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1
OBJETIVO DE

LA GUIA




nternet y las nuevas tecnologias son esenciales en el mercado actual y
el uso de las mismas proporciona, tanto a empresas y ciudadanos como
a Administraciones, innumerables ventajas en sus procesos, gestion,
control y comunicacién. El uso de las TIC (Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacién) en la empresa agiliza la comunicacion, mejora la eficien-
cia y aumenta la productividad, redundando todo ello en una mejora de la

productividad.

Estas ventajas se obtienen igualmente si las empresas se comunican con la
Administracion a través de Internet. Sin embargo, en muchos casos, las empre-
sas desconocen los servicios electrénicos que ofrecen las Administraciones a
través de Internet, por lo que se hace necesario que las empresas descubran y
utilicen todos los servicios que se ponen a su disposicién. Por eso, la presente
guia ha sido elaborada como herramienta de consulta dirigida especialmente a
auténomos, pymes y micropymes que quieran dar un paso mas en su relacion
con la Administracion electrénica.

La guia de Servicios ttiles de Administracién Electrénica para Empresas y
Auténomos esta planteada con dos claros objetivos:

® Dar a conocer los principales servicios online que ofrecen las
Administraciones Publicas a las empresas.

@ Incentivar el uso de los servicios online de la Administracién por
parte de las empresas.

Alo largo de estas paginas ofrecemos informacion basica sobre los principales
servicios y tramites a disposicién de las empresas, ademas de informacién adi-
cional sobre los conceptos y requisitos basicos para que puedas relacionarte con
la e-Administracion, legislacion de referencia, glosario de términos, y otros con-
tenidos para facilitar un conocimiento mayor sobre las posibilidades que ofrece

la Administracion electrénica.
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R R I I R A 2 ¢Qué es la Administracion Electrénica?

QUE ES Y PARA QUE SIRVE

La Administracion electrénica se refiere al uso de técnicas y medios electréni-
cos, informaticos y telematicos en el desarrollo de las actividades y procedi-
mientos que competen a las Administraciones Publicas. De esta manera, las
Administraciones ofrecen a través de Internet sus servicios, tanto para la con-

sulta de informacién como para la tramitacion electronica.

En la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, ya se impulsaba el empleo de estos
medios, si bien su puesta en marcha no se planteaba como una obligacién para
las distintas Administraciones, sino que era voluntaria. El gran salto en el des-
arrollo de la Administracion electrénica avanzada tiene su origen en la publica-
cion de la Ley 11/2007 de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios
Pablicos. Esta Ley reconoce el “derecho de los ciudadanos a relacionarse con las

Administraciones Publicas por medios electrénicos”.

Uno de los principales objetivos de la Administracion electrénica es la presta-
cion de mejores servicios a ciudadanos y empresas a través de Internet, interac-
tuando con una mayor transparencia y control sobre cualquier tramitacién que
se realice y percibiendo una mejora en la calidad del servicio que la

Administracion le presta.

wia) R
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VENTAIJAS

La Administracion electrénica mejora la relacion entre las empresas y las
Administraciones Publicas. Desde un ordenador conectado a Internet se pue-
den realizar tramites y consultas de forma segura, cémoda y eficaz. Las princi-

pales ventajas de la e-Administracién para las empresas son:

» Ahorro de costes: se evitan los gastos de trasporte generados por el des-
plazamiento hasta una oficina, se disminuyen los gastos postales y se aho-

rra tiempo de trabajo del personal.

» Ahorro de tiempo: se aceleran los plazos de espera de los tramites y se

evita esperar colas en las oficinas fisicas.

» Mayor flexibilidad y comodidad: las oficinas virtuales nunca cierran, por
lo tanto puedes interactuar con la Administracién 24 horas al dia, los 365

dias del afo, desde cualquier ubicacién geografica.

> ¢ 6 © © © © © © © © © © © © & & O O O 12



| Servicios UTILES DE ADMINISTRACION ELECTRONICA PARA EMPRESAS Y AUTONOMOS |

» Mayor productividad y competitividad: ademas del ahorro en costes y
tiempo, aumenta la calidad de las gestiones con la Administracién y dismi-
nuye el nimero de errores en el sistema, ya que el empresario tiene un

mayor control sobre sus tramites.

» Mayor facilidad de tramitacién: todos los procedimientos se realizan de
una forma mucho mas agil, ya que se facilita la obtencién de la informacion

y se simplifican los tramites burocraticos.

SEGURIDAD

La seguridad es uno de los aspectos que mas dudas suscitan en cuanto al uso de
Internet. La generacion de confianza propicia la interaccion con las

Administraciones Publicas, por lo que es muy importante crear un entorno seguro.

Para conseguir esta confianza ya se aplican en la actualidad gran cantidad de
medidas de seguridad para la transmision de datos a través de Internet, tales

como el cifrado o el uso de la firma electrénica, por lo que podemos considerar

que la confidencialidad y autenticidad a través de Internet estan garantizadas.

13
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Igualmente, desde el punto de vista normativo, se han ido incorporando una
serie de leyes y disposiciones muy exigentes que nos permiten estar tranquilos
en la seguridad de la relacién con la Administracion a través de Internet. Este es
el caso de la Ley de Firma Electrdnica, la Ley de acceso electrénico de los ciuda-

danos a los servicios publicos o el Esquema Nacional de Seguridad.

Ademas, como herramientas para asegurar la autenticidad de las comunicacio-
nes, se han creado los certificados digitales y la firma electrénica, de los que
hablaremos en el proximo apartado. Como ejemplo de certificados digitales

tenemos los contenidos en el DNI electrénico.

2.2 Certificado digital y firma electréonica

Como deciamos en la seccidon anterior, el desarrollo de la Sociedad de la

Informacién, y en concreto las comunicaciones telematicas,

necesitan de la confianza de los ciudadanos y empresas.
Para dar respuesta a esta necesidad, Espana ha aprobado
normas como la Ley de Firma Electrénica y el Real
Decreto sobre el Documento Nacional de Identidad
electrénico, que sirven como marco para el desarro-

llo de herramientas capaces de acreditar inequivo-
camente la identidad de los interlocutores en las
comunicaciones telematicas y garantizar la proce-

dencia de los mensajes intercambiados.

Por ello, practicamente todos los tramites de la
Administracion disponibles para su tramitacién on-
line requieren de la autentificacién de la persona y/o

empresa implicada y, por tanto, de firma electrénica.

Segun el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de

14
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firma electrénica, una firma electrénica es “un conjunto de datos en forma elec-
tronica, consignados junto a otros o asociados con ellos, que pueden ser utiliza-

dos como medio de identificacion del firmante”.

La firma electronica se utiliza con y para las mismas finalidades que la firma
manuscrita pero respecto a documentos en soporte electrénico o en el ambito de
relaciones y comunicaciones telematicas, siempre que esté basada en un certifica-
do reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de creacién de firma. El
uso de la firma electrénica permite garantizar el cumplimiento de tres principios
basicos de la seguridad de las comunicaciones electrénicas: autenticidad, integri-

dad y no repudio.

Segln el articulo 6 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica,
un certificado digital es un “documento firmado electrénicamente por un
prestador de servicios de certificacion que vincula unos datos de

verificacién de firma a un firmante y confirma su identidad”.

En otras palabras, un certificado electrénico es un
documento digital mediante el cual un tercero con-
fiable (una autoridad de certificacion) garantiza la
vinculacion entre la identidad de un sujeto o enti-

dad y su clave publica, por lo que permite a ciu-
dadanos y empresas realizar sus tramites a tra-

vés de Internet de una manera segura, garanti-
zandonos que sélo nosotros y el interlocutor

puedan acceder a la informacién intercambiada.

La firma electrénica hace posible que, a través de
la red, se realicen pagos (ya sean compras o
impuestos), tramites administrativos, acuerdos,

notificaciones... Todo ello con seguridad juridica y, por

15
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tanto y en su caso, financie-
ra, para las partes intervi-
nientes (particulares,
empresas, administracién).
Por ello, las Admi-
nistraciones requieren
firma electrénica para que
determinados  tramites
administrativos  puedan
realizarse a través de su

sede electrénica.

Cada Administracién admi-
tird los certificados emiti-

dos por una serie de presta-

2 at010101101101

dores de servicios de certi-
ficacion, como pueden ser
la Direccién General de la Policia (DNle), la Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre, AC Camerfirma, Firma Profesional, Agencia Notarial de Certificaciény la
ACA, Autoridad de Certificacion de la Abogacia, como en el caso de la Junta de
Castilla y Leon.

