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1. INTRODUCCION

Este manual describe el funcionamiento de la nueva funcionalidad del Sistema RED
“MODIFICACION DE EMPRESAS”, que permite la modificacion de registros en las nuevas bases de
datos del Fichero General de Afiliacion que recogen los datos de las empresas y de las personas
vinculadas a la mismas.

Dentro del Menu de la Oficina Virtual, dicha funcionalidad se encuentra en el apartado “Tramites
Empresa’.

Tramites Empresa

Alta de empresas
Modificacidn de empresas

2. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

A través de esta funcionalidad, se permitira modificar los datos de empresa y personas vinculadas
(socios) ya creados, asi como la creacion de nuevos registros de personas vinculadas (socios).

Al seleccionar en el Menu la opcién MODIFICACION DE EMPRESAS se presenta la pantalla inicial
de entrada de datos:

Oficina Virtual
@ MODIFICACION DE EMPRESAS Mend

Numero empresa TGSS (NET)

Identificador de Empresario

SELECCIONE UNA DE LAS OPCIONES
Datos empresa

Datos de socios l:]

| Ayuda “ Borrar ”Contmuarl
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o NUMERO EMPRESA TGSS -NET- = Numero interno generado por el sistema con la
creacion del registro en la BASE DE EMPRESA. Numero invariable de identificacion de la
empresa ante la TGSS.

o IDENTIFICADOR DE EMPRESA (NIF) > Numero de Identificacién Fiscal de persona juridica
asignado por la Administracion Tributaria.
Debera cumplimentarse el NET o NIF y la opcion que se desea realizar:

- Datos empresa: si se desea modificar los datos de un registro de empresa ya creado.
- Datos socios: si se desea dar de alta una persona vinculada, modificar o eliminar un registro
ya existente.

2.1 Modificacion Datos Empresa

Si se selecciona la opcién Datos empresa, tras validar que existe un registro de empresa para esos
datos, se muestra la primera pantalla de modificacién de datos:

Oficina Virtual
( MODIFICACION DE EMPRESAS Menii
NIF Nimero Empresa TGS5
Fechas Cambio [ Actividad Inicio Extincién
Razon Social
Fecha Inscripcion Seguridad Social Macionalidad 724 ESPANA

DATOS FORMA JURIDICA

Forma jur Tipe P CORPORACION LOCAL Subtipo 034 CORPORACIONES LOCALES
Objeto Social
COOPERATIVAS
Grado Tipo

Modalidad Encuadramiento
CONGREGACION O INSTITUCION RELIGIOSA
Colaboracion Violuntaria IT ~

DATOS DE CONSTITUCION E INSCRIPCION REGISTRO

Fecha const Fecha incrip.regisiro Tipo Prov
Registro mercantil MNumero Tomo Libro Folio Seccion
Hoja Anot/insc Nim.otfros Registros

Modificar domicilios [ | Datos confacto v

I Ayuda II Cancelar II Continuar I

| 3586 MODIFIQUE LOS DATOS Y PULSE CONTINUAR

En la parte superior se muestra el NIF introducido en la pantalla anterior y el Nomero de Empresa
TGSS (NET) que corresponde a ese NIF. Ambos son campos de salida y, por tanto, no modificables.
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o FECHA CAMBIO - Campo obligatorio. Dia, mes y afio desde el que tiene efecto la
modificacion que se va a realizar.

o FECHA INICIO ACTIVIDAD -> Campo de salida. No modificable. Dia, mes y afio del primer
alta de un NAF en un CCC de la empresa.

o FECHA EXTINCION ACTIVIDAD - Este campo puede anotarse, corregirse y eliminarse,
pero no puede variarse. ldentifica la fecha extincién de la empresa, no el cese temporal o
definitivo de la actividad.

o RAZON SOCIAL - Campo de salida. No modificable. Denominacion de la empresa.

o FECHA INSCRIPCION SEGURIDAD SOCIAL-> Campo de salida. No modificable. Dia, mes
y afio del alta del primer CCC de la empresa.

o NACIONALIDAD - Campo de salida. No modificable. Autoexplicativo.
Datos forma juridica

o TIPO DE FORMA JURIDICA > Campo de salida. No modificable. Se genera de forma
automética en funcion de la letra del NIF de persona juridica.

o SUBTIPO DE FORMA JURIDICA - Campo obligatorio. Puede corregirse y variarse. Debe
seleccionarse uno de los valores asociados al TIPO DE FORMA JURIDICA, conforme a la
siguiente tabla:

TIPO DE FORMA JURIDICA SUBTIPO DE FORMA JURIDICA

01: Sociedad An6énima

02: Sociedad Anénima constituida para la venta

03: Sociedad Anénima cotizadas de inversion en el mercado inmobiliario

04: Sociedad Anénima de Profesionales
A: Sociedad Andnima

05: Sociedad Anénima Europea

06: Sociedad Anénima Laboral

07: Sociedad Andénima Unipersonal

08: Sociedad de Inversion de Capital Variable S.A.

