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OFICINA 060 - VENTANILLA UNICA EMPRESARIAL DE SANTANDER. HACIA UN NUEVO MODELO ORGANIZATIVO

éQUE SON LAS VENTANILLAS UNICAS EMPRESARIALES?

Las Ventanillas Unicas Empresariales, también denominadas pos sus siglas VUES,
consisten en espacios integrales en los que se concentran y unifican los tramites nece-
sarios para constituir empresas en sus distintas modalidades y al mismo tiempo prestar
el asesoramiento necesario al emprendedor para hacer realidad su proyecto empresarial
en las mejores condiciones posibles. Tan solo es necesaria una idea por parte del em-
prendedor para que laVUE inicie un proceso de orientacion y simulacion de su proyecto
empresarial, y a continuacion iniciar los tramites necesarios para conseguir la creacion

de su empresa.
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LASVUES TRANSFORMAN LAS IDEAS DEL EMPRENDEDOR EN PROYECTOSY ESTOS EN EMPRESAS.

Las VUES requieren la colaboracion y coordinacion de las tres administraciones pu-
blicas (estatal, autondmicay local), del Consejo Superior de Camaras de Comercio, Indus-
tria y Navegacion de Espana y de las Camaras de Comercio, mediante la suscripcion de

convenios de colaboracion.

ORIGEN DE LAS VENTANILLAS UNICAS EMPRESARIALES

Las Ventanillas Unicas Empresariales comenzaron a constituirse en el afio 1999. El
modelo utilizado originariamente se ha basado en el despliegue de empleados publicos
pertenecientes a las tres administraciones en un espacio comun, habitualmente ubicado
en las Camaras de Comercio, con objeto de realizar en un solo lugar el mayor numero po-
sible de tramites necesarios para la creacion de empresas en cualquiera de sus modali-
dades, y al mismo tiempo prestar por parte del personal perteneciente a las Camaras el
asesoramiento inicial necesario, denominado orientacion o simulacion. De esta forma se
evitan desplazamientos a los emprendedores y se reducen los tiempos necesarios para

la constitucion de la empresa.
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Este modelo, con resultados positivos, se viene utilizando en la actualidad por nu-
merosas VUES en Espana.

MODELO ORGANIZATIVO DE LA VUE SANTANDER

La Ventanilla Unica Empresarial de Santander, constituida en el afio 2003, inicia en
el afio 2010 un proceso de plenaintegracion en la Oficina 060 existente en la Delegacion
del Gobierno, constituyéndose como una VUE sub-red 060, denominada también VUE-
o60-Empresas. La participacion de los distintos agentes se plasma ademas en un nuevo
Convenio Marco que recoge estos cambios. En este nuevo modelo se observan una serie
de caracteristicas, como son la asociacion con el sistema de registro de documentos de
la Oficina 060, el repliegue del personal que se encontraba prestando servicio en laVUE
a sus respectivas sedes, y el aumento de coordinacion entre las instituciones implicadas,
basado todo ello en un modelo mas descentralizado y en el uso intensivo de las tecno-
logias de la informacidn y comunicacion. También se recoge en el modelo la reduccion
de costes, asumiendo cada institucién como principio sus propios gastos de acuerdo a
sus presupuestos ordinarios. Todo ello conforma un modelo de VUE mas sostenible, con
un consumo minimo de recursos en comparacion con el modelo previo.
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De esta forma, la nueva VUE antes ubicada en su totalidad en los locales de la Ca-
mara de Comercio de Santander, pasa a instalarse en la Oficina 060 existente en la De-
legacion del Gobierno, diferenciando un espacio o6o-Empresas, con identidad propia,

pero plenamente integrado en la Oficina 060, consiguiendo los siguientes objetivos:

B Garantia de continuidad en el servicio, dado que las ausencias de los titulares
del puesto se suplen con personal de la propia Oficina 060, el cual ha sido con-

venientemente entrenado.

B Interrelacion plena con la Oficina 060 para registro y remision de documenta-

cion.

B Repliegue del personal: El personal perteneciente a las tres administraciones
(AgenciaTributaria, Tesoreria General de la Seguridad Social, Gobierno de Can-
tabria y Ayuntamiento de Santander) que hasta ahora se encontraba destacado
en la VUE, retorna a sus respectivas sedes, con lo cual también se mejora de

esta forma la continuidad del servicio al facilitar las sustituciones.

B El proceso de tramitacion competencia de todas las administraciones para la
creacion de empresas (Estatal, Autondmica y Local) se realizan desde la oficina
VUE-060 Empresas por varios canales:

* Registro y remision de documentacion en virtud del articulo 38 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, situacion que hasta

ahora no era posible al no existir sistema registro general en la VUE.
* Gestion a través de la aplicacion informatica Gestion de Expedientes.

* Contactos on-line: Posibilidad de contactar con personal de los organismos
replegados a través de videoconferencia multidireccional (empleado-em-

pleado-emprendedor).

B Elpersonal de Camara de Comercio, que realiza funciones de orientaciony ase-
soramiento, continva en la propia Camara, incorporandose de esta forma al
nuevo modelo descentralizado, atendiendo al emprendedor en su sede por pri-
mera vez, e incorporandose a los nuevos canales de comunicacion descritos en

el apartado anterior para sucesivos contactos.

B Por ultimo, y en concordancia con los nuevos tiempos, en los que el escenario
de la creacion de empresas en Espafia ha experimentado importantes trans-

formaciones presididas por la potenciacion de los canales electrénicos para la
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tramitacion empresarial, se pone en servicio un Punto de Asesoramiento e Inicio de la
Tramitacion (PAIT) en la nueva sede VUE -060- Empresas, lo cual permite la tramitacion
totalmente telematica a través de un Documento Unico Electrénico (DUE) de Socieda-
des Limitadas de Nueva Empresa, Sociedades de Responsabilidad Limitada y Empresa-
rios Autonomos. El Sistema de Tramitacion Telematica del Centro de Informacion y Red
de Creacion de Empresas (CIRCE) es un sistema informatico de tramitacion de expedien-
tes electronicos que, a través del Documento Unico Electrdnico (DUE), lleva a cabo el

intercambio de la documentacion necesaria para la creacion de empresas

Empresario
Individual

CIRCE.
red ¥ ,7 SLNE

Y
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Punios de Tramitacion Empresanal
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LAVUE SANTANDER DISPONE DE UN PUNTO PAIT QUE PERMITE LA CREACION DE EMPRESAS DE
FORMATOTALMENTE TELEMATICA

PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA LA CREACION DE EMPRESAS

El nuevo modelo de VUE descentralizado requiere de una mayor coordinacion por
parte de las instituciones implicadas, y de un conocimiento detallado de todos los tra-

mites necesarios para la creacion de empresas.

Para ello y basados en un enfoque de la gestion por procesos, se crea un Procedi-
miento Operativo para la tramitacion, que permite con alto nivel de detalle sequir desde
la OI-VUE todos los pasos necesarios para la creacion de empresas. Este Procedimiento
se ha disefado siguiendo los requerimientos que para los Sistemas de Gestion de Calidad
exige lanorma ISO-9001:2000, por lo que esta sometido a actualizaciones permanentes
mediante sistemas de mejora continua.

