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1. Introduccion

Este manual de trdmites genéricos para la creacion de la empresa aborda los contenidos y
aspectos relacionados con la puesta en marcha de la empresa, es decir, la elecciéon de la forma
juridica y los tramites legales, administrativos y mercantiles que son necesarios conocer a la hora
de plantearnos crear una empresa.

El objetivo de este documento es servir como un instrumento de consulta y orientacién para
aquellos emprendedores que quieren iniciar una actividad empresarial y no conocen el proceso
de puesta en marcha, explicando las distintas fases del proceso, en qué consisten, dénde se
realizan, en qué momento y qué implicaciones tienen. Haciendo posible que el emprendedor
y/o técnico de apoyo a la creacién de empresas, tenga un mapa mental claro de todos y cada
uno de estos procesos, lo que facilitard la elaboraciéon de un calendario de las tareas a realizar.

El manual estd estructurado en dos partes; en primer lugar, se desarrollan las cuestiones re-
lacionadas con las formas juridicas, es decir, los criterios de elecciéon de la forma juridica a tener
en cuenta, la descripcion y andlisis de las diversas formas juridicas y un cuadro resumen que
compara las diversas formas entre si.

En segundo lugar, se dan a conocer los tramites a seguir para la constitucién y puesta en
marcha de la empresa, ordenandolos en funcién del organismo ante quien se tienen que realizar,
organizandolos en funcién de la forma juridica que se elija y, finalmente, resumiéndolos en un
cuadro que los ordena cronolégicamente.

Por altimo, se ofrece un apartado de Anexos donde se comentan brevemente algunas cues-
tiones habituales relacionas con la creacién de una empresa como cuando resulta conveniente
ser empresario individual en lugar de sociedad limitada o la forma de pasar de auténomo a
sociedad mercantil. Se incluye en este apartado, ademas, una hoja de ruta para que el empren-
dedor pueda ir cubriendo los pasos a seguir para la puesta en marcha de su empresa.
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2. Las formas juridicas

2.1 Eleccion de la forma juridica

El emprendedor con una idea empresarial se plantea en algin momento la duda de qué for-
ma juridica adoptard la futura empresa. Esta cuestion que tiene una importancia relativa en el
futuro éxito y consolidacion del proyecto, especialmente si lo comparamos con otros aspectos
como la comercializacién, la diferenciaciéon del producto o servicio, la gestion de tesoreria...etc,
pero esto no evita que sea una de las primeras preguntas que se realizan los promotores..

En este capitulo abordaremos los aspectos determinantes que permitan tomar una decision,
destacando desde un primer momento que no hay una respuesta “correcta”, o una forma
juridica idénea ya que la eleccién de la misma surge tras realizar una reflexion y valoracién de
las caracteristicas del proyecto y compararlas, con las caracteristicas propias de cada una de las
diferentes formas juridicas.

Indicamos los principales criterios a tener en consideracion, algunos condicionaran de forma
obligatoria el tipo de forma juridica a elegir, por ejemplo el nimero minimo de socios, mientras
que otros entran en el campo de lo subjetivo, como las perspectivas de expansién del negocio,
dejando al emprendedor la decisién final.

Criterios para determinar la forma juridica.
] Numero de socios

Si el nimero de personas que desean desarrollar el proyecto es de mas de uno, tendremos
que optar por algtn tipo societario de los existentes, y en el caso de ser una sola persona podra
optar entre la empresa individual y algun tipo de sociedad unipersonal.

Este criterio, del nimero de promotores o socios, determina el tipo de forma juridica de la
siguiente manera:
a.  Formas juridicas con un Unico socio:
- Empresario individual.
- Sociedad Limitada Unipersonal.

- Sociedad Anénima Unipersonal.

b.  Formas juridicas con un nimero maximo de cinco socios:

- Sociedad Limitada Nueva Empresa.

¢.  Formas juridicas con un nimero minimo de dos socios:
- Sociedad Limitada.
- Sociedad Anénima.
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Sociedad Civil.

Comunidad de Bienes.

- Sociedad Colectiva.

- Sociedad Comanditaria.

d. Formas juridicas con un ndmero minimo de tres socios:
- Sociedad Limitada Laboral.
- Sociedad Anénima Laboral.

- Cooperativas de Trabajo Asociado y Explotacion Comunitaria de la Tierra.

e.  Formas juridicas con un nimero minimo de cuatro socios:

- Cooperativas de primer grado que no son de Trabajo Asociado y Explotacion Comu-
nitaria de la Tierra.

e Responsabilidad de los socios

La responsabilidad frente a terceras personas varia en funcién de la forma juridica que se elija.
Si queremos diferenciar nuestro patrimonio personal del de la empresa, y limitar la responsabi-
lidad sélo al patrimonio empresarial, tendremos que abandonar la idea de determinadas formas
juridicas y optar por la férmula societaria - Sociedad Limitada, Sociedad Anénima, Sociedad
Cooperativa...-

En el caso de elegir una forma juridica con responsabilidad ilimitada, la persona emprende-
dora responderd a las deudas que pueda contraer el negocio con todo su patrimonio personal,
por lo que se deben analizar en profundidad los riesgos que se esta dispuesto a asumir.

a.  Formas juridicas con responsabilidad ilimitada:
- Empresario individual
- Sociedad Colectiva
- Sociedad Comanditaria de Socios Colectivos
- Sociedad Civil

- Comunidad de Bienes

b.  Formas juridicas con responsabilidad limitada al capital social:
- Sociedad Limitada y Sociedad Limitada Unipersonal
- Sociedad Limitada Nueva Empresa
- Sociedad Anénima y Sociedad Anénima Unipersonal
- Sociedad Limitada Laboral
- Sociedad Anénima Laboral
- Sociedad Cooperativa

- Sociedad Comanditaria — Socios Comanditarios.
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Capital social necesario

Las necesidades de inversion del proyecto son un elemento clave para decidir qué forma juri-
dica es la que mas se adeclia a nuestro proyecto empresarial, ya que algunas férmulas requieren
un capital minimo o, por el contrario, presentan un condicionamiento en el maximo aportado
por los socios:

a.

Formas juridicas que no requieren un capital minimo para constituirse:

Empresario individual

Sociedad Cooperativa (se fija en los estatutos el minimo)

Sociedad Colectiva

Sociedad Comanditaria Simple

Formas juridicas que requieren un capital minimo para constituirse de 3.005,06 euros:
- Sociedad Limitada Unipersonal
- Sociedad Limitada

- Sociedad Limitada Laboral

Formas juridicas que requieren un capital minimo para constituirse de 3.012 euros:

- Sociedad Limitada Nueva Empresa

Formas juridicas que requieren un capital minimo para constituirse de 60.101,21 euros:
- Sociedad Anénima Unipersonal

Sociedad Andénima

Sociedad Andénima Laboral

Sociedad Comanditaria por Acciones

Formas juridicas Limitadas a un capital méximo para constituirse de 120.202 euros:

- Sociedad Limitada Nueva Empresa

Forma de aportacién y representacion del capital social

Ademds de la cantidad necesaria para crear la empresa, también es importante tener en
cuenta la forma en que se aporta el capital y su representacion, este hecho ademas de afectar a
la forma de aportar el capital en el momento inicial condicionara las relaciones entre los socios.

a.

Forma de aportar el capital social:
- Aportaciones dinerarias

- Aportaciones no dinerarias

- Trabajo

- Bienes y derechos

- Otras
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b.  Representacion del capital

La representacion del capital hace referencia al modo en que las aportaciones de los socios se
materializan en la empresa, y su regulacién y caracteristicas varian en funcion de las diferentes
formas juridicas.

e Participaciones:

Son cada una de las partes en que se divide el capital de una Sociedad de Responsabilidad
Limitada. Las formas juridicas que se poseen esta forma de representacion del capital son:

- Sociedad Limitada
- Sociedad Limitada Laboral

- Sociedad Limitada Nueva Empresa.

e Acciones:

Representan partes proporcionales de capital social, siendo nula la creacién de acciones que
no respondan a una aportaciéon patrimonial a la sociedad. Esta férmula implica una mayor liber-
tad para entrar y salir de la sociedad, al permitirse la transmision de participaciones de forma
libre. Las formas juridicas que se poseen esta forma de representacion del capital son:

- Sociedad Anénima.
- Sociedad Anénima Laboral.
- Sociedad Comanditaria por acciones.

- Titulos nominativos / Libretas de participacién:

Esta formula es especifica de las Cooperativas.

*  Aspectos fiscales
La forma juridica es determinante para establecer la forma de tributacion vy los tipos aplica-
bles, y con ello la cantidad econémica a pagar en forma de impuestos.

La principal diferencia esta entre el pago de impuestos en base al Impuesto sobre la Renta
de las Personas Fisicas (IRPF) o al Impuesto de Sociedades (IS) y dentro de este grupo el tipo
aplicable sobre los beneficios.

a.  Formas juridicas que tributan por el IRPF

- Empresario individual
- Comunidad de Bienes
- Sociedad Civil

b.  Formas juridicas que tributan por el IS
- Sociedad Limitada
- Sociedad Limitada Nueva Empresa

- Sociedad Anénima
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- Cooperativa

- Sociedad Limitada Laboral
- Sociedad Colectiva

- Sociedad Comanditaria

- Sociedad Comanditaria simple

El IRPF Es un impuesto directo y de naturaleza personal, que grava la renta disponible (la
renta total menos el minimo personal y familiar) de cada contribuyente, de este modo se ve
afectada la capacidad econémica garantizando las necesidades personales. En el caso de tener
una empresa los beneficios se sumarian a las rentas particulares del empresario o de cada uno
de los socios determinando el tipo final a aplicar, que puede llegar al 43%.

La forma de determinar la cuantia de los beneficios empresariales es:
- Estimacién directa en las modalidades normal y simplificada.
- Estimacién objetiva.

- Estimacién indirecta.

Por el contrario las sociedades obligadas por el Impuesto de Sociedades tributan siempre a
un tipo fijo del 25% para los primeros 120. 202,41 € y del 30% para los siguientes para PYMES
con facturaciones inferiores a 8 millones de euros.

Las cooperativas por su parte tributan en este impuesto a un 20%, teniendo por lo tanto
mayores ventajas fiscales.

Para saber mas de este tema recomendamos la lectura del Cuaderno para auténomos de Bic
Galicia: Fiscalidad

o Estructura de Direccion y Gestion

La formalidad y complejidad de la estructura de direccion de la empresa estd condicionada
legalmente por la forma juridica que adoptemos; desde la férmula més sencilla —empresario
individual, donde el 6rgano de administracion es el propio empresario/a- a otras mas complejas
donde se requiere de una Junta General, Administradores o Consejo de Administracion o, inclu-
so, Asamblea General, como es el caso de las Sociedades Cooperativas.

. Naturaleza de la actividad

En algunas actividades se exige un determinado tipo de forma juridica obligatoria. Es muy
recomendable conocer las legislacion que regula la actividad que se tiene previsto ejercer, con
el objetivo de comprobar si es necesario adoptar una forma juridica determinada o existe algtn
otro elemento que condicione nuestra eleccion. Como norma general el ejercicio de actividades
con mayor riesgo aconseja el recurso a formas de empresa que limiten la responsabilidad de los
promotores. Otra cuestion que debe consultarse en los diferentes Colegios Profesionales, es la
constitucion de sociedades de responsabilidad limitada por parte de profesionales.

i MANUALES PARA EMPRENDEDORES
TRAMITES GENERALES PARA LA CREACION DE LA EMPRESA

B=



= [

. Otros

Los tramites de constitucién, las ayudas o subvenciones que la persona emprendedora desee
solicitar o las posibilidades de financiacién son también algunos criterios que pueden influir en
la eleccion de la forma juridica de la empresa.

- Necesidades de inversién y posibilidades de financiacion: La dimensiéon econémica de
una inversion hace que sea necesaria la participacién de varias personas para acome-
terla, por lo que normalmente se optara por formar una Sociedad. Por otra parte, las
entidades de crédito y otras instituciones financieras dan mas facilidad a la concesién
de créditos a empresas que dispongan de avales o de la garantia que constituye un
capital social elevado.

- Perspectivas de expansion del negocio: Debemos tener claro si la empresa estara
abierta a la participacion de nuevos socios o si éstos serdn necesarios en un plazo
no muy largo. Ahorrarse costes de constitucion en el momento inicial puede limitar
las posibilidades de crecimiento de la empresa y el acceso de nuevos inversores a la
misma, por ejemplo en el caso del empresario individual.

- Libertad de accion del empresario: La libertad serd mayor para el empresario indivi-
dual, o para el promotor de una Sociedad Unipersonal, al no tener que contar con
el concurso de otras personas para la toma de decisiones. Si bien, no deben dejarse
de lado las sinergias que se producen cuando en un proyecto empresarial concurren
varias voluntades y se tienen en cuenta las opiniones de todos los miembros de la
sociedad, ganando en diversidad de formacién y experiencia.

- Los tramites de constitucion: Los trdmites de constitucion son el elemento con una
importancia menor a la hora de decidir la forma juridica de nuestra empresa. Tenemos
diferencias entre unas y otras, en el nimero de tramites a realizar, su complejidad, el
coste de éstos.... pasando desde el modelo mas sencillo -Empresario Individual- el
mas rapido -Sociedad Limitada Nueva Empresa- hasta otros mas costosos y comple-
jos -Sociedad Anénima y Cooperativa-Sin embargo, el mayor nimero de tramites o
su coste no deberian hacer tomar una decisiéon que a efectos de responsabilidad y
desde el punto de vista fiscal puede ser errénea y con efectos a largo plazo.

- Ayudas financieras y subvenciones publicas: Algunas férmulas juridicas tienen pre-
ferencia en materia de subvenciones a fondo perdido y/o ayudas financieras de las
Comunidades Auténomas. Asi, las sociedades cooperativas y laborales disponen de
mas lineas de apoyo y subvencién que las restantes formas juridicas.
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2.2 Andlisis y comparativa de las formas juridicas

La persona emprendedora debera evaluar la repercusién de cada uno de los puntos indicados
en el epigrafe anterior y baremar la importancia y peso que tienen en su proyecto, es posible
ademas que sus circunstancias personales impliquen y faciliten otros elementos para decidir.

En este capitulo se expone una primera clasificacién para la eleccién, en base a la tipologia
de la forma juridica, presentando un esquema de los tipos de sociedad.

Posteriormente se exponen las formas juridicas indicando sus ventajas y desventajas de forma
comparativa

2.2.1 Andllisis de las formas juridicas

Los distintos tipos de forma juridica son los siguientes.

e Empresa individual o persona fisica.

También conocido como auténomo, es la forma mas habitual en Espafia. Usualmente iden-
tificamos como colectivo auténomo a todas aquellas personas que trabajan por cuenta propia
bajo la forma juridica de Empresario individual. Esta denominacion se debe a que, como norma
general, este colectivo esta obligado a cotizar en Régimen General de Trabajadores Auténomos
(RETA) de la Seguridad Social.

A efectos de este régimen, el colectivo auténomo esté formado por aquellas personas fisicas
que realizan de forma habitual, personal y directa por cuenta propia y fuera del &mbito de direc-
cion y organizacion de otras personas, una actividad econémica o profesional a titulo lucrativo,
contando o no con trabajadores a su cargo.

Asume todas las decisiones, riesgos y resultados econémicos, respondiendo de forma ilimita-
da con todo el patrimonio, tanto personal como empresarial.

Las principales caracteristicas comunes a esta figura, entendida como empresario/a individual
y como persona titular de un establecimiento comercial, agricultor o profesional liberal son las
siguientes:

- La personalidad juridica de la empresa es la misma que la de la persona que ostenta
la propiedad del negocio.

- Quien ostenta la propiedad del negocio es quien ejerce la gestién y el control total
de la empresa.

- No necesita proceso de constitucion, aunque si requiere la realizacién de algunos
tramites de puesta en marcha en funcién de la actividad a desarrollar.

- No existe un capital minimo exigido.

- La responsabilidad del colectivo autébnomo es ilimitada, es decir, responde ante las
deudas futuras con todo su patrimonio profesional y personal.

- La contabilidad se realizard conforme a la normativa mercantil y fiscal vigente. En es-
tesentido, hay que tener en cuenta que existe un incentivo para las personas auténo-
mas, que es la posibilidad de acogerse a un régimen simplificado a la hora de tributar.
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- Los beneficios tributaran por el IRPF en la modalidad de Rendimientos de Actividades
Econdmicas.

- Laactividad estara sometida a las disposiciones generales del Cédigo de Comercio en
materia mercantil y al Cédigo Civil en materia de derechos y obligaciones.

- Debe sefalarse que esta figura clasica ha venido evolucionando enormemente en los
altimos afios.

En la actualidad, junto a ella, conviven ya otras figuras tan heterogéneas como las personas
autébnomas econémicamente dependientes, los socios trabajadores de cooperativas y socieda-
des laborales, o los administradores de sociedades mercantiles que posean el control efectivo de
las mismas. Todos ellos son también supuestos incluidos en el Régimen Especial de los Trabaja-
dores Autbnomos

e Sociedad o persona juridica.

En este caso puede tratarse de una o méas personas que comparten decisiones, riesgos y re-
sultados econémicos. La responsabilidad dependera del tipo de forma juridica elegida.