Para mas informacién sobre prestadores de servicios de certificacion puede consultar:

http://www.mityc.es/dgdsi/es-ES/Servicios/FirmaElectronica/Paginas/Prestadores.aspx.

2.3 DNI electrénico

Uno de los certificados electrénicos para personas fisicas mas populares lo
constituye el DNI Electrénico [DNIe]. El DNIe posee en su anverso un chip
que permite identificar al titular, no sélo fisicamente, sino también de forma

digital, es decir, el DNI Electrénico permite acreditar electronicamente la

> ¢ 6 © © © © © © © © © © © © & & O O O 16
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identidad de la persona. Ademas, es posible firmar electronicamente para
realizar las transacciones en Internet, entre las que podriamos incluir las
transacciones seguras con entidades bancarias o los tramites con las

Administraciones Publicas.

Los auténomos, como personas fisicas, podran utilizar el DNIle para realizar sus tra-
mites con la e-Administracion. En el caso de los representantes legales de una

empresa, sélo podran realizar

o ?
determinados tramites de- PR, e "
pendiendo del organismo al que @ g 0 .. c:

, -y K
se dirijan como, por ejemplo, pre- 9
sentar la solicitud en el Sistema . .... ®
de Clasificacion Telematica de . :?' tre e
Empresas. Para los otros trami- electréonico " ?. ® e
tes se les exigira otro tipo de cer- ‘e °

tificado, como persona juridica.

Para poder utilizar el DNle para realizar transacciones electrénicas es necesario:
un lector de tarjetas inteligentes (con chip) con sus correspondiente drivers, un
software para hacer uso del DNle y una conexién a Internet. Se coloca el DNIle

en el lector, se introduce el PIN y se realiza la transaccion.

En el Portal Oficial sobre DNI Electrénico www.dnielectronico.es podrd encontrar
toda la informacion necesaria para su solicitud y utilizacion.

2.4 Certificado digital de empresa

Para identificar una empresa como tal debe obtenerse el certificado digital para
una empresa (lo equivalente a su CIF), y el proceso lo debera realizar el repre-
sentante de la empresa solicitando el Certificado Digital de Personalidad

Juridica, en representacion de la empresa.
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Este tipo de certificado permitira a la empresa realizar ciertas transacciones como la
presentacién de impuestos ante la AEAT y tramites con la Tesoreria General de la

Seguridad Social, en los que se identifica a la empresa y no a la persona fisica.

2.5 Las empresas y la e-Administracion en Espaiia

El informe “e-Government” de Naciones Unidas publicado en 2010 sitla a
Espafa en una destacada posicién en relacion a sus servicios de Administracion
electrénica, pasando en el contexto internacional del puesto 39 en el 2005 al
noveno puesto en la actualidad, y el quinto puesto a nivel europeo, sélo por

detras del Reino Unido, Holanda, Noruega y Dinamarca.

Esta destacada posicion se traduce en que, en la actualidad, estan disponibles mas de
2.000 servicios electronicos en la red y mas del 99% de los tramites de la
Administracién General del Estado (AGE) se pueden realizar en linea', pero aln asi el
uso de los servicios publicos a través de Internet no esta generalizado en todo el teji-

do empresarial.

' Ministerio de Politica Territorial y Administracion Publica. Nota de prensa.
http://www.mpt.gob.es/prensa/notas_de_prensa/notas/2o1/03/20mo3o07.html.
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La interaccién bidireccional a través de Internet entre empresa y Administracion ha
crecido a lo largo de los Gltimos afios, pero el uso que hacen las pymes espanolas de
la Administracion electrénica depende principalmente del tamano de la empresa.
Existen importantes diferencias entre las microempresas (menos de 10 empleados),
donde sélo el 62,5% interactda con la Administracién, y las grandes empresas donde
lo hace el 96,2% y las medianas que alcanzan el 95,4%. De las pequenas empresas el

81,9% interacciona telematicamente con la Administracion.

GRAFICO 1

Empresas que interactuaron en 2010 con la Administracién
Pdblica mediante Internet

De 250 y mas
empleados

Desoa 249

De1oa49
empleados

Microempresas

i >l v

o 20 40 60 8o 100

Fuente: Elaboracién propia a partir de datos de la Encuesta de uso de TIC y Comercio Electrénico en las empresas
2010-2011 del INE

A pesar de que el porcentaje medio de empresas que interactiia con la Administracién
pas6 del 70,1% en el aio 2009 a un 84,62% en 2010, las pymes, micropymes y auténo-
mos todavia prefieren utilizar modos mas tradicionales para contactar con la
Administracion Pablica, aunque de forma progresiva se estan adaptando.
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Hay que ser conscientes de que la mayor parte de las empresas que forman
parte del tejido productivo de Castilla y Ledn son pymes, micropymes y auténo-
mos. Este tipo de empresas cumplen un rol fundamental en el funcionamiento
de la actividad econémica y la generacién de empleo, ya sea produciendo y ofer-

tando bienes y servicios o0 demandando y comprando productos.

En el afio 2010, Castilla y Ledn contaba con un total de 168.972 empresas, de las
cuales el 53,13% no tenia ningln asalariado y el 42,48% de las empresas tenian
entre 1y g asalariados. Es decir, el porcentaje total de microempresas y auténo-
mos en la Comunidad era de 95,61%, por lo que es importante destacar su rele-

vancia en el desarrollo regional.

TABLA1

Clasificacion de las empresas de Castilla y Le6n
segln el nimero de asalariados

2010 N° de empresas Porcentaje sobre el total
Sin asalariados 89.727 53,13%
De 1a g asalariados 71.782 42,48%
De 10 a 49 asalariados 6.533 3,87%
De 5o a 199 asalariados 757 0,45%
De + de 200 asalariados 173 0,10%
Total 168.972 100%

Fuente: Elaboracién propia a partir de datos de la Encuesta de uso de TIC y Comercio Electrénico en las empresas
2010-2011 del INE

Nota: £/ concepto de pyme alcanza hasta empresas de hasta 249 asalariados, pero se estratifican
aqui los datos en el limite de 200 debida a la propia clasificacion que realiza el DIRCE.

La relacion que las empresas mantienen con la Administracion electrénica es

principalmente unidireccional, es decir, los tramites mas comunes son los mas
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sencillos, especialmente en las empresas con menor niimero de empleados. Los
tramites que necesitan mas de una etapa son menos comunes. No obstante, la

interaccion bidireccional se ha incrementado en el tltimo ano.

Independientemente del tamano de la empresa, los tramites que se realizan con
mas frecuencia por Internet son la obtencion de informacion y de impresos;
mientras que el modo menos comun de interaccion con la Administracion a tra-

vés de Internet es el relativo a la presentacion de propuestas a licitacion publica.

GRAFICO 2

Modo de interaccion de las empresas con la
Administracion Publica mediante Internet

Presentar propuesta co-
mercial a licitacion publica
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Fuente: Elaboracién propia a partir de datos de la Encuesta de uso de TIC y Comercio Electrénico en las empresas
2010-2011 del INE
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En lo que respecta a las empresas de Castilla y Ledn, el 84,4% de las empresas
de laregion interactia con la Administracion electrénica superando ligeramen-

te la media nacional que se sitia en el 84%.

En la distribucién por sectores se aprecia que el sector que mas interactua con

la administracién en Castilla y Ledn es el sector servicios.

Teniendo en cuenta los grupos de actividad de pertenencia de las empresas del sec-
tor servicios, los que tienen mayor contacto telematico con la Administracion elec-
trénica son las actividades inmobiliarias, las actividades profesionales, cientificas y
técnicas, y las relacionadas con el sector TIC. Por otro lado, los sectores menos rela-
cionados con la Administracion electronica son el de servicios de alojamiento y
actividades administrativas y servicios auxiliares (incluyendo agencias de viajes),

sectores donde predominan las microempresas y los auténomos.

GRAFICO 3

Empresas de Castilla y Ledn que interactiian con la Administracién Publica
mediante Internet por sectores

9o

88 / Total Nacional
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Fuente: Elaboracién propia a partir de datos de la Encuesta de uso de TIC y Comercio Electrénico en las empresas
2010-2011 del INE
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Es importante que nuestras empresas se adapten a las nuevas tecnologias en
todos los ambitos de su negocio, incluyendo la relacién con la Administracion

Pablica.

