
porcentaje de participacion que cada socio tiene en las pérdidas y ganancias de la Sociedad Civil (La
Sociedad se constituira mediante escritura publica cuando se aporten bienes inmuebles o derechos
reales).

CUMPLIMENTACION DEL DUE
Una vez llevada a cabo la actuacion indicada se debera cumplimentar y enviar el DUE.

En el caso especial de que la Sociedad a constituir fuera a desarrollar una actividad encuadrada en el Régimen
Especial de Trabajadores del Mar, el STT-CIRCE contrastara con la Direccién General de Marina Mercante los
datos correspondientes a la embarcacion elegida como Centro de Trabajo, y con la Secretaria General de Pesca
los datos de la Licencia de Pesca.

Pasos que realiza el sistema telemético de creacién de empresas, sin intervencion del
emprendedor, una vez cumplimentado el DUE:

Solicitud del NIF provisional

Solicitud del NIF provisional y se procede a la realizacién del Alta Censal.

Alta de los socios y alta de la Sociedad en el Censo de empresarios

Se comunica la Declaraciéon Censal a la Administraciéon Tributaria competente, en el caso que la Sociedad no
tenga un objeto mercantil cada socio se dara de alta en el Censo y sefialara la casilla correspondiente en el caso
de estar obligados a los pagos fraccionados del IRPF por ser miembros de una Entidad en Atribuciéon de Rentas.

Tramites en la Seguridad Social

El DUE se envia a la Tesoreria General de la Seguridad Social o al Instituto Social de la Marina (TGSS/ISM). Una
vez recibido, estos organismos generan:

e Los Cddigos de Cuenta de Cotizacion.

e La afiliacion y el alta de los socios industriales en el Régimen Especial de Trabajadores Autbnomos
(RETA).
e La afiliacién y el alta de los trabajadores, si los hubiere.

La TGSS/ISM devuelve al STT-CIRCE los Codigos y nimeros correspondientes.


http://www.paeelectronico.es/es-ES/Servicios/Paginas/CreacionEmpresas.aspx
http://www.paeelectronico.es/es-ES/Servicios/BuscadorPAE/Paginas/BuscadorPAE.aspx
http://www.paeelectronico.es/es-ES/Servicios/BuscadorPAE/Paginas/BuscadorPAE.aspx
http://www.paeelectronico.es/es-ES/Servicios/Paginas/CursosOnline.aspx
http://www.paeelectronico.es/es-ES/Servicios/Paginas/CursosOnline.aspx
https://paeelectronico.circe.es/Account/LoginConsultaExpediente

Hay que sefialar, que cuando se cumplimenta y se envia el DUE se realiza un pre-encuadramiento en el Régimen
de Seguridad Social correspondiente en funcién de los datos introducidos, facilitando considerablemente la
realizacion de los tramites que competen a la Tesoreria General de la Seguridad Social y al Instituto Social de la
Marina.

Solicitud del NIF definitivo

La Administracion Tributaria confirmara el NIF definitivo al STT-CIRCE. Asimismo, notificara al emprendedor la
finalizacion del proceso y remitird el NIF definitivo al domicilio fiscal de la Sociedad.

Comunicacion del inicio de actividad a la Agencia Tributaria

En el momento en el que se envia el DUE, también se comunica el inicio de actividad de la Sociedad Civil a la
Administracion Tributaria competente, mediante el envio de la Declaracién Censal.

Con este tramite finaliza el proceso de creacion de la Sociedad Civil.
TRAMITES COMPLEMENTARIOS

Tramites complementarios que se pueden realizar a través de la cumplimentacion del DUE.
Solicitud de Licencias en el Ayuntamiento

En aquellos ayuntamientos que colaboran con CIRCE o estén adheridos al proyecto Emprende en 3, se realizara
la solicitud de licencias o la declaracién responsable segun el tipo de actividad de la empresa.

Inscripcion de ficheros de caracter personal en la Agencia Espafiola de proteccion de datos

Por ley, las empresas estan obligadas a notificar a la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos la posesion de
ficheros con datos de caracter personal.

La inscripcion en la Agencia de Proteccién de Datos de estos ficheros se realizara siempre que el emprendedor lo
solicite en el formulario del DUE.

Comunicacion de los contratos de trabajo al Servicio Publico de Empleo Estatal

Este tramite consiste en realizar la legalizacion o alta de los contratos de trabajo de los trabajadores por cuenta
ajena, si los hubiera.

TRAMITES NO INCLUIDOS EN EL SISTEMA

Existen una serie de trdmites necesarios para constituir la Sociedad Civil que todavia no estan cubiertos por
CIRCE. Entre ellos:

e La comunicacion de la apertura del Centro de Trabajo (tramite incluido en el procedimiento telematico
Unicamente en la Regién de Murcia y la Comunidad de Madrid), en caso de tener contratados
trabajadores.

La obtencion y legalizacion de los libros.
Inscripcién, en su caso, en otros organismos oficiales y/o registros.

DOCUMENTACION E INFORMACION PARA CUMPLIMENTAR EL DUE
Documentacion a adjuntar al DUE

e Contrato privado en el que se detalle la naturaleza de las aportaciones y porcentaje de participacion que
cada socio tiene en las pérdidas y ganancias de la Sociedad.

Documentacion a aportar al PAE

e Documentacion referida a los socios:

o Original y fotocopia del DNI de todos ellos.
o Oiriginal y fotocopia de la Tarjeta de la Seguridad Social de los socios que se den de alta en algun
régimen de la SS (u otro documento que acredite el nimero de afiliacién a la misma).

e Los trabajadores por cuenta ajena (si los hubiera):

o Original y fotocopia del DNI de todos ellos.

o Original y fotocopia de la Tarjeta de la Seguridad Social (u otro documento que acredite el nimero
de afiliacion a la misma).

o Contrato o acuerdo de contratacion o autorizacion para cursar el alta en la Seguridad Social.


http://portal.circe.es/es-ES/EmprendeEn3/Paginas/Emprendeen3.aspx

Extranjeros: NIE Comunitario o NIE y permiso de residencia y trabajo por cuenta propia.

Socios extranjeros capitalistas (sin residencia ni actividad en la empresa) tienen que aportar el NIE por
asuntos econémicos.

Socios casados: DNI o NIE del cényuge.

Informacién

Aparte de esta documentacion, los emprendedores deberan disponer de los siguientes datos:

Epigrafe AE (Actividades Econdmicas).

Cddigo de actividad segun la Clasificacion Nacional de Actividades Econdmicas (CNAE).

Datos del domicilio de la empresa y de la actividad empresarial (incluido: metros cuadrados del lugar de la
actividad, codigo postal y teléfono).

Porcentajes de participacion en el capital social, tipo de aportacion (dineraria o no dineraria).

Para adscripcion al Régimen Especial de Trabajadores Auténomos: base de cotizacion elegida, Mutua de
IT (incapacidad temporal) y si se optara a la cobertura por accidente de trabajo y enfermedad profesional
(AT-EP).

Socios casados: régimen del matrimonio.

En el aspecto econémico:

Para adscripcion al Régimen Especial de Trabajadores Auténomos: base de cotizacion elegida, Mutua de
IT (incapacidad temporal) y si optara a la cobertura por accidente de trabajo y enfermedad profesional (AT-
EP). También deberan aportar un ndmero de cuenta bancaria para realizar la domiciliacion de la cuota del
RETA (Régimen Especial de Trabajadores Autonomos).

10
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Flujograma de los tramites para la constitucion

.-'/’ \'\
-;\ Tramites para la constitucion }

) éLos socios aportan
< bienes inmuebles o
derechos reales?

Firma de la escritura publica de constitucion de la
sociedad civil, cuando los socios aporten bienes
inmuebles o derechos reales.

NO

Notaria:

Plazo: 6 meses desde la obtencion del NIF provisional.

Consejerias de Hacienda de las CC.AA.:

Impuesto sobre transmisiones patrimoniales y actos
juridicos documentados (ITPyAlD). La creacién de
empresas esta exenta del pago de este impuesto.

Plazo: un mes desde el otorgamiento de la escritura
publica.

Contrato privado en el que se detalle la
naturaleza de las aportaciones y porcentaje
de participacion que cada socio tiene en las
pérdidas y ganancias de la sociedad civil.

l“‘
.Agencia Tributaria:

Alta de los socios en el censo de empresarios,
profesionales y retenedores.

l

Solicitud del Nimero de Identificacion Fiscal (NIF)

Agencia Tributaria:

Plazo: antes de realizar cualquier entrega, prestacion o
adquisicion de bienes o servicios, percepcion de cobros o
abono de pagos, o contratacion de personal laboral.

12



CUADRO RESUMEN DE LOS TRAMITES PARA EL PROCESO DE

Advertencia:

CONSTITUCION

* Todos los socios firmaran un contrato privado en el que se detalle la naturaleza de las aportaciones y
porcentaje de participacion que cada socio tiene en las pérdidas y ganancias de la Sociedad civil

Tramite

Descripcién

NuUmero de identificacion fiscal

El objeto de este numero es identificar a las
personas juridicas y a las entidades sin
personalidad juridica, a efectos fiscales.

Escritura publica

Documento que recoge el contrato de
constitucién de una sociedad y que debe ser
firmado por los socios fundadores.

Impuesto sobre transmisiones patrimoniales y actos juridicos Grava las transmisiones patrimoniales

documentados

onerosas, operaciones societarias y actos
juridicos documentados.

13




Numero de identificacion fiscal
Descripcion
Personas fisicas

Con caréacter general, el nimero de identificacion fiscal de las personas fisicas de nacionalidad espafiola sera el
ndmero de su documento nacional de identidad (DNI) seguido por el cadigo de verificacion (una letra mayuscula) y
para los que carezcan de nacionalidad espafiola sera el nimero de identidad de extranjero (NIE). [mas

informacion

Personas juridicas y entidades

El objeto del NIF es identificarlas a efectos fiscales. El nimero de identificacion fiscal de las personas juridicas y
entidades sin personalidad juridica estara compuesto por nueve caracteres, con la siguiente composicion;

e Una letra, que informara sobre la forma juridica, si se trata de una entidad espafiola, 0, en su caso, el
caracter de entidad extranjera o de establecimiento permanente de una entidad no residente en Espafia.

¢ Un ndmero aleatorio de siete digitos.

e Un carécter de control.

Se debera solicitar antes de realizar cualquier entrega, prestacion o adquisicion de bienes o servicios, percepcién
de cobros o abono de pagos, o contratacion de personal laboral. En todo caso, la solicitud se formulara dentro del
mes siguiente a la fecha de constitucién de la persona juridica o entidad sin personalidad juridica.

