
Registro locales de espectáculos públicos y 
actividades recreativas
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Autorización Inicial
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¿EN QUÉ

 

CASOS SE REQUIERE?
Es 

 

necesario

 

que 

 

el 

 

Ayuntamiento 

 

otorgue 

 

autorización 

 

expresa 

 

para 

 

que 

 

se 

 

actúe 

 

en 

 

su 

 

nombre 

 

con 

 

un 

 

certificado 

 

digital 

 

de 

 
persona física.
Mediante esta autorización se activan conjuntamente los siguientes registros:

• Locales y establecimientos públicos
• Horarios de establecimientos públicos
• Empresas de espectáculos públicos y actividades recreativas

NO se requiere si se va a utilizar un

 

certificado de persona jurídica

CUÁNDO SE AUTORIZA
Se tramitará

 

inicialmente una única vez

 

para activar el CIF de la persona física en el sistema. 
Es conveniente revocar la autorización llegado el caso (jubilaciones, cambios de personal…)

¿CÓMO SE AUTORIZA?
Las autorizaciones (o revocaciones) se tramitan enviando el formulario disponible en navarra.es

 

a alcalmod@navarra.es

http://www.navarra.es/home_es/Servicios/ficha/3137/Registro-de-locales-y-establecimientos-publicos#documentacion
mailto:alcalmod@navarra.es


Acceso‐
 

Ventana Selección de certificado

Si solamente hay un certificado en el equipo, no se abrirá

 

esta ventana, y se pasará

 

directamente a la pantalla de conexión 

 
(ver páginas siguientes)

La ventana para selección de certificado sólo aparecerá

 

si se cumplen estas dos condiciones:
•Hay varios certificados disponibles en el equipo 
•Es la primera vez que se selecciona un certificado en la sesión del navegador

Si 

 

ya 

 

se 

 

ha 

 

utilizado 

 

un 

 

certificado 

 

para 

 

algún 

 

otro 

 

trámite 

 

previamente, 

 

y 

 

no 

 

se 

 

ha 

 

cerrado 

 

la 

 

sesión 

 

en 

 

el 

 

navegador, 

 

el 

 
sistema elige por defecto ese certificado, y tampoco aparece esta ventana. 
Para elegir otro de los certificados disponibles hay que cerrar el navegador e iniciar nueva sesión
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EXPLORER 8 CHROME



Acceso‐Pantalla conexión‐
 

Certificado persona FÍSICA
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SIN AUTORIZACIÓN

•Si no se ha tramitado ninguna autorización inicial aparece 

 
un aviso. La opción Deseo seleccionar a uno de mis 

 
representados está

 

bloqueada

 

(Pantalla 2).

•Al pulsar Continuar, un aviso indicará

 

que no está

 

permitido 

 
el acceso

•Si hay alguna autorización, pero no la del Ayto. en cuyo 

 
nombre se desea actuar, se activará

 

el desplegable (Pantalla 

 
1), pero dicho Ayto. no estará

 

en la lista.

CON AUTORIZACIÓN INICIAL

Se marca la opción Deseo seleccionar uno de mis 

 
representados, eligiendo en el desplegable el 

 
correspondiente entre aquéllos que hayan 

 
autorizado (Pantalla 1)

Al pulsar Continuar se accederá

 

a la página de inicio 

 
del Registro 

Pantalla 1

Pantalla 2



No es necesario que el Ayuntamiento otorgue autorización. 
Se marca la opción Deseo actuar en mi nombre
Al pulsar Continuar se accederá

 

a la página de inicio del Registro

Acceso‐
 

Pantalla conexión‐certificado persona JURÍDICA
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La página de inicio se compone de 
‐Un buscador
‐Un listado de los locales ubicados en el municipio
‐Comandos que permiten realizar las 3 acciones 

 

posibles (dar de alta, de baja o modificar)

 

La página de inicio se compone de 
‐Un buscador
‐Un listado de los locales ubicados en el municipio
‐Comandos que permiten realizar las 3 acciones 

 

posibles (dar de alta, de baja o modificar)

Página de inicio

El 

 

buscador 

 

permite 

 

acotar 

 

la 

 

búsqueda 

 

combinando diversos criterios de filtrado.

En la parte inferior se muestra el listado de los 

 

locales 

 

registrados, 

 

según 

 

los 

 

criterios 

 

indicados 

 

en 

 

el 

 

buscador. 

 

Por 

 

defecto 

 

aparecerán todos los locales del municipio.

Acciones posibles

Nuevo local: para dar de alta un nuevo local se 

 

debe pulsar sobre el botón “Nuevo local”.

Editar un local: para modificar los datos de un 

 

local registrado se debe pulsar el icono         del 

 

local correspondiente.

Baja 

 

de 

 

un 

 

local:    para 

 

dar 

 

de 

 

baja 

 

un 

 

local 

 

registrado se debe pulsar el icono         del local 

 

correspondiente



Nuevo local ‐
 

Pantalla general‐
 

Pestaña Datos del registro
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Bloque 

 

fijo 

 

–

 

resumen 

 

datos. 

 

No 

 

se 

 

puede 

 

rellenar. 

