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TRAMITES DE
CONSTITUCION
Y PUESTA EN
MARCHA

Los tramites de constitucion seran los necesarios
parala creacion de la forma juridica elegida.

Los tramites de constitucion o puesta en marcha
seran los que se realizaran para iniciar la actividad
econdmica de la sociedad ante las diversas admi-
nistraciones locales, regionales y nacionales.

El asesor de EmprendeRioja te podré explicar los
tramites necesarios que se recogen en las siguien-
tes tablas en funcion de la forma juridica elegida.

Encontraras informacion de las formas juridicas
mas habituales que nos encontramos en la practi-
ca en este capitulo. Comprueba el nombre del tra-
mite, su nimero y si es de constitucion o puesta
en marcha, con estos datos podras encontrarlo
en la relacion de tramites que aparecen posterior-
mente y saber donde se realizan, qué documenta-
cion es necesaria y en qué plazo.

Destacar que existen dos modalidades para la
constitucion y puesta en marcha de empresas: la
via presencial y la via telemética que se realizara
en los puntos Pait. En la via telemética se relle-
na el Documento Unico Electronico (DUE). Este
sustituye a los documentos relacionados con los
tramites sefialados en las siguientes tablas y es
un servicio online que se realiza desde los puntos
PAIT (Puntos de Asesoramiento e Inicio de la Tra-
mitacion) y que agiliza la puesta en marcha de la
empresa. El servicio es gratuito y se presta en:

- Agencia de Desarrollo Economico de La Rioja
(ADER).

- Federacion de Empresarios de La Rioja (FER).

- Cémara de Comercio e Industria de La Rioja.
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» Empresario individual

ninguno

4. alta en el Impuesto de DUE
Actividades Econdmicas

5. declaracion censal y de comienzo DUE
de actividad

6. afiliacion y alta en el régimen DUE
de autbnomos

7. inscripcion de la empresa en la DUE
Seguridad Social

8. afiliacion de los trabajadores DUE
en la Seguridad Social

9. alta de los trabajadores DUE

en la Seguridad Social
1. licencia exprés
2. licencia de obras

3. licencia de actividades
e instalaciones

10. comunicacion de apertura del
centro de trabajo o reanudacion
de la actividad

11. solicitud del libro de visitas

12. calendario laboral



» Sociedad limitada

4. certificado negativo del nombre

5. depdsito capital social en una
entidad bancaria

6. elaboracion de los estatutos DUE
y otorgamiento ante notario de

escritura publica

3. liquidacion del impuesto de DUE
transmisiones patrimoniales y

actos juridicos documentados

(ITP/AJD)

2. solicitud del NIF provisional DUE
7. inscripcion en el registro mercantil DUE
13. obtencién del codigo de DUE
identificacion fiscal (NIF) definitivo

4. alta en el impuesto de actividades DUE
econémicas

5. declaracion censal y de comienzo DUE
de actividad

6. afiliacion y alta en el regimen de DUE
auténomos

7. inscripcion de la empresa en DUE
la seguridad social

8. afiliacion de los trabajadores DUE
a la seguridad social

9. alta de los trabajadores a DUE

la seguridad social

1. licencia exprés

2. licencia de obras

» Sociedad limitada
nueva empresa

(procedimiento telematico)

4. certificado negativo del nombre

DUE

5. deposito capital social en una
entidad bancaria

6. elaboracion de los estatutos y
otorgamiento ante notario de
escritura publica

DUE

3. liquidacion delimpuesto de

transmisiones patrimoniales y

actos juridicos documentados
(ITP/AJD)

DUE

2. solicitud del NIF provisional

DUE

7. inscripcion en el registro mercantil

DUE

18. obtencion del codigo de DUE
identificacion fiscal (NIF) definitivo

4. alta en el impuesto de actividades DUE
economicas

5. declaracion censal y de comienzo DUE
de actividad

6. afiliacion y alta en el régimen de DUE
autébnomos

7. inscripcion de la empresa en DUE
la seguridad social

8. afiliacion de los trabajadores a DUE
la seguridad social

9. alta de los trabajadores a DUE

la seguridad social

1. licencia exprés

2. licencia de obras

3. licencia de actividades e instalaciones

3. licencia de actividades e instalaciones

10. comunicacion de apertura del
centro de trabajo o reanudacion
de la actividad

10. comunicacion de apertura del
centro de trabajo o reanudacion de
la actividad

11. solicitud del libro de visitas

12. calendario laboral

11. solicitud del libro de visitas

12. calendario laboral

GUIADEL EMPRENDEDOR 35

VHOYVIN N3 vis3and A
NOIJNLILSNOD 30 SALINVYL



VHOUVIN N3 ViS3and A
NOIONLILSNOD 3d SALINVYL

» Sociedad civil y
comunidad de bienes

1. contrato privado o publico entre
las partes

3.liquidacion delimpuesto de
transmisiones patrimoniales y actos
juridicos documentados (ITP/AJD)

2. solicitud del NIF provisional

1. licencia exprés

2. licencia de obras

3. licencia de actividades e
instalaciones

13.obtencion del codigo de
identificacion fiscal (NIF) definitivo

4. alta en el Impuesto de
Actividadades Econdmicas.

