N

1982-2022
GOBIERNO

..........
DE ARAGON

Aragén

GUIA PRACTICA PARA
EMPRENDER EN ARAGON
CON RASMIAY SIN REBLAR



http://retornojoven.aragon.es

/ove/z



http://retornojoven.aragon.es

Alta en Hacienda

Alta en la Seguridad Social
Proteccién de Datos y RGPD
Seguros

Permisos especificos

Cdémo hacer mi primera factura
Necesitas un plan

Cdémo gestionar los cobros
Qué hacer si no te pagan

Cambia el chip: factura para todo
Cdémo justificar bien tus gastos
No te olvides de tu ndmina

Tu cuenta bancaria y la de tu empresa no son lo mismo
Cdomo obtener financiacién para tu negocio

Las obligaciones contables
Fechas y modelos habituales de liquidacion

Gestidn de las comunicaciones con las Administraciones.
Notificaciones y certificado digital.

Hacienda nos vigila: jqué hago si me hacen una inspeccion?

iQué esy para qué sirve mi base de cotizacion?
Auténomos con pluriactividad

Las subvenciones son como la loteria: ayudan, pero no
deben formar parte del plan.

Si tengo una baja médica, jcuanto cobra un auténomo por ella?

El paro antes y después del autdnomo. Me voy a dar de
alta jqué puedo hacer con mi paro?
Como auténomo/a, jtengo paro?

06
06
06
07
07

10
12
14
16

20
22
23

26
2]

30
32

36
40

58
59

60
61

62
63



Comenzamos...






iTienes los documentos al dia?

Alta en Hacienda

El ALTA EN ACTIVIDAD es el documento con el que te estrenas legalmente en
el mundo emprendedor.

Para tramitar el alta tienes que presentar un impreso (modelo 036 o modelo 037,
que es su version simplificada) en el que comunicas a la Agencia Tributaria cudles
son tus datos personales, domicilio fiscal y domicilio de tu actividad, asi como los da-
tos del tipo de actividad que vas a desarrollar y las obligaciones fiscales que tendras
que cumplir desde la fecha de alta (te las contamos en siguientes apartados).

Este documento de Alta en Hacienda te servira para acreditar ante proveedores, clientes, ban-
cos Yy terceros en general, el alta de tu actividad econémica o profesional por cuenta propia.

Es importante tramitar este documento antes de efectuar el alta en Auténomos de la
Seguridad Social. La Seguridad Social no tramitard tu alta en auténomos si no tienes
previamente el alta en la Agencia Tributaria.

En esta pagina podras hacer y consultar todos tus tramites.

Alta en la Seguridad Social

Con este paso recibiras la resolucion de ALTA EN LA SEGURIDAD SOCIAL como tra-
bajador/a por cuenta propia, consiguiendo el pase completo para poder presentarte
como auténomol/a.

Ademas de comunicar datos similares a los que has proporcionado a la Agencia Tribu-
taria, tendras que comunicar:

- Qué base de cotizacién escoges como autdnomo/a.
- Si tienes derecho a algun tipo de bonificacion (como la Tarifa Plana).
- Cual es la mutua con la que quieres trabajar.

- Si quieres -0 no- contar con determinadas coberturas sociales, como puede ser el
cese de actividad (el “paro” de las personas auténomas).

En esta pagina puedes hacery consultar todos tus tramites.

Proteccion de datos y RGPD

RGPD son las siglas del Reglamento General de Proteccion de Datos,
que sustituye a la antigua LOPD y es de obligado cumplimiento para
todas las empresas que traten datos personales.

Como auténomo/a debes tener al dia una serie de medidas que
te permitan garantizar la total proteccién de los datos de
terceros que manejas.



https://sede.agenciatributaria.gob.es/
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/inicio

El Reglamento contiene el principio de responsabilidad proactiva, por el que cada
empresa tiene que asegurarse de tratar los datos personales de terceros de acuer-
do ala norma.

iTe suena el Aviso de Cookies o la coletilla famosa de todo contrato o email en el

que te informan de la existencia de una base de datos custodiada? Son textos
obligatorios que te avisan del cumplimiento de estas normas por parte de la
persona o empresa en cuestion.

La Agencia Espanola de Proteccion de Datos ayuda a las personas em-
prendedoras con esta herramienta.

ﬁ Seguros

Existen determinadas actividades que, por sus caracteristicas, pueden
exigir contar con seguros. En otras actividades no es obligatorio, pero si
muy recomendable.

Como ejemplos de seguros podemos encontrar el Seguro de Respon-
sabilidad Civil, los seguros que contratas para asegurar las mercan-
cias, el seguro para tu local.. o aquellos que cubren circunstancias

personales como baja, incapacidad laboral, etc.

Es importante que revises los seguros que necesitas, haciendo
una reflexion sobre qué aspectos de tu actividad y de tus circuns-
tancias personales podrian beneficiarse de disponer del paraguas
de un seguro.

ﬁ Permisos y licencias

En funcién de tu actividad puedes estar obligado a disponer de
ciertas autorizaciones o permisos especificos.

Por poner un par de ejemplos: si vas a trabajar en la hosteleria pue-
des necesitar el carnet de manipulador de alimentos, o si vas a hacer
algun trabajo de instalacion relacionado con fontaneria, electricidad,

ingenieria...necesitaras disponer de un permiso del Ministerio de In-
dustria que te identifiqgue como instalador autorizado.

Este tipo de permisos se tramitan a través de la Administracion au-
tondmica y local; en Aragon, la DGA y el Ayuntamiento de Zaragoza,
Huesca, Teruel o el del municipio que corresponda.

Si vas a iniciar tu negocio en un local, oficina o nave es fundamental

que conozcas los requisitos legales para ejercer la actividad. La licencia

de aperturay de actividad son licencias municipales. Dependiendo de la

actividad a desarrollar deberas solicitar Licencia de Apertura o Ambiental

de Actividad Clasificada (Licencia de Actividad). No es lo missno montar

un comercio que una clinica veterinaria, cada actividad tiene sus requisitos
y antes de alquilar el espacio es fundamental asegurarse de que se cumplen.

;Como asegurarte de que cumples? Nuestra recomendacion es que consultes
con la Administracién para asegurarte de que esta todo en orden.

retornojoven.aragon.es
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a. Como hacer mi primera factura

Una vez hagas la primera, las demas te saldran solas. Simplemente es cuestion de
tener clara la informaciéon minima que debe contener una factura para que tenga
toda su validez legal (y que tu clientela y Hacienda la admitan sin problemas).

;Qué contenido debe existir siempre en tu factura?

] ELTITULO ES IMPORTANTE. Puede parecer una obviedad, pero la palabra “FAC-

TURA" debe aparecer en el documento. Se suele decir que lo que no se nombra
no existe, y en este caso asi es: no tenemos una factura hasta que le ponemos el
nombre. Las facturas tienen que ir numeradas y esta numeracion debe ser corre-
lativa con la fecha (es decir, si la factura ndmero 1 se ha emitido el 15 de enero, la
factura numero 2 no puede tener una fecha anterior).

{QUIEN HACE LA FACTURA? Tus datos tienen que aparecer en la factura bien
identificados: nombre completo o denominacién social, NIF y domicilio.

¢A QUIEN SE EMITE NUESTRA FACTURA? De igual manera, el nombre comple-
to, NIF y domicilio de tu cliente también tienen que constar correctamente.

DESCRIPCION DEL SERVICIO O PRODUCTO. No existe una norma especifica
para cumplimentar este apartado, la idea basica es hacer una descripcién que
identifique lo que estas vendiendo (sea servicio o producto), con sentido co-

mun.

LA BASE IMPONIBLE DE NUESTRA FACTURA. El importe del servicio o
producto. Ojo, la base equivale a los ingresos de tu actividad, pero NO al
importe final que vas a cobrar. Sigue leyendo...

LA CUOTA DEL IVA. A la base imponible tienes que aplicarle y sumar el
IVA gue corresponda por tu servicio o producto. Debes reflejar tanto el
porcentaje como el importe del IVA.

Si tu actividad, producto o servicio no aplica IVA hay que afadir la
redaccion de una coletilla que indique en base a qué articulo legal
se aplica la exencion de IVA.

Si tienes varios productos o servicios con distintos tipos de
IVA, tendrds que identificar por cada uno de ellos su base, por-
centaje y cuota de IVA de forma claramente diferenciada.




ﬁ LA RETENCION. NO todas las facturas deben llevar retencion.
Suele ser habitual en las facturas de profesionales en opera-
ciones que realizan con empresas (a los particulares no se les

aplica retencién).

JEn qué consiste esta retencion? Al total de la base mas el
IVA se |le resta una cantidad (equivalente a un porcentaje de
la base) que se conoce con el nombre de retencién de IRPF.

El porcentaje de retencion que se aplica lo establece Ha-
cienda y puede variar para determinadas actividades, ca-
sos y anos. Por eso te aconsejamos que revises la normativa
previamente (no la tienes que revisar en cada factura, pero
es importante tener “controlado” el porcentaje de retencion
que tienes obligacion de practicar en el afio).