Si nuestra decision es crear una sociedad, tendremos que conocer las distintas opciones que
se nos plantean. Para ello podemos hacer la siguiente clasificacion:

Sociedad civil

Sociedades no Pl
mercantiles ~Sa

Comunidad de bienes

Colectivas

Pensionistas

Sociedades Pl Comandatarias
mercantiles

/N

Simple

/N

Por acciones

Limitada
nueva empresa

/N

Capitalistas Limitada

Anénima

Colectivas

Comandatarias

Sociedad civil

Sociedades de cardcter
economico-social

Y\

Comunidad de bienes

Colectivas

Comandatarias
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2.2.2 Comparativa de las formas juridicas

a) Empresario individual

e Caracteristicas basicas:

No hay capital minimo y no es un importe fijo.
Responsabilidad ilimitada.
Tributa por IRPF.

Control total de la empresa por parte del promotor

e \Ventajas:

Es una forma empresarial idénea para el funcionamiento de empresas de reducido
tamafio.

El empresario tiene completa libertad de decisién y el control total de la empresa al
no necesitar consensuar con ningun socio.

Es la forma que menos gestiones y tramites necesita para la realizaciéon de su activi-
dad, puesto que no hay que realizar ninguin trdmite de adquisicion de la personalidad
juridica.
Su gestién es muy sencilla, esto refuerza su idoneidad para empresas de reducido
tamafo.

No existe un capital minimo para su puesta en marcha

Puede ofrecer ventajas fiscales al tributar por el IRPF, lo que supone que se aplicara
un tipo progresivo que aumenta a medida que aumentan los beneficios. En cambio
las sociedades mercantiles tienen qu tributar a un tipo fijo del 25 6 30% lo que
supone que para las empresas con un montante de beneficios no muy elevado la
tributacion progresiva les puede beneficiar.

Ofrece algunas bonificaciones a personas menores de 35 afios y a mujeres mayores
de 45 que se incorporen al Régimen General de los trabajadores Auténomos que
podran reducir su base de cotizacién hasta el 75% de la base minima durante tres
afos.

* |nconvenientes:

La responsabilidad del empresariado auténomo es ilimitada, ya que no hay sepa-
racion entre el patrimonio empresarial y el personal y la persona autbnoma debera
responder personalmente de las obligaciones que se deriven de la actividad de la
empresa.

Si el empresario o empresaria estan casados en régimen de gananciales los bienes del
cényuge pueden quedar afectados por las obligaciones derivadas de la actividad de
la empresa.

Lo que antes se mencioné como un beneficio fiscal derivado de la aplicacién de un
tipo impositivo progresivo, puede también convertirse en una desventaja cuando el
volumen de beneficios sea muy elevado y el tipo impositivo aplicable sea superior al
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que corresponderia en el caso de tributar por el tipo fijo del IS (30 0 25%).

En ocasiones los concursos publicos exigen como requisito ser una Sociedad mercan-
til para participar en los mismos.

Sociedad limitada

e Caracteristicas basicas:

El nimero minimo de fundadores es de 1, en cuyo caso estamos ante la denominada
Sociedad de Responsabilidad Limitada Unipersonal.

El capital no podra ser inferior a 3.005,06 €, se expresara siempre en esta moneda y
debera estar totalmente suscrito y desembolsado en el momento de constitucién de
la sociedad. Sélo pueden hacerse aportaciones econémicas, en ninglin caso pueden
ser trabajo personal.

En la sociedad el capital estard dividido en participaciones iguales, acumulables e in-
divisibles, que no se podran incorporar a titulos negociables ni denominarse acciones.

Responsabilidad limitada a las aportaciones realizadas.

La sociedad tributa por el Impuesto de Sociedades y los socios por el IRPF.

e Ventajas:

Es la forma juridica ideal para sociedades pequefias, con pocos socios y capital redu-
cido.

Existe un libro-registro de socios, por lo que hay un control y un conocimiento de
las personas que poseen las participaciones sociales.

No es preciso, cuando se hacen aportaciones no monetarias, un informe externo de
un experto, con la disminucién de gastos que esto comporta.

La responsabilidad de los socios en las deudas de la sociedad esta limitada al capital
aportado a la sociedad.

Se exige menos rigor formal en su organizacion (es decir, para convocar juntas, en
las inscripciones registrales, etc, no hay tantos requisitos de forma), y menor Capital
minimo (3.005,06 euros) que en las Sociedades Anénimas.

Los 6rganos de gobierno de una Sociedad Limitada. funcionan democraticamente.
Se pueden constituir con un solo socio. (Sociedad Limitada. unipersonal)

Es la forma juridica societaria mas elegida.

e |nconvenientes:

Exige un capital minimo (3.005,06 euros).

No se pueden transmitir las participaciones libremente, se necesita el consentimiento
de los demas socios.

En determinados niveles de beneficio el tipo de gravamen del 25%-30% puede ser
una desventaja frente al tipo variable de las formas que tributan por IRPF.

No hay ventajas fiscales ni de contratacién. Hay unos Costes fiscales del 1% sobre la
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cifra de capital social en el momento de la constitucion en el Impuesto de Transmisio-
nes Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados. También hay gastos notariales.

Normalmente, al limitarse la responsabilidad con un capital pequefio, se exigen ava-
les personales de los socios para la concesién de créditos a la sociedad (por lo que al
final en estos casos los socios responden en los avales con su patrimonio personal).

En algunos supuestos deben realizar obligatoriamente auditoria de cuentas.

Sociedad Andénima

e Caracteristicas basicas:

Las Sociedades Anénimas tienen personalidad juridica propia y cardcter mercantil,
cualquiera que sea su objeto.

El capital minimo es de 60.101,21 euros.
Los socios no responden personalmente de las deudas sociales.

Las aportaciones de los socios pueden ser dinerarias o no dinerarias.

¢ Ventajas:

La responsabilidad de los socios por las deudas de la sociedad se limita a sus aporta-
ciones a la misma (es decir, sélo responden con ese patrimonio).

No existe un nimero minimo de socios.
Funcionamiento de los 6rganos internos por principios democraticos.

La condicién de socio se puede transmitir libremente, mediante la venta de las accio-
nes.

Tiene una clara vocacion de expansion ya que prima el capital aportado, no la perso-
nalidad de los socios.

* |nconvenientes:

Exige un alto capital minimo para constituirse (60.101,21 euros).

Tiene un elevado coste de constitucion: gastos notariales y aplicacion del tipo del
1% sobre la cifra de capital social en el momento de su constitucién en el Impuesto
sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados.

No hay ventajas fiscales ni de contratacion. Tributan al tipo General del 30-25% en
el Impuesto sobre Sociedades y no pueden acogerse al Régimen Simplificado ni al de
Recargo de Equivalencia del IVA.

Requiere un rigor formal y complejo de organizacién, debiendo convocar una junta
de accionistas al afo como minimo.

Obligacion de depositar las cuentas anuales en el Registro Mercantil.

Escaso control por parte de la sociedad de la transmisién de gran parte de su capital
social, por encontrarse en acciones al portador.

En algunos supuestos es obligatorio realizar una auditoria de cuentas.
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Sociedad Laboral

e Caracteristicas basicas:

El capital social estd dividido en acciones nominativas o en participaciones sociales.
Cuando se trate de sociedades andnimas laborales, el capital social minimo sera de
60.101,21 €, desembolsado al menos en un 25 por ciento en el momento de la cons-
titucién. Si se trata de sociedades limitadas laborales el capital social minimo sera de
3.005,06 €, desembolsado en el momento de la constitucién.

La responsabilidad de los socios esta limitada al capital aportado.
El nimero minimo de socios es tres. No existe nimero maximo.

Existen dos tipos de socios: trabajadores (aportan su trabajo a la sociedad) y no tra-
bajadores o capitalistas (aportan capital o bienes a la sociedad).

Las Sociedades Laborales estan obligadas a constituir un fondo obligatorio de reser-
va del 10% del beneficio liquido de cada ejercicio.

¢ Ventajas:

La responsabilidad de los socios se limita al Capital aportado a la sociedad.
Los socios trabajadores poseen mayoritariamente el control de la Sociedad.

Para garantizar el futuro de la sociedad se deben destinar anualmente un porcentaje
de los beneficios obtenidos al Fondo de Reserva.

Tienen incentivos fiscales: bonificaciones del 99% en el Impuesto sobre Transmisio-
nes Patrimoniales.

Pueden acceder a ayudas en el momento de su creacién dentro de los programas de
fomento de la economia social.

El coste del puesto de trabajo es reducido, existiendo también ayudas a la contrata-
cién en determinadas condiciones

Existe bastante estabilidad social en la empresa y motivacion del trabajador accionis-
ta.

* |nconvenientes:

No se pueden transmitir las acciones libremente.

Tiene limitada la cantidad de contrataciones de trabajadores indefinidos, que no sean
socios, a realizar.

Tributan al tipo general del 30-25% en el Impuesto sobre Sociedades y no pueden
acogerse al Régimen Simplificado ni al recargo de equivalencia del IVA.

Los tramites de constitucién son largos y complicados (inscripcién en dos registros,
etc).
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Sociedad Limitada Nueva Empresa (SLNE)

e Caracteristicas basicas:

Sélo pueden ser socios de la sociedad las personas fisicas.

En su constitucion no puede superarse el nimero de 5 socios. Sélo en el supuesto de
transmisiéon posterior de participaciones puede superarse este nimero.

No podran constituir ni adquirir la condicién de socio Unico de una Sociedad Nueva
Empresa quienes ya ostenten la condicién de socios Unicos en otra sociedad de este
tipo.

El capital social no podra ser inferior a 3.012 € ni superior a 120.202 €, que debera
desembolsarse sélo mediante aportaciones dinerarias.

La responsabilidad esta limitada a las aportaciones de los socios, es decir entre 3.012
y 120.202€.

Los socios participan en los beneficios sociales y en el patrimonio resultante de la
liquidacion, tienen derecho preferente de suscripcion, a decidir y ser elegido adminis-
trador, a votar en las Juntas Generales y a ser informados.

e Ventajas:

Facilidad de constitucién y mayor brevedad, gracias a la gestion telematica en 48
horas con la ventanilla inica empresarial.

Mayor simplicidad en la gestién contable.
La Responsabilidad de los socios se limita a la aportacion realizada.

La contabilidad de la sociedad podra llevarse de forma que, a través de un Unico
registro, se permita el cumplimiento de las obligaciones que el ordenamiento juridico
impone en materia de informacién contable y fiscal. Este régimen simplificado de
contabilidad podré ser utilizado por todas las entidades que, debiendo llevar la conta-
bilidad ajustada al Cédigo de Comercio, retinan durante dos ejercicios consecutivos,
al menos dos de las siguientes condiciones:

e Que el total de las partidas del activo no supere un millén de euros
e Que el importe de la cifra anual de negocios sea inferior a dos millones de euros
e Que el numero medio de trabajadores no sea superior a diez

Cuentan con incentivos fiscales en forma de aplazamiento y diferimiento de impues-
tos los primeros afios:

e Aplazamiento de 1 afio en Impuesto sobre Transmisiones y Actos Juridicos Do-
cumentados por la constitucion

e Aplazamiento en los dos primeros periodos impositivos del Impuesto sobre So-
ciedades de 12 y 6 meses, respectivamente

e Aplazamiento o fraccionamiento, con intereses de demora, de retenciones o in-
gresos a cuenta de IRPF en el primer afio de constitucion

* No obligacién de pagos fraccionados de Impuesto sobre Sociedades a cuenta de
liquidaciones de los dos primeros periodos impositivos;
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e Ventajas y asesoramiento en la deduccién por investigacién y desarrollo en Im-
puesto sobre Sociedades.

- Posibilidad de constituir una cuenta ahorro-empresa, cuyos fondos deben destinarse
a la constitucién de una Sociedad Limitada Nueva Empresa, con una duracién mi-
nima de dos afios con, por lo menos, un local y un empleado. El régimen fiscal es
similar al de la cuenta ahorro vivienda (devolucion en el IRPF del 15 % del importe
depositado en la cuenta con el limite de 9.015,18 euros anuales durante un plazo
maximo de 4 afos).

* Inconvenientes:

Sélo es aconsejable para microempresas.

Existe una limitacién para el capital social maximo aportado.

Existe limite para el nUmero méaximo de socios.

A estas hay que afiadir las desventajas propias de la Sociedad Limitada.
Sociedad Cooperativa

e Caracteristicas basicas:

- El capital social minimo para constituirse y funcionar una sociedad cooperativa no
serd inferior a 3.005,06€, expresandose en esta moneda, debiendo estar totalmente
desembolsado desde su constitucion.

- La responsabilidad de los socios por las deudas sociales estara limitada a las aporta-
ciones al capital social suscrito, estén o no desembolsadas en su totalidad.

- Pueden constituirse y funcionar con un nimero minimo de 3 socios.

¢ Ventajas:

- La responsabilidad de los socios por las deudas de la sociedad se limita a sus aporta-
ciones a la misma (es decir, s6lo responden con ese patrimonio).

- Gozan de importantes incentivos a nivel fiscal y laboral y pueden optar a subvencio-
nes y ayudas especificas.
* Inconvenientes:
- Exige un capital minimo para constituirse.
- La gestion es dificil y debe estar bien organizada.

- Necesita un minimo de socios trabajadores para su constitucion.
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Sociedad Civil

e Caracteristicas basicas:

Es un contrato por el cual dos o mds personas se obligan a poner en comun dinero,
bienes o industria, para realizar una actividad empresarial con &nimo de repartir entre
si las ganancias.

El capital lo constituyen las aportaciones de los socios, sean dinerarias o no. No se
exige un capital minimo legal.

En la sociedad puede haber: Socios capitalistas (son los que aportan bienes o dinero)
o Socios industriales (son los que sélo aportan a la sociedad su industria o trabajo).

El nimero de socios tampoco esta regulado, por lo que se sobreentiende que el nu-
mero minimo para la constitucion serd de 2. No existe un nimero maximo.

La responsabilidad de los socios sera solidaria e ilimitada.
Las aportaciones de los socios pueden ser dinerarias, no dinerarias y de trabajo.

La sociedad puede constituirse mediante: contrato verbal, contrato privado escrito
o Escritura Publica sélo en caso de aportaciones de bienes inmuebles, en cuyo caso
deberd hacerse un inventario de éstos firmado por las partes, y que deberd unirse a
la escritura.

Para que esta sociedad tenga personalidad juridica (sea titular de derechos y obli-
gaciones) el Codigo Civil exige que los pactos que lleve a cabo sean publicos (estén
inscritos en algln registro).

e Ventajas:

No necesitan demasiados tramites para su constitucion. Tampoco existe obligacion
de inscripcién en el Registro Mercantil.

No exige Capital minimo inicial.

Se paga fiscalmente de acuerdo con las ganancias, los rendimientos de la sociedad se
imputan a los asociados sobre la base de lo pactado, asi desde el punto de vista fiscal
es aplicable lo comentado para el empresario individual.

El riesgo de crear una empresa no recae sobre una sola persona.

* |nconvenientes:

Los socios responden mancomunada y directamente de las deudas de su negocio con
el patrimonio del negocio y con el patrimonio propio.
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Comunidad de Bienes

e Caracteristicas basicas:

La Comunidad de Bienes es un contrato por el cual la propiedad de una cosa o de un
derecho pertenece pro indiviso (en conjunto) a varias personas (comuneros).

El nimero minimo de socios es dos. No existe niimero maximo. Los socios de la Co-
munidad de Bienes se llamaran comuneros.

La responsabilidad de los socios serd ilimitada y personal por las deudas de la Comu-
nidad de Bienes si los bienes de ésta no son suficientes.

No tiene personalidad juridica propia, lo que significa que cada miembro de la comu-
nidad actda en nombre propio, no se puede actuar en nombre de la comunidad.

La sociedad puede constituirse mediante: contrato verbal, contrato privado escrito
o Escritura Publica sélo en caso de aportaciones de bienes inmuebles, en cuyo caso
debera hacerse un inventario de éstos firmado por las partes, y que deberd unirse a
la escritura.

e Ventajas:

No son necesarios demasiados tramites para su constitucién. Tampoco existe obliga-
cién de inscripcion en el Registro Mercantil.

No exige Capital minimo inicial.

Pagan fiscalmente de acuerdo con sus ganancias, los rendimientos de la sociedad se
imputan a los asociados sobre la base de lo pactado, asi desde el punto de vista fiscal
es aplicable lo comentado para el empresario individual.

No recae sobre una sola persona el riesgo de crear una empresa.

* |nconvenientes:

Los comuneros responden a las deudas de su negocio con el patrimonio del negocio
y con el patrimonio propio. Los socios responden mancomunada y solidariamente
frente a terceros.

