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SOCIEDAD DE DESARROLLO DE CEUTA
MANUAL DE TRAMITACION 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 i0S-Apple) o teléfono mévil Smartphone (Android o iOS-Apple). No es necesario que
tenga certificado digital ya que el proceso de firma de su solicitud se llevara a cabo a través de
un SMS (mensaje de texto) que recibird en el teléfono mévil que haya indicado durante el
proceso de solicitud, y donde recibira una clave de un solo uso, que debera introducir cuando
se le indique para poder terminar la tramitacion de su solicitud.

Debera cumplimentar su solicitud de ayuda a través de la pagina web de PROCESA en
www.procesa.es donde encontrara la pagina correspondiente a la solicitud de ayudas “Ayudas
complemento ERTE y trabajadores del TAXI (Ceuta Resiste Empleo)”.

En dicha pagina encontrard informacion general sobre la ayuda y también podra visualizar el
documento PDF que contiene las bases y convocatoria de esta linea de ayuda.

El proceso consta de los siguientes pasos secuenciales:

) Solicitud “Ceuta Resiste Empleo”
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Datos que se le van a requerir durante el proceso de solicitud:

Nombre, Primer apellido, Segundo apellido, DNI/NIE, Domicilio, Teléfono mévil (nidmero de
Espafia), Correo electrénico, Actividad (trabajadores del TAXI, no trabajadores del TAXI),
Empresa a la que pertenece, IBAN (cuenta bancaria 24 digitos) en la que el solicitante debe
constar como titular. Todos los datos son obligatorios y debera aportarlos para poder tramitar
su solicitud.

En el nUmero que indique como teléfono mévil (numero espaiol) en el formulario, recibird un
SMS con una clave de firma (6 caracteres numéricos) que habra de aportar en el formulario
cuando se le requiera durante el proceso de solicitud.

La direccion de correo electrénico que aporte durante el proceso de solicitud, debe ser accesible
por usted, ya que recibird una copia de la solicitud efectuada, ademas de otros documentos o
informacién que se le requiera durante el proceso posterior de tramitacion de su ayuda.

Cuando haya terminado de aportar los datos indicados anteriormente, tendrd que aportar de
forma secuencial:

- Una fotografia del anverso (parte delantera) de su DNI/NIE.
- Una fotografia del reverso (parte trasera) de su DNI/NIE.

- Una fotografia de la cartilla o certificado de titularidad de su cuenta bancaria, donde el
solicitante debe constar como titular.

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

Paso 1: Pulsar en “Empezar” para comenzar | Paso 2: Puede leer o descargar el borrador
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ool 0176 % w0 20.42 sus datos personales.
()} & procesa.es/solicitud/s o Movistar il [10¢76 % w1 20:43

O @ procesa.es/solicitud/s ®
procesa
[ cPrefieres usar la APP? procesa

DOCUMENTO A FIRMAR
Por favor, lea el documento detenidamente antes de firmar.

Descargar

Proceder a la firma

Solicitud de ayudas complemento ERTE
y trabajadores del TAXI (Ceuta Resiste
Empleo)




Paso 3: Rellene los datos requeridos
poniendo especial atencién a posibles
errores.
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Datos del solicitante

Nombre (*)

Juan

Primer apellido (*)

Espanol

Segundo apellido (*)

Espariol

DNI/NIE (¥)

123456782

Domicilio (*)

Avenida de Espana 4, 5D

Teléfono mévil (*)

== -~ 600000000

Correo electrénico (*)

correodeprueba@gmail.com
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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 algin error o ha
dejado alglin campo sin consignar, se
mostrara el campo que debe rellenar para
poder continuar.
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Datos de la actividad

Actividad

Taxi
(@ Notaxi

Empresa (¥)

Distribuciones Agemasa, S. L.

Datos bancarios
IBAN (24 digitos) (*)

ES841234567898765432123

Fecha de firma de solicitud

30/12/2020

Siguiente paso

Revisar documento
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Paso 5: Para afiadir los documentos (ya sea
porque previamente los ha fotografiado y los
tiene en la galeria o carrete o porque quiera
fotografiarlos, pulse donde se le indica en la
imagen. Este proceso debera realizarlo tres
veces de forma secuencial para: Anverso
DNI/NIE, Reverso DNI/NIE y Justificante
Cuenta Bancaria.
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Anverso DNI/NIE

& camara del
dispositivo

Puedes usar la camara del dispositivo...
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E Adjuntar imagen

..o bien puedes arrastrar directamente una
imagen.