El uso de las nuevas tecnologias proporcionard a empresarios y auténomos
multiples ventajas, como el ahorro de costes y tiempos, realizacién de tramites
y gestiones de forma sencilla, rapidez en el acceso a nuevos mercados, un mayor
control de la informacién desde cualquier lugar y momento, mayor fluidez en la
comunicacion con los clientes, proveedores y Administracion, mejora de la ges-
tion y organizacion interna, los procesos de negocio y la eficacia de la empresa,

asi como la posibilidad de disponer y ofrecer nuevos productos y servicios.
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R R R R A 3 ¢Para qué puedo utilizar Internet en mis
relaciones con las Administraciones

as Administraciones Publicas te ofrecen innumerables servicios onli-
ne que pueden ser muy ventajosos para tu empresa. Te explicaremos
a continuacién los diferentes modos en los que podras interactuar
con la Administracion, con algunos de los principales servicios y ejemplos
reales, para que puedas conocer y utilizar todo lo que la Administracién

electrénica pone a tu disposicion

3.1 Para informarme y hacer consultas

Las Administraciones publicas crean, tratan y difunden grandes cantidades de
informacion, ofreciendo a las empresas y al ciudadano informacién y documen-
tacién electrénica que puede ser muy Util. Esta informacion electrénica te ayu-
dara a comprender y agilizar los servicios ofrecidos por la Administracion a tra-

vés de un acceso rapido, facil y econémico.

Los portales web de las diferentes Administraciones nos ofrecen informacion
tanto de sus servicios como de otros organismos afines. En cada uno de los por-
tales web encontraremos diferentes tipos de informacion, pero en general

podremos encontrar:
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INFORMACION GENERAL: NOTICIAS DE INTERES, AGENDA DE
EVENTOS, NORMATIVA, DIRECCIONES Y ENLACES DE INTERES, ETC.

ILUSTRACION 1

Ejemplo de acceso a boletines oficiales
[http://bocyl.jcyl.es]

INFORMACION SOBRE BOLETINES OFICIALES ELECTRONICOS:
ACCESO A LA CONSULTA DE LOS DIFERENTES BOLETINES Y
DiARIOS OFICIALES DE AMBITO PROVINCIAL, REGIONAL,
NACIONAL E INTERNACIONAL.

En estas web, ademas de la edicion electrénica de los diferentes boletines, se
prestan en muchos casos servicios complementarios, como la peticion de infor-
macion y documentacion o establecimiento de alertas o avisos, como por ejem-
plo el BOCYL que dispone de un servicio gratuito mediante el que se puede reci-
bir un mensaje en el correo electrénico avisando de la publicacion de los tipos

de documentos que se hayan seleccionado previamente.
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ILUSTRACION 2

Ejemplo de acceso a boletines oficiales
[http://bocyl.jcyl.es]

ks Boletin Oficial
:En Yieon  do Castillay Ledn

Bisdueda Ot boteti By m rmma
[~ VO b i ey Docamien =] Mo 2013
ﬂ Bosgueda A Busqueda por campal ‘w
POT CATIDOS.
Verficacion 5 : L X : 4 v ;] ]
codign
B ecmarnen R Be0E F 4
Receir avios. ] L 1 L] L4 " 1
[ rerbond Y e 0 1 U T TN TR S
19 w Fi Fid a ] pLl
®» ¥ B B W W

INFORMACION PARA MI DESARROLLO Y MEJORA EMPRESARIAL:
PLANES DE FORMACION, AYUDAS Y SUBVENCIONES, OFICINAS DE
ATENCION A EMPRESAS (ASESORAMIENTO), ETC.

ILUSTRACION 3

Ejemplo de acceso a asesoramiento online para empresas
[wwwyentanillaempresarial.org]

Micuenta RES Mapa Web Confacto

Ka Vanmm#hﬂnicu Empraci tim Camara: [T

OnLine = Oficinas VUE ~ Ayudas = Creatu ampresa  Dudas frocuentes  Canal TV
i d F_ - =

Nosotros te ayudamos a despegar Pyt v ez P v as
PADS o scéctar ssos0mnoD prevescl 0 i
Vontanila Empresanal Cnics.

SN —

Bienvenido a nuestra web...
P publico de jento online ito con resg en 48h, habiles

Puude beneficiaise de eshe Programa cusliguie’ Persona con un proyecls emprendedol o con UNS EMpiesa gue
dasarmiie su activiiad en Espafia, s limitacidn en cuanto al nemer de consuftas gue dosee maiizar
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Otro ejemplo muy interesante es la Ventanilla Unica de la Directiva de
Servicios, que facilita a empresarios y emprendedores informacién para el acce-
so y ejercicio de su actividad empresarial en cualquier punto de Espana o
Europa. Proporciona ayuda para iniciar la realizacién de los tramites correspon-
dientes a una actividad, forma de prestacion, forma juridica y localidad seleccio-
nada haciendo de distribuidor e intermediario entre las distintas autoridades

competentes responsables de cada tramite.

ILUSTRACION 4

Ejemplo de acceso a asesoramiento online para empresas
[www.eugo.es]

(o) % < G Inicio | Mapa |
lm Espafia Ventanilla Unica de la Directiva de Servicios
E—— el

Informacién gubernamental para la ¢Por gué registrarme? | Acce:
Part of the prestacién de servicios
EUGO Network i L i ra | Galego | English | Portugués

o Obtenga infarmacién sobre los trémites necesarios para abrir un negocio o prestar es EUGO.es?

sus servicios en Espafia, en sdlo 3 pasos:

1 Localizacién
donde establecerse
‘Obtenga los 1ramiles

© seleccione al menos una Comunidad Auténoma o pinche sobre la Paso1de3 necesarlos para su

regidn del mapa que desee. negocio en un solo
Bl pa g paso.

Busqueda por Mapa Bisqueda Directa
Fl . Acceda a la pagina
B ‘Web de los Coleglos
Comunidad Auténoma Q"'J Artasindales
seleccone 3]
Acceda a la pagina
Provincia ‘Web de Circe
4qué tengo
”m con
mi empresa ...
Poblacién
- - 31 quiero darla de baja?
. .. 8| qulera modificar sus condiclones?
# Presentacién del Portal
@ ldentificacion Digital
éa quien recurrir? énecesitas ayuda? EUGO
1 i Censitaies # EL-GO.su
tengo un :: :: "::1::; ¥ CM“I RE S0 ol Gulas te @ Formas Juridicas Europeas
featien .3 etk r -l Asistencia # Clasificaciones de Actividades

Econémicas Europeas
Directiva de Servicios _
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INFORMACION PARA REALIZAR TRAMITES CON LA
ADMINISTRACION: /INFORMACION SOBRE CADA TRAMITE,
OBTENCION DE FORMULARIOS, BUZON DE CONTACTO, ETC.

ILUSTRACION 5

Ejemplo de acceso a informacion sobre diferentes tramites

[www.aytopalencia.es]

Ayuntamiento de Palencia - Plaza Mayor s/n - Palencia - Tif 978 71 81 00

M e ':f' Accesibilidad »»
1 * - o
"j Ayuntamiento de Palencia "7
. =
buscar texio . Tablén de Anuncios ] Perfil de contratante F Tramites v Gestiones
=+ Ayuntamiento =&
Trumltes Onhne il ﬁ:

=+ Informacion al ot .
ciudadano l b [, s oe 7
b | E . r 5 .']uesm

-+ La Ciudad y su Alfoz o |

+ Agenda §/‘ *etalidad
NAVIDAD: PROGRAMA DE ACTIVIDADES ! ﬁ jer
del 21 de Diciembre al 5 de Enero | -
in Dalencia | i
: Deportes
° o RENOVACION TARJETA APARCAMIENTO
@1(,7 ZONA ORA

3.2 Para hacer tramites a través de Internet

Las Administraciones Publicas te permiten, en muchos casos, realizar de forma

Loarn Spanish

completa los tramites obligatorios para la empresa de forma online. Algunos

ejemplos de ello son:

CONSTITUCION TELEMATICA DE EMPRESAS

Desde el afio 2003 la normativa que regula las sociedades limitadas ofrece la

posibilidad de realizar los tramites de constitucion y puesta en marcha de la
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Sociedad Limitada de Nueva Empresa (SLNE) por medios telematicos, evitando
asi desplazamientos al emprendedor y produciendo un ahorro sustancial de
tiempos y costes (Real Decreto 682/2003, de 7 de junio). Esta posibilidad se
extiende en el aino 2006 a las Sociedades de Responsabilidad Limitada en gene-
ral (Real Decreto 1332/2006, de 21 de noviembre) y en el afio 2010 a los

Empresarios Individuales (Real Decreto 368/2010, de 26 de marzo).

