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1. TRAMITES FISCALES

Estos tramites hacen referencia calmplimiento de lasobligaciones fiscalesque
corresponde realizar en el ejercicio de la activida

« Declaracion Censal (IVA)
La declaracion censal esdaclaraciondecomienzq modificacion o cesede actividad.
Estanobligadosa presentarla todas las personas fisicas y jagdjae vayan miciar

unaactividad empresarial o profesional en el territorio espafiol

Documentosnecesarios: modelo oficial 036, DNI o CIF (paraiedades) y alta en el
IAE.

Plazode presentacion: antes del inicio de la actividad.

Lugar de presentacion: Administracion o Delegacion deAggencia Estatal de la
Administracion Tributaria (AEAT) correspondieniedamicilio fiscal de la empresa.

« Impuesto de Actividades Econdmicas (IAE)

El IAE es untributo de caracter local, que grava el ejercicio de actividades
empresariales, profesionales o artisticas, seagjerszno en local. Egbligatorio para
toda sociedad, empresario o profesional.

Se presentaraantas altas como actividadese vayan a ejercer.

A partir del 1 de enero de 2003 estentos del pagale este impuesto, las personas
fisicas y las sociedades mercantiles, que tengamporte neto de laifra de negocios
inferior a 1.000.000 de eurosNo obstante, sigue siendo obligatorio el altaeén
impuesto.

Documentosa presentar. modelo 845 (para actividades sugetagota municipal) o
modelo 846 (para las sujetas a cuota provinci@INy.

Plazo de presentacion: 10 dias habiles previos al inigola actividad, formulando
declaracién por separado para cada una de lagdackds que vayan a ejercerse.

Lugar de presentacion: Administracion o Delegacion deAREcorrespondiente al
lugar en que se ejerza la actividad.
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2. TRAMITES LABORALES
2.1 TRAMITES ANTE LA TESORERIA GENERAL DE LA SEGURIAD SOCIAL
« Alta en el Régimen Especial de Trabajadores Autonoas (RETA)

Toda persona fisica que preste de forma habitieakopal y directa una actividad
economica a titulo lucrativo sin sujecién a comtrdé trabajo debe inscribirse en el
Régimen Especial de Trabajadores Autonomos.

El alta sera anicaaunque el trabajador desarrolle varias actividades autonomo

Documentacionnecesaria: modelo TA , original y copia del altae¢ IAE, fotocopia
del documento de afiliacion a la Seguridad Soadhltichbajador, fotocopia del DNI del
solicitante, certificado del colegio correspondeenpara las actividades de Colegios
Profesionales.

Plazo de presentacion: dentro de los 30 dias naturatpgsestes al inicio de la
actividad.

Lugar de presentacion: Administracion de la Tesorerine@d de la Seguridad Social
correspondiente al domicilio.

« Inscripcién de la empresa en la Seguridad Social

La inscripcion de la empresa en la Seguridad Sesialnrequisito previo para todo
empresario, persona fisica o juridica, que vayardratar personas incluidas en el
Régimen General de la Seguridad Social.

La Seguridad Social asigna al empresaricddigo de cuenta de cotizaciofniumero
patronal) que sera valido para todo el territospagiol

Documentacion necesaria: modelo oficial de solicitud, originatgpia del alta en el
IAE, fotocopia de alta en el RETA, fotocopia del Dl empresario individual, opcion
de cobertura accidente de trabajo y enfermeda@goofal por INSS o Mutua.
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Plazode presentacion: antes de que el trabajador commnactividad.

Lugar de presentacion: Administracion de la Tesorerine@d de la Seguridad Social
correspondiente al domicilio.

« Afiliacion y Alta de los Trabajadores Contratados

La afiliacion es el acto por el cual se integrakcampo de aplicacion del Sistema de la
Seguridad Social a cualquier trabajador, sienbbgacion del empresario Con la
afiliacion se leasignaun namero identificativo permanente valido para toda la vida
laboral del trabajador.

La afiliacion se presentara en el modelo oficialt T.,Aa nombre de cada trabajador junto
con una fotocopia de su DNI, en la Administracié ld Tesoreria General de la
Seguridad Social correspondiente al domicilio denfgresa.