Esta retencion NO es un descuento que le aplicas a tu cliente.

Se trata de una cuantia que tendra que ser ingresada poste-

riormente por tu cliente en Hacienda. Asi la Agencia Tributaria

se asegura cierto control sobre los ingresos de profesionales o

actividades, ya que anualmente tu cliente informara a Hacienda

sobre los importes que te ha pagado y las retenciones que ha
ingresado en tu nombre.

ﬁ TOTALA COBRAR. La suma de la base mas el IVA (menos la reten-
cidn, si corresponde aplicarla).

Hasta aqui el contenido obligatorio de una factura. Es muy aconseja-

ble que afladas datos de la gestién del cobro (si se cobra por transfe-

rencia bancaria, vencimientos...) y toda aquella informacién que conside-

res importante reflejar para la transparencia y claridad de condiciones del
producto o servicio.

retornojoven.aragon.es
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b. Ten un plan, ten una guia

La gestion financiera de tu negocio no es una cuestion que puedas dejar a la
improvisacion. Es importante elaborar un plan que te permita tener una guia
a la que acudir y que te ayude a orientarte en los momentos en que el dia a
dia pueda distorsionar tus objetivos.

Puedes utilizar un cuaderno, una plantilla tipo Excel o Google Sheets, un sof-
tware o lo que quieras, pero de alguna forma tienes que reflejar tus ideas, tus
objetivos y los pasos a seguir de un modo que te permita acudir a ellos con
regularidad. No te olvides de los nimeros: quieres tener una empresa viable
y sostenible y para eso hay que prestarles atencién.

El elemento vital: Los ingresos



Pasos para elaborar un buen plan:

LAS PREGUNTAS

Para que tu Plan de Viabilidad funcione es importante responder bien a las
preguntas adecuadas:

- iVoy a necesitar financiacion?
- ;En qué plazo?

- ;Con qué recursos econémicos cuento a nivel familiar, financiacién exter-
na o ayudas (subvenciones)?

- ;De qué herramientas y de qué colchdn dispongo para atender a descua-
dres, sustos e imprevistos?

LA FLEXIBILIDAD

Obsesionarte con seguir al dedillo tu plan te generard una enorme frustracién y
una rigidez nada aconsejable en la vida y en un proyecto de emprendimiento.
Ten claro que el plan debe estar en permanente actualizacion y que debes tener
siempre la puerta abierta a una reformulacién de tu plan Aen un plan B,y C.

LAACTITUD

A la hora de emprender y mantener una actividad empresarial el optimismo
es vital pero no puede cegarte (al igual que una negatividad extrema no te
llevara nunca a ningun lugar - al menos productivo). Trabaja en el plan con
buena actitud y altas dosis de sentido comun.

ANOTALO TODO

Piensa, revisa y reflexiona sobre el mas pequefio detalle que pueda convertir-
se en un gasto o en un posible imprevisto: cuantificalo y andtalo.

REVISALO TODO

Tu Plan de Viabilidad no puede ser un documento al que dedicar horas de
trabajo y emocion para después enterrar en el cajon de los recuerdos. Es im-
portante visualizar que se trata de un documento vivo, una herramienta su-
mamente Util que te permite evaluar si se cumplen o no tus previsiones y los
objetivos que te has fijado. Por eso, asegurate de revisarlo periédicamente.

CQUé deberias revisar? Hay tres puntos esenciales:

LIQUIDEZ. Revisa que no falte dinero para pagary para poder asumir impre-
vistos.

SOLVENCIA. Revisa tu capacidad econdmica para hacer frente a tus deudas
y el colchdn con el que cuentas para crecer.

RENTABILIDAD. Asegurate de saber cuanto ganas y cuales son los benefi-
cios que genera tu actividad.

13
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c. Como gestionar los cobros

El dinero suele ser un tema bastante tabu, pero debes prestarle atencién. Si no hay in-
gresos tu actividad no sera sostenible y puede convertirse en un “hobby muy caro”.

Hablemos de dinero.

Una idea que es importante incorporar en tu nuevo ADN de persona auténoma
es que lo que no se cobra no se valora. No tengas miedo, verglenza o pena
de valorary ponerle un precio a tus servicios o a tus productos. Valora los re-
cursos, los conocimientos y tu trabajo para poder fijar un precio que le dé
viabilidad a tu actividad.

Después somete este precio al analisis del mercado.

No se trata de tirar margenes para desarrollar tu idea de negocio al precio
que sea, porqgue eso solo supondra el inicio de una muerte anunciada. Si
se da el caso, busca y reformula tu planteamiento empresarial buscan-
do el valor afnadido que te permita adaptar tu precio a la demanda
del mercado, a lo que busca tu clientela potencial. Recuerda: el primer
paso es conocer y valorar ti mismo/a tu propio trabajo.

Ademas de valorar el trabajo, hay que cobrarlo. Respecto a los plazos
de cobro, legalmente viene establecido que tu cliente tiene que pa-
gar dentro de los 30 dias posteriores a recibir la factura. Este plazo
puede ampliarse, si ambos estdis de acuerdo en ello, hasta los 60
dias como maximo.

.Y si tienes un vencimiento acordado con una empresa pero,por cual-
quier circunstancia, necesitas adelantar el cobro de esta factura?

El factoring (o anticipo de facturas) consiste en ceder la “"deuda a cor-

to plazo” que tu cliente mantiene contigo a una empresa financiera
(un banco habitualmente). A cambio de esta cesidon el banco adelanta
el importe de la factura, y se ocupa posteriormente de cobrar el dine-
ro a la parte deudora en la fecha acordada. De este modo, si tu factu-
ra aln no esta vencida pero necesitas el dinero, puedes “adelantar” el
vencimiento de esta factura y mejorar tu liquidez. Cuentas ademas con
la ventaja de que es el banco quien va a gestionar y responsabilizar-
se del cobro de esta factura, por lo que en caso de un posible impago
siempre tienes una ventaja adicional.

Es importante no confundir el término de factoring con el del confirming.

El confirming es el mismo servicio que el factoring pero orientado, en este
caso, al pago a proveedores. Con este servicio, el banco se encarga de
gestionar y pagar las facturas de los proveedores, permitiéndoles el cobro
anticipado. jPor qué es interesante el confirming? Porque tener contratado
este servicio supone una ventaja y seguridad para tus proveedores, por lo que
mejora tu capacidad de negociacién frente a ellos.

Estas gestiones conllevan intereses y comisiones, por lo que hay que valorar las
ventajas que supone cobrary pagar antes frente al coste financiero.

El elemento vital: Los ingresos
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d. Gestion de los impagos.
Procedimientos

Llegan los vencimientos de tu factura o el momento acordado del cobro y resulta
que nunca se hace efectivo. Estrenas asi la triste lista de la clientela morosa.

Nos parece importante que conozcas las herramientas de que dispones para,
si la diplomacia falla, tener otras opciones:

1

ACUDIR AL ARBITRAIE. Es un procedimiento voluntario por ambas par-
tes en el que existe el compromiso de atenerse a la decision o criterio
de un tercero imparcial. Para ello se firma un contrato entre las partes en
el que se deja constancia de la decisién de someterse a dicho arbitraje.

REQUERIMIENTO NOTARIAL. Se trata de otra via de comunicacion, con
la ventaja anadida de que es uno de los sistemas que la Agencia Tributaria
admite para el procedimiento de devolucion del IVA de nuestras facturas
impagadas.

PROCEDIMIENTO MONITORIO. Se trata de una reclamacién judicial ci-
vil para reclamar deudas dinerarias. Tiene la ventaja de que iniciar el pro-
cedimiento no requiere asumir costes de servicios de abogacia (e incluso
si el procedimiento se alarga pero la deuda es menor a 2.000 euros se
mantendria esta “exoneracion” de abogado/procurador). Se trata, ade-
mas, de un sistema mas rapido y agil que una reclamacion judicial al
uso, dado que Unicamente es necesaria la celebracion de una vista ante
el Juez. Si la persona morosa no paga dentro del plazo voluntario ni se
opone en el plazo estipulado para ello, te permitiria una ejecucion forzosa
de la deuda, lo que traducido: permitiria cobrar tu deuda embargando
bienes de la persona deudora.

El elemento vital: Los ingresos



Ademas del impago, esta el IVA que ya has tenido que ingresar en Hacienda sin
haber cobrado tu factura cuando correspondia, asi que ese impago audn duele mas.

En estos casos existe un mecanismo de recuperacion de dicho IVA ante la Agen-
cia Tributaria, del que puedes hacer uso con los siguientes plazos y requisitos:

1. Que haya transcurrido un plazo de 6 meses desde el vencimiento de tu
factura para empresas de reducida dimension, en términos generales, o
de un afo para las restantes.