En determinados supuestos, los Notarios podran presentar, por via telematica, en representacion de las personas

juridicas y entidades sin personalidad en constitucion, el modelo 036 y la documentacion precisa para solicitar el
NIF provisional.

Organismo

La solicitud se realiza en la Administracion de la Agencia Tributaria correspondiente al domicilio fiscal de la
Sociedad o Entidad (relacidn de Delegaciones y Administraciones de la Agencia Tributaria).

Plazo

Dentro del mes siguiente a la fecha de constitucion de la sociedad o de la entidad sin personalidad juridica, pero
siempre antes de realizar cualquier entrega, prestacion o adquisiciéon de bienes o servicios, percepcién de cobros
0 abono de pagos, o contratacion de personal laboral.

Documentacion

El nimero de identificacion fiscal (NIF) de las personas juridicas y entidades tiene caracter provisional cuando, al
solicitarlo, no se ha aportado toda la documentacién necesaria para obtener el definitivo, quedando la entidad
obligada a aportar la documentacién pendiente tan pronto como disponga de ella. EI NIF sera definitivo cuando la
entidad aporte copia de la escritura publica o documento fehaciente de constitucién y de los estatutos sociales o
documento equivalente, asi como certificacién de inscripcién en un Registro Publico, cuando proceda.

El nmero de identificacién fiscal (NIF) de las personas juridicas y entidades tiene caracter provisional cuando, al
solicitarlo, no se ha aportado toda la documentacién necesaria para obtener el definitivo, quedando la entidad
obligada a aportar la documentacion pendiente tan pronto como disponga de ella. ElI NIF sera definitivo cuando la
entidad aporte copia de la escritura publica o documento fehaciente de constitucién y de los estatutos sociales o
documento equivalente, asi como certificacién de inscripcion en un Registro Publico, cuando proceda.

Para obtener el NIF provisional, se debera presentar:

e Modelo 036, marcando la casilla 110. No se puede presentar via telematica a través de Internet. Formas
de presentacion: personalmente en la administracién o delegacion que corresponda o por correo
certificado. Existe un modelo pre-impreso en la web de la Agencia Tributaria (una vez cumplimentado el
formulario, se generara un PDF que se puede imprimir y presentar donde corresponda junto con la
documentacion necesaria).

¢ Acuerdo de voluntades para la constitucion de la persona juridica o entidad de que se trate. El acuerdo de
voluntades tiene que recoger:

denominacién social y anagrama si lo hubiere,
la forma juridica,

el domicilio fiscal y social,

el objeto social,

O O0O0O0
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http://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Inicio/La_Agencia_Tributaria/Campanas/Censos__NIF_y_domicilio_fiscal/Ciudadanos/Informacion/NIF_de_personas_fisicas.shtml
http://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Inicio/La_Agencia_Tributaria/Campanas/Censos__NIF_y_domicilio_fiscal/Ciudadanos/Informacion/NIF_de_personas_fisicas.shtml
https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/Inicio/_otros_/_Direcciones_y_telefonos_/Delegaciones_y_Administraciones/Delegaciones_y_Administraciones.shtml
https://www2.agenciatributaria.gob.es/es13/h/ie03600t.html

o lafecha de cierre del ejercicio social,

o0 cifra de capital social prevista

0 plazo previsto de vida de la entidad

o fecha prevista de inicio de adquisicion de bienes o servicios con la intencién de destinarlos a la
actividad empresarial o profesional

0 registro publico en el que, en su caso, debe inscribirse la Entidad

o identificacion de los socios fundadores, con NIF, domicilio fiscal y porcentaje de participacion

o identificacion de administradores y/o representantes, con NIF

0 pactos y condiciones

o firma de socios, administradores y/o representantes.

e Certificado vigente de no coincidencia de nombre cuando fuera obligatoria la inscripcién en un Registro
Publico.

e Cumplimentacién, en el modelo 036, de la "Relacion de socios, herederos, miembros o participes" que
promuevan la constitucién de la sociedad o entidad. Los socios fundadores responden solidariamente por
los actos y contratos celebrados en nombre de la sociedad antes de su inscripcion en el Registro Mercantil
(u otro Registro Publico), por tanto es necesario identificarlos fiscalmente, al menos hasta el momento en
gue la sociedad adquiere su propia personalidad juridica (cuando se obtiene el NIF definitivo).

Para obtener el NIF definitivo:
e Modelo 036, marcando la casilla 120. Modo de presentacion:
0 impreso convencional,

0 generado mediante el servicio de impresion de la Agencia Tributaria,
0 Vvia telemética a través de Internet, requiere certificado electrénico.

e Personas juridicas

o Copia de la escritura publica o documento fehaciente de constitucion y de los estatutos sociales o
documento equivalente.

o Certificado de inscripcién en el Registro Mercantil (u otro Registro Pablico) o, en su defecto,
aportacion de la escritura con sello de inscripcion registral.

o Fotocopia del NIF de la persona que firme la declaracion censal, que ha de ser un representante
de la sociedad.

o Oiriginal y fotocopia del documento que acredite la capacidad de representacién de quién firma la
declaracién censal (no sera necesario, si figura como tal en la escritura de constituciéon o en los
estatutos).

e Sociedades civiles

o Oiriginal y fotocopia del contrato privado de constitucién, o escritura publica, en la que figure la
identificacion de todos los socios. La sociedad civil habra de constituirse en escritura publica
cuando se aporten a ella bienes inmuebles o derechos reales.

o Fotocopia del NIF de la persona que firme la declaracién censal, y que ha de ser uno de los
SOcios, 0 su representante.

o0 En el caso de sociedades profesionales que adopten la forma juridica de sociedad civil, sera
obligatoria su inscripcién en el Registro Mercantil.

e Comunidades de Bienes

o Original y fotocopia del contrato privado de constitucién, o escritura pablica, en la que figure la
identificacion de todos los socios 0 comuneros, su cuota de participacion, y el objeto de la
comunidad, firmado por todos los comuneros.

0 Liquidacion por el Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados,
en los casos en que proceda.

o Fotocopia del NIF de la persona que firme la declaracion censal, y que ha de ser uno de los
socios, comuneros o participes, 0 su representante, en cuyo caso deberan acompafiar fotocopia
del documento que lo acredite.

e Documentacidn adicional para las sociedades mercantiles especiales:
0 Sociedades Cooperativas: Certificado del Registro de Cooperativas. Las Cooperativas de crédito
deberan aportar certificado de su inscripcién en el Registro Mercantil y las Cooperativas de

seguros en el Registro especial de Entidades de Seguros. Las asociaciones de consumidores y
usuarios, deberan acreditar su inscripcion en el libro registro que se lleva en el Ministerio de
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https://www2.agenciatributaria.gob.es/es13/h/ie03600t.html
https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/tramitacion/G322.shtml

Sanidad, Servicios Sociales e Igualdad o en el registro correspondiente de las Comunidades
Auténomas que hayan asumido competencias en esta materia.

o0 Entidades de Capital-Riesgo: La constitucion mediante escritura publica e inscripcion en el
Registro Mercantil es potestativa para los fondos de capital-riesgo. En cambio, si seré obligatorio
para las sociedades de capital-riesgo.

0 Sociedades Agrarias de Transformacion: Original y fotocopia de la escritura de constitucion (sélo
sera necesaria escritura publica si se aportan bienes inmuebles o derechos reales), en la que han
de expresarse los Estatutos que han de regir el funcionamiento de la sociedad. Ademas se
aportard certificado de inscripcion de la sociedad en el Registro General de SAT o la escritura
publica de constitucién en la que conste impreso el sello de la inscripcién registral.

Procedimiento electronico

Sede de la Agencia Tributaria (requiere certificado electrénico).

Tipo

Obligatorio para las personas juridicas y las entidades sin personalidad juridica (Comunidad de Bienes y Sociedad
Civil).

Escritura publica
Descripcion
Acto por el que los socios fundadores proceden a la firma de la escritura de Constitucion de la Sociedad.

Organismo

Se realiza obligatoriamente ante Notario.

Plazo

Seis meses desde la expedicion de la certificacién negativa de la denominacion social (ver plazo de validez del
certificado).

En las sociedades cooperativas y en las sociedades laborales, asi como las mercantiles anénimas o de
responsabilidad limitada, cuando uno de los socios haya capitalizado la prestacion del paro para constituirla, el
plazo se reduce a un mes desde la percepcion de la prestacion capitalizada. (Plazo para presentar ante la Entidad
Gestora, el Servicio Publico de Empleo Estatal, la documentacion acreditativa del inicio de la actividad).

Documentacion

e Documento de identidad de los socios.

e Certificacién negativa de la denominacion social que acredite la no existencia de otra Sociedad con la
misma denominacién (sélo para la constitucion de sociedades mercantiles).

e Estatutos sociales.

e Acreditacién del desembolso del capital social (en efectivo o mediante certificacion bancaria). No es
necesario en las Sociedades Limitadas de Formacién Sucesiva.

e Sise realizan aportaciones no dinerarias:

o0 Informe de experto sobre su valoracion o informe sustitutivo del administrador (sélo para
Sociedades Andénimas y Sociedades Comanditarias por acciones).

o Relacién de bienes aportados, descripcion, valoracién y numeracion de acciones o participaciones
que se atribuyan a dicha aportacion. Si se trata de bienes inmuebles se requeriran datos
registrales.

0 Sera necesario comprobar el régimen econdémico del matrimonio en el caso de socios casados,
por si fuera necesario presentar las capitulaciones matrimoniales en el caso de separacion de
bienes, o que acuda el conyuge a la firma de escrituras en el caso de régimen de gananciales.

Tipo
Obligatorio para todas las sociedades y para las entidades sin personalidad juridica (Comunidad de Bienes y

Sociedad Civil) cuando los socios o comuneros aporten bienes inmuebles o derechos reales. También tiene
caracter obligatorio para el Empresario Individual Naviero.
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Observaciones

Los otorgantes de la Escritura son todos los socios, o bien sus representantes legales o apoderados con
facultades suficientes para ello.

Impuesto sobre transmisiones patrimoniales y actos juridicos
documentados

Descripcion

Grava las transmisiones patrimoniales onerosas, operaciones societarias y actos juridicos documentados.
Impuesto de transmisiones patrimoniales (exenta del pago de este impuesto la creacién de empresas).

e Operaciones Societarias: El Impuesto recae sobre las operaciones societarias de constitucion, aumento y
disminucién de capital, fusién, escision y disolucion de sociedades, asi como sobre las aportaciones que
efectlen los socios para reponer pérdidas sociales.

