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PROLOGO

No hace tanto hablar de digitalizacién era una conversacion muy del futuro, y hoy es
el eje de la estrategia de cualquier negocio; no hace mucho las administraciones
avanzaban muy despacio en la insercién de gestiones telematicas, en su catalogo de
servicio online, de sus sedes electrénicas, y como vemos actualmente, no solo
incrementan cada dia las ofertas de servicios de forma online, sino que algunos ya son
de obligatorio cumplimiento para el sector empresarial.

Sin embargo, este salto acelerado hacia la digitalizacion, obligado por la pandemia de
la Covid-19, aumentd la desigualdad entre el pequeno sector y el de las grandes
empresas, impactando en sus resultados econémicos y su permanencia en el
mercado.

Desde Accidon contra el Hambre, como organizacion que trabaja por la inclusion
laboral, se trabaja para disminuir la brecha digital, dando acceso a herramientas e
instrumentos que le permita al colectivo emprendedor, hacerlo de la mejor manera
posible, dar su salto al mercado con mayor posibilidad de éxito; reconoce que
cualquier negocio por pequeno que sea, debe de nacer acorde al momento que le ha
tocado vivir y en esta era digital, no queda de otra que adentrarse al mundo de la
digitalizacion.

Desde esa necesidad y problematica nace el “Manual de tramites digitales para
emprender”, para el colectivo emprendedor con el que trabaja Accién contra el
Hambre, con el objetivo de facilitar el acceso al conocimiento de esos tramites
digitales asociados a la creacion y gestion de un negocio, a desarrollar habilidades y
conocimientos que le permitan una mejor insercion en el mercado y disminuir cada
vez mas la brecha digital existente.

A partir de este soporte y aporte técnico en forma de Manual con lenguaje y
construccion visual asequible y de facil comprension, permitira adquirir:

b4

s Parte |. Primeros pasos. Competencias digitales para comenzar un
emprendimiento.
L 4

s Parte Il. Gestion comercial. Conocimientos a nivel digital en el proceso
emprendedor y de gestién de un negocio.
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Introduccion.

La digitalizacién acelerada ha conllevado a que la ciudadania y los negocios,
desarrollen competencias digitales basicas que les permitan acceder a servicios,
recursos, ofertas y demas facilidades que brinda actualmente el espacio virtual,
evidenciandose que la digitalizacion avanzé mas rapido que la adquisicion de las
habilidades digitales.

La carencia de competencias digitales es un problema pais, el Informe de la Comision
Europea sobre el Indice de Economia y Sociedad Digitales (DESI) 2021 situé a Espaiia
en el puesto nimero 12 de los veintisiete paises de la UE.

® 1a Internet user skills m 1b Advanced skills and development
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Significando esto, que a pesar de que el 57 % de la poblacién espanola tiene al menos
competencias digitales basicas, el 36 % de la poblacién activa espanola aun no tiene
competencias digitales basicas, lo cual dificulta el progreso de la digitalizacion de las
empresas y la aceptacion de tecnologias digitales avanzadas. Por lo que existen
esfuerzos encaminados a disminuir esa brecha de desigualdad e inclusién.

En este médulo daremos acceso a herramientas y conocimientos que permitan al
colectivo emprendedor ser mas digitales y capaces de enfrentar el entorno, explotar
sus oportunidades y minimizar sus debilidades. Introduciremos a la figura
emprendedora en la identidad digital, conocera qué es el certificado digital, las
entidades autorizadas a emitirlos, las diversas formas de comunicarse de forma segura
con las administraciones. Les dejaremos un paso a paso de los procesos necesarios
para obtener el certificado digital y cémo usarlo en diversos dispositivos,


file:///C:/Users/jldfe/Downloads/1_DESI_2021_Thematic_chapters__Human_capital_t0JxMi3RxsPm65JiYf7OSP0zf8_80551.pdf
file:///C:/Users/jldfe/Downloads/1_DESI_2021_Thematic_chapters__Human_capital_t0JxMi3RxsPm65JiYf7OSP0zf8_80551.pdf

. Qué se necesita para empezar?

I

Este entorno, ha impulsado a Europa y Espana ha establecer estrategias y objetivos
digitales para disminuir las carencias existentes y explotar las oportunidades que
brinda la década digital en la que vivimos.

El gran avance de la digitalizacion de la

economia y la sociedad, han hecho de

las  competencias  digitales una ’? s
herramienta indispensable para el r,
acceso al conocimiento, la informacion 2
y los servicios. Cada dia mas
administraciones publicas, y
proveedores privados brindan sus ﬁ
servicios y productos a través de
plataformas online, exigiendo que los
ciudadanos aumenten sus habilidades

digitales para acceder a sus servicios.

4 )

Sin dudas, el emprendimiento actual debe de ir de la mano de la digitalizacion,
exigiendo de este colectivo conocimientos basicos digitales para que le
ayuden a emprender, a comunicarse con las administraciones, a cumplir sus
obligaciones, a usar los canales online para sus negocios, a digitalizar sus
procesos para ganar en eficiencia, en definitiva, a asumir el entorno en el que
coexisten.

\- J




Competencias digitales. Punto
de partida.

La competencia digital se define como el uso critico y seguro de las Tecnologias de la
Informacién para el trabajo, el ocio y la comunicacién. Supone un conjunto de
conocimientos, habilidades, actitudes y estrategias que se requieren para el uso de
los medios digitales y de las tecnologias de informacién y comunicacién.

La competencia digital se apoya en las habilidades del uso de ordenadores y otros
dispositivos para recuperar, evaluar, almacenar, producir, presentar e intercambiar
informacién y para comunicar y participar en redes de colaboraciéon a través de
Internet.

Para ser digitalmente competente se necesita desarrollar una serie de conocimientos,
destrezas organizadas en torno a cinco grandes areas:

AREAS DE LA COMPETENCIA DIGITAL

03

CREACION
DE
CONTENIDOS

02

COMUNICACION

04

SEGURIDAD

RESOLUCION
DE
PROBLEMAS

01

INFORMACION
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1. Informaciodn, alfabetizacion informacional y tratamiento de datos

Con ello se lograra identificar, localizar, recuperar, almacenar, organizar y

analizar informacion digital, evaluar su finalidad y relevancia.

s Conocimientos basicos en el uso de sistemas operativos como: Windows,

Mac OS, Android, entre otros.
Conocimientos en el uso de suites ofimaticas como: Microsoft Office,
Google Docs, iWork, entre otros.
Conocimiento general sobre el tratamiento de datos: Big Data,

Inteligencia artificial y el Cloud computing.

o2 3

o2 3

2. Comunicacion y colaboracion
Permitirda comunicar en entornos digitales, compartir recursos en linea, conectar
y colaborar con otras personas mediante herramientas digitales, interactuar y
participar en comunidades y redes; conciencia intercultural.
s Conocimientos en el uso de correos electréonicos como: Gmail, Outlook,
entre otros.
Conocimientos en el uso de aplicaciones de mensajeria instantanea como:
WhatsApp, Telegram, Messenger, Hangouts, entre otros.
Conocimientos en el uso de plataformas de trabajo colaborativo como:
Google Drive, One Drive, Dropbox, entre otras.
Conocimiento en el uso de plataformas para el trabajo a distancia: MS
Teams, Google Meet, Zoom, entre otros.
Habilidades en el manejo de las redes sociales como: LinkedIn, Facebook,
Instagram, YouTube, entre otras.
Comportamiento en la red segun las Netiquetas.

o2 3

o¢

o1 2

o1 2

oé

3. Creacion de contenido digital
Posibilitard crear y editar nuevos contenidos (textos, imagenes, videos...),
integrar conocimientos y reelaborar contenidos previos, realizar producciones
artisticas, contenidos multimedia y programacién informatica.
L 4

s Habilidades en el manejo de softwares y plataformas digitales para la
edicion de contenido como: Canva, Photoshop, Infogram, entre otros.

4. Seguridad
Con ello se asegura la proteccién personal, proteccion de datos y de la identidad
digital, uso de seguridad, uso seguro y sostenible.
Conocimiento del Reglamento General de Protecciéon de Datos (RGPD).
Conocimiento sobre la proteccion de datos personales e identidad digital.

o¢ O¢
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5. Resolucion de problemas
Podras identificar necesidades y recursos digitales, tomar decisiones para
seleccionar las herramientas digitales apropiadas segun la necesidad o finalidad,
resolver problemas conceptuales y técnicos a través de medios digitales, uso
creativo de la tecnologia, actualizar la competencia propia y la de otros.

Certificados y firmas digitales.

:Qué es la firma electrénica?

La firma electrénica es un conjunto de datos electrénicos que acompanan o
gue estan asociados a un documento electrénico y cuyas funciones basicas
son:

e l|dentificar al firmante de manera inequivoca

e Asegurar la integridad del documento firmado. Asegura que el

documento firmado es exactamente el mismo que el original y que no
ha sufrido alteracion o manipulacion

e Asegurar el no repudio del documento firmado. Los datos que utiliza
el firmante para realizar la firma son Unicos y exclusivos y, por tanto,
posteriormente, no puede decir que no ha firmado el documento.

La base legal de la Firma electrénica esta recogida en la Ley 59/2003 de Firma
Electrénica y se desarrolla en mas profundidad en la seccién Base legal de las Firmas.
La seccion también explora, bajo qué circunstancias la ley equipara la firma
electronica a la firma manuscrita, anade notas respecto a la normativa europea y hace
distintas referencias legales a firmas con sellos de tiempo y avanzadas.

Para firmar un documento es necesario disponer de un certificado digital o de un DNI
electrénico.

El certificado electrénico o el DNI electrénico contiene unas claves criptograficas que
son los elementos necesarios para firmar. Los certificados electrénicos tienen el
objetivo de identificar inequivocamente a su poseedor y son emitidos por
Proveedores de Servicios de Certificacion.
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:Qué es un Certificado Digital?

/Un certificado digital o electréonico es una firma digital que se instala en eI\
navegador para garantizar su identidad en Internet de forma segura, guarda
ciertos datos personales e identificativos de las personas fisicas o juridicas.
Cada certificado posee un nimero de serie Unico y se emite con un periodo
de validez. Este documento siempre estara autentificado, es decir emitido y
firmado por una entidad con capacidad para ello, que suelen llamarse
autoridad de certificacion o prestador de servicios de certificacion

\cualificado. /

La Ley 6/2020 establece que los certificados electrénicos se extinguen por caducidad
a la expiracion de su periodo de vigencia, o mediante revocacién por los prestadores
de servicios electronicos de confianza en los supuestos previstos en la Ley.

El periodo de vigencia de los certificados cualificados no sera superior a cinco anos.
Dicho periodo se fijard en atencion a las caracteristicas y tecnologia empleada para
generar los datos de creacion de firma, sello, o autenticacién de sitio web.

Prestadores de servicios electronicos de confianza acreditados.

Existen varios organismos acreditados para la gestion de certificados electrénicos en
Espana, el mas usado y que a su vez esta reconocida en la mayoria de las
administraciones publicas es el Certificado de la Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre.

A continuacion, te listamos algunos de los prestadores de servicio de certificado
electroénico.

e Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT). Autoridad Publica de
Certificaciéon Espanola (CERES)

ANCERT. Agencia Notarial de Certificaciéon

CAMERFIRMA. Camaras de Comercio

ACA. Consejo General de la Abogacia Espanola

DNI-e. DNI electrénico. Ministerio del Interior

SCR. Servicio de Certificacion de los Registradores
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Tipos de Certificados Digitales.

En la FNMT se pueden solicitar diferentes tipos de certificados electronicos mediante
los cuales podra identificarse y realizar tramites de forma segura a través de Internet.
En funcién del destinatario de estos, se puede elegir entre los siguientes tipos de
certificados digitales:

1. Certificado de persona fisica**.

El Certificado de Persona Fisica, es gratuito y lo puede solicitar cualquier ciudadano
gue esté en posesion de su DNI o NIE, es la certificacidon electrénica expedida por la
FNMT que vincula a su Suscriptor con unos Datos de verificacién de Firma y confirma
su identidad personal.

Este certificado le permitird identificarse de forma telematica y firmar o cifrar
documentos electronicos.

2. Certificado de representante de administrador unico o solidario.

Este certificado se expide a los administradores uUnicos o solidarios como
representantes de las personas juridicas para sus relaciones con las administraciones
publicas y en la contratacion de bienes o servicios propios o concernientes a su giro
o trafico ordinario.

Este certificado puede ser obtenido por: sociedades andénimas y limitadas si el
representante de la sociedad es administrador uUnico o solidario inscrito
correctamente en el Registro Mercantil.

Administrador Unico sera, como su propio nombre indica, cuando existe un solo
administrador. Por su parte, administrador solidario puede darse cuando, existiendo
mas de un administrador, estos no son mancomunados. Administrador solidario es
aquél que puede tomar las decisiones por si solo, sin necesitar la concurrencia de
voluntad del resto de administradores. En consecuencia, administrador
mancomunado serd aquél que requiere el consentimiento o la firma del resto de
administradores para poder ejercer sus funciones.

1 - .
* Persona fisica o persona natural: persona natural es todo aquel ser humano que, por el hecho de serlo, cuenta con una serie de
derechos y obligaciones legales para con la sociedad.
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3. Certificado de representante de persona juridica*?.

Este certificado se expide a las personas juridicas para su uso en sus relaciones con
aquellas Administraciones publicas, entidades y organismos publicos, vinculados o
dependientes de las mismas.

4. Certificado de representante de entidad sin personalidad juridica.

Se expide a las personas fisicas como representantes de las entidades sin personalidad
juridica en el ambito tributario y otros previstos en la legislacion vigente.

Este certificado se expide a las personas fisicas como representantes de las entidades
sin personalidad Juridicas para su uso en sus relaciones con aquellas Administraciones
Publicas, Entidades y Organismos Publicos, vinculados o dependientes de las mismas.
Ejemplos de entidades sin personalidad juridica:

Comunidades de propietarios.

Juntas vecinales

Unién temporal de empresas.

Entidades no residentes con establecimiento permanente en Espana.

¢ O¢ O¢ O¢

* Persona juridica: son entidades, agrupaciones o colectivos capaces de ostentar y ejercitar derechos y obligaciones. (aquellos entes
a los que el derecho les dota de personalidad sin ser seres humanos) ejemplo las sociedades anénimas.


https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/entidad-sin-personalidad-juridica
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Obtencion de Certificados Digitales.

Paso a paso para obtener un Certificado de Persona Fisica.

1. Entrar al sitio web oficial del departamento CERES (Certificacion Espanola) de la

FNMT-RCM. https://www.cert.fnmt.es/home

2. Una vez dentro, pulsar la pestana Obtener Certificado electrénico

Qué s CERESET Obrtener Cortificocios Electronicoss Y Catalogo de Servicios

ienvenido a la Web de CERES

FNMT-ROM, a traves de o dopartamento CERES (CERcacon ESpaficlal, le ofreste 04 Conificadon ¢lectioniion recomoadas por
pha mayworks de las Admina-traciones Publicas. o cerbficado AL F NMT Usisarios y o werificado de AL Riepresentacdn
emds de emitir certificadon electroncos de wsuano, la FNMT-ROM ofrece 3 Adosnutracones Pubiicas y Empresss sus Senicios de
MACIOOM qQue GAAnBZan lows prNCIpos de AuSentcacidn, Integredad, Confidencialalad y NO repedio eon s COmMUnNKacores a traves de

Manuol Solicitua! — Manual Solcitud —
 Certificado '| _ Cerwificado II

bes ablertas,

Praguntas recusnten | Contachs | Acceibiicad | Avieo tegal | Maze wete | ] (] & T

Soporte téceico (Dénde war ol certificado? MNecemativa ~


https://www.cert.fnmt.es/home
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3. Hacer clic en el apartado Persona Fisica.

FRMT SEDE ELECTROMNICA

L
Qué es CERES | Obtener Certificados Electronicos | Catdlogo de Servicid
Inicic >  Obtener Certificados Bectrdnicos

Persona Fisica ' Certificados

Certificadeo de R ta nit
srifiesde g2 Hepresamnt La FMMT-RCM como Prestador de Servicios de
diferentes tipos de certificad os electrédnicos medi

TEEEC AL =n realizar trdmites de forma segura a través de | nter

— En funcian del destinatario de los mismos, la FINRM
* certificados digitales que podra solicitar a través d

eDonde usar el certificado?

Persona Fisica a

El Certificado FMMT de Persona Fisica, que se e
que esté en posesidn de su DMl o NIE, es la certif]
FRMT-RCM que wvincula a su Suscriptor con uno
confirma suidentidad personal.

Este certificado le permitirda identificarse de f
documentos electrénicos.

4. Hacer clic en Obtener Certificado Software.

FNMT  CERES ~ MUSEQ CASA DELAMOMEDA 5

Gy Sede Electronica
\ A Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Tirnbre

Obtener Certificados Electrénicos | Tramites

R i)

Inicio > Obtener Certificados Electrdnicos > Persong

Obtener Certificado Software

Persona Fisica

Obtener Certificado software

Obtener Cerlificado Sofware . X
¢ El proceso de obtencidn del Certificado software (como archivo descargable) d

usuario, se divide en cuatro pasos que deben realizarse en el orden sefizlado:
Configuracion Previa

1.Configuraddn previa. Para solicitar el certificado es necesario instalar e
software que se indica en este apartado,

ST @R 2 Saliritud via internet de su Certificadn, Al finalizar el nracesn de salicitue

5. Seguidamente, cumplir los requisitos de obtencién del certificado segun el orden
a continuacion, sin omitir ningun paso.

I.  Configuracion previa.

[I.  Solicitar certificado.
[ll.  Acreditar Identidad.
IV. Descargar Certificado.
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6. Paso 1. Configuracion Previa.

a) Al acceder a la pestana de Configuracion previa, debemos de prestar atencion
al recordatorio de las instrucciones.
b) Debe tener en cuenta los navegadores compatibles.
* Mozilla Firefox
* Google Chrome
* Microsoft EDGE
* Opera
« Safari
c) Accede al drea de Descarga del Software de configuracion.

Recordatorios imprescindibles:

* Mo formatear el ordenador, entre el proceso de solicitud y el de descarga
del certificado.

® Se debe realizar todo el proceso de obtencidn desde el mismo equipo y
mismo usuario.

e Es importante leer atentamente la Declaracion de Practicas de
Certificacion previamente a la solicitud del certificado. En ella se
encuentran las condiciones bajo las cuales se prestan los servicios de
certificacian.

Navegadores compatibles

Ultima version de cualquiera de los siguientes navegadores:
* Mozilla Firefox
* Google Chrome
* Microsoft EDGE
* Opera

* Safari
Software necesario para la solicitud del certificado

CONFIGURADOR FNMT-RCM

La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre ha desarrollado esta aplicacion para solicitar
las claves necesarias en la obtencion de un certificado digital. Puede ser ejecutada en
cualquier navegador y sistema Operativo.

Una vez descargado e instalado el software no es necesario hacer nada, este se
ejecutara cuando el navegador lo requiera.

Area de Descarga de Configurador FNMT

d) Escoge el software en correspondencia del sistema operativo de su ordenador,
descargalo e instalalo.
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. Paso 2. Solicitud de Certificado.

a) Introduce tu NIF o NIE (Debe componerse de 9 caracteres, rellenando con ceros
a la izquierda si fuera necesario), su primer apellido (Gnica y exclusivamente su
primer apellido), tal y como figura en este documento y una direccion de correo
donde recibiras el codigo de solicitud.

b) Debes de pulsar el enlace para revisar las condiciones de expedicion vy
aceptarlas.

c) Luego haga clic en Enviar Peticion.