A continuacion se detalla el procedimiento vigente en la actualidad.
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PROCEDIMIENTO DE CREACION DE EMPRESAS A TRAVES DE LA RED 060 EMPRESAS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PROCEDIMIENTO PO-DGC-SGE-208-001
OPERATIVO MVEL 3

| Version: 2.0 ‘ Fecha: 15/02/2011 |

Elaborado por: Revisado por: Delegacion del Gobierno en
. .. _ | Cantabria, Delegaciéon en Cantabria de la Agencia
Secretaria General Delegacion Estatal de la Administracion Tributaria, Direccion
del Gobierno Territorial de la Tesoreria General de la Seguridad
Social, Camara Cantabria, Ayuntamiento de
Santander, Gobierno de Cantabria.

Fecha: Fecha:

Aprobado por: : Delegacién del Gobierno en Cantabria, Delegacién en Cantabria de la
Agencia Estatal de la Administraciéon Tributaria, Direccién Provincial de la Tesoreria
General de la Seguridad Social, Camara Cantabria, Ayuntamiento de Santander, Gobierno
de Cantabria

Fecha:

Firma

Antes de imprimir este DOCUMENTO, por favor compruebe si es necesario.
El Medio Ambiente y el uso eficiente de los recursos es cuestion de TODOS

PO-DGC-SGE-208-001 V2_0 VUE SANTANDER.doc

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PROCEDIMIENTO PO-DGC-SGE-208-001
OPERATIVO MVEL 3

Version: 2.0 Fecha: 15/02/2011

DE CREACION DE EMPRESAS A TRAVES DE LA RED
060 EMPRESAS

MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR

FECHA

(Indicar la naturaleza y el contenido de las modificaciones)
20/7/10 Revision y redisefo de todos los tramites
20/7/10 Flujogramacion del procedimiento

PO-DGC-SGE-208-001 V2_0 VUE SANTANDER.doc
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OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer los pasos necesarios que han de se-
guirse para que un/a emprendedor/a pueda crear una empresa en cualquiera de sus mo-

dalidades través de la red 060 empresas.

ALCANCE

La version 2.0 de este procedimiento recoge los tramites necesarios para que el/la
emprendedor/a pueda dar de alta una empresa en todas sus modalidades. Versiones
posteriores incorporaran adicionalmente los tramites necesarios durante el desarrollo de

negocio y cese de la actividad.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Convenio Marco 060 empresas.

DEFINICIONES

B o060 Empresas: Unidad perteneciente a la Oficina 060 ubicada en la Delegacion del
Gobierno en Cantabria, Avda. Calvo Sotelo 25, cuyo fin es la coordinacion de los tra-
mites necesarios por parte de los/las emprendedores/as para creacion, manteni-

miento y cese de empresas.

B Orientador/a: Profesional perteneciente a la Camara de Comercio, Industria y Na-
vegacion de Cantabria, en adelante, Camara Cantabria, Plaza Velarde, 5.

B  Emprendedor/a: Ciudadano que quiere crear una empresa o darse de alta como au-

tonomo.

B Empleado Publico tramitador 060 Empresas: Funcionario/a perteneciente a la De-
legacidn del Gobierno que realiza servicio en 060 Empresas.

DUE: Documento Unico Electrénico.
PACDUE: Procedimiento de cumplimentacion del Documento Unico Electrénico.

Punto Pait: Punto de Asesoramiento e Inicio de Tramitacion.

Aplicacion Informatica “gestion de expedientes de empresas”: En adelante, apli-
cacion.

B CIRCE: Centro de Informacion y Red de Creacion de Empresas.
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REALIZACION
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FLUJOGRAMAS 7 - 8
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FLUJOGRAMAS 14 - 16
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PROCEDIMIENTO DE CREACION DE EMPRESAS A TRAVES DE LA RED 060 EMPRESAS

FLUJOGRAMAS 17 - 18
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FLUJOGRAMAS 19 > 22
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FLUJOGRAMAS 23 5 24
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PROCEDIMIENTO DE CREACION DE EMPRESAS A TRAVES DE LA RED 060 EMPRESAS

FLUJOGRAMAS 35 - 36
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FLUJOGRAMAS 37 - 40
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Tramitacion NO DUE
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FLUJOGRAMAS 43 5 45
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PROCEDIMIENTO DE CREACION DE EMPRESAS A TRAVES DE LA RED 060 EMPRESAS

n ¢Donde acude el Emprendedor/a?

1.

El Emprendedor/a puede acudir inicialmente a Cdmara Cantabria, 060 Empresas, o a
otro Organismo integrado en el circuito 060 Empresas (AEAT, TGSS, ITSS, Gobierno

de Cantabria, Ayuntamiento de Santander)

n Programar la Sesion de Orientacion

1.

2.

Siseinicia el proceso porque el Emprendedor/a accede a la Camara Cantabria o llama

para pedir cita previa:

Se programa sesion de orientacion: Camara Cantabria se encarga de gestionar su
agenda a través de la aplicacion informatica Gestion de Expedientes.

u Sesion de Orientacion/Consentimiento

1.

Una vez organizada la cita previa, su funcion es la de orientacion, y proporcionar la in-
formacidn necesaria, tanto sobre los tramites, fiscalidad, formas juridicas, como de
ayudas y subvenciones pertinentes.

Opcionalmente, el Orientador/a puede realizar VIDEOCONFERENCIA en el acto con
el Gobierno de Cantabria para realizar las consultas que estime pertinentes con la Di-
reccion General de Industria, Sodercan, Oficina de Informacion Sociolaboral, Servicio
Cantabro de Empleo, ACAT, Servicio Publico de Empleo Estatal.

Finalizada su labor el/la Orientador/a, reenvia a 060 empresas al ciudadano para la tra-

mitacion.

. ElEmprendedor/a debera firmar el consentimiento para tratar y ceder datos a otros

organismos que participen en el procedimiento, en el modelo normalizado existente
en la aplicacion Gestion de Expedientes, debiendo subir al repositorio este docu-

mento.

Se remitira un correo electronico a 060 empresas, en el que se hara constar nombre
del Emprendedor/a, el/los tramite/s que desea realizar, teléfono para establecer con-

tacto y numero de expediente.

n Recepcion inicial

1.

Si se inicia el proceso porque el Emprendedor/a accede directamente a 060 Empre-

Sas:
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2. Opcionalmente puede realizar VIDEOCONFERENCIA en el acto con el Orientador/a,
en caso de que solamente necesite realizar una consulta.

B ¢Yarealizo la orientacidon o renuncia?

1. Siprecisa informacion y orientacion:

1.1. Elempleado publico tramitador 060 Empresas contacta con el Orientador/a para
que proporcione una cita al Emprendedor/a.

2. Sisolo quiere realizar tramites porque ya ha recibido orientacion o manifiesta no pre-
cisarla, o ha renunciado a la misma:

2.1. Comprobar que su expediente estd en la aplicacion o, en su caso, el escrito de re-

nuncia a la orientacion (anexo 6.1).

n Derivar

1. Siacude a otro Organismo integrado en el circuito 060 Empresas (AEAT, TGSS, ITSS,
Gobierno de Cantabria, Ayuntamiento de Santander), se derivara a Camara Cantabria

0 060 Empresas de acuerdo a los criterios anteriores.