La Comunidad no tiene personalidad juridica propia, es decir, no es titular de dere-
chos y obligaciones.
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2.3 Resumen de las caracteristicas de las formas juridicas

En el siguiente cuadro se recogen esquematicamente las caracteristicas de las diferentes for-
mas juridicas, indicando aspectos basicos para la elecciéon de una de ellas, como por ejemplo el
numero minimo de socios para su constitucion, el capital social minimo a aportar, la responsabi-
lidad que se deriva de la actuacion de los socios, el régimen fiscal al que va a estar sometida la
empresa, los 6rganos que forman parte de la misma, los trdmites necesarios para su puesta en
funcionamiento o el régimen de seguridad social aplicable.
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CUADRO COMPARATIVO DE LAS FORMAS JURIDICAS

FORMA JURIDICA

NUMERO DE
SOCIOS

CAPITAL SOCIAL MINIMO

RESPONSABILDAD

EMPRESARIO INDIVIDUAL

COMUNIDAD DE BIENS

SOCIEDAD CIVIL

SOCIEDAD COLECTIVA

SOCIEDAD RESPONSABILIDAD
LIMITADA

SOCIEDAD LIMITADA NUEVA
EMPRESA

SOCIEDAD ANONIMA

SOCIEDAD COMANDITARIA
ACCIONES

SOCIEDAD COMANDITARIA
SIMPLE

SOCIEDAD LIMITADA
LABORAL

SOCIEDAD COOPERATIVA

Minimo 2

Minimo 2

Minimo 2

Minimo 1

Minimo 1. Maximo
5 en el momento de
constitucion

Minimo 1

Minimo 2

Minimo 2

Minimo 3

Coop.de primero
grado: minimo 3
Coop.de segundo
grado minimo 2

No existe legalmente

No existe legalmente

No existe legalmente

No existe legalmente

3,005,06 €100 % desem-
bolsado

3,012 € maximo 120,202 €

60,101,21 € desembolso
minimo 25 %

60,101,21 € desembolso
minimo 25 %

No existe legalmente

3,005,06 € 100 % desem-
bolsado

Fijado en los estatutos

llimitada

llimitada

llimitada

Limitada al capital
allegado

Limitada al capital
allegado

Limitada al capital
allegado

Soc.colectivos: ilimitada
Soc comanditarios: limitada

Soc.colectivos: ilimitada
Soc.comanditarios: limitada

Soc.colectivos: ilimitada
Soc.comanditarios: limitada

Limitada al capital
allegado

Limitada al capital
allegado



REGIMEN FISCAL

IRPF

IRPF

IRPF

Impuesto
Sociedades

Impuesto
Sociedades

Impuesto
Sociedades

Impuesto
Sociedades

Impuesto
Sociedades

Impuesto
Sociedades

Impuesto
Sociedades

Impuesto
Sociedades

ORGANOS DE
ADMINISTRACION

El propio empresario

Administradores: un,
varios o todos los co-
muneros

Administrador Onico,
varios mancomunados
o todos los socios

Administradores: todos
los socios, excepto si
se nombra uno o varios
gestores

Junta general de So-
cios, administrador/es
o consejo de
administracion

Organo unipersonal o
pluripersonal formado
por socios

Junta general de ac-
cionistas, consejo de
administracion o admi-
nistradores

Junta general, socios
administradores

Solo socios colectivos

Junta general, consejo
de administracion

Asemblea

FORMALIDADES DE
CONSTITUCION

Ninguna formalidad

Escritura Pdblica si

se aportan bienes
inmuebles o derechos
reales

Escritura Pdblica si

se aportan bienes
inmuebles o derechos
reales

Escritura Pablica

Escritura Pdblica

Escritura PUblica

Escritura PUblica que
podra ser a través de
técnicas telematicas

Escritura pablica inclu-
yendo estatutos

Escritura pablica inclu-
yendo estatutos

Escritura pUblica

Escritura pUblica

NORMATIVA LEGAL

Codigo de Comercio y
Codigo Civil

Codigo de Comercio
en materia mercantil.
Caodigo Civil en ma-
teria de derechos y
obligaciones

Codigo de Comercio
en materia mercantil.
Cadigo Civil en ma-
teria de derechos y
obligaciones

Codigo de Comercio

Ley 2/1995 de 23 de
marzo y Ley 19/1989
de 25 de julio

Ley 7/2003 de 1 de
abril

Ley 7/2003 de 1 de
abril

Codigo de Comercio,
RD 1564/1989 de 22
de diciembre, Ley
19/1989 de 25 de julio.

Codigo de Comercio

Ley 4/1997 de 24 de
marzo y Ley 19/1989
de 25 de julio

Ley 27/1999 de 16 de
julio e Lei 5/ 1998 de
18 de diciembre

SEGURIDAD
SOCIAL

Autdbnomos

Autdonomos

Autébnomos

Autébnomos

Régimen General o
Auténomos

Régimen General o
Auténomos

Régimen General o
Auténomos

Régimen General

Régimen General

Régimen General

Régimen General o
Auténomos
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3. Tramites de creacion y puesta
en marcha

3.1 Tramites de constitucion ante los diferentes organismos

Presentamos los tramites de constitucion de la empresa ante los distintos organismos impli-
cados en este proceso

- Organismo: Registro Mercantil Central
Tramite: Certificacion negativa del nombre

* Qué es: Para constituir una sociedad se debe obtener certificado de la Seccién
de Denominaciones de Registro Mercantil Central, en Madrid, que acredite la
inexistencia de otra sociedad con denominacién igual o idéntica. Este certificado
tendré validez durante 2 meses (4 meses para Cooperativas). Aunque la validez
del certificado caduca a los 2 meses, el nombre concedido se reserva durante 15
meses.

* Documentacion que debe presentarse: Instancia por escrito de uno de los futu-
ros socios solicitando la denominacién al Registro Mercantil Central o al Registro
de Cooperativas y Sociedades Laborales (cuando lo que se pretenda inscribir sea
una Sociedad Cooperativa o una Sociedad Laboral). Se pueden solicitar en la
misma instancia 3 denominaciones y se concederd la primera que no aparezca
registrada. Si la denominacién solicitada no esté registrada, el Registro Mercantil
expedird un certificado negativo acreditando que no existe otra sociedad con el
mismo nombre.

* Plazo: Antes de otorgar escritura publica ante Notario.

e Como se presenta: Las solicitudes de certificacion negativa del nombre se pue-
den presentar:

. Directamente en las oficinas del Registro Mercantil Central, mediante la
formalizacién del correspondiente impreso de solicitud de Certificacién.
Con la presentacion se da un resguardo para recoger la certificacion a
partir del cuarto dia habil desde el momento en que se efectta aquélla.

- Por correo ordinario o mensajeria: Remitiendo una solicitud de denomi-
nacion a las oficinas del Registro Mercantil Central. El Registro remitira
la certificacidn, favorable o no favorable, contra reembolso a la direccion
indicada en la solicitud.

- Por medios telematicos: Se debera cumplimentar el impreso que aparece
en la pagina Web del Registro Mercantil Central: www.rmc.es y enviar-
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lo por medios telematicos. Inmediatamente se facilita por via telemética
una referencia alfanumérica confirmando la recepcién de la solicitud en
el Registro. Al dia siguiente se remite por el mismo sistema telemético el
numero de presentacion que le ha correspondido a la solicitud dentro del
orden general de peticiones de denominacién social. El Registro remitird
la certificacion favorable o no favorable por la via que el usuario haya in-
dicado en el formulario de solicitud. En la pagina web se ofrece la posibili-
dad de hacer un seguimiento del estado de las solicitudes de certificacion
de denominacién social cursadas por este medio.

e Doénde se presenta:
Registro Mercantil Central
Seccion de Denominaciones
C/ Principe Vergara, 94
28006 MADRID
Teléfono: 902 884 442

La pagina Web del Registro Mercantil Central es: : www.rmc.es

—Organismo: Notario
Tramite: Redaccion de los estatutos:

* Qué es: Los estatutos contendran las reglas de funcionamiento de la sociedad y
aunque es habitual que los redacte un notario, no es aunque Pueden redactar-
los también los socios de la empresa o bien acudir a un abogado para que los
elabore.

e Documentacién que debe presentarse: El contenido minimo que deben presen-
tar los Estatutos varia en funcién del tipo de sociedad que se constituya, pero,
todas deben presentar la siguiente informacién, que son los contenidos minimos
de los estatutos de las Sociedades Limitadas, Sociedades Limitadas Unipersona-
les y Sociedades Limitadas laborales:

. denominacion de la sociedad,
. objecto social,

. domicilio social,

. capital social,

. fecha de cierre del ejercicio social.

Tramite: Estructura publica de constitucién y estatutos:

* Qué es: Para constituir una sociedad mercantil es necesario formalizar la escritu-
ra publica y los estatutos. El otorgamiento de la escritura publica de constitucion
es el acto por el que los socios fundadores proceden a la firma de la escritura
ante un notario, que actia como fedatario publico, y a la aprobacion de los es-

MANUALES PARA EMPRENDEDORES
TRAMITES GENERALES PARA LA CREACION DE LA EMPRESA



tatutos. El contenido de la escritura deberd ajustarse a la normativa que regula
la sociedad que se desea constituir. La escritura debera ser firmada ante notario
por todos los socios fundadores.

e Documentacién que debe presentarse: Los socios fundadores presentaran al
Notario los siguientes documentos:

- Certificacion negativa de la denominacién de la sociedad, expedido por la
Seccién de Denominaciones del Registro Mercantil Central.

- D.N.I. y N.I.LF. de todos los socios fundadores.

- En el supuesto de que alguno de los socios sea una persona juridica, de-
berdn presentarse los poderes del representante de la entidad que vaya
a ser socia.

- Certificado bancario que acredite el ingreso del importe del capital social.

. Estatutos de la sociedad (si se desea puede hacerlos el notario, es lo mas
comun).

- Datos de la sociedad (aportaciones, domicilio de la empresa, administra-
dores...)

* Plazo: Antes del inicio de la actividad, y dentro del plazo de 2 meses desde la
obtencion de la certificacion negativa de la denominacion de la sociedad, con
objeto de que ésta no caduque y deba volverse a solicitar.

- Organismo: Hacienda
Tramite: Declaracion censal. Solicitud de C.I.F.

* Qué es: Las personas o entidades que realicen o vayan a realizar actividades
empresariales o profesionales, deben comunicar a la Administracién Tributaria,
a través de las declaraciones censales, el comienzo, las modificaciones y el cese
en tales actividades. El comienzo de la actividad empresarial o profesional se
produce desde que se realizan entregas, prestaciones o adquisiciones de bienes
o servicios, se efectian cobros y pagos o se contrata personal laboral, con la
finalidad de intervenir en la produccién o distribucién de bienes o servicios

e Documentacidon necesaria:

. Para solicitar el N.I.F. (Niumero de Identificacién Fiscal) o C.I.F. (Codigo
de Identificacion Fiscal): Declaracién censal (Modelo 036); Copia de la
escritura de constitucion o documento de constitucién y de los estatutos
sociales, en caso de que no se trate de persona fisica; y Fotocopia del
DNI del solicitante si es empresario individual o socio o poder notarial del
apoderado.

. Para Comunicar a Hacienda los datos de identificacién del empresario o,
profesional, la situacién tributaria y las obligaciones tributarias por inicio
de la actividad: Declaracion censal (Modelo 036) con causa de inicio y
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obligaciones tributarias periddicas; Fotocopia del alta en el Impuesto de
Actividades Econdmicas (IAE), si es necesario.

* Plazo: la declaracién censal de inicio de actividad deberd presentarse con ante-
rioridad al inicio de las correspondientes actividades.

* Dénde se presenta: la documentacién detallada se presentara en la Administra-
cion de Hacienda, o en su defecto Delegacién de Hacienda que corresponda al
domicilio fiscal del empresario o profesional.

Se puede localizar la oficina mas cercana en la Web de Agencia Tributaria: www.
aeat.es

Tramite: Alta en el impuesto de actividades econémicas (I.A.E.)

* Qué es: El impuesto sobre actividades econémicas es un tributo directo que
grava el mero ejercicio, en territorio nacional, de actividades empresariales, pro-
fesionales o artisticas, se ejerzan o no en local determinado, y se hallen o no
especificadas en las tarifas de impuesto. Si la actividad no viene recogida en
la tarifa se tendrd que aplicar aquella que mas se le parezca. Estan exentos de
pago, las personas y entidades cuya cifra conjunta de todos sus negocios, no
supere la cantidad de 1 millén de euros, con caracter general durante el ejercicio
anterior. Asimismo, si se inicia una actividad, no habra que pagar este impuesto
durante los dos primeros afios de desarrollo de la actividad, independientemen-
te de la cifra de negocio antes mencionada.

e Documentacién necesaria: D.N.1. si se trata de personas fisicas o C.I.F. si se trata
de personas juridicas; Modelo Impuesto sobre Actividades Econémicas (Modelo
840).

¢ Plazo: Diez dias habiles inmediatos anteriores al inicio de la actividad.

e Donde se presenta: en la Delegacién o Administracién de Hacienda que co-
rresponda de acuerdo a los siguientes criterios: cuota municipal (Administracion
de Hacienda o en su defecto en la Delegacién de Hacienda cuya demarcacién
territorial corresponda al lugar de realizacion de la actividad), cuota provin-
cial (Delegacién Provincial de la Agencia Estatal de la Administracion Tributaria
cuya demarcacion territorial corresponda al territorio en que se desarrollan las
actividades) o cuota nacional (Administraciéon de la Agencia Estatal de la Admi-
nistracién Tributaria, o en su defecto en la Delegacion de la Agencia Estatal de
la Administracion Tributaria en cuya demarcacién territorial tenga su domicilio
fiscal el sujeto pasivo).

Se puede localizar la oficina correspondiente en la Web de Agencia Tributaria: www.
aeat.es

Tramite: Alta en el impuesto bienes inmuebles:

Este trdmite no es obligatorio, pero es muy habitual ya que son muchas las empresas que
disponen de bienes inmuebles.
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* Qué es: El impuesto sobre Bienes Inmuebles es un tributo directo que grava:

- la propiedad de los bienes inmuebles de naturaleza rustica y urbana locali-
zados en los diferentes términos municipales,

. la titularidad de un derecho real de usufructo,
- la titularidad de un derecho de superficie,

. la titularidad de una concesién administrativa sobre estos bienes o sobre
los servicios publicos que estan afectados.

Los sujetos pasivos estaran obligados a presentar declaraciones de alta, baja
o variacion, por las alteraciones de orden fisica, econémica o juridica que se
produzcan en los bienes gravados.

La liquidacion y recaudacion, asi como la revisién de actos dictados en via de
gestion tributaria de este impuesto se llevaran a cabo por los Ayuntamientos.

e Documentacién necesaria: existen cuatro modelos oficiales de declaracion, y depen-
diendo de cada uno de los casos que se quieran declarar, se exige una documentacién
determinada:

- MODELO 901 N (Alteracién de la titularidad y variacion de la cuota de partici-
pacion en bienes inmuebles),

« MODELO 902 N (Nueva construccién, ampliacion, reforma o rehabilitacion de
bienes inmuebles),

- MODELO 903 N (Agregacién, agrupacion, segregacion ou division de bens in-
mobles),

- MODELO 904 N (Agregacion, agrupacion, segregacion o division de bienes
inmuebles),

- MODELO ANEXO (Relacion adicional de bienes inmuebles).

* Plazo: para la declaracion de variaciones de orden fisico, el plazo es de 2 meses desde
el dia siguiente a la finalizacion de las obras. Para las variaciones de naturaleza eco-
noémica, el plazo de presentacion serd de 2 meses a contar desde la autorizacion de
la modificacion. Para la variacion del orden juridico, el plazo para la presentacién de
la declaracién es de 2 meses desde el otorgamiento del documento que acredite la
variacion.

* Doénde se presenta: existen dos formas posibles para presentar la Declaracion Catas-
tral:

. Presencialmente: En la Gerencia o Subgerencia del Catastro; En el Ayuntamiento
0 En la Delegacion de la Conselleria de Facenda.

- Telematicamente, a través de la Oficina Virtual del Catastro en la pagina Web
http://www.catastro.meh.es/. Existe también una Linea Directa de Ayuda del
Catastro (902 37 36 35), que solventard las posibles dudas de los usuarios.
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- Organismo: Registro Mercantil Provincial
Tramite: Inscripcion de la empresa en el Registro mercantil provincial:

* Qué es: publicidad de la situacion juridica mercantil a través de la cual la socie-
dad adquiere su personalidad juridica.

El Registro Mercantil tiene por objeto:

- la inscripcién de los empresarios y demas sujetos establecidos por la Ley, y
de los actos y contratos relativos a los mismos que determinen la Ley y este
Reglamento,

- la legalizacion de los libros de los empresarios, el nombramiento de exper-
tos independientes y de auditores de cuentas y el depdsito y publicidad
de los documentos contables,

- la centralizacién y publicacion de la informacion registral.

* Documentacion necesaria: presentarse al Registro Mercantil para la inscripcién
la sociedad:

. original de la escritura publica de constitucién de la sociedad, en la que
aparezca el sello que justifique que ha sido pagado el Impuesto de Trans-
misiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados,

. fotocopia del C.I.F. (Cédigo de Identificacion Fiscal),

. una provision (entrega de dinero) que estard determinada en funcién del
capital social.

H

* Plazo: la inscripcion se llevard a cabo en el plazo dentro del mes siguiente al
otorgamiento de la escritura de constitucién, salvo las Sociedad Limitada. que
podran hacerlo en el plazo de dos meses desde dicho otorgamiento.