3 2. Solicitar Certificado

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FiSICA

Para tramitar la solicitud de su Certificado FNMT de Persona Fisica, por favor introduzca la informacion requerida:

N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION |

PRIMER APELLIDO(tal y como aparece en su | ‘
documento de identificacion)

CORREQ ELECTRONICO | ‘

Confirme aqui su CORREO ELECTRONICO | ‘

INSTRUCCIONES:

- Recuerde que para evitar problemas en la solicitud y descarga de su certificado es necesario haber configurado

correctamente su navegador. En nuestra sede electrénica encontrard el software de configuracian automatica.

- El n® del documento de identificacion (NIF / NIE) debera tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros a la

izquierda si es necesario

- Asegurese de que el correo electrénico asociado a su certificado es correcto, ya que a través de éste se enviaran todas

las notificaciones sobre el ciclo de vida de su certificado.
Pulse aqui para consultar v aceptar las condiciones de expedicion del certificado
Enviar peticion

IMPORTANTE: Con la emision de su nuevo certificado FNMT de Persona Fisica el solicitante autoriza a la FNMT-RCM a

revocar y dejar sin efecto cualquier certificado del mismo tipo que la FNMT-RCM le haya emitido con caracter previo e

idénticos nombre, apellidos y NIF.

d) Comprobado que los datos sean correctos, el navegador lanzara la aplicacion
de generacion de claves, saldra una advertencia similar a esta.

;Abrir ConfiguradorFnmmt?
https:/fapus20.cert.fnmt.es quiere abrir esta aplicacidr

I:I Permitir s Empne gue apus2{.cert.fnmtes abra este t po de enlaces en la aplcacion asocada

Abarr Li:-nh-'_] uradorFrmt m

e) Haga clic en el botén Abrir ConfiguradorFnmt.
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f) Seguidamente se le solicitard una contrasefia para proteger su solicitud de
certificado. Esta contrasena se necesitard para la posterior descarga del
certificado y es Unica y exclusivamente conocida por el solicitante. Guarde /a
contrasena en algun lugar seguro, luego la necesitara.

Introduzca la contrasefia x

% Debe gear una contrasenia para proteger adecuadamente las daves de su
certificado durante el proceso de solicitud y descarga.

La contrasefia que establezca en este paso le sera solicitada en la
descarga (tras el registro), y sera la misma gue se usara en las copias de
sequridad si decide crear una al final del proceso.

Por favor, introduzca su contrasena para proteger las daves
BERRRRREEN

Repita de nuevo la contrasenia
ey

g) Completado el proceso saldra una pantalla, indicando que la solicitud ha sido
procesada correctamente.

= 2. Solicitar Certificado

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FiSICA

Su solicitud ha sido procesada correctamente.

Por favor compruebe la exactitud de los datos introducidos:
N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

PRIMER APELLIDO

En breve recibird en su cuenta de correo electronico su CODIGO DE SOLICITUD. Este codigo y la
documentacion sobre su identidad le serdn requeridos por la Oficina de Registro a la que se dirija para acreditar su identidad asi
como para la descarga de su certificade una vez que haya sido generado.

Asegurese de que el correo electronice asociado a su certificado es correcto, ya que a través de éste se enviardn todas las
notificaciones sobre €l cicle de vida de su certificado.

h) Te llegard un mensaje al correo electrénico con el codigo de solicitud, que sera
necesario para realizar el siguiente paso.
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8. Paso 3. Acreditacion de la identidad.

a) Localiza una Oficina de Acreditacion de Identidad y solicita cita previa, puedes
auxiliarte del localizador de oficinas de la FNMT.

b) Documentacion necesaria que debes de llevar a la Oficina acreditada para
identificarse:

* Ciudadano de nacionalidad espanola:
Cddigo de solicitud que le ha sido remitido a su cuenta de correo electrénico
y Documento Nacional de Identidad (DNI), pasaporte o carné de conducir.

* Ciudadano de la Union Europea:

Cddigo de solicitud que le ha sido remitido a su cuenta de correo electrénico
y Documento Nacional de Identificacion de Extranjeros donde conste el NIE
junto con Pasaporte o documento de identidad de pais de origen, o
Certificado de Ciudadano de la Union donde conste el NIE junto con
Pasaporte o documento de identidad de pais de origen, o Documento oficial
de concesion del NIF/NIE, junto con el pasaporte o el documento de
identidad del pais de origen.

« Ciudadano extranjero:
Cddigo de solicitud que le ha sido remitido a su cuenta de correo electrénico
y Tarjeta Roja/Verde/Blanca de Identificacién de Extranjeros donde consta
el NIE junto con el pasaporte, o Documento oficial de concesiéon del NIF/NIE
junto con el pasaporte.

9. Paso 4. Descarga del Certificado.

a) Dirijase al apartado Descargar
Certificado, es importante :
recordar que debe usar el mismo
ordenador, navegador y usuario
con el que realizé la Solicitud.

b) Introduzca sus datos y el codigo
de solicitud obtenido en la
Oficina de Acreditacién de la
ldentidad. T S,

4. Descargar Certificado

Para desc: ebe usar el mis
requeri

Descargar Certificado

c) Haga clic para aceptar las
condiciones de uso del
Certificado.

d) Descargue el Certificado.



http://mapaoficinascert.appspot.com/

e) El navegador abrira la aplicacion de generacién de claves para realizar la descarga
del certificado. Le puede salir un aviso como el que se muestra, si no ha marcado
la opcion de recordar la aplicacion. Elija la opcién Si

{Quieres cambiar de aplicacion?

;Quieres cambiar de aplicacion?

"Microsoft Edge” esté intentando abrir "ConfiguradorFnmt”.

f) Introduzca la contrasena, que es la que introdujo en el momento de la solicitud.
Luego Aceptar.

Introduzca la contrasena X

"'F.} Por fawvor, introduzca la confrasefia de protecddn de sus daves.
Esta confrasefia es la que establecd durante el proceso de solicitud.

h) Comprobado que la contrasefa sea correcta, abrird un mensaje preguntado si
desea hacer una copia de seguridad (se recomienda hacerlo).

i) Si realiza la copia de seguridad, le preguntard donde desea guardarla, la
contrasena de proteccidn sera la misma que se empled en los pasos de solicitud

y descarga del certificado.
j) Realizado estos pasos el sistema finalmente procede a la instalacién del
certificado en todos los almacenes de certificados de su sistema operativo.

X

Este sitio dice...

El certificado ha sido correctamente instalado

Aceptar
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Paso a paso para obtener un Certificado de representante de
persona juridica.

La FNMT emite tres tipos de certificados de representantes:

e Administrador Unico o Solidario.
e Representante de Persona juridica.
< e Representante de Entidad sin Personalidad juridica. )

S| tienes duda sobre qué tipo de certificado debes solicitar, visita la Pagina de Ayuda
de la FNMT

Administrador Unico o Solidario.

Persona Fisica

1. Entrar al sitio web oficial del

departamento CE RES Certificado de Representante
(CertiﬁcaCién ESpaﬁO|a) de Ia Administrador Unico o Solidario
FN MT-RCM. _ﬂm.mn rrevd

https://www.cert.fnmt.es/home
2. Una vez dentro, pulsar la pestana

Obtener Certificado electrénico.
3. En Certificado de Representante Renovar Cerificado

seleccionar Administrador Unico

o Solidario.

Solicitar Certificado

Descargar Certificado

Persona Juridica

4. El proceso de obtencion del certificado de representante para administradores
Unicos y solidarios se divide en tres pasos, que deben realizarse en el orden
senalado:

a) Configuracion previa. En este punto lo haremos igual que en el Punto 6 de los
pasos para obtener el certificado de persona fisica.

b) Solicitud del Certificado. Este certificado sélo puede pedirse de forma On Line
con un certificado de Persona Fisica de la FNMT o DNI electrdnico.

Existen 2 formas distintas para obtener su certificado digital

s Solicitud con certificado de persona fisica FNMT: Si dispone de un
certificado de persona fisica FNMT valido.
s Solicitud con DNIle: Si dispone de su DNle



https://www.sede.fnmt.gob.es/preguntas-frecuentes/certificado-de-representante/-/asset_publisher/eIal9z2VE0Kb/content/1136-que-certificado-de-representacion-debo-solicitar-?inheritRedirect=false&redirect=https%3A%2F%2Fwww.sede.fnmt.gob.es%3A9440%2Fpreguntas-frecuentes%2Fcertificado-de-representante%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_eIal9z2VE0Kb%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-2%26p_p_col_count%3D1
https://www.sede.fnmt.gob.es/preguntas-frecuentes/certificado-de-representante/-/asset_publisher/eIal9z2VE0Kb/content/1136-que-certificado-de-representacion-debo-solicitar-?inheritRedirect=false&redirect=https%3A%2F%2Fwww.sede.fnmt.gob.es%3A9440%2Fpreguntas-frecuentes%2Fcertificado-de-representante%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_eIal9z2VE0Kb%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-2%26p_p_col_count%3D1
https://www.cert.fnmt.es/home
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Pulsamos sobre cualquiera de las dos opciones de solicitud de certificado, tras
esto solicitara el certificado de Usuario o DNIe del representante del certificado.

Una vez autenticado se iniciara el proceso de generacion de claves.

Se introduce el NIF de la entidad representada, se aceptan las condiciones de
expedicion y se pulsa en siguiente.

PASO 1: PROCESO DE GENERACION DE CLAVES.

A continuacion se generaran en este equipo las claves publica y privada asociadas a su certificado. Por este motivo, la descarga del certificado una vez haya sido emitido, debera hacerla en este mismo equipo.
Recuerde que para evitar problemas en la solicitud y descarga de su certificado es necesario haber configurado correctamente su navegador. En nuestra sede electronica encontrara el software de configuracion automatica.

Para tramitar la solicitud de su Certificado FNMT de Rep para Administradores unicos y solidarios, por favor introduzca los siguientes datos requeridos:

NIF DE LA ENTIDAD REPRESENTADA ]

Pulse aqui para consultar y aceptar las condiciones de expedicidn del certificado

Si todos los datos son correctos, el navegador lanzara la aplicacion de
generacion de claves, mostrandose una advertencia similar a la que aqui
mostramos. (El aspecto de esta ventana depende del navegador que esté
utilizando).

Abrir ConfiguradorfFnmt?

https:/fapus20.cert.fnmtes quiere abrir esta aplicacion.

O Permitir siempre gue apus20.cert.finmtes abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

Abrir ConfiguradorFnmt m

Pulse en Abrir Configurador FNMT.

Seguida mente se le solicitard una Introduzca la contrasefia x

contra Seﬁa para prOteger su "_ Debe crear una contrasefia para proteger adecuadamente las daves de su
. . ere certificado durante el proceso de solicitud y descarga.

SOIICItUd de Certlﬁcado- ESta La contrasefia que establezca en este paso le serd solicitada en la

descarga (tras el registro), y sera la misma que se usara en las copias de

contrasena se necesitara para la seguridad s decde crear o al final del proceso,
posterior descarga del certificado or favor, ntroduzca s contrasefia para proteger las daves
y es Uunica y exclusivamente sessssseee

. .. Repita de nuevo la contrasefia
conocida por el solicitante. En cessssesesl
caso de olvidar esta contrasena [“Aceptar || Cancelar

debera volver a iniciar el proceso
de solicitud.
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Tras generarse las claves, debera cumplimentar el formulario que le aparecera con
el resto de los datos de su entidad para finalizar el proceso de acreditacion.

Se rellenan todos los campos obligatorios y se pulsa en Aceptar

A continuacién, deberas firmar con tu certificado electrénico y enviar la peticién,
para esto solo debes presionar el botén Firmar. Te recomendamos revisar toda la
informacién antes de firmar.

Recibida la firma y finalizado el proceso de registro on-line, se enviara al usuario
el cadigo de solicitud a la cuenta de correo indicada en el proceso de registro.

c) Descarga de su Certificado. Aproximadamente 1 hora después de que haya
solicitado su certificado podra descargar e instalar su certificado, asi como
realizar el pago.

Introduzca el NIEF del Representante, su primer apellido y cédigo de solicitud que
le fue enviado por correo electrénico.

Acepte los términos y condiciones de uso y Pulse Descargar Certificado.

DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE REPRESENTANTE PARA ADMINISTRADORES UNICOS Y
SOLIDARIOS

Para descargar e instalar su certificado introduzca la siguiente informacidn:

MIF DEL REPRESENTANTE ]

PRIMER APELLIDO DEL REPRESENTANTE | |

CODIGO DE SOLICITUD | |

Pulse aqui para consultar y aceptar las condiciones de uso del certificado

Descargar Terminos y Condiciones| Descargar Certificado

Recuerde que la descarga del certificado debera llevarla a cabo en el mismo equipo en el que realizé [a solicitud,

Luego sera enviado al proceso de pago, el precio del certificado es de 24 €
(impuesto no incluidos), sélo se admite el pago con tarjetas de crédito o débito,
Visa o MasterCard.
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Las facturas se emitirdn en un plazo de
2 dias habiles y podra descargarla
desde la aplicacién de Facturas de la
FNMT.

PAGAR CON : VISA

TITULAR DE LA TARJETA*

NUMERO DE LA TARJETA*

Para finalizar la descarga siga los
mismos pasos (Punto 9) del proceso de
obtencién de certificado de Persona
Fisica.

FECHA DE VENCIMIENTO (MM / AAAAY* CADIGD DE VERIFICACION DE LA TARJETA® ©

“/

Si, confirmo el pago

o Anulacién

Representante de Persona Juridica

El proceso de obtencion del certificado de representante de persona juridica se divide
en cuatro pasos, que deben realizarse en el orden senalado:

1. Configuracion previa. En este punto lo haremos igual que en el Punto 6 de los
pasos para obtener el certificado de persona fisica.

2. Solicitud del Certificado.

a) Introduzca el NIF de la Entidad Representada y Correo Electroénico.
b) Acepte las condiciones de Expedicion.
c) Presione el boton Enviar Peticion.

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA

Para tramitar la solicitud de su Certificado FNMT de Representante de Persona Juridica, por favor introduzca la informacion
requerida:

NIF DE LA ENTIDAD REPRESENTADA ]

CORREQ ELECTRONICO | |

Confirme aqui su CORREQ ELECTRONICO | |

INSTRUCCIONES:

- Recuerde gue para evitar problemas en la solicitud y descarga de su certificado es necesaric haber configurado

comectamente su navegador. En nuestra sede electronica encontrara el software de configuracion automatica.
- El NIF de la Entidad debera tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros a la izquierda si es necesario.
- Asegurese de que el correo electrdnico asociado a su certificado es correcto, ya que a través de éste se enviaran todas las

notificaciones sobre el ciclo de vida de su certificado.

Pulse aqui para consultar y aceptar las condiciones de expedicidn del certificado



https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/facturas
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/facturas
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d) Si todos los datos son correctos, el navegador lanzard la aplicacion de
generacién de claves. Pulse en Abrir Configurador Fnmt.

Abrir ConfiguradorFnmt?

https apus20.cert.frm Les quiera abrr esta af SO

[0 Permitir siempre que apus20.cert.fnmtes abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

Albar Ly_—.|1r|-'__| uradorFrimt m

e) Seguidamente se le solicitard una contrasena para proteger su solicitud de
certificado. Esta contrasena se necesitara para la posterior descarga del
certificado.

f) Tras introducir la contrasena y pulsar en Aceptar, tras unos segundos le
aparecera un aviso indicando que la solicitud se ha procesado
correctamente y que se le ha enviado un correo con el cédigo de solicitud.

3. Acreditacion de la Identidad.

Con el cédigo de solicitud del paso anterior, debera personarse en una oficina de
acreditacion para acreditar su identidad.

Podra acreditar su identidad en:

Oficinas de Correos (no necesita cita previa)

o1 3

oé

Delegaciones y Administraciones de la AEAT (con cita previa)

oé

Comisién Nacional de Mercado de Valores (debe entregar la documentacion
en su registro y luego sera llamado para presentarse en la oficina)

Para mas comodidad puede usar el localizador de oficinas de acreditacion de la
FNMT

Consulte en la FNMT cual es la documentacion que debe aportar para acreditar
su certificado.



http://mapaoficinascert.appspot.com/
http://mapaoficinascert.appspot.com/
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/documentacion
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/documentacion
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4. Descarga del Certificado.

Para descargar el certificado debe usar el mismo ordenador, navegador y usuario
con el que realizé la Solicitud.

Este paso podrda realizarlo nada mas finalizar el proceso de registro.
Si usted ha extraviado su cddigo de solicitud o no recuerda la contrasena que
introdujo en la solicitud, debera solicitar un nuevo cédigo y hacer el proceso de
acreditaciéon de nuevo.

a) Para proceder a la descarga del certificado deberd introducir el NIF de la
entidad y el cédigo que se le envid a su correo en el proceso de solicitud.

b) Antes de pulsar en Descargar Certificado, debe aceptar las condiciones de
uso del certificado, para ello pulse en el link y marque la casilla de
aceptacién. Ahora si, una vez aceptadas las condiciones pulse en Descargar
Certificado.

c) Luego sera enviado al proceso de pago, el precio del certificado es de 14 €
(impuesto no incluidos), solo se admite el pago con tarjetas de crédito o
débito, Visa o MasterCard.

d) Las facturas se emitirdn en un plazo de 2 dias habiles y podra descargarla
desde la aplicacién de Facturas de la FNMT.

e) Para continuar con la descarga e instalacion del certificado siga los mismos
pasos a partir del Punto 9 del procedimiento de obtencién del Certificado
de Persona Fisica.

Representante de Entidad sin Personalidad Juridica.

El proceso de obtencion del Certificado Electronico de Representante de Entidad sin
Personalidad juridica solo difiere del Representante de Persona juridica en dos
cuestiones, por los que puedes seguir los mismos pasos teniendo en cuenta que:

a) La documentaciéon que debes aportar para la acreditacién de la identidad es
diferente, consulta en la FNMT para cada caso.

b) La obtencién de este certificado electrénico es gratuita, por lo que se omiten
los pasos del proceso de pago.


https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/facturas
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/documentacion
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:Como importar, exportar y eliminar certificados?

Es importante saber cémo importar o exportar certificados, esto te ayudara a instalar
tus certificados en distintos dispositivos.

El certificado digital no es mas que un archivo con extensién .PFX, .P12 .P7B o .CER.
Por lo que para llevar el certificado de un dispositivo a otro solo tendremos que copiar
ese archivo en el dispositivo en que queramos instalarlo y proceder a su instalacién.

Si seleccionaron la opcién de hacer copia del certificado digital en el proceso de
obtencién de certificado, se les copio en su ordenador una copia de su certificado, la
cual podran usar para instalarlo en cualquier otro dispositivo.

Si no seleccionaron esta opcién o no se le ha perdido la copia del certificado, podran
exportarlo desde el navegador en que lo tengan instalado.

Exportar certificados desde el navegador.

El proceso de exportaciéon de certificados digitales es similar en cualquier navegador,
le ponemos como ejemplo, cdmo exportar el certificado en el navegador Chrome.

1. En el navegador Chrome, accede al menu despegable.
2. Seleccione Configuracion.

,
3

-

.