2. Parael caso del Ayuntamiento de Santander, la Agencia de Desarrollo podra realizar
sesion de orientacion, y a continuacion se verificard en Camara a través de videocon-
ferencia y/o llamada telefdnica y se dara de alta en la aplicacion informatica.

Recepcion para tramitacion

1. VUE-060 Empresas recibe al Emprendedor/a para iniciar la tramitacion.

2. Debera verificar que existe consentimiento para tratary ceder datos a otros organis-
mos que participen en el procedimiento, en el modelo normalizado existente en la
aplicacion Gestion de Expedientes, debiendo en su defecto realizar este tramite por

El/la funcionario/a tramitador/a y subir al repositorio este documento.

3. Opcionalmente puede iniciar VIDEOCONFERENCIA con Camara Cantabria para acla-

rar alguna cuestion preliminar.

4. Comoinformacion previa se suministrara la relativa a obtencion del certificado digital
por parte del Emprendedor/a, si no dispone del e-DNI.
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5. El/lafuncionario/a tramitador/a podra iniciar VIDEOCONFERENCIA en cualquier mo-
mento de la tramitacion para resolver cualquier duda que se le plantée a él o al em-
prendedor, con los siguientes organismos: AEAT, TGSS, Gobierno de Cantabria
(Direccion General de Industria, Sodercan, Oficina de Informacion Sociolaboral, Ser-
vicio Cantabro de Empleo, ACAT), Servicio PUblico de Empleo Estatal, Ayuntamiento
de Santander (Agencia de Desarrollo).

n ;Qué tramitacion va a realizar?

1. Se puede tramitar a través de VUE la creacion de cualquier forma juridica, pero las
mas comunes son: Empresario/a Individual, Sociedad Civil/Comunidad de Bienes, So-

ciedad Limitada de Nueva Empresa y Sociedad de Responsabilidad Limitada.

n EMPRESARIO/A INDIVIDUAL ;Precisa Licencia Apertura/obra?

1. Si precisa licencia de apertura/obra se pasara al proceso siguiente, en su defecto se
pasa al PROCESO 11.

m TRAMITES del AYUNTAMIENTO SANTANDER: Obtencién Licencias

1. Tramite: Solicitud de licencia, que puede ser de las siguientes clases:

1.1. Licencia de Apertura de Actividades Inocuas

1.2. Licencia de Apertura de Actividades Clasificadas
1.3. Licencia de Apertura de Actividades de Hosteleria
1.4. Licencia de Cambio de Titularidad

1.5. Licencia de Obra Menor

1.6. Licencia de Obra Mayor

1.7. Licencia de Instalacion de Rotulos Publicitarios.

2. Deberainformarse al Emprendedor/a de que no debe dar comienzo el inicio de la ac-
tividad sin haber obtenido las oportunas licencias.
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3. Forma de realizarlo:

3.12. Mediante Videoconferencia y Aplicacion Gestion de Expedientes

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

El Empleado Publico tramitador o060 Empresas comprobara la documen-
tacidon necesaria a aportar segun la solicitud de licencia a tramitar; rellena
la solicitud de licencia, se conecta por videoconferencia con el Ayunta-
miento y ensefa (boton de documentos a compartir del programa Dial-
com) el documento de la solicitud de licencia. Revisada la solicitud por el

técnico del Ayuntamiento, la imprime para que la firme el emprendedor.

El Ayuntamiento revisa el contenido del impreso de la solicitud de licen-
cia rellenada; realiza la liquidacion de la tasa y a través del boton “docu-
mentos a compartir” del programa de Dialcom envia la liquidacion de la
tasa al Empleado Publico tramitador o60 Empresas, o bien, incorporando
la emision de la tasa en el repositorio de la aplicacion Gestion de Expe-
dientes.

El empleado publico VUE-060 Empresas entregara al Emprendedor/a la
emision de la tasa, el cual la firmara y realizara el pago de laTasa en la En-
tidad Bancaria colaboradora.

Una vez efectuado el abono de la tasa, el/la empleado/a de la oficina 060
empresas incorporara la documentacion en el repositorio de la aplicacion
Gestion de Expedientes, y se registrara en 060, llevandose el Emprende-
dor/a la copia sellada del impreso de solicitud de la licencia junto con la
copia del pago de la tasa.

Un ordenanza de la Delegacion del Gobierno hara llegar al Ayuntamiento,

en la Agencia de Desarrollo, registro auxiliar Mercado de México, la docu-
mentacion original.

m :Necesita TODOS los tramites?

1.

Si necesita realizar la tramitacion completa, se iniciara el PAC-DUE, siguiendo todos

los pasos de tramitacion automatizada.

La tramitacion NO DUE se realizara:

2.1. Cuando el Emprendedor/a no necesite hacer toda la tramitacion completa sino

solo algun tramite puntual.
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m ¢Aplicaciones operativas e Internet?

1. Latramitacion NO DUE se realizara:

1.1. Sila pagina web de CIRCE, o si Internet no funciona.

1.2. Sisolo se quiere hacer algun tramite concreto.

m MODULO D.U.E.

1. Atravésdel PACDUE, se trata de ir cumplimentando el DUE a través de la aplicacion

web de CIRCE e ir siguiendo los pasos. A continuacion, sequir en el PROCESO 16.
2. El/La funcionario/a tramitador/a 060 incorporara los datos de la empresa en la apli-

cacion informatica de Gestion de Expedientes en el apartado comentarios.

m TRAMITES AEAT Declaraciéon censal

1. Si el ciudadano tiene certificado digital o eDni: se puede optar por la presentacion
telematica individual y ayuda del funcionaria/a tramitador/a.

2. Sielciudadano no tiene ninguno de los dos: el funcionario/a tramitador/a 060 a través
del Convenio de Colaboracion Social firmado con la Agencia Tributaria en el marco de las
VUEs, realizara la presentacion telematica con su certificado digital, quedando por es-

crito la autorizacion del Emprendedor/a al tramite.)

3. Endefecto de los anteriores, el empleado PUblico tramitador o060 Empresas cumpli-
mentara el modelo 037, lo imprimira, se firmara por el Emprendedor/a, lo registrard y
depositara en el repositorio de documentos de la aplicacion informatica.

4. Realizado el tramite, se activara la casilla correspondiente en la aplicacion informa-
tica.

5. Paraelarchivo de la documentacion original, un ordenanza de la Delegacién del Go-
bierno remitira semanalmente todos los expedientes originales al funcionario tramitador
de la AEAT.

m TRAMITES TGSS: N° Af. S. Social y Alta R. E.Auténomos

1. Tramites:

1.1. Ensucaso, obtener un numero de afiliacion ala Sequridad Social. (modelo TA1)
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1.2. Darse de alta en el Régimen Especial de Trabajadores Autonomos (modelo
TA0521/1)

2. Forma de realizarlo:

2.1. Empleado PuUblico tramitador 060 Empresas rellenara los formularios corres-
pondientes, los imprimira, seran firmados por el Emprendedor/a, se registraran
y se depositaran en el repositorio de documentos de la aplicacion informatica.

2.2. Llamada telefonica/videoconferencia con el/la funcionario/a de TGSS para co-
municar que los documentos han quedado depositados en el repositorio.