5. declaracion censal y de inicio
de actividad.

6. afiliacion y alta en el régimen de
autbnomos

» Cooperativa

10. solicitud del nombre de la
cooperativa

11. solicitud de calificacion previa

9. elaboracion de estatutos

8. celebracion de una asamblea
constituyente

5. deposito del capital social en
una entidad bancaria

12. otorgamiento de la escritura
publica de constitucion

18. liquidacion del impuesto de
transmision patrimoniales y actos
juridicos documentados (ITP/AJD)

2. solicitud del NIF provisional

14. inscripcion en el registro de
cooperativas de La Rioja

7. inscripcion en el registro mercantil

1. licencia exprés

2. licencia de obras

7. inscripcion de la empresa en la
Seguridad Social

8. afiliacion de los trabajadores a
la Seguridad Social

9. alta de los trabajadores en la
Seguridad Social

10. comunicacion de apertura del
centro de trabajo o reanudacion
de la actividad

11. solicitud del libro de visitas

12. calendario laboral
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3. licencia de actividades e
instalaciones

4. alta en el impuesto de
actividades econdmicas

5. declaracion censal y de
comienzo de actividad

6. afiliacion y alta en el régimen de
autébnomos

7. inscripcion de la empresa en la
seguridad social

8. afiliacion los trabajadores a la
seguridad social

9. alta de los trabajadores a la
seguridad social.




10. comunicacion de apertura del
centro de trabajo o reanudacion
de la actividad.

11. solicitud del libro de visitas

12. calendario laboral

» Sociedad limitada
laboral

4. certificado negativo del nombre

5. deposito capital social en
entidad bancaria

15. calificacién como sociedad
laboral

6. elaboracion de los estatutos
y otorgamiento ante notario de
escritura publica

3. liquidacion del impuesto de
transmisiones patrimoniales y
actos juridico documentados
(ITP/AJD)

2. solicitud del NIF provisional

16. inscripcion en el registro de
sociedades laborales

7. inscripcion en el registro mercantil

1. licencia exprés

2. licencia de obras

3. licencia de actividades e
instalaciones

18. obtencién del codigo de
identificacion fiscal (NIF)

4. alta en el impuesto de
actividades econdmicas

5. declaracion censal y de
comienzo de actividad

6. afiliacion y alta en el régimen de
autbnomos

7. inscripcion de la empresa en la
seguridad social

8. afiliacion de los trabajadores a
la seguridad social

9. alta de los trabajadores en la
seguridad social

10. comunicacion de apertura del
centro de trabajo

11. solicitud del libro de visitas

12. calendario laboral

TRAMITES DE
CONSTITUCION

Consulta en el capitulo “Direcciones de interés” la
direccion exacta donde se realizan los tramites.

1. Contrato
privado o publico
entre las partes

En el supuesto que se decida que la forma juridica
aadoptar sea una Sociedad Civil o una Comunidad
de Bienes, es necesario redactar un documento
publico o privado de constitucion de la sociedad
(aparecera el nombre de la sociedad, de las partes,
domicilio social, objeto social, capital social, etc.)

En su caso, se puede realizar un otorgamiento ante no-
tario de la correspondiente Escritura PUblica de constitu-
cién en el supuesto de haberlo acordado entre las perso-
nas integrantes o si se aportan bienes inmuebles.

2. Solicitud del
NIF provisional
» Concepto:

Sirve para identificar a la Sociedad a efectos fisca-
les, a diferencia del empresario individual que se
identifica con su NIF.

En un principio se otorga un NIF provisional para
empezar a funcionar debiendo canjearlo por el de-
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finitivo en un plazo de seis meses.
» Lugar:

Administracion de Hacienda o Delegacion corres-
pondiente al domicilio fiscal de la empresa.

» Documentos a presentar:
o Modelo oficial (036/037)

o Copia simple de la Escritura de Constitucion o
contrato de Constitucion.

o Fotocopia del DNI del solicitante si es un socio
o fotocopia del poder notarial si es un apoderado.

» Plazo:

30 dias siguientes al otorgamiento de la escritura
publica o firma del contrato.

3. Liquidacion

del impuesto de
transmisiones
patrimonales (ITP/AJD)
» Concepto:

Impuesto que se debe pagar por el hecho de cons-
tituir una sociedad.