 

Son 

 

datos 

 

que 

 

se 

 

cumplimentarán 

 

de 

 

forma 

 

automática 

 

al 

 

finalizar el proceso de inscripción. 

 

Bloque 

 

fijo 

 

–

 

resumen 

 

datos. 

 

No 

 

se 

 

puede 

 

rellenar. 

 

Son 

 

datos 

 

que 

 

se 

 

cumplimentarán 

 

de 

 

forma 

 

automática 

 

al 

 

finalizar el proceso de inscripción. 

Bloque fijo Trámites efectuados: En caso de  nuevo 

 

local, no 

 

se 

 

puede 

 

rellenar 

 

(aparece 

 

marcada 

 

por 

 

defecto 

 

la 

 

casilla 

 

correspondiente).

 

Bloque fijo Trámites efectuados: En caso de  nuevo 

 

local, no 

 

se 

 

puede 

 

rellenar 

 

(aparece 

 

marcada 

 

por 

 

defecto 

 

la 

 

casilla 

 

correspondiente).

Bloque 

 

fijo 

 

Observaciones. 

 

Permite 

 

introducir    texto 

 

libremente.

 

Bloque 

 

fijo 

 

Observaciones. 

 

Permite 

 

introducir    texto 

 

libremente.

Una vez introducidos todos los datos en todas las pestañas, 

 

al 

 

pulsar 

 

“Guardar”

 

se 

 

procederá

 

a 

 

la 

 

firma 

 

y 

 

envío

 

(Ver 

 

anexo I‐

 

Firma y envío).

 

NO 

 

se 

 

debe 

 

pulsar 

 

guardar 

 

hasta 

 

no 

 

haber 

 

introducido 

 

todos los datos en todas las pestañas.

 

“Cancelar”

 

nos devolverá

 

a la pantalla de inicio, sin guardar 

 

nada.

 

Una vez introducidos todos los datos en todas las pestañas, 

 

al 

 

pulsar 

 

“Guardar”

 

se 

 

procederá

 

a 

 

la 

 

firma 

 

y 

 

envío

 

(Ver 

 

anexo I‐

 

Firma y envío).
NO 

 

se 

 

debe 

 

pulsar 

 

guardar 

 

hasta 

 

no 

 

haber 

 

introducido 

 

todos los datos en todas las pestañas.
“Cancelar”

 

nos devolverá

 

a la pantalla de inicio, sin guardar 

 

nada.

Bloque variable  en función de la pestaña

•Pestaña Datos del registro. 
• Datos 

 

Ayuntamiento: 

 

se 

 

puede 

 

añadir 

 

un  

 

teléfono 

 

y 

 

correo 

 

electrónico 

 

como 

 

contacto 

 

para el trámite que se está

 

realizando.

 

• Datos 

 

registrales: 

 

En 

 

caso 

 

de 

 

nuevo 

 

local, 

 

no 

 

rellenar. 

 

Los 

 

datos 

 

se 

 

cumplimentarán 

 

de 

 

forma 

 

automática 

 

al 

 

finalizar 

 

el 

 

proceso 

 

de 

 

inscripción. 

 
Resto 

 

pestañas: 

 

se 

 

continuará

 

por 

 

la 

 

pestaña 

 

Datos 

 

establecimiento (ver página  siguiente)

 

Bloque variable  en función de la pestaña

•Pestaña Datos del registro. 
• Datos 

 

Ayuntamiento: 

 

se 

 

puede 

 

añadir 

 

un  

 

teléfono 

 

y 

 

correo 

 

electrónico 

 

como 

 

contacto 

 

para el trámite que se está

 

realizando.

• Datos 

 

registrales: 

 

En 

 

caso 

 

de 

 

nuevo 

 

local, 

 

no 

 

rellenar. 

 

Los 

 

datos 

 

se 

 

cumplimentarán 

 

de 

 

forma 

 

automática 

 

al 

 

finalizar 

 

el 

 

proceso 

 

de 

 

inscripción. 

Resto 

 

pestañas: 

 

se 

 

continuará

 

por 

 

la 

 

pestaña 

 

Datos 

 

establecimiento (ver página  siguiente)

En la pantalla general siempre se muestran varios bloques fijos y un bloque variable en función de la pestaña seleccionada



Todos los campos marcados con  *

 

son obligatorios.

Localidad, 

 

Domicilio 

 

y 

 

Portal: 

 

deben 

 

ser 

 

seleccionados  

 

a 

 

través 

 

del 

 

buscador 

 

(Ver 

 

Anexo 

 

II  ‐

 

Gestor 

 

de 

 

Direcciones Postales de Navarra ).

 
Código Postal: se cargará

 

automáticamente en función 

 

de 

 

la 

 

Localidad, 

 

Domicilio 

 

y 

 

Portal 

 

seleccionados 

 

previamente, 

 

aunque    también 

 

se 

 

puede 

 

editar 

 

manualmente.

 Tipo 

 

de 

 

establecimiento: 

 

Es 

 

obligatorio 

 

indicarlo. 

 

Se 

 

selecciona 

 

entre 

 

los 

 

disponibles 

 

en 

 

el 

 

desplegable, 

 

tras 

 

pulsar “Añadir”

 

.