2.3. El/lafuncionario/a de la TGSS revisara la documentacion y emitira la resolucion
correspondiente, que se enviara directamente al domicilio del Emprendedor/a.

3. Para el archivo de la documentacion original, un ordenanza de la Tesoreria recogera

semanalmente todos los expedientes originales.

4. Seinformara de la obligatoriedad de tramitar las altas y bajas de los trabajadores por
cuenta ajena por la propia empresa a través del Sistema RED para lo que deberan so-

licitar autorizacion previa a la inscripcion.

TRAMITES D.G. TRABAJO Y EMPLEO GOBIERNO
CANTABRIA: Comunicacidon de apertura del Centro de Trabajo

1. Tramite: Comunicacidn de apertura del Centro de Trabajo.

2. Forma de realizarlo: Empleado Publico tramitador 060 Empresas rellena el formulario
e imprime el documento. Una vez firmado por el Emprendedor/a, se registra y se
envia a la Direccion General de Trabajo y Empleo del Gobierno de Cantabria, por el ar-
ticulo 38 Ley 30/92.

TRAMITES ITSS: Libro de Visitas

1. Tramite: Obtencion y sellado del Libro de Visitas.

2. Forma de realizarlo: Empleado Publico tramitador 060 Empresas, informara al Em-

prendedor/a de las opciones:

2.1. Solicitud de alta en la aplicacion informatica del Libro de Visitas (LVE), registro
de entrada y remision mediante art. 38 Ley 30/92.
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2.2. Compra por el Emprendedor/a de un Libro de Visitas y diligenciarlo en la Inspec-
cion Provincial de Trabajo y Seguridad Social, calle Vargas 53-42 planta, tramite

que se realiza de forma inmediata.

3. Sielemprendedor opta por darse de alta en el LVE, el Empleado Publico tramitador
060 Empresas cumplimentara la solicitud de alta, lo imprimirg, se firmara por el em-
prendedor, se registrara por el articulo 38 de la Ley 30/92 y se mandara a la Inspeccion
de Trabajo.

m TRAMITE CAMARA CANTABRIA: HOJAS DE RECLAMACIONES

1. El/la funcionario/a tramitador/a informara al emprendedor/a que debe ir a Cdmara a
recoger las Hojas de Reclamaciones.

SOCIEDAD CIVIL/COMUNIDAD DE BIENES
TRAMITES AEAT: Obtenciéon de NIF PROV./036

1. Tramite Peticion de N.I.F. PROVISIONAL.

1.12. Empleado Publico tramitador o060 Empresas cumplimentara el modelo 036 para
la obtencion del N.I.F. provisional, lo imprimirg, se lo dara a firmar al administra-
dor de la sociedad, y sequidamente lo registrara, escaneara y depositara en el re-
positorio de la aplicacion.

1.2. El/la funcionario/a de la AEAT revisara la documentacion y depositara el NIF en
el repositorio para su entrega al interesado/a, quien firmara el acuse de recibo
correspondiente.

2. Opcionalmente, a partir de este momento el emprendedor puede solicitar la Decla-
racion de Inicio de Actividad.

2.1. Paraelarchivo de la documentacion original, un ordenanza de la Delegacion del
Gobierno remitira semanalmente todos los expedientes originales al funcionario
tramitador de la AEAT.

m TRAMITES ACAT: Exencién Pago ITP/AJD

1. Tramite: Pago de ITP y AJD.

1.1. Forma de realizarlo: Descargar el formulario Modelo 601, cumplimentar, impri-

mir y entrega al Emprendedor/a para que entregue el resquardo en la ACAT.
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m ¢Precisa Licencia de Apertura/obra?

1. Si precisa licencia de apertura/obra se pasara al proceso siguiente, en su defecto se

pasara al proceso 23.

m TRAMITES del AYUNTAMIENTO SANTANDER: Obtencién Licencias

1. Tramite: Solicitud de licencia, que puede ser de las siguientes clases:

1.1. Licencia de Apertura de Actividades Inocuas

1.2. Licencia de Apertura de Actividades Clasificadas

1.3. Licencia de Apertura de Actividades de Hosteleria

1.4. Licencia de Cambio de Titularidad

1.5. Licencia de Obra Menor

1.6. Licencia de Obra Mayor

1.7. Licencia de Instalacion de Rétulos Publicitarios.

2. Esrequisito previo disponer de NIF provisional.

3. Forma de realizarlo:

3.1. Mediante Videoconferencia y Aplicacion Gestion de Expedientes

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

El Empleado Publico tramitador o060 Empresas comprobara la documen-
tacion necesaria a aportar segun la solicitud de licencia a tramitar; rellena
la solicitud de licencia, se conecta por videoconferencia con el Ayunta-
miento y ensefa (boton de documentos a compartir del programa Dial-
com) el documento de la solicitud de licencia. Revisada la solicitud por el
técnico del Ayuntamiento, la imprime para que la firme el emprendedor.

El Ayuntamiento revisa el contenido del impreso de la solicitud de licen-
cia rellenada; realiza la liquidacion de la tasa y a través del boton “docu-
mentos a compartir” del programa de Dialcom envia la liquidacion de la
tasa al Empleado Publico tramitador 060 Empresas, o bien, incorporando
la emision de la tasa en el repositorio de la aplicacion Gestion de Expe-
dientes.

El empleado publico VUE-060 Empresas entregara al Emprendedor/a la
emision de la tasa, el cual la firmaray realizara el pago de laTasa en la En-
tidad Bancaria colaboradora.
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3.1.4. Unavez efectuado el abono de la tasa, el/la empleado/a de la oficina 060
empresas incorporara la documentacion en el repositorio de la aplicacion
Gestion de Expedientes, y se registrara en 060, llevandose el Emprende-
dor/a la copia sellada del impreso de solicitud de la licencia junto con la

copia del pago de la tasa.

3.1.5. Unordenanza de la Delegacion del Gobierno hara llegar al Ayuntamiento,
en la Agencia de Desarrollo, registro auxiliar Mercado de México, la docu-

mentacion original.

TRAMITES AEAT: NIF DEFINITIVO Y/O DECLARACION DE
INICIO DE ACTIVIDAD

1. El/lafuncionario/atramitador/a 060 a través del Convenio de Colaboracion Social fir-
mado con la Agencia Tributaria en el marco de las VUEs, realizara la presentacion te-
lematica del modelo 036/037 de Declaracion de Inicio de Actividad con su certificado
digital, quedando por escrito la autorizacion del Emprendedor/a al tramite.

2. Enelcasode que lasolicitud del NIF DEFINITIVO no se realice en el mismo momento
que la Declaracion de Inicio de Actividad, se informara al emprendedor de que el plazo

maximo para realizarlo es de 6 meses desde la obtencidn del NIF provisional.

3. Para tramitar la solicitud del NIF DEFINITIVO se cumplimentara el correspondiente
modelo 036.

m TRAMITES TGSS: N° Af. S. Social y Alta R. E.Auténomos

1. Darse de alta en el Régimen Especial de Autonomos los socios que estén obligados a
hacerlo (modelo TAo521/6). Forma de realizarlo:

1.1. El Empleado Publico tramitador 060 Empresas rellenara los formularios corres-
pondientes, los imprimira, seran firmados por el/la Emprendedor/a, se registra-
rany se depositaran en el repositorio de documentos de la aplicacion.