09: Sociedad de Responsabilidad Limitada

10: Sociedad Limitada constituida para la venta

B: Sociedades de

Responsabilidad Limitada 11: Sociedad Limitada de Profesionales

12: Sociedad Limitada Laboral

14: Sociedad Limitada Unipersonal

C: Sociedades Colectivas 15: Sociedad Colectiva

16: Sociedad Comanditaria
D: Sociedades Comanditarias

17: Sociedad Comanditaria por acciones
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TIPO DE FORMA JURIDICA

E: Comunidades de Bienes,
herencia yacente y otros tipos sin
personalidad juridica.

SUBTIPO DE FORMA JURIDICA

18: Comunidades de Bienes

50: Herencia yacente

51: Titularidad Compartida de Explotaciones Agrarias

52: Entidades carentes de personalidad juridica no incluidas
expresamente en otras claves

F: Sociedades Cooperativas

20: Sociedad Cooperativa

21: Sociedad Cooperativa Europea

G: Asociaciones

22: Asociacion de Consumidores y Usuarios

23: Asociacion L. O. 1/2002

24: Federacion Deportiva

25: Fundacion

26: Organizacion Empresarial

27: Otras Asociaciones (distintas de las anteriores)

28: Partido Politico

29: Sindicato

H: Comunidades de Propietarios
en Régimen de Propiedad
Horizontal

30: Comunidades de Propietarios en Régimen de Propiedad Horizontal

J: Sociedades civiles

31: Sociedades Civiles Profesionales

32: Sociedades Civiles con objeto mercantil

13: Sociedades Civiles sin objeto mercantil

N: Sociedades extranjeras

(es decir, sociedades no
residentes en territorio espafiol.)

33: Sociedades extranjeras

(es decir, sociedades no residentes en territorio espafiol.)

P: Corporaciones locales

(generalmente de derecho
publico)

34: Corporaciones locales

(generalmente de derecho publico)

Q: Organismos Publicos

35: Agencia Estatal

36: Camara Agraria

37: Entidad Publica Empresarial

38: Organismo Asimilado a Autonomo de la Administracion Autonémica o
Local

39: Organismo Asimilado a Autbnomo de la Administracion General del
Estado

40: Organismo Autonomo de la Administracion Autonémica o Local

41: Organismo Autonomo de la Administracion General del Estado

42: Otros Organismos Publicos con personalidad juridica

Base de datos de Empresas
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TIPO DE FORMA JURIDICA SUBTIPO DE FORMA JURIDICA

R: Congregaciones e
instituciones religiosas 43: Congregacion o Instituciéon Religiosa

S: Organos de las Administracion )
General del Estado y de las 44: Organos de las Administraciébn General del Estado y de las
Comunidades Autébnomas. Comunidades Autébnomas.

U: Uniones Temporales de
Empresas 0 mas conocidas
como UTE’s. 45: Uniones Temporales de Empresas

46: Agrupacion de Interés Econémico

47: Agrupacion Europea de Interés Econémico

48: Sociedad Agraria de Transformacion

53: Fondos de inversién

54: Fondos de capital-riesgo y fondos de inversion colectiva de tipo

: cerrado
V: Otros tipos que no se han

definido en el resto de grupos. | 55: Fondos de pensiones

56: Fondos de regulacion del mercado hipotecario

57: Fondos de titulizacion

58: Fondos de garantia de inversiones.

59: Comunidades titulares de montes vecinales en mano comdun.

60: Fondos de Activos Bancarios

W: Establecimientos
permanentes de entidades no
residentes en Espafa. (por
ejemplo, cuando una empresa
extranjera abre una filial suya en
Espafia para realizar un trabajo | (por ejemplo, cuando una empresa extranjera abre una filial suya en

determinado.) Espafa para realizar un trabajo determinado.)

49: Establecimientos permanentes de entidades no residentes en Espafia

o OBJETO SOCIAL > Campo opcional. Puede corregirse y variarse. No puede eliminarse.
Identifica si el objeto social de la empresa consiste 0 no en la mera administracion del
patrimonio de los socios o de los bienes puestos en comun. Valores posibles:

1 ACTIVID.PROFESIONALES O EMPRESARIALES
2 ADMINISTR.PATRIMONIO/BIENES DE SOCIOS

COOPERATIVAS

o GRADO -> Campo opcional. Puede corregirse, variarse y eliminarse. ldentifica el grado de la
cooperativa segun lo dispuesto en el articulo 1.4 de la Ley 27/1999, de 16 de julio, de
Cooperativas, y en las legislaciones autonémicas que permitan la constitucion de cooperativas
de ulterior grado, que estén formadas por al menos dos cooperativas de grado inferior. Valores
posibles:

Base de datos de Empresas 7de23
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1 PRIMER GRADO
2 SEGUNDO GRADO
3 FEDERACION O TERCER GRADO
4 CONFEDERACION O CUARTO GRADO
o TIPO - Campo opcional. Puede corregirse, variarse y eliminarse. Identifica la modalidad de
cooperativa constituida. Valores posibles:
01 COOPERATIVA DE TRABAJO ASOCIADO
02 COOPERATIVA DE CONSUMIDORES Y USUARIOS
03 COOPERATIVA DE VIVIENDAS
04 COOPERATIVA AGROALIMENTARIA.
05 COOP.EXPLOTAC. COMUNITARIA DE LA TIERRA
06 COOPERATIVA DE SERVICIOS
07 COOPERATIVA DEL MAR
08 COOPERATIVA DE TRANSPORTISTAS
09 COOPERATIVA DE SEGUROS
10 COOPERATIVA SANITARIAS.
11 COOPERATIVA DE ENSENANZA
12 COOPERATIVA DE CREDITO
13 OTROS TIPOS DE COOPERATIVA: para identificar otros tipos de cooperativas no

previstos en la legislacion estatal.

