Ajuntament
de Castelldefels

Instrucciones para presentar la solicitud de subvenciones destinadas a

fomentar la creacion de empresas en Castelldefels. Aho 2026

Estas instrucciones tienen el objetivo de guiar los pasos a dar para llenar y presentar la solicitud de las
subvenciones para fomentar el autoempleo.

LEA ATENTAMENTE ESTAS INSTRUCCIONES Y, ANTE CUALQUIER DUDA, PONSE EN CONTACTO CON
EL AREA DE PROMOCION ECONOMICA (La Guaita).

Es MUY IMPORTANTE tener en cuenta que, en el momento de presentar la solicitud, SE HAN DE
CUMPLIR LOS REQUISITOS LEGALES DE LA ACTIVIDAD.

En especial:

- Agquellas solicitudes que incluyan el incremento de los 500 Euros en concepto del local en régimen
de alquiler, PREVIAMENTE A LA PRESENTACION DE LA SOLICITUD, DEBERAN DISPONER DE LA
CORRESPONDIENTE LICENCIA O COMUNICACION PREVIA DE ACTIVIDADES EN VIGOR! ante el
Ayuntamiento de Castelldefels. Si la gestion no estuviera finalizada, como minimo se debera presentar

la documentacion correcta y haber abonado las tasas correspondientes.
- NO TENER DEUDAS CON LA ADMINISTRACION (Hacienda, Seguridad Social o Ayuntamiento).
NO CUMPLIR CON ESTOS PRECEPTOS, SUPONDRA LA DENEGACION DE LA SUBVENCION SOLICITADA.

indice de las instrucciones:

1) ¢Qué es necesario tener en cuenta antes de presentar la solicitud?

2) éComo rellenar el documento de solicitud?

3) Procedimiento telematico de presentacidn de la solicitud de subvencidn.

1) ¢Qué es necesario tener en cuenta antes de presentar la solicitud?

Ante todo, hay que hacer una distincién en funcién de si la persona solicitante es una persona fisica o
una persona juridica:

En caso de personas fisicas (trabajadores/as auténomos/as), tendran que rellenar el formulario
llamado Anexo | - Formulario Solicitud Auténomos, que servira para los dos casos siguientes:

- Enel caso de empresario/a individual (autonomos), titular de la actividad, podra solicitar todos
los conceptos subvencionables, en funcion de los requisitos que cumpla (importe base,
diversidad funcional y actividad en alquiler).

- Enel caso de los autdnomos societarios que formen parte de una sociedad, pero que sean los
pagadores de sus propias cuotas de auténomos (RETA), tendran que rellenar este formulario,
pero no podran marcar la casilla de los 500 Euros, por concepto del local en alquiler (ya que se

! SE ENTIENDE QUE LA LICENCIA O COMUNICACION PREVIA ESTA EN VIGOR CUANDO SE HAN PAGADO LAS TASAS Y SE
HA PRESENTADO CORRECTAMENTE LA CORRESPONDIENTE DOCUMENTACION.



entiende que este gasto ird a nombre de la empresa de la que). Si fuera el caso de que la
sociedad a la que pertenece desarrolla su actividad en un local de alquiler, sera la sociedad la
gue debera presentar otra solicitud (empleando el Anexo Il — Formulario Solicitud Empresas)
marcando Unicamente la casilla de los 500 Euros, por el concepto del alquiler.

En caso de personas juridicas, que paguen las cuotas de sus auténomos societarios, tendran que

rellenar el formulario llamado Anexo Il — Formulario Solicitud Empresas, en el que se tendran que

detallar los socios a los que la sociedad le paga las cuotas y, en su caso, indicar si la actividad se
desarrolla en un local en alquiler. Dado que el importe maximo por sociedad se establece en 4.000
Euros, como maximo sdlo se pueden hacer constar hasta 4 socios.

En ambos casos, deberd adjuntarse la documentacion que se especifica de cada socio en el mismo
formulario.

En caso de sociedades, el formulario debe ser firmado digitalmente (por la persona representante) y
el tramite debe realizarse necesariamente de forma telematica (por imperativo legal).

El enlace para hacer el tramite es el siguiente: Convocatoria de las subvenciones destinadas a fomentar la

creacion de empresas de Castelldefels.

Previamente se recomienda leer la informacién que hay en el trdmite, ademas de las bases y la
convocatoria de las subvenciones que vera en el apartado “Informacién Adicional”, ya que son los
documentos oficiales que amparan esta solicitud.