1.2. Llamada telefonica/VIDEOCONFERENCIA a El/la funcionario/a de TGSS para
avisarla de que los documentos han quedado depositados en el repositorio.

2. Finalmente, [aTGSS envia Resolucion de Alta al ciudadano por correo certificado, en

el plazo de o/1 dias desde la Tesoreria.

3. Unordenanza de la Tesoreria recogera semanalmente los expedientes originales para
que todo el expediente se encuentre unificado.
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4. Seinformard de la obligatoriedad de tramitar las altas y bajas de los trabajadores por
cuenta ajena por la propia empresa a través del Sistema RED para lo que deberan so-

licitar autorizacion previa a la inscripcion.

TRAMITES D.G. TRABAJOY EMPLEO GOBIERNO
CANTABRIA: Comunicacidon de apertura del Centro de Trabajo

1. Tramite: Comunicacion de apertura del Centro de Trabajo.

2. Forma de realizarlo: Empleado Publico tramitador 060 Empresas rellena el formulario
e imprime el documento. Una vez firmado por el Emprendedor/a, se registra y se
envia a la Direccion General de Trabajo y Empleo del Gobierno de Cantabria, por el ar-
ticulo 38 Ley 30/92.

m TRAMITES ITSS: Libro de Visitas

1. Tramite: Obtencion y sellado del Libro de Visitas.

2. Forma de realizarlo: Empleado Publico tramitador 060 Empresas, informara al Em-
prendedor/a de las opciones:

2.1. Solicitud de alta en la aplicacion informatica del Libro de Visitas (LVE), registro

de entrada y remision mediante art. 38 Ley 30/92.

2.2. Compra por el Emprendedor/a de un Libro de Visitas y diligenciarlo en la Inspec-
cion Provincial de Trabajo y Seguridad Social, calle Vargas 53-42 planta, tramite

que se realiza de forma inmediata.

3. Sielemprendedor opta por darse de alta en el LVE, el Empleado Publico tramitador
060 Empresas cumplimentara la solicitud de alta, lo imprimira, se firmara por el em-
prendedor, se registrara por el articulo 38 de la Ley 30/92 y se mandara a la Inspeccidn
de Trabajo.

TRAMITE CAMARA CANTABRIA: HOJAS DE RECLAMACIONES

1. El/la funcionario/a tramitador/a informara al emprendedor/a que debe ir a Cdmara a

recoger las Hojas de Reclamaciones.
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m SOCIEDAD LIMITADA: NUEVA EMPRESA

¢Necesita TODOS los tramites?

Si necesita realizar |la tramitacion completa, se iniciara el PAC-DUE, siguiendo todos

los pasos de tramitacion automatizada.

. Latramitacion NO DUE se realizara:

2.1. Cuando el Emprendedor/a no necesite hacer toda la tramitacion completa sino

solo algun tramite puntual.

m ¢Aplicaciones operativas e Internet?

1.

La tramitacion NO DUE se realizara:

1.1. Pagina web de CIRCE, o Internet no funcione.

m MODULO D.U.E.

1.

1.

Através del PACDUE. Se trata de ir cumplimentando el DUE a través de la aplicacion

web de CIRCE e ir siguiendo los pasos.

El/ La funcionario/a tramitador/a completara los datos en la aplicacion informatica
de Gestion de Expedientes, en el apartado comentarios.

Después continuar en el PROCESO N©° 43.

SOCIEDADES DE RESPONSABILIDAD LIMITADA
Solicitud de CERTIFICACION NEGATIVA del nombre

Este tramite podra hacerse telematicamente por el ciudadano, a través de Internet,
entrando en la pagina: www.rmc.es. La certificacion negativa le sera enviada a su do-
micilio.

. Existe la posibilidad de realizar este tramite directamente en la Notaria al tiempo de

redactar los estatutos de la sociedad.

. LaCadmara de Comercio, podra gestionar dicho tramite a través del Consejo Superior

de Camaras, sin necesidad de cita previa.
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m ¢Necesita TODOS los tramites?

1. Sinecesita realizar la tramitacion completa, se iniciara el PAC-DUE, siguiendo todos
los pasos de tramitacion automatizada.

2. Latramitacion NO DUE se realizara:

2.1. Cuando el Emprendedor/a no necesite hacer toda la tramitacién completa por-
que en la Notaria le hayan tramitado ya el N.I.F. provisional. En este caso, la
AEAT se encargara de notificar telematicamente al Notario y al interesado el
N.I.F. definitivo.

m ¢Aplicaciones operativas e Internet?

1. Latramitacion NO DUE se realizara:

1.1. Pagina web de CIRCE, o Internet no funcione.

m MODULO D.U.E.

1. Atravésdel PACDUE. Se trata de ir cumplimentando el DUE a través de la aplicacion
web de CIRCE e ir siguiendo los pasos.

2. El/ La funcionario/a tramitador/a completara los datos en la aplicacion informatica

de Gestion de Expedientes, en el apartado comentarios.

3. Después continuar en el PROCESO N©° 43.

m Redaccion de Estatutos

1. Redaccion de los estatutos de la sociedad y formalizacion en la notaria.
2. Solicitud del NIF provisional desde la Notaria.

3. Notificacion telematica del N.I.F. definitivo por parte de la AEAT a la Notaria y al in-
teresado.

m TRAMITES AEAT: Obtenciéon de NIF Provisional

1. Encaso de que no se haya tramitado directamente por la Notaria, Empleado Publico
tramitador 060 Empresas cumplimentard el modelo 036 para la obtencién del N.I.F.
provisional, lo imprimira, se lo dard a firmar al administrador de la sociedad, y sequi-
damente lo registrara, escaneara y depositara en el repositorio de la aplicacion.
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2. El/lafuncionario/a de la AEAT revisara la documentacion y depositara el NIF en el re-
positorio para su entrega al interesado/a, quien firmara el acuse de recibo correspon-
diente.

3. Paraelarchivo de la documentacion original, un ordenanza de la Delegacion del Go-
bierno remitira semanalmente todos los expedientes originales al funcionario trami-
tador de la AEAT.

TRAMITES ACAT: Exencién Pago ITP/AJD

1. Tramite: Pago de ITP y AJD.

1.1. Forma de realizarlo: Descargar el formulario Modelo 601, cumplimentar, impri-

mir y entrega al Emprendedor/a para que entregue el resquardo en la ACAT.

m INSCRIPCION

1. Tramite a realizar en el Registro Mercantil

m ¢Precisa Licencia de Apertura/obra?