2. Que el destinatario sea otro empresario o profesional (si fuese un parti-

cular, podria aplicarse para facturas con una base imponible superior a los
300€).

3. Que se haya reclamado la deuda via judicial (el procedimiento monitorio
serviria) o via reclamacién notarial.

Si cumples los requisitos, tendrias que seguir el siguiente procedimiento
marcado por Hacienda para, como minimo, poder recuperar la cuota de
IVA no cobrada:

a. En los 3 meses siguientes al momento en que cumples los requisitos
anteriores, rectificas tu factura no cobrada eliminando el IVA de dicha
facturay se la haces llegar a la persona o empresa morosa.

Tienes que poder acreditar el envio o entrega de esta factura, para lo
que puedes utilizar un burofax o solicitar una firma del cliente tras su
recepcion de la factura rectificativa.

b. Comunicar a Hacienda la existencia de la factura rectificativa, dentro
del mes siguiente a la fecha de emisién de la misma.

c. Recuperar el IVA incorporando dicha factura rectificativa en tu declara-
cion de IVA correspondiente.

17
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a. Cambiar el chip: factura para todo

;Un café de trabajo? Factura.
;Una agenda para las citas? Factura.
;Un billete de tren para una visita comercial? Factura.

Factura, facturay factura para todo. Que el mundo crea que tu tercer apellido es Factura.
Y es que cualquier gasto, por grande o pequefio que sea, tiene que venir justificado y
documentado con su respectiva factura (con todos sus datos, como ya has aprendido).

Es el primer filtro que Hacienda aplica a la hora de una comprobaciéon de la deduci-
bilidad de tus gastos. jHay factura? Si, continuemos pues. ;No hay factura? Siénte-
se conmigo un ratito mas y expliqueme detalladamente por qué no hay facturay a
ver con qué otro documento me convence de que ese gasto ha sido real.

La factura es el Unico documento valido que la Agencia Tributaria admite para
justificar que un gasto es deducible. No es el Unico requisito para que este
gasto sea deducible (tiene que haber sido debidamente contabilizado y tiene
que tener relacion con nuestros ingresos/actividad), pero carecer de la fac-
tura de un gasto son problemas seguros con el fisco en caso de revision.

Asi que, una vez mas, recuerda:
"iLa factura, por favor?”




Te dejamos a continuacién una pequena relacion sobre los gastos mas habi-
tuales que suelen existir cuando desarrollas una actividad econémica o pro-
fesional, para que puedas tener una referencia a la hora de planificar posibles
gastos y aclarar ciertas dudas iniciales sobre gastos que puedes o no deducir:

ﬁ Consumos de explotacion. Compra de mercancias, materias pri-
mas, embalajes y actividades relacionadas.

ﬁ Sueldos y salarios, incluyendo cualquier gasto relacionado con
nuestro personal (dietas, gastos de viaje, indemnizaciones...).

ﬁ Seguridad Social. Las cotizaciones tanto de personas auténo-
mas como contratadas.

ﬁ Alquileres: del local, de licencias, de material, renting, leasing.
ﬁ Reparaciones y conservacion.
Seguros.

ﬁ Servicios profesionales: notaria, asesoria, registro, disefio, ar-
quitectura...

Impuestos fiscalmente deducibles como el IBl o el IAE. No se-
ran deducibles nunca sanciones o multas.

ﬁ Gastos financieros: intereses de préstamos, comisiones, etc.
ﬁ Gastos relacionados con la publicidad y las relaciones publicas.
ﬁ Suministros: electricidad, agua, gas, teléfono, internet.
ﬁ Inversiones.

ﬁ Cualquier otro gasto relacionado con tu actividad.

No solo por tener factura vas a poder deducir el gasto, tiene que estar
afecto a la actividad econémica que realizas, registrado en tu contabilidad
y debes observar en todo momento la normativa fiscal de aplicacién.

retornojoven.aragon.es
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b. Otros instrumentos:
el dietario, donde registraras
tus dietas

En algunas ocasiones la teoria choca con la practica y pedir factura de segun
qué gastos se vuelve un tarea de esfuerzo titanico.

Es el caso habitual de los pequefios gastos que las personas que trabajan por
cuenta propia asumen en su rutina diaria, con desplazamientos de taxi, una pe-
quefa reunién improvisada en una cafeteria con un cliente o la compra puntual
de cualquier material o gasto que necesitabas realizar en el momento.

Existen otros gastos sobre los que la Agencia Tributaria se blinda porque,
por poder tener un uso privado y a la vez para nuestra actividad, es suma-
mente dificil marcar una linea divisoria. Es, por ejemplo, el caso del uso del
coche (y aqui se incluyen gastos tan comunes como el combustible, repara-
ciones, seguros...).

Tanto para el primer como para el segundo caso, asi como para tener regis-
trados estos pequenos gastos que tienden a ser un agujero negro de dinero,
es muy conveniente llevar un dietario de tus desplazamientos.

No necesitas utilizar un documento o formato especifico. Se trata de algo tan
sencillo como anotar toda la informacion posible sobre los desplazamientos
que realices: dia, hora, kms., gestion realizada y gastos ocasionados. Si tienes
factura de estos gastos, genial (el dietario reforzard su caracter deducible). Si
tienes ticket, guardalo con el dietario, nunca va a sobrar.

Los gastos



c. No te olvides de tu ndmina

Es un error muy comun. No calculas cuanto dinero necesitas para, como mi-
nimo, atender a tus gastos personales y vives semana a semana, mes a mes,
con la incertidumbre de no saber qué vas a poder “llevarte a tu casa”.

O peor aun, vas tomando un poquito de dinero en la caja de tu actividad para
la compra del dia, o este mes no llegas y tiras un poquito mas de un ahorro
que tenias reservado para algo totalmente distinto. Y asi la bola de nieve em-
pieza a rodar hasta acabar por aplastarte.

Evalua y cuantifica qué némina minima necesitas y afiddela a tu Plan de
Viabilidad, a tu estimacién de resultados, a tu contabilidad personal. Tu né-
mina es otro gasto mas de tu actividad y es irrenunciable. No valen “excu-
sas” como “ahora estoy empezando”, “esta siendo un momento complicado”..
Si no hay margen para cobrar y poder vivir de nuestro trabajo, tenemos que

volver a nuestro plan, revisarlo y comenzar con el plan B.

23
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Gestion de la tesoreria






a. Tu cuenta bancariay
la de tu empresa no son lo mismo

El titulo de este apartado podria ser un resumen de lo que te hemos explicado en el
punto anterior (lo de tomar dinero de aqui para poner alli y viceversa).

Tu némina debe caminar de tu cuenta de empresa a tu cuenta privada y en cada
cuenta deben cargarse los gastos que correspondan. Nunca pagues las rebajas, la com-
pra de la semana o cualquier gasto de tu vida personal con la cuenta de la empresay no
domicilies, por poner un ejemplo, tus impuestos trimestrales en tu cuenta personal.
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b. Instrumentos bancarios
para los descuadres de dinero.
:Como valorar si necesito un

crédito o un préstamo?

Empecemos por definir de qué se trata
cada opcion.

El préstamo consiste en solicitar una cantidad de dinero sobre la
que después se genera un compromiso de devolucién en cuo-
tas con un interés previamente conocido. En cuanto el préstamo
esta concedido recibes el importe integro y asumes desde ese
momento la obligacion de devolucion de la cuota y sus intereses.

La pdliza de crédito consiste en un dinero que tienes a tu dispo-
sicion y sobre el que pagaras intereses sdlo sobre la cantidad que
utilices del total que tienes disponible.

Se puede entender facilmente identificando que una hipoteca es
un préstamo y tu tarjeta de crédito es una pdliza de crédito en la
que tienes un importe disponible para pagar.

{Qué opcion es mas recomendable? Depende de las caracteristicas

de tu negocio. Por norma general, si necesitas realizar una inversion

importante suele ser mejor un préstamo. Necesitas usar el dinero ya y
tienes una idea bastante concreta de la cantidad que precisas.

Por el contrario, imagina que vas a manejar una importante cantidad de
mercancia, que fluctda en funcién de las ventas, los periodos de tiempo...
etc. No sabes exactamente cuando vas a necesitar disponer del dinero, ni
cuanto necesitaras, pero si eres consciente de que tu actividad va a requerir
puntual y periddicamente de una buena inyeccién de liquidez. En este caso
puede ser mas recomendable una pdliza de crédito.

retornojoven.aragon.es
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Unacita con las
administraciones.
Calendario de pagos
y obligaciones
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a. Las obligaciones contables

Se trata, junto con las obligaciones fiscales, de las obligaciones mas oficialisimas de
todo auténomo o empresa: la obligaciéon de registro de los libros de contabilidad.
La llevanza de registro de estos libros tiene la funcién de acreditar los resultados de
una actividad econémica o profesional y, ademas, de servir de soporte y requisito
imprescindible para que toda factura tenga su efecto fiscal correspondiente (por
ejemplo, una factura no es deducible para la Administracion Tributaria hasta que
esta debidamente contabilizada e incluida en el libro de registro contable corres-
pondiente).