* Dénde se presenta: En el Registro Mercantil correspondiente al domicilio de la
sociedad. En Galicia hay cuatro Registros Mercantiles, uno por provincia. En el
mismo registro se legalizaran los libros, se nombran expertos independientes y
auditores, se depositaran los documentos contables, etc.

— Organismo: Direccion General de Tributos

Tramite: Pago del impuesto sobre transmisiones patrimoniales y actos juridicos docu-
mentados:

* Qué es: el Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Docu-
mentados es un tributo indirecto que grava:

- las transmisiones patrimoniales onerosas,
- las operaciéns societarias,
- los actos juridicos documentados,

. en ningln caso, un mesmo acto podra ser liquidado por el concepto de
transmisiones patrimoniales onerosas y por el de operaciones societarias.
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—Organismo
Tramite:

Tramite:

Documentacién necesaria:
- modelo 600 cumplimentado,

. primera copia y copia simple de la escritura de constitucién o documento
en el que se formalice el acto o contrato sujeto a gravamen

En los supuestos en los que de la autoliquidacion no resulte cuota tributaria a
ingresar también serd necesario presentar la documentacion.

Plazo: el plazo para la presentacion de la documentacion es de 30 dias hébiles a
contar desde la fecha de otorgamiento de la escritura.

Doénde se presenta: la presentacion de la documentacion y el pago del Impuesto
se realizard en la oficina liquidadora de la Direccién Xeral de Tributos. El con-
tribuyente practicara la autoliquidacion, ingresando su importe en la caja de la
oficina liquidadora. El pago del impuesto se hara en régimen de autoliquidacion.

: Seguridad Social

Alta de los trabajadores:

Qué es: el alta es el acto formal de integracion del trabajador en un determi-
nado régimen del sistema de la Seguridad Social. Que el trabajador se incluya
en uno u otro régimen estd determinado por la naturaleza de las actividades
profesionales desempefiadas.

Documentacion necesaria: para dar de alta a un trabajador, en la Direccién Pro-
vincial de la Tesoreria o Administracion de la misma se presentaran directamente
o se remitirdn por correo o fax: Modelo oficial de alta y Fotocopia del DNI o
documento equivalente. En el caso de que no se tuviera el modelo oficial de
alta, comunicaremos todos los datos que se exigen en el modelo por cualquier
procedimiento electrénico, informatico o telemético. Todas las actuaciones rela-
tivas al alta de los trabajadores pueden realizarse a través de medios electrénicos,
informaticos o telematicos, previa autorizacion de la Tesoreria General de la Se-
guridad Social, mediante la incorporacién al sistema RED, que en algunos casos
resulta obligatorio.

Plazo: la solicitud de alta debe hacerse: Con anterioridad a la iniciacion de la
prestacion de servicios, pero no antes de los 60 dias anteriores.

Donde se presenta: en las oficinas de la Seguridad Social, se pueden localizar en
la web www.seg-social.es

Alta en el Régimen de Auténomos:

Qué es: es el trabajador por cuenta propia, mayor de 18 afos, que resida y ejer-
za normalmente su actividad en territorio espafiol y que por la naturaleza de la
referida actividad no ha lugar a su inclusién en otros regimenes de la Seguridad
Social, agrario y del mar. Se entiende que es trabajador por cuenta propia y au-
ténomo, aquel que realiza de forma habitual, personal y directa una actividad
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Tramite:
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econdmica a titulo lucrativo, sin sujecién a contrato de trabajo y aunque utilice
el servicio remunerado de otras personas.

Documentacién necesaria: la solicitud de alta se presentard en el modelo oficial
TA0521, con los mismos requisitos que para dar de alta a un trabajador vistos
anteriormente.

Plazo: Treinta dias desde el comienzo de la actividad. Pero debe tenerse en
cuenta que el alta causard efectos a partir del primer dia del mes en que real-
mente se inicie la actividad y la baja causard efectos desde el primer dia del mes
siguiente en que se ha cesado en la actividad.

Doénde se presenta: En las oficinas de la Seguridad Social, se pueden localizar en
la web: www.seg-social.es

Inscricién de la empresa en la Seguridad Social:

Qué es: el empresario, tanto si es individual como si es una sociedad, que va
a iniciar sus actividades debe solicitar su inscripciéon en la Seguridad Social a la
Tesoreria General de la Seguridad Social previamente al alta de los trabajado-
res. También debe ser comunicada a la Tesoreria General de la Seguridad Social
la apertura de centros de trabajo para su identificaciéon. Del mismo modo los
empresarios que han sido contratados o subcontratados para la realizaciéon de
obras o servicios y que subcontraten a su vez la ejecucion o prestacion total o
parcial de los mismos con otro empresario, deben comunicar esta circunstancia
a la Tesoreria General de la Seguridad Social al inicio y a la finalizacién de la
ejecucion de la obra o de la prestacion de los servicios.

Documentacién necesaria: la solicitud de inscripcion se debe formular en mode-
lo oficial: TA-6 con la documentacion que en el propio impreso se indica y que
es:

- si es empresario individual:

. fotocopia del DNI del empresario. Si es extranjero: Pasaporte,
. fotocopia do imposto de actividades econémicas,

. documento de declaracion respecto a la proteccion de los accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales haciendo constar la Entidad Ges-
tora o Colaboradora por la que opta;

-si es una sociedad:

- los documentos 2 y 3 indicados anteriormente,

. escritura de constitucion de la sociedad debidamente registrada o certifi-
cado del Registro correspondiente (Libro de Actas en el caso de Comuni-
dades de Propietarios),

. fotocopia del D.N.I. de quien firma la solicitud de inscripcién,

MANUALES PARA EMPRENDEDORES .
TRAMITES GENERALES PARA LA CREACION DE LA EMPRESA



. documento que acredite los poderes del firmante, si ello no consta en la
escritura.

La inscripciéon puede realizarse a través de medios electrénicos, informaticos o
telematicos, previa autorizacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social,
mediante la incorporacién al Sistema RED, que en algunos casos resulta obliga-
toria.

En el momento de hacer la inscripcién o de comunicar al apertura de los centros
de trabajo, debe igualmente hacerse constar la entidad o entidades por las que
el empresario haya optado para cubrir las contingencias de accidentes de traba-
jo y enfermedades profesionales de los trabajadores a su servicio.

Plazo: con anterioridad al inicio de la actividad.

Donde se presenta: la inscripcion del empresario y la identificacion de sus cen-
tros de trabajo se realizard en la Direccion Provincial de la Tesoreria General de
la Seguridad Social de la provincia en la que radique el domicilio del empresario
o esté situado el centro de trabajo o en las administraciones o agencias de la
Seguridad Social existentes en dicha provincia.

- Organismo: Conselleria de Traballo

Tramite:

Tramite:

Adquisicion y legalizacion del libro de trabajo:

Qué es: las empresas con o sin trabajadores deben tener un Libro de Visitas
donde los Inspectores de Trabajo hardn constar las diligencias que practiquen
derivadas del resultado de las visitas realizadas al centro de trabajo. Este libro
tiene que estar permanentemente a disposicion de los Inspectores y Subinspec-
tores de Trabajo y Seguridad Social.

Donde se adquire: se comprard en librerias especializadas y se llevara a diligen-
ciar a la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social (estara diligenciado por el Jefe
de Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social de la provincia en la que radique
el centro de trabajo). Este Libro tiene que conservarse a disposiciéon de la Ins-
peccién de Trabajo a lo largo de 5 afios desde la ultima diligencia con la que se
agoto el libro.

Precio: el precio del libro de visitas es de inferior a 10 € aproximadamente. La
diligencia de habilitacion es gratuita.

Plazo: debe habilitarse al inicio de la actividad.

Obtencion del calendario laboral:

Qué es: la empresa debe exponer en cada centro de trabajo el calendario la-
boral (en un lugar visible), en el que figuraran las fiestas nacionales, las de la
Comunidad Auténoma y las del municipio, distribuyendo los dias laborales de
acuerdo a la jornada méaxima legal
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e Donde se adquire: para conseguirlo se debe acudir a la Direccién Provincial de
Trabajo y Seguridad Social

¢ Precio: es gratuito.

Tramite: Notificar la apertura del centro de trabajo:

* Quién debe hcerlo: la obligacién de efectuar la comunicacién corresponde al
empresario, cualquiera que sea la actividad que realice. Debe realizarse esta co-
municacién tanto en el caso de apertura de un centro de trabajo, como cuando
se trate de una reanudacién de la actividad después de efectuar alteraciones,
ampliaciones o transformaciones de importancia.

e Documentacion necesaria: deberd hacerse por cuadriplicado, utilizando para
ello el modelo oficial, y contendra los siguientes datos e informaciones:

- la identificacion del empresario (nombre o razén social, CIF, actividad eco-
némica, etc),

- datos del centro de trabajo (nombre, domicilio, n° de inscripcion a la Segu-
ridad Social, clase de centro, fecha de inicio de la actividad, etc),

- otros datos del centro en relacién a la actividad empresarial que se va a
realizar en el mismo.

* Plazo: el plazo para realizar la comunicacion es el de treinta dias siguientes a la
apertura del centro de trabajo o reanudacion de la actividad.

Dénde se presenta: la comunicacién debe presentarse ante la Direccién Xeral
de Relaciéns Laborais (Conselleria de Traballo) (Recordamos aqui que también
debe comunicarse a la Tesoreria General de la Seguridad Social al realizar la
inscripcion de la empresa, esto ya se ha visto en tramites ante la Seguridad So-
cial). Una vez presentada y recibida por la autoridad laboral, uno de los cuatro
ejemplares se entregard al interesado. En el supuesto de que la autoridad laboral
advirtiese que la comunicacion no retine los datos y requisitos exigidos, lo debe
poner en conocimiento del empresario para que en un plazo de diez dias pueda
subsanar los defectos que se hubiesen observado. Transcurrido ese plazo sin
haberse corregido los defectos, la comunicacién se considerara no realizada.

H

* Precio: es gratuito.

— Organismo: Ayuntamiento
Tramite: Solicitud de licencia de apertura:

* Qué es: La licencia de apertura es la autorizacién previa y necesaria para la
apertura de establecimientos para el ejercicio de actividades industriales y mer-
cantiles. La licencia permite al titular de la misma ejercer la actividad en el lugar
en ella determinado. La concesién de la licencia no habilita para realizar otro
tipo de actividades no contempladas en la licencia.
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Las clases de licencia de apertura son dos:

- licencia de apertura para actividades no calificadas como molestas, insalu-
bres, nocivas y peligrosas,

. licencia de apertura para actividades calificadas en el reglamento de acti-
vidades molestas, insalubres, nocivas y peligrosas.

* Documentacion necesaria: como minimo, para cualquier tipo de actividad, seria
lo siguiente:

- modelo normalizado con datos de identificacién y de notificacion,
- etiqueta o en su defecto fotocopia del N.I.F. o del D.N.I.,

. acreditacionde representacion, en su caso tanto a titulo particular como
profesional,

. copia de escritura de constituciéon y/o nombramiento de administrador o
de apoderamiento para las entidades con personalidad juridica (Sociedad
Andnima., Sociedad Limitada., Cooperativas); o documento de constitu-
cion de la sociedad civil o de la comunidad de bienes,

. declaracion (en el caso de no estar dado de alta en el Impuesto de Activi-
dades Econdmicas y no ejercer la actividad que recogera el epigrafe en el
que se encuadrard o copia del alta en el mismo si ya ejerce la actividad,

. abono de la Tasa mediante instancia diligenciada.

* Plazo: antes del inicio de la actividad. No se podra ejercer la actividad hasta la
obtencién de la Licencia de Apertura.

e Doénde se presenta: la documentacion para solicitar la licencia de apertura se
presentard en el Departamento de Urbanismo del Ayuntamiento donde vaya a
radicar la actividad.

Tramite: Solicitud de licencia de obras:

* Qué es: la licencia de obras supone la autorizacién municipal para realizar las
obras.

e Quién debe hacerlo: los titulares de los inmuebles donde se van a realizar las
obras.

* Plazo: el plazo de solicitud es antes del inicio de las obras. Las obras pueden
ejecutarse hasta seis meses después de concedida la licencia.

* Doénde se presenta: en el Departamento de Urbanismo del Ayuntamiento don-
de radique el local donde se vayan a realizar las obras.

= Organismo: otros rexistros: existen otros tramites que se realizan en diferentes registros y
cuya obligatoriedad o interés estd condicionada al tipo de actividad que vayamos a desarrollar.
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Tramite en el Registro de Establecimientos Industriales de la Conselleria de Economia e
Industria: Inscripcion de nuestra empresa, si la actividad a desarrollar lo requiere.

Tramites en el Registro de la Propiedad Inmobiliaria. Estos tramites afectaran a los
actos y contratos relativos a la propiedad inmobiliaria.

Tramites en la Oficina Espafiola de Patentes y Marcas. La proteccion de la propiedad
intelectual e industrial (una marca, un logo, un disefio industrial...etc) debe realizar-
se en este organismo.

Registro de dominios en Internet. Para que la empresa cuente con una pagina web
propia, debemos registrar su dominio. Este tramite del registro de dominio lo pode-
mos realizar en cualquier momento, antes incluso de crear la empresa.
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3.2 Guia rapida de tramites de creacion de empresas en fun-
cion de la forma juridica

En este capitulo presentamos los tramites agrupados por forma juridica (no por organismo
como en el anterior) por lo que si ya tenemos decidida la forma juridica de la empresa podremos
ver el tipo y orden de estos tramites.

3.2.1 Constitucion como empresario individual ou autonomo

1. Registro mercantil:

Ninguno. No necesitan darse de alta en el Registro Mercantil, ya que facturaran con el
NIF.

2. Hacienda:
— Tramite: Alta en El Impuesto Sobre Actividades Econémicas (IAE)
¢ Documentos a presentar:
- modelo oficial 840,
- DNI,
. alta no IAE.

¢ Plazo:

.diez dias habiles antes de comenzar con las actividades.

e Donde:

- En la Agencia Tributaria correspondiente al lugar donde se realizara la
actividad.

— Tramite: Declaracion Censal (IVA)
e Documentos a presentar:
. modelo oficial 036,
- DNL.
. Alta en el IAE

¢ Plazo:

. antes del inicio de la actividad.

e Donde:

- En la Agencia Tributaria correspondiente al domicilio fiscal de la empresa.

3. Seguridad Social:
— Tramite: Afiliacién y alta en el régimen de auténomos

e Documentos a presentar:
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. documento de afiliacion a la Seguridad Social,
. parte de alta de asistencia sanitaria,

. parte de alta de cotizaciones por cuadriplicado,
. fotocopia de alta en el IAE,

. fotocopia del DNI,

- si se trata de profesionales colegiados, certificado del Colegio Oficial.

¢ Plazo:

. Treinta dias naturales siguientes al inicio de la actividad.

e Donde:

. Tesoreria General de la Seguridad Social.

— Tramite: Solicitude del nimero de patronal

S6lo cuando se va a contratar a algun trabajador.

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social. Se le asignara al empresario un codi-

go de cuenta de cotizacién principal.

¢ Documentos a presentar:

- impreso de inscripcion de la empresa por triplicado (Modelo TA6).
- DNI del titular,
. contrato de asociacién o Mutua de accidentes de trabajo,
- hacer constar el sector de la empresa,
. impresos de alta del trabajador contratado,

. alta en el IAE.
¢ Plazo:
. antes de que el trabajador inicie la actividad.
e Doénde:
. Tesoreria General de la Seguridad Social.
—Tramite: Afiliacion y alta de trabajadores

e Documentos a presentar:
a. Si el trabajador no est4 dado de alta y es la primera vez que trabaja:
. solicitud oficial modelo TA1,

. fotocopia del DNI del trabajador.

b. Si el trabajador ya est4 dado de alta y comienza un nuevo trabajo:
- solicitud oficial modelo TA2 firmado por el empresario y el trabajador,

. fotocopia ddel DNI del trabajador.
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¢ Plazo:

. antes de que el trabajador inicie la actividad.

e Donde:

. en la Direccién Provincial de la Tesoreria de la Seguridad Social.

4. Instituto Nacional de Empleo (INEM)
— Tramite: Comunicacién de contrataciones en el Instituto Nacional de Empleo (INEM)

e Documentos a presentar:
1.- Para todos los tipos de contrato:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador,

. copia basica del contrato.

2.- Para contratos con bonificaciones:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador,
. copia basica del contrato,

. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcion previa del
trabajador en el INEM,

. si es un contrato temporal para trabajadores discapacitados, certificado
de minusvalia.
3.- Para contratos en practicas:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador,
. copia bésica del contrato,

. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcion previa del
trabajador en el INEM,

. titulo que acredite al trabajador para el ejercicio profesional.