Desde el 3 de diciembre de 2010 esta exento de
tributacion la constitucion de sociedades pero
continlia existiendo la obligacion de presentar el
modelo 600.

» Lugar:

Direccion General de Tributos. Oficina de Recau-
dacion de Tributos del Gobierno de La Rioja.

» Documentos a presentar:

0 Modelo oficial (600) facilitado en Direccion Ge-
neral de Tributos de la Consejeria de Hacienda.

o Primera copia y copia simple de la Escritura
Publica de Constitucion o Contrato Privado.

o NIF provisional.
» Plazo:

30 dias héabiles desde el otorgamiento de la Escri-
tura Publica de Constitucion o Contrato Privado.
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4. Certificado negativo
del nombre

» Concepto:

Para constituir una Sociedad Mercantil se debe
obtener certificado de la Seccion de Denomina-
ciones de Registro Mercantil Central, que acredi-
te lainexistencia de una sociedad con denomina-
cién igual o idéntica.

Las sociedades y demas entidades inscribibles
so6lo podran tener una denominacion.

Las Sociedades Anénimas y las Sociedades
de Responsabilidad Limitada podran tener una
denominacion subjetiva (formada por nombres
0 seudénimos de una o varias personas) o una
denominaciéon objetiva (podré hacer referencia
a actividades econdémicas incluidas en el objeto
social o ser de fantasia).

Las sociedades y entidades inscribibles no po-
dran formar su denominacion exclusivamente
con el nombre de Espafia, sus Comunidades
Autbnomas, Provincias, Municipios o sus Or-
ganismos Asi mismo, los adjetivos “nacional”,
‘estatal”, “autonomico”, “provincial” y “municipal”,
solo podran ser utilizados por sociedades en las
que la Administracion tenga la mayoria del capi-
tal social.

No podran tampoco incluirse en la denominacion
términos que induzcan a error.

» Lugar:

En el Registro Mercantil Central, Seccién de De-
nominaciones

Forma de solicitar la certificacion negativa:

o Directamente en las Oficinas del Registro Mer-
cantil Central

o Por correo.

o Por via telematica, rellenando el formulario
que hay en la web del Registro Mercantil Cen-
tral. www.rmc.es

» Documentos a presentar:

o Instancia por escrito de uno de los futuros
socios solicitando la denominacion al Registro
Mercantil Central.



Se pueden solicitar en la misma instancia cinco
denominaciones y se concedera la primera que
no aparezca registrada.

Si alguna de las denominaciones solicitadas no
esta registrada, el Registro Mercantil expedira un
certificado negativo acreditando que no existe
otra sociedad con el mismo nombre.

» Plazo:
Antes de constituir la sociedad.

La validez del nombre es de 3 meses. Una vez
transcurrido este tiempo, si no se ha constituido
la sociedad, habréa que volver a renovarlo, para lo
cual debera entregarse el que ha caducado.

Aunque la validez del certificado caduca a los 3
meses, el nombre concedido se reserva durante
6 meses.

5. Deposito del capital
social en entidad
bancaria

» Concepto:

Los Socios deberan ingresar en una cuenta banca-
ria abierta a nombre de la sociedad el importe de
su aportacion, debiendo solicitar una certificacion
bancaria en la que figure la cantidad de euros ingre-
sados y el nombre del titular del citado ingreso.

La vigencia de la certificacion es de dos meses a
contar desde su fecha de expedicion.

Esta certificacion debera ser entregada en la No-
tarfa para acreditar el desembolso real del capital.

La certificacion no es necesaria cuando los socios
hagan aportaciones no dinerarias (bienes o de-
rechos patrimoniales susceptibles de valoracion
economica).

» Lugar:
En cualquier Entidad Financiera.
» Plazo:

Antes de constituir la sociedad.

6. Elaboracion de

los estatutos y
otorgamiento ante
notario de la escritura
de constitucion

» Concepto:

Los estatutos son las normas que van a regir la
sociedad (nombre, objeto social, capital social,
domicilio social, régimen de participacion de cada
socio, etc.) Es recomendable ponerse en manos
de un experto para que los redacte, si bien lo pue-
den realizar directamente los socios previa verifi-
cacion notarial.

La escritura de constitucion y los estatutos de la
sociedad deben ser aprobados y firmados por to-
dos los socios ante Notario.

» Lugar:

Lafirma se haré ante un Notario, por todos los socios
fundadores, debiendo asistir personalmente o repre-
sentados con poder notarial otorgado al efecto.

» Documentos a presentar:
o D.N.I de los socios.

o Certificacion negativa del nombre o denomi-
nacion social.

o Certificacion bancaria del deposito del capital
social correspondiente.

o Estatutos de la sociedad, los cuales debe-
ran ir firmados por todos los socios, o se fir-
marén en el momento del otorgamiento de la
escritura publica. Si se utiliza el DUE se firman
en el momento del otorgamiento de la escritu-
ra publica.