o MODALIDAD DE ENCUADRAMIENTO -> Campo opcional. Puede corregirse, variarse y
eliminarse. ldentifica la opcién de encuadramiento ejercida en los estatutos de la cooperativa
segun lo dispuesto en el articulo 14.1. de la LGSS. Valores posibles:

1 ASIMILADOS A TRABAJAD.POR CUENTA AJENA
2 TRABAJAD. AUTONOMOS
o CONGREGACION O INSTITUCION RELIGIOSA - Campo no modificable por usuario RED.

Numero de Inscripcion otorgado por el Ministerio de Justicia a la congregacion o institucion
religiosa.

o COLABORACION VOLUNTARIA IT = Campo no modificable por usuario RED. Indica si la

congregacion o institucion religiosa ha optado por la colaboracién voluntaria en la gestién de
la asistencia sanitaria y de la incapacidad temporal. Valores posibles: Siy NO.

Datos de constitucion e inscripcidn registro

o FECHA DE CONSTITUCION - Campo opcional. Puede corregirse, variarse y eliminarse.
Dia, mes y afio que figura en el documento constitutivo de la empresa.
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o FECHA INSCRIPCION EN EL REGISTRO - Campo opcional. Puede corregirse, variarse y
eliminarse. Dia, mes y afo de inscripcion en el registro correspondiente.

o TIPO - Campo opcional. Pueden corregirse, variarse y eliminarse. Identifica el registro en el
gue figura inscrita la empresa. Valores posibles:
01 MERCANTIL
02 PROPIEDAD
03 COOPERATIVAS
04 ASOCIACIONES
05 PARTIDOS POLITICOS
06 ENTIDADES RELIGIOSAS
07 MUTUALIDADES
08 MUTUAS DE AT. Y EP
10 SOCIEDADES LABORALES
11 ASOCIACIONES EMPRESARIALES Y SINDICALES
12 CONSUMIDORES Y USUARIOS
13 UTEs
14 ASOCIACIONES DEPORTIVAS
15 FUNDACIONES
09 OTROS

o PROVINCIA - Campo opcional. Pueden corregirse, variarse y eliminarse. En el caso de que
el registro en el que se encuentra inscrita la empresa sea de ambito provincial, codigo
correspondiente a dicha provincia.

REGISTRO MERCANTIL — en este apartado se mecanizan los datos correspondientes a la
inscripcion en el registro mercantil.

NUMERO - Campo opcional.

TOMO - Campo opcional.

LIBRO - Campo opcional.

FOLIO - Campo opcional.

SECCION - Campo opcional.

HOJA - Campo opcional.

INDICADOR INSCRIPCION / ANOTACION - Campo opcional. Indica si la accion
realizada en el registro mercantil ha sido una anotacién o una inscripcion.

0O O 0 O O O O

Todos estos campos pueden corregirse, variarse y eliminarse.

o NUMERO INSCRIPCION OTROS REGISTROS - Campo opcional. Pueden corregirse,
variarse y eliminarse.
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Si no se desea modificar los datos de domicilio y de contacto se debe pulsar el botén Continuar. Si
se superan las validaciones se da la opcion de Confirmar y las modificaciones se consolidan en la
base de datos.

Si se desea modificar los datos del domicilio se selecciona la opcién de Modificar domicilio y se
muestra la siguiente pantalla:

Oficina Virtual
MODIFICACION DE EMPRESAS Lol Mend
NIF 9 Num.Empresa TGSS R.Social
| DOMICILIO SOCIAL
| Tipode Via AM Nombre Via WWWWWW Notificaciones
Namero Bis Bloque Escalera Piso Puerta
Cédigo Postal 28001 Coordenadas Latitud Longitud
Localidad Consultar Localidad

Domicilio Extranjero

Localidad Pais

DOMICILIO NOTIFICACION
Tipo de via AM Nombre Via WWWWWW

Numero Bis Bloque Escalera Piso Puerta
Codigo Postal 28001
Localidad Consultar Localidad

Domicilio Extranjero

Localidad Pais

|Ayuda | | Cancelar ” Continuar I

[ 3586" MODIFIQUE LOS DATOS Y PULSE CONTINUAR

En la parte superior se muestra el NIF, el Nomero de Empresa TGSS (NET) y la Raz6n Social,
correspondientes a la empresa. Estos campos son de salida, y por tanto, no modificables.

Si se pulsa Cancelar, se cancela todo el proceso sin que se consolide ningun dato introducido hasta
el momento.