Configuracion

o >

Salr
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3. En la pestana configuracion, seleccione Privacidad y seguridad.
4. Luego Seguridad.
& Configueacion X +

€ 2 C ® Chrome | chromey/settings/privacy

i Aplicacicass M Gmail @ YouTube g' Maps * Microsoft Teams - ¢

S Googleyt L v 2
o Privacidad y sequridad
Autocompletar
i Boerar datos de navegacion "
Comprobacion de orra ¢ histocial, las cookles, la caché y mucho mas

sequridad

6 Cooldes y otros datos de sitios

Privacidad y sequridad Las cookies de terceros estén bloqueadas en el modo de incognite

]
9
0
O Aspecto
Q
=
V)

O quuﬂdﬂd R
" dor Navegaciin segura (proteccion frente a sitlos peligrogos) v otros ajustes de seguridad
usca
N anf)
Navegador predeterminado Configuracitn de sitios
:-E Controla la informacion que pueden usar y mostrat los sitios {ublcacion, cdmara, ventanas ’
Al abrir emergentes y olros)
. Privacy Sandbox
Configuracién avanzada - A @

Las funciones de prueba estdn activadas

@ Idiomas

5. Seleccione de Gestionar certificados.
Gestionar certificados B
Administra la configuracion y los certificados HTTPS/SSL

Programa de Proteccion Avanzada de Google
Protege las cuentas personales de Google de cualquier persona que corra el riesgo de sufrir ataques @

dirigidos
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6. En la pestana Personal, seleccione el certificado que quiera exportar.

7. Haga clic en el botén Exportar.

I Certificades

°)

Propdsito planteado: ’<Todos>

Personal | Otras personas | Entidades de certificacién intermedias | Entidades de certificac * | *

Emitido para Emitido por Fecha de... Mombre descriptive
06/01/2016

[y i~ FNMT Clase 2 CA 23052016  —m—

[ i i FNMT Clase 2 CA 14/01/2018  rom——

Importar... | | Exportar... | | Quitar Avan

Propdsitos planteados del certificada

<Todos >

Obtener mas informadién acerca de certificados Cerrar

8. Se abrira el asistente para exportar certificados, presione Siguiente.

X

2* Asistente para exportar certificados

Este es el Asistente para exportar certificados

Este asistente lo ayuda a copiar certificados, listas de certificados de confianza y listas
de revocacion de certificados desde un almacén de certificados a su disco.

Un certificado, que lo emite una entidad de certificacion, es una confirmacidn de su
identidad y contiene informacién que se usa para proteger datos o para establecer
conexiones de red seguras. Un almacén de certificados es el drea del sistema donde se

guardan los certificados.

Para continuar, haga dlic en Siguiente.

| Siguiente H Cancelar |
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9. Seleccione la opcién de Exportar la 10. Deje los formatos de archivo
clave privada. como vienen por defecto.

X X
€ b# Asistente para exportar certificados € &# Asistente para exportar certificados
Exportar la clave privada Formato de archivo de exportacién
Puede elegir la exportaditn de la dave privada con el certificado, Los certificados pueden ser exportados en diversos formatos de archivo.
Las daves privadas se protegen con contrasefias. Si desea exportar |a dave privada Seleccione el formato que desea usar:

con &l certificado, debe escribir una contrasefia en una pagina posterior,

DER binario codificado X.509 {.CER)
iDesea exportar la dave privada con el certificado?

X.508 codificado base 64 (.CER)

(®) Exportar la dave privada , o i . .
Estandar de sintaxis de cifrado de mensajes: certificados PKCS #7 (.P7B)

(O Mo expartar la dave privada Incluir todos los certificados en la ruta de certificacion (si es posible)
(®) Intercambio de informacién personal: PKCS #12 (.PFX)
[ Indluir todos los certificados en la ruta de certificacién (si es posible)
[JEliminar la dave privada sila exportacién es correcta
[CJExportar todas las propiedades extendidas
Habilitar privacdad de certificado

Almacén de certificados en serie de Microsoft (.SST)

Siguiente || Cancelar | Siguiente ]l Cancelar

11. Introduce wuna contrasena vy 12. Escribe un nombre al archivoy en

confirmarla. el boton Examinar define una
ubicacién para guardar el
certificado.

€ & Asistente para exportar certificados

Seguridad
Para preservar la sequridad, debe proteger la dave privada en una entidad de
seguridad o con una contrasefia.

€ LF Asistente para exportar certificados

Grupo o nombres de usuario {recomendado)

Archivo que se va a exportar

Agregar |
S— . Especifique el nombre del archiva que desea exportar

Nombre de archiva:

|| ‘ ‘ Examinar...

[[] Contrasefia:

Confirmar contrasefia:

Cifrado: TripleDES-SHA 1 v

I

Siguiente

|| Cancelr

| Siguients




31

13. Presiona el botén Finalizar. 14. Saldr& una ventana donde
confirma que la exportaciéon se
realizé correctamente.

€ i» Asistente para exportar certificados

Finalizacién del Asistente para exportar certificados Asistente para exportar certificados X

El Asistente para exportar certificados se completd correctamente.

La exportacion se realizod correctamente,

Especificé la siguiente configuracién:
Nombre de archivo C:\Users)jldfe\Downloadsprug
Exportar daves Si
Induir todos los certificados en la ruta de certificacion No
Formato de archivo Intercambio de informacidn pe

Finalizar Cancelar

Importar certificados desde el navegador.

Ya con el archivo del certificado exportado podemos importarlo e instalarlo en
cualquier otro ordenador.

El proceso de importacion de certificados digitales es similar en cualquier navegador,
le ponemos como ejemplo, cémo exportar el certificado en el navegador Chrome.

1. Sigue los pasos del 1 al 5 del «

pl"OCGSO de eXpO rta Cién de 2% Asistente para importar certificados
certificados.
2. Presione el botén Im portar. Este es el Asistente para importar certificados

3. En la ventana del asistente de
importaciéon presione el botén
Un certificado, que lo emite una entidad de certificacidn, es una confirmacidn de su

o .

S | g u | e nte . identidad y contiene informacién que se usa para proteger datos o para establecer
conexiones de red seguras. Un almacén de certificados es el &rea del sistema donde se
guardan los certificados.

Este asistente lo ayuda a copiar certificados, listas de certificados de confianza v listas
de revocadién de certificados desde su disco a un almacén de certificados.

Para continuar, haga dic en Siguiente.

Cancelar |
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4. Haga clic en el boton Examinar y
seleccione el certificado a importar y
presiones Siguiente.

€ &* Asistente para importar certificados

Archivo para importar
Especdifique el archivo que desea importar.

Nombre de archivo:

I | Examinar...

Nota: se puede almacenar més de un certificado en un mismo archivo en los siguientes
formatos:

Intercambio de informacién personal: PKCS #12 (.PFX,.P12)
Estdndar de sintaxis de cifrado de mensajes: certificados PKCS #7 (.P78)

Almacén de certificados en serie de Microsoft (.SST)

Siguiente ” Cancelar

5. Introduzca la contrasena que se
estableci6 en el proceso de
exportacion y seleccione las opciones
gue senalamos en la siguiente
imagen.

€ &* Asistente para importar certificados

Proteccion de clave privada
Para mantener la seguridad, la dave privada se protege con una contrasefia.

Escriba la contrasefia para la dave privada.

Contrasefia:

[JMostrar contrasefia

Opciones de importacién:

[[JHabilitar proteccién segura de dave privada. Si habilita esta opcién, se le
avisard cada vez que la dave privada sea usada por una aplicacion.

[AMarcar esta dave como exportable. Esto le permitira hacer una copia de
seguridad de las claves o transportarlas en otro momento.

Proteger la dave privada mediante security(Non-exportable) basada en
A

I [ Induir todas las propiedades extendidas. I

Cancelar

6. En la ventana de Almacén de
certificados dejes las opciones que
vienen por defecto y presione
Siguiente.

& £# Asistente para importar certificados

Almacén de certificados
Los almacenes de certificados son las dreas del sistema donde se guardan los
certificados.

Windows puede selecconar automaticamente un almacen de certificados; también se
puede espedificar una ubicacién para el certificado.

O Selecdionar automaticamente el almacén de certificados segin el tipo de
certificado

(@) Colocar todos los certificados en el siguiente almacén
Almacén de certificados:

| Personal Examinar... |

Cancelar

7. En la siguiente ventana presione
Finalizar.

saldrda una venta
importacion se

8. Por ultimo,
indicando que la
completo con éxito.

Asistente para importar certificados X

0 La importacion se completd correctamente,
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Como eliminar certificados en el ordenador.

Si tienes la necesidad de instalar tu certificado digital en algun ordenador que no se
el tuyo es importante que los elimines cuando termines de usarlo, recuerda que el
certificado digital es tu documento de identidad digital, si alguien se apodera de él
puede suplantar tu identidad.

Sigue los pasos del 1 al 5 del proceso de exportacién de certificados.

Seleccione el certificado que desea eliminar.

Presione el botén Quitar.

Le saldra una ventana donde le preguntara si desea eliminar los certificados,
presione el boton Si.

nal A

Certificados

| No puede descifrar datos cifrados usando los certificados.
;Desea eliminar los certificados?

No

:Como importar certificados digitales a dispositivos androides?

Obtenido el certificado digital en su PC u otro dispositivo puede importarlo al almacén
de certificados de Android, hay muchas maneras, cobmo puede ser copidandolo desde
la PC al androide a través de un cable USB o conexion inaldmbrica, también
subiéndolo al Google Drive.

Lo unico que debe de hacer es asegurarte que al exportarlo a la raiz de su dispositivo,
tenga la extension .p12 o .pfx.

1. Una vez que tenga copiado el certificado en su dispositivo androide, localice el
archivo, se vera un icono como este.

/@

= prueba.pfx
= 3,73kB 5:14p.m.
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|
2. Para instalar el certificado pulse sobre él.

3. Luego debera introducir la contrasefna que usamos en la exportacion del mismo,
luego presione Aceptar.

Extraer certificado
Escribe la contrasena para extraer los
certificados

CANCELAR  ACEPTAR

4. En la siguiente ventana marque la opcion de Certificados de usuario de VPN y
aplicaciones, luego presione Aceptar.

Elige un tipo de certificado
® Certificado de usuario de VPN y
aplicaciones

O certificado de Wi-Fi

CANCELAR  ACEPTAR

5. De un nombre a su certificado para que luego pueda identificarlo y presione
Aceptar.

Da un nombre al certificado

Nombre del certificado

nombre

CANCELAR  ACEPTAR

6. Ya su certificado esta instalado, para verificarlo puede ir a:
a) Ajuste
b) Seguridad
c) Cifrado y credenciales
d) Credenciales de usuario.

~— ~— ~— ~—

* estos pasos pueden variar dependiendo del modelo de dispositivo.
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;Como firmar un documento con certificado
digital?

Con el certificado digital puede firmar facturas o cualquier otro documento desde su
ordenador, o movil.

Puesto que estamos hablando de firma electrénica, la firma debe realizarse
obligatoriamente por medios electrénicos y la podras realizar varias formas como:

Descargando una aplicacion en tu PC o dispositivo androide.
Puedes firmar documentos desde PDF, Word, Excel.
También puedes firmar tus propios documentos desde internet.

c¢ O¢ O¢

Firma digital en Adobe Acrobat Reader

Adobe Acrobat Reader es una aplicaciéon con una versién gratuita que permite
visualizar, editar y firmar documentos en formato PDF.
Para descargarlo e instalarlo hagalo desde su sitio web oficial.

Pasos para firmar un documento con Adobe Acrobat Reader.

1. Una vez abierto el documento que quiera firmar en Adobe Acrobat Reader, en la
pestana Herramientas, seleccione la opcién Certificados.



https://get.adobe.com/es/reader/
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2. Elija la opcién de Firmar digitalmente y seleccione el area donde desea firmar.

Prueba.pdf x

B- 9 B 2 &

Prueba de firma digital

3. Seleccione el certificado que usara para la firma, en caso de que tenga varios
instalados.

4. Luego presione el botéon Continuar.

Firmar con un ID digital X
Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma:
o E}'Q 50 Ver detalles

LIHULIY U AL FINIVE T UDUOHIUD, aUULG. CVa Ly

CConﬁgurar ID digital nuevo) CCancelar)
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5. Enlasiguiente ventana podra personalizar el aspecto de la firma en el botén Crear,
al terminar presione Firmar.

Firmar como " L X

Aspecto  Texto normal v
) Firmado digitalmente
e —— por ' . .. _ . __.\

. Fecha: 2022.01.08
R | 12:35:41 +01'00'
O Bloquear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

Revise el contenido del documento que pueda afectar a la firma.

6. Seleccione donde desea guardar el documento firmado, dele un nombre y
presione Guardar.

&) Guardar como X

+ » Esteequipo » Windows (C)) » v O O Buscar en 08 Negosios
Organizar v Nueva carpeta =y @
A
@ OneDrive Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamano
st A ¢ 23/09/2021 10:14 Carpeta de archivos
= Este equipo
2 & E 2 Carpeta de archivos
} Descargas F Carpeta de archivos
%) Documentos F Carpeta de archivos
W Escritorio F Carpeta de archivos
& Imégenes f Carpeta de archivos
b Musica B Documento Adob... 169 KB
j Objetos 3 @ F Documento Adob... 179KB
B videos
s Windows (C)
s Google Drive (G:
o Red v
Nombre: | Vi
Tipo: Archivos Adobe PDF (*.pdf) v

A Ocultar carpetas
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Firma digital con el Software Autofirma

Autofirma es una aplicaciéon desarrollada por el Ministerio de Asuntos Econémicos y
Transformacién Digital, con la que puedes firmar electrénicamente cualquier
documento desde el ordenador sin la necesidad de estar conectado a internet.

Para usar esta aplicacion debe primeramente descargarla desde el sitio oficial.
Pasos para firmar un documento con Autofirma.

1. Arrastre hacia la ventana el documento que desee firmar o presione el botén
Seleccionar ficheros a firmar.

2. Seleccione el Fichero a firmar y luego presione el botéon Abrir.

@ AutoFiman1y - o

Archivo_Herramientas Awda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar oni ficheros que se en su disco duro.

Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse su
ndmero de DNI, su nomobre y apellidos o incluso informacién sobre su situacién laboral si utiliza un certificado profesional. Consulte
las politicas de seguridad y proteccion de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.

Apartir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

Seleccionar ficheros a firmar

@ Seleccione el fichero a firmar

1

Buscar en: ﬁF‘rueba 54 @ @ @ E 8]

[ Prueba docx
| Prueba.par |

Pulse ¢

Nombre de archivo:  Prueba.pdf

Archivos defipo: | Todos los Archivos v

3. Seleccione las opciones de firma y presione el botén Firmar.

® AutoFima - O

Archivo Herramientas Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar 6 ficheros que se en su disco duro.
cu; 6

C:\Prueba\Prueba.pdf Ver Fichero

Informacién del documento:

Tips umento Adobe PDF
Fecha titima modificacién: 8 de enero de 2022 10:19
Tamafio: 34 KB

Configuracién de firma:

Formato: Firma PDF

[¥) Hacer Ia firma visible dentro del PDF
[ Insertar una marca visible dentro del PDF

Eirmar



https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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4. Seleccione el area donde quiere que este la firma y presione Siguiente.

(=] Propiedades de la firma visible PDF X

Posicién de firma
r

Inserte o seleccione el drea de firma visible.

x: | 16] Y. |25 Anchura: 44 Altura: | 30

< Pagina 1de 1 (escala: 43%)| > Nt

Siguiente Cancelar

5. En la siguiente ventana podras modificar el texto de la firma, el tipo de letra,
colores y agregar una imagen, al terminar presiona el botén Aceptar.

@ Propiedades de la firma visible PDF X

Vista Previa
p-

La previsualizacion puede diferir del resultado final. Consulte la pagina de
ayuda para conocer las palabras clave para introducir informacién del
certificado.

Configuracion de firma

Imagen de firma:

[ Examinar J[ Limpiar J

Texto de la firma:

Firmado por $$SUBJECTCNSS el dia $$SIGNDATE=dd/MM/yyyy$$ con un
certificado emitido por $$ISSUERCNSS

[Courier |V] 12 @'Norotar |,

L JLe Jis JL = v v

(/] Recordar configuracion

| Restaurar configuracién por defecto | | Aceptar | | Cancalar |
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6. Seguidamente le saldra una ventana donde debe seleccionar el certificado con el
gue desea firmar el documento y luego presione Aceptar.

Didlogo de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado LQJ @_@ Q

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

M @ CHANG BARREDA LAYNE - Y7497726Q
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién.
M | Valido desde: 28/08/2020 hasta 28/08/2024

Haga clic agui para ver las propiedades del certificade

Cancelar )

7. Dele un nombre al nuevo documento y seleccione donde desea guardarlo, luego
presione Guardar.

@ Guardar fichero firmado X

Buscar en: [ﬁ Prueba B [ﬁj @J @ (E‘@

[ Prueba.pdf

Nombre de archivo: | Prueba_signed.pdf

Archivos de tipo: | Documentos Adobe PDF (*.pdf) j

Guardar Cancelar

8. Al finalizar le saldra una ventana donde le informara que la firma del documento
ha sido completada satisfactoriamente y le mostrara los datos de la firma y la

ubicacién del archivo. Podra elegir entre firmar otro documento o salir de
Autofirma

@ AutoFirma v1.7.1 - Prueba_signed.pdf

Archivo Heframientas

Proceso de firma completado satisfactoriamente

afin cuant ructura, pero para determinar su completa validez legal debe
compre alide: s certificados usados. Para ello, puede validar esta u otras firmas
electrot alide. ra.es!

Fichero firmado:

C:\Prueba\Prueba_signed.pdf Ver fichero ‘

Ayuda

Certificado de firma utilizado:
Titular del certificado: Emisor del certificado: AC FNMT Usuarios ‘

Datos de la firma:

¥ Formato de firma

v Arbol de firmas del documento
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Firma digital en dispositivos Androides

Para firmar digitalmente documentos en dispositivos androides existes varias
aplicaciones que puedes usar. Aqui te recomendamos la aplicacion Cliente Moévil
@firma desarrollada por el Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transferencia Digital.

Pasos para firmar con la aplicacion Cliente Movil @firma.

1. Desde la Play Store localice la 3. Si no tiene el certificado digital

aplicacion e instalela. instalado en su  dispositivo

e ] seleccione la opcion importar

" a i certificado y siga al asistente de
Cliente movil importacion de certificados.

@ @firma

Ministerio de Asuntos

4. Si ya tiene instalado el certificado
17 Mas de . ., . .
i | Soom | B seleccione la opcion Firmar fichero.

@ Cliente mévil @firma

Client @

Bienvenido a Cliente @firma Android.

Esta aplicacion permite realizar firmas electronicas
en las paginas de los proveedores de servicios que
lo soporten.

Para funcionar correctamente debe tener un
certificado electronico y su clave privada instalados
en su dispositivo, consulte la documentacién de su
sistema Android y con su proveedor de servicios de
certificacion.

Info. de la app >

2. De acceso a los archivos, presione
Permitir.

Firmar fichero

Importar certificado

2019 Gobierno de Espaiia
Politica de privacidad

¢Permitir a Cliente
moévil @firma acceder
a fotos, contenidos

multimedia, y archivos
en tu dispositivo?

RECHAZAR  PERMITIR
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5. Seleccione el documento que desea

firmar.

M@eReS

¥ .i142% ®19:53

@ Seleccione el fichero a firmar

Directorio actual: 0

Capture+
Directorio

D com.bbva.bbvacontigo
Directorio

DCIM
Directorio

Download
Directorio

GSWave
Directorio

LGBackup
Directorio
Movies
Directorio
Pictures
Directorio
Preload
Directorio
QuickMemo+
Directorio

SimpleScanner
Directorio

6. Elija el certificado con el que vaya a
firmar en caso de tener varios. Y
presione Permitir.

w.il42% &19:54

Seleccionar certificado

La aplicacion Cliente movil @firma ha
solicitado un certificado. Al seleccionar un cer-
tificado, la aplicacion podra usar esta identidad
con los servidores ahora y en el futuro

certificado digital

@]

Puedes instalar certificados desde un archivo
PKCS#12 con extensién .pfx o .p12 ubicado en
el almacenamiento externo.

DENEGAR

PERMITIR

7.