» Plazo:

Antes del inicio de la actividad.
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7. Inscripcion en el
registro mercantil
» Concepto:

Obligacion de todas las sociedades mercantiles
de inscribirse en este registro para poder ser
titular de derechos y obligaciones.

» Lugar:
Registro Mercantil Provincial de La Rioja.
» Documentos a presentar:
o Impreso oficial.
o Certificacién negativa del nombre.
0 12 copia y copia simple de la escritura.
o Justificacion de haber pagado el ITP/AJD.
» Plazo:

Dos meses desde el otorgamiento de la Escritura
Publica.

8. Celebracion de una
asamblea constituyente

La cooperativa podréa constituirse celebrando pre-
viamente Asamblea constituyente o por el tramite
abreviado de comparecer los socios promotores
ante el notario para otorgar directamente la escri-
tura de constitucion.

En el supuesto de haber optado por celebrar la
asamblea constituyente, ésta estara formada por
los socios promotores quienes necesariamente
deberan cumplir los requisitos que se exijan para
adquirir la condicién de socio.

Se levantara Acta de Asamblea (Acta firmada por to-
dos los socios y por duplicado), en la que conste:

- Lugar y fecha de la reunién, asi como la rela-
cion de asistentes con los datos establecidos
para el otorgamiento de la escritura de consti-
tucion de la sociedad.

- Clase de cooperativa que se va a constituir.

- Aprobacion de los Estatutos que han de regir
la cooperativa.
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- Designacion de entre los promotores de quie-
nes, una vez inscrita la sociedad, han de ocu-
par los cargos del primer Consejo Rector y el
interventor o interventores y, en su caso, los del
Comite de Recursos.

- Forma y plazos en que los promotores de-
beran desembolsar la parte de la aportacion
obligatoria minima para ser socio, suscrita y no
desembolsada.

- Aprobacion de la valoracion de las aportacio-
nes no dinerarias, silas hubiera.

- Nombramiento de entre los promotores de la
persona o personas que actuando como ges-
tores han de realizar los actos necesarios para
la inscripcion de la proyectada cooperativa, asi
como para el otorgamiento de la escritura de
constitucion.

El acta seré certificada por quien ejercio las funcio-
nes de secretario de la Asamblea constituyente,
con el visto bueno del presidente de la misma.

9. Elaboracion de
los estatutos de la
cooperativa
Deberéan expresar al menos:
- Denominaciony domicilio, ambito territorial y duracion.
- Objeto Social

- Capital Social minimo y forma de aportacion y
su acreditacion

- Devengo o no de intereses por las aportacio-
nes obligatorias al capital social.

- Clases de socios, requisitos para su admision,
baja de los socios, derechos y deberes.

-Reembolso de las aportaciones, transmision de elles.
- Normas de disciplina social.

- Composicion del Consejo Rector, nimero de
consejeros y periodo de actuacion.



10. Solicitud del nombre
de la cooperativa
(certificado de denominacioén no
coincidente)

» Concepto:

Es una certificacion acreditativa de que el nombre
elegido para la cooperativa no coincide con el de
otra existente.

» Lugar:
Registro General de Cooperativas
» Documentos a presentar:

Instancia oficial con los nombres elegidos (un
maximo de tres).

Todos los datos personales del solicitante, tales
como domicilio, D.N.I., etc.

» Plazo:

Antes de ir al notario. La validez del nombre es de
4 meses.

11. Solicitud de
calificacion previa
(opcional)

» Concepto:

Los promotores o los gestores facultados por la
Asamblea constituyente podran, con carécter pre-
Vio a la elevacion a publica de la escritura de cons-
titucion, solicitar del Registro de Cooperativas de La
Rioja la calificacion previa del proyecto de Estatutos,
salvo acuerdo en contrario de la propia Asamblea.

» Lugar:
Registro de Cooperativas de La Rioja.
» Documentacion a presentar:

o Certificacion de que no existe inscrita otra
sociedad con idéntica denominacion expedida
por el Registro de Cooperativas de La Rioja.

o Dos ejemplares del proyecto de Estatutos.

oY en su caso, acta de Asamblea.

» Plazo:

Con anterioridad a la elevacion a publica de la
escritura.

12. Otorgamiento de
la escritura publica de
constitucion

» Concepto:

Acto por el que los socios fundadores proceden a
la constitucion de la sociedad.

