—

Ajuntament
de Castelldefels

Instruccions per presentar la sol-licitud de subvencions destinades a fomentar la

creacio d’empreses a Castelldefels. Any 2023

Aquestes instruccions tenen |'objectiu de guiar els passos a fer per omplir i presentar la sol-licitud de
les subvencions per fomentar I"autoocupacié. ENGUANY NO HI HA LiNIA DE CONTRACTACIO.

index de les instruccions:

1) Que cal tenir en compte abans de presentar la sol:-licitud?

2) Com omplir el document de sol-licitud?

3) Procediment telematic de presentacid de la sol:licitud de subvencié.

1) Que cal tenir en compte abans de presentar la sol-licitud?.

Enguany caldra fer una distincié en funcié de si la persona sol-licitant és una persona fisica o una
persona juridica:

En cas de persones fisiques, hauran d’omplir el formulari anomenat Annex | - Formulari Sol-licitud

Autdonoms, que servira pels dos casos seglients:

- En el cas d’'un empresari/a individual, titular de I'activitat, podra demanar tots els conceptes
subvencionables, sempre que compleixi amb els requisits (dona, diversitat funcional i activitat
en lloguer).

- En el cas dels autonoms societaris que formin part d’una societat, pero que siguin els pagadors

de les seves propies quotes d’autonoms (RETA), hauran d’omplir aquest formulari, perd no

podran marcar la casella dels 500 Euros, per concepte del local en lloguer. Si fos el cas que la
societat a la que pertany desenvolupa la seva activitat en un local de lloguer, sera la societat la
gue haura de presentar una altra sol-licitud (emprant I’Annex Il — Formulari Sol-licitud Empreses)
marcant Unicament la casella dels 500 Euros, pel concepte del lloguer.

En cas de persones juridiques, que paguin les quotes dels seus autonoms societaris, hauran d’omplir

el formulari anomenat Annex Il — Formulari Sol-licitud Empreses, en el qué s’hauran de detallar els socis

als que la societat li paga les quotes i, si s’escau, indicar si I'activitat es desenvolupa en un local en
lloguer. Com que I'import maxim per societat s’estableix en 4.000 Euros, com a maxim només es poden
fer constar fins a 4 socis.

En ambdds casos, s’haura d’adjuntar la documentacié que s’especifica en el mateix formulari.

En cas de societats, el formulari ha de ser signat digitalment (per la persona representant) i el tramit
s’ha de fer necessariament de manera telematica.

L'enllag per fer el tramit telematic és el seglient: Convocatoria de les Subvencions destinades a fomentar la

creacio d'empreses a Castelldefels

Préviament es recomana llegir la informacié que hi ha al tramit, a més de les bases i la convocatoria
de les subvencions que veureu a I'apartat “Informacié Addicional”, ja que sén els documents oficials
gue emparen aquesta sol-licitud.


https://seu.castelldefels.org/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=CATALOGO&DETALLE=6269001065324677207192
https://seu.castelldefels.org/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=CATALOGO&DETALLE=6269001065324677207192

IMPORTANT!!! Abans d’anar a la tramitacio, és recomanable descarregar-se el document de
sol-licitud de la subvencié que procedeixi:

- Annex | - Formulari Sol:licitud Autonoms, 9,

- Annex Il - Formulari Sol:licitud Empreses.

...desar-ho al vostre ordinador, omplir-ho i signar-ho (les empreses ho han de fer amb signatura
electronica). Trobareu el formulari en el cos del tramit (apartat Documentacio relacionada).

2) Com omplir el document de sol-licitud?

Els dos documents disponibles (segons el cas) sén documents PDF editables. Es recomanable que
empreu Adobe Acrobat Reader DC (descarrega gratuita) que és el visor més popular per veure aquests

tipus de documents. Un cop en el formulari, repassem els aspectes més importants:

Annex | (Formulari per Autonoms i societaris):
No te major misteri més que anar omplint les dades que es demanen.

Si que heu de prendre especial atencio a I'apartat de I'import que sol-liciteu. A banda de I'import base,
podreu escollir les diferents opcions, segons els requisits exigits. NOTA: és important que els autonoms
societaris que paguin les seves quotes, no poden escollir el desplegable pel concepte del Local

comercial en lloguer, ja que aquesta part I’hauria de demanar la societat a la qué pertany.