M@+tPS 9 .1l 40% & 20:05

@ Guardar datos

Firma de fichero local

La firma se ha realizado
correctamente.

La firma 5.+Manu_signed_signed.pdf se
ha almacenado en el mismo directorio
que el fichero original.

Una vez realizado este paso quedara
confirmado el proceso y la ubicacién
del archivo
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Tramites que se pueden hacer con Certificado

Digital.

Con el uso del certificado digital te ahorraras mucho tiempo y tener que ir fisicamente
a las distintas administraciones publicas para realizar algunos de los tramites mas

frecuentes.

A continuacion, te listamos algunos de los tramites que puedes gestionar con un
certificado digital:

Administra
ciones

Tramites con Certificado Digital

Publicas

Seguridad
Social
Enlace a la

Sede
Electrénica

Obtener duplicado del documento de afiliacion.

Puede solicitarlo desde este enlace

https://portal.seg-
social.gob.es/wps/portal/im
portass/importass/Categoria
s/Vida+laboral+e+informes/|

nformes+sobre+tu+situacion

+laboral/Acreditacion_ NUSS

Obtener informe de vida laboral y base de
cotizaciones.

Puede solicitarlo desde este enlace

https://portal.seg-
social.gob.es/wps/portal/im
portass/importass/Categoria
s/Vida+laboral+e+informes/I
nformes+sobre+tu+situacion
+laboral/Informe+de+tu+vid
a+laboral

Obtener el certificado de retenciones e ingresos a
cuenta del IRPF.

Puede solicitarlo desde este enlace

https://sede.seg-
social.gob.es/wps/portal/se
de/sede/Ciudadanos/Pensio
nes/TUSS_INSS_IRPF

Solicitar aplazamiento de deudas.

Puede solicitarlo desde este enlace

https://sede.seg-
social.gob.es/wps/portal/se
de/sede/Ciudadanos/recaud
acion/202119

Solicitar pension de jubilaciéon y calcular edad de
jubilacion.

Puede solicitarlo desde este enlace

https://www.seg-
social.es/wps/portal/wss/int
ernet/Trabajadores/Prestaci
onesPensionesTrabajadores/
10963/28393/28396/2847
2

Solicitar prestacion por incapacidad y presentacion
de informes médicos.

Puede solicitarlo desde este enlace

Ettps://sede.seg-
social.gob.es/wps/portal/se
de/sede/Ciudadanos/Ciudad

anoDetalle/!ut/p/z0/rY89D
4JADIZ CwOj6fEREKZIDEE
hORgi3EIucGDV92IA7[T9fcJK
FyfF52z5tgUMBNMQLO2F
QkXhMXPKg8pzAdOLmpDF



https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio?_ga=2.100190046.1105001995.1646860264-2080975450.1641884026
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Acreditacion_NUSS
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Acreditacion_NUSS
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Acreditacion_NUSS
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Acreditacion_NUSS
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Acreditacion_NUSS
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Acreditacion_NUSS
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Acreditacion_NUSS
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/Pensiones/TUSS_INSS_IRPF
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/Pensiones/TUSS_INSS_IRPF
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/Pensiones/TUSS_INSS_IRPF
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/Pensiones/TUSS_INSS_IRPF
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/Pensiones/TUSS_INSS_IRPF
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/recaudacion/202119
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/recaudacion/202119
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/recaudacion/202119
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/recaudacion/202119
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/recaudacion/202119
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/PrestacionesPensionesTrabajadores/10963/28393/28396/28472
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/PrestacionesPensionesTrabajadores/10963/28393/28396/28472
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/PrestacionesPensionesTrabajadores/10963/28393/28396/28472
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/PrestacionesPensionesTrabajadores/10963/28393/28396/28472
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/PrestacionesPensionesTrabajadores/10963/28393/28396/28472
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/PrestacionesPensionesTrabajadores/10963/28393/28396/28472
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/PrestacionesPensionesTrabajadores/10963/28393/28396/28472
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/CiudadanoDetalle/!ut/p/z0/rY89D4JADIZ_CwOj6fEREkZiDEEh0Rgi3EIucGDV9IA7jT9fcJKFyfF52z5tgUMBnMQLO2FQkXhMXPKg8pzAd0LmpDFLdizKs0MeeicvThw4Sw174CtNbjBb3DHbZh3wXpjrBqlVUCDVohc1NqKBgvkLhBJvw8Aj4LUiI98GCi0bWX2JsFHaZnNgsxqf04SgOflR2GxpXL9xeuQfK5G0rpC80FT9KLUkM1UUQX-PL8e0zXRkWR8x76vZ/
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Ciudadanos/CiudadanoDetalle/!ut/p/z0/rY89D4JADIZ_CwOj6fEREkZiDEEh0Rgi3EIucGDV9IA7jT9fcJKFyfF52z5tgUMBnMQLO2FQkXhMXPKg8pzAd0LmpDFLdizKs0MeeicvThw4Sw174CtNbjBb3DHbZh3wXpjrBqlVUCDVohc1NqKBgvkLhBJvw8Aj4LUiI98GCi0bWX2JsFHaZnNgsxqf04SgOflR2GxpXL9xeuQfK5G0rpC80FT9KLUkM1UUQX-PL8e0zXRkWR8x76vZ/
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LdizKsOMeeicvThw4Sw174
CtNbjBb3DHbZh3wXpijrBdal
VUCDVohc1NgKBgvkLhBJv
wB8A[4LUil98GCiObWX2JsF
HaZnNgsxqf04SgOfIR2Gxp
XL9xeuQfK5GOrpC80FT9KL

UkM1UUQX-
PL8e0zXRkWR8x76vZ/

Obtener documento que acredita el derecho a la
asistencia sanitaria publica.
Puede solicitarlo desde este enlace

https://sede.seg-
social.gob.es/wps/portal/se
de/sede/Ciudadanos/Ciudad
anoDetalle/!ut/p/z0/hY3BC
oJAFEV _pRYu5Y20CC4IQq
xchEg6G3noZK9iRpOx-
vwOiHbFXd3L5RwQUIJQ-
KAOLWmMF97IXlgy5FwZexL
xDwtltidtsX0T8yJPUglwa2l
H4cfLDheKP2SbrQPRoLyép
s4YyNmSsVA3hKkdFFkfCP
6xZ0OLPoOgwiBtFoZeXTQm
IkK-
t3U9Rg47BIcFhDU4stgmXB
r8x8ZA7z5wS8tpMxON-
Skyuq2QvW309v/

Solicitar |la Tarjeta Sanitaria Europea.
Puede solicitarlo desde este enlace

https://sede.seg-
social.gob.es/wps/portal/se
de/sede/Ciudadanos/Ciudad
anoDetalle/!ut/p/z1/pZJPb4
IwGMa_ynbwSN63gF050jO
oE83IimNKLKQWOixYUptu3
XzFbtstwi-
2p798nvz7AYQIci6NailoV
WmzNO-

Z05RDqgEg JJMDRAPOofIg8
59EJRgQWbQXolfC 20Mv
x7_Y_wwcuNRIWW8grrlO
WS8IC15IWaVF1sAIQUKrXV
KRCNxFRqcgkpRI3IdCqFgcl
Omib69JmVCIVCiFLHEao07
VYQRLLzZYRNJTZjIpC5ZNIiN
KMujFu12bSBZx_Cfrg2YOW
9sZTOC1j63wrmXwoMBt42
7QzyXNBG6pKeeVZBbHjf
SgiPRd9Mnui?nBAcObC4qi
yEOS600zM 8 yWSInxubé
M4ZkiPYEaciQ9x7nOWRKn
ADJIRVGIxxhgKuX Z77xheN
Fd5gWF5riHIXRTvmdLfHcp
Df96ZWOE_Y--n2A-
bxC1Y!/dz/d5/L2dBISEvZOF
BIS?nQSEh/? ga=2.151360
057.1092576450.16507177
03-
545546085.1650717702
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https://www.seg-
social.es/wps/portal/wss/int

Solicitar prestaciones de maternidad y paternidad. |ernet/Pensionistas/Servicios
Puede solicitarlo desde este enlace

/34887/40968/675dcd57-
75d3-4a97-926a-
1ba60fa72d32

Solicitar pensiones por viudedad y orfandad.
Puede solicitarlo desde este enlace 10964/10966/28489/2849

https://www.seg-

social.es/wps/portal/wss/int
ernet/Trabajadores/Prestaci
onesPensionesTrabajadores/
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Administ
raciones

Tramites con Certificado

Digital

Publicas

Agencia
Estatal de
Administr

acion
Tributaria
(AEAT)

Enlace a
la Sede
Electroni
ca

Pagar impuestos, como la
Declaracion Anual de la
Renta.

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Se

de/todas-gestiones.html

Consultar tus expedientes
(desde 2010) y realizar
nuevos tramites y consultas

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Se

de/mi-area-personal.html

Consultar y modificar datos
censales.

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Se

de/mi-area-personal.html

Cotejar documentos
mediante codigo seguro de
verificacion.

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Se
de/procedimientoini/ZZ05.shtml

Contestar requerimientos o
presentar documentacion
relacionada con un
documento recibido de la
AEAT.

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Se
de/irpf/puedo-contestar-requerimiento-
presentar-documentacion.html
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Administraci
ones Publicas

Tramites con Certificado Digital

Poder contar con el carnet de
conducir y documentacion del
vehiculo en el movil

https://sede.dgt.gob.es/es/per

misos-de-conducir/obtencion-

renovacion-duplicados-

permiso/permiso-

conducir/index.shtml

Darse de alta en la app MIDGT

https://sede.dgt.gob.es/es/mu

Direccion | Pago de multas y presentacion de | ltas/paga-tu-
General de |alegaciones o recursos multa/index.shtml
Trafico
https://sede.dgt.gob.es/es/per
Enlace ala |Consultar el saldo de puntos del misos-de-conducir/consulta-
Sede carnet de conducir tus-puntos/index.shtml
Electrénica
https://sede.dgt.gob.es/es/mu
Consultar multas pendientes e ltas/paga-tu-
histérico de las mismas multa/index.shtml
https://sede.dgt.gob.es/es/per
Solicita un duplicado del carnet de |misos-de-conducir/duplicado-
conducir permiso-de-conducir/
https://sede.sepe.gob.es/porta
|Sede/procedimientos-y-
Solicitar prestacion por desempleo servicios/personas/proteccion
-por-desempleo/solicitud-de-
Servicio prestaciones
Publico de
Empleo https://sede.sepe.gob.es/Cons

Estatal (SEPE)

Enlace a la
Sede
Electrdnica

Consultar y obtener certificados
sobre el estado de la prestacion por
desempleo

ultaPrestacionesAAWWeb/Ac

cesoConsultaAction.do

Realizar la prorroga semestral el
subsidio

https://www.sepe.es/HomeSe
pe/Personas/distributiva-
prestaciones/FAQS/solicitud-
prestaciones/peticion-
prorroga-subsidio.html
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https://sede.sepe.gob.es/porta
|ISede/procedimientos-y-
servicios/personas/proteccion
-por-desempleo/modificacion-
datos-bancarios

Modificar datos bancarios

https://sede.sepe.gob.es/porta
|ISede/procedimientos-y-
servicios/personas/proteccion
-por-desempleo/baja-
prestacion

Dar de baja una prestacion

Administraci
ones Publicas

Tramites con Certificado Digital

https://sede.mjusticia.gob.es/e
Certificado electrénico de s/tramites/certificado-
antecedentes penales antecedentes

https://sede.mjusticia.gob.es/e
Certificado de delitos de naturaleza |s/tramites/certificado-
sexual registro-central

https://sede.mjusticia.gob.es/e

Ministerio de | Nacionalidad espanola por s/tramites/nacionalidad-
Justicia residencia espanola
Enlace a la https://sede.mjusticia.gob.es/e
Sede Certificacion electronica de s/tramites/certificado-
Electronica |nacimiento nacimiento

https://www.mjusticia.gob.es/
Certificacion electronica de es/ciudadania/tramites/certific
matrimonio adocertificacion1

https://sede.mjusticia.gob.es/e
s/tramites/acceso-
documentos-archivo

De acceso a los documentos del
Archivo General del Ministerio de
Justicia
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Administraciones
Publicas

Tramites con Certificado Digital

Obtener volante de empadronamiento

Sede electrénica | Pagar multas de circulacion emitidas por el
del Ayuntamiento |Ayuntamiento

Gestionar tributos locales y consultar expedientes
de los tramites online

Enlace al
directorio

Consultar informacion sobre el censo electoral

Acceder a la aplicacion Madrid Central

En cada uno de los casos se debe de seleccionar el ayuntamiento e ir a los tramites
disponibles, se suelen actualizar con frecuencia.

Administraciones
Publicas

Tramites con Certificado Digital

Gestiones econdmicas como presentar facturas
electrdnicas, realizar declaraciones y para tasas e
impuestos.

Sede electrénica .
del Comunidades | Consultar datos personales y obtener certificados y

Autondmicas licencias

Acceder a historial clinico, grafico con datos

Enlace al . .
generales de salud y calendario de citas

directorio

Servicios de notificaciéon y alertas

Consultar situacion de expedientes

Presentar solicitudes, escritos y comunicaciones

En cada uno de los casos se debe de seleccionar el ayuntamiento e ir a cada uno de
los tramites disponibles en cada momento, se suelen actualizar con frecuencia.


https://www.todoslosayuntamientos.es/
https://www.todoslosayuntamientos.es/
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Uso de la firma electronica
centralizada, Sistema Cl@ave.

:Qué es la firma electronica centralizada?

La firma electronica centralizada es la gestion de certificados electrénicos
centralizados de forma remota, es decir certificados electrénicos almacenados y
custodiados por la por agentes autorizados para esta funcion. Estos certificados
electrénicos son almacenados en la nube y permiten al usuario firmar documentos
electrénicos desde cualquier dispositivo que tenga conexion a Internet y sin ningun
equipamiento adicional.

Sistema Cl@ve.

:Qué es el Sistema Cl@ve?

Cl@ve es un sistema orientado a unificar y simplificar el acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos. Su objetivo principal es que el ciudadano pueda
identificarse ante la Administraciéon mediante claves concertadas.

Cl@ve complementa los actuales sistemas de acceso mediante DNI-e y certificado
electronico, y ofrece la posibilidad de realizar firma en la nube con certificados
personales custodiados en servidores remotos.

Se trata de una plataforma comun para la identificacién, autenticacion y firma
electréonica, un sistema que evita a las Administraciones Publicas tener que
implementar y gestionar sus propios sistemas de identificacion y firma, y a los
ciudadanos tener que utilizar métodos de identificacion diferentes para relacionarse
electronicamente con la Administracion.
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El sistema Cl@ve admite dos formas de usos:

oé

Cl@ve PIN: sistema de contrasena de validez muy limitada en el tiempo (solo 24
horas), orientado a usuarios que acceden esporadicamente a los servicios de las
administraciones publicas.

oé

Cl@ve permanente: sistema de contrasena de validez duradera en el tiempo, pero
no ilimitada, orientado a usuarios habituales. Se corresponde con el sistema de
acceso mediante usuario y contrasena, reforzado con claves de un solo uso por
SMS. Este sistema serd ademas el que permitira el acceso al ciudadano a la firma
en la nube.

:Qué necesito para registrarte en Cl@ve?
e Certificado electrdnico valido.

e DNIoNIE

e Numero de teléfono movil.

e Direccidon de correo electronico.

Paso a paso para registrarse en Cl@ve.

1. Accede al portal del Sistema Cl@ve de la sede electrénica de la agencia tributaria.

2. Seleccione la opcion Registrarte en Cl@ve con certificado electronico o DNI
electronico.

Registro Cl@ve

» Tramites
» Tramites de registro
» Registrarse en Cl@ve |Ayuda

=> » Registrarse en Cl@ve con certificado o DNI electronico
» Renunciar a Cl@ve



https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/procedimientoini/GC27.shtml
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3. Introduzca su DNI o NIE.

A continuacidn, le solicitan la fecha de validez de su documento. Si se trata de un
DNI: indica la fecha de validez o la de expedicién. En caso de DNI permanente (sin
periodo de validez) solo es posible utilizar la fecha de expedicion.

Si se trata de un NIE: se solicitard el nimero de soporte que aparece en su
documento.

* Introduzca su DNI/NIE

* Introduzca la Fecha de Validez de su DNI (o Fecha de Expedicion si es un DNI Permanente)

Cancelar Continuar

» ; Como obtener la fecha de validez de su DNI?
p ;.. Como obtener la fecha de expedicion de su DNI?

4. ldentificate con tu certificado o DNI electrénico, automaticamente se cargan los
datos del titular. Verifica que es correcto y pulsa "Enviar".

5. Indique un numero de teléfono movil para recibir los PIN del sistema Cl@ve y una
direccién de correo electronico.

Registro en Cl@ve
DN Nombre y apellidos:

Teléfono movil ( Ejemplo : 666444333 )

Confirme teléfono movil

(] No tengo correo electronico

Correo electronico

Confirme correo electrénico

Datos de aceptacién

| Se han leido y aceptado las condiciones
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6. Al finalizar le saldra notificando que el proceso de alta en el sistema Cl@ve ha
finalizado con éxito.

Ha sido dado de alta en el Sistema de identificacion y firma. Recuerde que los cédigos
PIN obtenidos en este servicio son personales e intransferibles.

:Doénde se puede usar Cl@ve?

Puedes usar los mecanismos de identificacion previstos en Cl@ve en todos aquellos
servicios de administracion electrénica integrados en el sistema.

Los servicios integrados se distinguen porque dispondran, en la pantalla de acceso a
los mismos, de un botdn que te redirigira al sistema de autenticacion Cl@ve:

c1@ve [

Ejemplos de donde se puede usar Cl@ve.

e Servicios de la Sede Electrénica de la Seguridad Social

e Servicio Publico de Empleo Estatal

e Creacion de Empresas y Autonomos en CIRCE

e Tramites online del Ministerio de Empleo y Seguridad Social
e Sistema de Garantia Juvenil

e Agencia Tributaria. Servicios de la Sede Electrénica

e Ministerio del Interior: servicio de Consulta de estado de solicitudes y mis
tramitaciones

e Direccion General de Trafico: Servicio de Consulta de puntos y antecedentes
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Introduccion.

En este Médulo definiremos aspectos de interés que se deben de tener en cuenta a
la hora de crear un negocio.

Te hablaremos de herramientas imprescindibles para la toma de decisiones, de
conceptos basicos para sacar tus propios numeros, a definir tu mercado, tu producto,
y mucho mas.

Con el contenido de este Mddulo se pretende reducir la brecha de conocimiento
empresarial que se detecta en el colectivo emprendedor.

Aqui te daremos acceso a informacién y herramientas imprescindibles para poder
emprender y crear negocios rentables y sostenibles a partir de un compromiso con el
planeta, las personas y la comunidad.
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La idea inicial y analisis de
viabilidad.

L a idea inicial.

Los proyectos de negocio pueden surgir a partir de diferentes fuentes, su origen es
muy diverso, puede estar asociado a una oportunidad detectada o propuesta, a
conocimientos de un sector, a la formacién profesional, a la experiencia adquirida, a
las habilidades propias, a la combinaciéon entre ellas, etc. Como ves son muchos los
factores que pueden llevar a una persona a inclinarse por un negocio.