A través del portal del Centro de Informacién y Red de Creacién de Empresas
[www.circe.es] el emprendedor puede iniciar los tramites de constitucién y
puesta en marcha por medios telematicos desde cualquier ordenador con acce-
so a Internet, cumplimentando sus datos en el Documento Unico Electrénico
(DUE), y el Sistema de Tramitacién Telematica del Centro de Informacién y Red

de Creacién de Empresas (STT-CIRCE) realizara las gestiones necesarias.

El procedimiento telematico permite que sélo necesites una cita con el notario

porque evitara que debas desplazarte para realizar los demas tramites y todo

ello sin necesidad de utilizar formularios en papel.

ILUSTRACION 6

Web del Centro de Informacion y Red de Creacion de Empresas
[www.circe.es]

Comutitans ve smpeans & bawis e um Paz Sasuate siertrinics e 1s SEPYSL

N e o
S, 3 l RN W FRaD LSS S MR TR

+ - ey DT )W + bt s PAIT s ceremns
0 e wn

M W NS ¢ B B 8

selharista. & ls red £ CIRER
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TRAMITACIONES CON LA AGENCIA TRIBUTARIA

La Agencia Tributaria ofrece, a través de su sede electrénica, multiples procedi-

mientos, servicios y tramites orientados a empresas y profesionales.

Los principales servicios prestados son: servicios de informacién, servicios de
ayuda para el cumplimiento de obligaciones tributarias (pago del impuesto de
sociedades, IVA, envio del borrador de declaracion del IRPF, confirmacion del
borrador, datos fiscales,...), presentacién teleméatica de declaraciones por

Internet, facilidades para el pago de deudas, etc.

ILUSTRACION 7

Web de la Agencia Tributaria
[www.aeat.es]

Pemies [ WS deommssss Mipesst § Awets

wpercs TrputEe | Emorunan y rotesonaes Coapousoes R S

Baeeteam  Bervage Baeom Bewved Cogmb
il = l»“‘.!_g:n_‘ Tributaria [
L

Terhestie vasisseu
Forc Granses Bmpresas N ]
O b

Eaucanes G Temaan
Torgias pubics
Laamean e

e ]

Debe tenerse en cuenta que existe la posibilidad de delegar determinados tra-
mites a un tercero, por ejemplo a nuestra asesoria o gestoria, a través del

Registro de Apoderamientos por Representacion.

El apoderamiento es un acto de representacion voluntaria en el que una empre-

sa le cede la representacion a un tercero para la realizacién de unos tramites y
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actuaciones concretas. Este apoderamiento se puede realizar a través de

Internet contando con la firma electrénica de la empresa.

Se puede consultar la tramitacion del apoderamiento y la relacién de tramites
de caracter tributario habilitados para el apoderamiento en el siguiente enlace:

http://www.agenciatributaria.es.

TRAMITACIONES CON EL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
EsTATAL (SEPE)

En el portal del Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) podras obtener infor-
macion sobre los servicios y recursos en materia de empleo.

Ofrecen varios servicios que permiten, por ejemplo a los empresarios, que acti-
en en nombre propio, y a las empresas y colegiados profesionales, que actuen
en representacion de terceros, comunicar las contrataciones laborales a los
Servicios Publicos de Empleo desde su propio despacho (aplicacién Contrat@) o
realizar comunicaciones de datos sobre sus trabajadores, sustituyendo la entre-

ga presencial de documentos (Aplicacién Certific@2).

ILUSTRACION 8

Web del Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE)
[www.sepe.es]

Inice  Pmstaciones Empleo y F M e lm:mjn G Caniacto Oficinas

SERVICIO PUBLICO de EMPLEO ESTATAL Actuaupao
Mercabo DE TRABAJD

HOE o . V=L~ BREVES LHtimos detos Woviemsdsre 1011
ERESTACTONES uuﬁ SRty e e

SShCe4s Cores oo 80 comvemnrie. e PSP
ANURSETTEN T = Sl
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TRAMITACIONES CON LA SEGURIDAD SOCIAL

La Seguridad Social ofrece lo necesario para mantener la empresa al dia y faci-

litar las gestiones sin necesidad de desplazamientos.

Desde un ordenador permite, ademas de conseguir impresos y formularios,
obtener toda la informacién necesaria sobre altas, bajas, tipos de contrato, coti-
zacién, pagos a acreedores, y por medio del Sistema RED (Remisién Electrénica
de Documentos), se pueden realizar gestiones e intercambiar informacién entre
las distintas entidades en relacion a Cotizacion, Afiliacion y Remision de partes

de Alta y Baja de Incapacidad Temporal.

Y ademas, se puede autorizar a un tercero para que represente y actile en nom-

bre de la empresa.

ILUSTRACION g

Web de la Seguridad Social
[www.seg-social.es]

iicio  MapaWeb Ayuds  Glossio  Accesiblidad

: Seleccidn e idiomss v| )
A oo SEsine Informacion Lingoiseca
[ ng e T SOCINL

+- IEFCNTED TRRED 3 DULLAS ]

Esnaisticas, P Estugios  Trabajadores  Pensi

SEGURIDAD SOCIAL SEDE 9‘
ELECTRONIGA
SISTE
RED" R
s
£ g il <o o5 | Lo mas virac | ATCkowo
% Trabajadores JUBILAGION
- 3 del Ritgimen de Hogar an e Régimen s
v o Sncteo Y
H Integracion del Regimen pecial Agrario en ¢l Régimen General
~ '!’ Pensionistas REVISTAS
= " S0¢1a) pars 108 pors ShLSAL “‘”““#ﬁiwa
@ ATI1212011 Adaptacion del Plan General de Contabilidad Pibics & un clic
r ﬁ E ios o g8 E an Cool ® Acoeso Sistem RED gn-ine
& - & Cemfcaoos giales

LYY EES———
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SOLICITUD DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES

Para la solicitud de licencias y autorizaciones las diferentes Administraciones ofre-
cen informacion sobre el tramite, permiten descargar los impresos, y frecuente-
mente, se puede realizar el tramite completamente a través de Internet, lo que le
ahorrara mucho tiempo. Sin embargo, la entrega, en algunos casos, debe realizar-
se de forma presencial en las sedes fisicas de los diferentes organismos.

® Licencias y autorizaciones comunes para todas las empresas: Licencia de

actividad, Licencia de apertura, etc.

ILUSTRACION 10

Ejemplo de acceso al tramite telematico para Comunicacién de actividad
[https://wwwwvalladolid.gob.es]

B Cormurvicailn de actividad

1 rwman seTey g B s Or @ e cavaTR ¥ Yo naone parim
o i L i e WS, LI R S S ST 5 DL TR S

,BQP,

® Licencias y autorizaciones relacionadas con Urbanismo: Licencias de obra
(mayor y menor), Solicitud de licencia de apertura de establecimiento,
Instalacion de graas, Instalaciones en la via publica, Parcelaciones,

Segregaciones, etc.
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ILUSTRACION 11

Ejemplo de acceso al tramite telematico para solicitar las Licencias urbanisticas
[www.avila.es]

WPl Cenesien

= BOLICITUD GENERICA o D
=L o ——
« BEIACIOS FOONOMICOS.

= -
- SROHETAIN,

B L Ty <t ooty

+ e et

+ PADROK MUNICIL DE HABITANTES o Lrwe o deseee o Segen

@ Llicencias y autorizaciones relacionadas con movilidad y transporte: Vados,

ORA para vehiculos comerciales, etc.

ILUSTRACION 12

Ejemplo de acceso a la informacién y formularios para la solicitud de Licencia
de Vados [www.aytoburgos.es]

O oo B Fxe Elomen A Msiest | ccestiies
- - 5
Burges. 12 de Diciembr e du 2011

TU AYUNTAMIENTD

HUSLCADOR
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® Licencias y autorizaciones relacionadas con Medio Ambiente: Licencia

ambiental, Recogida de residuos, etc.