;Queé libros contables son obligatorios?
- El libro Diario. En él se anotan diariamente las operaciones de tu actividad.

- Libros registro de ingresos y gastos. Como su nombre indica, se trata
de libros en los que se registran, en un caso, las facturas expedidas de
la actividad y en el otro caso, los gastos corrientes recogidos en las
facturas recibidas.

- Libro de bienes de inversion. Registra las facturas por compras de
bienes de inversion.
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b. Modelos y fechas
habituales de liquidacion

Cada ano la Agencia Tributaria pone a disposicion de los contribuyentes el
calendario fiscal, que te animamos a consultar para poner a punto tu agenda
anual de citas con la Administracién Tributaria.

Vamos a empezar por presentarte
los principales modelos tributarios:

MODELO 130/131| PAGO A CUENTA DEL IRPF. Se trata de adelantar un pago
a cuenta de los beneficios del afo a Hacienda, que después ajustaras en el
momento de la Declaracion de la Renta. Este pago a cuenta, generalmente
del 20% sobre los beneficios acumulados en el trimestre, se ingresa a través
de los modelos tributarios 130 (para estimaciones directas) y 131 (para estima-
ciones objetivas o modulos).

MODELO 303 | DECLARACION DE IVA. Tengas la obligacién de presentar
el IVA mensual o trimestralmente, tendrds que utilizar este modelo tributario
para declarar el IVA.

MODELO 111 | RETENCION TRABAJADORES Y PROFESIONALES. A través
de este modelo se ingresan en Hacienda las retenciones practicadas en las
nominas de las personas que tienes contratadas, asi como las posibles reten-
ciones de facturas de profesionales.

MODELO 115 | RETENCIONES DE ALQUILER. Si dispones de un local arren-
dado para tu actividad, en la factura de dicho alquiler se practicara una re-
tencion (no, no es un descuento,es una cantidad que dejaras de ingresar a tu
arrendador para hacerlo en la Administracion Tributaria).

Una cita con las administraciones. Calendario de pagos y obligaciones



Modelos anuales

MODELO 100 | DECLARACION DE LA RENTA. El nombre lo dice todo. Es
el modelo tributario que se utiliza para presentar tu Declaracidon de la Renta,
modelo por excelencia en el que se agrupan todas las rentas generadas en el
afo y pagas los impuestos correspondientes. A veces ya has adelantado mas
dinero del que te correspondia (por ejemplo, a través de los resultados de
los modelos 130/131). En este caso, el resultado de tu Declaracién de la Renta
saldra a devolver.

MODELO 390 | RESUMEN ANUAL DE IVA. Se trata de una declaracién in-
formativa. Una declaraciéon informativa es un modelo tributario en el que no
se liguidan deudas con Hacienda (digamos que no hay dinero de por medio)
pero, sin embargo, se informa de datos muy relevantes para Hacienda, sus
filtros y sus posteriores “llamadas de atencidon” asi que, aunque no exijan un
desembolso inicialmente, son igualmente muy importantes.

MODELO 190 | RESUMEN ANUAL RETENCIONES. Otra declaracion infor-
mativa. En este caso se informa a Hacienda de las retenciones practicadas e
ingresadas a lo largo del afo, identificando los importes e indicando en nom-
bre de quiénes se han ingresado y practicado dichas retenciones.

MODELO 180 | RESUMEN ANUAL RETENCIONES ALQUILER. Declaracién
informativa en la que se identifican los datos del alquiler (local y arrendados)
asi como las cantidades pagadas y retenciones practicadas durante el afo.

MODELO 347 | DECLARACION RECAPITULATIVA DE TERCERAS PERSO-
NAS. Se trata de un modelo en el que se informa a la Agencia Tributaria de
aquellas personas o empresas con las que, a lo largo de un ejercicio, has rea-
lizado operaciones que en su conjunto superan los 3000 euros. jRecuerdas
esos rumores que pueblan Internet asegurando que, si no superas los 3000
euros, no tienes que declararlos, darte de alta, etc.? Tienen su origen en esta
declaracion y son, en todo caso, falsos (asi que aprovechamos para introducir
un consejo eterno: contrasta siempre la informacion con fuentes fiables).

Existen muchisimos otros modelos tributarios. Otros ejemplos de modelos
habituales son: el modelo 349 (en el que se registran las operaciones intraco-
munitarias), modelo 309 (en el que se declara el IVA cuando por tu actividad
tienes exencidn o no tienes obligacion de liquidar este impuesto) o el modelo
184 (en el que se declaran las rentas de cada integrante en el caso de socie-
dades civiles o comunidades de bienes).
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Fechas importantes que anotar en tu agenda:

ENERO

- Dia 20 | Fecha limite para presentar e ingresar las retenciones (mo-
delos 111y 115).

- Dia 31| Fecha limite para presentar los pagos a cuenta (modelos
130y 131), IVA (modelo 303). Es también la fecha limite de presenta-
cién de estas declaraciones informativas: declaracién informativa
del IVA (modelo 390), de las retenciones (modelo 190 y el del mo-
delo 180) y de los rendimientos asignados a participes de socieda-
des civiles, comunidades de bienes (modelo 184).

FEBRERO

- Dia 28 | Tenemos el mes de febrero para presentar las declaracio-
nes informativas del modelo 347.

ABRIL, JULIO Y OCTUBRE

- Dia 20 de cada uno de estos tres meses | Son las fechas limites
en las que ingresar y presentar las declaraciones con presentacion
trimestral (modelos 130/131, 303, 115 y 110 y modelos 349).

JUNIO

- Dia 30 | Fecha limite para presentary, si toca en su caso, ingresar (sal-
vo fraccionamientos) nuestra Declaracion de la Renta (modelo 100).

A estas fechas del calendario debes afiadir una mensual. Cada ultimo dia
del mes la SEGURIDAD SOCIAL cargara en tu cuenta bancaria la corres-
pondiente cuota de auténomos y, si contamos con personas contratadas,
los seguros sociales del mes anterior (por ejemplo, en febrero se cargaran
los seguros correspondientes al mes de enero).

05 | Una cita con las administraciones. Calendario de pagos y obligaciones
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c. Gestion de las comunicaciones
con las Administraciones.
Certificado y notificaciones
electronicas

Lo primero que tienes que conocer es que tus conversaciones con las Admi-
nistraciones, especialmente con Hacienda y Seguridad Social, van a ser por
via electrénica. No solo no es una opcidn en los dos casos concretos que te
comentamos; es, ademas, una ventaja - necesidad: disponiendo de tu cer-
tificado digital tienes a golpe de clic casi el 100% de los tramites que antes
exigian un desplazamiento y saltos de ventanilla en ventanilla.

;i Qué es el certificado digital?

El certificado digital o firma electrénica es un sistema de identificacién
digital que permite identificar a las personas por Internet como si fuesen
navegando por la red DNI en mano.

;Es el Unico sistema con el que poder identificarse y comunicarse electréni-
camente con las Administraciones? No, existen otras opciones como la co-
nocida Clave Pin o el de la Seguridad Social, pero sin duda la opcién mas
ventajosa y eficaz es disponer de tu propio certificado digital.

;Con qué Administraciones puedo emplear mi certificado digital?

=

Agencia Tributaria

=

Seguridad Social

=

Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE)

=

Administracion Autondmica de tu comunidad

=

Ayuntamiento

=

Catastro

=

Ministerios Publicos

Direccidon General de Trafico (DGT) ° o//

=

En la lista hemos hecho una seleccion de las principales Administraciones
que suelen requerir gestiones por nuestra parte, pero no es una lista cerrada.
Siempre que tengas que gestionar algun tramite administrativo consulta en
su web, porque probablemente puedas hacer dicha gestion telematica con
tu certificado digital.

Para las sociedades, asociaciones, comunidades de bienes y otras entidades
las notificaciones de cualquier Administracion son electrénicas. Para los auté-
nomos, empezd la Seguridad Social y se iran incorporando el resto.

Una cita con las administraciones. Calendario de pagos y obligaciones



;. Como obtengo mi certificado digital?

Para solicitarlo por primera vez si vas a necesitar hacer acto de presencia en
una oficina de la Administracion. Una vez obtenido el certificado digital, po-
dras renovarlo de forma online.

Para obtener tu certificado digital, en este caso de la FNMT (Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre), necesitas seguir estos pasos:

- PASO 1| Tenemos que dirigirnos a la pagina web de la FNMT y tener en
cuenta los siguientes consejos y requerimientos previos:

- El certificado debe solicitarse desde el mismo ordenador desde el que se
va a descargar posteriormente.

- Revisa la configuracién de tu navegador segun te indique la plataforma

- Desde la pagina de la FNMT, seguimos la siguiente ruta: “Obtencion del
certificado Software”

> “Solicitud via internet de su certificado”. Deberas rellenar los datos,
confirmar y enviar la peticion.