Domicilio Social

En la base de datos ha de existir obligatoriamente un domicilio social nacional, pudiendo existir
también un domicilio extranjero.

o NOTIFICACIONES > Campo opcional. Si el domicilio social anotado se seleccion6 como
domicilio de notificaciones y ahora se desea anotar otro domicilio de notificaciones, se
selecciona la opcién NO y debe cumplimentarse el apartado Domicilio notificacion.
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o TIPO DE ViA = Campo obligatorio. Posicionandose en el campo y pulsando el boton Ayuda,
se mostraran los valores posibles.

o NOMBRE VIA = Campo obligatorio. Autoexplicativo.
o NUMERO - Campo opcional. Autoexplicativo.
o BIS - Campo opcional. Autoexplicativo.
o BLOQUE -> Campo opcional. Autoexplicativo.
o ESCALERA -> Campo opcional. Autoexplicativo.
o PISO - Campo opcional. Autoexplicativo.
o PUERTA - Campo opcional. Autoexplicativo.
o CODIGO POSTAL > Campo obligatorio. Autoexplicativo.
o COORDENADAS. - Dato opcional. Se debe informar:
- LATITUD - dos posiciones para los grados, dos para los minutos, dos para los
segundos y una posicion para la indicacion de si es Norte (N) o Sur (S)
- LONGITUD - tres posiciones para los grados, dos para los minutos, dos para los
segundos y una posicion para la indicacion de si es Este (E) u Oeste (W)
o LOCALIDAD -> Campo obligatorio. Autoexplicativo.
o CONSULTAR LOCALIDAD -> Campo opcional. Si se selecciona este campo se muestra una

ventana con todas las localidades asociadas al Cdédigo Postal anotado, debiéndose
seleccionar la que corresponda.

Los datos anteriores pueden corregirse, variarse y eliminarse. No obstante, los relativos a TIPO
VIiA, NOMBRE VIA, LOCALIDAD y CODIGO POSTAL no pueden eliminarse al ser obligatorios.
DOMICILIO EXTRANJERO -> Campo opcional. Se compone de un campo de texto libre para la
direccion, y los campos LOCALIDAD y PAIS que son obligatorios.

Domicilio Notificacion

Si se ha seleccionado la opcion NO en el campo NOTIFICACIONES del domicilio social se debe
cumplimentar este apartado.

o TIPO DE ViA = Campo obligatorio. Posicionandose en el campo y pulsando el botén ayuda,
se mostraran los valores posibles.

o NOMBRE VIA = Campo obligatorio. Autoexplicativo.
o NUMERO - Campo opcional. Autoexplicativo.
o BIS = Campo opcional. Autoexplicativo.

o BLOQUE - Campo opcional. Autoexplicativo.
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o ESCALERA > Campo opcional. Autoexplicativo.

o PISO = Campo opcional. Autoexplicativo.

o PUERTA -2 Campo opcional. Autoexplicativo.

o CODIGO POSTAL - Campo obligatorio. Autoexplicativo.
o LOCALIDAD - Campo obligatorio. Autoexplicativo.

o CONSULTAR LOCALIDAD - Campo opcional. Si se selecciona este campo se muestra una
ventana con todas las localidades asociadas al Codigo Postal anotado, debiéndose
seleccionar la que corresponda.

Los datos anteriores pueden corregirse, variarse y eliminarse. No obstante, los relativos a TIPO
VIA, NOMBRE VIA, LOCALIDAD y CODIGO POSTAL no pueden eliminarse al ser obligatorios.

o DOMICILIO EXTRANJERO - Campo opcional. Se compone de un campo de texto libre para
la direccién, y los campos LOCALIDAD y PAIS que seran obligatorios.

Una vez mecanizados los campos correspondientes se debe pulsar Continuar. Si se superan las
validaciones se da la opcién de Confirmar y las modificaciones se consolidan en la base de datos
volviendo a la primera pantalla de modificacién de datos.

En esta pantalla se pueden volver a modificar todos los datos permitidos y/o seleccionar la opcion de
Datos contacto.

Oficina Virtual
MODIFICACION DE EMPRESAS Mend

NIF 9 Nimero Empresa TGSS

Fechas Cambio Actividad Inicio Exti

Razon Social

Fecha Inscripcion Seguridad Social Nacionalidad 724 ESPANA

DATOS FORMA JURIDICA

Formajur Tipo P CORPORACION LOCAL Subtipo 034 CORPORACIONES LOCALES
Objeto Social
COOPERATIVAS
Grado Tipo

Modalidad Encuadramiento
CONGREGACION O INSTITUCION RELIGIOSA
Colaboracion VoluntariaIT [ v

DATOS DE CONSTITUCION E INSCRIPCION REGISTRO

Fecha const Fechs incrip.registro Tipo Prov
Registro mercantil Namero Tomo Libro Folio Seccién
Hoja AnotJInsc Num.otros B

Modificar domicilios Patos contacto

IAvuda | I Cancelar “ Continuar |

7914" CONTINUAR ANULAR l
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Para los datos de contacto se pueden elegir tres acciones distintas:

- Alta: si se desea introducir un contacto nuevo
- Maodificacién: si se desea cambiar los datos de un contacto ya existente.
- Eliminacién: si se desea eliminar los datos de un contacto ya existente.