2) ¢Como rellenar el documento de solicitud?

iiilMPORTANTE!!! Antes de acceder al tramite, es recomendable descargarse el documento de
solicitud de la subvencién que proceda:

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

- Annex Il - Formulari Sol-licitud Empreses.

Los dos documentos citados son documentos PDF editables. Es recomendable que utilice Adobe
Acrobat Reader DC (descarga gratuita) que es el visor mds popular para ver este tipo de documentos.

Una vez que lo tenga descargado en su ordenador, hay que abrirlo utilizando Adobe Acrobat Reader
(no utilizar el navegador —utilice el botén derecho del raton—). Después podra rellenarlo (ver detalles a
continuacion) y firmarlo (las_empresas mercantiles deben hacerlo necesariamente con firma

electrdénica). Encontrard el formulario en el cuerpo del tramite (apartado Documentacién relacionada).

Una vez en el formulario, repasamos los aspectos mds importantes:
Anexo | (Formulario por Auténomos y societarios):

No tiene mas complicacién que ir rellenando los datos que se piden (sea claro/a y conciso/a). Hay que
tener en cuenta que el correo electrénico que se haga constar, sera el que se utilizara para realizar las

notificaciones del expediente.

Si que debe tomar especial atencion en el apartado del importe que solicita. Aparte del importe base
(que no se puede modificar), podrd escoger las diferentes opciones, segun los requisitos exigidos.
NOTA: es importante que los auténomos societarios que paguen sus cuotas, no pueden escoger el

desplegable por concepto de local comercial en alquiler, ya que ésta parte la deberia pedir la sociedad

a la que pertenece.


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
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/
https://get.adobe.com/es/reader/

Import de la subvencid sol-licitada (marqueu segons cada cas):
Import base | Local comercial lloguer? (+500) Te diversitat funcional Import total
P (no marcar en cas d'auténoms societaris) acreditada? (+100) sol-licitat
1.000,00 € 0 Ej 0,00 € Bj 1.000,00 €
0
i- tra = rdiyitat -’nrn'iiti-nSOD T SR e zle muale 2'ha enl.licitat :IIl‘nfir‘lfiA

Segun las caracteristicas de cada persona beneficiaria, el importe total solicitado se actualizard
automaticamente. Como ejemplo, asi quedaria la solicitud que tenga local en alquiler.

Import de la subvencié sol-licitada (marqueu segons cada cas):

Local comercial lloguer? (+500) Te diversitat funcional Import total
Import base . L : 2 Jigi
{no marcar en cas d'auténoms societaris) acreditada? (+100) sollicitat
1.000,00 € 500,00€ - 100,00€  -| 1.600,00 €

Annex Il (Formulario para Empresas):

La particularidad de este formulario varia en funcién de si es la sociedad la que paga o no las cuotas
de sus socios auténomos.

- En caso de que la sociedad pague las cuotas de sus autbnomos, sera necesario detallar los
nombres y apellidos de cada uno de sus socios trabajadores auténomos y seleccionar el
importe correspondiente a las caracteristicas de cada una de estas personas (si tiene
diversidad funcional).

Relacio de persones treballadores auténomes societaries objecte subvencié (només si es paguen les quotes RETA):
Nom i Cognoms NIF Import base I Diversitat funcional? Import total |
Soci/a 1 NIF sociia 1 || 1.000,00 ¢~ 000€ | 1.000,00 €
Soci/a 2 NIF socila2 || 1.000,00 4 -| 000€ - 1.000,00 € |
Socila 3 NIF socia3 [1.000,00 4-J 000€ -J 1.000,00 € |
0,00€ -] 0,00€ -| 0,00 €
Si disposa de local en régim d'arrendaments urbans (+500): 0,00€ -
IMPORT TOTAL SOL-LICITAT (maxim 4.000 €): 3.000,00 €

En caso de que la actividad se desarrolle en un local en régimen de alquiler, puede seleccionar
la opcion de los 500 euros con el desplegable de la hilera donde pone "Si dispone de local en
régimen de arrendamientos urbanos". PERO RECUERDE QUE, PREVIAMENTE, SE DEBE
DISPONER DE LA LICENCIA O COMUNICACION PREVIA MUNICIPAL DE ACTIVIDADES.

Se recuerda que el importe maximo de otorgamiento por beneficiario (sociedad), en este
caso, es de 4.000 Euros.