Con caracter general, se podria decir que algunos de los factores que determinan la
eleccion de la idea son:

Los conocimientos técnicos sobre mercados, sectores o negocios concretos.

o¢

o¢

La experiencia del futuro empresario, que ha sido trabajador o directivo de otro
negocio y que pretende independizarse.

oe

Cuando se posee un producto innovador que se estima que puede generar
mercado.

o¢

Cuando se trata de negocios o actividades de escasa complejidad que permiten
a cualquier persona establecerse por cuenta propia en tal actividad.

o2 3

Repeticion de experiencias ajenas: es el efecto reflejo de los negocios nuevos,
gue se produce frecuentemente en las épocas de expansiéon de la economia.

o2 3

Nuevas oportunidades de negocio en mercados poco abastecidos, de nueva
creacion o con un alto porcentaje de crecimiento

Pero la idea debe de llegar acompanada de muchas otras cosas que garantizaran un
funcionamiento, como minimo, adecuado y con sentido del negocio, en resumen, en
algun punto tienes que dejar de correr y sacar numeros, ajustar el foco, y una que otra
cosilla mas que te iremos contando en este médulo para que puedas emprender de
una mejor manera.
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Decision de crear mi empresa.

La figura emprendedora cobra mayor sentido en la era de internet y el boom de la
tecnologia, estamos viviendo un momento donde se han internacionalizado los
servicios, los conocimientos, han evolucionado conceptos, han surgido nuevos
modelos de negocios y se ha acelerado el crecimiento de otros. Son tiempos
competitivos y exigentes, pero a su vez llenos de oportunidades.

¢ Tenemos cultura emprendedora?

La EUDE Business School recoge 10 caracteristicas que tiene que tener una persona
emprendedora para alcanzar su sueno:

1. VISION

Una persona emprendedora ha de tener una vision de negocio especial. Un olfato
gue le permita anticiparse al mercado para poner en marcha un negocio que
realmente satisfaga las necesidades de su publico objetivo.

2. INICIATIVA

De la misma manera, una persona emprendedora debe llevar la iniciativa por
bandera. Una persona que se plantee continuamente nuevas propuestas, mejoras
y oportunidades. Esto es determinante para que el producto o servicio que
desarrolle sea totalmente innovador.

3. PASION

Una persona emprendedora sin pasion por lo que hace no tiene ninguin sentido. A
guien emprende tiene que entusiasmarle lo que esta llevando a cabo y creer en su
proyecto ya que de ello también dependera su éxito o fracaso. Debe tener una
firme apuesta y defender con pasion su idea.

4. AMBICION

Cualquier proyecto que se emprenda ha de ser ambicioso. Y quien lo lidere
también. Tener claro qué queremos conseguir y, después, plantearnos como lo
vamos a logar, ayudara a ver el camino con mayor claridad.


https://www.eude.es/blog/10-caracteristicas-del-buen-emprendedor/
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5. LIDERAZGO

Una start-up o proyecto emprendedor necesita de un buen liderazgo que tenga
una capacidad de influencia especial y que sepa conectar con sus trabajadoras/es.
Ello significa qué quien lidere el equipo sera capaz de comunicar las ideas de
manera brillante hasta el punto de generar motivacién, asi como explotar las
mejore virtudes de cada persona que forma parte del equipo.

6. RESOLUCION DE PROBLEMAS

Otra cualidad del buen o buena lider y, por tanto, de la persona emprendedora es
la capacidad de resolver los inconvenientes o problemas de una manera rapida y
eficaz. Esto es muy importante ya que en un proyecto que acaba de nacer lo
normal es que vayan apareciendo diferentes situaciones que pondran de
manifiesto la necesidad de alguien que tenga esta cualidad.

7. CREATIVIDAD

La persona emprendedora también debe tener una mente innovadora y creativa.
Un/a profesional cuya inspiraciéon no tenga limites precisamente para idear un
proyecto innovador, resolver con cierta creatividad posibles problemas o, incluso,
plantear alternativas que nada tengan que ver con lo comunmente conocido.

8. ASERTIVIDAD

Mostrarse segura/o de si misma/o y hacérselo ver al resto. Esta faceta es muy
importante ya que la persona emprendedora dejara ver su seguridad en confianza
en si misma/o, al mismo tiempo que le permitird no dar rodeos y orientarse a los
objetivos ya planteados.

9. CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

Es necesario tener una buena actitud, tanto para lo bueno que vendra, como para
lo malo. Aprender dia a dia de los aciertos y de los errores es otra de las grandes
cualidades que ha de tener un buen emprendedor.

10. OPTIMISTA

La positividad ayudara a a convertir las amenazas en oportunidades. Asimismo,
favorecera a cumplir con el resto de cualidades, ya que permitira afrontar con una
mejor actitud ante cualquier adversidad, ademas de desarrollar una mentalidad
constructiva.

En este enlace dejamos una herramienta de autodiagndstico para la persona
emprendedora.



https://autodiagnosticos.ipyme.org/emprendedores/
https://autodiagnosticos.ipyme.org/emprendedores/
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Conocimientos econdmicos basicos sobre el Negocio.

¢Es mi proyecto viable, esta bien enfocado mi modelo de negocio?

Estas son algunas de las preguntas fundamentales que te debes plantear antes de
poner en marcha el negocio.

Te vamos a dar algunos tips econdmicos generales y los enlaces digitales que te
permitiran su uso y asi podras realizar tu Modelo de Negocio y su viabilidad
econdmica.

Mi modelo de Negocio

:Qué es el Modelo de Negocio?

Un modelo de negocio es una herramienta previa al plan de negocio que te permitira
definir con claridad qué vas a ofrecer al mercado, cémo lo vas a hacer, a quién se lo
vas a vender, como se lo vas a vender y de qué forma vas a generar ingresos. Es una
herramienta de analisis que te permitira saber quién eres, cdmo lo haces, a qué coste,
con qué medios y qué fuentes de ingresos vas a tener.

Hoy no se puede hacer una definicién absoluta porque estd en constante
modificacion y adaptacién, con el avance de la tecnologia surgen cada vez mas
innovaciones que obliga a los negocios adaptarse y ajustar sus modelos de negocio.

Podemos ver a lo largo de la historia el surgimiento de nuevos modelos de negocios,
te dejamos algunos ejemplos en 1950, McDonald's y Toyota. En los 60's, los
innovadores fueron Wal-Mart y Hypermarkets. En los 70's, surgieron nuevos modelos
con FedEx y Toys R Us; en los 80's, Blockbuster, Home Depot, Intel, and Dell
Computer; los 90's, con Southwest Airlines, Netflix, eBay, Amazon.com, Google, y
Starbucks.

‘Un modelo de negocio es la manera que una empresa o persona crea, entrega y

captura valor para el cliente”
Alex Osterwalder



https://es.wikipedia.org/wiki/McDonald%27s
https://es.wikipedia.org/wiki/Toyota
https://es.wikipedia.org/wiki/Wal-Mart
https://es.wikipedia.org/wiki/FedEx
https://es.wikipedia.org/wiki/Home_Depot
https://es.wikipedia.org/wiki/Intel
https://es.wikipedia.org/wiki/Dell_Computer
https://es.wikipedia.org/wiki/Dell_Computer
https://es.wikipedia.org/wiki/Southwest_Airlines
https://es.wikipedia.org/wiki/Netflix
https://es.wikipedia.org/wiki/EBay
https://es.wikipedia.org/wiki/Amazon.com
https://es.wikipedia.org/wiki/Google
https://es.wikipedia.org/wiki/Starbucks
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Modelo de Negocios Canvas

:Qué es el Business Model Canvas o lienzo de modelo de negocio?

Es una plantilla de gestion estratégica, para el desarrollo de nuevos modelos de
negocio, nuevas lineas de negocios o mejorar los negocios ya existentes. Surgié como
un modelo innovador disefiado por Alex Osterwalder en 2008 y dado a conocer junto
con Yves Pigneur su tutor y mentor, en el libro “Business Model Generation’ o en
castellano “Generacion de modelos de negocio”, excelente literatura que evolucioné
la modelacién estratégica del negocio.

Su uso es ideal para el colectivo emprendedor, obliga a pensar y escribir el modelo de
negocio, y en ese ejercicio estratégico nos damos cuenta muchas veces de las
carencias no solo financiera sino de evaluacién del negocio.

Solo el hecho de completar sus nueve bloques ya es una tarea gigante y un gran paso
para el futuro de tu negocio.

En este recuadro te dejamos el modelo y su metodologia, también puedes descargarlo
en el enlace

Lienzo del modelo de negocio

Disefiado para:

Disefiado por:

Fecha: Version:

Socios clave

Actividades clave

Propuestas de valor

Relaciones con los clientes

Segmentos de clientes
1

¢Quiénes son nuestros socios clave?
¢ Quiénes son nuestros proveedores
clave? i Qué recursos clave estamos
adquiriendo de los socios? ¢ Qué

actividades clave realizan los socios?

MOTIVACIONES PARA LAS
ASOCIACIONES: Optimizacidn y
economia, Reduccion del riesgoy la
incertidumbre, Adquisicion de
recursos y actividades particulares

¢Qué Actividades Clave requieren
nuestras Propuestas de Valor?
¢Nuestros canales de distribucion?
éRelaciones con los clientes? ¢ Flujos
deingresos?

CATEGORIAS:
Produccién, Resolucion de
problemas, Plataforma/Red

Recursos clave

o

¢Qué recursos clave requieren
nuestras propuestas de valor?
éNuestros canales de distribucion?
éFlujos de ingresos de relaciones con
los clientes?

TIPOS DE RECURSOS: Fisico,
Intelectual (patentes de marca,
derechos de autor, datos), Humano,
Financiero

¢Qué valor entregamos al cliente?
dCudl de los problemas de nuestros
clientes estamos ayudando a
resolver? ¢ Qué paquetes de
productos y servicios estamos
ofreciendo a cada Segmento de
Clientes? ¢ Qué necesidades de los
clientes estamos satisfaciendo?

CARACTERISTICAS: Novedad,
Rendimiento, Personalizacion,
"Hacer el trabajo", Disefio,
Marca/Estatus, Precio, Reduccién de
Costos, Reduccion de Riesgos,
Accesibilidad,
Conveniencia/Usabilidad

¢Qué tipo de relacion espera cada
uno de nuestros Segmentos de
Clientes que establezcamos y
mantengamos con ellos? ¢ Cudles
hemos establecido? ¢ Cémo se
integran con el resto de nuestro
modelo de negocio? ¢ Qué tan
costosos son?

Canales

¢A través de qué canales quieren ser
alcanzados nuestros segmentos de
clientes? éComo los estamos
alcanzando ahora? ¢Como se
integran nuestros Canales? ¢Cuédles
funcionan mejor? éCudles son los
mas rentables? ¢ Cdmo los estamos
integrando con las rutinas de los
clientes?

éPara quién estamos creando
valor? ¢{Quiénes son nuestros
clientes mds importantes?
¢Es nuestra base de clientes
una plataforma de mercado
masivo, nicho de mercado,
segmentada, diversificada y
multifacética?

Estructura de costos El

Flujos de ingresos

¢ Cudles son los costes mas importantes inherentes a nuestro modelo de negocio? ¢ Qué recursos

clave son los mas caros? ¢ Qué actividades clave son las mas caras?

IS YOUR BUSINESS MORE: Cost Driven (estructura de costos mas ajustada, propuesta de valor de
bajo precio, maxima automatizacion, subcontratacién extensa), Value Driven (centrado en la

creacion de valor, propuesta de valor premium).

CARACTERISTICAS DE LA MUESTRA: Costos fijos (salarios, alquileres, servicios piblicos), Costos

variables, Economias de escala, Economias de alcance

en tiempo real

¢Porqué valor estan realmente dispuestos a pagar nuestros clientes? ¢ Por qué pagan
actualmente? iCoémo estan pagando actualmente? ¢ Cémo preferirian pagar? { Cuanto
contribuye cada flujo de ingresos a los ingresos generales?
TIPOS: Venta de activos, Tarifa de uso, Tarifas de suscripcion, Préstamo/Alquiler/Leasing,
Licencias, Tarifas de corretaje, PublicidadPRECIO FLIO: Precio de lista, Caracteristica del
producto dependiente, Dependiente del segmento de clientes, Dependiente del
volumenPRECIO DINAMICO: Negociacién (negociacion), Gestién de rendimiento, Mercado

Disefiado por: The Business Model Foundry (www.businessmodelgeneration.com/canvas). Implementacién de Word por: Neos Chronos Limited (https://neaschronos.com). Licencia: CC BY-SA 3|



http://alexosterwalder.com/
http://estrategafinanciero.com/go/BusinessModelGeneration
http://estrategafinanciero.com/go/BusinessModelGeneration
http://estrategafinanciero.com/go/BusinessModelGeneration
http://estrategafinanciero.com/go/generaci%C3%B3nmodelosdenegocio
https://www.iebschool.com/blog/que-es-el-modelo-canvas-y-como-aplicarlo-a-tu-negocio-agile-scrum/
https://www.iebschool.com/blog/que-es-el-modelo-canvas-y-como-aplicarlo-a-tu-negocio-agile-scrum/
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Analisis DAFO

Una de las herramientas mas utilizadas y conocidas es la Matriz DAFO, con la que se
enumeran las Debilidades, Amenazas, Fortalezas y Oportunidades del negocio, los
gue permitiran realizar un analisis empresarial y definir la estrategia a seguir a partir
de un aprovechamiento de nuestras fortalezas, eliminando las debilidades,
minimizando el impacto de las amenazas y aprovechando las oportunidades del
entorno.

:Como definir nuestras variables del entorno?

Para definir las variables del entorno que impactan tanto positiva como
negativamente en el negocio, se divide el analisis en Interno y Externo

1. Analisis interno: (Fortalezas y Debilidades)
En esta parte se hace una fotografia de la situaciéon de la empresa o del
proyecto, considerando sus fortalezas y sus debilidades.

2. Analisis externo: (Amenazas y Oportunidades)
Es imprescindible hacer un analisis de las amenazas y oportunidades del ambito
exterior de la empresa, para sacar provecho de las oportunidades y conocer las
amenazas y trazar un plan para superarlas.

Matriz DAFO

De origen interno De origen externo

DEBILIDADES AMENAZAS

NOS=rmUQm2

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

WO S=rm=0noD

En este enlace podras acceder a la herramienta DAFO y su metodologia



https://dafo.ipyme.org/Home
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Analisis CAME

Definidas nuestra Matriz DAFO, toca establecer la estrategia y las acciones para
lograrla. Por eso el Analisis CAME va de la mano de la evaluacién DAFO, porque traza
las acciones en cada una de las variables detectadas en el andlisis DAFO.

El analisis CAME nos permitird Corregir las Debilidades, Afrontar las Amenazas,
Mantener las fortalezas y Explotar las oportunidades

Corregir
Afrontar
Mantener

Oportunidades Explotar

i eBs
MWW ebichoalcem

:En qué consiste cada accion?

Corregir: Tomar las medidas para eliminar las debilidades, evitando nos
afecten en el desarrollo del negocio.

Afrontar las amenazas: Tomar medidas para evitar que las amenazas se
conviertan en debilidades.

Mantener las fortalezas: en esta accién potenciaremos nuestros puntos
fuertes, generalmente se apunta a las ventajas competitivas del negocio
mantener

Explotar oportunidades: Crear estrategias y planificar acciones para convertir
las oportunidades en futuras fortalezas.


https://www.iebschool.com/blog/que-es-un-analisis-came-y-como-se-hace-marketing-digital/
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Estrategias del Negocio.

La Matriz DAFO vy el Analisis CAME conducen a cuatro tipos de Estrategias

DAFO -CAME

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

DEBILIDADES

Corregir
Debilidades

Estrategias de
reorientacion o
adaptativas (D y O): Se
enfoca en corregir
debilidades y explotar
oportunidades.

Afrontar
Amenazas

Estrategia de supervivencia
(D y A): Busca eliminar los
aspectos negativos que nos
perjudican. En este tipo de
estrategias predominaran
las acciones enfocadas a
corregir las debilidades y a
afrontar amenazas.

FORTALEZAS

Explotar
Oportunidades

Estrategias ofensivas (F
y O): Buscan mejorar

nuestra situacion actual.

En este tipo de
estrategias
predominaran las
acciones enfocadas a
explotar las
oportunidades y
mantener/reforzar las
fortalezas.

Mantener
Fortalezas

Estrategias defensivas (A
y F): Se utilizan para
defenderse del ataque de
las empresas
competidoras,
disminuyendo el efecto
que puede causar el
ataque de la competencia.
Predominan las acciones
enfocadas en afrontar
amenazas y mantener
fortalezas.
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Estrategia y Sociedad. Mas alla de la Responsabilidad Social

El principio del valor compartido
impulsado por el profesor de Ia
universidad de Harvard Proter vy
Kremer, involucra crear  valor
econdmico de una manera que también
cree valor para la sociedad, al abordar
sus necesidades y desafios”.

Consiste, fundamentalmente en
reconocer que tenemos la
responsabilidad y la oportunidad
econdmica, de mejorar el entorno
empresarial y la salud fundamental de Ia
estructura comunitaria que lo sustenta”

Es un esfuerzo y un llamado de alerta por cambiar nuestro papel como empresarios
y empresarias de éxito, es alinearnos hacia resultados y modelos econémicos
rentables, pero a favor de un mundo mejor.

“Lograr un impacto social desde un modelo de negocio viable y sostenible, es un reto
y un cambio de rumbo, donde se encuentra el crecimiento y el verdadero valor del

negocio”

Michel Porter

EL Valor Compartido mas alla de la Responsabilidad Social

Las empresas tienen asumido que los factores internos impactan en su eficiencia, han
comprobado que la motivacién laboral es una de esas variables imprescindible para
incrementar la eficiencia, una negocio que se preocupa por sus trabajadores, la
comunidad en la que coexisten, la salud, servicios financieros y el medio ambiente
gue los rodea, es un negocio que suma valor emocional, de pertenencia, generando
valores intangibles del producto o servicio, impactando positivamente en los ingresos
y las ganancias, es una férmula donde todos ganan, porque asi como un negocio
necesita un comunidad exitosa, la comunidad necesita de negocios exitosos que
generen empleo, bienestar y riquezas.


https://www.incae.edu/es/blog/2017/08/11/valor-compartido-una-nueva-forma-de-exito-empresarial.html

“No son suficientes la responsabilidad clasica de los empresarios, ni la filantropia

para responder con efectividad a las necesidades sociales. Se debe redefinir el
propoésito de las empresas porque de eso depende su progreso y su existencia™.

Porter y Kramer - Estrategia de valor compartido

Accién Contra el Hambre impulsando negocios sostenibles.

Desde 2015 Accion Contra el Hambre en Espana, apoya a personas que desean poner
en marcha sus propios negocios.

Las personas que reciben el acompanamiento y asesoramiento de Acciéon Contra el
Hambre, se encuentran en situaciéon de desempleo y de vulnerabilidad como
migrantes, familias monoparentales o en paro de larga duracién.

Cada ano se actualiza el catalogo de proyectos nacidos bajo su amparo, para que nadie
se quede atras, impulsando el pequefio comercio, las personas emprendedoras vy la
economia sostenible.

Puedes encontrar proyectos ecolégicos y alimenticio como lo es FUNGI NATUR

FUNGI NATUR, SETAS CON PASION
(Asturias) | SHiCke de oblo
ico m

de umvo ecolog
Emprendedora: Gerard Nierga Armengol. ol 3’ ' i
Descripcion: Troncos de castafio o de roble < ‘
productores de seta shiitake ecoldgica. Te
llevas un trozo de bosque asturiano,
himedo,hermoso y comestible. jDurante
cuatro anos seguidos tendras la posibilidad
de recolectar setas shiitake, podras
recolectar tu propia
comida!
Contacto: 600 556 200

Mail:info@funginatur.com
Web: www.funginatur.com

FB: @funginatur

Tienda: www.funginatur.com/tienda


mailto:info@funginatur.com
http://www.funginatur.com/
https://www.facebook.com/funginatur/
http://www.funginatur.com/tienda/
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. _____________________________________________________________________________________________________________________________________|]
La estrategia de valor compartido como féormula ganar-ganar

La estrategia de valor compartido, es un planteamiento donde todos ganamos y nos
convertimos en generadores de soluciones y no de problemas.