A partir de aqui, el certificado esta solicitado y recibiras un correo electro-
nico con un cédigo. Guardalo bien, porque lo vas a necesitar en el siguien-
te paso.

- PASO 2 | Haz acto de presencia. Acredita fisicamente tu identidad ante
alguna oficina de registro (por ejemplo, la Administracion Tributaria). Re-
cuerda que para muchas de ellas tendrds que solicitar cita previa (una ges-
tion que puedes hacer desde la web corporativa sin necesidad de nada
mas que indicar tus datos).

Una vez acudas a la cita, te solicitaran tu DNI para verificar quién eres y el
codigo obtenido desde la web de la FNMT.

- PASO 3 | Descarga tu certificado. Una vez te hayas personado e identifi-
cado, ya tendras disponible tu certificado digital para descargar desde la
propia web de la FNMT. Recuerda descargarlo desde el mismo ordenador
desde el que has hecho la solicitud y recuerda que solo puedes descargarlo
durante un tiempo limitado, por lo que es aconsejable hacerlo cuanto antes.

Finalizados estos tres pasos, ya tienes tu certificado digital instalado en tu or-
denador. Visualizalo como tu DNI, asi que ten el mismo cuidado y precaucion
que tienes con tu documento fisico. Es aconsejable que guardes una copia
de dicho certificado en algun dispositivo externo que te permita tenerlo
disponible ante eventualidades tan comunes como el formateo o la muerte
inesperada de tu ordenador.

En el caso de tener una sociedad, necesitards un certificado de la propia em-
presa, con el que firma el representante de la misma. Los pasos son muy pare-
cidos y se acredita la identidad con las escrituras y documentos de la empresa.
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Notificaciones electréonicas

Como comentabamos al inicio de este apartado, tener un alta en auténo-
mos implica que, obligatoriamente, tienes que comunicarte con las Admi-
nistraciones via electronica. En lugar del clasico buzén de casa, tenemos
un buzén de notificaciones en la sede electrénica de cada Administra-
ciony, en lugar de presentar nuestro DNI, podremos identificarnos con
nuestro certificado digital. Digamos que aqui acaban las diferencias.
Las consecuencias y efectos de no atender una notificaciéon son exac-
tamente iguales que cuando nos llegaba la carta tradicional en papel:
nefastas.

Si no viene el cartero, jcomo sé cuando me ha llegado una notifica-
cidon? Tienes varias opciones. Por ejemplo, en el caso de Hacienda
puedes revisar tu buzén de notificaciones en su Sede electréni-
ca cada 10 dias, como mucho. ;Por qué 10 dias? Porque Hacienda
“cuelga” su notificacion en tu buzén electrénico y, si no lo abres en 10
dias, lo da por notificado y empiezan a contar dias y consecuencias.
iCoémodo, verdad? Para la Administracién, sin duda. jlmagina dupli-
car, triplicar...esta accién para todas aquellas Administraciones con las
que tienes relacion!

Para solventar este inconveniente, tienes la ventaja de disponer de
tu certificado digital y, con él, poder darte de alta en el sistema de
notificaciones mediante la DEHU: Direccion Electrénica Habilitada
Unica. Viene a ser un buzdén centralizado de notificaciones de todas
las Administraciones PuUblicas suscritas a este servicio, que te notifica
sobre aqguellos procedimientos de los que pidas ser notificado. ;Cémo
activar este servicio? Desde la pagina web puedes acceder al formulario
de registro y creacion de tu DEH.

Otro consejo respecto a las notificaciones: aprovecha los dias de cortesia.
Imagina tener unos dias de vacaciones, querer desconectar de todo y que

te llegue una notificacion de Hacienda. Adiés descanso. Para evitar que
esto ocurra existen los llamados dias de cortesia. Se trata de 30 dias al ano
que las empresas y autdnomos pueden escoger en los que la Administra-
cion Tributaria se “"compromete” a no enviar notificaciones. El tramite se
realiza desde la propia web de Hacienda y siempre avisando con un minimo
de 7 dias antes del primer dia en el que quieras comenzar a disfrutar de tu
"descanso vacacional de notificaciones”.

Una cita con las administraciones. Calendario de pagos y obligaciones
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d. Hacienda nos vigila:
;qué hago si me revisan?

Como has podido comprobar a lo largo de esta guia, parece que Hacienda
practicamente se acuestay se levanta con nosotros dia a dia y conoce hasta el
mas pequeno de nuestros movimientos. Via declaraciones informativas, cru-
ce de datos e informacién externa que obtiene de terceros dispone de mu-
chisima informacién respecto a los movimientos que rodean tu actividad.

No se trata de caer en ideas conspiranoicas, pero si de tener clara la importan-
cia de tener nuestras gestiones en orden y conocer las reglas de juego si toca
atender algun tipo de requerimiento (lo que viene a ser: conocer nuestros
deberes y derechos frente a la Administracion Tributaria).

. Como afrontar una notificacion de Hacienda?

- PRIMER CONSEJO (obvio pero vital) | Ten tus notificaciones al dia. Re-
visa tu circuito de notificaciones y verifica que estadn siendo vigiladas (por
ti o por quien hayas delegado esta responsabilidad). En cuanto recibas
una notificacidn: éela (las veces que necesites para saber qué piden o qué
quieren hacer) y verifica plazos (si estas en plazo y de qué plazo dispones
para responder).

- SEGUNDO CONSEIJO | No contestes cualquier cosa. Entender a veces
lo que nos estan pidiendo no resulta sencillo dada la particular “jerga” de
Hacienda. Si no tienes claro qué hay que hacer, qué hay que responder,
busca ayuda y asesoramiento.

Puedes solicitar informacion adicional a la Administracién Tributaria. Tienen
la obligacién de ofrecerte toda la informacién posible, aunque el modo o
la explicacidon no viene regulado en ningun lado y las gestiones, al final,
deberas hacerlas por tu cuenta (o a través de algun profesional que te
ayude con esta tarea). En cualquier caso, nunca te quedes con dudas si
quieres tomar la mejor decision sobre cdmo y qué responder.

- TERCER CONSEJO | La Administracion Tributaria puede estar en lo
cierto respecto a lo que nos esta requiriendo/liquidando...o no. Incluso
a veces teniendo la razén, Hacienda no esta siguiendo los procedimientos
con el cuidado que la Ley le exige para garantizar los derechos del contri-
buyentey, por ello, puede anularse todo el procedimiento.

Una cita con las administraciones. Calendario de pagos y obligaciones
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- COMUNICACION. Se trata de una notificacién simplemente informativa
y que no requiere por nuestra parte de ningun tipo de respuesta o accion.

- REQUERIMIENTO. Hacienda te solicita informacién o documentacion.
Siempre se debe contestar un requerimiento, aunque solo sea para decir
gue no tenemos nada. Pero siempre, siempre, responde.

- DILIGENCIAS DE EMBARGO. Se trata de un procedimiento por el que
Hacienda te indica que la deuda que mantienes con otra persona o em-
presa (imagina una factura que tienes pendiente de pago o una némina
que vas a pagar en unos dias) se la tienes que hacer efectiva a ella porque
esa tercera persona/empresa o trabajador tiene deudas con la Adminis-
tracion. Desde que la recibes, si realmente existe deuda con esa tercera
persona, no debes pagar nada. Tienes que informar a Hacienda de cudles
son los créditos pendientes y esta te indicard cémo embargarlos.

- PROCEDIMIENTOS DE COMPROBACION LIMITADA (PARALELAS): No-
tificaciones por las que la Administracién abre un proceso para compro-
bar nuestras declaraciones de impuestos. Este procedimiento se puede
abrir via requerimiento previo o via notificacién de propuesta de liquida-
cion (nos comunica directamente las modificaciones que ella considera
respecto de alguna declaraciéon presentada). Si no estamos de acuerdo,
podemos a lo largo del procedimiento presentar alegaciones en el tramite
de audiencia, recurso de reposicion o econdmico administrativo.

- PROVIDENCIAS DE APREMIO. Se notifican cuando existe una deuda tri-
butaria y ha finalizado el plazo voluntario de pago sin que conste el pago
de dicha deuda.

- INICIO INSPECCION. La peor de las notificaciones. Pueden llegar por in-
dicios de fraude fiscal o porque aleatoriamente te ha tocado en campanas
que la Administracion Tributaria suele realizar a lo largo del afio. Puede
que todo esté correctamente pero exige una gran inversion de tiempo y
recursos en atender la documentacién y gestiones que requiere.

- EXPEDIENTE SANCIONADOR. Obviamente las que peor fama llevan
aungue no sean las que peores consecuencias puedan acarrear. Con esta
notificacion se inicia la apertura de un expediente sancionador que puede
derivar o no en la imposicidon de una sancién tributaria, dependiendo de
si cuentas con argumentos o circunstancias que acrediten que no existen
realmente motivos para imponer una multa.