 

Subtipo 

 

de 

 

establecimiento: 

 

se 

 

selecciona 

 

de 

 

entre 

 

los 

 

disponibles 

 

en 

 

el 

 

desplegable 

 

una 

 

vez 

 

cargado 

 

el 

 

tipo 

 

(tarda unos segundos). Si no hay subtipos se cargará

 

por 

 

defecto el valor #####.

 

También 

 

se 

 

deben 

 

indicar 

 

superficie 

 

y 

 

aforo 

 

específico 

 

de cada actividad (ver Anexo III‐

 

Aforos)

 

Se 

 

pueden 

 

asiganar

 

varios 

 

tipos 

 

a 

 

un 

 

mismo 

 

establecimiento, pulsando de nuevo “Añadir.”

 

Pulsando            se elimina la fila.

Hora 

 

Apertura 

 

/Hora 

 

Cierre: 

 

Se 

 

cargarán 

 

automáticamente según el Tipo de establecimiento que 

 

se haya determinado (si hay más de uno, el último). 

 

En 

 

cualquier 

 

caso, 

 

estos 

 

valores 

 

se 

 

pueden 

 

modificar 

 

libremente de forma manual.

 

Aforo global: se indicará

 

el aforo (ver Anexo III‐

 

Aforos)

Referencias 

 

Catastrales: 

 

si 

 

se 

 

desea 

 

cargar 

 

esta 

 

información, 

 

pulsar 

 

“Añadir”

 

e 

 

introducir 

 

los 

 

datos 

 

manualmente. 

 

Pulsando            se elimina la fila.

Todos los campos marcados con  *

 

son obligatorios.

Localidad, 

 

Domicilio 

 

y 

 

Portal: 

 

deben 

 

ser 

 

seleccionados  

 

a 

 

través 

 

del 

 

buscador 

 

(Ver 

 

Anexo 

 

II  ‐

 

Gestor 

 

de 

 

Direcciones Postales de Navarra ).

Código Postal: se cargará

 

automáticamente en función 

 

de 

 

la 

 

Localidad, 

 

Domicilio 

 

y 

 

Portal 

 

seleccionados 

 

previamente, 

 

aunque    también 

 

se 

 

puede 

 

editar 

 

manualmente.

Tipo 

 

de 

 

establecimiento: 

 

Es 

 

obligatorio 

 

indicarlo. 

 

Se 

 

selecciona 

 

entre 

 

los 

 

disponibles 

 

en 

 

el 

 

desplegable, 

 

tras 

 

pulsar “Añadir”

 

.
Subtipo 

 

de 

 

establecimiento: 

 

se 

 

selecciona 

 

de 

 

entre 

 

los 

 

disponibles 

 

en 

 

el 

 

desplegable 

 

una 

 

vez 

 

cargado 

 

el 

 

tipo 

 

(tarda unos segundos). Si no hay subtipos se cargará

 

por 

 

defecto el valor #####.
También 

 

se 

 

deben 

 

indicar 

 

superficie 

 

y 

 

aforo 

 

específico 

 

de cada actividad (ver Anexo III‐

 

Aforos)
Se 

 

pueden 

 

asiganar

 

varios 

 

tipos 

 

a 

 

un 

 

mismo 

 

establecimiento, pulsando de nuevo “Añadir.”
Pulsando            se elimina la fila.

Hora 

 

Apertura 

 

/Hora 

 

Cierre: 

 

Se 

 

cargarán 

 

automáticamente según el Tipo de establecimiento que 

 

se haya determinado (si hay más de uno, el último). 
En 

 

cualquier 

 

caso, 

 

estos 

 

valores 

 

se 

 

pueden 

 

modificar 

 

libremente de forma manual.
Aforo global: se indicará

 

el aforo (ver Anexo III‐

 

Aforos)

Referencias 

 

Catastrales: 

 

si 

 

se 

 

desea 

 

cargar 

 

esta 

 

información, 

 

pulsar 

 

“Añadir”

 

e 

 

introducir 

 

los 

 

datos 

 

manualmente. 
Pulsando            se elimina la fila.

Nuevo local –
 

Pestaña Datos establecimiento
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En 

 

esta 

 

pestaña 

 

se 

 

debe 

 

indicar 

 

los 

 

datos 

 

del 

 

titular 

 

del 

 

Impuesto 

 

de 

 

Actividades 

 

Económicas 

 

para el local. 

 

Todos 

 

los 

 

campos 

 

marcados 

 

con    *

 

son 

 

obligatorios.

 

Localidad, domicilio, portal:
Si 

 

la 

 

dirección 

 

es 

 

de 

 

Navarra 

 

se 

 

debe 

 

utilizar 

 

el 

 

buscador 

 

(Ver 

 

Anexo 

 

II‐

 

Gestor 

 

de 

 

direcciones 

 

postales  de Navarra). 

 

Si no es de Navarra 

 

teclea 

 

manualmente 

 

la 

 

que 

 

corresponda. 

 Código Postal: se cargará

 

automáticamente 

 

en 

 

función 

 

de 

 

la 

 

Localidad, 

 

Domicilio 

 

y 

 

Portal 

 

seleccionados previamente, aunque  también se 

 

puede modificar manualmente..