El empresario también delesemunicar las altasde los trabajadores que ingresan a su
servicio. Se debe comunicar el alta de nuevosjadbees mediante el documento TA-2
firmado por el empresario acompafnado de la fotacdpl documento de afiliacién del
trabajador.

2.2 TRAMITES EN LA INSPECCION DE TRABAJO
« Diligencia del Libro de Visitas

Es obligatorio para cualquier persona que trabage cuenta propia, debiendo existir
uno por cada centrode trabajo.

En el Libro de Visitas los Inspectores de Trabajotaran las diligencias que practiquen
derivadas del resultado de sus visitas, tengan tratb@jadores por cuenta ajena. Es
obligatorio conservarel libro a lo largo deinco afos

El Libro de Visitas se comprara en imprentas esizaidas y se llevara a la Inspeccion
de Trabajo para ser diligenciado antes del inieitadactividad.
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- Diligencia del Libro de Matricula para Trabajadores Contratados

El Libro de Matricula eraobligatorio para los empresarios cotmabajadores
contratados en el Régimen General de la Seguridad Social gqpagdos trabajadores se
inscriban en él cuando comenzaban su actividadiedelsl de enero de 2002 ya no es
obligatorio.

2.3 TRAMITES EN LA DELEGACION PROVINCIAL DE TRABAJO

« Comunicaciéon de Apertura de Centro de Trabajo
Deberan realizarla aquellas empresas que procetiaapartura de un nuevo centro
de trabajo aeanuden la actividad después de efectualteraciones ampliacioneso
transformacionesde importancia.
Documentacion necesaria: modelo oficial donde figuran datosalédnominacion y
ubicacién de la empresa, niamero y caracteristials pdrsonal, asi como otras
circunstancias relativas a la normativa sobre Sagde Higiene.

Plazo de presentacion: dentro de los 30 dias siguiemtés apertura del centro de
trabajo o reanudacion de la actividad.

3. TRAMITES EN LA ADMINISTRACION LOCAL

Estos tramites se realizan antedelpartamento de Urbanismo del Ayuntamiento
correspondiente.

« Licencia de Apertura del centro de trabajo
Deben realizarla aquellas empresas que procedaapeitura de unnuevo centro de

trabajo o reanuden la actividad después de efectuatteraciones ampliaciones o
transformacionesimportantes.
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Existendos tiposde licencias:

« Licencia de apertura para actividades inocuaspara aquellas actividades que
no sean susceptibles de ocasionar molestias, quempbguen impacto
ambiental en su entorno ni entrafien riesgo parbiéoees o las personas

+ Licencia de apertura para actividades calificadas las incluidas en el
Reglamento de actividades molestas, insalubres/a®yg peligrosas

Documentos a presentar. modelo normalizado, recibo del irgredta en el IAE,
fotocopia del DNI y del NIF y planos del local.

Plazo de presentacidn: antes del inicio de la actividath vez concedida la licencia la
actividad debe comenzar dentro de los 6 mesessigsi

- Licencia de Obras

So6lo es necesario si se varealizar obras en un local, nave o establecimiento.
Puede ser déos tipos

- Licencia deobras menores
« Licencia deobras mayores

En algunos municipios, como es el caso de Madnuitada la realizacion de obras de
acondicionamiento menor de locales, que no afeatém estructura, distribucion ni
aspecto exterior de los mismos, no estan sujdtaslatencion de Licencia de Obras. En
este caso, bastaria un comunicacion previa, jumola presentacion de los planos de
situacioén, descripcidn de las obras y valoraciotadenismas.
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Documentosa presentar:

+ Para licencia debras menores modelo normalizado, presupuesto firmado por
el ejecutor material de la obra, 0 memoria expleatvalorada y detallada
suscrita por el solicitante y recibo del ingreseviy del pago de la tasa en la
Tesoreria Municipal

+ Para licencia deobras mayores modelo normalizado, copia del recibo de
ingreso del pago de la tasa en le Tesoreria Muljcipemoria explicativa,
proyecto técnico firmado y visado por facultativiicaizado

Plazode presentacion: con anterioridad a la licenciaptura o bien simultaneamente