» Lugar:
Ante notario.
» Documentos:
0 Acta de la Asamblea constituyente, en su caso.
o Certificacion negativa del nombre.
o Estatutos.
o D.N.I. Socios
» Plazo:

Antes del inicio de la actividad

13. Liquidacion

del impuesto de
transmisiones
patrimoniales y actos
juridicos documentados
» Concepto:

Es un impuesto que grava la constitucion. En el
caso de cooperativas estan exentas de pago (boni-
ficacion 100%), lo que no evita que deba realizarse
el tramite de liquidacion, por lo que debemos relle-
nar el impreso modelo 600 con un importe a cero.

» Lugar:

Direcciéon General de Tributos. Oficina de Recau-
dacion de Tributos del Gobierno de La Rioja.
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14. Inscripcion en el
registro de cooperativas
de La Rioja

» Concepto:

La sociedad cooperativa queda constituida y ad-
quiere personalidad juridica cuando se produce la
inscripcion de la escritura publica de constitucion
en el Registro de Cooperativas de La Rioja.

Todos los actos de inscripcion en el Registro son
gratuitos.

» Lugar:
Registro de Cooperativas de La Rioja
» Documentos a presentar:

0 Una copia simple y una autorizada de la Escri-
tura de Constitucion.

0 Resguardo del Modelo 600: Liquidacion del
Impuesto de Transmisiones Patrimoniales y Ac-
tos Juridicos Documentados.

» Plazo:

El plazo para solicitar la inscripcion de la escritura
de constitucion sera de dos meses desde el otor-
gamiento de la escritura.

Transcurrido dicho plazo sin haber procedido a
la solicitud, deberd acompanfarse a la misma do-
cumento publico de ratificacion de la escritura de
constitucion, no pudiendo mediar un plazo supe-
rior a un mes entre la fecha de ratificacion y la de
su presentacion en el registro.

15. Calificacion como
sociedad laboral
» Concepto.

El Registro Administrativo de Sociedad Laboral tiene
naturaleza meramente administrativa y le compete la
funcién de calificar como laboral a la sociedad.

Una vez calificada como laboral, la sociedad ad-
quiere personalidad juridica con la inscripcion en
el Registro Mercantil.
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» Lugar:

En el Registro Administrativo de Sociedades La-
borales de La Rioja se inscriben todas aquellas
Sociedades que tengan su domicilio en la misma.

» Documentos a presentar:

o Escrito de solicitud tipo en el que conste:
nombre y apellidos del solicitante, DNI, domici-
lio a efecto de notificacion, y donde se indique
que se solicita la calificacion y la inscripcion de
la sociedad, fecha y firma.

o Dicha documentacion debe ir acompanada:

e Copia autorizada de la escritura de la cons-
titucion en la que se contenga:
o Copiasimple de laescritura pliblica de constitucion
o Resguardo de haber liquidado el Impues-

to sobre Actos Juridicos Documentados
(Modelo 600).

» Plazo:

La calificacion de laboral es previa a la inscripcion
de la Sociedad en el Registro Mercantil.

16. Inscripcion en el
registro de sociedades
laborales

» Concepto:

El Registro de Sociedades Laborales es un regis-
tro administrativo en el que se haran constar los
actos que se determinen en la Ley de Sociedades
Laborales y en sus normas de desarrollo.

» Lugar:

En el Registro Administrativo de Sociedades La-
borales de La Rioja se inscriben todas aquellas
Sociedades que tengan su domicilio en la misma.
Direccion General de Trabajo Consejeria de Indus-
tria, Innovacion y Empleo.

» Plazo:

Antes de inscribirlaen el Registro Mercantil, hay que
efectuar la inscripcion en el Registro Administrativo
de Sociedades Laborales de la Direccion Gral. De
Trabajo de la Comunidad correspondiente.



TRAMITES DE
PUESTA EN
MARCHA

1. Licencia exprés

» Concepto:

Con fecha 17 de abril del 2013 se modifica de for-
ma puntual el Plan General de Normas Urbanisti-
cas, en los articulos 2.1.1., 2.1.27 y 2.1.28 referente
a Licencias de actividades de Logrofio (Referen-
cia B.O.R. n°48 de 17 de Abril del 2013).

Desde este momento no necesitan licencia las ac-
tividades comerciales minoristas y de prestacion
de servicios en establecimientos permanentes
que: Estén incluidas en el anexo al Real Decreto
Ley 19/2012 de 25 de mayo de medidas urgentes
de liberalizacion del comercio y de determinados
servicios; tengan una superficie de exposicion y
venta al publico igual o inferior a 300 metros cua-
drados y que no produzcan impacto alguno sobre
el patrimonio histoérico artistico o que se instalen
en edificios calificados 1,11, lll'y IV, asi como en en-
tornos de monumentos.

En estos casos no se necesita licencia de obras
de acondicionamiento, siempre y cuando no re-
quieran un proyecto.

En estos casos la licencia se sustituye por De-
claraciones Responsables o Comunicaciones
Previas, a lo que posteriormente se realizara la
verificacion por parte de la autoridad municipal del
cumplimiento de la normativa.