1. Si precisa licencia de apertura/obra se pasara al proceso siguiente, en su defecto se
pasara al procedimiento 41.

m TRAMITES del AYUNTAMIENTO SANTANDER: Obtencidn Licencias

1. Tramite: Solicitud de licencia, que puede ser de las siguientes clases:

1.1. Licencia de Apertura de Actividades Inocuas

1.2. Licencia de Apertura de Actividades Clasificadas
1.3. Licencia de Apertura de Actividades de Hosteleria
1.4. Licencia de Cambio de Titularidad

1.5. Licencia de Obra Menor

1.6. Licencia de Obra Mayor

1.7. Licencia de Instalacion de Rotulos Publicitarios.
2. Forma de realizarlo:

2.1. Mediante Videoconferencia y Aplicacion Gestion de Expedientes
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2.1.1. ElEmpleado Publico tramitador 060 Empresas comprobara la documen-
tacion necesaria a aportar segun la solicitud de licencia a tramitar; rellena
la solicitud de licencia, se conecta por videoconferencia con el Ayunta-
miento y ensefia (boton de documentos a compartir del programa Dial-
com) el documento de la solicitud de licencia. Revisada la solicitud por el

técnico del Ayuntamiento, la imprime para que la firme el emprendedor.

2.1.2. El Ayuntamiento revisa el contenido del impreso de la solicitud de licen-
ciarellenada; realiza la liquidacion de la tasa y a través del boton “docu-
mentos a compartir” del programa de Dialcom envia la liquidacion de la
tasa al Empleado Publico tramitador 060 Empresas, o bien, incorporando
la emision de la tasa en el repositorio de la aplicacion Gestion de Expe-
dientes.

2.1.3. El empleado publico VUE-060 Empresas entregara al Emprendedor/a la
emision de la tasa, el cual la firmara y realizara el pago de laTasa en la En-
tidad Bancaria colaboradora.

2.1.4. Unavez efectuado el abono de la tasa, el/la empleado/a de la oficina 060
empresas incorporara la documentacion en el repositorio de la aplicacion
Gestion de Expedientes, y se registrara en 060, llevandose el Emprende-
dor/a la copia sellada del impreso de solicitud de la licencia junto con la
copia del pago de la tasa.

2.1.5. Unordenanza de la Delegacion del Gobierno hara llegar al Ayuntamiento,
en la Agencia de Desarrollo, registro auxiliar Mercado de México, la docu-

mentacion original.

m TRAMITES AEAT: Obtencion de NIF definitivo/declaracion inicio

1. El/lafuncionario/a tramitador/a 060 a través del Convenio de Colaboracion Social fir-
mado con la Agencia Tributaria en el marco de las VUEs, realizara la presentacion te-
lematica del modelo 036 de Declaracidn de Inicio de Actividad con su certificado

digital, quedando por escrito la autorizacion del Emprendedor/a al tramite.

2. Enelcasode que lasolicitud del NIF DEFINITIVO no se realice en el mismo momento
que la Declaracion de Inicio de Actividad, se informara al emprendedor de que el plazo
maximo para realizarlo es de 6 meses desde la obtencion del NIF provisional.

3. Para tramitar la solicitud del NIF DEFINITIVO se cumplimentara el correspondiente

modelo 036.
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m TRAMITES TGSS: N°© Af. S. Social y Alta

1. Tramite a realizar:

1.1. Darse de alta en el Régimen Especial de Autdbnomos (modelo TAo521/5), los so-
cios y administradores que tengan el control efectivo de la sociedad:

1.1.1. los que son titulares de mas del 50% del Capital, individualmente o unido
a su conyuge o pariente hasta 2° grado.

1.1.2. los que poseen el 33% del capital.

1.1.3. losque poseen el 25% del capital y ademas ejercen funciones de direccion

0 gerencia.

1.2. Darse de alta en el Régimen General:

1.2.12. Como trabajador por cuenta ajena, los socios o miembros del Consejo de

Administracion que no realicen funciones de direccion y/o gerencia.

1.2.2. Como asimilado a cuenta ajena pero excluido de desempleo y Fogasa, los
consejeros o administradores que desempenen funciones de direccion

y/o gerencia, y el administrador Unico si no es socio.

2. El Empleado Publico tramitador 060 Empresas rellenara los formularios correspon-
dientes, los imprimird, seran firmados por el/la Emprendedor/a, se registraran y se
depositaran en el repositorio de documentos de la aplicacion.

3. Llamada telefénica/VIDEOCONFERENCIA a El/la funcionario/a de TGSS para avisarle

de que los documentos han quedado depositados en el repositorio.

4. Finalmente, LATGSS envia Resolucion de Alta al ciudadano por correo certificado, en
el plazo de o/1 dias desde la Tesoreria.

5. Unordenanza de la Tesoreria recogera semanalmente los expedientes originales para
que todo el expediente se encuentre unificado.

6. Seinformara de la obligatoriedad de tramitar las altas y bajas de los trabajadores por
cuenta ajena por la propia empresa a través del Sistema RED para lo que deberan so-

licitar autorizacion previa a la inscripcion.

TRAMITES D.G. TRABAJOY EMPLEO GOBIERNO
CANTABRIA: Comunicacion de apertura del Centro de Trabajo

1. Tramite: Comunicacion de apertura del Centro de Trabajo.
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2. Forma de realizarlo: El Empleado Publico tramitador o60 Empresas rellena el formu-
lario e imprime el documento. Una vez firmado por el Emprendedor/a, se registray
se envia a la Direccion General de Trabajo y Empleo del Gobierno de Cantabria, por
el articulo 38 Ley 30/92.

m TRAMITES ITSS: Libro de Visitas

1. Tramite: Obtencion y sellado del Libro de Visitas.

2. Forma de realizarlo: Empleado PUblico tramitador 060 Empresas, informara al Em-
prendedor/a de las opciones:

2.1. Solicitud de alta en la aplicacion informatica del Libro de Visitas (LVE), registro
de entrada y remision mediante art. 38 Ley 30/92.

2.2. Compra por el Emprendedor/a de un Libro de Visitas y diligenciarlo en la Inspec-
cion Provincial de Trabajo y Seguridad Social, calle Vargas 53-42 planta, tramite
que se realiza de forma inmediata.

3. Sielemprendedor opta por darse de alta en el LVE, el Empleado Publico tramitador
060 Empresas cumplimentara la solicitud de alta, lo imprimirg, se firmara por el em-
prendedor, se registrara por el articulo 38 de la Ley 30/92 y se mandara a la Inspeccion
de Trabajo.

m TRAMITE CAMARA CANTABRIA: HOJAS DE RECLAMACIONES

1. El/la funcionario/a tramitador/a informara al emprendedor/a que debe ir a Camara a

recoger las Hojas de Reclamaciones.
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CAMARA CANTABRIA

ANEXO 6.1 MODELO RENUNCIA A LA ORIENTACION ELABORADO POR

(Camara

Cantabria

DOCUMENTO DE CONTROL

CAMARA DE COMERCIO DE CANTABRIA - SERVICIO DE CREACION DE EMPRESAS

Fecha
DATOS PERSONALES
MIF/ Tarjeta residente |N0mbne | |Apellidos |
Empresa
Dorricilio [er | [Poblasion |
Provincia [cc aa | [ Marionalidad|
Teléfono 1 |Teléf0n0 2 | |Fax
E-mail | Fecha de nmihﬂento |
;Hautilizado el servicio online? 5f
INFORMACION PREVIA

;Como conocio 1a existencia del programa?