 

Personas asociadas: 
Se 

 

pueden 

 

incluir 

 

datos 

 

de 

 

los 

 

representantes 

 

legales y, en sociedades irregulares, los datos de 

 

sus componentes. Al pulsar 

 

“Añadir”

 

. 

 

Se 

 

abrirá

 

un 

 

bloque 

 

específico 

 

similar 

 

al 

 

del 

 

titular. 

 

Introducir 

 

los 

 

datos    y 

 

pulsar 

 

“Aceptar”

 

(comando disponible en el bloque que se abra)

 

En 

 

esta 

 

pestaña 

 

se 

 

debe 

 

indicar 

 

los 

 

datos 

 

del 

 

titular 

 

del 

 

Impuesto 

 

de 

 

Actividades 

 

Económicas 

 

para el local. 
Todos 

 

los 

 

campos 

 

marcados 

 

con    *

 

son 

 

obligatorios.

Localidad, domicilio, portal:
Si 

 

la 

 

dirección 

 

es 

 

de 

 

Navarra 

 

se 

 

debe 

 

utilizar 

 

el 

 

buscador 

 

(Ver 

 

Anexo 

 

II‐

 

Gestor 

 

de 

 

direcciones 

 

postales  de Navarra). 
Si no es de Navarra 

 

teclea 

 

manualmente 

 

la 

 

que 

 

corresponda. 

Código Postal: se cargará

 

automáticamente 

 

en 

 

función 

 

de 

 

la 

 

Localidad, 

 

Domicilio 

 

y 

 

Portal 

 

seleccionados previamente, aunque  también se 

 

puede modificar manualmente..

Personas asociadas: 
Se 

 

pueden 

 

incluir 

 

datos 

 

de 

 

los 

 

representantes 

 

legales y, en sociedades irregulares, los datos de 

 

sus componentes. Al pulsar 

 

“Añadir”

 

. 

 

Se 

 

abrirá

 

un 

 

bloque 

 

específico 

 

similar 

 

al 

 

del 

 

titular. 

 

Introducir 

 

los 

 

datos    y 

 

pulsar 

 

“Aceptar”

 

(comando disponible en el bloque que se abra)

Nuevo local –
 

Pestaña Datos titular IAE 
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En 

 

esta 

 

pestaña 

 

se 

 

indican 

 

los 

 

datos 

 

del 

 

titular 

 

de la licencia de apertura del local. 

 

No hay datos obligatorios

Si 

 

el 

 

titular 

 

de 

 

la 

 

licencia 

 

de 

 

apertura 

 

coincide 

 

con 

 

el 

 

del 

 

IAE 

 

se 

 

pueden 

 

copiar 

 

dichos 

 

datos 

 

pulsando el botón “Copiar datos titular  IAE”.

 El 

 

resto 

 

de 

 

datos 

 

son 

 

idénticos 

 

a 

 

los 

 

de 

 

la 

 

pestaña 

 

Datos 

 

titular 

 

IAE 

 

y 

 

se 

 

deben 

 

introducir 

 

según se indica en la página anterior.

 

En 

 

esta 

 

pestaña 

 

se 

 

indican 

 

los 

 

datos 

 

del 

 

titular 

 

de la licencia de apertura del local. 
No hay datos obligatorios

Si 

 

el 

 

titular 

 

de 

 

la 

 

licencia 

 

de 

 

apertura 

 

coincide 

 

con 

 

el 

 

del 

 

IAE 

 

se 

 

pueden 

 

copiar 

 

dichos 

 

datos 

 

pulsando el botón “Copiar datos titular  IAE”.

El 

 

resto 

 

de 

 

datos 

 

son 

 

idénticos 

 

a 

 

los 

 

de 

 

la 

 

pestaña 

 

Datos 

 

titular 

 

IAE 

 

y 

 

se 

 

deben 

 

introducir 

 

según se indica en la página anterior.

Nuevo local –
 

Pestaña Datos titular licencia apertura
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Una 

 

vez 

 

modificados 

 

los 

 

datos 

 

al 

 

pulsar 

 

“Guardar”

 

se 

 

procederá

 

a la firma y envío (Ver anexo I‐

 

Firma y envío).

 

NO 

 

se 

 

debe 

 

pulsar 

 

“Guardar”

 

hasta 

 

no 

 

haber 

 

modificado 

 

todos los datos en todas las pestañas que proceda.

 

“Cancelar”

 

nos devolverá

 

a la pantalla de inicio, sin guardar 

 

nada.

 

Una 

 

vez 

 

modificados 

 

los 

 

datos 

 

al 

 

pulsar 

 

“Guardar”

 

se 

 

procederá

 

a la firma y envío (Ver anexo I‐

 

Firma y envío).
NO 

 

se 

 

debe 

 

pulsar 

 

“Guardar”

 

hasta 

 

no 

 

haber 

 

modificado 

 

todos los datos en todas las pestañas que proceda.
“Cancelar”

 

nos devolverá

 

a la pantalla de inicio, sin guardar 

 

nada.

Modificar local

Bloque 

 

fijo 

 

–

 

resumen 

 

datos. 