< @] O

Paso 6: Pulse en la zona indicada en la imagen
para adjuntar la imagen que se le requiere o
fotografiarla y a continuacion se le abrira el
gestor de imagenes/galeria de su teléfono.
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Anverso DNI/NIE

&) cimara del
dispositivo

Puedes usar la cdmara del dispositivo...
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b Adjuntar imagen

...0 bien puedes arrastrar directamentgfuna
imagen.

Pulsa y selecciona la imagen
* Solo se aceptan ficheros png, jog y gif

Siguiente paso J
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Paso 7. Seleccione la imagen de la galeria de
su teléfono mévil o pulse en “Camara” para
abrir la cdmara de su dispositivo y fotografiar
el documento requerido.
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Paso 8. Una vez localizado o fotografiado el
documento requerido, aseglrese de que se
ve correctamente y la imagen es nitida vy
legible, y pulse donde se le indica en la
imagen si estd correcto. A continuacidn y
como se le ha indicado anteriormente,
debera realizar este mismo proceso para el
“Reverso DNI/NIE” y “Justificante cuenta
bancaria”.
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Paso 9. En este momento del tramite, recibira
en SMS con un cddigo de seis digitos, que
debera introducir en la casilla que se
muestra, debajo de “Firmar con SMS” y
posteriormente pulsar en el botén azul
“Verificar cédigo”.
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ATENCION
Por favor, introduce el codigo que te hemos mandado
por SMS al nimero: esees 0000

Firmar con SMS

Tiempo restante para introducir el cédigo: 04:22

Paso 10. Acepte las clausulas de obligada
lectura y cumplimiento y pulse en “Siguiente
paso”.
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Clausulas de obligada lecturay
cumplimiento

Autoriza a PROCESA Sociedad de desarrollo
de Ceuta, S.A. a que durante la tramitacién
del expediente, se le envie comunicaciones
por correo electrénico, SMS o llamadas
telefonicas.

El solicitante autoriza expresamente a la
Consejeria de Hacienda, Economia y Funcién
Publica de la Ciudad para poder recabar los
documentos especificados en el punto V.1 del
Formulario de solicitud (Certificaciones SEPE,
Seguridad Social, Agencia Tributaria y
OASTCE).

:
El solicitante, ha leido detenidamente la

solicitud, la convocatoria, las bases de
aplicacion, las entiende y acepta.

Siguiente paso
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Paso 11. En este momento y finalizados todos
los hitos de la tramitacion, sélo debe pulsar el
botdn “Enviar” para finalizar su tramitacion.
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iYa casi has terminado!

iTu solicitud de firma esta completa y lista para ser
enviada! Por favor, pulsa el siguiente botén para
hacerlo:

Paso 12. Una vez finalizado el tramite se
mostrara ésta pantalla, donde podra obtener
de forma inmediata una copia de su solicitud,
que igualmente sera enviada a su correo
electrdnico.
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ijLa solicitud de firma se ha completado!
iEnhorabuena! El documento que acabas de firmar se ha
enviado correctamente. En el siguiente enlace puedes ver
més detalles sobre el proceso:

Solicitud de ayudas Programa Ceuta
Resiste Empleo 3
Firmado

Paso 13. En este paso, puede descargarse una
copia de su solicitud, y de igual forma la
auditoria de firma.
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Auditoria de firma

¥  Descargar documento firmado

‘ Descargar auditoria de firma ‘

Viafirma Documents, CERTIFICA que el
documento con referencia nimero
16))1609358034459R030 fue generado a
partir de la captura de las siguientes
evidencias electrénicas que se enumeran a
continuacién y que éstas no fueron
alteradas desde el momento de su captura,
demostrando asi la integridad del
documento

Resumen del proceso

EMISOR
Procesa

Paso 14. Aqui puede ver una copia de su
solicitud con los datos aportados y en la
ultima pégina los documentos requeridos.
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