4.- Contratos para formacién:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador,
. copia basica del contrato,
. fotocopia del titulo educativo,
- programa de formacién,

. comunicacion de acuerdo con el trabajador.
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5.- Para la solicitud de incentivos para la contratacién indefinida o transforma-
cién de contratacién temporal de trabajadores con minusvalia en indefinida:

. contrato de trabajo por cuadriplicado o contrato temporal que se trans-
forma y sus prérrogas,

. fotocopia de solicitud del trabajadores,
. fotocopia del DNI del trabajadores,

. parte de alta del trabajadores sellado por la Tesoreria General de la Segu-
ridad Social,

. fotocopia del DNI de la persona que firma el contrato y la solicitud,

. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcion previa del
trabajador en el INEM,

. copia bésica del contrato,

. certificado de la Agencia Tributaria y de la Seguridad Social que acrediten
que la empresa se encuentra al corriente de sus obligaciones,

. designacion de cuenta bancaria,
. fotocopia del certificado de minusvalia por triplicado,

- escrito en el que conste el nimero de trabajadores de la empresa y el nu-
mero de trabajadores que son discapacitados,

- escrito en el que se describa el puesto a cubrir,
- poderes de la persona que contrata y solicita los beneficios,
. Ultimo recibo del IAE,
. si es una empresa de nueva creacién, memoria y proyecto en el que figure
el plan econémico.
* Plazo:

. en los diez dias siguientes a la contratacién del trabajador como méaximo.

e Donde:

- en la oficina de empleo (INEM).

5. Otros

— Tramite: Comunicacion de Apertura del Centro de Trabajo

Estan obligadas todas las empresas que procedan a la apertura de un nuevo centro
de trabajo o reanuden la actividad después de efectuar alteraciones, ampliaciones o
transformaciones de importancia.

e Documentos a presentar:

« Modelo oficial por cuadriplicado con los datos de la empresa, datos del
centro de trabajo, datos de la plantilla y datos de la actividad a desarrollar.
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¢ Plazo:
. Treinta dias siguientes al inicio o reanudacién de la actividad.
e Doénde:
. Direccién Provincial de Trabajo, Seguridad Social y Asuntos Sociales.
— Solicitud del Libro de Visitas

Obligatorio en todas las empresas, aunque no tengan trabajadores a su cargo y debe presen-
tarse ante una posible inspeccién de trabajo.

¢ Plazo:

. antes de empezar la actividad y de contratar trabajadores.

e Lugar:
- Inspeccion Provincial de Trabajo, Seguridad Social y Asuntos Sociales.

6. Ayuntamiento:

— Tramite: Licencia de Actividades e Instalaciones (Apertura)

a. Actividades inocuas: no producen molestias, dafios, faciles de conseguir y mas eco-
némicas.

¢ Documentos a presentar:

- impreso normalizado,

. alta en el IAE,

B

. contrato de arrendamiento o escritura de propiedad,
- DNI del solicitante,

- memoria descritiva de la actividad y el local, planos de planta y seccién
del local,

- plano o croquis de la situacion del local,
. presupuesto de las instalaciones.

b. Actividades Calificadas: resultan molestas, insalubres, nocivas y peligrosas. Mas di-
ficiles de conseguir y econdmicamente mas caras.

e Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
. alta en el IAE,

. contrato de arrendamiento o escritura de propiedad,

. DNI del solicitante,

- proyecto de instalacién firmado por un técnico competente, visado por

el colegio profesional correspondiente y con direccién facultativa. Debe
incluir planos, presupuesto y memoria,
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* Una vez adquirida la licencia de apertura, se debe solicitar la licencia de
funcionamiento
* Plazo:
- antes de abrir el local.
e Lugar:

. en el ayuntamiento correspondiente.

— Tramite: Licencia de obras

a. Obra menor: si la obra no afecta a la estructura del local
e Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
. presupuesto de la obra,

. plano de planta, alzado y seccién acotados y a escala, del estado actual y
del reformado,

- memoria descriptiva de la obra,

- plano parcelario de la finca.

b. Obra mayor: si la obra afecta a la estructura del local.
¢ Documentos a presentar:
- impreso normalizado,

. proyecto firmado por el técnico competente, visado por el colegio profe-
sional y direccion facultativa, que incluya planos, presupuesto y memoria.

H

¢ Plazo:

. antes de realizar las obras.

e Donde:

. en el ayuntamientoo.

— Cambio de titularidad
¢ Documentos a presentar:
. licencia de apertura en vigor o certificado de exhortos,
. DNI del solicitante,

. documento de transmisién o conformidad con el anterior titular.

* Plazo:
- antes de empezar la actividad el nuevo titular.
e Doénde:

- en el ayuntamiento.
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— Tramite: Cambio de actividad

Sélo para actividades Inocuas.

¢ Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
. licencia de apertura en vigor o certificado de exhortos,
- DNI del solicitante,
. plano o croquis de situacion,
- plano de planta y seccién del local.
- memoria descriptiva de la actividad y del local.

. presupuesto de la instalacién.

¢ Plazo:

. antes de comenzar la actividad.

e Dénde:

. en el ayuntamiento.

3.2.2 Creacion de una sociedad limitada o de una sociedad anénima
1.  Constitucion de la empresa:

— Tramite: Certificado negativo del nombre

¢ Documentos a presentar:

= [ g

- instancia oficial con los nombres elegidos (maximo 3).

¢ Plazo:

. antes de ir al notario. La validez del nombre es de 2 meses.

e Donde:

. en el Registro Mercantil Central.

— Tramite: Elaboracién de los Estatutos y Escritura de Constitucion
Se recomienda contratar a un abogado para la redaccion de la escritura y los estatutos.
Firmar ante Notario la escritura de constitucion. Este solicitara:
e certificado negativo del nombre,
e estatuto de la sociedad,

e certificado bancario que acredite que se ha ingresado en la cuenta bancaria de
la sociedad el capital minimo exigido para constituir la sociedad:

- 3.006 € integramente desembolsados para la Sociedad Limitada,

- 60.101 € desembolsados al menos el 25% para la Sociedad Anénima.
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— Tramite: Liquidacion del Impuesto de Transmisiones Patrimoniales

Impuesto que graba la constitucion de una sociedad, el aumento de capital, la fusion,
la transformacién o disolucion. Se deberd abonar el 1% del capital inicial que se esta-
blezcan en los estatutos de constitucién de la sociedad.

e Documentos a presentar:
- impreso modelo 600,
- primera copia y copia simple de la escritura de constitucion,
. fotocopia del CIF provisional.

* Plazo:

- Treinta dias habiles a partir del otorgamiento de la escritura.
e Dénde:

- Delegacion Territorial de la Conselleria de Facenda.

— Tramite: Inscripcion En El Registro Mercantil
Una vez inscrita en el Registro Mercantil la sociedad adquiere personalidad juridica.
* Plazo:
. la Sociedad Limitada tiene un plazo méximo de 2 meses para inscribirse

en el Registro Mercantil desde el otorgamiento de la escritura de consti-
tucion por el Notario,

- la Sociedad Andnima tiene un plazo maximo de 2 meses para inscribirse
en el Registro Mercantil desde el otorgamiento de la escritura de consti-
tucion por el Notario.
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2. Hacienda:

— Tramite: Solicitud del Codigo de Identificacion Fiscal (CIF)

Otorgan un CIF provisional, debiendo ser canjeado por el definitivo en un plazo maxi-
mo de 6 meses.

e Documentos a presentar:
- impreso modelo 036,
. copia simple de la escritura de constitucion,

. fotocopia del DNI del solicitante si es un socio o fotocopia del poder no-
tarial si es un apoderado.

* Plazo:
. Treinta dias habiles a partir del otorgamiento de la escritura
e Doénde:

- en la Delegacion de la Agencia Tributaria.
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— Tramite: Alta En El Impuesto Sobre Actividades Econémicas (IAE)
¢ Documentos a presentar:
. modelo oficial 840,

. CIF.

¢ Plazo:

. diez dias habiles antes de comenzar con las actividades.

e Dénde:

. en la Agencia Tributaria correspondiente al lugar donde se realizara la
actividad.

— Tramite: Declaracion censal (IVE)
¢ Documentos a presentar:
. modelo oficial 036,
. CIF,

. alta en el IAE.

¢ Plazo:

. antes del inicio de la actividad.

e Donde:

- Agencia Tributaria correspondiente al domicilio fiscal de la empresa.

3. Seguridad Social:
— Tramite: Afiliacion y alta en el Régimen de Auténomos, Régimen General Y Régimen
General Asimilado
En la constitucion de Sociedades Limitadas y Sociedades Anénimas, se pueden pre-
sentar diferentes casos entre los miembros de la sociedad a la hora de afiliarse y darse
de alta en alguno de los Regimenes posibles. A continuacién, se presenta un cuadro
resumen con los posibles casos:
e Documentos a presentar:
. documento de afiliacion a la Seguridad Social,
. parte de alta de asistencia sanitaria,
- parte de alta de cotizaciones por cuadriplicado,
. fotocopia de alta en el IAE,
. fotocopia del DNI,

. si trata de profesionales colegiados, certificado del Colegio Oficial.

¢ Plazo:

. Treinta dias naturales siguientes al inicio de la actividad.
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e Donde:

- Tesoreria General de la Seguridad Social.

Cuadro: Régimen de la seguridad social para los socios de sociedades limitadas y sociedades anénimas

- Con funcioness de director o geren-

cia retribuido Neglmen Geneie]

- No posee mas de 1/4 del capital sllflers
- No egerce funciones de director ni
gerencia -
ADMINISTRADOR O Régimen General
- No posee mas de 1/3 del capital
CONSEJERO
: Régimen General
- No socio T
Asimilado
- Posee mas del 50 % del capital Régimen de Autbnomos
- Funciones de direccion y gerencia
Régimen de Auténomos
- Posee mas de 1/4 de capital
SOCIOS
-No egerce funciones de director ni
TRABAJADORES gerente

Régimen General

-No posee mas de 1/3 del capital

H

El 50 % del capital estd en manos de

familiares de hasta 2° grado g IMEn G ABETES

— Tramite: Solicitud del Nimero de Patronall
S6lo cuando se va a contratar a algun trabajador.

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social. Se le asignara al empresario un codi-
go de cuenta de cotizacion principal.

e Documentos a presentar:
- impreso inscripcion de la empresa por triplicado(Modelo TA6),
- escritura de la Sociedad y CIF,
. contrato de asociacion o Mutua de accidentes de trabajo,
- hacer constar el sector de la empresa
. impresos de alta del trabajador contratado,

. alta en el IAE.

¢ Plazo:

. antes de que el trabajador inicie la actividad.
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e Doénde:
- Tesoreria General de la Seguridad Social.
— Tramite: Afiliacion y Alta de Trabajadores

e Documentos a presentar:

1.- Si el trabajador no estd dado de alta y es la primera vez que trabaja:
. solicitud oficial modelo TA1,

. fotocopia del DNI del trabajador.

2.- Si el trabajador ya estd dado de alta y comienza un nuevo trabajo:
. solicitud oficial modelo TA2 firmado por el empresario y el trabajador,

. fotocopia del DNI del trabajador.
¢ Plazo:
. antes de que el trabajador inicie la actividad.
e Doénde:
. en la Provincial de la Tesoreria de la Seguridad Social.

4. Instituto Nacional de Empleo (INEM)

— Tramite: Comunicacién de contrataciones en el Instituto Nacional de Empleo (INEM)

e Documentos a presentar:

1.- Para todos los tipos de contrato:

Hs

. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador,

. copia basica del contrato.

2.- Para contratos con bonificaciones:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador,
. copia bésica del contrato,

. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcion previa del
trabajador en el INEM,

. si es un contrato temporal para trabajadores discapacitados, certificado
de minusvalia.

3.- Para contratos en practicas:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador,

. copia bésica del contrato,
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. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcion previa del
trabajador en el INEM,

. titulo que acredite al trabajador para el ejercicio profesional.

4.- Contratos para formacion:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador,
. copia bésica del contrato,
. fotocopia del titulo educativo,
. programa de formacién,
. comunicacion de acuerdo con el trabajador.
5.- Para la solicitud de incentivos para la contratacion indefinida o transformacién
de contratacion temporal de trabajadores con minusvalia en indefinida:

. contrato de trabajo por cuadriplicado o contrato temporal que se trans-
forma y sus prérrogas,

. fotocopia de solicitud de trabajadores,
. fotocopia del DNI del trabajador,

. parte de alta del trabajador sellado por la Tesoreria General de la Seguri-
dad Social,

. fotocopia del DNI de la persona que firma el contrato y la solicitud,

. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcion previa del
trabajador en el INEM,

. copia basica del contrato,

. certificado de la Agencia Tributaria y de la Seguridad Social que acrediten
que la empresa se encuentra al corriente de sus obligaciones,

. designacién de cuenta bancaria,
. fotocopia del certificado de minusvalia por triplicado,

- escrito en el que conste el nimero de trabajadores de la empresa y el na-
mero de trabajadores que son discapacitados,

- escrito en el que se describa el puesto a cubrir
. poderes de la persona que contrata y solicita los beneficios,
. Ultimo recibo del IAE,
. si es una empresa de nueva creacién, memoria y proyecto en el que figure
el plan econémico.
* Plazo:

. en los diez dias siguientes a la contratacién del trabajador como méaximo.
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e Donde:

. En la oficina de empleo (INEM).
5. Otros

— Tramite: Comunicacion de apertura del centro de trabajo

Estan obligadas todas las empresas que procedan a la apertura de un nuevo centro
de trabajo o reanuden la actividad después de efectuar alteraciones, ampliaciones o
transformaciones de importancia.

e Documentos a presentar:
. oficial por cuadriplicado con los datos de la empresa, datos del centro de
trabajo, datos de la plantilla y datos de la actividad a desarrollar.
- Plazo:

- los treinta dias siguientes al inicio o reanudacién de la actividad.

. Donde:

. Provincial de Trabajo, Seguridad Social y Asuntos Sociales.

— Tramite: Solicitud del Libro de Visitas
Obligatorio en todas las empresas aunque no tengan trabajadores a su cargo y debe
presentarse ante una posible inspeccién de trabajo.
* Plazo:

. antes de empezar a actividade e de contratar traballadores.

e Donde:

- Inspeccion Provincial de Trabajo, Seguridad Social y Asuntos Sociales.

6 Ayuntamiento:

— Tramite: Licencia de Actividades e Instalaciones (Apertura)

a. Actividades inocuas: no producen molestias, dafios, faciles de conseguir y mas eco-
némicas.

e Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
. alta en el IAE,
. contrato de arrendamiento o escritura de propiedad,
. escritura de la sociedad y CIF,

- memoria descriptiva de la actividad y el local, planos de planta y seccién
del local,

- plano o croquis de la situacion del local,

. presupuesto de las instalaciones
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b. Actividades Calificadas: resultan molestas, insalubres, nocivas y peligrosas. Mas di-
ficiles de conseguir y econdmicamente mas caras.

eDocumentos a presentar:
- impreso normalizado,
. alta en el IAE,

. contrato de arrendamiento o escritura de propiedad,

. escritura de la sociedad y CIF,

- proyecto de instalacién firmado por un técnico competente, visado por
el colegio profesional correspondiente y con direccion facultativa. debe
incluir planos, presupuesto y memoria,

. una vez adquirida la licencia de apertura, se debe solicitar la licencia de
funcionamiento.

¢ Plazo:

. antes de abrir el local.
e Donde:
. en el ayuntamiento correspondiente.
— Tramite: Licencia de obras
a. Obra menor: si la obra no afecta a la estructura del local.

* Documentos a presentar:

H

- impreso normalizado,
. presupuesto de la obra,

- plano de planta, alzado y seccion acotados y a escala, del estado actual y
del reformado,

- memoria descriptiva de la obra,
- plano parcelario de la finca.
b. Obra Mayor: si la obra afecta a la estructura del local.
Documentos a presentar:
- impreso normalizado,

. proyecto firmado por el técnico competente, visado por el colegio profe-
sional y direccién facultativa, que incluya planos, presupuesto y memoria.

¢ Plazo:
. antes de realizar las obras.
e Donde:

. en el ayuntamiento.
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— Tramite: Cambio de titularidad

¢ Documentos a presentar:
. licencia de apertura en vigor o certificado de exhortos,

. escritura de la sociedad y CIF,

. documento de transmisién o conformidad con el anterior titular.

¢ Plazo:

- antes de empezar la actividad el nuevo titular.

e Donde:

. en el ayuntamiento.

— Tramite: Cambio de actividad
Solo para actividades Inocuas.
¢ Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
- licencia de apertura en vigor o certificado de exhortos,
. escritura de la sociedad y CIF,
. plano o croquis de situacion,
- plano de planta y seccion del local,
- memoria descriptiva de la actividad y del local,

. presupuesto de la instalacion.
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¢ Plazo:

. antes de comenzar la actividad.

e Donde:

. en el ayuntamiento.

3.2.3 Constitucion de una sociedad civil y una comunidad de bienes

1. Constitucién de la empresa:
— Tramite: Contrato Privado o Publico entre las partes

e Redactar un documento privado o publico de constitucién de la sociedad y lle-
varlo a la Agencia Tributaria para solicitar un CIF.

* No es necesario inscribirse en el Registro Mercantil.

— Tramite: Liquidacion del Impuesto de Transmisiones Patrimoniales

Impuesto que graba la constitucion de una sociedad, el aumento de capital, la fusién,
la transformacién o disolucién. Se deberd abonar el 1% del capital inicial que se esta-
blezcan en los estatutos de constitucién de la sociedad.
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¢ Documentos a presentar:
- impreso modelo 600,
- primera copia y copia simple de la escritura de constitucién,

. fotocopia del CIF provisional.