Las Comunidades de Bienes que realicen actividades empresariales, a efectos de este impuesto, se
equiparan a las sociedades. Se graba la aportacién de bienes o de dinero en su constitucion.

e Sujeto pasivo: estan obligados a pagar el impuesto:

0 La Sociedad: en las operaciones de constitucion, aumento de capital, fusion, escision y
aportaciones de los socios para reponer pérdidas.

o0 Los Socios: por los bienes y derechos recibidos, en caso de disolucion de la sociedad y reduccion
de capital social.

e La base imponible del impuesto:

o0 En la constitucion y aumento de capital, sera el importe nominal de aquél mas las primas de
emision, en caso de que se trate de sociedades que limiten la responsabilidad de sus socios, o el
valor neto de la aportacion en los demas casos, asi como en las aportaciones de los socios para
reponer pérdidas.

o Enlaescisién y fusion, la base seré el capital del nuevo ente creado o el aumento de capital de la
sociedad absorbente mas las primas de emision.

o Enla disminucion de capital y disolucién, la base ser& el valor real de los bienes y derechos
entregados a los socios.

La cuota tributaria se obtendra aplicando a la base el tipo de gravamen del 1%.
Actos Juridicos Documentados

El impuesto recae sobre el adquiriente del bien o derecho y en su defecto, las personas que insten o soliciten los
documentos notariales, o aquellos en cuyo interés se expidan.

El tributo se satisfara mediante cuotas variables o fijas, atendiendo a que el documento que se formalice, otorgue
0 expida, tenga o no por objeto cantidad o cosa evaluable en algin momento de su vigencia.

Organismo

Consejerias de Hacienda de las Comunidades Autonomas donde se encuentre domiciliada la empresa.

Plazo

El plazo para la liquidacién es de 30 dias habiles a partir del otorgamiento del documento notarial (escritura publica
u acta notarial).

Documentacion
Formularios:

e Liquidacion del Impuesto de transmisiones patrimoniales: Modelo 600 (actualmente este impuesto no se
aplica en la constituciéon de ningln tipo de empresa).
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e Liquidacion del Impuesto sobre Actos Juridicos Documentados: Como norma general se utilizara el
modelo 601, sin embargo las CCAA podran exigir el uso de sus propios modelos.

Documentacion a adjuntar:

e Primera copia y copia simple del documento notarial o, en su caso, original y fotocopia del documento
judicial, administrativo o privado que contenga el hecho imponible sujeto a este impuesto.

e Sociedades: DNI o NIE del representante legal de la empresa y NIF de la sociedad.

¢ Comunidad de Bienes o Sociedad Civil: DNI o NIE de cada uno de los socios 0 comuneros.

e Emprendedor de Responsabilidad Limitada: DNI o NIE.

Tipo
Obligatorio para las entidades sin personalidad juridica (Comunidad de Bienes y Sociedad Civil) por las

aportaciones de los socios 0 comuneros, ya se traten o no de bienes inmuebles o derechos reales. También tiene
caracter obligatorio para el Empresario Individual Naviero y el Emprendedor de Responsabilidad Limitada.
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Tramites para la
puesta en marcha




Flujograma de los tramites para la puesta en marcha

‘( Tramites Generales )

Agencia Tributaria:

Alta en el Censo de Empresarios, Profesionales y Retenedores.

Plazo: la declaracion de alta se debera presentar con anterioridad al inicio de las
actividades empresariales o profesionales.

|

Alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas (IAE). Exentas las empresas de
nueva creacion durante los dos primeros ejercicios.

Agencia Tributaria:

Plazo: A partir del segundo periodo impositivo.

Administracion de la TGSS:
Alta de los socios y administradores en los Regimenes de la Seguridad Social.

Plazo: Régimen de auténomos: 30 dias naturales / Régimen General y Régimen
General asimilado: hasta 60 dias naturales antes del inicio de la relacién laboral.

|

Registro Mercantil Provincial:
Legalizacion del Libro Diario y del Libro de Inventarios y Cuentas Anuales.

Plazo: Legalizacion de los libros dentro de los cuatro meses siguientes al cierre

del ejercicio social.

Obtencidon de un certificado electroénico.

Plazo: a instancias del interesado.




-

&

Tramites en el caso de contratar trabajadores

Administracion de la TGSS:

Inscripcion de la empresa (obtencion del Codigo de Cuenta de
Cotizacion — CCC).

Plazo: antes del inicio de la contratacion de trabajadores.

Administracion de la TGSS:

Afiliacion de trabajadores.

¢Trabajador(es) afiliado(s)? _——»  Plazo: con anterioridad al inicio de la prestacion de
servicios del trabajador. En ningun caso, la afiliacién

se realizara antes de los sesenta dias naturales
anteriores al inicio de la prestacién.

Sl

dl

Alta de los trabajadores en el régimen correspondiente de la
Seguridad Social.

Administracion de la TGSS:

Plazo: para el Régimen General el alta se podra realizar hasta
60 dias naturales anteriores al inicio de la relacién laboral.

l

Servicio Publico de Empleo Estatal:
Alta de los contratos de trabajo.

Plazo: no superior a 10 dias desde la firma del contrato.

l

Consejerias de Trabajo de las CCAA:

Comunicacion de apertura del centro de trabajo, a la
comunicacion se debe adjuntar el documento (o el proyecto)
del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales.

Plazo: la comunicacion se efectuara previamente o dentro de
los treinta dias siguientes a la apertura de un centro de trabajo.
En obras de construccidn, la comunicacion de apertura sera
previa al comienzo de los trabajos.

l

Inspeccidén Provincial de Trabajo:
Obtencidon del calendario laboral.

Plazo: cada afio se elaborard y expondra el calendario laboral
correspondiente a ese ejercicio.
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Q Tramites que dependen de la actividad empresarial )

Ayuntamientos:

Licencia de actividad.

!

Comunicacién de alta en organismos oficiales y/o registros.

Ejemplos: registro de empresas de seguridad, Registro industrial,
| registro de empresas de juego, etc.

Y

Agencia Espafiola de Proteccion de Datos:
Registro de ficheros de caracter personal.

Plazo: se notificara previamente a la creacion del fichero que recoja
datos de caracter personal.

y

| Tramites complementarios a la actividad empresarial )

.

Oficina Espaiiola de Patentes y Marcas:

Registro de signos distintivos, en el caso de que exista alguna marca,
nombre comercial o patente.
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CUADRO RESUMEN DE LOS TRAMITES PARA LA PUESTA EN MARCHA

Generales

Tramite

Descripcion

Alta en el Censo de empresarios,
profesionales y retenedores

Declaracion censal de comienzo, modificacion o cese de actividad que han
de presentar a efectos fiscales los empresarios individuales, los
profesionales y las sociedades.

Impuesto sobre Actividades
Econdmicas

Es un tributo derivado del ejercicio de actividades empresariales,
profesionales o artisticas.

Alta de los socios y administradores
en los regimenes de la Seguridad
Social

El alta en el régimen de la Seguridad Social que corresponda en cada caso,
estara condicionado al tipo de sociedad y/o a la participacion en el capital
social.

Legalizacion del Libro Diario y del
Libro de Inventarios y Cuentas
Anuales

Todos los empresarios que lleven su contabilidad segin las disposiciones
del Cadigo de Comercio deberan elaborar los siguientes documentos
contables: un Libro Diario y un Libro de Inventarios y Cuentas Anuales.

Obtenciéon de un certificado
electrénico

Segun la actividad
Tramite

El certificado electrénico posibilita firmar documentos electrénicos e
identificar inequivocamente al propietario de la firma.

Descripcién

Licencia de actividad

Licencias de instalaciones y obras, licencias de actividad y licencias de
funcionamiento.

Inscripcién en otros organismos
oficiales y/o registros

En funcién de la actividad desarrollada se deberd comunicar con caracter
obligatorio el inicio de la actividad en aquellas administraciones,
autoridades y/o registros.

Registro de ficheros de caracter
personal

En caso de contratar trabajadores
Tramite

Obligacién de los responsables de gestionar datos de caracter personal
para garantizar el derecho a la proteccién de dichos datos.

Descripcion

Inscripcion de la empresa

La inscripcion es el acto administrativo por el que la Tesoreria General de
la Seguridad Social asigna al empresario un nimero para su identificacion y
control de sus obligaciones (c4digo de cuenta de cotizacion).

Afiliacién de trabajadores

Acto administrativo por el que la Tesoreria General de la Seguridad Social
reconoce a las personas fisicas su inclusion por primera vez en el Sistema
de Seguridad Social

Alta de los trabajadores en el
Régimen de la Seguridad Social

Todo empresario que contrate a trabajadores debera comunicar el alta en
el Régimen de la Seguridad Social que corresponda.

Alta de los contratos de trabajo

Este tramite consiste en realizar la legalizacion o alta de los contratos de
trabajo de los trabajadores por cuenta ajena.

Comunicacion de apertura del
centro de trabajo

Constituida la Sociedad o decidida por el empresario la iniciacion de su
actividad, se deberéa proceder a la comunicacion de apertura del centro de
trabajo, a efectos del control de las condiciones de Seguridad y Salud
Laboral.

Obtencion del calendario laboral

Complementarios

Tramite

Las empresas deben exponer en cada centro de trabajo el calendario
laboral, que deberé estar en lugar visible.

Descripcién

Registro de signos distintivos

Los Signos Distintivos se utilizan en la industria y en el comercio para
distinguir los productos o servicios de un empresa de las demas
concurrentes en el mercado.
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TRAMITES GENERALES

Alta en el Censo de empresarios, profesionales y retenedores

Descripcion

Quienes vayan a realizar actividades u operaciones empresariales o profesionales o abonen rendimientos sujetos
a retencion deben solicitar, antes del inicio, su inscripcion en el Censo de Empresarios, Profesionales y
Retenedores. Este censo forma parte del Censo de Obligados Tributarios.

Deberan incluirse en el censo de empresarios, profesionales y retenedores:

1. Las personas o entidades que realicen las actividades empresariales o profesionales.

2. Las sociedades mercantiles.

3. Socios, herederos, comuneros o participes de entidades en régimen de atribucién de rentas que
desarrollen actividades empresariales o profesionales y tengan obligaciones tributarias derivadas de su
condicion de miembros de tales entidades.

4. Quienes realicen adquisiciones intracomunitarias de bienes sujetas al Impuesto sobre el Valor Afadido y
no actlien como empresarios o profesionales.

5. Quienes abonen rentas sujetas a retencion o ingreso a cuenta.

6. También se integrardn en este censo las personas o entidades no residentes en Espafia que operen en
territorio espafol mediante establecimiento permanente o satisfagan en dicho territorio rentas sujetas a
retencion o ingreso a cuenta, asi como entidades en atribucién de rentas constituidas en el extranjero con
presencia en territorio espafiol.

7. De igual forma, las personas o entidades no establecidas en el territorio de aplicacién del Impuesto sobre
el Valor Afiadido quedaran integradas en este censo cuando sean sujetos pasivos de dicho impuesto.