Si se selecciona la acciéon Alta aparecera la siguiente pantalla:

Oficina Virtual
MODIFICACION DE EMPRESAS EA MenG

NIF Num.Empresa TGSS R.Social

S
Teléfono Movil Teléfono Fijo
Correo Electronico

Repita Correo

Teléfono Movil D Teléfono Fijo
Correo Electronico

Repita Correo

Teléfono Movil Teléfono Fijo
Correo Electrénico

Repita Correo

IAyudaI I Cancelar “ Continuar I

30832" INTRODUZCA LOS DATOS Y PULSE CONTINUAR I

En la parte superior se muestra el NIF, el NET y la Razon Social, correspondientes a la empresa.
Estos campos son de salida y, por tanto, no modificables.

En esta pantalla se muestran los datos de contacto que tenga registrados la empresa y se da la
opcién de dar de alta otros contactos hasta un maximo de tres.

o S = No utilizable en el alta.

o TELEFONO MOVIL-> Campo opcional. Se compone de dos subcampos, uno
correspondiente al PREFIJO y otra al nimero. Puede ser nacional e internacional.

o TELEFONO FIJO > Campo opcional. Se compone de dos subcampos, uno correspondiente
al PREFIJO y otra al nimero. Puede ser nacional e internacional.

Es obligatorio cumplimentar uno de los dos, o el teléfono fijo o el mévil.
o CORREO ELECTRONICO - Campo obligatorio. Autoexplicativo.

o REPITA CORREO - Campo obligatorio. Como medida de control, debe repetirse el correo
electronico tecleado en el campo anterior.

Si se selecciona la accion de Modificacion o Eliminacién se muestra la misma pantalla que en el
alta pero con el campo S activo para seleccionar el contacto que se quiere modificar o eliminar.
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La accion de Modificacién permite variar o corregir todos los campos no permitiendo dejar en blanco
campos obligatorios.

La accion de Eliminacién permite borrar los registros completos de los datos de contacto, siendo
obligatorio que siempre quede uno de ellos.

Una vez introducidos los teléfonos y correos electronicos que se deseen, y superadas las
validaciones correspondientes, se pulsa el boton Continuar. A continuacion, el sistema pide
Confirmar y las modificaciones se consolidan en la base de datos volviendo a la primera pantalla de
modificacion de datos

2.2 Alta, modificacion y eliminacion de Datos de Socios

Para actualizar los datos de las personas vinculadas a la empresa (socios) se debe acceder a través
de la opcién Datos de socios de la pantalla inicial de entrada de datos:

Oficina Virtual
MODIFICACION DE EMPRESAS

Numero empresa TGSS (NET)

Identificador de Empresario CIF v']

SELECCIONE UNA DE LAS OPCIONES
Datos empresa v

) Datos de socios l : VI

| Ayuda || Borrar || Continuar]

Se pueden elegir tres opciones distintas:

- Alta: si se desea introducir una nueva persona vinculada.
- Modificacién: si se desea cambiar los datos de una persona vinculada ya existente.
- Eliminacién: si se desea eliminar un registro de persona vinculada ya existente.

Si se selecciona la opcion Alta se muestra la siguiente pantalla:
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Oficina Virtual

PERSONAS VINCULADAS A EMPRESA EA] Mena
NIF MNum.Empresa TGSS R.Social
NsS

Vinculo con la empresa
Fecha de cambio
Fecha desde vinculo

Fecha hasta vinculo

Cargd retribuida W | Direccion y gerencia I—VI
Prueba en contrario e |
Socio |

Tipo de Socio
Porcentaje 000 . 00 Control efective

I-ﬂ-','udu” Canl:r.lnr“ Pag. Ant. ” Pag. Sig. I[ Salir y confirmar II Atras ” C:\nllnuarl

F083" INTRODUZCA LOS DATOS ¥ PULSE CONTINUAR |

En la parte superior se muestra el NIF, el NET y la Razén Social, correspondientes a la empresa.
Estos campos son de salida y por tanto no modificables.

A través de los datos que se incluyen en esta pantalla se registra la informacién de aquellas personas
fisicas o juridicas vinculadas a la empresa.
Todos los campos del fichero de PERSONAS VINCULADAS A LA EMPRESA pueden anotarse,
segun las validaciones definidas en funcion de la forma juridica de la empresa y de las relaciones de
estos campos entre si, con las particularidades definidas a continuacion para el NIF y el VINCULO
CON LA EMPRESA.
o NUMERO DE IDENTIFICACION FISCAL (NIF) = Campo opcional. Namero de Identificacion
Fiscal de persona fisica puede variarse y corregirse, pero el de personas juridicas no puede
variarse ni corregirse.

o NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL (NSS) - Campo opcional. Nimero concedido a la
persona fisica en el momento de su afiliacién a la Seguridad Social.

Es obligatorio cumplimentar uno de los dos campos para identificar a la persona vinculada. Si se trata
de una persona fisica se admite el NIF o el NSS, indistintamente; si se trata de una persona juridica
solo se admitira el NIF.