Camara de Commercio Radio Otra enpresa
Prensa Otros medios publicitarios Qtra persona

Tipo de usnaria
Proyedo o ides enpresaria] (EMPRENDEDOR/A)

l:l Otros

Tiene o representa ¢ ung enprese (EMPRESARIOMA) Actividad de la emnpresa (IAE) l:l
Relacion con la idea/proyecto
I:lEs elda titalar l:lOcuprz un cargo directivo I:lEs soctofn fpropiatariols l:lOtm situacton
NIVEL DE FORMACION ACADEMICA

Licenciatura /Ingenieria Superior Eachillerato /BUP /COU

Diplomatura /Ingenieria Técnica ESO/EGE o andlogo

Ciclo Formativo Grado Superior o anélogo(FP I1) (Garantia Social

Ciclo Formativo Grado medio o andlogo (FP 1) Certificado de profesionalidad

| |Otn:|s (especificar) |

SITUACION LABORAL

Ocupadofa Desempleadofa
For cuenta propis Menros de an afio
Por cuenta ajena Entre Iy 2 afios (jdvenes <25 entre 6 meses y 2 afios)
Dos o mds afios

INFORMACION A SOLICITAR

1. Consulta genérica

Avisos de ayudas

2, Trawttes (forrnas juridicag, laboval, fiacal, smevcantt], ete)

3. Ayudas i subeenciones (ronstitucidn, creactdn de enpleo, fownaciin, exportactdn, ao)

4, Consultas de t'nfomrzct'én demercado (clientes, provesdoves, vighilidad, ac)

5. Fowmracion (comercio, gestidn, tfionas, inforndtion, medioanbients ac)

a, Coopemct'én anpresarial (comercial, anpresavial, temolégt'm, ac)

Ot trnformaciin

Plan de empreza

Tipo de consulta

l:lPIan de empresa l:th'gmpo anpleado (wminutos) | |SoIt'c‘t'trmte

l:lPresmcéaI l:lTeIg&:Tnioa l:lCarm o l:lmai.[

Interesadofa en formacion: l:l |
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ANEXO 6.1 MODELO RENUNCIA A LA ORIENTACION ELABORADO POR

CAMARA CANTABRIA

PROYECTO EMPRESARTAL

Actividad a desarmollar

" promctores Productos o servicios que va a ofertar |

Fecha aproximada del indcio dela actividad

OTROS PROMOTORES

IIF/ Tarjeta residente | |NDmbrE | |Apelli dos |
Dormicilio = |Poblacian
Provincia oo an | | Marionalidad)
Teléfono 1 Teléfono 2 | Fax

E-tnail | Fecha de nacijniento

DATOS A RELLENAR POR LA CAMARA

[ESTADO DELPROYECTO

En elaboracion Fecha
[rterronpido o suspend ido Fecha
Finglizado sin anprese Fecha
Finalizado con enpress abierta Fecha

DATOS DE LAEMPEES A

Fecha de apertura (alta JAK)

Epigrafe [AE |
MNotbre o razdn social Formna juridica |
Drotnicilio g Poblacion
Teléforno Fax | E-trail
[Web | I" de sorcios MN" de socias
E‘MPLEO ASALARTADO GENERADO
ujeres con contrato laboral I:I Hombres con contrato laboral l:l
Tiempo de contrato Jornada Tiempo de contrato Jornada
Menoz de 1 mes (<1 mes) # tiempo complets [Comp] Menos de 1 mes (-1 mez) A tiempo complets [Comp]
el aémeses(delaém] A tiempo paveial [Far] D126 meses[dela6m] Atiempo paveial [Far]
Lre 6 meses a1 afis [om 21 4) Cre 6 meses a1 afio [5m 21 2]
Mis de 1 afio (+14) Mis de 1 afio[+1 )
I definide [ind] ndetinide [ind]

La persona abajo firmante declara que todos los datos son ciertos

Die acuerdo con lo establecido por 13 Ley Organica 151999 de 13 de didembre, de Proteccidn de Datos de Caracter Persanal, doy mi consentimiento parque estos datas
seran incluidos en un ichere autormatizade del que es titular &l nstitute de la Mujer para &l desamolle del Programa de Asistencia Técnica a Empresanas v la posterior
auditoria. Asimismo, consiento que puedan ser tratados porel Gabinete de coordinacion del Consejo Superior de Camaras de Comercio, Industria y Mavegacion de Espania y
por &l Gabinete de Asistencia Técnica de la Cmara de Comersio, Indu stria  Mavegacién de Cantabria, wpuedan sar cedidos al Fands Social Buropeo, con las mismas
finalidades. Dedaro esar informado sobre loz derechos de acceso, rectiicacidn, cancel addn y oposicidn que podré ejercitar en el domicilio social del Instituto de 13 Mujeren o/
Conde =3 “enadito, 34 - 25027 Madrid.

De acuerdo conlo establecide por la Ley Organica 15A999, de 12 de diciembre, de Protecdon de Dates de Caracter Personal, doy mi consentimiente para que estos datos
zean incluidos en un dchero automatizado del que es titular |3 Wentanilla Unica Empresarial de Santander el Centro colaborader Camara de Comersio de Cantabria wpuedan
zer utilizados con |a inalidad de desamollar el Programa de “entanilla Onica Empresarial, que apoya a los emprended ores entodas las fases de |3 creacian de nuevas
empresas, mediane |3 prastacidn de servcios inte grados de tramitacién y asesoramients emprezanal. En dicho proyects participan las Camaras de Comercio ylas distintas
Administraciones Piblicas (Administracidn General del Estada, Comunidades Autdnomas, Administraciones Locales). Declaro es@rinbrmado sobre los derecho s de accesa,
rectifcacian, cancelacidn v oposicién que podré ejercitar en el domicilio social de la “entanilla Dnica Empre sarial de 5 antander del Centro colaborad or Camara de Comercio,

Firtna del usuariofa
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ANEXO 6.2

MODELO PROTECCION DE DATOS PARA TRAMITACION

Ventanilla 060

DATOS PERSONALES

Nombre: NIF/NIE:
Apellidos: Numero $.5:
Direccion:

Poblacién: Cddigo Postal:
Teléfono 1: Teléfono 2:
Fax 1:

e-mail 1:

PROTECCION DE DATOS

La visita a este website no supone que el usuario esté obligado a facilitar ninguna informacion sobre si mismo. En
el caso de que proporcione el usuario alguna informacién de caracter personal, los datos recogidos en este
website seran utilizados con la finalidad, en la forma y con las limitaciones y derechos que recoge la Ley
Organica 15/1999, de Proteccion de Datos de Caracter Personal dentro del marco de la legislacion espafiola. Los
datos facilitados por los usuarios seran incorporados a los ficheros de caracter personal de los que es
responsable el Ministerio de la Presidencia, donde seran conservados en territorio espafiol de forma confidencial.

Los usuarios que faciliten datos de caracter personal, consienten inequivocamente la incorporacion de sus datos
a los ficheros, que contengan datos de caracter personal, de 10s que sea responsable el Ministerio de la
Presidencia, asi como el tratamiento informatizado o no de los mismos con &l fin de que puedan ser utilizados por
el Ministerio de la Presidencia, con una finalidad comercial de personalizacion, operativa y estadistica y
actividades propias de su objeto social, autorizando expresamente a el Ministerio de la Presidencia para la
extraccion, almacenamiento de datos y estudios de marketing al objeto de adecuar sus ofertas al perfil particular.
El Ministerio de la Presidencia podra conservar sus datos una vez finalizada toda la relacidon con el usuario para
cumplir obligaciones legales.