Es un camino donde a muchos nos tocara rectificar los que otros modelos de negocios
generaron, esto no puede suponer un disgusto, al contrario, es un desafio y un reto
hacia la evolucion.

Impacto
Ambiental

Accesoy
Uso dela viabilidad de
Energia los
proveedores

Productividad

de la Empresa

Habilidades
de los
Empleados

Uso del
Agua

Seguridad
de los
Empleados

Salud de los
Empleados

Extraido de: Harvard Business Review, enero 2011 Reimpresion R1101C-E Michael E. Porter y
Mark R. Kramer La creacion de valor compartido

Veamos algunos ejemplos publicados por Harvard Business Review en Enero 2011,
con ello pretendemos que el colectivo emprendedor pueda tener herramientas y
conocimientos para emprender con modelos eficientes, sustentables, de
responsabilidad social, de cadena de valor compartido.

En Kenia, el servicio de banca moévil M-PESA, de Vodafone, afilié a 10 millones de
clientes en tres anos; los fondos que hoy maneja representan 11% del PIB del pais.
En India, Thomson Reuters ha desarrollado un promisorio servicio mensual para los
granjeros que ganan un promedio de US$ 2.000 al afio. Por el pago de US$ 5 cada
trimestre, ofrece informacién sobre el clima, informacién de precios de cultivos y
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asesoria agricola. Se estima que el servicio llega a dos millones de granjeros y las
primeras investigaciones indican que ha ayudado a aumentar los ingresos de mas de
60% de ellos (en algunos casos, hasta han triplicado sus ingresos).

Wal-Mart disminuyd las emisiones de carbono y ahorré US$ 200 millones en costos
al reducir sus empaques y recortar 160 millones de kildmetros en las rutas de entrega
de sus camiones.

Otros ejemplos.

Nestle ha subido un escaldon en su responsabilidad social y ha asumido la estrategia
de valor compartido en su modelo de negocio. Reconoce una cadena de valor que
genera beneficios para “las empresas, los consumidores, los empleados y los
proveedores, asi como sus familias y las comunidades donde viven™.

Reconocen en su sitio oficial que: “la
Creacion de Valor Compartido amplia
nuestro compromiso con las buenas

Nﬁf},ﬁ,‘jn, practicas y la sostenibilidad, dos factores

s importantes a la hora de mitigar los riesgos
esarrollo rural .

de nuestro negocio, proteger nuestra

Sostenibilidad reputacion y, en el caso de la sostenibilidad,

Proteger el futuro

reducir costes. En definitiva, la Creaciéon de
Valor Compartido consiste en garantizar
nuestra competitividad y nuestro éxito

Compliance
Leyes, principios empresariales, codigo de conducta comercial a la rgo plazo"

Al tener un modelo de negocio capitalista que funciona e impacta positivamente,
siendo solucién y no problema, tendremos un modelo econémico sustentable y
exponencialmente creciente.


https://empresa.nestle.es/es/cvc/nestle/detalles-creacion-de-valor-compartido
https://empresa.nestle.es/es/cvc/nestle/detalles-creacion-de-valor-compartido
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Iniciativas Mundiales en apoyo a la cadena de valor compartido

Movimiento BCorps

Hoy en dia se nota una mayor demanda laboral, un incremento en el consumo vy la
inversion hacia negocios comprometidos socialmente, con buena opinién social,
alineadas con sus valores que hacia aquellos que no credibilidad.

Como ya habia sido vaticinado por Porter y Kramer, asi como otros estudiosos de la
economia, el mundo se estd alineando hacia una responsabilidad con el planeta a
partir de modelos viables y una cadena de valor compartido sostenible.

Certificacion BCorp

La certificacion BCorp es un estandar de terceros, en algunos
Certified paises no es obligatorio por Ley, pero al ser un movimiento
gue suma a las empresas que cumplen con los estandares de
sostenibilidad social y desempefio ambiental, responsabilidad
y transparencia para con el publico de acuerdo con un puntaje
que reciben en la evaluacion, se ha convertido en un
importante catalizador de la demanda y para las inversiones,
al aplicarse a toda la empresa en todas las lineas de productos
Corporation y areas.

]

Las B Corps se ha convertido en un movimiento global que esta construyendo una
economia mas inclusiva y sostenible para todas las personas y el planeta, sus
empresas agregan un gran valor a sus productos y servicios al cumplir con los mas
altos estdndares de desempeno social, ambiental, transparencia publica y
responsabilidad legal

B Lab es la organizacion sin animo de lucro al servicio de este movimiento global que
esta transformando la economia global para beneficiar a todas las personas,
comunidades y el planeta.

Pero no hace falta ser una empresa para ser B Corp, este movimiento es una filosofia
de vida formada por todas las personas que trabajamos, compramos, ensefiamos y
apoyamos los negocios que apuestan por el futuro, por las personas y por el planeta.
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Ejemplo de empresas espanolas BCorp.

La imagen muestra algunas de las marcas BCorp en Espana, apreciandose el
compromiso creciente de los negocios con la sostenibilidad y el futuro, como
respuesta a la conciencia del consumidor hacia ese mercado que elige para

consumir.

-

Daleph

Consultoria estratégica para las administraciones publicas
Barcelona, Barcelona, Espaia

Debuencafé:

[3 BARNER

Barner

Gafas con luz azul para pantallas
Barcelona, Barcelona, Espafia

Bl £\ cooperativa
\_/ por el Bien Comun

\ ONE PLANET. ONE HEALTH

Danone Spain

Productos lacteos y vegetales
Barcelona, Barcelona, Espana

Deepki 7. S

Ben and Jerry's

Helados
Cardedeu, Barcelona, Espafia

Do

%) DANONe
" WATERS

Danone Waters Spain

Bebidas y Agua Mineral Natural
Barcelona, Barcelona, Espaia

Delafruit

HEALTHY FOOD MANUFACTURER

=
BIG MAMMA

Big Mamma

Restaurantes de comida italiana
Madrid, Madrid, Espafia

bioksan

7){gramos

21gramos

Consultoria de marca, Comunicacién y Sostenibilidad
Madrid, Madrid, Espana

(® apeas.

At

i LA COLMENA = ’ QUE DICE Si!

Comer mejor, comer justo

iLa Colmena Que Dice Si!

Red de venta directa de productos locales
Vilanova del Vallés, Barcelona, Espaia

*?

AIGUASOL

piziient

ABAC Capital

Servicios de asesoramiento y gestion en Private Equity
Barcelona, Barcelona, Espaia

7" ALGAENERGY



https://www.bcorpspain.es/
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Veamos brevemente los objetivos y compromisos de la Marca DANONE Espana.

IMPACTAR EN
Danone S.A. ha sido la primera compania > uSALUD
N

DE LAS PERSONAS

de gran consumo B Corp en Espana. N MveL Lo

Danone tiene un modelo de creacién

sostenible de valor compartido que ha D o s
impulsado su visién de negocio, donde el RENTRE, o MANIFIESTO

desarrollo econdmico se vincula con el
crecimiento social, el impacto en la

nutricion y la alimentacion saludable CONSEGUR
) , ) \0
bajo estdndares sostenibles. 1A ACReDITAS
J B (0\\? CONSERVAR

Y RENOVAR

LOS RECURSOS
DEL PLANETR

Mas alla de la Responsabilidad Social.

Entre mas empresas se sumen a este modelo econdmico consciente y necesario,
mayor sera el impacto que la sociedad reciba y menor sera la carga de los problemas
sociales que enfrentaremos, cada esfuerzo aporta.

Alinear los Modelos de Negocios con una cadena de valor compartido, es poner en
marcha un producto o servicio que ayude a enfrentar y mitigar problematicas
mundiales, es hacer un marketing 4.0 donde esa estrategia centrada en el cliente se
convierta en el impacto positivo esperado y reconocido por la sociedad, es poner los
problemas sociales en el centro de tu estrategia. Es convertirte en una marca que
llegue al corazén de la gente porque se convierte en actor de cambios sociales a partir
de un modelo de negocio rentable y con sentido social.

El binomio comunidad-negocio es el futuro de la sociedad y los negocios.

£

Comunidad Negocio

A%



https://www.danone.es/es/somos-b-corp.html
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|
Los modelos de negocios del Valor Compartido (CVC) y las iniciativas alrededor de él,

van mas alld de la Responsabilidad Social (RSC), veamos un cuadro comparativo
publicado por la Revista de Harvard.

Valor: beneficios econémicos
y sociales en relacién a los
costos

Creacion conjunta de valor
entre la empresa y la
comunidad

Parte integral de la
maximizacion de utilidades

Parte integral de las
competencias

La agenda es especifica de la
empresa y se genera
internamente

Realinea todo el presupuesto
de la empresa
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Viabilidad econdmica.

El Plan de Empresa, es una herramienta necesaria antes de poner en marcha cualquier
proyecto, diversificar o crecer los ya existentes. Es un documento que nos permite
integrar los diversos procesos del negocio obteniendo la viabilidad econdmica
financiera necesaria para el rendimiento empresarial, por lo que las estrategias que
surjan irdn encaminadas a lograr los objetivos trazados.

En este paso conoceras si tu idea de negocio es viable o no, es decir si todos los
ingresos previstos cubren tus gastos, tus costes, también sabras qué es el punto de
equilibrio del negocio, identificaras las inversiones en cada etapa, , el financiamiento
requerido y otros parametros que sirven de analisis para la toma de decisiones.

Veamos algunos términos econémicos basico e importantes

Economia basica para emprender

Ganancias/Pérdidas
Ingresos: son todas las operaciones que aumenta el valor patrimonial del Negocio.
Gastos y Costos: Son todas las operaciones que disminuyen el valor patrimonial del

Negocio, unos estan asociados al mantenimiento de la actividad y el otro a la
produccioén y los servicios.

Explicado muy sencillo, debes de saber que si tus Ingresos totales superan los Gastos
y Costes totales tendras Utilidades o Ganancias; de lo contrario tendras Pérdidas.



Ingresos:
Operaciones que
incrementan el valor
patrimonial de la
empresa

Ingresos:
Operaciones que
incrementan el valor
patrimonial de la
empresa

Gastos y Costos:
Operaciones que
disminuyen el valor
patrimonial de la
empresa

Gastos y Costos
Operaciones que
disminuyen el valor
patrimonial de la
empresa

Ganancias

Pérdidas

Punto de equilibrio

En economia, el punto muerto, punto de equilibrio o umbral de rentabilidad (en inglés
break-even point- BEP) es el nimero minimo de unidades que una empresa necesita
vender para que el beneficio en ese momento sea cero. Una vez superado este
volumen minimo de produccion y venta, el negocio sera rentable.

Coémo calcularlo

Antes de pasar a la formulacion debemos de conocer algunos términos, lo veremos
de una forma sencilla y general, solo para que pueda tener una idea sobre los
conceptos

Coste fijo (CF): Son los costes independientes de las operaciones del negocio, es decir
gue, aungque no realices la actividad incurriremos en ellos, los ejemplos mas clasicos
son: los alquileres, los administrativos, los salarios, gastos fijos en agua, energia y
telefonia; secretaria, vendedores


https://es.wikipedia.org/wiki/Econom%C3%ADa
https://en.wikipedia.org/wiki/break-even_point
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Costes variables (Cv): Son los costes vinculados directamente a la actividad y varian
a partir de la cantidad producida, es decir tiene una proporcién directa con el volumen

de actividad, los ejemplos mas clasicos son las materias primas y las comisiones de
venta fijada.

I (Ingresos totales)
/ C = CF + CV
/ g {Costes totales)
4 S
o L
U ','/‘ s !/
V4
A cv
7 l (Costes variables)
A
.//
,./ bo
Yy 4
L/ / S CF
{Costes fijos)
q Unidades (q)
(Punto muerto)

Tomado de: marketing-xxi.com

Al calcular el punto de equilibrio sabremos de forma general cuales son los Ingresos
minimos que debemos de lograr para no tener pérdidas, pero este analisis va mas alla
partiendo del andlisis de sus variables, sus movimientos, la planificaciéon de la

produccion y el impacto en el grafico y los niveles de beneficios del negocio, es una
herramienta util para el colectivo emprendedor.


https://www.marketing-xxi.com/punto-muerto-o-umbral-de-rentabilidad-49.htm
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El punto de equilibrio, punto muerto, punto de quiebre, se efectta partiendo de la
siguiente formulacién matematica.

Determinacion del Punto de equilibrio en Valor:

Costos Fijos

Costos Variables

1 7oh
Ventas Totales

Determinacion del Punto de Equilibrio en Volumen:

Costos Fijos
B P.E. =

Ventas Totales - Costos Variables

www.elblogsalmon.com

Inversiones

A nivel de actividad empresarial la inversidon es adquirir ciertos bienes ya sean fijos
y/o financieros para obtener beneficios tanto a corto como largo plazo, puede ser
para empezar una actividad, para diversificarla, incrementar su volumen, entre otros
objetivos.

Plan de Empresa. Herramienta digital

Teniendo asumido estos conceptos generales toca trazar el Plan de la Empresa, para
ello La Direcciéon General de Industria y de la Pequena y Mediana Empresa
(DGIPYME) pone a disposicion de la poblacién una herramienta gratuita y digital que
te permitira analizar tu idea de negocio y examinar su viabilidad técnica, econémica y
financiera, puede realizarlo desde este en este enlace . En Acciéon contra el Hambre
disponemos de una herramienta propia para estudiar la viabilidad econdmica-
financiera de tu negocio, contacta con tu persona de referencia para acceder a ella.


https://planempresa.ipyme.org/InfGeneral/PlanDeEmpresa
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Proceso de constitucion y
adopcion de personalidad
juridica.

Analizado el negocio, realizado su plan y visto su viabilidad, toca pensar en la forma
juridica mas conveniente para desarrollar la idea de cada emprendedor vy
emprendedora.

En este apartado conoceras las diversas formas juridicas y sus caracteristicas.

Formas juridicas.

En el Portal PYME del Gobierno del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo de
Espana, podemos encontrar todas las clasificaciones recogidas en la legislaciéon
espanola con relacién a las Formas Juridicas de las Empresas espanolas.

Te invitamos a realizar un ejercicio interno para considerar todos los aspectos y
determinar la que mejor va con tu idea y modelo de negocio para ello podra consultar
este enlace.

En el siguiente cuadro listamos las formas juridicas mas comunes adoptadas por las
personas.


http://www.ipyme.org/es-ES/DecisionEmprender/FormasJuridicas/Paginas/FormasJuridicas.aspx
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T
Personas Fisicas Personas Juridicas
Empresario individual (Autbnomo) Sociedad Colectiva
Sociedades
Mercantiles
Sociedad Comanditaria Simple
Emprendedor Individual de
responsabilidad limitada . -
Sociedad de responsabilidad limitada.

Comunidad de bienes SOCIeda.des e Sociedad anénima.
Capital
Sociedad Civil Sociedad comanditaria por acciones.

Sociedad anénima Laboral.

Sociedad Cooperativa.
Sociedades
mercantiles |Sociedad de garantia reciproca.
especiales

Entidad de capital de riesgo.

Agrupacion de interés econémico.

Para mas informacion, hemos extraido del Informe sobre la PYME publicado por la
Direccién General de Industria en marzo del afno 2021, el grafico de la distribucion de
las empresas espanolas segln la condicién juridica al cierre 2020.

El Informe expone que atendiendo a la condicién juridica: "'mas de la mitad de las
empresas espafnolas son personas fisicas. Las sociedades limitadas son las
mayoritarias en el conjunto de empresas con personalidad juridica™.
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Grafico de distribucion de las empresas espanola segtin su condicion juridica

Tasa crecimiento anual (%) B Distribucion porcentual

3,47%

Personas fisicas

1,30%

sociedad limitada

L 1,29%
Otras formas juridicas[1]

8,64%

. .. -4,72%
Sociedad andnima

B 220%

Fuente: INE, DIRCE. Datos a 1 de enero de 2019

Consejos para elegir la Forma Juridica

1. Numeros de persona: Cuantas personas vamos a comenzar con el negocio, si es
necesario abrir el negocio con varios promotores lo mas aconsejable es constituir
una sociedad.

2. Responsabilidad: Las sociedades limitadas y las cooperativas al contrario que el
resto de sociedades, no responden con su patrimonio personal frente a la deuda
de la sociedad.

3. Impuestos: Dependiendo de la Forma Juridica seran los impuestos, es bueno
considerar que el IRPF se aplica un tipo impositivo progresivo, es decir que a
mayor el beneficio, mayor el interés llegando alcanzar un maximo del 45%; en
cambio el Impuesto de Sociedades es sobre un tipo fijo, con caracter general es
del 25%; lo que quiere decir, que independientemente del beneficio obtenido el
impuesto sera del 25%, para las grandes empresas es el 30%.
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4. Capital social: Algunas formas juridicas necesitan un capital minimo y otras no.

5. Actividad: La legislacién establece formas juridicas obligatorias para determinados
supuestos (ejemplo sociedades de crédito hipotecario, seguros, bancos deben de
ser Sociedades Anénima).

6. Gestion y administracion: A mayor volumen y complejidad la gestién tendra que
ser externalizada o habilitar puestos de trabajo para ello, en correspondencia con
la actividad.

Caracteristicas de las Formas Juridicas.

Persona Fisica

Una persona fisica que realiza una actividad econdmica o profesional por cuenta
propia fuera del dmbito de direccion. Como ejerce el control absoluto sobre la
empresa es responsable de las obligaciones contraidas, por lo que su responsabilidad
se extiende sobre todo su patrimonio

a) Empresario Individual (auténomo).
Es una persona fisica que realiza de forma habitual, personal, directa, por cuenta
propiay fuera del ambito de direccidn y organizacion de otra persona, una actividad

econdémica o profesional a titulo lucrativo, con o sin trabajadores por cuenta ajena
a su cargo.

Responsabilidad Capital Fiscalidad
Socios

No existe IRPF (rendimiento por
[limitada
minimo legal actividades econémicas)



81

b) Emprendedor de responsabilidad limitada.

Persona fisica que, con limitacion de responsabilidad bajo determinadas condiciones,
realiza de forma habitual, personal, directa, por cuenta propia y fuera del &mbito de
direccion y organizacion de otra persona, una actividad econémica o profesional a
titulo lucrativo, con o sin trabajadores por cuenta ajena a su cargo.

Responsabilidad Fiscalidad
Socios

[limitada con No existe IRPF (rendimiento por
excepciones minimo legal actividades econémicas)

Caracteristicas del emprendedor individual de responsabilidad limitada.

Su principal caracteristica, y lo que lo diferencia realmente del autbnomo, es que
puede limitar su responsabilidad protegiendo su vivienda habitual en caso de tener
deudas. Ademas:

e Tiene el control total de su negocio o empresa.
e La personalidad juridica de la empresa es la misma que la del empresario.
e La aportacion de capital a la empresa se rige por la voluntad del empresario.

e Debe hacer constar en toda su documentacion que es un emprendedor de
responsabilidad limitada. Esto puede hacerlo anadiendo a su nombre y apellidos
las siglas ERL.

:Como funciona esta responsabilidad limitada?

La limitacion de responsabilidad afecta uUnicamente a la vivienda habitual del
emprendedor que se ha acogido a esta figura. Debe tratarse de una casa que no esté
para nada relacionada con la actividad empresarial y cuyo valor de venta no supere
los 300 000 euros o los 450 000 euros si esta en un municipio de mas de un millén
de habitantes.