 

No 

 

se 

 

pueden 

 

editar. 

 

Se 

 

actualizarán 

 

de 

 

forma 

 

automática 

 

al 

 

finalizar 

 

el 

 

proceso 

 

de 

 

modficación. 

 

Bloque 

 

fijo 

 

–

 

resumen 

 

datos. 

 

No 

 

se 

 

pueden 

 

editar. 

 

Se 

 

actualizarán 

 

de 

 

forma 

 

automática 

 

al 

 

finalizar 

 

el 

 

proceso 

 

de 

 

modficación. 

Bloque 

 

fijo 

 

Trámites 

 

efectuados. 

 

Se 

 

marcará

 

el 

 

cambio 

 

que 

 

se va a realizar. 

 

Si se selecciona  Otros se debe indicar el motivo.

Bloque 

 

fijo 

 

Trámites 

 

efectuados. 

 

Se 

 

marcará

 

el 

 

cambio 

 

que 

 

se va a realizar. 
Si se selecciona  Otros se debe indicar el motivo.

Bloque Observaciones. Permite introducir  texto libremente.Bloque Observaciones. Permite introducir  texto libremente.

En la pantalla general siempre se muestran varios bloques fijos y un bloque variable en función de la pestaña seleccionada

Bloque  variable  en función de la pestaña.
Se 

 

modificarán 

 

los 

 

datos 

 

que 

 

se 

 

desee 

 

en 

 

cada 

 

pestaña 

 

según se ha explicado en este mismo manual para cada una 

 

de ellas (ver Nuevo local)

 

Se 

 

deberán 

 

modificar 

 

los 

 

datos 

 

relativos 

 

a 

 

domicilio    en 

 

cada 

 

una 

 

de 

 

las 

 

pestañas 

 

según 

 

se 

 

indica 

 

en 

 

el 

 

Anexo 

 

II‐

 

Gestor de direcciones postales  de Navarra). 

 •Pestaña 

 

Datos 

 

del 

 

registro/ 

 

Datos 

 

registrales: 

 

se 

 

puede 

 

indicar una fecha efectiva del cambio distinta 

 

a 

 

la 

 

fecha 

 

en 

 

la 

 

que 

 

se 

 

está

 

registrando 

 

el 

 

mismo 

 

(por 

 

defecto 

 

la 

 

del 

 

día 

 

en que se firma y envía). 

 

Bloque  variable  en función de la pestaña.
Se 

 

modificarán 

 

los 

 

datos 

 

que 

 

se 

 

desee 

 

en 

 

cada 

 

pestaña 

 

según se ha explicado en este mismo manual para cada una 

 

de ellas (ver Nuevo local)
Se 

 

deberán 

 

modificar 

 

los 

 

datos 

 

relativos 

 

a 

 

domicilio    en 

 

cada 

 

una 

 

de 

 

las 

 

pestañas 

 

según 

 

se 

 

indica 

 

en 

 

el 

 

Anexo 

 

II‐

 

Gestor de direcciones postales  de Navarra). 

•Pestaña 

 

Datos 

 

del 

 

registro/ 

 

Datos 

 

registrales: 

 

se 

 

puede 

 

indicar una fecha efectiva del cambio distinta 

 

a 

 

la 

 

fecha 

 

en 

 

la 

 

que 

 

se 

 

está

 

registrando 

 

el 

 

mismo 

 

(por 

 

defecto 

 

la 

 

del 

 

día 

 

en que se firma y envía). 



Baja de un local

Bloque 

 

fijo 

 

–

 

resumen 

 

datos. 

 

No 

 

se 

 

pueden 

 

editar. 

 

Se 

 

actualizarán 

 

de 

 

forma 

 

automática 

 

al 

 

finalizar 

 

el 

 

proceso 

 

de 

 

baja. 

 

Bloque 

 

fijo 

 

–

 

resumen 

 

datos. 

 

No 

 

se 

 

pueden 

 

editar. 

 

Se 

 

actualizarán 

 

de 

 

forma 

 

automática 

 

al 

 

finalizar 

 

el 

 

proceso 

 

de 

 

baja. 

Bloque Observaciones. Permite introducir  texto libremente.Bloque Observaciones. Permite introducir  texto libremente.

En la pantalla general siempre se muestran varios bloques fijos y un bloque variable en función de la pestaña seleccionada

Bloque variable  en función de la pestaña.

En 

 

el 

 

caso 

 

de 

 

la 

 

baja 

 

únicamente 

 

se 

 

debe 

 

actuar 

 

sobre 

 

la 

 

pestaña Datos del registro, indicando obligatoriamente: 

 

•La fecha de baja
•El 

 

motivo, 

 

seleccionando 

 

entre 

 

los 

 

que 

 

aparecen 

 

al 

 

pulsar 

 

“Buscar”

 

Bloque variable  en función de la pestaña.