ILUSTRACION 13

Ejemplo de acceso al tramite telematico para solicitar la Licencia ambiental
[https://wwwwvalladolid.gob.es]

R LAE e
@ Lugares y Modos de Presentacidn

B Srevencs
P e s
P w1 Rrcemacs 'm-47067 WLLADOUD
Monr: B s 4 oo do .60 1438t
2arors 08 17 1 1 hermn. de 1 st ;11 e e

B teemitica

J s s imiees 5,

@ Licencias para el desarrollo de la actividad: Vallas publicitarias, Autorizacion de
venta ambulante, Autorizacion de espectaculos publicos y actividades recreativas,

Instalacién de terrazas de bares, cafeterias y restaurantes en la via publica, etc.

ILUSTRACION 14

Ejemplo de acceso al tramite telematico para solicitar la Licencia de
ocupacion de via publica para la instalacion de terrazas o veladores
[http://guardo.sedeelectronica.es]

AEOT B ECTADNICA

INFORMACION GENERAL |  CATALD COMSLILTA DF EXPEDENTES BUTON FLECTROSMICO

Wi | ’ o Vg Aubiico poen 9 Tevraas o Srigvere
Licencia De Ocupacion De Yia Plblica Para La Instalacion De Terrazas O Veladores.
Maioria:  VIAPUBLICA

Sutmnateris Via Pultica Dirigidio a: o Peronas Fiticas o Pemonas Juridicar
Unisad piminintiaties; & por el dyto.  Bevsons o o eyt

Pars qur gD Qe INCITS Pary OO 4 va DUBKKCH o INSLIAT mesal, I, SELBEIRTS, PTG y pheTmenios aabiogm
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SOLICITUD DE AYUDAS Y SUBVENCIONES

Se puede realizar la solicitud de las diferentes ayudas y subvenciones para

financiar las actividades de la empresa de forma telematica.

ILUSTRACION 15

Ejemplo de acceso a tramites electrénicos para obtener Ayudas y

Subvenciones para Empresas
[https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es]

LS b o
i Tramites y servicios
tramitacastillayledn y

electrénicos

o o nsin| Triies slestrmniess | Qus hase | s ayudes s s smpresas
e [“buscar | Tramite electrénico qué hacer...; Para ayudas a las empresas.
Saguiente wae 1 48 1l
Descanga pobctic

Apans gulvenciotes i beces.
Facha ge imess; 24712010 Fecha ge fin: 3112010

Datcarga scliotud (1173 Moybes)

ST A——— S, Gestitn siwcinonica £

At stivenciores ¥ beces
Facha de inicio: 07O Fecha de fin: 1600711

e Desscirga soicstd (904 dbytes)

MERCADOS de ganadn (2010)
RO NIenees | RCH

L fin: 05T URD0
o Duscarga solcitu (617 itytes) |

@,

Ryiadns. gutvenciones s becks
Facha de inigio: 22123010 Pecha de fin: 11/122010
Ayuaas a @ Procuccion Se Fomaes Desecados (2010) Dwecaga selicnud (7 257 wyme)
Agdus subvencines y beces Geston slectrinca [

Fechas de inicie: 07033070

SEGURDS AGRARIOS COMBINADOS (2011)
Ayudes subvenciones y becas

Descarga solcnud (625 atyims) |

By
NGGEE & SO B COBMES. BN WA CAMIOSAGS 08 Comercisizacion 08010 8
VA0 (2000)

Apuaan stvensisnes y eas
Fecha de inicio; 1DTAT0T0 Fecha de fin. 24082010

geszon
Ayutas. subvenciones y beces

Asdas orse
saphotciones (Sosciud Unica 2011} Gesaon siecronca T
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CONSULTAS Y ALTAS EN REGISTROS

Se puede realizar el tramite de solicitud de alta en los diferentes registros de

empresas y la consulta de las empresas registradas.

ILUSTRACION 16

Ejemplo de acceso a un tramite de registro de empresas
[https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es]
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PAGO DE TASAS E IMPUESTOS

Se puede realizar el pago telematico de los impuestos y tasas relacionados con
la empresa: Impuesto de actividades econdmicas, Devoluciones/reembolsos del
impuesto de actividades econdémicas, Domiciliacion de recibos, Exenciones de
pago de impuestos (Ej.: Exenciones agricolas de vehiculos de traccién mecani-
ca), Bonificaciones en el pago de impuestos (Ej.: bonificaciones a constructores

del impuestos de bienes inmuebles), etc.

ILUSTRACION 17

Ejemplo de acceso al Pago telematico de impuestos y tasas municipales
[www.segovia.es]

AYUNTAMIENTO DE SEGOVIA. Pago Telematico de Impuestos y tasas municipales axups
Pasao 1 de 3: Especifigue los datos del page

Identificacién de Ia personn que realiza ol pago

E9je o cetdicade™: =
Naturaleza del page

Organiama titular®: | gsiecoens — =|
Concepta & pagar*: |- sewcoane = |

Referencia® |
Toentificacidn®; [
Fecha ta devenge/Parisde™: | [ Selecoane — 7] |
gsl obligade
wEer [
Apeibgos y nomaresRezsn sociat*: |
Importe y medio de page
imparte: |
ENE NABACra™: - Sekmomns — =]
Medio te Dage" ! | — Gewtcsns — of

Tdentificacién del titwlar de la cuenta corriente

NI [
Apelides v nomBre/Razdn socar: |

39


http://www.segovia.es

| Servicios UTILES DE ADMINISTRACION ELECTRONICA PARA EMPRESAS Y AUTONOMOS

CONSULTA DEL ESTADO DE LOS TRAMITES DE MI EMPRESA

Se pueden conocer todos los expedientes con un organismo o en un ambito
concreto y consultar sus caracteristicas (nUmero de expediente, tipo de proce-

dimiento, estado de tramitacién, fecha desde la que esta en ese estado, etc.).

ILUSTRACION 18

Ejemplo de acceso a la Consulta del estado de los tramites

pendientes con la Administracion
[https://www.tramitacastillayleon.jcyl.es]
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NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Se pueden recibir las notificaciones correspondientes a aquellos procedimien-
tos que se tengan pendientes con la Administracién, de una forma segura, con-
fidencial, practica y gratuita. El titular dispondra de un buzén electrénico en el

que recibira las notificaciones electrénicas.
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ILUSTRACION 19

Web del Servicio de Notificaciones Electronicas
[https://notificaciones.o60.es]
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Los diferentes organismos han desarrollado muchos servicios online que pue-

den ser muy utiles para desarrollar y mejorar los negocios empresariales.

DIRECTORIOS ONLINE DE EMPRESAS

Incluir la empresa en directorios online puede ser una herramienta de publici-
dad en Internet muy eficaz para aumentar la popularidad de la misma, el trafi-
co de la pagina web y el nimero de contactos, lo que revertira en un mayor
numero de clientes. Muchos organismos publicos tienen sus propios directorios
en los que podrias integrar tu empresa.

Como ejemplo, en la Guia de Empresas de Castilla y Le6n estan inscritas empre-

sas de todos los sectores.
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ILUSTRACION 20

Ejemplo de directorio online de empresas
[www.redpyme.net]
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Seleccione el campo por ¢l que ordenar los
resultados:

Observatorios
industriales de

Castilla y Ledn

También existen directorios de sectores concretos, como el Catalogo de Proveedores

TIC de la Red de Asesores Tecnologicos, con mas de 300 empresas de Castilla y Ledn.

ILUSTRACION 21

Ejemplo de directorio online de empresas
[http://catalogoredtic.es]
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Existen diversos foros de emprendedores que permiten las relaciones con otros
emprendedores e intercambiar y aprovechar los conocimientos e informacion.
Un ejemplo es el foro de la Comunidad de emprendedores de la Agencia de

Inversiones y Servicios de Castilla y Leon.

ILUSTRACION 22

Web de acceso a la Comunidad de Emprendedores de la ADE
[http://ade.comunitats.org]
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Comunidad Ade es la Comunidad de emprendedores
de CyL gestionada por la Ade.

Samaos una red donde ademas de establecer contacto con otros
emprendedores y profesionales de Castilla y Ledn, se puede
compartir &l conocimiento que cada uno tiene con olras personas
que lo necesitan

FORMACION ONLINE EN EL USO DE LAS TIC

La formacion online en el uso de las TIC aportara multiples ventajas para el
negocio. La flexibilidad de horarios permite compatibilizar el tiempo con otras
tareas y adquirir conocimientos en Nuevas Tecnologias para aprovechar las ven-

tajas y servicios que ofrece la Sociedad Digital y del Conocimiento.