Cuando el emprendedor se inscribe en el Registro Mercantil debe dejar constancia de
cual es el bien inmueble que quiere desvincular de su responsabilidad profesional,
haciéndose la correspondiente inscripcion también en el Registro de la Propiedad.
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I ——
Supuestos en los que no se aplica la responsabilidad limitada.

s Deudas que se hayan contraido antes de la inscripcion del inmueble en el
Registro Mercantil.

o¢

Obligaciones de pago ajenas al negocio.

oé

Deudas con Hacienda y la Seguridad Social.

o¢

Deudas procedentes de fraude o negligencia grave en el cumplimiento de
obligaciones con terceros, siempre que consten en sentencia firme o en
concurso declarado culpable.

Constitucion del emprendedor de responsabilidad limitada.

El interesado debe comparecer ante notario y manifestar su voluntad de adquirir esta
condicidén, indicando la actividad que va a ejercer y su vivienda habitual, que sera la
gue quede excluida en caso de deudas con terceros.

Hay que cumplimentar una instancia y presentarla en el Registro Mercantil. Ademas,
se inscribira en el Registro de la Propiedad la vivienda habitual como perteneciente a
un emprendedor de responsabilidad limitada.

Una vez adquirida la condicion de ERL el empresario queda obligado a someter a
auditoria sus cuentas anuales y depositarlas en el Registro Mercantil. Si no lo hace en
el plazo dado para ello perderad su condicion de emprendedor de responsabilidad
limitada hasta que no cumpla esta obligacién.

Ventajas de ser un emprendedor de responsabilidad limitada.

| 4
o]

La responsabilidad respecto a las deudas derivadas de la actividad profesional
o econémica queda limitada, protegiendo la vivienda habitual.

oé

No hace falta realizar ninglin tramite para adquirir personalidad juridica.

oé

La constitucidon es mas barata que crear una SL.

o¢

Es una férmula eficiente para empresas de tamano muy reducido.
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Inconvenientes de esta figura.

oe

El Unico bien que queda exento de la responsabilidad profesional es la
vivienda habitual.

oe

Si la persona emprendedora estd casada en régimen de gananciales sus
deudas pueden afectar al patrimonio comun que tiene que con su pareja.

oe

Se tributa por tipos mas elevados cuanto mayor es el volumen de renta.

oe

Hay que presentar anualmente en el Registro Mercantil las cuentas anuales
de la actividad, que es una obligacién que normalmente los auténomos no
tienen.

La situacion actual del ERL.

Si la figura del emprendedor de responsabilidad limitada no es muy conocida es
porque nunca ha tenido mucho éxito. En el primer ano tras la entrada en vigor de la
nueva Ley de Emprendedores solo 51 personas habian optado por esta forma
empresarial.

Para los expertos la razén de este fracaso es que es una figura innecesaria a medio
camino entre en auténomo y una Sociedad Limitada. Quien desea proteger su
patrimonio quiere protegerlo todo, no solo su vivienda habitual, por lo que en este
caso le compensa mas optar por constituir una sociedad mercantil.

c) Comunidad de bienes.

La Comunidad de Bienes se constituye cuando la propiedad de un bien o derecho
pertenece proindiviso a varias personas y forma parte de una actividad empresarial
realizada en comun. Se podria decir que es la forma mas sencilla de asociaciéon entre
autonomos.

Numeros de

. Responsabilidad Capital Fiscalidad
Socios

No existe IRPF (rendimiento por
minimo legal actividades econémicas)

Minimo 2 llimitada
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d) Sociedad civil.

Asociacién mediante contrato de dos o mas personas que aportan capital y lo ponen
en comun con intencién de repartirse las ganancias. Puede tener o no personalidad
juridica, dependera de si sus pactos son publicos o secretos.

Numeros de

. Responsabilidad Capital Fiscalidad
Socios

Impuesto de sociedades o IRPF
Minimo 2 llimitada (rendimiento por actividades

No existe

minimo legal o
economicas)

Personas Juridicas.

La persona juridica es una empresa (también lo son otras instituciones) dotada de
personalidad juridica, es decir, con derechos y obligaciones. La persona juridica puede
estar constituida por una o varias personas naturales. Debe estar dotada de capital o
bienes para constituirse. Las deudas u obligaciones estan limitadas al capital de la
empresa.

Sociedades mercantiles.

La sociedad mercantil tiene como objetivo la realizacion de actos de comercio o, en
general, una actividad sujeta al derecho mercantil. Tienen personalidad juridica propia
y distinta de sus miembros. Cuenta con patrimonio propio y su finalidad es lucrativa.

a) Sociedad colectiva.

Sociedad mercantil de caracter personalista, en la que todos los socios, en nombre
colectivo y bajo una razén social, se comprometen a participar, en la proporciéon que
establezcan, de los mismos derechos y obligaciones, respondiendo subsidiaria,
personal y solidariamente de las deudas sociales.

Numeros de

. Responsabilidad Capital Fiscalidad
Socios

No existe minimo Impuesto sobre
legal sociedades

[limitada
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b) Sociedad comanditaria simple.

Asociacion mercantil de participacion de derechos y obligaciones bajo el mismo
nombre colectivo y la misma razén social. La proporcion de participacion se establece
en plano de igualdad para los socios colectivos y proporcionalmente a su aportaciéon
para los socios comanditarios. Los socios colectivos aportan capital y trabajo. Los
socios comanditarios aportan solo capital y no pueden participar en la gestion de la
sociedad.

Numeros de

. Responsabilidad Capital Fiscalidad
Socios

Socios colectivos: ilimitada No existe Impuesto sobre
Socios comanditarios: Limitada minimo legal sociedades

Minimo 2

Sociedades de Capital.

La sociedad de capital es una empresa con personalidad legal propia que fundan una
0 mMAas personas para perseguir un objetivo mercantil. En su calidad de persona
juridica, una sociedad de capital responde ante posibles deudas Unicamente con su
propio patrimonio, es decir, la responsabilidad se limita a la propia sociedad, es decir,
a las aportaciones (acciones, capital social) y no a los bienes privativos de cada socio.
En funcion de la forma juridica de la sociedad de capital, la capacidad operativa de
cada socio dentro de la misma también podria limitarse a su participacién financiera.

a) Sociedad de responsabilidad limitada.

Asociacion mercantil con capital social dividido en participaciones indivisibles y
acumulables, aportado por los socios. Los socios participan en beneficios y patrimonio
proporcionalmente a su aportacion; también en las decisiones sociales. Cualquier
socio puede ser elegido administrador. En la denominacion social debe constar la
abreviatura S.R.L. o S.L.
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Responsabilidad Fiscalidad
Socios

o Limitada al capital Minimo 3.000 Impuesto sobre
Minimo 1 .
aportado 3 sociedades

b) Sociedad anénima.

Asociacién mercantil con personalidad juridica propia. En la denominacion social debe
constar la abreviatura S.A. El capital social se encuentra dividido en acciones. Los
socios participan en ganancias y patrimonio en funcién de las acciones que poseen y
tienen suscripcion preferente en las nuevas acciones emitidas.

Responsabilidad Fiscalidad
Socios
Minimo 1 Limitada al capital Minimo Impuesto sobre
aportado 60.000 € sociedades

e) Sociedad comanditaria por acciones.

Sociedad de caracter mercantil cuyo capital social esta dividido en acciones, que se
formara por las aportaciones de los socios, uno de los cuales, al menos, se encargara
de la administraciéon de la sociedad y respondera personalmente de las deudas
sociales como socio colectivo, mientras que los socios comanditarios no tendran esa
responsabilidad.

Responsabilidad Capital Fiscalidad
Socios

Socios colectivos: ilimitada Minimo Impuesto sobre
Socios comanditarios: Limitada 60.000 € sociedades

Minimo 2
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|
Sociedades mercantiles especiales.

Son entidades mercantiles a las que se aplica parcialmente las normas de la Ley de
sociedades de capital, o que tienen peculiaridades importantes respecto a las demas.

a) Sociedad anénima Laboral.

Sociedades andénimas en las que la mayoria del capital social es propiedad de los
trabajadores que prestan en ellas servicios retribuidos en forma personal y directa,
cuya relacioén laboral es por tiempo indefinido.

Responsabilidad Capital Fiscalidad
Socios

Minimo 2 Limitada al capital Minimo Impuesto sobre
aportado 60.000 € sociedades

b) Sociedad Cooperativa.

Sociedad constituida por personas que se asocian, en régimen de libre adhesion y baja
voluntaria, para realizar actividades empresariales, encaminadas a satisfacer sus
necesidades y aspiraciones econdmicas y sociales, con estructura y funcionamiento
democratico. La denominacién de la sociedad incluird las palabras "Sociedad
Cooperativa" o la abreviatura "S. Coop.".

Cooperativas ler grado:

IV: o Impuesto sobre
Minimo 3 Limitada al capital Minime sociedades

fijado por los o
aportado ectatutos (reglmen
especial)

Cooperativas 2° grado:
minimo 2

Es importante destacar que este niumero de Socios puede variar en dependencia de
las Comunidades Autondmicas donde esté registrado el negocio.
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c) Sociedad de garantia reciproca.

Asociacion mercantil de empresarios con la finalidad de servir de garantia o aval (no
créditos) en las operaciones comerciales de los socios. Son consideradas entidades
financieras. El 75% de sus socios son PYMES. Deberd constar la abreviatura de
Sociedad de Garantia Reciproca (S5.G.R.) en la denominacién social.

Responsabilidad Fiscalidad
Socios

Minimo 150 Limitada Minimo 10 Millones Impugsto sobre
€ sociedades

d) Entidad de capital de riesgo.

Entidades financieras que se dedican a financiar temporalmente a empresas que
presentan dificultades para obtener financiacién. Se pueden crear como:

s Sociedades de Capital-Riesgo: Sociedades Andnimas que participan
temporalmente en el capital de empresas no financieras que no cotizan en
bolsa.

b4

s Fondos de Capital-Riesgo: Son unicamente patrimonio y dependen de una
sociedad gestora para realizar sus funciones de financiacion.

Las Sociedades Gestoras de Entidades de Capital-Riesgo son Sociedades Andnimas
que administran y gestionan Fondos de Capital-Riesgo (patrimonio) y activos de
Sociedades de Capital Riesgo.

Socios

Sociedades de Capital Riesgo:
Minimo 1.200.000€

Consejo de
Administracion: Limitada
minimo 3

Impuesto
s/sociedades

Fondos de Capital-Riesgo:
Minimo 1.650.000 €
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e) Agrupacion de interés econémico.

Asociacion mercantil sin animo de lucro, creada por empresarios, agricultores,
artesanos y profesiones liberales, para ayudar y mejorar los resultados de las
actividades econdmicas de los mismos. La denominacién social debe contener la
abreviatura de Agrupacion de Interés Econémico (A.LE.).

Responsabilidad Fiscalidad
Socios

Minimo 2 limitada Sin minimo Impugsto sobre
Legal sociedades

Tramites para la puesta en
marcha y licencias.

La creacion de una empresa se divide en dos partes
1. La adopcion de persona juridica.

2. Puesta en marcha de la empresa.

Proceso de constitucion para la adopcion de
persona juridica.

Segun la forma juridica que elijas para tu empresa seran los tramites que tendras que
hacer. Hay que distinguir entre personas fisicas y personas juridicas. Las personas
fisicas tienen personalidad juridica desde el momento de su nacimiento, por lo que no
tiene obligacion de realizar ningun tramite de constitucion, excepto las sociedades
especiales. Las personas juridicas tienen que realizar los tramites oportunos para
adquirirla, pueda que segun el tipo de emprendimiento necesites realizar tramites
adicionales.

A continuacién, te presentamos tres tablas donde se relacionan los tramites
necesarios para la adopcién de persona juridica:
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Tramites de constitucion para Persona Fisica.

Empresario
individual No necesita tramite de constitucion

(Auténomo)
Acta Notarial de constitucion Frente a Notario

Liguidacién del impuesto sobre Consejeria de
transmisiones patrimoniales y actos juridicos | Hacienda CCAA
documentados

Emprendedor
Individual de
responsabilidad

limitada
Inscripcion de la empresa en el registro :§e Registro Mercantil Il\/lercant
mercantil Provincial

Contrato privado en el que se detalle la
naturaleza de las aportaciones y porcentaje
de participacion de cada socio

Firma de escritura publica (en caso de

aportacion de bienes inmuebles o derechos
Sociedad Civil reales)

Frente a Notario

Liquidacion del impuesto sobre Consejeria de
transmisiones patrimoniales y actos juridicos | Hacienda CCAA
documentados

Agencia Tributaria

Solicitud del numero de identificacion (NIF)


https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/buscador-oficinas.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/buscador-oficinas.html
http://www.rmc.es/DireccionesMercantiles.aspx
http://www.rmc.es/DireccionesMercantiles.aspx
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/buscador-oficinas.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/buscador-oficinas.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html

Forma Juridica

Tramites

Comunidad de
bienes

Contrato privado en el que se detalle la
naturaleza de las aportaciones y porcentaje
de participacién de cada socio

Firma de escritura publica (en caso de
aportacion de bienes inmuebles o derechos
reales)

Frente a Notario

Liguidacién del impuesto sobre
transmisiones patrimoniales y actos juridicos
documentados

Consejeria de
Hacienda CCAA

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

Agencia Tributaria

Solicitud del nimero de identificacion (NIF)

Tramites de constitucion para Persona Juridica.

Formas Juridica

Tramites

Agencia Tributaria

Doénde

Tramites
Comunes para
todas las Formas
Juridicas de
Persona Juridica

Certificacion negativa del nombre de la
sociedad

Registro Mercantil
Provincial

Solicitud del Numero de Identificacion Fiscal
Provisional

Agencia Tributaria

Firma de la escritura de constitucion de la
sociedad

Frente a Notario

Liquidacion del impuesto sobre
transmisiones patrimoniales y actos juridicos
documentados

Consejeria de
Hacienda CCAA

Inscripcion de la empresa en el registro
mercantil

Registro Mercantil
Provincial

Solicitud del nimero de identificacion
definitivo (NIF)

Agencia Tributaria



https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/buscador-oficinas.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/buscador-oficinas.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
http://www.rmc.es/DireccionesMercantiles.aspx
http://www.rmc.es/DireccionesMercantiles.aspx
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/buscador-oficinas.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/buscador-oficinas.html
http://www.rmc.es/DireccionesMercantiles.aspx
http://www.rmc.es/DireccionesMercantiles.aspx
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
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En la tabla anterior le mostramos cuales son los tramites generales que deben realizar
para la constitucion de todas las formas juridicas como Persona Juridica. En la
siguiente tabla se listan los tramites adicionales que deben realizar algunas formas

juridicas.

Formas Juridica

Tramites

Doénde

Sociedad
anonima Laboral.

Calificacion de la sociedad laboral

Ministerio de
Trabajo,
Migraciones y
Seguridad Social

Sociedad
Cooperativa.

Certificaciéon negativa del nombre de la
sociedad

Ministerio de
Trabajo,
Migraciones y
Seguridad Social

Inscripcion de la escritura de constitucion.

Ministerio de
Trabajo,
Migraciones y
Seguridad Social

Sociedad de
garantia
reciproca.

Autorizacién previa administrativa

Direccion General
del Tesoro y
Politica Financiera

Inscripcién de la SGR

Registro Especial
del Banco de

Espana

Entidad de capital
de riesgo.

Autorizacion previa administrativa

Comision Nacional
del Mercado de
Valores

Inscripciéon de la Empresa en CNMV

Comision Nacional
del Mercado de
Valores



https://sede.mites.gob.es/
https://sede.mites.gob.es/
https://sede.mites.gob.es/
https://sede.mites.gob.es/
https://sede.mites.gob.es/
https://sede.mites.gob.es/
https://sede.mites.gob.es/
https://sede.mites.gob.es/
https://sede.mites.gob.es/
https://sede.mites.gob.es/
https://sede.mites.gob.es/
https://sede.mites.gob.es/
https://www.tesoropublico.gob.es/
https://www.tesoropublico.gob.es/
https://www.tesoropublico.gob.es/
https://www.bde.es/bde/es/secciones/servicios/Particulares_y_e/Registros_de_Ent/
https://www.bde.es/bde/es/secciones/servicios/Particulares_y_e/Registros_de_Ent/
https://www.bde.es/bde/es/secciones/servicios/Particulares_y_e/Registros_de_Ent/
https://sede.cnmv.gob.es/SedeCNMV/SedeElectronica.aspx
https://sede.cnmv.gob.es/SedeCNMV/SedeElectronica.aspx
https://sede.cnmv.gob.es/SedeCNMV/SedeElectronica.aspx
https://sede.cnmv.gob.es/SedeCNMV/SedeElectronica.aspx
https://sede.cnmv.gob.es/SedeCNMV/SedeElectronica.aspx
https://sede.cnmv.gob.es/SedeCNMV/SedeElectronica.aspx
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Tramites para la puesta en marcha de una
empresa.

Luego de haber realizado el proceso de constitucion para la adopcién de la
personalidad juridica es necesario realizar los tramites para la puesta en marcha de la
empresa. A continuacién, veremos los tramites necesarios para la puesta en marcha
de un emprendimiento, divididos en Tramites para Personas Fisica, Tramites para
Personas Juridica, tramites adicionales en caso de contratar trabajadores y tramites
complementarios.

Tramites para Personas Fisicas.

Tramite Descripcion Dénde Recomendaciones

Alta en el censo
de empresarios,
profesionales y
retenedores

Alta en el
régimen especial
de trabajadores
auténomos
(RETA)

Legalizacion del
Libro Diario y
del libro de
inventarios y
cuentas anuales

Consiste en comunicar a la agencia
tributaria que iniciamos una actividad
econémica, dandonos de alta e
indicando nuestro epigrafe de
actividad. Se lleva a cabo mediante el
cumplimiento del Formulario 037

Consiste en comunicar a la Seguridad
Social que estamos desarrollando una
actividad econémica por cuenta
propia y elegir cual serd nuestra Base
de Cotizacioén, asi como nuestro
CNAE. Se lleva a cabo
cumplimentando el formulario
TAO0521

Agencia
Tributara
(AEAT)

Tesoreria
General
de la
Seguridad
Social

Registro
Mercantil
Provincial

Se recomienda hacerlo
telematicamente mediante
certificado electrénico, en:

https://sede.agenciatributaria.gob.es/

Se recomienda hacerlo
telematicamente mediante
certificado electrénico, en:

https://sede.agenciatributaria.gob.es/



https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html

Tramites para Persona Juridica.

Tramite

Descripcion

Dénde

Recomendaciones

Alta en el censo
de empresarios,
profesionales y
retenedores

Consiste en comunicar a la agencia
tributaria que iniciamos una actividad
econdmica, ddndonos de alta e
indicando nuestro epigrafe de
actividad. Se lleva a cabo mediante el
cumplimiento del Formulario 037

Agencia
Tributara
(AEAT)

Se recomienda hacerlo
telematicamente mediante
certificado electrénico, en:
https://sede.agenciatributaria.gob.es/

Alta de los
socios y
administradores
en los regimenes
de seguridad
social

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

Tesoreria
General
dela
Seguridad
Social

Se recomienda hacerlo
telematicamente mediante
certificado electrénico, en:
https://sede.seg-social.gob.es/

Obtenciéon y
legalizacion del
libro de visitas

No es obligatorio, adquirir o
diligenciar cualquier clase de libro
para anotar las actuaciones de la
Inspeccion de Trabajo.

Inspeccion
Provincial
de Trabajo

Legalizacion de
libros de actas y
registros

La legislacién actual obliga a las
sociedades mercantiles a llevar unos
libros-registro (de actas, de socios o
de acciones) y a realizar anualmente
su presentacion en el Registro
Mercantil Provincial.