Son actividades empresariales o profesionales la produccién o distribucion de bienes o servicios. En particular,
tienen esta consideracion las actividades extractivas, de fabricacién, comercio y prestacion de servicios, incluidas
las de artesania, agricolas, forestales, ganaderas, pesqueras, de construccion, mineras y el ejercicio de
profesiones liberales y artisticas.

Los miembros de entidades en régimen de atribucién de rentas ademas de la casilla 111 de alta en el censo,
marcaran la casilla 601 por estar obligados a realizar pagos fraccionados a cuenta del IRPF.

e Mas informacion para Empresarios individuales, Emprendedores de Responsabilidad Limitada y
Comunidades de bienes
e Mas informacion para Sociedades mercantiles

Organismo

e Delegacién de la Agencia Tributaria correspondiente al domicilio fiscal y la Sede electrénica de la Agencia
Tributaria.

e Agencia Tributaria Canaria.
Hacienda Navarra.
Departamento de Hacienda y Finanzas del Gobierno Vasco.

Plazo

La declaracion de alta se debera presentar con anterioridad al inicio de las actividades empresariales o
profesionales. Se entendera producido el comienzo de una actividad desde el momento que se realicen
cualesquiera entregas, prestaciones o adquisiciones de bienes o servicios, se efectien cobros o pagos o se
contrate personal laboral, con la finalidad de intervenir en la produccién o distribuciéon de bienes o servicios.

La casilla 111 (alta en el censo de empresarios, profesionales y retenedores) se marcara sélo cuando se inicie por
primera vez una actividad empresarial o profesional. El inicio de nuevas actividades, estando ya de alta en el
censo, se comunicara marcando la casilla 127 (modificacion de datos relativos a actividades econémicas y
locales).

Documentacion

Modelos:

El modelo 037 de declaracion censal simplificada consta de tres paginas y podra ser utilizado para solicitar el alta
(casilla 111) en el censo de empresarios, profesionales y retenedores por aquellas personas fisicas residentes en
las que concurran conjuntamente las siguientes circunstancias:
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Tengan asignado un Numero de Identificacion Fiscal.

No actien por medio de representante.

Su domicilio fiscal coincida con el de gestion administrativa.

No sean grandes empresas.

No estén incluidos en los regimenes especiales del Impuesto sobre el Valor Afadido, a excepcién del
régimen simplificado, régimen especial de la agricultura ganaderia y pesca, régimen especial de recargo
de equivalencia o régimen especial del criterio de caja.

6. No figuren inscritos en el registro de operadores intracomunitarios o en el de devolucion mensual del IVA.
7. No realicen ninguna de las adquisiciones intracomunitarias de bienes no sujetas al Impuesto sobre el Valor
Afiadido.

8. No realicen ventas a distancia.

9.

1

agrpLODOE

No sean sujetos pasivos de Impuestos Especiales ni del Impuesto sobre Primas de Seguros.
0. No satisfagan rendimientos de capital mobiliario.

El modelo 036 de declaracion censal consta de ocho paginas (la pagina 2 se desdobla en 2A, 2B y 2C). Este
modelo puede ser utilizado, con caracter general, por cualquier obligado tributario que deba cumplir con la
obligacion tributaria formal de presentar dicha declaracion.

Formas de presentacion:
¢ Modelo 036. Modo de presentacion:
0 impreso convencional,
0 generado mediante el servicio de impresion de la Agencia Tributaria,

o0 via telematica a través de Internet (obligatorio para la solicitud de incorporacién en el Registro de
devolucion mensual - REDEME), requiere certificado electronico.

e Modelo 037. Modo de presentacion:

0 impreso convencional,
0 generado mediante el servicio de impresion de la Agencia Tributaria,
0 Vviatelemética a través de Internet, requiere certificado electrénico.

Procedimiento electronico

e Sede electronica de la Agencia Tributaria (requiere certificado electrénico).
e Sede electronica de la Agencia Tributaria Canaria.
e Sede electronica del Gobierno de Navarra.
e Sedes electronicas de: Bizkaia, Gipuzkoa y Alava.
Tipo
Obligatorio.

Impuesto sobre Actividades Economicas
Descripcion

El IAE grava a las personas fisicas (autbnomos), personas juridicas (sociedades) y entidades sin personalidad
juridica (sociedades civiles y comunidades de bienes) que realicen, en territorio nacional, actividades
empresariales, profesionales y artisticas; salvo las agricolas, las ganaderas dependientes, las forestales y las
pesqueras.

Estan EXENTOS del IAE (aunque realicen actividades econémicas):

. Las personas fisicas.

. Las sociedades, entidades sin personalidad juridica y los contribuyentes por el Impuesto sobre la Renta de
No Residentes con un importe neto de cifra de negocio inferior a 1.000.000 de euros del penultimo afio anterior al
del devengo del impuesto, con caracter general.

. Los sujetos pasivos que inicien el ejercicio de su actividad en territorio espafiol, durante los dos primeros
periodos impositivos.

Todas las personas y entidades incluidas en el censo de empresarios, profesionales y retenedores deben declarar
todas las actividades econémicas que desarrollen, asi como, en su caso, la relacion de los establecimientos o
locales en los que las lleven a cabo, mediante la declaracién censal, modelos 036 o 037. Esta obligacion es
independiente de que, ademas y en su caso, la entidad pueda estar obligada al pago del Impuesto sobre
Actividades Econémicas y deba presentar las correspondientes declaraciones del IAE.

e Mas informacion para Empresarios individuales, Emprendedores de Responsabilidad Limitada y
Comunidades de bienes
e Mas informacion para Sociedades mercantiles
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Alta de los socios y administradores en los regimenes de la Seguridad
Social

Descripcion

A efectos de las prestaciones de modalidad contributiva, se deben dar de alta en el Sistema de la Seguridad
Social, todos los espafioles que residan en Espafia, y los extranjeros que residan o se encuentren legalmente en
Espafia. En ambos supuestos, deben ejercer su actividad en territorio nacional, y estar incluidos en alguno de los
siguientes apartados:

Trabajadores por cuenta ajena.

Trabajadores por cuenta propia 0 autbnomos.

Socios trabajadores de cooperativas de trabajo asociado.
Estudiantes.

Funcionarios publicos, civiles o militares.

Régimen de la Seguridad Social paralos socios y administradores de:

Sociedades regulares colectivas, sociedades comanditarias y sociedades civiles

e Socios industriales: socios que aporten trabajo en sociedades

X Régimen de autbnomos
personalistas

Condicion del trabajador como socio

Se considera que el trabajador es socio cuando posea el control efectivo de la sociedad o concurra alguna de las
siguientes circunstancias:

e Que, al menos la mitad del capital de la sociedad para la que preste sus servicios esté distribuido entre
socios, con los que conviva, y a quienes se encuentre unido por vinculo conyugal o de parentesco por
consanguinidad, afinidad o adopcién, hasta el segundo grado.

Que su participacion en el capital social sea igual o superior a la tercera parte del mismo.

Que su participacion en el capital social sea igual o superior a la cuarta parte del mismo, si tiene atribuidas
funciones de direccién y gerencia de la sociedad.

e En los supuestos en que no concurran las circunstancias anteriores, la Administracion podra demostrar,
por cualquier medio de prueba, que el trabajador dispone del control efectivo de la sociedad.

Obligaciones con la Seguridad Social
La empresa es la responsable de:

Realizar el alta, la baja y la variacion de los datos de los trabajadores.
Los socios, consejeros y administradores de sociedades mercantiles deben causar alta en Codigos de
Cuenta de Cotizacion especificos para este tipo de trabajadores, y ser incluidos en el Régimen General o
el Régimen General asimilado, en su caso.

e Pagar las cuotas.

En el caso del Régimen especial de Trabajadores Auténomos (RETA), son los socios, consejeros y
administradores los responsables de:

e Las solicitudes de alta, baja y variacion de los datos.
e Pagar las cuotas.

Organismo

Administracion de la Tesoreria General de la Seqguridad Social de la provincia en que esté domiciliada la empresa
en que presta servicios el trabajador.

Plazo
¢ Régimen de auténomos:
30 dias naturales.
¢ Régimen General y Régimen General asimilado:

Se podra realizar hasta 60 dias naturales anteriores al inicio de la relacién laboral.
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e Régimen Mineria del Carbén:
Previo al inicio de la relacion laboral.
e Régimen Especial del Mar: previo al inicio de la relacion laboral.
Trabajadores por cuenta ajena: previo al inicio de la relacion laboral hasta 60 dias naturales antes.

Trabajadores por cuenta propia: 30 dias naturales.

Documentacion

Modelos oficiales

Procedimiento electronico

Sede Electrénica de la Seguridad Social

Tipo

Obligatorio.

Legalizacion del Libro Diario y del Libro de Inventarios y Cuentas
Anuales

Descripcion

Todos los empresarios que lleven su contabilidad segun las disposiciones del Codigo de Comercio deberan
elaborar los siguientes documentos contables: un Libro Diario y un Libro de Inventarios y Cuentas Anuales.

El articulo 27 del Cédigo de Comercio establece la obligacién de presentar dichos libros ante el Registro Mercantil
provincial del lugar donde tenga su domicilio la empresa.

Todos los libros que obligatoriamente deben llevar los empresarios se cumplimentaran en soporte electrénico y
se presentaran para su legalizacién en el Registro Mercantil, por via telemética, dentro de los cuatro meses
siguientes al cierre del ejercicio social.

Las cuentas anuales se presentaran para su depdsito en el Registro Mercantil dentro del mes siguiente a su
aprobacion, también la certificacion de la aprobacién de dichas cuentas, la aplicacién del resultado y asi como en
Su caso, las cuentas consolidadas.

No podran legalizarse, a partir del 29 de septiembre de 2013, libros en blanco para su posterior utilizacion ya sean
encuadernados o formados por hojas moviles. Tampoco sera posible la legalizacion de libros en soporte papel o
en soporte electrénico de cualquier tipo no presentados por via telematica.

Organismo

Registro Mercantil correspondiente al domicilio social la empresa (direcciones de Registros Mercantiles). En los
supuestos de cambio de domicilio tendra pleno valor la legalizacién efectuada por el Registro de origen.

Sociedades cooperativas: este tipo de entidades legalizaran sus libros societarios ante el area o dependencia de
Trabajo y Asuntos Sociales de la Delegacion o Subdelegacion del Gobierno correspondiente al domicilio social,
que actuaran por delegacién del Registro de Sociedades Cooperativas, salvo que el propio Registro
correspondiente tenga la competencia para legalizarlos en su ambito territorial.