A través de la web CYL Digital (www.cyldigital.es) se ponen a disposicién de las

empresas cursos gratuitos de formacion online relacionados con Internet y las
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Nuevas Tecnologias, donde podras participar en cursos y micro-cursos, foros,

chats, y otras actividades de formacion online con apoyo remoto.

ILUSTRACION 23

Web de acceso a la Plataforma de Formacion Online CYLDIGITAL
[www.cyldigital.es]
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Ademas, existen webs como la del Observatorio Regional de la Sociedad de la
Informacién, que contiene informacion sobre la Sociedad de la Informacién y
las TIC, y publicaciones como la “Guia TIC de Castilla y Leén”, que recoge recur-
sos y soluciones de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC), y que
sirve como herramienta de consulta para aquellas pymes y auténomos que

requieran informacién sobre el uso e implantacién de las nuevas tecnologias.

44


http://www.cyldigital.es

Servicios UTILES DE ADMINISTRACION ELECTRONICA PARA EMPRESAS Y AUTONOMOS

ILUSTRACION 24

Web del Observatorio Regional de la Sociedad de la Informaciéon
[www.orsi.jcyl.es]
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PuBLICACION DE OFERTAS DE EMPLEO

La publicacion de ofertas de empleo es una herramienta eficaz que permite agi-
lizar el duro proceso de seleccion de personal, resultando mucho mas econémi-
co y eficaz que publicar un anuncio por el método tradicional. Ademas se puede
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orientar la busqueda y realizar la seleccion del perfil deseado con mas precision,
gracias a la utilizacion de segmentaciones y filtros que ahorran mucho esfuerzo.
La Oficina Virtual del Servicio Piblico de Empleo de Castilla y Ledn, facilita a
demandantes y oferentes de empleo la gestion de sus servicios a través de
Internet. Las empresas podran realizar sondeos, consultar modalidades de con-
tratos de trabajo, presentar sus ofertas de empleo y comunicar las contratacio-
nes laborales, entre otros.

ILUSTRACION 25

Oficina Virtual del Servicio Publico de Empleo de Castilla y Ledn
[www.empleocastillayleon.com/oficina virtual]
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VIVEROS DE EMPRESAS

Los viveros de empresas permiten ubicar a empresas en sus primeros pasos en
el mercado, acompanarlas y prestarles determinados servicios adaptados a las
necesidades de cada proyecto empresarial, con el fin de que se facilite el des-
arrollo de iniciativas empresariales de interés local y contribuir a la dinamiza-

cion de la zona en la que se ubican.

Si eres emprendedor y quieres crear tu propia empresa puedes encontrar infor-

macion para instalarte en uno de ellos.

ILUSTRACION 26

Web con informacion de los Viveros de Empresas
[www.incyde.org]
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PARQUES TECNOLOGICOS

Los Parques Cientificos y Tecnolégicos son las zonas urbanizadas cuyas par-
celas son ocupadas Unica y exclusivamente por entidades publicas o priva-
das cuyo objetivo basico es favorecer la generacion de conocimiento cienti-
fico y tecnolégico y la promocién de la transferencia de tecnologia. Podras
encontrar informacion sobre su descripcidn, ubicacion, suelo disponible, pre-

cios, etc.

ILUSTRACION 27
Web de ADE Parques Tecnolégicos y Empresariales de Castilla y Ledn

[www.adeparques.es]
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SUELO INDUSTRIAL

Podras consultar la disponibilidad de suelo industrial y tecnolégico, su distribu-

cion geografica y emplazamientos empresariales y tecnolégicos.

ILUSTRACION 28

Ejemplo de acceso a informacién sobre la disponibilidad de

suelo industrial y tecnolégico
[www.jcyl.es]

ﬁ Negocio
oty Lo en nuestra Comunidad

N

= wicin| Econesss y Empenss| Parguss
LR P T e T E R e T

Toquii v Linia 44 une S0 i repianed ustbuns s Sulansse &1 supliicis. Cuanka san D000
Ut 1 G018 B8 Une VaIAE G488ASND GAS 18 CAARCION 08 skt NI

ADE Pargues Tecnoidguos v Emaresariaies €3 o 0rincipsl coeradar de sueio on Castrile v Ledn

£n 2 Srruausan hpmne e 45 e Se --.-mmnmmmmu
erire s nueve provencias, &0 un totel de 6

e AN P
i . 5 Leon Palenda J:“
V=rga plen J {X

'ZamoraQ gurgos' 1
T'

J} (Valladohd A Sorla
T | . Segovia~ "\._"s
Saiamanca; A r

J wla‘-:J

‘U

._-vq_-d-f\_\

[

3.4 Para contratar con la Administracion

El proceso de contratacion puablica electrénica se esta desarrollando e implan-

tando en todas las Administraciones. Cada vez, se podran realizar mas tramites
asociados a este proceso de forma electrénica, consiguiendo facilitar y agilizar

los procesos de contratacién, de una forma segura y continua.
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PERFIL DEL CONTRATANTE

Las Administraciones Publicas publican, a través del perfil del contratante, la
informacién relativa a la contratacién administrativa (anuncios de licitacién,

adjudicaciones provisionales y definitivas, pliegos de contratacion, etc.).

Se puede consultar, ademas del perfil del contratante de cada Administracién,
la Plataforma de Contratacion del Gobierno de Espana, que constituye un punto
central de informacion de la contratacion publica del Estado, donde se encuen-
tra toda la informacién procedente de los 6rganos de contratacion de la
Administracion General del Estado, sus organismos auténomos, entidades ges-
toras y servicios comunes de la Seguridad Social y demas entidades publicas

estatales.

ILUSTRACION 29

Web de |a Plataforma de Contratacion del Estado
[http://contrataciondelestado.es]
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REGISTRO DE LICITADORES

El Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado se crea
como respuesta ala necesidad de facilitar y simplificar administrativamente los

procedimientos de contratacion publica.

Los empresarios pueden inscribir en él los datos a los que se refiere el articulo 303
de la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Piblico, y sus certifica-
dos acreditan frente a todos los érganos de contratacion del sector publico las con-
diciones de aptitud del empresario en cuanto a su personalidad y capacidad de
obrar, representacion, habilitacion profesional o empresarial, solvencia econémica
y financiera, y clasificacion, asi como la concurrencia o no concurrencia de las pro-
hibiciones de contratar que deban constar en el mismo. De esta forma, se propor-
ciona a los 6rganos de contratacion un instrumento centralizado de verificacion de
dichos requisitos, liberando a los licitadores inscritos en el Registro de la carga de
acreditar su cumplimiento en cada licitacion. El Registro tiene caracter electrénico,
y tanto las solicitudes de inscripcion como la obtencion de certificados se tramitan
de modo telematico, acreditandose la identidad del solicitante mediante el uso de

DNI electrénico o Certificado electrénico de identidad de Persona Fisica de la FNMT.

ILUSTRACION 30

Web del Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
[http://registrodelicitadores.gob.es]
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CONTRATACION ELECTRONICA

La LSSI (Ley de Servicios de Sociedad de la Informacién) define la contratacién elec-
trénica como “el contrato, en el cual la oferta y la aceptacién de la misma, son trans-

mitidas por medios electrénicos conectados a una red de telecomunicaciones”.

La contratacion publica electronica permite realizar todo el proceso de contra-
tacion con la Administracion a través de Internet, incluyendo el acceso a la con-
sulta de licitaciones, la presentacion de la oferta, la subsanacién de documen-
tacion, la adjudicacion, la notificacion, la firma del contrato, etc. Todo esto per-
mitira, de una forma segura y continua, agilizar el tramite de la presentacion de
ofertas evitando, ademas, los desplazamientos para la presentacién fisica de

documentacion y el ahorro de los costes del correo y mensajeria.

ILUSTRACION 31

del Ayuntamiento de Burgos [www.aytoburgos.es]
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FACTURA ELECTRONICA

La factura electronica es un equivalente funcional de la factura en papel y con-
siste en la transmision de las facturas o documentos analogos entre emisor y
receptor por medios electrénicos (ficheros informaticos) y telematicos (de un

ordenador a otro), firmados digitalmente con certificados reconocidos.

La factura electronica aporta muchas ventajas a la administracion de las empresas,
entre las que se encuentran el ahorro de costes,la mejora de la eficiencia, la integra-
cién con las aplicaciones de gestion internas, la reduccion de tiempos de gestion, la

administracion y contabilidad automatizadas, la agilizacion de transacciones, etc.