¢ Plazo:

- Treinta dias habiles a partir del otorgamiento de la escritura.

e Dénde:

- Delegacion Territorial de la Conselleria de Facenda.

2. Hacienda:

— Tramite: Solicitud del Cédigo de Identificacion Fiscal (CIF)
Otorgan un CIF provisional, debiendo ser canjeado por el definitivo en un plazo maxi-
mo de 6 meses.
e Documentos a presentar:
- impreso modelo 036,
. copia simple de la escritura de constitucion,
. fotocopia del DNI del solicitante si es un socio o fotocopia del poder no-
tarial si es un apoderado.
* Plazo:

- Treinta dias hébiles a partir del otorgamiento de la escritura.

e Donde:

. en la Delegacién de la Agencia Tributaria.
— Tramite: Alta en el Impuesto Sobre Actividades Econémicas (IAE)

* Documentos a presentar:
. modelo oficial 840,

- CIE.

¢ Plazo:
. Diez dias habiles antes de comenzar con la actividad.
e Donde:

. en la AAgencia Tributaria correspondiente al lugar donde se realizard la
actividad.

— Declaracién censal (IVA)

¢ Documentos a presentar:

. modelo oficial 036,
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. CIF,

. alta en el IAE.

* plazo:

. antes del inicio de la actividad.

e Donde:

- Agencia Tributaria correspondiente al domicilio fiscal de la empresa.

3. Seguridad Social:

— Tramite: Afiliacion y Alta en el Régimen de Auténomos
En la constitucion de Sociedades civiles y comunidades de bienes, la norma general es
que cada uno de los socios se dé de alta en el Régimen General de Auténomos. Como
excepcion, se debe citar la posibilidad de que alguno de los socios posea un porcentaje
muy bajo, (siempre menor al 25%), en cuyo caso podria darse de alta en el Régimen
General.
e Documentos a presentar:

. documento de afiliacion a la Seguridad Social,

. parte de alta de asistencia sanitaria,

. parte de alta de cotizaciones por cuadriplicado,

. fotocopia de alta en el IAE,

. fotocopia del DNI,

. si se trata de profesionales colegiados, certificado del Colegio Oficial.

¢ Plazo:

. Treinta dias naturales siguientes al inicio de la actividad.

e Donde:

. Tesoreria General de la Seguridad Social.

— Tramite: Solicitud del Numero de Patronal
Sélo cuando se va a contratar a algun trabajador.

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social. Se le asignard al empresario un codi-
go de cuenta de cotizacién principal.

¢ Documentos a presentar:
- impreso de inscripcion de la empresa por triplicado (Modelo TA6),
. DNI del titular,
. contrato de asociacién o Mutua de accidentes de trabajo,
- hacer constar el sector de la empresa,
. impresos de alta del trabajador contratado,

. alta no IAE.
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* Plazo:
. antes de que el trabajador inicie la actividad.

e Doénde:
. Tesoreria General de la Seguridad Social.

— Tramite: Afiliacion y alta de trabajadores
e Documentos a presentar:
1.- Si el trabajador no est4 dado de alta y es la primera vez que trabaja:

. solicitud oficial modelo TA1,

. fotocopia del DNI del trabajador.

2.- Si el trabajador ya esta dado de alta y comienza un nuevo trabajo:
- solicitud oficial modelo TA2 firmado por el empresario y el trabajador,
. fotocopia del DNI del trabajador.
* Plazo:
. antes de que el trabajador inicie la actividad.
e Doénde:

. en la Direccién Provincial de la Tesoreria de la Seguridad Social.
4. Instituto Nacional de Empleo (INEM)

n — Trdmite: Comunicacién de Contrataciones En El Instituto Nacional de Empleo (INEM)
e Documentos a presentar:

1.- Para todos los tipos de contrato:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador.

. copia basica del contrato.

2.- Para contratos con bonificaciones:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador.
. copia bésica del contrato,

. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcion previa del
trabajador en el INEM,

. si es un contrato temporal para trabajadores discapacitados, certificado
de minusvalia.

3.- Para contratos en practicas:
. contrato de trabajo,

. fotocopia del DNI del trabajador.
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. copia bésica del contrato,

. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcion previa del
trabajador en el INEM,

. titulo que acredite al trabajador para el ejercicio profesional.

4.- Contratos para formaciéon:

. contrato de trabajo,

. fotocopia del DNI del trabajador,

. copia basica del contrato,

. fotocopia del titulo educativo,

. programa de formacién,

. comunicacion de acuerdo con el trabajador.
5.- Para la solicitud de incentivos para la contratacién indefinida o transforma-
cion de contratacion temporal de trabajadores con minusvalia en indefinida:

. contrato de trabajo por cuadriplicado o contrato temporal que se trans-
forma y sus prérrogas,

. fotocopia de solicitud de trabajadores,
. fotocopia del DNI del trabajador,

- parte de alta del trabajador sellado por la Tesoreria General de la Seguri-
dad Social,

. fotocopia del DNI de la persona que firma el contrato y la solicitud,

. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcion previa del
trabajador en el INEM,

. copia basica del contrato,

. certificado de la Agencia Tributaria y de la Seguridad Social que acrediten
que la empresa se encuentra al corriente de sus obligaciones,

. designacién de cuenta bancaria,
. fotocopia del certificado de minusvalia por triplicado,

- escrito en el que conste el nimero de trabajadores de la empresa y el nu-
mero de trabajadores que son discapacitados,

- escrito en el que se describa el puesto a cubrir,
- poderes de la persona que contrata y solicita los beneficios,
. tltimo recibo del IAE,
. si es una empresa de nueva creacién, memoria y proyecto en el que figure
el plan econémico.
* Plazo:

- en los diez dias siguientes a la contratacién del trabajador como maximo.
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e Donde:

- en la oficina de empleo (INEM).
5. Otros

— Tramite: Comunicacion de Apertura del Centro de Trabajo
Estan obligadas todas las empresas que procedan a la apertura de un nuevo centro
de trabajo o reanuden la actividad después de efectuar alteraciones, ampliaciones o
transformaciones de importancia.
¢ Documentos a presentar:
. modelo oficial por cuadriplicado con los datos de la empresa, datos del
centro de trabajo, datos de la plantilla y datos de la actividad a desarrollar.
* Plazo:

. Treinta dias siguientes al inicio o reanudacién de la actividad.

e Donde:

. Direccién Provincial de trabajo, Seguridad Social y Asuntos Sociales.

— Tramite: Solicitud del Libro de Visitas
Obligatorio en todas las empresas aunque no tengan trabajadores a su cargo y debe
presentarse ante una posible inspeccién de trabajo.
e Plazo:

. antes de empezar la actividad y de contratar trabajadores.

e Lugar:

- Inspeccién Provincial de Trabajo, Seguridad Social y Asuntos Sociales.

6 Ayuntamiento:

— Licencia de Actividades e Instalaciones (Apertura)

a. Actividades Inocuas: no producen molestias, dafios, faciles de conseguir y méas eco-
némicas.

e Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
. alta en el 1AE,
. contrato de arrendamiento o escritura de propiedad,
. escritura de la sociedad y CIF,

- memoria descriptiva de la actividad y el local, planos de planta y seccién
del local,

- plano o croquis de la situacién del local,

. presupuesto de las instalaciones.
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b. Actividades cualificadas: resultan molestas, insalubres, nocivas y peligrosas. Mas
dificiles de conseguir y econébmicamente més caras.

* Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
. alta en el IAE,
. contrato de arrendamiento o escritura de propiedad,
. escritura de la sociedad y CIF,

- proyecto de instalacién firmado por un técnico competente, visado por
el colegio profesional correspondiente y con direccién facultativa. Debe
incluir planos, presupuesto y memoria,

. una vez adquirida la licencia de apertura, se debe solicitar la licencia de
funcionamiento.

¢ Plazo:

- antes de abrir el local.
e Lugar:
. en el ayuntamiento correspondiente.

— Tramite: Licencia de Obras

a. Obra menor: si la obra no afecta a la estructura del local.

¢ Documentos a presentar:

B

- impreso normalizado,
. presupuesto de la obra,

- plano de planta, alzado y seccion acotados y a escala, del estado actual y
del reformado,

- memoria descriptiva de la obra,
- plano parcelario de la finca.
b. Obra Mayor: si la obra afecta a la estructura del local.
e Documentos a presentar:
- impreso normalizado,

. proyecto firmado por el técnico competente, visado por el colegio profe-
sional y direccién facultativa, que incluya planos, presupuesto y memoria.

¢ Plazo:
. antes de realizar las obras.
e Donde:

. en el ayuntamiento.
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— Tramite: Cambio de titularidad
¢ Documentos a presentar:
. licencia de apertura en vigor o certificado de exhortos,
- escritura de la sociedad y CIF,

. documento de transmisién o conformidad con el anterior titular.

¢ Plazo:

- antes de empezar la actividad el nuevo titular.

e Donde:

- en el ayuntamiento.

— Tramite: Cambio de actividad

Sélo para actividades Inocuas.

¢ Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
. licencia de apertura en vigor o certificado de exhortos,
. escritura de la sociedad y CIF,
- plano o croquis de situacion,
. plano de planta y seccién del locall,
- memoria descriptiva de la actividad y del local,

. presupuestos de la instalacién.

¢ Plazo:

. antes de comenzar la actividad.

e Dénde:

- en el ayuntamiento.

3.2.4 Constitucion de una sociedad laboral

1. Constitucion de la empresa:

— Tramite: Certificado negativo del nombre

¢ Documentos a presentar:

. instancia oficial con los nombres elegidos (maximo 3).

¢ Plazo:
. antes de ir al notario. La validez del nombre es de 2 meses.
e Donde:

- en el Registro Mercantil Central.

MANUALES PARA EMPRENDEDORES
TRAMITES GENERALES PARA LA CREACION DE LA EMPRESA



— Tramite: Elaboracion de los Estatutos y Escritura de Constitucion
Se recomienda contratar a un abogado para la redaccién de la escritura y los estatutos.

Firmar ante Notario la escritura de constitucion. Este solicitara:
e certificado negativo del nombre,
e estatutos de la sociedad,
e certificado bancario que acredite que se ha ingresado en la cuenta bancaria de
la sociedad el capital minimo exigido para constituir la sociedad:

- 3.006 € integramente desembolsados para la Sociedad Limitada,

- 60.101 € desembolsados al menos el 25% para la Sociedad Anénima.

— Tramite: Liquidacion del Impuesto de Transmisiones Patrimoniales
Impuesto que graba la constitucion de una sociedad, el aumento de capital, la fusion,
la transformacion o disolucion. Se debera abonar el 1% del capital inicial que se esta-
blezcan en los estatutos de constitucién de la sociedad.
e Documentos a presentar:
- impreso modelo 600,
- primera copia y copia simple de la escritura de constitucion,

. fotocopia del CIF provisional.

* Plazo: o
. Treinta dias habiles a partir del otorgamiento de la escritura.
e Doénde:

- Delegacion Territorial de la Conselleria de Facenda.

— Tramite: Inscripcion En el Registro de Sociedades Laborales

Anterior a la inscripciéon en el Registro Mercantil, la sociedad laboral debe inscribirse
en el Registro Administrativo de Sociedades Laborales de la Delegacién autonémica
de la Direccién General de Trabajo y Asuntos Sociales.

— Tramite: Inscripcion En El Registro Mercantil

Una vez inscrita en el Registro Mercantil la sociedad adquiere personalidad juridica.
* Plazo:

- la Sociedad Laboral Limitada tiene un plazo maximo de 2 meses para ins-
cribirse en el Registro Mercantil desde el otorgamiento de la escritura de
constitucion por el Notario,

. la Sociedad Laboral Anénima tiene un plazo maximo de 2 meses para
inscribirse en el Registro Mercantil desde el otorgamiento de la escritura
de constitucién por el Notario.
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2. Hacienda:

— Tramite: Solicitud del Cédigo de Identificacion Fiscal (CIF)
Otorgan un CIF provisional, debiendo ser canjeado por el definitivo en un plazo maxi-
mo de 6 mesess.
e Documentos a presentar:
- impreso modelo 036,
. copia simple de la escritura de constitucion,
. fotocopia del DNI del solicitante si es un socio o fotocopia del poder no-
tarial si es un apoderado.
e Plazo:

- Treinta dias habiles a partir del otorgamiento de la escritura.

e Donde:

. en la Delegacién de la Agencia Tributaria.

— Tramite: Alta En El Impuesto Sobre Actividades Econémicas (IAE)
¢ Documentos a presentar:
. modelo oficial 840,

- CIE.

e Plazo:

. diez dias habiles antes de comenzar con las actividades.

e Doénde:
. En la Agencia Tributaria correspondiente al lugar donde se realizara la
actividad.
— Tramite: Declaracion censal (IVA)
e Documentos a presentar:
- modelo oficial 036,
. CIF,

. alta en el IAE.

¢ Plazo:
. antes del inicio de la actividad.
e Donde:

- Agencia Tributaria correspondiente al domicilio fiscal de la empresa.
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3. Seguridad Social:

— Tramite: Afiliacién y alta en el Régimen de Auténomos, Régimen General Y Régimen
General Asimilado

En la constitucién de Sociedades Limitadas Laborales y Sociedades Anénimas Labora-
les, se pueden presentar diferentes casos entre los miembros de la sociedad a la hora
de afiliarse y darse de alta en alguno de los Regimenes posibles. A continuacién, se
presenta un cuadro resumen con los posibles casos:
e Documentos a presentar:

. documento de afiliacion a la Seguridad Social,

. parte de alta de asistencia sanitaria,

- parte de alta de cotizaciones por cuadriplicado,

. fotocopia de alta en el IAE,

. fotocopia del DNI,

. si se trata de profesionales colegiados, certificado del Colegio Oficial.

e Plazo:

. los treinta dias naturales siguientes al inicio de la actividad.

N - NP I
¥ wuliuc.

. Tesoreria General de la Seguridad Social.

Cuadro: Régimen de la seguridad social para los socios de las sociedades laborales

SOCIEDADES LIMITADAS LABORALES Y SOCIEDADES ANONIMAS LABORALES

- Socio trabajador

- Forma parte de la administracion Regllmen Geneel

- Socio trabajador

SOCIEDADES
- Funciones de direccion y gerencia Régimen General

LABORALES Asimilado
- Cargo retribuido o relacion laboral
de alta direccién

- Socios que poseen junto a familiares ~ Régimen General
de hasta 2° grado el 50% del capitall ~ Autonomos
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— Tramite: Solicitud del Nimero de Patronal

Sélo cuando se va a contratar a algun trabajador.

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social. Se le asignara al empresario un codi-

go de cuenta de cotizacion principal.

e Documentos a presentar:

- impreso de inscripcién de la empresa por triplicado(Modelo TA6),
. escritura de la Sociedad y CIF,
. contrato de asociacién o mutua de accidentes de trabajo,
- hacer constar el sector de la empresa,
- impresos de alta del trabajador contratado,

. alta en el IAE.

¢ Plazo:

. antes de que el trabajador inicie la actividad.

e Donde:

. Tesoreria General de la Seguridad Social.

— Tramite: Afiliacion y alta de trabajadores
e Documentos a presentar:
1.- Si el trabajador no estd dado de alta y es la primera vez que trabaja:
. solicitud oficial modelo TA1,

. fotocopia del DNI del trabajador.

2.- Si el trabajador ya estd dado de alta y comienza un nuevo trabajo:
- solicitud oficial modelo TA2 firmado por el empresario y el trabajador,

. fotocopia del DNI del trabajador.

¢ Plazo:

. antes de que el trabajador inicie la actividad.

e Donde:

- en la Direccién Provincial de la Tesoreria de la Seguridad Social.
4. Instituto Nacional de Empleo (INEM)
— Tramite: Comunicacién de contrataciones en el Instituto Nacional de Empleo (INEM)
¢ Documentos a presentar:
1.- Para todos los tipos de contrato:

. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador,
. copia basica del contrato.

MANUALES PARA EMPRENDEDORES
TRAMITES GENERALES PARA LA CREACION DE LA EMPRESA



2.- Para contratos con bonificaciones:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador,
. copia basica del contrato,

. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcién previa del
trabajador en el INEM.

. si es un contrato temporal para trabajadores discapacitados, certificado
de minusvalia.
3.- Para contratos en practicas:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador,
. copia basica del contrato,

. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcion previa del
trabajador en el INEM.

. titulo que acredite a trabajador para el ejercicio profesional.

4.- Contratos para formacién:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador,
. copia bésica del contrato,

. fotocopia del titulo educativo, n

Hs

. programa de formacién,

. comunicacion de acuerdo con el trabajador.
5.- Para la solicitud de incentivos para la contratacién indefinida o transforma-
cién de contratacién temporal de trabajadores con minusvalia en indefinida:

. contrato de trabajo por cuadriplicado o contrato temporal que se trans-
forma y sus prérrogas,

. fotocopia de solicitud de trabajadores,
. fotocopia del DNI del trabajador,

. parte de alta del trabajador sellado por la Tesoreria General de la Seguri-
dad Social,

. fotocopia del DNI de la persona que firma el contrato y la solicitud,

. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcion previa del
trabajador en el INEM,

. copia bésica del contrato,

. certificado de la Agencia Tributaria y de la Seguridad Social que acrediten
que la empresa se encuentra al corriente de sus obligaciones,
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. designacion de cuenta bancaria,
- fotocopia del certificado de minusvalia por triplicado,

- escrito en el que conste el nimero de trabajadores de la empresa y el nu-
mero de trabajadores que son discapacitados,

- escrito en el que se describa el puesto a cubrir,
- poderes de la persona que contrata y solicita los beneficios,
. tltimo recibo del IAE,
. si es una empresa de nueva creacién, memoria y proyecto en el que figure
el plan econémico.
* Plazo:

. en los diez dias siguientes a la contratacién del trabajador como méaximo.

e Donde:

- en la oficina de empleo (INEM).