;Queé tipos de notificaciones pueden existir?
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La empresa crece: ;cOmo
contratar por primera vez?
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Se trata de un gran punto de inflexion. Puede llegar un momento en el que la carga
de trabajo alcanza tal volumen que no es viable asumirla y necesitas si o si delegarla.

Contratar a la primera persona implica muchas reflexiones: qué perfil necesito, qué
tareas le voy a asignar y qué nueva estructura organizativa voy a necesitar ahora que
somos dos. En este apartado de la guia vamos a solventar las dudas menos reflexivas
pero igualmente importantes:

“iCuanto cuesta y qué necesito para contratar a mi
primer trabajador/a?”

Respecto al coste de contratar a una persona no podemos dar cifras concretas porque
obviamente depende de cuestiones como el convenio a aplicar, el tipo de contrato, el
puesto de trabajo y las condiciones econdmicas que puedas pactar con tu trabajador.
Pero debes tener en cuenta que el coste directo de una persona en plantilla se com-
pone de dos elementos: el salario y los seguros sociales (aproximadamente, el 33%
del salario bruto).

No debemos confundir salario, salario bruto y costes laborales.

El salario seria la cantidad liquida que pagas y que la persona trabajadora cobra
mensualmente por su ndmina.

El salario bruto estd compuesto por dicho salario mas los descuentos aplicados
en ndmina por retenciones y seguridad social a cargo del trabajador/a. Son
descuentos que se aplican en nédmina pero que td, como empresa tendras

la obligacién de ingresar en su nombre en las Administraciones correspon-
dientes (la retencién, en Hacienda y la seguridad social, valga la redun-
dancia, en la Seguridad Social).

Si al salario bruto le sumamos el coste de los seguros sociales que
como contratantes estamos obligados a asumir, tenemos el total
de los costes salariales, que son, en definitiva, el coste real que
asumimos por contratar personal.




Los extras o costes indirectos. Contar con una persona contratada im-
plica otra serie de obligaciones que no tienen relacion directa con el
salario de esta, pero que van a surgir y vas a tener que asumir, asi que
también es importante que los valores e incluyas a la hora de "hacer las
cuentas”. Son ejemplos de costes indirectos: servicio de prevencion
de riesgos laborales, seguros de accidentes, gestoria o asesora-
miento laboral, protecciéon de datos... etc.

Tomada la decision, necesitas contratar a tu trabajador/a. ;Codmo
tramitar su incorporacion? Necesitaras llevar a cabo las siguientes
gestiones:

1. INSCRIBIRTE COMO EMPRESA EN LA SEGURIDAD SOCIAL.
En el momento en que realizas tu primera contratacion pasas a
considerarte empresario. Puedes realizar el trémite con tu cer-
tificado digital y, tras la gestion, dispondras de lo que se cono-
ce como cddigo cuenta cotizacion, una identificaciéon ante la
Seguridad Social de tu “cuenta” de empresa.

2. DAR DE ALTA A LA PERSONA. Las altas son previas, es decir,
tienes que efectuar el alta el dia antes como minimo al dia en
que va a empezar a prestar sus servicios como trabajador/a.
Esta alta se gestiona a través del Sistema Red de la Seguridad
Social.

3. COMUNICAR EL CONTRATO DE TRABAIJO. Se trata de comu-
nicar al SEPE el contenido del contrato. Lo puedes realizar de ma-
nera telematica a través de la aplicacién Contrat@.

4. COMUNICAR LA APERTURA DEL CENTRO DE TRABAIJO. Esta
gestion depende de tu Comunidad Auténoma y de si el centro es
obra de construccién o no.

Si necesitas disponer de un trabajador/a para tu empresa es importante
tener claro que es el activo con mayor valor del que dispones. No solo se
trata de una "herramienta” que conlleva sus légicos gastos, se trata de una
persona o personas que, ademas de asumir una importante carga de trabajo,
aportaran con seguridad nuevas ideas y oportunidades de crecimiento, por lo
que es importante anadir esta valoracion a todas las demas.

retornojoven.aragon.es
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Herramientas utiles
para tu gestion diaria






Las tecnologias ponen a tu disposicion numerosas herramientas que te pueden
ayudar en la gestiéon de muchisimos aspectos del dia a dia de tu actividad.

El espiritu de este apartado es mostrarte algunos ejemplos o posibilidades y trasla-
darte que existen muchas opciones en el mercado, gratuitas y de pago si necesitas
un plus, y que a veces una simple “labor de investigacion” puede ayudarte a dar con
una solucién a algun problema o atasco de gestién antes de empezar a crear bolas
de nieve a nuestro alrededor.

PROGRAMAS DE FACTURACION Y CONTABILIDAD

- SOFTWARE DEL SOL. Sus programas Factusol, Gestorsol, Contasol ofrecen un
buen abanico de posibilidades para distintas necesidades, con opciones tanto gra-
tuitas como con mantenimiento.

- CUENTICA. Proyecto surgido en Zaragoza con una buena usabilidad.

- HOLDED. En constante desarrollo, esta plataforma ofrece mucha versatilidad gracias
a la gran cantidad de integraciones de las que dispone.

- QUADERNO. Una buena opciéon para venta online a lo largo y ancho del mundo.
Facilita una buena gestion fiscal internacional.

- FACTURAE. Aplicacion del Ministerio de Hacienda para la generaciéon y envio de
facturas electronicas.

HERRAMIENTAS PARA GESTIONAR CONTENIDO

- WORDPRESS. Una gran herramienta para crear desde un blog hasta una pagina
web mas profesional, empleando los widgets de que dispone para personalizar
tu pagina segun las necesidades o usos que quieras darle.

- CANVA. Su eslégan es "Disefio para todos”. Un servicio completisimo en
permanente actualizacidn que te permite disefiar desde tu factura hasta in-
fografias, publicaciones para distintas redes sociales e incluso editar video.

BASES INFORMATIVAS

- INFORMA. Se trata de un programa que pone a nuestra disposi-
cién la Administracion Tributaria que contiene una base de datos
en formato pregunta - respuesta de los principales criterios que
se siguen en la aplicacién de las Leyes.
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HERRAMIENTAS DE COMUNICACION

- SKYPE. Nos permite comunicarnos via mensaje de texto, llamada y/o vi-
deollamada.

- TEAMS. Mismas opciones que la herramienta anterior, con la posibilidad
de unir nuevos integrantes en cualquier momento y de compartir do-

cumentos.
- GOOGLE MEET. Herramienta de Google para videoconferencias.

- ZOOM. Permite realizar videollamadas entre dos o mas personas a
través de un enlace o invitacion con un cédigo de acceso.

- WHATSAPP. Se define por si misma. Cuenta ademas con una
versidon para escritorio y una opcién especializada en empresas

(WhatsApp Business)

- TELEGRAM. Una alternativa a WhatsApp que cuenta cada dia
con una mayor cuota de mercado.

- CALENDLY. Util para la gestién automatizada de citas.

- MAILCHIMP. Herramienta que utiliza el email como una co-
municacion en su faceta de marketing. Se trata de una pla-
taforma que permite crear plantillas y automatizar campanas
publicitarias o de comunicacion corporativa a través del correo

electronico.

- Redes Sociales: Linkedin, Twitter, Facebook, Instagram. Hay
herramientas como HOOTSUITE que permiten una automati-
zacién y seguimiento de las redes sociales, pero recuerda usary
estar solo en aquellas que puedas gestionar correctamente por-

que, como todo: no gestionar es lo mismo que gestionar mal.

HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION

- EVERNOTE. Tu bloc de notas online.

- CLOCKIFY. Herramienta muy util para registrar tiempos por pro-
yectos, tareas y que permite incluso el uso de etiquetas para un ana-
lisis de toda la informacién que te puede facilitar.

- GOOGLE CALENDAR. Herramienta de Google que permite gestionar
tu agenda online.

- Herramientas para almacenar, compartir e intercambiar documentacion:
GOOGLE DRIVE, DROPBOX, iCLOUD DRIVE, ONE DRIVE.
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Dotar a tu idea y a tu posterior actividad, sea como auténomo/a o empresa, de
unos valores y coherencia permite tener un hilo conductor en el que ir atando
y vinculando todos los pasos (sean mas o menos concretos) que vayas dando y
te permite regresar cuando llegan los errores, los despistes o los momentos en
que no ves nada claro.

Esta coherencia es, ademas, una potente herramienta a nivel empresarial,
porque te permite decirle a tus clientes potenciales: “esto es lo que soy”,
y ayuda a generar una interaccién con ellos, una conversacién o comuni-
cacion mas fluida.

El concepto que te estamos presentando es, por definirlo graficamen-
te de algun modo, la tarjeta de presentacién de esta coherencia em-
presarial. Se trata de tu imagen de marca o marca de empresa y
debe ser un hilo conductor con unos valores claros y definidos.




;Como definir tu marca empresarial?

1. Autoconocimiento. Es importante que conozcas tus puntos fuertes, tus
puntos débiles, tus valores... Toda esta informacién te permitird dar forma
a un discurso de marca honesto y alineado contigo.