En el caso de la contratacién puablica, la Administracién puede exigir de forma
obligatoria que la empresa presente las facturas de forma electrénica, por lo
que es conveniente que se adopte como una aplicacién habitual en la empresa.

Ademas, cada vez mas clientes la pueden solicitar.

La Administraciéon General del Estado dispone de una web sobre factura electro-
nica donde se puede encontrar informacion, utilidades y aplicaciones para inte-

grar la factura electrénica en la empresa [www.facturae.es].

ILUSTRACION 32

Web de sobre factura electrénica del MITYC
[www.facturae.es]

Tnicio | Mapa Web | Accesibilidad | Contéctenos
g =

Aspectos generales Varuida 4.0 en bormded Novedades
£ Documentacidn - LLa versién 4,0 de Facturae se encuentra en fase de H03/11/2011 | Se celebra
\ borrador, Esta nueva versidn surge ante ia i pr n del
- 1 - J | de migrar a ¥ sirve Foro Nacic
i Internacional — '3 , ademds, para corregit ¥ mejorar sustancialmente factura Eio
b Ias versiones precursoras de Facturae,
il Descargas representando une gran evolucién con respeto @ [23/09/2011 | Nueva

versiones antenores, versién 4.0 en fase

b i e P
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ntes de iniciar cualquier tramite electrénico con la Administracién es

recomendable que se realice una comprobacién de que se cumple con

los requisitos minimos para poder completar todo el proceso.
Algunas Administraciones nos permitiran comprobar a través de una apli-
cacion si cumplimos los requisitos correspondientes. Por ejemplo, la
Administracion electrénica de la Junta de Castilla y Le6n nos permite rea-
lizar una verificacién automatica de que nuestro equipo puede realizar
tramites electrénicos [puede acceder desde el siguiente enlace:

https://www.ae.jcyl.es/adme2o/adme.do].

En general, los requisitos minimos que se necesitan cumplir son:

4.1 Un ordenador con conexion a Internet

Para poder realizar tramites a través de la Administracion electrénica, se nece-

sita basicamente un ordenador con un navegador web y una conexién a

Internet.

4.2 Un certificado digital

Para buscar informaciéon o documentacion se puede hacer de forma directa,
pero para realizar un tramite electrénico se necesita un certificado digital, ya
que permite acreditar la identidad de la persona y garantizar que el procedi-

miento administrativo se realice de forma segura.

Un certificado digital puede estar instalado en el navegador web o puede estar
alojado en una tarjeta criptografica. Para utilizar el DNle es necesario que dis-
poner de un lector de tarjetas criptograficas con los controladores de acceso al

lector instalados.
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la hora de acceder a los servicios de Administracion electrénica
con tu certificado electronico se pueden presentar algunos de los

siguientes problemas:

® Elusuario no dispone de certificado digital. Para realizar tramites electré-
nicos el portal requerira un certificado digital, por lo que si no se dispone de
él se debe solicitar teniendo en cuenta cuales son los certificados aceptados
por la Administracion electrénica con la que se quiere interactuar. También
puede ocurrir que si se disponga de ese certificado pero esté caducado. En
cualquier caso, las Administraciones estan obligadas a aceptar el DNI elec-

trénico, por lo que siempre se podra utilizar éste para la e-Administracion.

® El certificado digital ha caducado. La vigencia de los certificados electré-
nicos es de un maximo de 4 afos, por lo que después de este periodo el
usuario tiene que renovar el certificado, para lo cual es necesario ponerse
en contacto con la autoridad de certificacién emisora a través de los medios
que ésta habilite para solicitar la emision de otro certificado con un nuevo
periodo de validez. En algunos casos, la propia entidad enviara un correo
electrénico recordatorio al usuario indicandole los pasos a seguir para la

renovacion del certificado caducado.

® La aplicacion no muestra el certificado instalado. Si la aplicacién no
muestra el certificado instalado, puede ser que no esté instalado correcta-
mente en el navegador. Si se intenta acceder utilizando una tarjeta cripto-

grafica o un DNIe puede que los drivers no estén correctamente instalados.

® © © & & © © © 6 © ® & O O O O O O O O
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@ Se cierra el navegador durante el proceso. Si se cierra el navegador duran-
te el proceso de tramitacion o se bloquea el ordenador, habra que volver a

comenzar el proceso, pues se habran perdido todos los datos.

® ;Como se sabe que se ha recibido la documentacién enviada? Con el
acuse de recibo. Este acuse de recibo suele tener un sello de tiempo que es

la prueba de que el documento fue enviado en una fecha y hora concreta.

Para cualquier problema, las Admi-
nistraciones disponen de servicios de
atencion a usuarios para solicitar infor-
macién sobre los tramites y servicios
electronicos, ayuda en la cumplimenta-
cion de formularios y asistencia técnica
ante incidencias en la utilizacién de las
aplicaciones informaticas de su portal.
Por ejemplo, la Junta de Castilla y Le6n
pone a disposicion de cualquier ciuda-
dano el numero de teléfono 012 para
resolver cualquier duda que surja en
cuanto a la utilizacion de la
Administracién Electrénica con la
Administracion regional.

> ¢ 6 © © © © © © © © © © © © & & O O O 58






6

RESUMIENDO




Servicios UTILES DE ADMINISTRACION ELECTRONICA PARA EMPRESAS Y AUTONOMOS |

® © 00 00 0000 00 00 00 0000060000000 00 00 6Resumiend0

INFORMESE...

Lo que hemos ensenado es s6lo una pequena muestra del
amplio nimero de servicios que ya se pueden realizar de
forma telematica desde el negocio.

En las paginas web de las Administraciones se informa de

los servicios telematicos que se pueden utilizar.

...Y LANZESE

Con la Administracién electrénica mejorara la gestion de
tus tramites. Todo son ventajas para tu negocio.
Mas facil
Mas comodo
Mas rapido
Mas calidad

Menos costes
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Accesibilidad: Referida a un sitio web se refiere a la capacidad de acceso al
mismo por todo tipo de usuarios, independientemente de sus discapacida-
des las herramientas de navegacion que utilice. Un sitio accesible asegura
que todos los usuarios seran capaces de percibir, entender, navegar e inter-

actuar con dicho sitio.

Aplicacion: Programa o conjunto de programas cuyo objeto es la resolucion
de un problema mediante el uso de informatica.

Autenticacion: Acreditacion por medios electronicos de laidentidad de una
persona o ente, del contenido de la voluntad expresada en sus operaciones,

transacciones y documentos, y de la integridad y autoria de estos ultimos.

Autoridad de Certificacion: Es una persona fisica o entidad juridica que
expide certificados electrénicos. No s6lo emite certificados sino que certi-
fica la titularidad de los mismos lo que permite que se establezca la con-

fianza necesaria para intercambiar mensajes entre el emisor y el receptor.

Certificado electrénico: Documento firmado electrénicamente por un
prestador de servicios de certificacion que vincula unos datos de verifica-
cién de firma a un firmante y confirma su identidad (segtn articulo 6 de la

Ley 59/2003 de Firma Electrénica).

Certificado electronico reconocido: Certificado electrénico expedido por un
prestador de servicios de certificacion que cumpla los requisitos estableci-
dos en esta Ley en cuanto a la comprobacion de la identidad y demas cir-
cunstancias de los solicitantes y a la fiabilidad y las garantias de los servi-
cios de certificacion que presten (segln articulo 11 de la Ley 59/2003 de

Firma Electrénica).
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Documento electronico: Informacion de cualquier naturaleza en forma elec-
trénica, archivada en un soporte electrénico seglin un formato determinado y
susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado (segtin Anexo de la

Ley 11/2007).

Espacios comunes o ventanillas tinicas: Modos o canales (oficinas integra-
das, atencién telefénica, paginas en Internet y otros) a los que los ciudada-
nos pueden dirigirse para acceder a las informaciones, tramites y servicios

publicos determinados por acuerdo entre varias Administraciones.

Firma electronica: Conjunto de datos en forma electrénica, consignados junto a
otros o asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identifica-

cién del firmante (segtin articulo 3 de la Ley 59/2003 de Firma Electrénica).

Firma electronica avanzada: Firma electrénica que permite identificar al
firmante y detectar cualquier cambio ulterior de los datos firmados, que
esta vinculada al firmante de manera Unica y a los datos a que se refiere y
que ha sido creada por medios que el firmante puede mantener bajo su

exclusivo control (segtn articulo 3 de la Ley 59/2003 de Firma Electrénica).