5. Otros

— Tramite: Comunicacién de apertura del centro de trabajo
Estan obligadas todas las empresas que procedan a la apertura de un nuevo centro
de trabajo o reanuden la actividad después de efectuar alteraciones, ampliaciones o
transformaciones de importancia.
e Documentos a presentar:
- modelo oficial por cuadriplicado con los datos de la empresa, datos del
centro de trabajo, datos de la plantilla y datos de la actividad a desarrollar.
* Plazo:

- En los treinta dias siguientes al inicio o reanudacién de la actividad.
e Doénde:
. Direccién Provincial de Trabajo, Seguridad Social y Asuntos Sociales.

— Tramite: Solicitud del Libro de Visitas

Obligatorio en todas las empresas aunque no tengan trabajadores a su cargo y debe
presentarse ante una posible inspeccién de trabajo.

¢ Plazo:
. antes de empezar la actividad y de contratar trabajadores.
e Doénde:

- Inspeccion Provincial de Trabajo, Seguridad Social y Asuntos Sociales.

MANUALES PARA EMPRENDEDORES
TRAMITES GENERALES PARA LA CREACION DE LA EMPRESA



6. Ayuntamiento:

— Tramite: Licencia de Actividades e Instalaciones (Apertura)
a. Actividades inocuas: no producen molestias, dafios, faciles de conseguir y mas eco-
némicas.
e Documentos a presentar:

- impreso normalizado,
. alta en el IAE,
. contrato de arrendamiento o escritura de propiedad,
- escritura de la sociedad y CIF,

. memoria descriptiva de la actividad y el local, planos de planta y seccién
del locall,

- plano o croquis de la situacion del local,
. presupuesto de las instalaciones.
b. Actividades cualificadas: resultan molestas, insalubres, nocivas y peligrosas. Mas
dificiles de conseguir y econébmicamente més caras.
¢ Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
. alta en el I1AE,
. contrato de arrendamiento o escritura de propiedad,
- escritura de la sociedad y CIF,

. proyecto de instalacién firmado por un técnico competente, visado por
el colegio profesional correspondiente y con direccién facultativa. debe
incluir planos, presupuesto y memoria,

. una vez adquirida la licencia de apertura, se debe solicitar la licencia de
funcionamiento.

¢ Plazo:

. antes de abrir el local.

e Donde:

- en el ayuntamiento correspondiente.

— Tramite: Licencia de Obras
a. Obra menor: si la obra no afecta a la estructura del local.
e Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
. presupuesto de la obra,

. plano planta, alzado y seccién acotados y a escala, del estado actual y del
reformado,
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e memoria descritiva de la obra,

* plano parcelario de la finca.

b. Obra mayor: si la obra afecta a la estructura del local.
e Documentos a presentar:

- impreso normalizado,

. proyecto firmado por el técnico competente, visado por el colegio profe-
sional y direccion facultativa, que incluya planos, presupuesto y memoria.

¢ Plazo:

. antes de realizar las obras.

e Donde:

. en el ayuntamiento.

— Tramite: Cambio de titularidad
¢ Documentos a presentar:
- licencia de apertura en vigor o certificado de exhortos,
. escritura de la sociedad y CIF,

. documento de transmisién o conformidad con el anterior titular.

¢ Plazo:

- antes de empezar la actividad el nuevo titular.

e Donde:

. en el ayuntamiento.

— Tradmite: Cambio de Actividad
Solo para actividades Inocuas.
e Documentos a presentar:

- impreso normalizado,
- licencia de apertura en vigor o certificado de exhortos,
. escritura de la sociedad y CIF,
. plano o croquis de situacion,
- plano de planta y seccion del local,
- memoria descriptiva de la actividad y del local,

. presupuesto de la instalacion.

¢ Plazo:
. antes de comenzar la actividad.
e Donde:

- en el ayuntamiento.

MANUALES PARA EMPRENDEDORES
TRAMITES GENERALES PARA LA CREACION DE LA EMPRESA



3.2.5 Constitucion de una cooperativa

1. Constitucion:

— Tramite: Certificado Negativo del Nombre
e Documentos a presentar:

. Instancia oficial cos nomes elixidos (maximo 3).

¢ Plazo:
. antes de ir al notario. La validez del nombre es de 2 meses.

e Doénde:
- Registro de sociedades cooperativas dependiente de la Administraciéon
General del Estado.
— Tramite: Elaboracion de los Estatutos y Escritura de Constitucion
Se recomienda contratar a un abogado para la redaccién de la escritura y los estatutos.

Las cooperativas disponen de métodos potestativos para calificar la legalidad de los
estatutos.
Asinar ante notario a escritura de constitucién. Este solicitara:

e certificado negativo del nombre,
 estatuto de la cooperativa.

— Tramite: Inscripcién En El Registro de Cooperativas

La cooperativa debe inscribirse en el Registro de cooperativas.

¢ Plazo:

. dos meses desde el otorgamiento de la escritura.

e Doénde:
. en el Registro de Sociedades Cooperativas, que para Galicia depende de
la Conselleria de Traballo e Benestar.
— Tramite: Liquidacion del Impuesto de Transmisiones Patrimoniales

Impuesto que graba la constitucion de una sociedad, el aumento de capital, la fusién,
la transformacién o disolucién. Se deberd abonar el 1% del capital inicial que se esta-
blezcan en los estatutos de constitucién de la sociedad.

e Documentos a presentar:
- impreso modelo 600,

- primera copia y copia simple de la escritura de constitucion,

. fotocopia del CIF provisional.

* Plazo:
- Treinta dias habiles a partir del otorgamiento de la escritura.
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e Donde:

- Delegacion Territorial de la Conselleria de Facenda.

2. Hacienda:

— Tramite: Solicitud del Cédigo de Identificacion Fiscal (CIF)
Otorgan un CIF provisional, debiendo ser canjeado por el definitivo en un plazo méxi-
mo de 6 meses.
e Documentos a presentar:
- impreso modelo 036,
. copia simple de la escritura de constitucion,
. fotocopia del DNI del solicitante si es un socio o fotocopia del poder no-
tarial si es un apoderado.
e Plazo:

- Treinta dias hébiles a partir del otorgamiento de la escritura.

e Donde:

- en la delegacién de la Agencia Tributaria.

— Tramite: Alta en el Impuesto sobre Actividades Econdmicas (IAE)
¢ Documentos a presentar:
. modelo oficial 840,

- CIE.

¢ Plazo:

. Diez dias habiles antes de comenzar con la actividad.

e Doénde:
- en laAgencia Tributaria correspondiente al lugar donde se realizara la ac-
tividad.
— Tradmite: Declaracién censal (IVA)
¢ Documentos a presentar:
. modelo oficial 036,
. CIF,

. alta en el IAE.

¢ Plazo:
. antes del inicio de la actividade;j.
e Donde:

- Agencia Tributaria correspondiente al domicilio fiscal de la empresa.
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3. Seguridad Social

— Tramite: Afiliacion y alta en el Régimen de Auténomos, Régimen General y Régimen
General Asimilado

En la constitucién de Sociedades Cooperativas, son los mismos socios los que deciden
el Régimen en el que se quieren dar de alta. Tienen que afiliarse todos al Régimen de
Auténomos o al Régimen General.

¢ Documentos a presentar:
. documento de afiliacién a la Seguridad Social.
. parte de alta de asistencia sanitaria.
. parte de alta de cotizaciéns por cuadriplicado.
. fotocopia de alta en el IAE.
. fotocopia del DNI.

. Si se trata de profesionales colegiados, certificado del Colegio.

¢ Plazo:

. Treinta dias naturales siguientes al inicio de la actividad.

e Donde:

. Tesoreria General de la Seguridad Social.

— Tramite: Solicitud del Numero de Patronal

Sélo cuando se va a contratar a algun trabajador.

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social. Se le asignard al empresario un céodi-

go de cuenta de cotizacion principal.

e Documentos apresentar:

- impreso de inscripcion de la empresa por triplicado (Modelo TA6),
. escritura de la sociedad y CIF,
. contrato de asociacion o mutua de accidentes de trabajo,
- hacer constar el sector de la empresa,
. impresos de alta delo trabajador contratado,

. alta en el IAE.

¢ Plazo:

. antes de que el trabajador inicie la actividad.

e Donde:

. Tesoreria General de la Seguridad Social.

— Tramite: Afiliacion y alta de trabajadores

e Documentos a presentar:
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1.- Si el trabajador no estd dado de alta y es la primera vez que trabaja:
. solicitud oficial modelo TA1,

. fotocopia del DNI del trabajador.

2.- Si el trabajador ya estd dado de alta y comienza un nuevo trabajo:
. solicitud oficial modelo TA2 firmado por el empresario y el trabajador,

. fotocopia del DNI del trabajador.

¢ Plazo:

. antes de que el trabajador inicie la actividad.
e Doénde:

. en la Direccién Provincial de la Tesoreria de la Seguridad Social.

4. Instituto Nacional de Empleo (INEM)

— Tramite: Comunicacién de Contrataciones al Instituto Nacional de Empleo (INEM)
e Documentos a presentar:
1.- Para todos los tipos de contrato:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador.

. copia basica del contrato,

2.- Para contratos con bonificaciones:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador.
. copia basica del contrato,

. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcion previa del
trabajador en el INEM,

. si es un contrato temporal para trabajadores discapacitados, certificado
de minusvalia.

3.- Para contratos en practicas:
. contrato de trabajo,
. fotocopia del DNI del trabajador.
. copia bésica del contrato,

. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcion previa del
trabajador en el INEM,

- titulo que acredite al trabajador para el ejercicio profesional.

4.- Contratos para formacién:

. contrato de trabajo,
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. fotocopia del DNI del trabajador.

. copia bésica del contrato,

. fotocopia del titulo educativo,

. programa de formacion,

. comunicacion de acuerdo con el trabajador.
5.- Para la solicitud de incentivos para la contratacién indefinida o transforma-
cion de contratacion temporal de trabajadores con minusvalia en indefinida:

. contrato de trabajo por cuadriplicado o contrato temporal que se trans-
forma y sus prorrogas,

. fotocopia de solicitud de trabajadores,
. fotocopia del DNI del trabajador.

. parte de alta del trabajador sellado por la Tesoreria General de la Seguri-
dad Social,

. fotocopia del DNI de la persona que firma el contrato y la solicitud,

. tarjeta de demandante de empleo que acredite la inscripcion previa del
trabajador en el INEM,

. copia basica del contrato,

. certificado de la Agencia Tributaria y de la Seguridad Social que acrediten
que la empresa se encuentra al corriente de sus obligaciones,

. designacién de cuenta bancaria,
. fotocopia del certificado de minusvalia por triplicado,

- escrito en el que conste el nimero de trabajadores de la empresa y el na-
mero de trabajadores que son discapacitados,

- escrito en el que se describa el puesto a cubrir,
. poderes de la persona que contrata y solicita los beneficios,
. Ultimo recibo del IAE,
- si es una empresa de nueva creacién, memoria y proyecto en el que figure
el plan econémico.
* Plazo:

- en los diez siguientes a la contratacién del trabajador como méaximo.

e Donde:

- en la oficina de empleo (INEM).

5. Otros

— Tramite: Comunicacion de Apertura del Centro de Trabajo
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Estan obligadas todas las empresas que procedan a la apertura de un nuevo centro
de trabajo o reanuden la actividad después de efectuar alteraciones, ampliaciones o
transformaciones de importancia.
¢ Documentos a presentar:
. modelo oficial por cuadriplicado con los datos de la empresa, datos del
centro de trabajo, datos de la plantilla y datos de la actividad a desarrollar.
* Plazo:

- Treinta dias siguientes al inicio o reanudacién de la actividad.

e Donde:

. Direccién Provincial de Trabajo, Seguridad Social y Asuntos Sociales.

— Tramite: Solicitud del Libro de Visitas
Obligatorio en todas las empresas aunque no tengan trabajadores a su cargo y debe
presentarse ante una posible inspeccién de trabajo.
e Plazo:

. antes de empezar la actividad y de contratar trabajadores.

e Donde:

- Inspeccion Provincial de Trabajo, Seguridad Social y Asuntos Sociales.

6. Ayuntamiento:

— Tramite: Licencia de Actividades e Instalaciones (Apertura)
a. Actividades inocuas: no producen molestias, dafios, faciles de conseguir y mas eco-
némicas.
¢ Documentos a presentar:

- impreso normalizado,
. alta en el IAE,
. contrato de arrendamiento o escritura de propiedad,
. escritura de la sociedad y CIF,

- memoriadescriptiva de la actividad y el local, planos de planta y seccién
del local,

- plano o croquis de la situacion del local,
. presupuesto de las instalaciones.
b. Actividades cualificadas: resultan molestas, insalubres, nocivas y peligrosas. Mas
dificiles de conseguir y econdmicamente mds caras.
* Documentos a presentar:

- impreso normalizado,
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. alta en el 1AE,
. contrato de arrendamiento o escritura de propiedad,
. escritura DE la sociedad y CIF,

. proyecto de instalacion firmado por un técnico competente, visado por
el colegio profesional correspondiente y con direccion facultativa. debe
incluir planos, presupuesto y memoria,

. una vez adquirida la licencia de apertura, se debe solicitar la licencia de
funcionamiento.

e Plazo:
. antes de abrir el local.

. Dénde:
- en el Ayuntamiento correspondiente.

— Tramite: Licencia de Obras
a. Obra menor: si la obra no afecta a la estructura del local.

e Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
. presupuesto de la obra,

- plano de planta, alzado y seccion acotados y a escala, del estado actual y ¢°
del reformado,

- memoria descriptiva de la obra, n

- plano parcelario de la finca.
b. Obra mayor: si la obra afecta a la estructura del local.
e Documentos a presentar:
- impreso normalizado,

. proyecto firmado por el técnico competente, visado por el colegio profe-
sional y direccion facultativa, que incluya planos, presupuesto y memoria.

* Plazo:
. antes de realizar als obras.
e Doénde:
. en el ayuntamiento.
— Tramite: Cambio de titularidad
e Documentos a presentar:

. licencia de apertura en vigor o certificado de exhortos,

. escritura de la sociedad y CIF,

. documento de transmisién o conformidad con el anterior titular.
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¢ Plazo:

- antes de empezar la actividad el nuevo titular.

e Donde:

. en el ayuntamiento.

— Tramite: Cambio de actividad

Solo para actividades Inocuas.

e Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
. licencia de apertura en vigor o certificado de exhortos,
. escritura de la sociedad y CIF,
- plano o croquis de situacion,
- plano de planta y seccion del local,
- memoria descriptiva de la actividad y del local,

. presupuesto de la instalacion.

¢ Plazo:

. antes de comenzar la actividad.

e Donde:

- en el ayuntamiento.

3.2.6 Constitucion de una sociedad limitada nueva empresa

El procedimiento para la constitucién de una Sociedad Limitada Nueva Empresa (SLNE) pue-
de realizarse teleméticamente o presencialmente.

Los requisitos para crear este tipo de sociedades son los siguientes:
e Solo pueden ser socios las personas fisicas.
* El nlmero maximo se socios es 5.

* No puede constituir ni adquirir la condicién de socio Unico quien ya ostente esta
condicién en otra sociedad del mismo tipo.

* No es necesario el Libro de Registro de los Socios

1. Constitucion:

Si se opta por el procedimiento telemético para la constituciéon de la sociedad, el emprende-
dor sélo tiene que acudir al PAIT (Punto de Asesoramiento y del Inicio de las Tramitaciones) mas
cercano. Podra encontrarlo en la Web: www.circe.es

Serd el Sistema de Tramitaciéon Telemética del Centro de Informacién y Red de Creacion de
Empresas (STT — CIRCE) el que realizara los siguientes pasos:
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— Tramite: Cumplimiento del Documento Unico Electrénico (DUE)

El emprendedor acude al PAIT, aportando la documentacion necesaria que consiste en:

Fotocopia y original del DNI de todos los socios (extranjeros: NIE Comunitario,
NIE o permiso de residencia y trabajo por cuenta propia).

Fotocopia y original del DNI de todos los trabajadores.

Fotocopia y original de la Tarjeta de la Seguridad Social de todos los socios u
otro documento que acredite el nimero de afiliacién a la Seguridad Social.

Fotocopia y original de la Tarjeta de la Seguridad Social de todos los trabajado-
res u otro documento que acredite el nimero de afiliacién a la Seguridad Social.

Epigrafe AE (Actividades Econémicas).

Datos personales identificativos de los socios (en su caso datos de los conyuges:
DNI o NIE y régimen matrimonial).