Una vez identificada la persona, se debe informar del vinculo que mantiene con la empresa, a través
de la cumplimentacién de los siguientes campos:

o VINCULO CON LA EMPRESA > Campo obligatorio. Puede corregirse. Si cambia de cargo,
se cierra el anterior y se comunica un nuevo registro de socio, con la nueva fecha desde que

proceda.

Indica el cargo desempefiado por la persona fisica o juridica identificada. Valores posibles:

01 ADMINISTRADOR/A
02 CONSEJERO/A
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03 PERSONAL ALTA DIRECCION

04 REPRESENTANTE o APODERADO

05 GERENTE UNICO UTE

99 SOCIO SIN CARGO DE LOS ANTERIORES.

El valor 01 ADMINISTRADOR/A es admisible para las empresas con los siguientes valores
en el campo TIPO DE FORMA JURIDICA:

A Sociedad Anénima

B Sociedades de Responsabilidad Limitada

C Sociedades Colectivas

D Sociedades Comanditarias

E Comunidades de Bienes, herencia yacente y otros tipos sin personalidad juridica

F Sociedades Cooperativas

J Sociedades civiles

N Sociedades extranjeras

W Establecimientos permanentes de Entidades no Residentes en Espafia

El valor 02 CONSEJERO/A, gue identifica a un miembro del Consejo de Administracion que
no sea simultaneamente administrador es admisible para las sociedades mercantiles con los
siguientes valores en el campo SUBTIPO DE FORMA JURIDICA:

01 Sociedad Andénima

02 Sociedad Anénima constituida para la venta

03 Sociedad Andénima cotizadas de inversioén en el mercado inmobiliario

04 Sociedad Anénima de Profesionales

05 Sociedad Anénima Europea

06 Sociedad Anénima Laboral

08 Sociedad de Inversion de Capital Variable S.A.

09 Sociedad de Responsabilidad Limitada

10 Sociedad Limitada constituida para la venta

11 Sociedad Limitada de Profesionales
12 Sociedad Limitada Laboral

15 Sociedad Colectiva

16 Sociedad Comanditaria

17 Sociedad Comanditaria por acciones
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Igualmente es admisible para los siguientes valores de TIPO DE FORMA JURIDICA:
F SOCIEDADES COOPERATIVAS - para identificar a los miembros del Consejo Rector.
N SOCIEDAD EXTRANJERA
W ENTIDAD NO RESIDENTE EN ESPANA

El valor 03 PERSONAL ALTA DIRECCION, que identifica al personal al que se refiere el Real
Decreto 1382/1985, de 1 de agosto, por el que se regula la Relacion Laboral de Caracter
Especial del personal de alta direccion, resulta admisible para todas las entidades excepto
para los siguientes valores del campo TIPO DE FORMA JURIDICA:

E Comunidades de bienes
H Comunidades de propietarios en régimen de propiedad horizontal.
R Congregaciones e instituciones religiosas.

Si se trata de un consejero o administrador que sea simultaneamente personal de alta
direccién, se debe informar del cargo de consejero o administrador, sin perjuicio de la
comunicacion de la condicion de personal de alta direccion en la relacién laboral del trabajador
-RLCE 0100- cuando proceda.

El valor 04 REPRESENTANTE o APODERADOI/A, se admite para todas las entidades.

El valor 05 GERENTE UNICO UTE, solo se admite para el valor U - UNIONES TEMPORALES
DE EMPRESAS del campo TIPO FORMA JURIDICA.

El valor 99 SOCIO SIN CARGO DE LOS ANTERIORES, sirve para identificar a los socios de
la empresa que no desempefian un cargo de los anteriores.

Cuando la persona de la que se esté comunicando el vinculo con la empresa, tenga la
condiciéon de socio ademas de uno de los cargos relacionados en los valores 01 a 05, se debe
informar del cargo en el campo VINCULO CON LA EMPRESA, y posteriormente, de su
condicion de socio en el campo SOCIO.

o FECHA CAMBIO -> Campo obligatorio. Dia, mes y afio desde el que tiene efecto la
modificacion que se va a realizar. Campo no admisible en la opcién de alta.

o FECHA DESDE VINCULO - Campo obligatorio. Identifica el inicio de la relacion con la
empresa.

o FECHA HASTA VINCULO - Campo opcional. Identifica la finalizaciéon de la relacion con la
empresa. Campo no admisible en la opcion de alta.

o CARGO RETRIBUIDO - Campo obligatorio. Indica si el cargo de consejero o administrador

de la persona fisica es retribuido o no. Valores posibles: Sl o NO.

Si el consejero o administrador no esta retribuido por el cargo sino por su condicion de
trabajador por cuenta ajena (sociedad de capital) o vinculacion simultdnea como personal de
alta direccién (sociedad laboral) se debera informar NO.
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o DIRECCION Y GERENCIA > Campo obligatorio. Identifica si la persona vinculada ejerce
funciones de direccion y gerencia, a efectos del correcto control del encuadramiento de los
socios trabajadores, administradores y consejeros de las sociedades de capital, segun lo
dispuesto en el articulo 136.2. b y ¢). y en el articulo 305.2.b) 3° de la LGSS, asi como de los
socios trabajadores de sociedades laborales, segun lo dispuesto en el articulo 136. 2. d y e).
Valores posibles: Sl o NO.

o PRUEBA EN CONTRARIO - Campo obligatorio. Se debe informar el valor SI cuando se
pretenda aportar prueba en contrario de control efectivo de la sociedad, cuando de la
comunicacion de los datos anteriores, el socio trabajador estuviera incluido en alguno de los
supuestos de presuncién de tal control efectivo admisible de prueba en contrario conforme a
lo dispuesto en los articulos 305. b.) o €) de la LGSS, es decir, cuando se hubiera comunicado
alguno de los siguientes valores del campo CONTROL EFECTIVO.