En 

 

el 

 

caso 

 

de 

 

la 

 

baja 

 

únicamente 

 

se 

 

debe 

 

actuar 

 

sobre 

 

la 

 

pestaña Datos del registro, indicando obligatoriamente: 

•La fecha de baja
•El 

 

motivo, 

 

seleccionando 

 

entre 

 

los 

 

que 

 

aparecen 

 

al 

 

pulsar 

 

“Buscar”

Una 

 

vez 

 

indicadas 

 

fecha 

 

y 

 

motivo, 

 

al 

 

pulsar 

 

“Guardar”

 

se 

 

procederá

 

a la firma y envío (Ver anexo I‐

 

Firma y envío).

 
“Cancelar”

 

nos devolverá

 

a la pantalla de inicio, sin guardar 

 

nada.

 

Una 

 

vez 

 

indicadas 

 

fecha 

 

y 

 

motivo, 

 

al 

 

pulsar 

 

“Guardar”

 

se 

 

procederá

 

a la firma y envío (Ver anexo I‐

 

Firma y envío).

“Cancelar”

 

nos devolverá

 

a la pantalla de inicio, sin guardar 

 

nada.

Bloque 

 

fijo 

 

Trámites 

 

efectuados: 

 

En 

 

caso 

 

de 

 

baja, 

 

no 

 

se 

 

puede 

 

rellenar 

 

(aparece 

 

marcada 

 

por 

 

defecto 

 

la 

 

casilla 

 

correspondiente).

 

Bloque 

 

fijo 

 

Trámites 

 

efectuados: 

 

En 

 

caso 

 

de 

 

baja, 

 

no 

 

se 

 

puede 

 

rellenar 

 

(aparece 

 

marcada 

 

por 

 

defecto 

 

la 

 

casilla 

 

correspondiente).
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1‐

 

Marcar 

 

la 

 

casilla 

 

“Declaro 

 

que 

 

toda 

 

la 

 

información aportada….”

 2‐

 

Pulsar 

 

Firmar 

 

y 

 

Enviar 

 

y 

 

esperar 

 

unos 

 

segundos. 

 

3‐

 

En 

 

la 

 

zona 

 

inferior 

 

al 

 

texto 

 

aparecerá

 

la 

 

pantalla          .Pulsar “Firmar”.

 

4‐

 

Cuando 

 

se 

 

haya 

 

ejecutado 

 

la 

 

firma 

 

correctamente, aparecerá

 

Firma‐OK .

 

Hasta 

 

este 

 

momento 

 

es 

 

posible 

 

anular 

 

el 

 

proceso, pulsando Volver

 

El siguiente paso es pulsar “Enviar Datos”

5‐

 

Mientras se realiza el envío de la información 

 

hacia 

 

Gobierno 

 

de 

 

Navarra 

 

aparece 

 

el 

 

mensaje 

 

“Realizando el envío”

 

(Pantalla          )

 
Una 

 

vez 

 

realizado 

 

el 

 

envío 

 

se 

 

abrirá

 

el 

 

ticket 

 

informativo (ver siguiente página)

 

1‐

 

Marcar 

 

la 

 

casilla 

 

“Declaro 

 

que 

 

toda 

 

la 

 

información aportada….”

2‐

 

Pulsar 

 

Firmar 

 

y 

 

Enviar 

 

y 

 

esperar 

 

unos 

 

segundos. 

3‐

 

En 

 

la 

 

zona 

 

inferior 

 

al 

 

texto 

 

aparecerá

 

la 

 

pantalla          .Pulsar “Firmar”.

4‐

 

Cuando 

 

se 

 

haya 

 

ejecutado 

 

la 

 

firma 

 

correctamente, aparecerá

 

Firma‐OK .
Hasta 

 

este 

 

momento 

 

es 

 

posible 

 

anular 

 

el 

 

proceso, pulsando Volver
El siguiente paso es pulsar “Enviar Datos”

5‐

 

Mientras se realiza el envío de la información 

 

hacia 

 

Gobierno 

 

de 

 

Navarra 

 

aparece 

 

el 

 

mensaje 

 

“Realizando el envío”

 

(Pantalla          )

Una 

 

vez 

 

realizado 

 

el 

 

envío 

 

se 

 

abrirá

 

el 

 

ticket 

 

informativo (ver siguiente página)

11
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Anexo I ‐
 

Firma y envio

14

1b1b



Se 

 

indica 

 

que 

 

el 

 

trámite 

 

se 

 

ha 

 

realizado 

 

correctamente.

 
Después se mostrarán los datos de cada pestaña 

 

tal 

 

y 

 

como 

 

se 

 

encontraban 

 

en 

 

el 

 

momento 

 

en 

 

que se ha pulsado el botón Guardar.

 

Pestaña Datos del registro (Datos ayuntamiento 

 

y Datos registrales).

 Pestaña Datos Establecimiento.

Pestaña Datos titular IAE.

Se 

 

indica 

 

que 

 

el 

 

trámite 

 

se 

 

ha 

 

realizado 

 

correctamente.

Después se mostrarán los datos de cada pestaña 

 

tal 

 

y 

 

como 

 

se 

 

encontraban 

 

en 

 

el 

 

momento 

 

en 

 

que se ha pulsado el botón Guardar.

Pestaña Datos del registro (Datos ayuntamiento 

 

y Datos registrales).

Pestaña Datos Establecimiento.

Pestaña Datos titular IAE.