Plazo

Legalizacion de los libros: dentro de los cuatro meses siguientes al cierre del ejercicio social.
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Documentacion
Se seguiran las siguientes indicaciones para la presentacion telematica:

e Tener uno de los certificados electrénicos reconocidos y validos para poder realizar el envio.

e Abonarse como usuario de la pagina del Colegio de Registradores. Al darse de alta, el usuario acepta una
serie de condiciones y tiene que rellenar una serie de datos (nombre, domicilio, datos bancarios).

e Los libros se generan con el programa Legalia.

Una vez recibidos los libros en el Registro, se procedera a su tratamiento y se le entregara, via telematica también,
una acreditacién de haber procedido a su legalizacion en la fecha que se indique en su presentacion, si esta todo
correcto. O bien, se le hara saber del mismo modo que la presentaciéon se ha calificado como defectuosa.

Importante: el empresario debera conservar una copia informética, de idéntico contenido y formato, de los
ficheros correspondientes a los libros presentados para su legalizacién. Se conservaran para que en el futuro
sirvan a efectos probatorios.

Procedimiento electronico

En la pagina web del Colegio de Registradores - https://www.registradores.org, seleccionando la opcién "Accede al
Registro online".

Tipo
Obligatorio para todas las sociedades.

Obligatorio para el Empresario individual y el Emprendedor de Responsabilidad Limitada cuando realicen una
actividad empresarial mercantil y tributen en el IRPF en el método de estimacion directa normal.

En las entidades en atribucion de rentas, sera obligatorio si cada uno de sus miembros tributa en el método de
estimacion directa normal.

Observaciones

Las Diligencias de cierre no son necesarias para los libros de contabilidad presentados por via teleméatica. Es
obligatoria, para pasar a libro telematico en el caso de libros que fueron encuadernados en blanco y ya utilizados
para contabilidades, contratos, datos de socios/participes y actas de ejercicios abiertos antes de 29 de septiembre
de 2013. Finalizado este Ultimo ejercicio social, los libros se cerraran mediante diligencia que se incorporara en el
primer envio telematico de los mismos por medio de un archivo en el que se incluira una certificacion expedida por
el 6rgano de administracion haciendo constar esta circunstancia. Los asientos contables, contratos, datos de
socios/participes o actas de un ejercicio posterior al 29 de septiembre de 2013 que se hubieran transcrito a dichos
libros se trasladaran al nuevo que se enviara telematicamente.

Obtencion de un certificado electronico

Descripcion

El certificado electrénico y/o el DNI electrénico contienen unas claves criptogréaficas que son los elementos
necesarios para firmar electrénicamente.

Tiene como mision validar y certificar que una firma electrénica se corresponde con una persona fisica, persona
juridica o colectividad sin personalidad juridica. Contiene la informacién necesaria para firmar electrénicamente e
identificar a su propietario con sus datos: nombre, NIF, algoritmo y claves de firma, fecha de expiracion y
organismo que lo expide.

Autoridades de Certificacion (AC)

Una Autoridad de certificacion es una entidad de confianza, responsable de emitir y revocar los certificados
digitales o electronicos, utilizados en la firma electrénica.

La Autoridad de Certificacién da fe de que la firma electrénica se corresponde con un usuario concreto. Esa es la
razén por la que los certificados estan firmados, a su vez, por la Autoridad de Certificacion.

Listado de Prestadores de servicios de certificacion de firma electronica
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Procedimiento para la obtencién de un certificado digital

Obtener el Certificado Digital depende de si el certificado esta contenido en una tarjeta, como el DNle, o de si el
certificado se guarda en un fichero software.

En ambos procesos hay un paso comun: la identificacién del responsable o usuario del certificado. Esto requiere
gue el solicitante se persone en las oficinas de una Autoridad de Registro. Las funciones de estas oficinas es
corroborar la identidad del usuario — consultar las Oficinas de Reqistro més cercanas.

¢ Obtencion de Certificado en tarjeta (DNle).

0 Los certificados contenidos en tarjetas deben ser entregados directamente al usuario.
o0 En el caso concreto del DNIe, hay que personarse en las oficinas de la Direcciéon General de
Policia, que es la Autoridad Certificadora. Mas informacién en DNI Electrénico.

e Solicitud de certificado software.

0 La solicitud y descarga del Certificado se realizan desde el navegador.

Nota Importante: se debe utilizar el mismo navegador durante todo el proceso, desde la solicitud hasta la
descarga final del certificado.

¢, Cémo puedo verificar un documento firmado o saber si una firma es valida? Si se recibe un documento firmado,
interesa validar la firma, es decir, comprobar que los datos firmados se corresponden con los originales, que el
certificado con el que se ha firmado es valido y que la estructura del fichero es correcta. Este proceso se puede
realizar a través de VALIDe.

Plazo

A instancia del interesado.

Tipo
No obligatorio, pero necesario si se quiere firmar un documento electrénicamente.

Observaciones

Es aconsejable consultar para cada tramite electronico que se vaya a realizar, cuales son las Autoridades de
Certificacion admitidas.

Renovacioén del Certificado

Los Certificados electronicos tienen un periodo de validez. Cada Proveedor de Certificacion establece unos plazos
antes de que el certificado caduque para poder renovarlo. Por ejemplo: Los Certificados incluidos en la tarjeta de
DNle tienen una validez de 30 meses (aunque la tarjeta del DNIe puede tener una validez de hasta 10 afios
dependiendo de la edad de la persona).

Revocacién de un Certificado

Se puede invalidar un Certificado antes de que caduque por razones de seguridad, finalizacion de la entidad
representada, etc. Una vez revocado, el certificado ya no puede ser reactivado y es necesario volver a iniciar todo
el proceso de solicitud. Para revocar los Certificados, deberda ser la propia Autoridad de Certificacion la que
proporcione el procedimiento, que normalmente esté publicado en su pagina web.
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TRAMITES SEGUN LA ACTIVIDAD

Licencia de actividad

Descripcion

Uno de los tramites necesarios para iniciar la actividad de la empresa es la solicitud de las licencias pertinentes en
funcion del tipo de actividad de la empresa. Estas solicitudes se deberan realizar en el ayuntamiento del municipio
en el cual la empresa ejercera su actividad.

Entre los tipos de licencias mas habituales se encuentran:
e Licenciade Actividades e instalaciones y obras

Para el inicio de actividad en un determinado local (bien sea éste un local comercial, un almacén, una
oficina, una vivienda, etc.) sera necesaria la obtencién de la correspondiente licencia urbanistica
municipal, aprobada por el ayuntamiento donde se ubique el establecimiento.

e Licenciade Funcionamiento

La licencia de funcionamiento tiene por objeto autorizar la puesta en uso de los edificios, locales o
instalaciones, previa constatacion de que han sido efectuados de conformidad a las condiciones de la
licencia de actividades e instalaciones y de que se encuentran debidamente terminados y aptos, segun las
condiciones urbanisticas, ambientales y de seguridad de su destino especifico.

Esta sujeto a licencia de funcionamiento el ejercicio de toda actividad considerada como "calificada" (las
actividades molestas, insalubres, nocivas y/o peligrosas que requieren adoptar medidas correctivas
sanitarias, de seguridad y/o medioambientales) y la puesta en marcha de toda instalacién, para la que se
haya otorgado licencia.

Procedimientos
Existen distintos procedimientos para solicitar dichas licencias:

e Procedimiento Ordinario: para ejecutar las obras necesarias para la implantacion o modificacion de la
actividad. Segun el tipo de proyecto técnico, el procedimiento ordinario podrd ser comun — si necesita
proyecto de obras de edificacion - o abreviado.

e Implantacién o Modificacion de Actividades (IMA): para actividades que requieran algin documento
técnico exigido por la normativa sectorial o estan incluidas en el Catalogo de la Ley de Espectaculos
Publicos y Actividades Recreativas o tienen algun tipo de impacto medioambiental.

e Comunicacién Previa: para actividades que no requieran ningn documento técnico exigido por la
normativa sectorial y se realice obras de pequefia entidad.

e Declaracion Responsable: Mediante un documento suscrito por el titular de la actividad, este manifiesta,
bajo su responsabilidad que cumple con los requisitos urbanisticos y sectoriales exigidos por la normativa
vigente para implantar, modificar o ejercer la actividad, que dispone de la documentacién que asi lo
acredita y que se compromete a mantener su cumplimiento durante el tiempo en que ejercite su actividad.

Organismo

Estas solicitudes se deberan realizar en el ayuntamiento del municipio en el cual la empresa ejercera su actividad.

Procedimiento electronico

Emprende en 3 permite al emprendedor la posibilidad de crear empresas y realizar trdmites adicionales con las
Entidades Locales, presentando declaraciones responsables en aquellos municipios adheridos al proyecto.

Tipo
Obligatorio, segun las actividades empresariales.

Actividades exentas: actividades profesionales, artesanales y artisticas que se realicen en el domicilio, siempre y
cuando no exista venta o atencién directa al publico y no se cause molestias a los vecinos.
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Inscripcion en otros organismos oficiales y/o registros

Descripcion
En funcién de la actividad desarrollada se deberd comunicar con caracter obligatorio el inicio de la actividad en
aquellas administraciones, autoridades y/o registros (sectoriales, estatales, autonémicos y municipales) que

correspondan. Por ejemplo: Registro Industrial, Registro de empresas de seguridad, Registro de Empresas de
juego, Autorizaciones de centros sanitarios o de centros educativos, etc.

Organismo

Administraciones, autoridades y/o registros sectoriales estatales, autondmicos y municipales.

Tipo

Condicionado a la actividad desarrollada.

Registro de ficheros de caracter personal

Descripcion

La Agencia Espafiola de Proteccién de Datos (AEPD), es la encargada de velar por el cumplimiento de la
legislacion sobre proteccion de datos y controlar su aplicacion, en especial en lo relativo a los derechos de
informacion, acceso, rectificacién, oposicién y cancelacién de datos.

La Ley Organica de Proteccion de Datos (LOPD) establece las obligaciones que los responsables de los ficheros o
tratamientos y los encargados de los tratamientos, tanto de organismos publicos como privados, han de cumplir
para garantizar el derecho a la proteccién de los datos de caracter personal.

Cuando el emprendedor vaya a crear su empresa, si esta va a gestionar datos de caracter personal, debera tener
en cuenta las obligaciones de la LOPD, ya que el emprendedor sera el responsable de los ficheros, y por lo tanto
caeran sobre él, dichas obligaciones.

Los ficheros con datos de caracter personal se deberan inscribir en el Registro General de Proteccién de Datos.

Organismo

Agencia Espafiola de Proteccion de Datos

Plazo

Se notificara previamente a la creacion del fichero que recogera datos de caracter personal.