Laley 14/2013, de 27 de Septiembre (BOE 28 de
septiembre de 2013) de apoyo a los Emprende-
dores y su internacionalizacion modifica y amplia
Disposicion Final Séptima) las actividades que po-
dran iniciar actividad mediante Licencia Exprés,
reguladas en la Ley 12/2012, de 26 de diciembre
de medidas urgentes de liberalizacion del comer-
cio y de determinados servicios, aplicandose a
las actividades comerciales minoristas y a la pres-
tacion de determinados servicios previstos en el
anexo de esta Ley, realizados a través de esta-
blecimientos permanentes, situados en cualquier
parte del territorio nacional, y cuya superficie Util

de exposicion y venta al publico no sea superior
a 500 metros cuadrados. Se amplia asi el nimero
de actividades, enumeradas expresamente en el
apartado dos del Anexo.

2. Licencia de obras
» Concepto:

Es necesaria para efectuar cualquier tipo de obras
en un local, nave o establecimiento, por lo tanto si
no se va a abrir local 0 no se van a hacer obras,
Nno seré necesaria.

En determinados municipios, la realizacion de
obras de acondicionamiento menor de locales,
que no afecten a la estructura, distribucion ni as-
pecto exterior de los mismos, no estén sujetas a la
obtencion de Licencia de Obras. Bastara una co-
municacion previa, junto con la presentacion de los
siguientes documentos: Planos de situacion, des-
cripcion de las obras y valoracion de las mismas.

» Lugar:
Ayuntamiento correspondiente.
» Documentos a presentar:
o Impreso normalizado.
o Presupuesto de las obras.

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

o0 Memoria descriptiva de las obras, plano par-
celario de la finca.

Si las obras afectan a la estructura del local se
presentara Proyecto firmado por técnico com-
petente, visado por el Colegio Profesional corres-
pondiente y con Direccién Facultativa que incluya:
Planos, Presupuesto y Memoria.

» Plazo:

Antes de realizar las obras que deberan empezar en
los seis meses siguientes a la obtencion de la licencia.
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3. Licencia de
actividades e
instalaciones
» Concepto:

Es una licencia municipal que acredita la adecua-
cién de las instalaciones proyectadas a la nor-
mativa urbanistica vigente y a la reglamentacion
técnica que pueda serle aplicable. Solo debe soli-
citarse cuando va a abrirse un local.

Las actividades se dividen:

o Inocuas: son aquellas no susceptibles de oca-
sionar molestias significativas, alterar las con-
diciones de salubridad, causar dafos al medio
ambiente o producir riesgos para las personas
o bienes.

o Calificadas: aquellas que pueden resultar mo-
lestas, insalubres, nocivas y peligrosas.

» Lugar:
Ayuntamiento del domicilio de la empresa.
» Documentos:

o Impreso normalizado, Alta en el IAE, Contra-
to de arrendamiento o escritura de propiedad
del local, D.N.I. del solicitante o escritura de la
sociedad y C.I.F., Memoria descriptiva de la ac-
tividad y dellocal, Planto de planta y seccion del
local, Plano o croquis de la situacion del local,
Presupuesto de las instalaciones.

o0 Ademas si la actividad es CALIFICADA:

e Proyecto de las instalaciones firmado por
técnico competente, visado por el Colegio
Profesional correspondiente y con Direccion
Facultativa, que incluya: Planos, Presupuesto
y Memoria. Una vez concedida la licencia de
apertura, las actividades calificadas deben
solicitar la Licencia del Funcionamiento.

» Plazo:

o Antes de abrir el local. Una vez concedida la
actividad debe comenzar dentro de los 6 meses
siguientes a la concesion de la licencia.
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4. Alta en el impuesto
de actividades
economicas (IAE)

» Concepto:

Tributo directo de caréacter local, que grava el ejer-
cicio de actividades empresariales, profesionales
o artisticas, se ejerzan o no en local.

A partir del 1 de enero de 2.003, estan exentos
del pago de este impuesto, las personas fisicas,
las sociedades civiles y sociedades mercantiles,
que tengan un importe neto de la NIFra de nego-
cios inferior a 1.000.000 de euros debiendo éstas,
Unicamente presentar las declaraciones censales
de alta, baja o modificacion de datos.

Por ello, en relacion a los sujetos pasivos del Im-
puesto sobre Actividades Econdmicas que resulten
exentos por todas sus actividades econdémicas, la
presentacion de las declaraciones censales de alta,
modificacion o baja SUSTITUYE ala presentacion de
las declaraciones especificas de dicho Impuesto.

5. Declaracion censal
y de comienzo de la
actividad

» Concepto:

Documento que informa sobre las caracteristicas
de la actividad, del local y de la modalidad tributa-
ria escogida.