- Encaso de gue la sociedad no pague las cuotas de los auténomos, pero si el alquiler de la
actividad, sélo podra marcarse la casilla de los 500 Euros en concepto de arrendamientos
urbanos. Ademas, cada auténomo pedira su propia solicitud.

No olvide rellenar la informacion sobre las demas subvenciones solicitadas, si fuera el caso.



Altres activitats/projectes presentats el mateix any per als quals s"ha sol-licitat subvencio.

He sol-licitat o obtingut per a la mateixa activitat/projecte una altra subvencio o ajut?: | O | | @ NO
En cas afirmatiu, cal especificar-la:

Después tendra que marcar las casillas de la documentacién que debera adjuntar. En el caso de
personas fisicas, las tres primeras casillas son imprescindibles:

DOCUMENTACIO A ADJIUNTAR
Juntament amb la present sol-licitud caldra presentar la documentacid seglent (margueuw amb una X, guan procedeixi).

En tots els casos:

|:| Document d'alta censal de l'activitat (model 036/037 d"Agéncia Tributaria o document DUE-CIRCE).

|:| Resolucid d'alta en el Régim Especial de Treballadors Autbnoms 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 Llicéncia 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, qualsevol documentacid que
serveixi per aclarir possibles dubtes sobre el compliment dels requisits de la convocatoria.

Le facilitamos enlaces de la Seguridad Social para conseguir los documentos de:

- Resolucién de alta/duplicado de auténomos.

- Informe de vida laboral.

Por ultimo, antes de firmar el documento, no olvide marcar la casilla de consentimiento de
comprobaciones oportunas por parte del Ayuntamiento. Se recomienda NO OPONERSE, ya que si no
deberia adjuntar mas documentacion.

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

Para firmar el documento (iNO OLVIDAR!), lo puede hacer con certificado digital (obligatorio en caso
de las sociedades). Si no dispone, puede imprimir el documento y firmarlo a mano. Pero después
tendra que escanearlo si quiere hacer el trdmite telematico (preferible). Si no, puede presentar TODA
la documentacién en la Oficina de Atencidn al Ciudadano (habia que pedir cita previa).

3) Procedimento telematico de presentacion de la solicitud de subvencién.
3.1. Preparar la documentacion:

Antes de proceder al tramite telematico, asegurese de disponer de todos los documentos que se
tendran que aportar: Formulario de Solicitud que corresponda + la documentacion que se exija,
segun cada caso.


https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/EmpresasyProfesionales/EmpresasyProfDetalle/!ut/p/z1/pVNNc9owEP0r5OCj2ZVkjN2bk2EgFMoQoGBfMv6QjFJsObaKw7-vTHpoZ4oznei2q7fat2-fIIIDRGV8lnmspSrjk4nDyH1mxHWIj2QxxccJBrvl153P1my6ZvAdIojSUlf6CGHDM_6cqlLzUmaqsbBLWMiLquZNbGJZClUXvBlcBimvtRQyja9AipQ5fvdWlcoMQppk3BeJsGlGYttxsrGduJTaQmSJGLlu7HEf9n3k0EeI-rm_1-ONE3xYP-8FBKNOPVovH5a5GSvWR7sbHw43RIADkltXoWE6_qMTuXcwIKutS2cTgisX9mfJW9iVptpsbfOfQs7wd4fRykMyR7pAd-lh4K83u8U3wqZIP9lh_pGWRir58voaBcZNnYHeNBw-bad9x7J_Rb2Aq4eugB6TmNHyk0reP0tQJswz66654DWvhz9rkz5qXTVfLLSwbdthrlR-4sNUFRb-q-SoGjP730jY8AaqovDYRdpRaIfzc9tuRbG3fzx5F3Y658Hd3S-rpk_i/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
https://citaprevia.castelldefels.org/castelldefels/

3.2.  Tramit informatico:
Volvemos al tramite telematico: Recuerde que puede acceder mediante esta direccién:

En castellano:

https://seu.castelldefels.org/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP CODE=STA&PAGE CODE=CATALOGO&DET
ALLE=6269001065324677207192&lang=ES

Lea todo lo referente al tramite vy, al final del tramite, vera las diferentes opciones de tramitacion
telematica:

@ Tramitacion Online

Seleccione como desea identificarse:

t Con certificado digital

sutefirm(@  Con Autofirma

VALID Acceso mediante sistema Valid (idCat mébil, Cl@ve pin)

Si le pide permiso para ejecutar la aplicacidon JAVA, pulse Permitir y Ejecutar.