Documentacion

Notificaciones Telematicas a la AEPD

Este formulario permite la presentacion de forma gratuita de notificaciones a través de Internet con certificado de
firma electronica. En caso de no disponer de un certificado de firma electrénica, también puede presentar la
notificacion a través de Internet, para lo cual debera remitir a la Agencia la Hoja de solicitud correspondiente al
envio realizado debidamente firmada. Por ultimo, puede optar por el modo de presentacién en soporte papel.

Procedimiento electronico

Este tramite se puede realizar también:

e por medio de la sede electrénica de la AEPD: http://sedeagpd.gob.es/sede-electronica-web/
e através de CIRCE, siendo uno de los pasos que el sistema puede realizar a instancia del empresario.

Tipo

Obligatorio para personas fisicas o juridicas que procedan a la creacidn de ficheros que contengan datos de
caracter personal.
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TRAMITES EN CASO DE CONTRATAR TRABAJADORES

Inscripcion de la empresa

Descripcion

El empresario que por primera vez vaya a contratar trabajadores, debera solicitar su INSCRIPCION como
empresario, en la Tesoreria General de la Seguridad Social (TGSS), antes de la contratacion de los trabajadores.

La inscripcion es el acto administrativo por el que la TGSS asigna al empresario un nimero, el Cédigo de Cuenta
de Cotizacion Principal (CCC), para identificacion y control de sus obligaciones en el respectivo Régimen del
Sistema de la Seguridad Social.

Ademas del Cédigo de Cuenta de Cotizacion Principal se deben solicitar otros secundarios en los siguientes
supuestos:

1. Se debe solicitar un Codigo de Cuenta de Cotizacion (Modelo TA.7) en cada una de las provincias donde
ejerza actividad.
2. Cuando sea necesario identificar colectivos de trabajadores con peculiaridades de cotizacién.

Regimenes de la Seguridad Social:
¢ Régimen General: en general pertenecen a este régimen:

o0 todos los trabajadores por cuenta ajena espafioles o extranjeros,

0 los socios trabajadores de sociedades mercantiles cuando no sean gerentes o tengan control
sobre las mismas,

o0 los socios trabajadores de las sociedades laborales, etc.

o0 los representantes de comercio, artistas y profesionales taurinos.

Exclusiones:

0 los trabajadores que desarrollen una actividad profesional comprendida en alguno de los
Regimenes Especiales.

o Elconyuge, descendientes, ascendientes y demas parientes del empresario por consanguinidad,
afinidad o adopcién, hasta el segundo grado inclusive, ocupados en su centro o centros de
trabajo, cuando convivan en su hogar y estén a su cargo (salvo prueba de su condicién de
asalariado).

Sistemas especiales dentro del régimen general (por encuadramiento, afiliacién, forma de cotizacién o de
recaudacion):

o trabajadores fijos discontinuos de empresas de estudio de mercado y opinién publica,

o trabajadores fijos discontinuos de cines, salas de baila y de fiesta y discotecas, cosecheros
exportadores que manipulen y empaqueten tomate fresco,

0 servicios extraordinarios de hosteleria,

O industria resinera, frutas, hortalizas e industria de conservas vegetales, y agrario.

e Régimen Especial de la Mineria del Carbén: trabajadores por cuenta ajena que prestan sus servicios a
empresas relacionadas con la industria del carbén.

e Régimen Especial de Trabajadores del Mar: trabajadores por cuenta ajena empleados en la marina
mercante, pesca maritima, trafico interior de puertos, trabajo de estibadores portuarios, etc.

Mas informacion: pagina web de la Seqguridad Social

Organismo

En la Administracion de la Tesoreria General de la Seguridad Social méas préxima al domicilio de la actividad.

Plazo

Antes del inicio de la contratacion de trabajadores.
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Documentacion
e Empresario individual:

0 Modelo oficial de solicitud - Modelo TA.6.

o Documento identificativo del titular de la empresa, empresario individual o titular del hogar familiar.

0 Documento emitido por el Ministerio de Economia y Hacienda asignando el NUmero de
Identificacion Fiscal en el que conste la Actividad Econdmica de la Empresa.

e Empresario colectivo y Sociedades Espafiolas:

0 Modelo oficial de solicitud — Modelo TA.6.

o Documento identificativo del titular de la empresa, empresario individual o titular del hogar familiar.

0 Documento emitido por el Ministerio de Economia y Hacienda asignando el NUmero de
Identificacion Fiscal en el que conste la Actividad Econdmica de la Empresa.

o Escritura de Constitucién debidamente registrada o certificado del Registro correspondiente (Libro
de Actas en el caso de Comunidades de Propietarios).

0 Fotocopia del DNI o NIE de quien firma la solicitud de inscripcion. Documento que acredite los
poderes del firmante, si no estan especificados en la escritura.

e Empresario colectivo y Sociedades Extranjeras:
0 Siestablecen centro de trabajo en Espafa:
= Los documentos indicados para el Empresario colectivo y las Sociedades espariolas.
0 Sino establecen centro de trabajo en Espafa:

= Los documentos indicados para el Empresario individual y fotocopia de las escrituras de
constitucién de la empresa extranjera con certificado de estar inscrita en el registro
correspondiente o el equivalente exigido por su legislacién para empresas de la Union
Europea.

= Los documentos indicados para el Empresario individual y certificado expedido por el
coénsul espariol de su autorizacién y constitucion legal en su pais (en el caso de terceros
paises).

= Nombramiento o poder de representacion de un representante legal con domicilio en
Espafia.

El empresario, en el momento de solicitar la inscripcion debe hacer constar la entidad gestora y/o la entidad o
entidades colaboradoras por las que opta tanto para la proteccion de las contingencias de trabajo y enfermedades
profesionales como para la cobertura de la prestacién econémica por incapacidad temporal derivada de
contingencias comunes.

Réqgimen Especial de Trabajadores del Mar

Procedimiento electronico

Regqistro electrénico de solicitudes o los servicios disponibles en "Empresas y Profesionales” de la Sede
Electrénica de la Seguridad Social. Sistema RED.

Acceso al sistema RED:

e Es necesario disponer de un certificado digital.
e Se puede actuar en nombre propio o autorizar a un tercero (usuario con autorizacion para actuar en
nombre de terceros):

0 Autorizacion para actuar en nombre propio: cuando Unicamente se vayan a gestionar Cuentas de
cotizacién (CCC) o Numeros de afiliacion (NAF) cuyo NIF coincide con el NIF de la autorizacién, o
0 Asignar a un tercero el Cédigo de Cuenta de Cotizacién cuando las operaciones a realizar se

refieran a los trabajadores contratados, y/o asignar el nimero de afiliacion para las operaciones a
realizar que impliquen al propio empresario.

Tipo

Obligatorio para todos los empresarios que contraten trabajadores.
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Observaciones
Sistema RED

Es un servicio que ofrece la TGSS a empresas, agrupaciones de empresas y profesionales, cuya mision es
permitir el intercambio de informacion y documentos entre ambas entidades (TGSS y usuarios) a través de
INTERNET. Los ambitos de actuacién que abarca este servicio, son los siguientes:

e Cotizacion: presentacion de documentos de las series TC2 (Relacion nominal de trabajadores), tramitacion
de saldos acreedores, e ingreso de las cuotas mediante domiciliacién en cuenta o pago electrénico.

e Afiliacion: altas, bajas, variaciones de datos de trabajadores, asi como consultas y peticién de informes
relativas a trabajadores y empresas.

e Tramitacion de los partes de alta y baja médica de AT y EP, asi como los partes de confirmacion, al
Instituto Nacional de la Seguridad Social tanto derivados de contingencias comunes como de
contingencias profesionales.

Acceso al sistema Red

Afiliacién de trabajadores

Descripcion

Toda persona que vaya a iniciar una actividad laboral debera solicitar un nimero de afiliacién (NAF). Este nimero
es Unico y general para todos los Regimenes del Sistema, y se extiende a toda la vida de las personas
comprendidas en él.

Las solicitudes de afiliacion Unicamente surtiran efectos a partir del dia en que se inicie la prestacién de servicios
por el trabajador.

Procedimiento
La afiliacion a la Seguridad Social podra realizarse de la siguiente forma:
e Ainstancia del empresario

Los empresarios estan obligados a solicitar la afiliacion al Sistema de la Seguridad Social de quienes no
estando afiliados ingresen a su servicio.

e Alnstancia del trabajador

Los trabajadores por cuenta propia o asimilados que inicien su actividad como tales y no se encuentren ya
afiliados, estardn obligados a solicitar la afiliacién.

De igual forma los trabajadores por cuenta ajena o asimilados cuyo empresario no cumpla con la
obligacion que se impone en el apartado anterior, podran solicitar su afiliacion al Sistema.

e De oficio

La afiliacion podra efectuarse de oficio por las Direcciones Provinciales de la Tesoreria General de la
Seguridad Social o Administraciones de la misma cuando como consecuencia de la actuacion de la
Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social, de los datos obrantes en las entidades gestoras o por cualquier
otro procedimiento, se compruebe el incumplimiento de la misma.

Organismo
Direccién Provincial de la Tesoreria de la Seguridad Social o Administracién de la misma provincia en que esté

domiciliada la empresa en donde presta servicios el trabajador por cuenta ajena o en la que radique el
establecimiento del trabajador auténomo.

Plazo

Con anterioridad al inicio de la actividad laboral. En ningln caso, la afiliacion se realizara antes de los sesenta dias
naturales anteriores al inicio de la prestacion.
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Documentacion

e Modelo TA.1

e En los casos excepciones en que no hubiera podido preverse con antelacion el inicio de la prestacion de
servicios, se podra remitir la documentacion por telegrama, fax o por cualquier otro medio electrénico. Si
no se dispusiera del modelo oficial, se indicaran los siguientes datos relativos al trabajador: nombre y
apellidos, DNI o NIE y la fecha y hora de la iniciacion de la prestacion de servicios; y los datos del
empresario: nombre y apellidos o razén social, domicilio, el cédigo de la cuenta de cotizacion y el régimen
de la SS correspondiente a la misma.

Procedimiento electronico

Sede electrénica de la Sequridad Social, requiere certificado digital. Sistema RED (requiere certificado SILCON)

Acceso al sistema RED:

e Es necesario disponer de un certificado digital.
e Se puede actuar en nombre propio o autorizar a un tercero (usuario con autorizacion para actuar en
nombre de terceros):

0 Autorizacion para actuar en nombre propio: cuando Unicamente se vayan a gestionar Cuentas de
cotizacién (CCC) o Numeros de afiliacion (NAF) cuyo NIF coincide con el NIF de la autorizacién, o

0 Asignar a un tercero el Cédigo de Cuenta de Cotizacién cuando las operaciones a realizar se
refieran a los trabajadores contratados, y/o asignar el numero de afiliacion para las operaciones a
realizar que impliquen al propio empresario.