Se realiza al comienzo, cambio o cese de la actividad.
» Lugar:

Administracion de Hacienda correspondiente al
domicilio fiscal de la empresa.

» Documentos a presentar:

o Modelo oficial 037 6 036 facilitado en Hacien-
day debidamente cumplimentado.

o Fotocopia del DNI o NIF de la persona solicitante.
» Plazo:

Antes del inicio de la actividad.



6. Afiliacion y alta en
el régimen especial
de autonomos de la
seguridad social

» Concepto:

Cotizan en este régimen aquellas personas que
realizan de forma habitual, personal y directa una
actividad econémica, sin sujecion a contrato de
trabajo para realizar dicha actividad.

Se cotiza de manera mensual.
» Lugar:

Administracion de la Tesoreria General de la Segu-
ridad Social del domicilio de la empresa.

» Documentos a presentar:

o Documento de afiliaciéon, si no ha cotizado
nunca a la Seguridad Social.

o Parte de alta de cotizacion
o Fotocopia del alta en el IAE
o Fotocopia del DNI .

» Plazo:

30 dias naturales siguientes al alta en la Declara-
cion Censal (modelo 037/036)

7. Inscripcion de
la empresa en la
seguridad social
» Concepto:

Solo debe hacerse cuando va a contratarse a al-
gun trabajador.

De esta manera se inscribe laempresa en la segu-
ridad social que asigna al empresario un nUmero
para su identificacion en el respectivo Régimen
del Sistema de la Seguridad Social, permitiendo
identificar a la empresa a la hora de realizar cual-
quier actuacion ante la Seguridad Social.

Dicha inscripcion sera Unica y valida para toda la
vida de la persona titular de la empresa.

» Lugar:

Administracién dela Tesoreria General de la Seguridad
Social correspondiente al domicilio de la empresa.

» Documentos a presentar:
Si es empresario individual:

1) Modelo oficial de solicitud TA-6 para el régi-
men general.

2) Fotocopia del DNI del empresario.

3) Fotocopia del Impuesto de Actividades Eco-
nomicas.

4) Documento de Declaracion respecto a la
proteccion de los accidentes de trabajo, asi
como de la cobertura de la prestacion eco-
némica por incapacidad temporal, haciendo
constar la Entidad Gestora o Colaboradora
por la que opta.

Si es empresario colectivo (Sociedad):

1) Modelo oficial de solicitud TA-6 para el régi-
men general.

2) Fotocopia del Impuesto de Actividades Eco-
noémicas.

3) Documento de Declaracion respecto a la
proteccion de los accidentes de trabajo, asi
como de la cobertura de la prestacion eco-
némica por incapacidad temporal, haciendo
constar la Entidad Gestora o Colaboradora
por la que opta.

4) Escritura de Constitucion debidamente
registrada.

5) Fotocopia del DNI de quien firma la solicitud
de inscripcion.

6) Documento que acredite los poderes del fir-
mante, si no estan espeNIFicados en la escritura.

» Plazo:

Con carécter previo al inicio de la prestacion de
servicios del trabajador por cuenta ajena.
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8. Afiliacion de
los trabajadores a
seguridad social

» Concepto:

Es un acto administrativo mediante el cual la Teso-
reria General de la Seguridad Social reconoce la
condicion de incluida en el Sistema de la Seguri-
dad Social a la persona fisica que por primera vez
realiza una actividad determinante de su inclusion
en el &ambito de aplicacion del mismo.

Todo empresario debe dfiliar a las personas que
van a ser contratadas y no han cotizado nunca en
ningun régimen de la Seguridad Social.

La persona solo se dfilia ala Seguridad Social una vez.
» Lugar:

Administracion de la Tesoreria de la Seguridad So-
cial del domicilio de la empresa.

» Documentos a presentar:

o Impreso oficial de afiliacion por duplicado y
firmado por el trabajador (modelo TA.1).

o Fotocopia:
e D.N.I. del trabajador.

e Elimpreso de inscripcion de la empresa en
la Seguridad Social.

» Plazo:

Con carécter previo al inicio de la prestacion de
servicios del trabajador por cuenta ajena.

9. Alta de los
trabajadores en el
régimen general de la
seguridad social

» Concepto:

Todo empresario tiene que dar de alta en este
tipo de régimen a las personas que vayan a tra-
bajar en la empresa.
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» Lugar:

Direccion Provincial de la Tesoreria de la Seguri-
dad Social 0 en su Administracion.

El alta, la baja y las variaciones de datos también
se podran tramitar a través del Sistema Red.

» Documentos a presentar:

o Impreso oficial de afiliacion por duplicado y
firmado por el trabajador (TA 2)

o Fotocopia de :
e D.N.I. del trabajador.

e Elimpreso de inscripcion de la empresa en
la Seguridad Social.

e La cartilla de afiliacion del trabajador (si ha
cotizado antes).