2. Honestidad. Mantenerte fiel a tus valores y abogar por la transparencia

en tus acciones te permitird construir una reputacioén soélida y respeta-

da, que es la mejor garantia de estabilidad a medio-largo plazo. To-

dos conocemos casos de empresarios/as que han coqueteado con el

lado oscuro 'y, en consecuencia, han acabado generando dafos irre-

parables en su imagen de marca y arruinando grandes proyectos.

Si tu idea es tener una trayectoria, la honestidad es de los primeros
peldanos.

3. Decide como vas a “vestir” tu marca. ;Qué palabras, colores o
recursos graficos identifican tu proyecto? La identidad visual y
verbal que des a tu marca es esencial para causar la impresion

que deseas, pues es el primer contacto que los demas tendran
con tu negocio. Elige este "envoltorio” con mimo y estrategia.

4. No solo se trata de ti. Cuando creas una imagen de marca,
debes fomentar la conversacién con tus clientes potenciales.
Es importante que tus decisiones de marca vayan en conso-
nancia contigo, pero asegurate también de no estar creando
un mondlogo. Haz un esfuerzo por conocer a tu cliente ideal
y hablale de sus inquietudes, necesidades y deseos. De cémo
le vas a proporcionar la solucién que esta buscando. Solo asi
fluird tu comunicacion de marca.

5. Dale voz a tu marca. Una marca es mucho mas que colores y
tipografias. Ademas de la parte visual, una marca también la
construyen tus mensajes. Asegurate de mantener un mismo
tono de voz en toda tu comunicacién, sea para entregar una fac-

tura o para responder un comentario en redes sociales. Si creas

un eslégan que acompafe a tu marca, hazlo visible y defiéndelo
hasta en el acto mas pequefio que lleves a cabo en tu dia a dia.

6. Escoge tus canales de comunicacién. Redes sociales, campafias
de marketing... jQué canales se adaptan mejor a ti? jEn cuales te
comunicas mejor y cudles eres capaz de gestionar de manera fluida?
Es importante que cuides los contextos y elijas aquellos que van mas
contigo.

Sitienes una imagen de marca muy desarrollada, con una gran diferenciacion
y que permite identificar un producto de manera potente, puede ser una gran
decision para ti efectuar un registro de marca.
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;Como registrar tu marca?

Lo primero que es conveniente aclarar es que no es lo mismo la marca
que el nombre comercial.

Una marca es un signo distintivo que permite diferenciar y reconocer di-
cho signo a nivel estatal, europeo e incluso internacional. El nombre co-
mercial podriamos definirlo como el “sobrenombre” por el que comer-
cialmente se nos conoce. En el caso del nombre comercial, su registro
solo cuenta con la “proteccion” (en el sentido que impide su uso) a nivel
estatal.

El tramite mas agil es hacer la solicitud de registro desde la pagina
web de la Oficina Espafola de Patentes y Marcas (OEPM). Desde su
pagina puedes registrar una marca, un nombre comercial, invencio-
nes, disefos industriales y propiedad industrial.

La ruta para realizar el tramite desde la Sede electrénica de la
OEPM es: Marcas y nombres comerciales > Tramites de marcas, nom-
bres comerciales y transformaciones > Solicitud de marcas, nombres
comerciales y transformaciones > Aqui se abrird una ventana en la que
tendras, ademas de varios manuales y un video explicativo, la opcién
de realizar una nueva presentacion (una solicitud) o incluso recuperar
algun borrador que, por el motivo que sea, hayas dejado a medias.

Una vez cumplimentada y presentada la solicitud, la OEPM revisara el
expediente advirtiendo de los errores o necesidad de documentacion
adicional que pueda ser necesaria, asi como cualquier aclaracién u opo-
sicion a tu solicitud presentada.

El compromiso de resolucién por parte de la OEPM para resolver una so-
licitud de registro de marca suele oscilar, segun indica en su propia web
corporativa, entre los 8 y 14 meses, segun dichos expedientes sufran o no
algun suspenso u oposicion.

Mi marca, la comunicacién y los valores de mi empresa
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a. ;Qué es y para qué sirve
mi base de cotizacion?

La base de cotizacion es el importe sobre el que se calcula tu cuota de auténomos vy,
ademas, es la base que se utiliza a efectos de tu jubilacion (es el importe por el que co-
tizas) asi como para el cdlculo de la mayoria de las prestaciones de la Seguridad Social.

Muchas veces cometemos el error de fijarnos solo en la cuota de auténomos que paga-
mos, buscando que ésta se reduzca a la minima cantidad posible y olvidando que, 16gi-
camente, también estamos dejando nuestra base de cotizacion en su minimo posible.

Con este error desviamos la atencion de la importancia de contar con una buena (o,
mejor dicho, adecuada) base de cotizacidon que nos permita acceder a unas correctas
prestaciones ante determinadas circunstancias que no podemos controlar.

Obviamente nadie quiere ponerse enfermo y nadie quiere quedar incapacitado. Des-
de otro punto de vista, si cogemos una baja por maternidad o paternidad queremos
tener una cobertura que nos permita asumir este paron de nuestra actividad con la
tranquilidad suficiente para disfrutar de este periodo.

Tu base de cotizacién no es una decision estdtica, siempre puedes modificarla
(respetando los limites minimos y maximos que marque la Seguridad Social) en
las siguientes fechas:

-1 de abril | si presentas la solicitud de modificacion entre el 1 de enero vy el
31 de marzo.

-1dejulio | si la solicitud es entre el 1 de abril y el 30 de junio.
- 1de octubre | si la solicitud es entre el 1 de julio y el 30 de septiembre.

-1de enero del afio siguiente | si la solicitud es entre el 1 de octubre
y el 31 de diciembre.




b. Autonomos
con pluriactividad

Suele ser una duda muy habitual. Estoy trabajando por cuenta aje-
na, pero me surge la oportunidad de generar una actividad por mi
cuenta o de hacer algun trabajo por el que tengo que facturary
necesito tramitar mi alta como auténomo/a. O viceversa: soy au-
ténomo/ay por circunstancias de la vida me ofrecen la posibilidad
de realizar un trabajo contratado por cuenta ajena. jPuedo hacer-
lo? ;Puedo compatibilizar el ser auténomo/a con trabajar como

asalariado/a para una empresa? Si, puedes y esta situacion se de-
fine como pluriactividad.

En el caso de estar trabajando por cuenta ajena a tiempo completo
y darte de alta por primera vez como trabajador auténomo/a, podras
optar por una base de cotizacion del 50% de la base minima durante
los primeros 18 meses y del 75% durante los 18 meses siguientes.

Si estas trabajando a tiempo parcial por un porcentaje superior al 50%,
los porcentajes anteriores pasan a ser del 75 y del 85% respectivamente.

Ten en cuenta que la aplicacién de estos porcentajes es totalmente in-

compatible con cualquier otra bonificacién o reduccién que pueda co-

rresponder por tu nueva alta como trabajador autdnomo, asi que es impor-
tante valorar todas las opciones antes de escoger esta u otra bonificacion.
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c) Las subvenciones son como la
loteria: ayudan, pero no deben
formar parte del plan

;Qué ayudas hay, a qué ayudas tengo derecho y qué tengo que hacer para
acceder a las ayudas disponibles? Suele ser una pregunta habitual cuando nos
damos de alta. Todas son preguntas que deben hacerse y deben ser respondi-
das, pero siempre sin perder el foco: las subvenciones son siempre un extra.

Es importante que, si tenias el chip de adaptar tu idea de negocio a los requi-
sitos de una subvencion, lo cambies. Si estabas condicionando tu alta como
auténomo a poder cobrar esta ayuda, también lo estabas enfocando desde
el punto equivocado.

Insistimos: las ayudas y subvenciones son un extra. Si podemos optar a ellas 'y
finalmente lo conseguimos jbien por nosotros! Serd una inyeccién de dinero
que nos vendrd muy bien para quiza invertir en una nueva pagina web, un
nuevo disefo, herramientas que nos ayuden en la produccion... Pero recuer-
da, nunca planifiques tu actividad, tus inversiones o la gestion de tu teso-
reria contando con una subvencion.

Poder optar a una subvencidn no es lo mismo que tenerla concedida finalmen-
te. Ni siquiera tener una subvencion concedida es sindnimo de tener el dinero
en la cuenta bancaria (de tu empresa, recuerda) al dia o al mes siguiente.

Existe, respecto a las ayudas, una advertencia mas. Cada vez que te informes u op-
tes por la concesion de una ayuda, no olvides preguntar o leer la letra pequena.
Que existe, que la hay y que es fuente de muchos disgustos y descalabros.

Por poner un ejemplo, muchas subvenciones de promocion de empleo van
ligadas al mantenimiento de tu actividad durante un determinado periodo.
;Qué ocurre si las cosas no salen bien y no puedes cumplir con este periodo
minimo? Pues que ademas de las pérdidas de tu actividad tendrds que asu-
mir la devolucion de una subvenciéon con los intereses correspondientes.