Tipo
Obligatorio para todos los empresarios que contraten trabajadores que no dispusieran ya de dicho numero.

Empresario individual y Emprendedor de Responsabilidad Limitada: antes de iniciar la actividad econémica, si no
disponen de numero de afiliacién.

Observaciones
Sistema RED

Es un servicio que ofrece la TGSS a empresas, agrupaciones de empresas y profesionales, cuya mision es
permitir el intercambio de informacion y documentos entre ambas entidades (TGSS y usuarios) a través de
INTERNET.

Los ambitos de actuacion que abarca este servicio, son los siguientes:

e Cotizacion: presentacion de documentos de las series TC2 (Relacion nominal de trabajadores), tramitacion
de saldos acreedores, e ingreso de las cuotas mediante domiciliacién en cuenta o pago electrénico.

e Afiliacion: altas, bajas, variaciones de datos de trabajadores, asi como consultas y peticién de informes
relativas a trabajadores y empresas.

e Tramitacion de los partes de alta y baja médica de AT y EP, asi como los partes de confirmacién, al
Instituto Nacional de la Seguridad Social tanto derivados de contingencias comunes como de
contingencias profesionales.

Acceso al sistema Red

Alta de los trabajadores en el Régimen de la Seguridad Social

Descripcion

Todo empresario que contrate a trabajadores debera comunicar el alta en el Régimen de la Seguridad Social que
corresponda.

Las altas son el acto administrativo por el que se constituye la relacién juridica con la Seguridad Social, el
empresario y el trabajador se comprometen a realizar aportaciones econémicas al sistema (obligacion de cotizar) y
genera derecho a recibir prestaciones (econémicas y/o sanitarias) segun la situacién laboral del trabajador.
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Forma de practicarse el alta:

e Anstancia del empresario.

e Ainstancia del trabajador: cuando el empresario incumpla la obligacién de comunicar el alta.

e De oficio: cuando la TGSS o al Administracién de la SS compruebe el incumplimiento de comunicar el
ingreso de trabajadores por parte de las empresas o, en su caso, de los trabajadores obligados a
efectuarla.

Al realizar el alta del trabajador hay que encuadrarle en un Régimen (ver "Inscripcién de la empresa").

La obligacién de cotizar nace desde el comienzo de la prestacion del trabajo y no se interrumpe mientras dura la
relacion laboral entre el empresario y el trabajador.

Organismo

Administracion de la Tesoreria General de la Seqguridad Social de la provincia en que esté domiciliada la empresa
en que presta servicios el trabajador.

Plazo
Régimen General: se podra realizar hasta 60 dias naturales anteriores al inicio de la relacion laboral.
Régimen Mineria del Carbon: previo al inicio de la relacién laboral.
Régimen Especial del Mar:
- Trabajadores por cuenta ajena: previo al inicio de la relacién laboral hasta 60 dias naturales antes.

- Trabajadores por cuenta propia: 30 dias naturales.

Documentacion

Modelos de solicitud

¢ Régimen General, Régimen Mineria del Carbén y Régimen Especial del Mar: Modelo TA2/S.
e Sistema Especial Agrario: TA0163, TA0163 (Multiple), TA 0163 (Simplificado), TA0163 JR.
e Sistema Especial Agrario Inactividad: TA 0161.

Con caracter general, la solicitud de alta contendra los datos relativos al ejercicio de su actividad que faciliten una
informacion completa a la Tesoreria General de la Seguridad Social y en particular:

Nombre o razdn social del empresario que promueve el alta.
Cdbdigo de Cuenta de Cotizacién del empresario.

Régimen de Seguridad Social.

Apellidos y nombre del trabajador.

Numero de Seguridad Social del trabajador.

DNI.

Domicilio del trabajador.

Fecha de inicio de la actividad.

Grupo de cotizacion.

Tipo de contrato y coeficiente de jornada en su caso.
Ocupacion (en los supuestos indicados en la Disposicién adicional cuarta de la ley 42/2006 de 28 de
diciembre de 2006).

Procedimiento electronico
Sistema RED
Acceso al sistema RED:

e Es necesario disponer de un certificado digital.
e Se puede actuar en nombre propio 0 autorizar a un tercero (usuario con autorizacién para actuar en
nombre de terceros):
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0 Autorizacion para actuar en nombre propio: cuando Unicamente se vayan a gestionar Cuentas de
cotizacién (CCC) o Numeros de afiliacion (NAF) cuyo NIF coincide con el NIF de la autorizacién, o

0 Asignar a un tercero el Cédigo de Cuenta de Cotizacién cuando las operaciones a realizar se
refieran a los trabajadores contratados, y/o asignar el nimero de afiliacién para las operaciones a
realizar que impliquen al propio empresario.

Tipo

Obligatorio.

Observaciones
Sistema RED

Es un servicio que ofrece la TGSS a empresas, agrupaciones de empresas y profesionales, cuya mision es
permitir el intercambio de informacién y documentos entre ambas entidades (TGSS y usuarios) a través de
INTERNET. Los ambitos de actuacién que abarca este servicio, son los siguientes:

e Cotizacion: presentacion de documentos de las series TC2 (Relacion nominal de trabajadores), tramitacion
de saldos acreedores, e ingreso de las cuotas mediante domiciliacién en cuenta o pago electrénico.

e Afiliacion: altas, bajas, variaciones de datos de trabajadores, asi como consultas y peticién de informes
relativas a trabajadores y empresas.

e Tramitacion de los partes de alta y baja médica de AT y EP, asi como los partes de confirmacion, al
Instituto Nacional de la Seguridad Social tanto derivados de contingencias comunes como de
contingencias profesionales.

Acceso al sistema Red

Alta de los contratos de trabajo

Descripcion

Este tramite consiste en realizar la legalizacion o alta de los contratos de trabajo de los trabajadores por cuenta
ajena.

Organismo

En el Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE).

Plazo
Este es un tramite obligatorio que tiene que realizar la empresa en un plazo no superior a 10 dias desde la firma

del contrato.

Procedimiento electronico

El SEPE pone a disposicion de los empresario una web en la que es posible realizar dicha comunicacion,

Contrat@.

Previamente el empresario o su representante (normalmente una gestoria) deberan ser autorizados por el servicio
publico de empleo autonémico.

Tipo

Obligatorio en el caso de contratacion de trabajadores.
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Comunicacion de apertura del centro de trabajo

Descripcion

Constituida la Sociedad o decidida por el empresario la iniciacion de su actividad, se debera proceder a la
comunicacion de apertura del centro de trabajo, a efectos del control de las condiciones de Seguridad y Salud
Laboral.

Esta comunicacion debe ser presentada cualquiera que sea la actividad de la empresa.

¢, Qué es un "Centro de trabajo"? Cualquier area, edificada o no, en la que los trabajadores deban permanecer o a
la que deban acceder por razon de su trabajo.

Datos que debe recoger la comunicacion de apertura:

1. Datos de la empresa:

i. Nombre o razén social, domicilio, municipio, provincia, cddigo postal, teléfono y direccién de
correo electronico.

ii. Identificaciéon, documento nacional de identidad o cddigo de identificacidn fiscal, y si se trata de
extranjero, asilado o refugiado, pasaporte o0 documento sustitutivo.

iii. Expresion de sila empresa es de nueva creacion o ya existente.

iv. Actividad econémica.

v. Entidad gestora o colaboradora de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

2. Datos del centro de trabajo:

i. Nombre, domicilio, municipio, provincia, cédigo postal y teléfono. Para la exacta localizacion del
centro debera concretarse su ubicacién de forma clara y precisa.

ii. Numero de inscripcion en la seguridad social, clase de centro, causa que ha motivado la
comunicacion y fecha de comienzo de la actividad.

iii. Actividad econémica.

iv. Numero total de trabajadores de la empresa ocupados en el centro de trabajo, distribuidos por
sexo.

v. Superficie construida en metros cuadrados.

vi. Modalidad de la organizacién preventiva.

3. Datos de produccion y/o almacenamiento del centro de trabajo:

i. Potencia instalada (kw o cv).

ii. Especificacion de la maquinaria y aparatos instalados.

iii. Actividades, operaciones o agentes incluidos en el anexo | del Real Decreto 39/1997, que aprueba
el Reglamento de los Servicios de Prevencion.

En las obras de construccién incluidas en el @mbito de aplicacion del Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre,
por el que se establecen disposiciones minimas de seguridad y de salud en las obras de construccion, la
comunicacion de apertura del centro de trabajo debera ser previa al comienzo de los trabajos, debera exponerse
en la obra en lugar visible, se mantendra permanentemente actualizada en el caso de que se produzcan cambios
no identificados inicialmente y se efectuara Unicamente por los empresarios que tengan la condicién de
contratistas conforme al indicado real decreto. A tal efecto el promotor debera facilitar a los contratistas los datos
gue sean necesarios para el cumplimiento de dicha obligacién. La comunicacién contendra los siguientes datos e
informaciones:

1. Nuumero de Inscripcion en el Registro de Empresas Acreditadas segun el Real Decreto 1109/2007, de 24
de agosto, que desarrolla la Ley 32/2006, de 18 de octubre, reguladora de la subcontratacién en el sector
de la construccion.

Numero del expediente de la primera comunicacion de apertura, en los supuestos de actualizacion de la
misma.

Tipo de obra.

Direccion de la obra.

Fecha prevista para el comienzo de la obra.

Duracién prevista de los trabajos en la obra.

Duracion prevista de los trabajos en la obra del contratista.

Numero méximo estimado de trabajadores en toda la obra.

NuUmero previsto de subcontratistas y trabajadores autdnomos en la obra dependientes del contratista.

N
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10. Especificacion de los trabajos del anexo Il del Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, que, en su caso,
se vayan a realizar por el contratista.

11. Datos del promotor: Nombre/razdn social, nimero del Documento de Identificacion Fiscal, domicilio,
localidad y codigo postal.

12. Datos del proyectista: Nombre y apellidos, nimero del Documento de Identificacion Fiscal, domicilio,
localidad y codigo postal.

13. Datos del coordinador de seguridad y salud en fase de elaboracién del proyecto: Nombre y apellidos,
numero del Documento de Identificaciéon Fiscal, domicilio, localidad y cédigo postal.

14. Datos del coordinador de seguridad y salud en fase de ejecucién de la obra: Nombre y apellidos, nimero
del Documento de Identificaciéon Fiscal, domicilio, localidad y codigo postal.

Prevencion de Riesgos Laborales:

El empresario desarrollard una accion permanente de seguimiento de la actividad preventiva con el fin de
perfeccionar de manera continua las actividades de identificacién, evaluacion y control de los riesgos que no se
hayan podido evitar y los niveles de proteccién existentes y dispondra lo necesario para la adaptacion de las
medidas de prevencion a las modificaciones que puedan experimentar las circunstancias que incidan en la
realizacion del trabajo.