Anexo I – Firma y envío‐
 

Ticket informativo (I)

15



Pestaña Datos titular licencia.

Bloque trámites efectuados

Si 

 

desea 

 

imprimir 

 

puede 

 

hacerlo 

 

pulsando 

 

el 

 

botón “Imprimir”.

 

Pulsando “Volver”

 

accede a la página de inicio 

Pestaña Datos titular licencia.

Bloque trámites efectuados

Si 

 

desea 

 

imprimir 

 

puede 

 

hacerlo 

 

pulsando 

 

el 

 

botón “Imprimir”.
Pulsando “Volver”

 

accede a la página de inicio 

Anexo I – Firma y envío‐
 

Ticket informativo (II)
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PESTAÑA DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
Sólo será

 

posible actuar sobre establecimientos ubicados en localidades 

 

del municipio en cuyo nombre se actúa. Hay dos casos posibles

 
CASO 1 Municipio simple
•La localidad aparece cargada por defecto 
CASO 2 Municipio compuesto: 
•La localidad está

 

en blanco.    
•Pulsando en el enlace                     se muestran las localidades del 

 

municipio ,  con su nombre y un código interno no relevante

 

•Al 

 

pulsar 

 

el 

 

enlace                                                 en 

 

la 

 

localidad 

 

correspondiente, 

 

se 

 

cargará

 

el nombre.

 

PESTAÑA DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
Sólo será

 

posible actuar sobre establecimientos ubicados en localidades 

 

del municipio en cuyo nombre se actúa. Hay dos casos posibles

CASO 1 Municipio simple
•La localidad aparece cargada por defecto 
CASO 2 Municipio compuesto: 
•La localidad está

 

en blanco.    
•Pulsando en el enlace                     se muestran las localidades del 

 

municipio ,  con su nombre y un código interno no relevante
•Al 

 

pulsar 

 

el 

 

enlace                                                 en 

 

la 

 

localidad 

 

correspondiente, 

 

se 

 

cargará

 

el nombre.

Anexo II – Gestor direcciones postales de Navarra –

 
Introducción de Localidad

Pestaña Datos Establecimiento
Las direcciones de Navarra se deben introducir de forma progresiva pulsando Buscar y seleccionando entre los valores que 
aparezcan. 
LOCALIDAD siempre es el primer dato que se debe asignar. Hay diversos casos según la pestaña en la que nos encontremos

11

2a2a

2b2b

22

17



TRAS PESTAÑAS
Se anotan domicilios de los titulares. También hay dos casos posibles

CASO 3 Domicilio en Navarra: 
•Pulsandoen

 

el 

 

enlace                                     aparecerán 

 

todas 

 

las 

 

localidades 

 

de 

 

Navarra. 

 

•Introduciendo parte del nombre y pulsando el comando     “Buscar”, en 

 

el 

 

listado 

 

aparecerán 

 

sólo 

 

aquellas 

 

localidades 

 

que 

 

contengan 

 

el 

 

texto 

 

indicado  (con un código interno no relevante)

 

•Al 

 

pulsar 

 

el 

 

enlace      “Seleccio

 

en 

 

la 

 

localidad 

 

correspondiente, 

 

se 

 

cargará

 

el dato. 

 
CASO 4 Domicilio no está

 

en Navarra
•Se tecleará

 

el dato de forma manual.

TRAS PESTAÑAS
Se anotan domicilios de los titulares. También hay dos casos posibles

CASO 3 Domicilio en Navarra: 
•Pulsandoen

 

el 

 

enlace                                     aparecerán 

 

todas 

 

las 

 

localidades 

 

de 

 

Navarra. 
•Introduciendo parte del nombre y pulsando el comando     “Buscar”, en 

 

el 

 

listado 

 

aparecerán 

 

sólo 

 

aquellas 

 

localidades 

 

que 

 

contengan 

 

el 

 

texto 

 

indicado  (con un código interno no relevante)
•Al 

 

pulsar 

 

el 

 

enlace      “Seleccio

 

en 

 

la 

 

localidad 

 

correspondiente, 

 

se 

 

cargará

 

el dato. 

CASO 4 Domicilio no está

 

en Navarra
•Se tecleará

 

el dato de forma manual.

3a3a

3c3c

3b3b

44

33

Anexo II – Gestor direcciones postales de Navarra –

 
Introducción de Localidad

Resto de pestañas
Las direcciones de Navarra se deben introducir de forma progresiva pulsando Buscar y seleccionando entre los valores que 
aparezcan. 
LOCALIDAD siempre es el primer dato que se debe asignar. Hay diversos casos según la pestaña en la que nos encontremos
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En 

 

el 

 

caso 

 

del 

 

domiclio

 

el 

 

funcionamiento 

 

es 

 

idéntico 

 

en 

 

todas 

 

las 

 

pestañas. 

 

Debe 

 

estar 

 

correctamente 

 

cargado el nombre de la localidad

 •Pulsando 

 

en 

 

el 

 

enlace 

 

“Buscar”

 

aparecerán 

 

las 

 

calles 

 

de la localidad. 