» Plazo:
Previo al inicio de la relacion laboral hasta 60 dias antes.

Enlos casos en que no se hubiera podido prever con
antelacion dicha iniciacion, si el dia o dias anteriores
ala misma fueren inhabiles, o sila prestacion de ser-
vicios se iniciare en horas asimismo inhabiles, debe-
ran remitirse, con anterioridad al inicio de la presta-
cion de servicios, por telegrama, fax o cualquier otro
medio electrénico, informatico o teleméatico.

10. Comunicacion de
apertura del centro de
trabajo o reanudacion
de la actividad

» Concepto:

Estan obligados a realizar esta comunicacion los
empresarios, cualquiera que sea la actividad que
realicen, dentro de los treinta dias siguientes a la
apertura de un centro de trabajo o reanudacion de
la actividad o después de efectuar alteraciones,
ampliaciones o transformaciones de importancia,
cambio de actividad o traslado.

Ala comunicacion de apertura de centro de traba-
jo de obras de construccién se unira, en su caso,
Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.



Cuando se trate de actividades molestas, insalu-
bres, nocivas y peligrosas, se unira proyecto téc-
nico y memoria descriptiva de las caracteristicas
de la actividad.

» Lugar:
Direccion General de Trabajo del Gobiemo de La Rioja.
» Documentos a presentar:

0 Modelo oficial por cuadruplicado con los da-
tos de la empresa, datos del centro de trabajo,
datos de la plantilla, datos de la actividad que
se desarrolla.

o En el supuesto que el modelo oficial se pre-
sente mediante envio telematico solo sera ne-
cesario la presentacion de un solo impreso.

» Plazo:

Dentro de los 30 dias siguientes al inicio o reanu-
dacién de la actividad.

11. Solicitud del libro
de visitas
» Concepto:

El libro de visitas es obligatorio para todas las em-
presas aunque no tengan trabajadores a su cargo
y debe presentarse ante una posible inspeccion
de Trabajo.

Debe tenerse uno por cada centro de trabajo.
» Lugar:

Compra en librerias y legalizacion en Direccion
Provincial del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social del domicilio de la empresa.

Seran sellados por la Inspeccion Provincial de Trabajo.
» Documentos a presentar:

o Libro de Visitas (con los datos de la empresa).
» Plazo:
Dentro 30 dias siguientes al inicio de la actividad.

NOVEDAD: Tras la publicacion y entrada en vi-
gor de la Ley 14/2013 de apoyo al Emprendedor
y su internacionalizacion (BOE 28 09 2013), se

mantiene la obligatoriedad de este tramite por la
via convencional, pero se afiade la posibilidad de
solicitar el Libro de Visitas Electrénico (LV e). Para
poder hacerlo de esta forma hay que presentar el
modelo de solicitud y cumplir con una serie de re-
quisitos técnicos, taly como se indica en el enlace
que a continuacion se expone: http://www.em-
pleo.gob.es/itss/web/Atencion_al_Ciudadano/
libro_visitas/index.html

En estos momentos esta pendiente la publicacion
de una Orden Ministerial que desarrolle el tramite
y marque medios sustitutivos a la situacion actual.

12. Calendario Laboral
» Concepto:

Las empresas elaboraran un calendario de trabajo
en el que estan senaladas las fiestas de caracter
nacional, las autondmicas y las locales.

» Lugar:

Se colocara en un lugar visible de laempresa, es-
tando a disposicion de la Inspeccion Provincial
de Trabajo.

13. Obtencion del
codigo de identificacion
fiscal (NIF) definitivo

» Concepto:

Sirve para identificar a la sociedad a efectos fisca-
les, a diferencia del empresario individual que se
identifica con su N.I.F.

» Lugar:

Administracion de Hacienda o Delegacion corres-
pondiente al domicilio fiscal de la empresa.

» Documentos a presentar :
0 Modelo oficial 036 6 037

o Copia simple de la escritura de constitucion o
contrato de constitucion.
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o Fotocopia del solicitante si es un socio o foto-
copia del poder notarial si es un apoderado.

» Plazo:

30 dias siguientes al otorgamiento de la escritura
o firma del contrato.

TRAMITES
ESPECIFICOS

Tal y como hemos expuesto anteriormente, la
creacion de una empresa conlleva el cumplimien-
to de una serie de tramites de caracter general
con pocas variaciones independientemente de la
forma juridica adoptada.

Ademés de estos tramites de carécter general,
existen otros de carécter especifico que vienen
determinados por la actividad que vaya a desarro-
llar la nueva empresa.

El asesor de EmprendeRioja te podra informar so-
bre los tramites especificos.
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