Datos del domicilio de la empresa y de la actividad econdémica (incluido: m2 del
lugar de la actividad, cédigo postal y teléfono).

Porcentajes de participacién en el capital social y en su caso, indicacién de la
condicién de administradores. Para adscripcion al Régimen especial de Trabaja-
dores Autonomos: base de cotizacion elegida y Mutua de AT-EP.

Numero de cuenta bancaria para la domiciliacién del Impuesto de Transacciones
Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados, en caso de aplazamiento y para
el pago del Registro Mercantil Provincial.

Justificacion del pago realizado con anterioridad al Registro Mercantil Central,
por la obtencién de la denominacién social, si se elige esta opcién.

Para contratar a trabajadores: contrato o acuerdo de contratacién o autoriza-
cién para cursar el alta en la Seguridad Social.

Si la Licencia de Apertura esta cursada, es necesario el nimero de referencia.

El responsable del PAIT realizara la cumplimentacién del Documento Unico Electrénico
(DUE). Entre las funciones del DUE esta:

Generacién de la Denominacion Social de la Nueva Empresa.

Cita con el Notario. En el DUE se estableceran los datos del notario, el dia, la
hora, el lugar, el desglose del pago de honorarios, tasas e impuestos si los hu-
biese.

Antes de acudir a la cita con el notario, el emprendedor debera abrir una cuenta ban-
caria en la que depositara el capital social de la sociedad (minimo 3.012 € - maximo
120.202 €). La entidad bancaria emitira un certificado para acreditar ante el notario el
ingreso realizado.

— Tramite: Reserva de la denominacién Social

El Sistema de Tramitacion Telemética del CIRCE, solicita la reserva de la Denominacién
Social en el Registro Mercantil Central. Este remitird al CIRCE el certificado de la De-
nominacién Social y la factura de la misma.
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Formas de pagamento:
e On line, en el momento mismo de la tramitacion.

* Ingreso en la cuenta bancaria del Registro Mercantil Central.

La denominacién social de la Sociedad Limitada Nueva Empresa serd, los dos apellidos
y el nombre de uno de los socios fundadores, seguido de un cédigo alfanumérico.
Ademas se debe indicar Sociedad Limitada Nueva Empresa o su abreviatura, SLNE. Si
bien posteriormente podra cambiarse el nombre por otro, realizando la gestion habi-
tual como en cualquier otra sociedad a través del Registro Mercantil Central.

— Tramite: Otorgamiento de la Escritura de Constitucion

e El Sistema de Tramitacién Telemética del CIRCE envia los datos del DUE firma-
dos electrénicamente al notario junto con el certificado de la denominacién
social.

e El emprendedor acude al notario, aportando el certificado bancario que acredite
el ingreso en la cuenta bancaria del capital social de la sociedad.

* El notario procede al otorgamiento de la Escritura Publica de constitucién y en-
via una copia simple al Sistema de Tramitacion Telematica del CIRCE.

— Tramite: Solicitud del CIF provisional

El notario envia a través del STT-CIRCE la escritura de constituciéon a la Administracion
Tributaria y los datos del DUE, una peticién firmada electronicamente de solicitud del
CIF Provisional. La Administracion Tributaria envia el CIF Provisional al STT-CIRCE,
firmado electrénicamente.

H

— Tramite: Liquidacion de Impuestos Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados

La Sociedad Limitada Nueva Empresa previa solicitud a la Administraciéon Tributaria,
puede optar al aplazamiento o fraccionamiento de las cantidades derivadas de reten-
ciones o ingresos a cuenta de los Impuestos sobre la Renta de las Personas Fisicas que
se devengan en el primer afio de vida de la sociedad, y el aplazamiento de las deudas
tributarias de Impuestos sobre sociedades.

Segun la opcién que haya elegido el emprendedor, se realizara la peticion de pago o
aplazamiento del Impuesto de Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Docu-
mentados.

La Comunidad Auténoma, emitird firmado electrénicamente el pago o el aplazamien-
to de la deuda.

— Tramite: Inscripcién En El Registro Mercantil

Con el CIF Provisional, el pago o aplazamiento de la Liquidacién de Impuestos Patri-
moniales y Actos Juridicas documentados y el certificado de la Denominacién social,
el STT-CIRCE solicita la inscripcion de la Nueva Empresa en el Registro Mercantil Pro-
vincial.
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Este ultimo certifica los datos y envia al STT-CIRCE la inscripcion de la Nueva Empresa
firmada electronicamente, la cual se reenviard al notario.

2. Seguridad Social:

El STT-CIRCE envia los datos de DUE, la escritura del notario y el CIF provisional a la
Tesoreria General de la Seguridad Social, para que inscriba a la Nueva Empresa, ge-
nerando su codigo de cuenta de cotizaciones y para afiliar y dar de alta a los socios y
trabajadores.

La Tesoreria General de la Seguridad Social devuelve al STT-CIRCE el cédigo de cuenta
de cotizaciones, los nimeros de afiliacion de los socios y trabajadores y dard de alta a
los mismos.

— Tramite: Expedicion de la Escritura inscrita
El Notario recibe la informacién del Registro Mercantil Provincial e incorpora los datos
del registro generando la escritura definitiva de constitucion de la Sociedad Limitada
Nueva Empresa.

— Tramite: Solicitud del CIF definitivo

El notario, a través del STT-CIRCE, solicitard el CIF definitivo a la Administracién Tri-
butaria, para lo que enviard una copia autorizada de la escritura de constitucion. La
confirmacion del CIF definitivo se remitird al STT-CIRCE mediante un acuse de recibo.
Con este procedimiento finalizard el proceso de creacién de la nueva empresa. La
sociedad serd notificada por la Administracién Tributaria, que ademas remitira el CIF

<
o
definitivo al domicilio fiscal de la sociedad. H
¢ Plazo:
. entre 24 — 48 horas.
e Doénde:

. en los PAIT (Puntos de Asesoramiento e Inicio de Tramitacion).

3. Ayuntamiento:

— Tramite: Licencia de Actividades E Instalaciones (Apertura)

a. Actividades inocuas: no producen molestias, dafios, faciles de conseguir y mas eco-
némicas.

¢ Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
. alta en el IAE,
. contrato de arrendamiento o escritura de propiedad,
. escritura de la sociedad y CIF,

- memoria descriptiva de la actividad y el local, planos de planta y seccién
del local,
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- planoo croquis de la situacion del local,
- presupuesto de las instalaciones.
b. Actividades cualificadas: resultan molestas, insalubres, nocivas y peligrosas. Mas
dificiles de conseguir y econébmicamente mas caras.
e Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
. alta en el IAE,
. contrato de arrendamiento o escritura de propiedad,
- escritura DE la sociedad y CIF,

. proyecto de instalacién firmado por un técnico competente, visado por
el colegio profesional correspondiente y con direccién facultativa. Debe
incluir planos, presupuesto y memoria,

. una vez vez adquirida la licencia de apertura, se debe solicitar la licencia
de funcionamiento.

¢ Plazo:
. antes de abrir el local.
e Dénde:
- en el ayuntamiento correspondiente.
— Licencia de Obras

a. Obra menor: si la obra no afecta a la estructura del local.

H

¢ Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
. presupuesto de la obra,

. plano de planta, alzado y seccion acotados y a escala, del estado actual y
del reformado,

. memoria descriptiva de la obra,

- plano parcelario de la finca.
b. Obra mayor: si la obra afecta a la estructura del local.
e Documentos a presentar:

- impreso normalizado,

. proyecto firmado por el técnico competente, visado por el colegio profe-
sional y direccion facultativa, que incluya planos, presupuesto y memoria.

¢ Plazo:

. antes de realizar las obras.

MANUALES PARA EMPRENDEDORES
TRAMITES GENERALES PARA LA CREACION DE LA EMPRESA



e Donde:

- en el ayuntamiento.

— Cambio de titularidad
e Documentos a presentar:
. licencia de apertura en vigor o certificado de exhortos,
. escritura de la sociedad y CIF,

. documento de transmision o conformidad con el anterior titular

¢ Plazo:

- antes de empezar la actividad el nuevo titular.

e Donde:

- en el ayuntamiento

— Cambio de actividad

Sélo para actividades Inocuas.

e Documentos a presentar:
- impreso normalizado,
- licencia de apertura en vigor o certificado de exhortos,
. escritura de la sociedad y CIF,
- plano o croquis de situacion,
- plano de planta y seccion del local,
- memoria descriptiva de la actividad y del local,

. presupuesto de la instalacion.

¢ Plazo:
. antes de comenzar la actividad
e Donde:

. en el ayuntamiento.
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3.3 Mapa de la constitucion de la empresa

Presentamos un mapa con el orden y pasos a seguir para la creacién y puesta en marcha de
la empresa.

MAPA DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA

Certificacion negativa del nombre

Alta censal
Inscripcion IAE
Otorgamento escritura pablica Obtencion CIF

l

TP y AD

Inscripcion registral Licencia de obras

Inscripcion empresa
y alta trabajadores
en Seguridad Social

Obtencion CIF definitivo Licencia de apertura

INICIO ACTIVIDAD

l l

Presentacion de los contratos de los CoM. APERTURA CENTRO TRABAJO, LiBRO VisiTas
trabajadores Y CALENDARIO LABORAL
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4. Anexos

4.1 Empresario individual o sociedad limitada

La decision entre estas dos férmulas para llevar a cabo nuestra empresa es la mas habitual
entre los emprendedores, debemos indicar en primer lugar que obviamente no es una decisién
irreversible y que si bien es mas recomdenable y econémico comenzar siendo un empresario
individual o auténomo y posteriormente transformarse en una Sociedad Limitada, también es
posible hacerlo a la inversa si las condiciones de la empresa asi lo recomiendan.

Ser empresario individual, frente a la opcién de crear una Sociedad es una decisiéon que no
puede decidirse con criterios universales, ya que la situacién personal de cada emprendedor y
sus perspectivas respecto a la actividad que va a poner en marcha influirdn en esta decision.

Algunos elementos que determinan la idoneidad de comenzar como empresario individual
son:

e Cuando se quiera operar con el negocio bajo una forma absolutamente flexible, cuyo inicio
y en su caso cese sea sencillo, barato y rapido.

e Cuando no necesite de cara a clientes o proveedores dar una imagen mas corporativa y de
estabilidad. Las sociedades normalmente se asocian a negocios que buscan estabilidad y dura-
cion debido a su mayor complejidad en creacién y disolucién.

e Cuando no se prevea que el negocio vaya a ser duradero en el tiempo o cuando los servicios
a prestar sean esporadicos y el volumen de beneficios a obtener no haga que me compense
constituir una Sociedad Mercantil.

e Cuando se estimen volumenes altos de beneficio, mucha documentacion administrativa
(facturas, extractos, etc) y la legislacién del IRPF contemple nuestra actividad incluida en el
régimen de estimacion objetiva (médulos), por el que se pagan cantidades fijas de impuestos
en funcién de determinados parametros variables segun la actividad y las formalidades fiscales
estan simplificadas. En estos casos habra que valorar el importe de los médulos de IRPF e IVA a
pagar frente al importe que pagariamos en el impuesto sobre sociedades.

e Cuando por la actividad a desarrollar no exista peligro de incurrir en deudas elevadas que
puedan poner en peligro el patrimonio personal, ya que el empresario individual responde con
todos sus bienes.

En este manual, como en muchos otros estudios sobre este tema, recomendamos iniciar la
actividad como auténomo, aprovechando los menores costes iniciales y la mayor rapidez en la
constitucion, tarifas mas econémicas si se contrata una gestoria-asesoria para la gestién admi-
nistrativa y fiscal de la empresa, mas sencillez en los aspectos burocraticos..etc en un momento
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en el que es probable que se necesite todo el capital posible para hacer frente a las necesidades
de circulante de los primeros meses y todo el tiempo disponible para captar clientes.

Posteriormente si las condiciones se adectian al cambio o simplemente el emprendedor asi lo
desea se podrd hacer la transformacién a Sociedad.

Esta nueva situacién juridica, como Sociedad, presentard también ventajas e inconvenientes
que ya hemos visto a lo largo de este documento, por ejemplo ser una sociedad permite e des-
gravar todo lo que esté relacionado con la actividad al 100%, mientras que como auténomo,
muchas veces, s6lo puede desgravarse el 50% de los gastos y del IVA —y en algunos conceptos,
incluso menos— Por otra parte la tributacion sobre los beneficios serd, por lo general del 30%
mientras que como auténomo puede alcanzar el 43%.
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4.2 De autonomo a Sociedad limitada

Durante el desarrollo de una actividad empresarial pueden darse distintos hechos, como el
incremento del volumen de cifra de negocios o la necesidad de abrir nuevos nichos de mercado,
que hagan que se presente la disyuntiva de si seria conveniente o no cambiar a férmula juridica
para llevarla a cabo.

Para realizar este proceso no existen métodos “magicos” sino que se debe crear una sociedad
desde “cero” para, a continuacion, transmitirle los bienes y los trabajadores contratados por el
empresario individual, de ser el caso.

Para transmitir los bienes a la nueva sociedad existen varias posibilidades; una es mantener
la propiedad de los bienes y alquilarselos a la nueva empresa. Otra seria vender los bienes a la
sociedad creada, tributando dependiendo del impuesto al que se esté sujeto:

* un 7% por el Impuesto de Actos Juridicos Documentados (IAJD) y Transmisiones Patrimo-
niales (ITP).

® un 16% por el Impuesto sobre el Valor Afadido (IVA).

La tltima opcién, y en muchos casos la 6ptima, es la de ceder los bienes como una aportacion
no monetaria al capital de la nueva sociedad, pagando en este caso el 1% de su valor por el
Impuesto de Actos Juridicos Documentados (IAJD) y Transmisiones Patrimoniales (ITP)".

En el caso de que el empresario o empresaria individual tenga contratado a algun trabajador,
su traspaso a la sociedad debera realizarse mediante una subrogacién empresarial. Se garantiza
asi los derechos adquiridos por los trabajadores en su anterior trabajo, respetando de este modo
el contenido del Estatuto de los Trabajadores.

Si finalmente se opta por dar el salto de empresario individual a sociedad mercantil, se debe
tener en cuenta que las obligaciones de registro aumentaran de una manera considerable. Ade-
mas de llevar una contabilidad ajustada al Cédigo de Comercio se deberan elaborar las memo-
rias, las actas de las Juntas Generales, libros de registro de acciones o de socios segun corres-
ponda.

A la hora de hacer el cambio de persona fisica a sociedad mercantil, es muy conveniente,
siempre que sea posible, hacer en el mismo dia todos los tramites, ya que en el tiempo que
media entre la baja como Auténomo/ay el alta como administrador de la Sociedad no existira
cobertura de la Seguridad Social.

El resto de los tramites y gestiones estan indicados en los diferentes capitulos de este manual.

1. Concretamente, dentro del impuesto de Actos Juridicos Documentados y Transmisiones Patrimoniales, esta operacién se encuadra en la
modalidad de Operacién Societaria (OS) que grava, entre otras cosas, las aportaciones al capital de las sociedades.
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4.3 Planificacion de la puesta en marcha de la empresa

A la hora de poner en marcha una empresa, es necesario realizar una Hoja de Ruta que nos
sirva de guia y de herramienta de control y supervisién, con el objetivo de que no se nos ol-
vide ninguna tarea importante, al tiempo que las ordenamos temporalmente, las priorizamos
(generalmente, seglin su afadan mas o menos valor a nuestra empresa), les fijamos plazos, las
presupuestamos y se distribuyen las responsabilidades correspondientes.

Si contemplamos las actividades principales para la puesta en marcha de la empresa, partiria-
mos de un esquema similar a este

PUESTA EN MARCHA Y LANZAMIENTO DE LA ACTIVIDAD.
TRAMITES JURIDICOS, ADMINISTRATIVOS Y MERCANTILES.

mm Tramite/Tarefa

Solicitud certificacién negativa del nombre

Donde Plazo Responsable Costo

Registro
Mercantil Central

Elaboracion estatutos Notario / Asesor

Elevacion a publico escritura de constitu-

.. Notario
cion

P

CONSTITUCION

Solicitud de CIF AEAT

Liquidacion ITP y AjD Hac. Autonémica

Registro Mercantil Pro-

Inscripcion Registro .
vincial

~

A/S Alta censal e IAE empresa AEAT
A/S Ofras...

2. A: auténomo. S: sociedad

Entidad
Financiera

Alquiler local y depésito de fianza (si pro-

A/s cede)

A/S Licencia de obras Ayuntamiento

Registro de marca y/o nombre

comercial

Reforma y acondicionamento de locales e
instalaciones

Of. Espanola

A/S Patentes y Marcas

A/S
A/S

Licencia de apertura Ayuntamiento

a

Inscripcion empresa en
Seguridad Social. Alta en
régimen correspondiente de
socios y/o administradores

A/S TGSS

2
4
w
2
O
]
|
2
0
w

Inspeccion
Provincial de Trabajo
Consejerias de
Trabajo de CC.AA.

A/S Libro de Visitas y calendario laboral

A/S Alta del centro de trabajo

Alta de los trabajadores y trabajadoras en

e la Seguridad Social.

TGSS
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Formalizacion de los contratos de
trabajo (alta).

Implementacién PRL)

Otras...

INEM