Firma electronica reconocida: Firma electronica avanzada basada en un
certificado reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de crea-

cion de firma (segun articulo 3 de la Ley 59/2003 de Firma Electrénica).

Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacion, y por ende de
los procedimientos a los que éstos dan soporte, de compartir datos y posi-
bilitar el intercambio de informacién y conocimiento entre ellos. Emitir
documentos, datos e informaciones. Estos medios incluyen las redes de
comunicaciones publicas o privadas, telefonia fija o moévil u otros medios
de este tipo a través de los que se puedan proporcionar y/o gestionar infor-

macién (seglin Anexo de la Ley 11/2007).
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No repudio: capacidad de probar que determinada comunicacién ha sido
originada, enviada y recibida, de manera que ni el emisor ni el receptor

puedan negar haber enviado o recibido, respectivamente, la misma.

Punto de acceso electrénico: Conjunto de paginas web agrupadas en un
dominio de Internet cuyo objetivo es ofrecer al usuario, de forma facil e
integrada, el acceso a una serie de recursos y de servicios dirigidos a resol-
ver necesidades especificas de un grupo de personas o el acceso a la infor-

macion y servicios de una institucion pablica.

Sello de tiempo:La asignacion por medios electrénicos de una fechay hora a un
documento electrénico con la intervencion de un prestador de servicios de cer-
tificacion que asegure la exactitud e integridad de la marca de tiempo del docu-

mento.

Tramite: Cada uno de los estados y diligencias que hay que recorrer en un

negocio hasta su conclusién.
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continuacion te facilitamos informacion sobre algunas de las

sedes electronicas de la Administracién de Castilla y Leén. Dentro

de cada una se puede acceder a los todos los procedimientos que

pueden ser tramitados electrénicamente ofrecidos por cada organismo.

Sede electronica de las Administraciones de la
Comunidad Autonoma

CC.AA. de Castillay Le6n http://www.tramitacastillayleon.jcyl.es

Sede electronica de las Administraciones de las

Diputaciones Provinciales

Diputacién Provincial de Avila http://www.diputacionavila.es
Diputacion Provincial de Burgos https://sede.diputaciondeburgos.es
Diputacion Provincial de Le6n http://www.dipuleon.es
Diputacion Provincial de Palencia http://www.dip-palencia.es

Diputacion Provincial de Valladolid | https://www.sede.diputaciondevalladolid.es

Diputacion Provincial de Salamanca| http://www.dipsanet.es

Diputacién Provincial de Segovia http://www.dipsegovia.es
Diputacién Provincial de Soria http://www.dipsoria.org
Diputacion Provincial de Zamora http://www.diputaciondezamora.es
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Sede electronica de los Municipios

Capitales de Provincia

Ayuntamiento de Avila
Ayuntamiento de Burgos
Ayuntamiento de Ledn
Ayuntamiento de Palencia
Ayuntamiento de Valladolid
Ayuntamiento de Salamanca
Ayuntamiento de Segovia
Ayuntamiento de Soria

Ayuntamiento de Zamora

https://gestiona.avila.es:8443
http://www.aytoburgos.es
http://www.aytoleon.es
http://www.aytopalencia.es
https://www.alladolid.gob.es
http://www.aytosalamanca.es
http://www.segovia.es
https://sede.soria.es

http://www.ayto-zamora.org
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continuacién se menciona aquella legislacion que constituye el

marco normativo relativo a la modernizaciéon y mejora de los ser-

vicios publicos a través de la Administracion electrénica.

Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico

de los ciudadanos a los Servicios Publicos

La presente Ley reconoce el derecho de los ciudadanos a relacionarse con las
Administraciones Publicas por medios electrénicos y regula los aspectos basicos
de la utilizacién de las tecnologias de la informacion en la actividad administra-
tiva, en las relaciones entre las Administraciones Publicas, asi como en las rela-
ciones de los ciudadanos con las mismas con la finalidad de garantizar sus dere-
chos, un tratamiento comuin ante ellas y la validez y eficacia de la actividad
administrativa en condiciones de seguridad juridica.

Las Administraciones Publicas utilizaran las tecnologias de la informacién de
acuerdo con lo dispuesto en la presente Ley, asegurando la disponibilidad, el
acceso, la integridad, la autenticidad, la confidencialidad y la conservacion de
los datos, informaciones y servicios que gestionen en el ejercicio de sus compe-
tencias.

[Puede consultar la Ley en el BOE nimero 150 de 23/6/2007, http://www.boe es]
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Ley 56/2007, de 28 de diciembre, de Medidas de Impulso de la

Sociedad de la Informacion

Esta Ley, por una parte, introduce una serie de innovaciones normativas en
materia de facturacidn electrénica y de refuerzo de los derechos de los usuarios
y, por otra parte, acomete las modificaciones necesarias en el ordenamiento
juridico para promover el impulso de la Sociedad de la Informacion.

Mediante esta Ley se pretende impulsar el empleo de la factura electrénica y el uso de
medios electrénicos en todas las fases de los procesos de contratacion del sector publi-
co estatal y garantizar una interlocucion electrénica de los usuarios y consumidores
con las empresas que presten determinados servicios de especial relevancia econémi-
ca. Engloba, asimismo, las modificaciones legislativas necesarias para promover el

impulso de la Sociedad de la Informacién y de las comunicaciones electrénicas.

[Puede consultar la Ley en el BOE numero 312 de 29/12/2007, http://www.boe.es]

Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico

Esta Ley de Contratos del Sector Publico, en la asuncién de las nuevas tenden-

cias a favor de la desmaterializacion de los procedimientos, opta por la plena
insercion de los medios electrénicos, informaticos y telematicos en el ambito de
la contratacion publica, a fin de hacer mas fluidas y transparentes las relaciones
entre los 6rganos de contratacion y los operadores econdmicos.

Regula muchos aspectos que afectan a la contratacion publica por medios electréni-
cos, informaticos y telematicos: perfil del contratante, subasta electrénica, inscripcion
en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado, firma electré-

nica, etc., y el uso de facturas electrénicas en la contratacion del sector publico.

[Puede consultar la Ley en el BOE nimero 261 de 31/10/2007, http://www.boe.es]
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Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrénica

Esta Ley regula la firma electrénica, su eficacia juridica y la prestacion de servi-

cios de certificacién, reforzando el marco juridico existente e introduciendo
novedades destinadas a impulsar tanto a empresas como a particulares a la tra-
mitacion confidencial y segura de su informacién.

El articulo 3 define los tipos de firma electrénica, siendo la firma electrénica
reconocida la mas segura y la Gnica con el mismo valor que la firma manuscri-
ta, el articulo 6 define el concepto de certificado electrénico y de firmante, el
articulo 18 establece obligaciones para los prestadores que emitan cualquier
tipo de certificados, y los articulos 15 y 16 regulan el documento nacional de

identidad electrénico y fijan su marco normativo basico.

[Puede consultar la Ley en el BOE nlimero 304 de 20/12/2003, http://www.boe.es]

Ley 56/2007, de 28 de diciembre, de Medidas de Impulso de la

Sociedad de la Informacion

Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad en el ambito de la Administracién Electronica.

Este Real Decreto regula que la finalidad del Esquema Nacional de Seguridad es
la creacién de las condiciones necesarias de confianza en el uso de los medios
electrénicos, a través de medidas para garantizar la seguridad de los sistemas,
los datos, las comunicaciones, y los servicios electrénicos, que permita a los ciu-
dadanos y a las Administraciones pUblicas, el ejercicio de derechos y el cumpli-

miento de deberes a través de estos medios.

[Puede consultar la Ley en el BOE nimero 25 de 29/01/2010, http://www.boe es]
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Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el

Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la
Administraciéon Electronica

La interoperabilidad es la capacidad de los sistemas de informacién y de los pro-
cedimientos a los que éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el
intercambio de informacién y conocimiento entre ellos. Resulta necesaria para
la cooperacion, el desarrollo, la integracién y la prestacion de servicios conjun-
tos por las Administraciones publicas; para la ejecucion de las diversas politicas
publicas; para la realizacion de diferentes principios y derechos; para la transfe-
rencia de tecnologia y la reutilizacion de aplicaciones en beneficio de una mejor
eficiencia; para la cooperacion entre diferentes aplicaciones que habiliten nue-
vos servicios; todo ello facilitando el desarrollo de la Administracion electrénica

y de la Sociedad de la Informacién.

[Puede consultar la Ley en el BOE nimero 25 de 29/01/2010, http://www.boe es]
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