02 MITAD DEL CAPITAL SOCIAL CON FAMILIARES
03 IGUAL O SUPERIOR A LA TERCERA PARTE DEL CAPITAL SOCIAL

04 IGUAL O SUPERIOR A LA CUARTA PARTE DEL CAPITAL SOCIAL, cuando se haya
informado junto a éste el valor SI en el campo FUNCIONES DE DIRECCION Y
GERENCIA

o SOCIO - Campo obligatorio. Respecto de cualquier persona fisica o juridica para la que se
comunica el vinculo con la empresa, se debe informar asi mismo, si tienen la condicion de
socio de la empresa. Valores posibles: Sl o NO.

Para el valor 99 del campo VINCULO CON LA EMPRESA se anota de forma automética el
valor Sl.

o TIPO DE SOCIO - Campo opcional. Valores posibles:

01 SOCIO TRABAJADOR o COMUN

02 SOCIO DE TRABAJO

03 SOCIO COLECTIVO INDUSTRIAL

04 SOCIO COLECTIVO CAPITALISTA

05 SOCIO COMANDITARIO

06 SOCIO TRABAJADOR VENTA AMBULANTE INGR.DIR.COMPRAD.
07 SOCIO GENERAL

08 SOCIO TRABAJADOR

10 SOCIO CAPITALISTA TRABAJADOR

11 SOCIO CAPITALISTA NO TRABAJADOR
12 SOCIO INDUSTRIAL

13 COMUNERO

14 OTROS SOCIOS COOPERATIVA
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Los valores indicados del campo TIPO DE SOCIO resultan admisibles segun el siguiente cuadro:

01 SOCIO TRABAJADOR 0 COMUN TIPO FORMA JURIDICA F - SOCIEDAD

02 SOCIO DE TRABAJO COOPERATIVA

03 SOCIO COLECTIVO INDUSTRIAL TIPO FORMA JURIDICA C - SOCIEDAD

04 SOCIO COLECTIVO CAPITALISTA COLECTIVA
SUBTIPO FORMA JURIDICA 16 - SOCIEDAD
COMANDITARIA

05 SOCIO COMANDITARIO TIPO DE FORMA JURIDICA D - SOCIEDAD
COMANDITARIA

06 SOCIO TRABAJADOR VENTA TIPO DE COOPERATIVA 01 - COOPERATIVA

AMBULANTE INGR.DIR.COMPRAD. DE TRABAJO ASOCIADO

07 SOCIO GENERAL SUBTIPOS FORMA JURIDICA:

08 SOCIO TRABAJADOR 06 - SOCIEDAD ANONIMA LABORAL

12 - SOCIEDAD LIMITADA LABORAL
09 SOCIO COLECTIVO SOCIEDAD | SUBTIPO DE FORMA JURIDICA 17 -
COMANDITARIA ACCIONES SOCIEDAD COMANDITARIA POR ACCIONES

TIPOS DE FORMA JURIDICA
A - SOCIEDAD ANONIMA
B - SOCIEDAD RESPONSABILIDAD
LIMITADA

J - SOCIEDAD CIVIL
SUBTIPO DE FORMA JURIDICA
17 - SOCIEDAD COMANDITARIA POR
ACCIONES
TIPOS DE FORMA JURIDICA
A - SOCIEDAD ANONIMA
B - SOCIEDAD RESPONSABILIDAD
LIMITADA
SUBTIPO DE FORMA JURIDICA
17 - SOCIEDAD COMANDITARIA POR

10 SOCIO CAPITALISTA TRABAJADOR

11 SOCIO CAPITALISTA NO TRABAJADOR

ACCIONES

12 SOCIO INDUSTRIAL TIPOS DE FORMA JURIDICA J - SOCIEDAD
CIVIL

13 COMUNERO SUBTIPO FORMA  JURIDICA 18 -
COMUNIDAD DE BIENES

14 OTRO TIPO SOCIO COOPERATIVA TIPO FORMA JURIDICA F - SOCIEDAD
COOPERATIVA

o PORCENTAJE DE PARTICIPACION - Campo obligatorio. Indica el porcentaje de
participacién del socio, expresado con tres digitos para la parte entera y dos para la parte
decimal.
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o CONTROL EFECTIVO - Campo opcional. Indica el control efectivo del socio en la empresa
a efectos de su encuadramiento en el Régimen Especial de Trabajadores Autébnomos. Valores
posibles:
01 MITAD DEL CAPITAL SOCIAL SIN FAMILIARES
02 MITAD DEL CAPITAL SOCIAL CON FAMILIARES
03 IGUAL O SUPERIOR A LA TERCERA PARTE DEL CAPITAL SOCIAL
04 IGUAL O SUPERIOR A LA CUARTA PARTE DEL CAPITAL SOCIAL
05 SIN CONTROL EFECTIVO
En funcién de los datos introducidos y de la accién que se quiera realizar, una vez pulsado el botén
Continuar, se muestran alguno/s de los siguientes botones:
- Editar pantalla > se permite modificar los datos introducidos en esta pantalla antes de
confirmar.