 •Introduciendo parte del nombre y pulsando “Buscar”, 

 

en 

 

el 

 

listado 

 

aparecerán 

 

todas 

 

aquellas 

 

localidades 

 

que 

 

contengan 

 

el 

 

texto 

 

indicado    (junto 

 

a 

 

un 

 

código 

 

interno no relevante) 

 •Al 

 

pulsar 

 

“Seleccionar” en 

 

la 

 

localidad 

 

correspondiente, se cargará

 

el dato. 

 
•Si se trata de una localidad que no está

 

en Navarra, se 

 

tecleará

 

manualmente  

 

En 

 

el 

 

caso 

 

del 

 

domiclio

 

el 

 

funcionamiento 

 

es 

 

idéntico 

 

en 

 

todas 

 

las 

 

pestañas. 

 

Debe 

 

estar 

 

correctamente 

 

cargado el nombre de la localidad

•Pulsando 

 

en 

 

el 

 

enlace 

 

“Buscar”

 

aparecerán 

 

las 

 

calles 

 

de la localidad. 

•Introduciendo parte del nombre y pulsando “Buscar”, 

 

en 

 

el 

 

listado 

 

aparecerán 

 

todas 

 

aquellas 

 

localidades 

 

que 

 

contengan 

 

el 

 

texto 

 

indicado    (junto 

 

a 

 

un 

 

código 

 

interno no relevante) 

•Al 

 

pulsar 

 

“Seleccionar” en 

 

la 

 

localidad 

 

correspondiente, se cargará

 

el dato. 

•Si se trata de una localidad que no está

 

en Navarra, se 

 

tecleará

 

manualmente  

Anexo II –
 

Gestor direcciones postales de Navarra ‐
 

Domicilio

55

77

Las direcciones de Navarra se deben introducir de forma progresiva pulsando Buscar y seleccionando entre los valores que 
aparezcan. 
DOMICILIO se introduce en segundo lugar, una vez cargada la LOCALIDAD.

66
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88

99

Anexo II –
 

Gestor direcciones postales de Navarra ‐
 

Portal
Las direcciones de Navarra se deben introducir de forma progresiva pulsando Buscar y seleccionando entre los valores que 
aparezcan. 
PORTAL se introduce en tercer lugar, una vez cargados LOCALIDAD Y DOMICILIO.

En el caso del portal el funcionamiento es idéntico en 

 

todas 

 

las 

 

pestañas. 

 

Deben 

 

estar 

 

correctamente 

 

cargados el nombre de la localidad y del domicilio

 •Pulsando 

 

el 

 

enlace 

 

“Buscar”

 

aparecerán 

 

todos 

 

los 

 

portales 

 

de 

 

la 

 

calle    (si 

 

los 

 

hay), 

 

en 

 

este 

 

caso 

 

con 

 

su 

 

Código Postal. 

 •Introduciendo 

 

un 

 

número 

 

y 

 

pulsando 

 

el 

 

botón 

 

“Buscar”, en se filtrarán los portales que contengan el 

 

número indicado.

 •Al 

 

pulsar 

 

“Seleccionar” en 

 

el 

 

portal 

 

correspondiente, 

 

se 

 

cargará

 

el 

 

dato.    También 

 

se 

 

cargará

 

el 

 

código 

 

postal, si lo hay.

 
•Si se trata de una localidad que no está

 

en Navarra, se 

 

tecleará

 

el dato manualmente. 

 

En el caso del portal el funcionamiento es idéntico en 

 

todas 

 

las 

 

pestañas. 

 

Deben 

 

estar 

 

correctamente 

 

cargados el nombre de la localidad y del domicilio

•Pulsando 

 

el 

 

enlace 

 

“Buscar”

 

aparecerán 

 

todos 

 

los 

 

portales 

 

de 

 

la 

 

calle    (si 

 

los 

 

hay), 

 

en 

 

este 

 

caso 

 

con 

 

su 

 

Código Postal. 

•Introduciendo 

 

un 

 

número 

 

y 

 

pulsando 

 

el 

 

botón 

 

“Buscar”, en se filtrarán los portales que contengan el 

 

número indicado.

•Al 

 

pulsar 

 

“Seleccionar” en 

 

el 

 

portal 

 

correspondiente, 

 

se 

 

cargará

 

el 

 

dato.    También 

 

se 

 

cargará

 

el 

 

código 

 

postal, si lo hay.

•Si se trata de una localidad que no está

 

en Navarra, se 

 

tecleará

 

el dato manualmente. 

1010
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Anexo III‐
 

Aforos

Casos posibles
A‐

 
Un local‐

 
Un tipo de actividad: el dato será

 
el mismo en ambos

B‐
 

Un local‐
 

Varios tipos de actividad, que se desarrollan en el mismo espacio:
Aforo por tipo:  se dejará

 
sin rellenar

Aforo global: se indicará
 

el de la licencia
C‐

 
Un local‐

 
Varios tipos de actividad, que se desarrollan en espacios distintos:

Aforo por tipo:  se indicará
 

el correspondiente a cada espacio
Aforo global: se indicará

 
la suma de los distintos tipos

21

Hay dos casillas en las que se puede indicar el aforo

Aforo por  tipo 

Aforo global

Aforo por  tipo 

Aforo global
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