
MANUAL DE TRAMITACIÓN DE LA SOLICITUD 

“AYUDAS COMPLEMENTO ERTE Y TRABAJADORES DEL TAXI (CEUTA RESISTE EMPLEO)” 

Puede realizar su solicitud de ayuda a través de un ordenador personal (PC o MAC), Tablet 

(Android o iOS-Apple) o teléfono móvil Smartphone (Android o iOS-Apple). No es necesario que 

tenga certificado digital ya que el proceso de firma de su solicitud se llevará a cabo a través de 

un SMS (mensaje de texto) que recibirá en el teléfono móvil que haya indicado durante el 

proceso de solicitud, y donde recibirá una clave de un solo uso, que deberá introducir cuando 

se le indique para poder terminar la tramitación de su solicitud. 

Deberá cumplimentar su solicitud de ayuda a través de la página web de PROCESA en 

www.procesa.es donde encontrará la página correspondiente a la solicitud de ayudas “Ayudas 

complemento ERTE y trabajadores del TAXI (Ceuta Resiste Empleo)”. 

En dicha página encontrará información general sobre la ayuda y también podrá visualizar el 

documento PDF que contiene las bases y convocatoria de esta línea de ayuda. 

El proceso consta de los siguientes pasos secuenciales: 

 



Datos que se le van a requerir durante el proceso de solicitud: 

Nombre, Primer apellido, Segundo apellido, DNI/NIE, Domicilio, Teléfono móvil (número de 

España), Correo electrónico, Actividad (trabajadores del TAXI, no trabajadores del TAXI), 

Empresa a la que pertenece, IBAN (cuenta bancaria 24 dígitos) en la que el solicitante debe 

constar como titular. Todos los datos son obligatorios y deberá aportarlos para poder tramitar 

su solicitud. 

En el número que indique como teléfono móvil (número español) en el formulario, recibirá un 

SMS con una clave de firma (6 caracteres numéricos) que habrá de aportar en el formulario 

cuando se le requiera durante el proceso de solicitud. 

La dirección de correo electrónico que aporte durante el proceso de solicitud, debe ser accesible 

por usted, ya que recibirá una copia de la solicitud efectuada, además de otros documentos o 

información que se le requiera durante el proceso posterior de tramitación de su ayuda. 

Cuando haya terminado de aportar los datos indicados anteriormente, tendrá que aportar de 

forma secuencial: 

- Una fotografía del anverso (parte delantera) de su DNI/NIE. 

- Una fotografía del reverso (parte trasera) de su DNI/NIE. 

- Una fotografía de la cartilla o certificado de titularidad de su cuenta bancaria, donde el 

solicitante debe constar como titular. 

A continuación se describen visualmente los pasos a realizar para tramitar su solicitud: 

Paso 1: Pulsar en “Empezar” para comenzar 

el proceso. 

 

Paso 2: Puede leer o descargar el borrador 

del documento de solicitud antes de rellenar 

sus datos personales. 

 
 

 



Paso 3: Rellene los datos requeridos 

poniendo especial atención a posibles 

errores. 

 

Paso 4: Indique “Taxi” si es trabajador del 

gremio del taxi, para cualquier otro tipo de 

trabajador, indique “No taxi”. Cuando haya 

finalizado de introducir todos los datos, pulse 

en “Siguiente paso”. Si existe algún error o ha 

dejado algún campo sin consignar, se 

mostrará el campo que debe rellenar para 

poder continuar. 

 
Paso 5: Para añadir los documentos (ya sea 

porque previamente los ha fotografiado y los 

tiene en la galería o carrete o porque quiera 

fotografiarlos, pulse donde se le indica en la 

imagen. Este proceso deberá realizarlo tres 

veces de forma secuencial para: Anverso 
DNI/NIE, Reverso DNI/NIE y Justificante 
Cuenta Bancaria. 

 
 

Paso 6: Pulse en la zona indicada en la imagen 

para adjuntar la imagen que se le requiere o 

fotografiarla y a continuación se le abrirá el 

gestor de imágenes/galería de su teléfono. 

 



Paso 7. Seleccione la imagen de la galería de 

su teléfono móvil o pulse en “Cámara” para 

abrir la cámara de su dispositivo y fotografiar 

el documento requerido.  

 

 

Paso 8. Una vez localizado o fotografiado el 

documento requerido, asegúrese de que se 

ve correctamente y la imagen es nítida y 

legible, y pulse donde se le indica en la 

imagen si está correcto. A continuación y 

como se le ha indicado anteriormente, 

deberá realizar este mismo proceso para el 

“Reverso DNI/NIE” y “Justificante cuenta 

bancaria”. 

 
 

Paso 9. En este momento del trámite, recibirá 

en SMS con un código de seis dígitos, que 

deberá introducir en la casilla que se 

muestra, debajo de “Firmar con SMS” y 

posteriormente pulsar en el botón azul 

“Verificar código”. 

 

Paso 10. Acepte las cláusulas de obligada 

lectura y cumplimiento y pulse en “Siguiente 

paso”. 

 

 



Paso 11. En este momento y finalizados todos 

los hitos de la tramitación, sólo debe pulsar el 

botón “Enviar” para finalizar su tramitación. 

 

Paso 12. Una vez finalizado el trámite se 

mostrará ésta pantalla, donde podrá obtener 

de forma inmediata una copia de su solicitud, 

que igualmente será enviada a su correo 

electrónico. 

 
 

 

Paso 13. En este paso, puede descargarse una 

copia de su solicitud, y de igual forma la 

auditoría de firma.  

 

Paso 14. Aquí puede ver una copia de su 

solicitud con los datos aportados y en la 

última página los documentos requeridos. 

 