- Confirmar y nueva alta - se confirman los datos introducidos y se presenta una nueva
pantalla vacia para introducir los datos de otra persona vinculada.

Los datos de cada persona vinculada que se mecanicen se van guardando de forma
provisional, y se puede acceder a la pantalla de cada uno de ellos pulsando los botones
Pag.Ant. y P4g.Sig.

- Salir y Confirmar = Se cancela Unicamente el registro de la persona vinculada que se esta
mecanizando, confirmandose el resto de los registros de las personas vinculadas que se han
anotado y se vuelve a la pantalla inicial de la funcionalidad.

- Confirmar - Se confirma el de la/s persona/s vinculada/s introducida/s y se vuelve a la
pantalla inicial de la funcionalidad.

- Anular > Se cancela todo, y se vuelve a la pantalla inicial.

Si se selecciona la opcién Modificacién se muestra la siguiente pantalla:
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Oficina Virtual
PERSONAS VINCULADAS A EMPRESA EX Mend
NIF Empresa Namero empresa TGSS
Razén Social
S NIF Vinculo con la empresa Fecha vinculo Socio Porcentaje
0 004 REPRESENTANTE0APOD 01 01 2020 S 070.00

| ayuda || cancelar || Pég. ant. || Pég. Sig. || Continuar |

3037" NO EXISTEN MAS DATOS A CONSUL?AR]

debe seleccionar aquella que se quiere modificar.
pulsando los botones Pag.Ant. y Pag.Sig.

Continuar se muestra la siguiente pantalla:

Base de datos de Empresas

En ella se visualizan los datos de las personas vinculadas ya registradas en la Base de datos y se
Si existe mas de una pantalla con registros de personas vinculadas se puede navegar entre ellas

Una vez seleccionada la persona vinculada cuyos datos se desea modificar, al pulsar el botén
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Oficina Virtual

PERSONAS VINCULADAS A EMPRESA E3™) Mena
NIF Nim.Empresa TGSS R.Social
NIF [DNI v] NSS

Vinculo con ia empresa [§04_JREPRESENTANTE 0 APODERADO/A
Fecha de cambio

Fecha desde vinculo 01 01 2020

Fecha hasta vinculo

Cargo retribuido [ v ] Direccion y gerencia [ NO W ]

Prueba en contrario |SI W

Socio [SI_v]
Tipo de Socio 10 SOCIO CAPITALISTA TRABAJADOR
Porcentaje 070 , 00 Control efectivo 02 MITAD CAPITAL SOCIALCONF

IAyuda” Continuar ” Anular I

3586" MODIFIQUE LOS DATOS Y PULSE CONTINUARI

En la parte superior se mostrara el NIF, el (NET) y la Raz6n Social, correspondientes a la empresa.
Estos campos son de salida y, por tanto, no modificables.

A continuacion, se muestran todos los campos ya explicados en la opcion de Alta. Todos los campos
pueden variarse y corregirse -excepto el campo FECHA DESDE VINCULO- segun las validaciones
definidas en funcién de la forma juridica de la empresay de las relaciones de estos campos entre si,
con las particularidades ya definidas.

Para las modificaciones el campo FECHA DE CAMBIO es obligatorio, ya que establece Dia, mes y
afio desde el que tiene efecto la modificacion que se va a realizar.

Una vez introducidos los datos se pulsa el boton Continuar y, superadas las validaciones
correspondientes, el sistema pide Confirmar y las modificaciones se consolidan en la Base de datos.

Si se pulsa el botén Anular se cancela todo el proceso y no se consolidan las modificaciones en la
base de datos.

Si se selecciona la opcion Eliminacion se visualiza la siguiente pantalla:
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Oficina Virtual
PERSONAS VINCULADAS A EMPRESA EX Mend
NIF Empresa Namero empresa TGSS
Razén Social
S NIF Vinculo con la empresa Fecha vinculo Socio Porcentaje
0 004 REPRESENTANTE0APOD 01 01 2020 S 070.00

| ayuda || cancelar || Pég. ant. || Pég. Sig. || Continuar |

3037" NO EXISTEN MAS DATOS A CONSUL?AR]

debe seleccionar aquella que se quiere eliminar.
pulsando los botones Pag.Ant. y Pag.Sig.

Continuar y el sistema pide Confirmar.

Base de datos de Empresas

En ella se muestran los datos de las personas vinculadas ya registradas en la base de datos y se
Si existe mas de una pantalla con registros de personas vinculadas se puede navegar entre ellas

Una vez seleccionada la persona vinculada cuyos datos se desea eliminar se pulsa el botén
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