Se tiene que comprometer a la implantacién y aplicacion de un plan de prevencion de riesgos laborales.

En las empresas de hasta diez trabajadores, el empresario podra asumir personalmente las funciones sefialadas
anteriormente, siempre que desarrolle de forma habitual su actividad en el centro de trabajo y tenga la capacidad
necesaria, en funcion de los riesgos a que estén expuestos los trabajadores y la peligrosidad de las actividades.
La misma posibilidad se reconoce al empresario que, cumpliendo tales requisitos, ocupe hasta 25 trabajadores,
siempre y cuando la empresa disponga de un Unico centro de trabajo.

Para el resto de las empresas:

e Los empresarios deberan constituir un servicio de prevencion propio cuando concurran algunos de los
siguientes supuestos:

0 (que se trate de empresas con mas de 500 trabajadores.

0 para empresas entre 250 y 500 trabajadores, que desarrollen alguna de las actividades
consideradas de riesgo especial (por ejemplo: trabajo con explosivos, agentes toxicos, productos
guimicos de alto riesgo, trabajos de mineria, trabajos de inmersién bajo el agua, construccion
naval, etc.) (ver Anexo | del Reglamento).

e Servicios de prevencion mancomunados (mas informacién).
e Servicios de prevencion ajenos.

El Plan debe reflejarse en un documento que se conservara a disposicion de la autoridad laboral, de las
autoridades sanitarias y de los representantes de los trabajadores, e incluird, con la amplitud adecuada a la
dimensién y caracteristicas de la empresa, los siguientes elementos: La identificacién de la empresa, de su
actividad productiva, el nUmero y caracteristicas de los centros de trabajo y el nUmero de trabajadores y sus
caracteristicas con relevancia en la prevencion de riesgos laborales, la estructura organizativa de la empresa, la
organizacion de la produccion, la organizacién de la prevencion en la empresa, y la politica, los objetivos y metas
gue en materia preventiva pretende alcanzar la empresa.

Las empresas de hasta 50 trabajadores que no desarrollen actividades recogidas en el Anexo | del Reglamento
podran reflejar en un anico documento el plan de prevencion de riesgos laborales, la evaluacion de riesgos y la
planificacién de la actividad preventiva, siendo este documento de extensién reducida y facil comprension,
plenamente adaptado a la actividad y tamafio de la empresa y con las medidas operativas pertinentes para realizar
la integracion de la prevencion en la actividad de la empresa. A estos efectos, el Instituto Nacional de Seguridad e
Higiene en el Trabajo ha elaborado una Guia técnica sobre "Simplificacion documental”, accesible en el siguiente
enlace: www.insht.es.

Para las empresas con menos de 10 trabajadores: el Ministerio de Empleo y Seguridad Social ha desarrollado
Prevencionl10.es que es un servicio publico gratuito de asesoramiento en materia de prevencion de riesgos
laborales para microempresas y trabajadores auténomos.

Los trabajadores autébnomos “sin trabajadores” a su cargo no tienen la necesidad de realizar un plan de riesgos
laborales, salvo que se vean afectados por la normativa sobre coordinacion de Actividades empresariales. En este
caso tienen que aportar informacion sobre los riesgos que sus actividades o equipos suponen para los
trabajadores de las otras empresas con las que colaboren (mas informacion).

Organismo
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Consejerias de Trabajo de las Comunidades Autébnomas.

Plazo

La comunicacion se efectuara previamente o dentro de los treinta dias siguientes a la apertura de un centro de
trabajo o reanudacion de la actividad después de efectuar alteraciones, ampliaciones o transformaciones de
importancia.

En obras de construccion, la comunicacion de apertura sera previa al comienzo de los trabajos.

Documentacion

1. Formulario oficial que se facilita en la Direccién Provincial del Ministerio de Empleo y Seguridad Social o
en la Consejeria correspondiente.

2. El Plan de Prevencion de Riesgos Laborales o en su caso el proyecto del mismo se podra aportar
fotocopia del concierto para la prevencién de riesgos firmado por la empresa interesada y el servicio de
prevencion o certificado del Servicio de Prevencién sobre la realizacion del mismo.

3. Proyecto Técnico y memoria descriptiva de la actividad, para aquellas empresas con actividades
calificadas de molestas, insalubres y peligrosas (Ley 34/2007, de 15 de noviembre, de calidad del aire y
proteccién de la atmosfera y en las comunidades autondmicas donde no esté derogado Reglamento de
Actividades Molestas, Insalubres, Nocivas y Peligrosas).

Tipo

La comunicacion de apertura del centro de trabajo debe ser presentada cualquiera que sea la actividad de la
empresa, con independencia de las comunicaciones que deban efectuarse o de las autorizaciones que deban
otorgarse por otros organismos.

Observaciones
La Declaracion de Apertura debe efectuarse por el representante legal de la Sociedad o empresario individual.

El Gobierno o, en su caso, los érganos de gobierno de las Comunidades Auténomas con competencias en la
materia, cuando concurran circunstancias de excepcional gravedad en las infracciones en materia de seguridad y
salud en el trabajo, podran acordar la suspensién de las actividades laborales por un tiempo determinado o, en
caso extremo, el cierre del centro de trabajo correspondiente, sin perjuicio, en todo caso, del pago del salario o de
las indemnizaciones que procedan y de las medidas que puedan arbitrarse para su garantia.

Obtencion del calendario laboral

Descripcion
Las empresas deben exponer en cada centro de trabajo, en lugar visible, el calendario laboral.

Dicho calendario contendra el horario de trabajo de la empresa y la distribucién anual de los dias de trabajo,
festivos, descansos semanales y entre jornadas, y otros dias inhabiles, teniendo en cuenta la jornada maxima
legal 0, en su caso, la pactada por convenio colectivo o entre partes.

Se confeccionara conforme a la regulacion oficial que, en cumplimiento de lo establecido en los articulos 34 a 38
del Real Decreto Legislativo 1/1995, publica anualmente la Direccién General de Trabajo del Ministerio de Trabajo
y Asuntos Sociales de los dias inhabiles a efectos laborales, retribuidos y no recuperables y los establecidos por
cada Comunidad Auténoma y por los Ayuntamientos correspondientes, siendo catorce dias la totalidad de estos.

Organismo

Servicios Territoriales de la Tesoreria General de la Seguridad Social. También en la pagina web de la Sequridad
Social.

Plazo

Cada afio se elaborara y expondra el calendario laboral correspondiente a ese ejercicio.

Tipo
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Obligatorio.

TRAMITES COMPLEMENTARIOS

Registro de signos distintivos

Descripcion

Tener registrada una denominacion social en el Registro Mercantil no supone que el nombre esté protegido
juridicamente como marca, debido a que son dos registros independientes.

Si desea tener proteccion juridica de su marca o nombre comercial, es necesario registrarla en la Oficina Espafiola
de Patentes y Marcas.

¢, Qué es una Marca?
e Una Marca es un titulo que concede el derecho exclusivo a la utilizacion de un signo para la identificacion
de un producto o un servicio en el mercado.
e Pueden ser Marcas las palabras o combinaciones de palabras, imagenes, figuras, simbolos, gréaficos,
letras, cifras, formas tridimensionales (envoltorios, envases, formas del producto o su representacion).

¢,Qué es un Nombre Comercial?
¢ Un Nombre Comercial es un titulo que concede el derecho exclusivo a la utilizacion de cualquier signo o
denominacién como identificador de una empresa en el trafico mercantil. Los nombres comerciales, como
titulos de propiedad industrial, son independientes de los hombres de las sociedades inscritos en los
Registros Mercantiles.

Duracioén de la proteccion
La duracién de la proteccién conferida por los Signos Distintivos (Marcas o Nombres Comerciales) es de diez afios
a partir de la fecha del depoésito de la solicitud y pueden ser renovados indefinidamente. Para el mantenimiento en

vigor de los Signos Distintivos es preciso el pago de tasas (las marcas en procedimiento transitorio tienen un
régimen diferente que es preciso consultar).

Organismo

Oficina Espafiola de Patentes y Marcas (OEPM)

Paseo de la Castellana, 75
28046 Madrid

Plazo

A instancia del interesado.

Documentacion
e Instancia
o En el caso de las marcas que contengan elementos graficos se adherird o imprimira una
reproduccion de la misma. Si la marca es tridimensional la reproduccién podra ser grafica o

fotografica.

e Pago de las tasas de solicitud

Procedimiento electronico
Los tramites de solicitud de Marca o Nombre Comercial se pueden realizar también:
e por medio de la sede electrénica de la OEPM: https://sede.oepm.gob.es/eSede/es/index.html

e através de CIRCE, siendo la solicitud de reserva de Marca o Nombre Comercial uno de los pasos que el
sistema puede iniciar a instancia del empresario.

Tipo

Opcional.
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TRAMITES DE CARACTER ESPECIFICO

Tipo de actividad

Tramite

Lugar

Bares, cafeterias, restaurantes y
establecimientos hoteleros

Autorizacion de apertura

Direcciéon General de Turismo de las
Comunidades Auténomas

Agencias de viaje

Solicitud del titulo de
licencia

Direcciéon General de Turismo de las
Comunidades Autébnomas

Sociedades de inversion mobiliaria de
capital fijo y capital variable

Autorizacién de
constitucién

Direccién General del Tesoro y Politica
Financiera (Ministerio de Economia y
Competitividad)

Actividades industriales, talleres de
reparacion, almacenes de sustancias
toxicas o peligrosas,

empresas de fabricacion de cualquier
producto

Registro Industrial

Direccién General de Industria, Energia y
Minas de las Comunidades Autbnomas

Empresas de seguridad Registro Secretaria de Estado de Seguridad
(Ministerio del Interior)

Industrias y establecimientos alimentarios [Registro Servicio Regional de la Salud

(No detallistas, supermercados o

hipermercados)

Empresas de material de juego (todas) Registro Direccién General de Ordenacion del Juego

(Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas)

Actividades de la construccion,
instalaciones y/o reparaciones eléctricas,
sector madera y

corcho y actividades de ingenieria y
consulta

Documentacion de
calificacion empresarial

Direccién General de Industria, Energia y
Minas de las Comunidades Auténomas

Personas fisicas que se dediquen a
instalaciones eléctricas, de gas,
climatizacién y de

aparatos de presion

Carnet o certificado

Direccién General de Industria, Energia y
Minas de las Comunidades Auténomas

42




GOBIERNO
DE ESPANA

MINISTERIO
DE ECONOMIA, INDUSTRIA
Y COMPETITIVIDAD

SECRETARIA GENERAL

Y MEDIANA EMPRESA

DIRECCION GENERAL

Y MEDIANA EMPRESA

43