Con ello no decimos que no te informes de las posibilidades de ayudas y
subvenciones a las que puedes tener acceso. Todo lo contrario, pero si vas a
solicitar una ayuda mantén siempre el foco:

1. No cuentes con ella hasta que realmente el dinero esté en tu cuenta.

2. Revisa siempre las obligaciones a las que te comprometes al recibir la sub-
vencion.

En definitiva: si llegan, bienvenidas son (igual que si nos toca la loteria), pero
no podemos crear agujeros a cuenta de ella porque puede que nunca llegue-
mos a taparlos o que nos salga mas caro de lo que habiamos previsto.

Las subvenciones y su gestion son un gran ejemplo para aplicar grandes do-
sis de sentido comun.

Dudas habituales que nos asaltan en cualquier momento




d. Si tengo una baja médica,
ccuanto cobrare por ella?

Lo primero que necesitas saber es que, para poder cobrar una baja, es nece-
sario gue existan, como minimo, 180 dias de cotizacion (medio afio aproxima-
do) previo al momento en que se produce la baja. Si la baja es causada por
accidente laboral, no existe este requisito previo.

Y la segunda anotacién importante: si hay deudas con la Seguridad Social, no
hay prestacién del tipo que sea.

A partir de aqui:

;A qué bajas laborales puedo acogerme? ;Qué
bajas laborales existen?

- Baja por enfermedad comun. Cualquier enfermedad que no esta relacio-
nada directamente con tu actividad (una gripe, Covid)

- Baja por accidente laboral. Se origina cuando sufres un accidente duran-
te el desempefo de tu actividad (incluyendo cualquier percance que se
origine de camino al trabajo).

- Baja por enfermedad laboral. Si un médico acredita y certifica una rela-
cion directa entre la enfermedad que tienes y el ejercicio de tu actividad y
cumples requisitos puedes acogerte a este tipo especifico de baja.

La cantidad que se cobra por una baja dependera del tipo de bajay de la base
reguladora (se calcula segun la base de cotizacion del mes anterior a la baja,
dividida entre 30).

A partir de aqui:

- Si se trata de enfermedad comun o accidente no laboral: 60% de la base
reguladora del dia 4 al 20 (es decir, los primeros 3 dias de baja no se cobra
nada). A partir del dia 21: 75% de dicha base.

- Si se trata de accidente de trabajo o enfermedad profesional: 75% desde
el dia siguiente a la fecha de baja.

Para solicitar la baja debes presentar la solicitud a través de tu mutua apor-
tando varios documentos, entre ellos: DNI, partes de baja, justificantes de
pago de cuotas autéonomos de los 3 meses anteriores y declaracion de tu
situacion de actividad mientras estas de baja.

Y, por ultimo, una duda también muy habitual respecto a las bajas:”itengo
que seguir pagando mi cuota de auténomos?” Si, durante los dos primeros
meses de baja. A partir de ahi, aunque sigues cotizando, se exime la obliga-
cion de pagar la cuota correspondiente.
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e) Me voy a dar de alta,
cqué puedo hacer con mi paro?

Si antes de darte de alta tienes paro disponible y reconocido, tienes varias
opciones para emplear este desempleo:

1. Capitalizar el paro: Solicitar el pago unico. Se trata de la posibilidad de uti-
lizar el paro que podamos tener reconocido a nuestro favor para emplear-
lo para inversiones o cobrarlo mes a mes para asumir el pago de nuestras
cuotas de auténomos. La letra pequefia de esta opcidn es que, si solicitas
el cobro del pago Unico (a través de un expediente que debe ser presen-
tado ante el SEPE con una memoria econdmica en la que detallar para qué
vas a usar el dinero de este paro), estas cantidades no pagan impuestos
en IRPF, siempre que mantengas tu actividad durante 5 afios. ;Qué pasa
si algo va mal y no cumples con estos 5 afos? Que tocara hacer una com-
plementaria de tu renta y pagar por este dinero; en general, una opcién
poco apetecible.

2. Compatibilizar el paro durante un maximo de 9 meses. Decimos un
maximo porque si solo dispones de paro durante 3 meses, ese sera el pe-
riodo que puedas compatibilizar. Se trata de una buena opcidn para ga-
rantizar unos ingresos minimos durante los inicios.

3. Conservar el paro. Puede ser una opcion conservadora que te puede
aportar cierta tranquilidad. Tienes paro reconocido pero no necesitas dis-
poner de él para tener liquidez para tu actividad. Lo guardas y, si dentro de
los siguientes 60 meses las cosas no van bien, puedes volver a reanudarlo.

En este caso, ten en cuenta que si cotizas por la prestaciéon por cese de activi-
dad de los autdnomos y han transcurrido los 12 meses minimos para recono-
cer esta prestacion, tendras que ejercer el lamado derecho de opcion. Con-
siste en elegir entre el desempleo como trabajador que tenias reconocido o
la nueva prestacion por cese de autdnomo que has generado. Elegida una de
las dos opciones, la rechazada se extinguira pory para siempre.

Dudas habituales que nos asaltan en cualquier momento



f. Como autonomo/a, ;tengo paro?

Si, tienes derecho a cobrar lo que se conoce como la prestacion por cese de
actividad de los trabajadores autonomos.

Para ello tendras que cumplir con los siguientes requisitos:

- Ser autdnomo/a (debidamente de alta) y estar en situacion de alta (es de-
cir, si estds de baja por enfermedad no podrias solicitarlo hasta salir de
dicha baja).

- Haber cotizado por el cese de actividad durante un minimo de 12 meses
de forma continuada e inmediatamente anterior al momento del cese.

- El cese de tu actividad como auténomo/a debe producirse (y poder justifi-
carse) por alguno de los motivos recogidos en la ley: motivos econédmicos,
técnicos, productivos u organizativos, causas de fuerza mayor, pérdida de
licencia administrativa, violencia de género, divorcio o acuerdo de separa-
cidon matrimonial.

.Y cuanto cobraria y durante cuanto tiempo?

Al igual que ocurre con el desempleo en los trabajos por cuenta ajena, de-
penderd del tiempo y cantidades cotizadas. Se cobraria el 70% de tu base
reguladora (que se calcula como la media de las bases cotizadas en los 12
dltimos meses anteriores al momento del cese).

La cantidad resultante tendra unos maximos y minimos:

- Como maximo podras cobrar el 175% del IPREM (Indicador Publico de
Renta de Efectos MUltiples). Si tienes uno o mas hijos, este limite subiria al
200y 225% respectivamente.

- Como minimo cobraras el 80% (170% si tienes hijos a tu cargo).

Respecto a la duracién de la prestacion por cese de actividad, dependera
del tiempo cotizado por dicha prestacion, variando desde los 4 meses a los
que tendrias derecho cotizando el minimo de 12 meses hasta 24 meses si has
cotizado por un total de 48 meses.

;Donde puedo solicitar la prestacion?

La solicitud tienes que presentarla en la Mutua con la que tienes contratada
esta cobertura. Si no esta gestionada por ninguna mutua sino con el Instituto
Nacional de la Seguridad Social (INSS), la solicitud habra que presentarla ante
el Servicio Publico de Empleo (SEPE), siempre dentro del plazo de un mes
desde que se produjo la fecha del cese de actividad.
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Nos despedimos esperando que la informacién que hemos compartido contigo a través
de esta guia pueda ser de utilidad para tiy te aporte claridad en gestiones y en ideas.

Te dejamos con una definicion y una reflexion:

Definiciknde EMPRENDER

verbo transitivo

Empezar a hacer una cosa determinada, en especial cuando exige esfuerzo o trabajo o
cuando tiene cierta importancia o envergadura.

“emprender un negocio”

Si googleamos la palabra emprender, esta es la primera definicion que nos devolvera el
buscador. Corta, sencilla y completa. Integra dos de las principales caracteristicas que
debemos tener o desarrollar cuando emprendemos: esfuerzo y trabajo.

Es cierto que, por lo general, cualquier manual de emprendimiento suele comenzar
con el concepto de idea. La idea que surge de una pasién, de un nicho de mercado
sin explotar, la idea que surge de forma espontdnea vy brillante.

La idea es un concepto que podemos asimilar al de una hoja en blanco. Hay quien

ve unay se lanza a escribir, hay quien la ve, la evalla e inicia una escritura pausada

y reflexionada, y los hay que en su lugar ven un muro, una barrera de hielo dificil
de atravesar.

En todos los casos existira un denominador comun: el esfuerzo y el trabajo. To-
das las habilidades que necesitas se pueden entrenar, desarrollar y aprender
con el tiempo.

Asi que, sea cual sea la hoja en blanco que has comenzado a escribir, confia en
tiy en las oportunidades que siempre se abren al iniciar un nuevo camino.

Gracias por elegir Aragon para emprender. Con rasmia y sin reblar.
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