Import de la subvencio sol-licitada (marqueu segons cada cas):
m base Local comercial loguer? (+500) Es dona? Te diversitat funcional Import total
port {mo marcar en cos d'outdnoms societaris) (+100) acreditada? (+100) sol-licitat
1.000,00 € 0 = 0,00 € [=] 0,00 € =] 1.000,00 €
0
Alirae artitate lnraiartas -\.sm siw anu aar ale paale efha cal lisidat cihuanes

Segons les caracteristiques de cada persona beneficiaria, I'Import total sol-licitat s’actualitzara
automaticament. Com a exemple, aixi quedaria la sol-licitud d’'una autonoma (dona) que tingui local
en lloguer.

Import de la subvencio sol-licitada (margueu segons cada cas):

im base Local comercial loguer? (+500) Es dona? | Te diversitat funcional Import total
port {ro marcar en cas d'outémoms societaris) | (+100) acreditada? (+100) sol-licitat
1.000,00 € 500,00€ [=] 100,00 =] 0 =l 1.600,00 €

Annex Il (Formulari per Empreses):

La particularitat d’aquest formulari varia en funcié de si és la societat la que paga les quotes dels seus
socis autonoms o no.

- En cas que la societat pagui les quotes dels seus autdonoms, caldra detallar els noms i cognoms

de cadascun dels seus socis treballadors autonoms i seleccionar I'import corresponent a les


https://seu.castelldefels.org/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=15245134764773431044&HASH_CUD=c31afdef5e129cd93bae32ef5c09eb118667105f&APP_CODE=STA
https://seu.castelldefels.org/sta/docs/GetDocumentServlet?CUD=15245133653053423163&HASH_CUD=699410b54351238208e13786d93810d253054c8b&APP_CODE=STA
https://get.adobe.com/es/reader/

caracteristiques de cadascuna d’aquestes persones (si és dona i/o si te diversitat funcional).

Relacid de persones treballadores autbnomes societaries objecte subvencio (només si es paguen les quotes RETA):

Nom | Cognoms NIF Import base | Es dona? Diversitat funcional? Import total
1.000,00€ (000€ =] 000¢€ [=] 1.000,00 € |
0,00€ [=looo€e = o0.00€ [=] 0,00€
0,00€ [=]0,00€ =] 0,00 € =1 0,00 €
0,00€ [=Joo00€ [ 000€ 5] 0,00 € |
Si disposa de local en régim d'arrendaments urbans (+500): | 0,00 € =1
IMPORT TOTAL SOL-LICITAT (maxim 4.000 €): | 1.000,00 € |

En cas que I'activitat es desenvolupi en un local, haura de seleccionar I'opcié dels 500 euros
amb el desplegable de la filera on posa “Si disposa de local en regim d’arrendaments urbans”
Es recorda que I'import maxim d’atorgament per beneficiari, en aquest cas, és de 4.000 Euros.

En cas que la societat no pagui les quotes dels autonoms, pero si el lloguer de I'activitat,
només es podra marcar la casella dels 500 Euros en concepte d’arrendaments urbans.

No oblideu omplir la informacié sobre les altres subvencions sol-licitades, si fos el cas.

-licitat subvencid.

Altres activitats/projectes presentats el mateix any per als gquals s’ha so

He sol-licitat o obtingut per a la mateixa activitat/projecte una altra subvencio o ajut?: | O | | @ MO

En cas afirmatiu, cal especificar-la:

Després haureu de marcar les caselles de la documentacié que haureu d’adjuntar... En el cas de

persones fisiques, les tres primeres caselles sén imprescindibles:

DOCUMENTACIO A ADIUNTAR
Juntament amb la present sol-licitud caldra presentar la documentacid segiient (margueu amb una X, quan procedeixi).

En tots els casos:

|:| Document d'alta censal de I'activitat (model 036/037 d"Agéncia Tributaria o document DUE-CIRCE).
Resolucid d’alta en el Régim Especial de Treballadors Autdnoms de la de Seguretat Social (RETA) & document
dalta en el corresponent col-legi professional (en cas de professionals col-legiats).

|:| Informe de vida laboral, actualitzat, de la persona sol-licitant.

En el cas d'activitats amb local comercial en régim d'arrendaments urbans (i amb preceptiva Llicencia d"Activitats):
|:| Copia del Contracte d"Arrendament de Bens Urbans del local comercial®,
En el cas de persones amb diversitat funcional:

(] Document administratiu acreditatiu del grau de la diversitat funcional.

L'Ajuntament de Castelldefels es reserva el dret a demanar a la persona sol-licitant, gualsevol documentacid que
serveixi per aclarir possibles dubtes sobre el compliment dels requisits de la convocatéria.

Finalment, abans de signar el document, no oblideu marcar la casella de consentiment de
comprovacions oportunes per part de I’Ajuntament. Es recomana NO OPOSAR-SE, ja que si no

haurieu d’adjuntar més documentacié.