En el caso de que los datos recogidos se utilizasen para una finalidad distinta para la cual hubiesen sido
recabados o recogidos se requerira el consentimiento previo de los interesados.
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ANEXO 6.3 Proceso para el Seguimiento de expedientes Camara Delegacién

del Gobierno.

1.- ESTADO DE LOS EXPEDIENTES EN LA APLICACION DE GESTION DE

EXPEDIENTES.

ESTADO 0]3
EXPEDIENTE
Simulacion

UN DESCRIPCION

El expediente estd aun en
fase de orientacion, previa a
la decision de tramitar o no
un alta

SEGUIMIENTO

El orientador de la Camara es el
encargado de la fase de
simulacion.

Tramitacion

La persona ha decidido
iniciar el alta, se ha
comunicada a Delegacion, y
realiza el primer tramite.

La funcionaria de 060 se
encarga de dar el alta del
expediente en fase de
tramitacion.

Cerrado

Tramitacion concluida,
incluyendo fecha de alta:

- EnVUE
- Hecho por el
emprendedor

Para poder cerrar cuando hay
algun tramite hecho, pero no
tenemos constancia de si se
terminaron, es preciso contactar
con la Tesoreria General de la
Seguridad social para
determinar la situacion real. Si
hay alta y no se hizo en VUE,
cerrar como hecho por el
emprendedor. De esta forma, es
un alta VUE legitima (han
recibido orientacion, parte de la
tramitacion y por tanto, son
legitimos usuarios de VUE vy
consumidores de recursos). Se
debera anotar en el apartado
comentarios, como en el resto
de altas, los datos de Ila
empresa creada.

Abandonado en
simulacion

Expediente que paso por
orientacion y abandona el
proyecto si realizar ningun
tramite

Cerrar en este estado
unicamente los casos en que no
hay ningun tramite realizado en
VUE vy al hacer el seguimiento el
emprendedor nos informa de
que abandona el proyecto.

Abandonado en
tramitacion

Se inicia el expediente de
tramitacion, pero no se
inicia actividad

Una vez comprobado con
Seguridad Social que no inicio
actividad transcurrido un plazo
de 9 meses desde que se inicia
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ANEXO 6.3 Proceso para el Seguimiento de expedientes Camara Delegacién

del Gobierno.

la tramitacion, clasificar como
abandonado en tramitacion.

2.- COMUNICACION DATOS DE ALTAS DE EMPRESAS

Semanalmente, los viernes, el/la funcionario/a de 060 empresas enviara un correo
electrénico al orientador de la Camara en el que le comunicara las altas de las
empresas de la semana, poniendo nombre y numero de expediente para su
identificacion.

El/la funcionario/a de 060 empresas metera los datos de las empresas creadas en el
apartado Comentarios de la aplicacion.

En caso de que no se envie el correo electronico, sera porque esa semana no se han
producido altas.
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ANEXO 6.4 Documentacion necesaria para tramitacion del

Ayuntamiento de Santander

TRAMITES 060-EMPRESAS-AYUNTAMIENTO DE SANTANDER

El tramite que se realiza es la solicitud de licencia que puede ser de:

1.

Licencia de Apertura de Actividades Inocuas

Objeto
Autorizar el establecimiento y ejercicio de actividades comerciales, industriales y
profesionales, no incluidas en el RAMINP (Reglamento de Actividades Molestas, Insalubres,
Nocivas y Peligrosas) y no sometidas al Reglamento General de Policia de Espectaculos.

Licencia de Apertura de Actividades Clasificadas

Objeto

La Licencia tiene por objeto autorizar el establecimiento y ejercicio de actividades
comerciales, industriales y profesionales incluidas en el RAMINP (Reglamento de
Actividades Molestas, Insalubres, Nocivas y Peligrosas).

- Las Actividades Molestas son aquellas que pueden constituir una incomodidad por los
ruidos o vibraciones que produzcan o por los humos, gases, olores, nieblas, polvo en
suspension o sustancias que eliminen.

- Las Actividades Insalubres, son aquellas que pueden dar lugar a desprendimiento o
evacuacion de productos directa o indirectamente perjudiciales para la salud.

- Las Actividades Nocivas, son aquellas que pueden producir dafios a la riqueza agricola,
forestal, pecuaria o piscicola.

- Las Actividades Peligrosas, son aquellas que tienen por objeto fabricar, manipular,
utilizar o almacenar productos susceptibles de originar riesgos graves para las personas o
los bienes por explosiones, combustibles, radiaciones, etc

Licencia de Apertura de Actividades de Hosteleria

Objeto

La Licencia tiene por objeto autorizar el establecimiento y ejercicio de actividades
comerciales, industriales y profesionales incluidas en el Reglamento de Policia de
Espectaculos Publicos.

Licencia de Cambio de Titularidad

Objeto
Autorizar los cambios de titularidad de Licencias de Apertura vigentes, siempre que
subsistan las condiciones para las cuales se concedio.
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ANEXO 6.4 Documentacion necesaria para tramitacion del

Ayuntamiento de Santander

Toda variacion de la actividad, de las caracteristicas del local o de la instalacion que en él
se desarrolla, dara lugar a la expedicion de una nueva licencia

Licencia de Obra Menor

Objeto
Autorizar la realizacién de reformas interiores en locales que no afecten a su distribucién
interior, estructura, conductos generales, modificacion de uso, ni implique una reduccion de
las condiciones de seguridad contra incendios

Licencia de Obra Mayor

Objeto
Autorizar la realizacion de reformas interiores en locales que afecten a elementos estructurales,
afiadan o alteren la disposicion o caracteristicas de huecos, tuberias, fachadas interiores o exteriores
y, en general, pueda suponer riesgo para la edificacion o el espacio ptublico

Licencia de Instalacién de Rétulos Publicitarios
Objeto

Todos los actos de instalacién de elementos de publicidad exterior mediante rétulos, estan
sujetos a previa licencia municipal.

DOCUMENTACION PARA CADA TRAMITACION:

Licencia de Apertura de Actividades Inocuas:

> Fotocopia de DNI/CIF (Si son S.C. presentar ademas del CIF, DNI o escrituras
constitucion).

Fotocopia ultimo recibo IBI

Plano de situacién a escala 1:2000 (Edificio Ribalaygtia 4° planta, urbanismo)

Croquis de distribucion del local acotado a escala (figure instalaciones sanitarias)
Fotografia del exterior del local = 2 fotos

CPI (Proteccion contra Incendios) = locales de mas de 100m?>

VVVVY

Licencia de Apertura de Actividades Clasificadas

Proyecto Técnico (3 copias)

Fotocopia de DNI/CIF (Si son S.C. presentar ademas del CIF, DNI o escrituras
constitucion).

Fotocopia ultimo recibo IBI

Plano de situacion a escala 1:2000 (Edificio Ribalayglia 4° planta, urbanismo)

Croquis de distribucion del local acotado a escala (figure instalaciones sanitarias)
Fotografia del exterior del local ( 2 fotos) y de la fachada (2 fotos)

CPI (Proteccién contra Incendios) = locales de mas de 100m?

Y VvV

YV VYVYVY
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