Registro
Mercantil
Provincial

Se realiza Telematicamente, dentro
de los cuatros meses siguientes al
cierre del ejercicio fiscal.
https://www.registradores.org/

Legalizacion del
Libro Diario y
Libro de
Inventario y
Cuentas Anuales

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

Registro
Mercantil
Provincial

Se realiza Telematicamente, dentro
de los cuatros meses siguientes al
cierre del ejercicio fiscal.
https.//www.registradores.org/



https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/inicio.html
https://sede.seg-social.gob.es/
https://sede.seg-social.gob.es/
https://sede.seg-social.gob.es/
https://sede.seg-social.gob.es/
https://www.registradores.org/
https://www.registradores.org/
https://www.registradores.org/
https://www.registradores.org/
https://www.registradores.org/
https://www.registradores.org/
https://www.registradores.org/
https://www.registradores.org/
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Tramites adicionales segun la actividad

Tramite Descripcion Dénde Recomendaciones

Licencia de Licencias de instalaciones y obras, Ayuntamientos | Estas solicitudes se deberan realizar
actividad licencias de actividad y licencias de en el ayuntamiento del municipio en
funcionamiento. el cual la empresa ejercera su
actividad.

Inscripciéon en En funcién de la actividad Otros Segln la actividad a desarrollar se
otros desarrollada se debera comunicar con | organismos debera comunicar el inicio de la

organismos caracter obligatorio el inicio de la oficiales y/o actividad que correspondan. Por
oficiales y/o actividad en aquellas registros ejemplo: Registro Industrial,
registros administraciones, autoridades y/o Registro de empresas de seguridad,
registros. Registro de Empresas de juego,
Autorizaciones de centros sanitarios
o de centros educativos, etc.

Tramites complementarios.

Tramite Descripcion Donde Recomendaciones

Registro de Si desea tener proteccién juridica de | Oficina Tener registrada una denominacién
signos su marca o nombre comercial, es Espanola |social en el Registro Mercantil no
distintivos y necesario registrarla en la Oficina de supone que el nombre esté

marca Espainola de Patentes y Marcas Patentes y | protegido juridicamente como
Marcas marca, debido a que son dos
registros independientes.



https://sede.oepm.gob.es/eSede/es/index.html
https://sede.oepm.gob.es/eSede/es/index.html
https://sede.oepm.gob.es/eSede/es/index.html
https://sede.oepm.gob.es/eSede/es/index.html
https://sede.oepm.gob.es/eSede/es/index.html
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Tramites adicionales en caso de contratar trabajadores.

Tramite

Descripcion

Ddnde

Recomendaciones

Inscripcion
dela
empresa

El empresario que por
primera vez vaya a
contratar trabajadores,
debera solicitar su
INSCRIPCION como
empresario, antes de la
contratacion de los
trabajadores.

Tesoreria
General de la

Seguridad
Social

Se recomienda usar el sistema Red para realizar estos
tramites telematicamente con la TGSS

Afiliacién de
trabajadores

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

Tesoreria
General de la

Seguridad
Social

Alta de los
trabajadores
en el
Régimen de
la Seguridad
Social

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

Tesoreria
General de la
Seguridad

Se recomienda el uso del Sistema RED para la gestion
telemaética. https://www.seg-
social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionUtil/530

Social

0/

Alta de los
contratos de
trabajo

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

Servicio
Publico de
Empleo Estatal

Comunicaci
6n de
apertura del
centro de
trabajo

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

Consejeria de
Trabajo de la
CCAA

Se debe completar el Formulario oficial, El plan de
Prevencién de Riesgos Laborales y el Proyecto Técnico o
memoria descriptiva de la actividad.

Obtencién
del
calendario
laboral

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

Inspeccién
Provincial de
Trabajo

El calendario contendra el horario de trabajo de Ia
empresa y la distribucién anual de los dias de trabajo,
festivos, descansos semanales y entre jornadas, y otros
dias inhabiles, teniendo en cuenta la jornada maxima
legal o, en su caso, la pactada por convenio colectivo.
https://www.seg-social.es/



https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/EmpresasyProfesionales/afiliacion+e+inscripcion/03afiliacion+e+inscripcion
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/EmpresasyProfesionales/afiliacion+e+inscripcion/03afiliacion+e+inscripcion
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/EmpresasyProfesionales/afiliacion+e+inscripcion/03afiliacion+e+inscripcion
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/EmpresasyProfesionales/afiliacion+e+inscripcion/03afiliacion+e+inscripcion
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionUtil/5300/1490
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionUtil/5300/1490
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionUtil/5300/1490
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio
file:///C:/Users/layne/Downloads/Se%20recomienda%20el%20uso%20del%20Sistema%20RED%20para%20la%20gestión%20telemática,%20%20https:/www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionUtil/5300/
file:///C:/Users/layne/Downloads/Se%20recomienda%20el%20uso%20del%20Sistema%20RED%20para%20la%20gestión%20telemática,%20%20https:/www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionUtil/5300/
file:///C:/Users/layne/Downloads/Se%20recomienda%20el%20uso%20del%20Sistema%20RED%20para%20la%20gestión%20telemática,%20%20https:/www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionUtil/5300/
file:///C:/Users/layne/Downloads/Se%20recomienda%20el%20uso%20del%20Sistema%20RED%20para%20la%20gestión%20telemática,%20%20https:/www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionUtil/5300/
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio
https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionUtil/5300/
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionUtil/5300/
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionUtil/5300/
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/InformacionUtil/5300/
https://www.sepe.es/
https://www.sepe.es/
https://www.sepe.es/
file:///C:/Users/layne/Downloads/Este%20trámite%20se%20debe%20realizar%20antes%20de%20los%2010%20días%20después%20de%20la%20firma%20del%20contrato.%20Se%20puede%20realizar%20telemáticamente%20atreves%20de%20la%20aplicación%20Contrat@%20https:/www.sepe.es/
file:///C:/Users/layne/Downloads/Este%20trámite%20se%20debe%20realizar%20antes%20de%20los%2010%20días%20después%20de%20la%20firma%20del%20contrato.%20Se%20puede%20realizar%20telemáticamente%20atreves%20de%20la%20aplicación%20Contrat@%20https:/www.sepe.es/
file:///C:/Users/layne/Downloads/Este%20trámite%20se%20debe%20realizar%20antes%20de%20los%2010%20días%20después%20de%20la%20firma%20del%20contrato.%20Se%20puede%20realizar%20telemáticamente%20atreves%20de%20la%20aplicación%20Contrat@%20https:/www.sepe.es/
file:///C:/Users/layne/Downloads/Este%20trámite%20se%20debe%20realizar%20antes%20de%20los%2010%20días%20después%20de%20la%20firma%20del%20contrato.%20Se%20puede%20realizar%20telemáticamente%20atreves%20de%20la%20aplicación%20Contrat@%20https:/www.sepe.es/
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/CalendarioLaboral/
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/CalendarioLaboral/
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/CalendarioLaboral/
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/CalendarioLaboral/
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/CalendarioLaboral/
https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/CalendarioLaboral/

97

Creacion de empresas por internet (CIRCE).

Hasta hace unos anos, siempre que queriamos dar de alta formalmente una actividad
econdmica era necesario realizar los tramites para su puesta en marcha de forma
presencial acudiendo a diferentes ventanillas.

Progresivamente, se fue implantando la posibilidad de realizar algunos de estos
tramites de forma telematica a través del uso de la firma electrénica, pero lo que
supuso un antes y un después en la facilitacion para la creacién de empresas fue la
implantacién del sistema CIRCE.

:Qué es el sistema CIRCE?

CIRCE corresponde a las siglas de Centro de Informacion y Red de Creacion de
Empresas y es un sistema de informacién que permite realizar de forma telematica,
los tramites de constitucién y puesta en marcha de determinadas sociedades
mercantiles en Espana.

El sistema CIRCE le facilita la creacion de su empresa a través de acuerdos y
comunicaciones con todos los organismos y administraciones que intervienen en el
proceso de constitucion de empresas.

Ventajas de usar CIRCE
e Agiliza el proceso de creacidon de una empresa
e Reduce el niumero de desplazamientos a los distintos organismos

e Facilita la comunicacién entre los diferentes organismos competentes
acelerando de esta manera el proceso.

Entes intervinientes y roles.

Tan necesario como familiarizarse con la terminologia de la tramitacion telematica, es
identificar quiénes intervienen, por ese motivo indicamos brevemente las partes
principales con las que de alguna manera te vas a relacionar a lo largo del proceso.

Puntos PAE: los puntos de Apoyo a la persona emprendedora, son organismos
publicos y privados reconocidos por CIRCE. Ellos se encargan de facilitar la creacion
de empresas a través del asesoramiento y la tramitaciéon de toda la documentacion.
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En estos lugares, personal técnico recibe al emprendedor, ofrece asesoramiento y se
ocupa de cumplimentar los formularios que son corroborados por la persona
emprendedora y comprobados documentalmente.

El emprendedor: tu y el resto de socias y socios, si los hubiese.

En la tramitacion telematica de empresas, basta con que una de las personas que son
socias acuda de forma presencial al punto PAE, debiendo aportar la documentacién
del resto.

Sera necesario la presencia de todos los que integren la empresa en notaria. en el caso
de que esto no fuese posible, habra que consultar en notaria las posibilidades de
representacion, asi como la documentacién exigida para ello.

Tipos de sociedades que se pueden crear en CIRCE.

Los tipos de sociedades que se pueden crear a través de CIRCE son:
e Empresario Individual (Auténomo)
e Sociedad de Responsabilidad Limitada (SRL o SL)
e Sociedad Limitada de Formacién Sucesiva (SLFS)
e Sociedad Limitada Nueva Empresa (SLNE)
e Comunidad de Bienes

e Sociedad Civil

Alta de empresas y autdbnomos paso a paso.

Para dar de alta a una empresa o como auténomo a través de CIRCE soélo debera
cumplimentar el Documento Unico Electrénico (DUE) que engloba multitud de
formularios y CIRCE, de forma automatica, realizard todos los tramites necesarios
para constituir la empresa, comunicandose con todos los organismos implicados
(Agencia Tributaria, Seguridad Social, Registro Mercantil, Notaria, etc.).

Te recomendamos que antes de realizar estos tramites tengas listo toda la
documentacion necesaria. En el Anexo 1 de este mddulo podras encontrar la
informacién para preparar la tramitacién telematica.


https://paeelectronico.es/es-es/Paginas/PagInicio.aspx
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Para la cumplimentacién del DUE, el emprendedor tiene dos alternativas.

e Acudir a un Punto de Atencion al Emprendedor (PAE), donde se le asesorara
en todo lo relacionado con la definicién de su proyecto empresarial y se le
permitira iniciar los tramites de constitucion de la empresa.

e Iniciar los tramites rellenando el DUE a través del portal CIRCE. Para ello es
necesario acceder mediante la herramienta Cl@ve.

Para el alta de empresas o auténomos mediante un Punto de Atenciéon al
Emprendedor (PAE).

1. Localiza un PAE cercano y solicita cita, utiliza la herramienta de Buscador PAE .

En el punto PAE podras recibir asesoramiento para repasar aspectos legales y poder
entender convenientemente el proceso de creacion de la empresa, lo que te
permitird preparar la documentacién necesaria con mas facilidad.

2. Preparacion de Informacion y Documentacion.

Adjuntamos una tabla para ayudarte a recabar la informacién que es necesario que
obtengas para la creacion de tu empresa. En él se indica ademas qué
documentacion es necesario presentar y recomendaciones practicas.

3. Acude al PAE con la informaciéon y la documentacion, te ayudaran a crear tu
empresa y completar el DUE.

4. Firma de la escritura de constitucion de la sociedad frente a notario, (no es
necesario para autonomos).

Cuando estas en el punto PAE, el técnico te da la opcion de elegir una de las
notarias suscritas al sistema CIRCE, asi que cuando acabes ya tienes concertada
cita y hora para el otorgamiento de escritura publica.

Acudiras al notario con la documentacién que te faciliten en el punto CIRCE, mas
la Certificacion Negativa del Nombre y certificado bancario que acredite el
depdsito del capital social, salvo que vaya a aportarse en metalico o se haya optado
por realizar las aportaciones en especie.

5. Vuelve a notaria a recoger la documentacion, el proceso ha terminado.

El proceso ha terminado, a partir de ese momento comienzan las obligaciones de
gestion fiscal, laboral, administrativa y contable de la empresa para lo que puede
resultar recomendable y a veces imprescindible el apoyo de alguien profesional
técnicamente hablando, especialmente en el caso de personas juridicas,
sociedades.


https://paeelectronico.es/es-es/Servicios/Paginas/BuscadorPAE.aspx
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Alta de empresas o autonomos personalmente mediante PAE Virtual.

Una de las opciones que presenta el sistema CIRCE es la cumplimentacién por parte
de quien emprende de los formularios que de forma habitual realizan las personas
técnicas especializadas de los puntos PAE.

Mediante este procedimiento podras darte de alta como auténomo o cualquier otra
forma juridica que permita el sistema CIRCE sin la necesidad de acudir a un PAE, solo
necesitas un ordenador y conexion a internet.

Debido a la complejidad del formulario y las especificaciones que plantea, te
aconsejamos valorar realizarlo desde un PAE cercano y solicitar cita, utiliza la
herramienta de Buscador PAE, en muchos municipios el CADE realiza gratuitamente
este procedimiento, si eres de las personas que dispone de conocimientos previos en
creacion o gestion de empresas puedes realizarlo ti mismo.

Los siguientes enlaces se ponen a disposicion del colectivo emprendedor para que
puedan visualizar el paso a paso del procedimiento de creacion de empresas mediante
el PAE Virtual.

Tutoriales en YouTube.
Alta Auténomo.

Alta de Empresario de Responsabilidad Limitada.
Alta de Sociedades Civiles.
Alta Comunidades de Bienes.

Alta de Sociedades.

Licencias de actividad.

Uno de los tramites que te puedes encontrar en el proceso de apertura del negocio,
es la solicitud de licencias, en dependencia al tipo de actividad este tramite sera
necesario o no para iniciar tu actividad, también atendiendo a su actividad comercial
necesitara ciertas licencias

Los requisitos y el procedimiento de solicitud de licencias para negocios, se
establecen a nivel regional y de autonomias, y algunos a nivel municipal, por lo que se
le recomienda a las personas emprendedoras, solicitar informacién previa en el
ayuntamiento donde se establecera el negocio, en este enlace se puede consultar
cada ayuntamiento en Espana.


https://paeelectronico.es/es-es/Servicios/Paginas/BuscadorPAE.aspx
https://www.youtube.com/watch?v=YrEySdk8vhg&list=PLIaCHO19tFYYHOesXwYe7t86PfY_LD2kP
https://www.youtube.com/watch?v=vXzDOsrtCsE&list=PLIaCHO19tFYZxPd5Ao4ZjV9NZ1mhWCRzX
https://www.youtube.com/watch?v=I5qIhuuNs98&list=PLIaCHO19tFYY97s_rElcEPHyK7jxCDko1
https://www.youtube.com/watch?v=I5qIhuuNs98&list=PLIaCHO19tFYY97s_rElcEPHyK7jxCDko1
https://www.youtube.com/watch?v=bzOA9zIcE0o&list=PLIaCHO19tFYaVV_9pdw7ITGfwM-Q4jep2
https://www.youtube.com/watch?v=KqRcTvDLQ6c&list=PLIaCHO19tFYbAfGFA_1E8PcBdjAVgZnIv
https://administracion.gob.es/pagFront/espanaAdmon/directorioOrganigramas/entidadesLocales/entidadesLocales.htm
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Tipos de licencias.

De forma general, se pueden necesitar las siguientes licencias:

| 4

s Licencia de apertura y actividad

Si para tu actividad necesitas un local, deberas de solicitar al ayuntamiento,
la correspondiente licencia urbanistica municipal.

Hay que tener en cuenta que estas licencias pueden varian segun la
actividad,

Actividades inocuas: Es la mas general del pequeno, ya que son aquellas que
se otorgan a aquellas actividades que no generan un ruido significativo,
molestias, riesgos, impacto medioambiental (salubridad, higiene), como lo son
las pequenas oficinas, las tiendas de moda, la de productos alimenticios no
perecederos, etc.

Actividades calificadas: En esta categoria entran las actividades consideradas
como molestas, insalubres, nocivas y/o peligrosas que requieren adoptar
medidas sanitarias, de seguridad y/o medioambientales, como lo son la
hosteleria y las actividades industriales,

o¢

Licencias de actividades comerciales

Ademas de la anterior, si brindas un servicio de calificacion especial tienes
que obtener licencia de actividades comerciales como son.

Servicios legales

Servicios formativos

Servicios médicos y farmacias

Clinicas veterinarias

Taxi y transporte grupal

Servicios de construccion y reparacion

Fabricacion
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Comercialmente existen otros regimenes vy licencias especificas, en este enlace
podras obtener mas informacién.

s Regimenes comerciales sujetos a licencias y/o certificados
Defensa
Agroalimentarios
Productos Industriales
CITES

Licencias de exportaciéon para vacunas COVID 19

Con esta breve descripcion la persona emprendedora puede tener una idea de lo que
necesita para la apertura de su negocio, en materia de permisos y licencia.

Sabemos que es un camino de muchos pasos, por eso desde Accion Contra el Hambre
se les orienta en este camino y se les da acceso al conocimiento para que el Proyecto
sonado llegue a buen puerto, para mas informacién puedes consultar los diversos
proyectos de emprendimiento de Accion Contra el Hambre en estos enlaces:

www.vivesemprende.org

WWWw.somosgeneracionin.org

www.vivesemprendeconomiasocial.org



https://comercio.gob.es/ImportacionExportacion/Regimenes/Paginas/FAQS/productos-doble-uso.aspx
http://www.vivesemprende.org/
http://www.somosgeneracionin.org/
http://www.vivesemprendeconomiasocial.org/
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Anexo.

Informacion para preparar la tramitacion
telematica.

Datos del Socio 1 o Trabajador Auténomo

Aportar copia del DNI o NIE
Aportar documento de afiliacién de la Seg. Social

Datos del Conyugue del Socio 1

Aportar copia del DNI o NIE
Apellidos
Numero DNI - NIE

Datos del Socio 2, Conyugue del Socio 2 y Sucesivos
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Datos de Domicilios Fiscal y Notificacion

Datos Documento Acreditativo y recomendaciones
Direccién Indicar si la actividad se realiza desde un local u oficina
distinto al domicilio social de la empresa.
Cédigo postal
Referencia Catastral | |

Indicar los metros cuadrados del domicilio de actividad y
Metros de la actividad en caso de tratarse de una vivienda, los que afectan
para el negocio

Nombre Comercial | |
inicio de laactividad | |
Nimero de trabajadores |
Epigrafelrl |
EpigrafecNAE |

Datos del representante

Datos Personales Documento Acreditativo y recomendaciones

Aportar los datos del representante en caso de ser
necesario

Datos de la Seguridad Social
Base de cotizacion de la | Escoger la base de cotizacion para cotizar en el Régimen
seguridad Social de Autébnomos

Escoger las contingencias por las que se cotiza: IT
Cobertura de Seguridad (Incapacidad Temporal), ATEP (Accidente de trabajo y
Social enfermedad profesional) y cotizacién por cese de
actividad.

Mutua Consultar en el punto PAE

Datos de la cuenta Aporte los datos de la cuenta bancaria para la

bancaria domiciliacion del pago de las cuotas.
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Datos de los Trabajadores

Aportar los datos de todos los trabajadores que vayan a

ser contratados

Autorizacion de Alta SS

Documentacion que
Acredita Minusvalia

Documento de Identidad
Aportar los documentos seglin sea necesario en cada
caso. Los documentos debes estar en formato PDF y no
deben exceder de 1 MB.

Justificante de pago de
IAE

Mandato domiciliacion
Bancaria

Numero de afiliacion a la
SS
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