@ NO M'OPOS0 i, per tant, AUTORITZO a I'Ajuntament de Castelldefels a fer les comprovacions oportunes.
O M'OPOSO0 i, per tant, ADJUNTO certificats vigents d’Hisenda i de Seguretat Social, d'estar al corrent de pagament.

Per signar el document (iNO OBLIDAR!), ho podeu fer amb certificat digital (obligatori en cas de les
societats). Si no en disposeu, podeu imprimir el document i signar-ho a ma. Pero després caldra
escanejar-ho si voleu fer el tramit telematic (preferible). Si no, podreu presentar TOTA la
documentacio a I'Oficina d’Atencié al Ciutada (cal demanar cita prévia).

3) Procediment telematic de presentacié de la sol-licitud de subvencioé.

3.1. Preparar la documentacio:

Abans de procedir al tramit telematic, assegureu-vos de disposar de tots els documents que s’hauran
d’aportar: Formulari de Sol-licitud que pertoqui + la documentacié que s’exigeixi, segons cada cas.

3.2.  Tramit informatic:
Tornem al tramit telematic: Recordeu que podeu accedir mitjancant aquesta adreca:

En catala: Convocatoria de les Subvencions destinades a fomentar la creacid d'empreses a Castelldefels

En castella:
https://seu.castelldefels.org/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP CODE=STA&PAGE CODE=CATALOGO&DET

ALLE=6269001065324677207192&lang=ES

Si baixeu al final del tramit, veureu les diferents opcions de tramitacié telematica:

@ Tramitacion Online

Seleccione como desea identificarse:
T Con certificado digital
firm(@ Con Autofirma

\’ALlD Acceso mediante sistema Valid (idCat mébil, Cl@ve pin)

Si us demana permis per executar I'aplicacié JAVA, cliqueu Permitir i Ejecutar

Quan acabi el procés d’identificacid, us apareixera la capgalera del tramit electronic:

Registre electronic

Convocatoria de les Subvencions destinades a fomentar la creacié d'empreses i la ocupacio a Castelldefels

1. Omplir formulari

= Camps obligatoris



https://citaprevia.castelldefels.org/castelldefels/
https://seu.castelldefels.org/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=CATALOGO&DETALLE=6269001065324677207192
https://seu.castelldefels.org/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=CATALOGO&DETALLE=6269001065324677207192&lang=ES
https://seu.castelldefels.org/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=CATALOGO&DETALLE=6269001065324677207192&lang=ES

Veureu que ja estaran omplertes les vostres dades, que son les que consten internament en el certificat
electronic (o identificacio alternativa). Repasseu ben detalladament tota la informacié que hi ha al
formulari.

Marcar i/o omplir la informacio, segons procedeixi. Com, per exemple:

IDades de la persona interessada

Per aquest tramit vosteé actua:

@ interessada () Representant

Persona interessada

Personalitat:

(@ Persona fisica

Mitjans de notificacio

ONotificacié Electronica

Les notificacions es practicaran electronicament mitjangant compareixenga a la Seu electronica d'aquesta administracio. Vosté haura d'accedir al servei de notificacions
habilitat a la seu electrénica des del qual podra acceptar-les o rebutjar-les. Transcorreguts els 10 dies naturals des de posada a disposicié d'una notificacié sense que
voste (o el seu representant) l'accepti o rebutgi, aquesta notificacio s'entendra que ha estat rebutjada donant per notificat I'acte a tots els efectes

Quan actui en qualitat de representant haura d'accedir també a la seva bustia en qué es posaran a disposicié les notificacions a vosté dirigides i les dirigides als seus
representats.

Indiqui a continuacio I'adrega electronica en qué desitgi rebre un avis sempre que es procedeixi a la posada a disposicié d'una nova notificacié electronica

Dades de contacte

Preferent

Teléfon:

Només si és la primera vegada (o fa més de 3 anys) que no rebeu cap ingrés per part de I'Ajuntament
de Castelldefels cal omplir les dades bancaries:

Dades Subvencid/ Datos Subvencion

En cas de no haver cobrat per qualsevol concepte de I'Ajuntament de Castelldefels els ultims 3 anys, o bé
en cas de voler notificar el canvi de dades bancaries per al cobrament de la subvencio, haura d'indicar a
continuacio les dades bancaries (IBAN)

| aneu adjuntant tota la documentacié requerida (en groc, la documentacio imprescindible):

Documentacid que cal aportar

Sol licitud (adjuntar pdf

| Adjuntar i signar | No reutilitzable emplenat) (pendent)
|' Adjunta | No reutilitzable Escriptures de constitucid (pendent)
|' Adjunta | No reutilitzable Llicéncia d?activitats (pendent)
_— Document d'alta censal de

| Adjunta | No reutilitzable I'activitat, model 036 o 037 de (pendent)
B Hisenda

( e ) Reutilitzable Informe de vida laboral de la

|$l No disponible persona subvencionada (peadent)
| Adjunta | No reutilitzable Alta RETA o equivalent (pendent)
( e l - Contracte laboral de la persona

|\ Adjunta | Mo reutilitzable I P (pendent)

Els documents marcats amb {'_, es reutilitzaran en aguesta administracio en aguest i futurs tramits.

Els documents marcats amb {“ s'han incorporat a aguest tramit perd no es reutilitzaran per a futurs tramits doncs no ha donat el seu
consentiment. (Encara que I'organitzacio si els t& identificats com reutilitzables).
Els documents marcats amb {‘J no son reutilitzables

| finalment: haureu de marcar la casella. Fins que no es marqui, no sortira el botd de Continuar



L Presto autoritzacio | consentiment al tractament de les meves dades per aguesta sol-licitud.

Atencidl... Fixeu-vos que, en el primer dels documents (el de la sol-licitud que haureu de tenir ja
omplerta i desada al vostre ordinador), el botd parla de “Adjuntar i signar”. Aixo vol dir que, en el
mateix procediment d’adjuntar I'arxiu, es procedira a la signatura telematica del document i
I'incorporara ja signat.

Si cliqueu “Adjuntar i signar” us apareix el seglient quadre de dialeg:

Seleccio de document

Seleccionar archive | Ninguno archivo selec. P
Ha d'adjuntar un arxiu en un dels seglents formats:p7s, cgig, sig, dsig, gmil, gz, avi, csv, mhiml, ogg, oga, webm, n3, il
bmp, class, tdt, css, did, xIs, gif, him, jar, java, jpa, js, jsp, mod, mp3, mpg, mdb, mpp, doc, pcl, pex, pdf, php, png, ppt, ps,
mav, ra, ram, rm, rmm, rm, rtf, rv, §if, vsd, wav, wrl, xml, xsl, zip, ent, pen, elm, pcd, tga, mpg2, wmv, wma, asf, asx, svg, sai,
msg, oft, xsd, wsdl, idl, fidf, xfdf, xlsx, accdb, ppte, docx, xsig, mpd, jpeqg, rar, dwg, dgn, mpeg, tiff, odt, ods, odp, odg, html,
mht, dat, unknown, 7z, xhtml, iee, xbr,

Mida maxima:30000 KBytes

Cancel-lar

Com podeu veure, s’accepten molts formats de document. Si cliqueu a “Examinar”, us demana la
ruta on esta I'arxiu desat. | quan accepteu, us demana el certificat amb el qual signar...

| cliqueu al botd “Signar”... | us demanara la clau:

Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio *

lUna aplicacidn esta solicitando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefia para:
Clave privada de CryptoAP |"“"'"| |

["] Recordar contrasefia

Aceptar Cancelar Detalles. ..

Si li doneu a “Continuar”, el document s’incorpora a la documentacié del tramit de registre.

[ Concebiar ] 3ot (gunar o
. emplenat) editable.pdf

El procediment per adjuntar la resta de documents no revesteix massa complicacié donat que és molt
semblant a aquests tipus de procediments... Examinar, Seleccionar, Acceptar i Signar (us demanara la



clau de signatura per cada document que adjunteu):

Seleccio de document

| Examinar...

Ha d'adjuntar un arxiu en un dels segients formats:gif, jpg, png, tif, docx, doc, pdf, rif, zip, rar, t«, xml, dwg, xis, xlsx, msg, html
Mida méaxima: 30000 KBytes

1. Omplir formulari » 2. Signar

Per a la resta de passos, només és qlestid de seguir les indicacions de les dues seglients fases:

- La seglent pantalla és un registre telematic, perd encara hem de “Signar” el tramit (NO HEU
COMPLETAT EL PROCES). Al final de la pantalla, veureu un boté que diu “Signar” o continuar...
- Finalitzat el procés de signatura (pot trigar uns segons), es genera un document Justificant de
Registre. Deseu aquest document al vostre ordinador, ja que és la prova telematica del tramit

fet.

Per qualsevol dubte, podeu contactar amb algun dels técnics d’emprenedoria de La Guaita:
Telefon: 93 635 25 75

Email: promocio.economica@castelldefels.org



mailto:promocio.economica@castelldefels.org