Si tiene algln problema para acceder a la identificacion, llame al teléfono que consta al mismo pie del
tramite telematico:

Cuando termine el proceso de identificacion, le aparecerd la cabecera del tramite electrénico:

Registre electronic

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

1. Omplir formulari

= Camps obligatoris

Verd que ya estaran rellenados sus datos, que son los que constan internamente en el certificado
electrdénico (o identificacion alternativa). Repase detalladamente toda la informacién que hay en el
formulario.

Marcar y/o rellenar la informacion, segin proceda. Cdmo, por ejemplo:


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

IDades de la persona interessada

Per aquest tramit vosteé actua:

@ interessada () Representant

Persona interessada

Personalitat:

(@ Persona fisica

Mitjans de notificacio

ONotificacio Electronica

Les notificacions es practicaran electronicament mitjangant compareixenca 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 dispesicid d'una notificacio sense que
vosté (0 el seu representant) I'accepti o rebutgi, aquesta notificacié 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'adreca electronica en qué desitgi rebre un avis sempre que es procedeixi a la posada a disposicio d'una nova notificacié electronica.

Dades de contacte

Preferent

Teléfon:

IMPORTANTE! Para poder cobrar la subvencién debera realizar, aparte, el tramite de Alta de Tercero.

Si ha recibido algun importe del Ayuntamiento en los Ultimos 3 afios, no sera necesario éste tramite.

En el apartado de Documentacion a aportar, adjunte toda la documentacion requerida (en amarillo,
la documentacién imprescindible):

Documentacid que cal aportar

Sol licitud (adjuntar pdf

| Adjuntar i signar | No reutilitzable emplenat) (pendent)
|' Adjunta | No reutilitzable Escriptures de constitucio (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

[ . 1 Reutilitzable Informe de vida laboeral de la

|$l No disponible persona subvencionada (peadent)
| Adjunta | No reutilitzable Alta RETA o equivalent (pendent)
( . ) - 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 |'organitzacio si els & identificats com reutilitzables).
Els documents marcats amb {‘J no son reutilitzables

Y finalmente: tendra que marcar la casilla. Hasta que no se marque, no saldra el boton de Continuar.

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

iAtencion!... Fijese que, en el primero de los documentos (el de la solicitud que deberd tener ya
rellenada y guardada en su ordenador), el botén habla de “Adjuntar y firmar”. Esto significa que, en
el mismo procedimiento de adjuntar el archivo, se procedera a la firma telematica del documento y
lo incorporara ya firmado.

Si pulsa “Adjuntar y firmar” le aparece el siguiente cuadro de didlogo:


https://seu.castelldefels.org/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=CATALOGO&DETALLE=6269000914470848707192

Seleccio de document

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. P

Ha d'adjuntar un arxiu en un dels seglents formats:p7s, csig, sig, dsig, gml, gz, avi, csv, mhiml, oga, oga, webm, n3, il
bmp, class, t=t, css, did, xls, gif, him, jar, java, jpag, js, jsp, mod, mp3, mpg, mdb, mpp, doc, pcl, pex, pdf, php, pna, ppt, ps,
mav, ra, ram, rm, rmm, e, ritf, rv, Gif, vsd, wav, wrl, xml, xsl, zip, ent, pen, elm, pcd, tga, mpg2, wmv, wma, asf, asx, svg, sai,
msg, oft, xsd, wsdl, idl, fdf, xidf, xlsx, accdb, ppte, docx, xsig, mpd, jpeq, rar, dwg, dgn, mpeaq, tiff, odt, ods, odp, odg, himl,
mht, dat, unknown, 7z, xhtml, ize, xbr,

Mida maxima: 20000 KBytes

Cancel-lar

Como puede ver, se aceptan muchos formatos de documento. Si hace clic en “Examinar”, le pide la
ruta donde estd el archivo guardado. Y cuando acepta, le pide el certificado con el que firmar...

Y clique en el botdn “Firmar”... Y le pedira la clave:

Se estdn firmando dates con su clave privada de intercambic *

lUna aplicacidn esta solictando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefia para:
Clave privada de CryptoAP |""""0| |
] Recordar contrasefia

Aceptar Cancelar Detalles. ..

Si le da a “Continuar”, el documento se incorpora a la documentacion del trdmite de registro.

|f Cancel-lar ] Soblicitud (Adjuntar paf *Cﬁgiluiﬁli:luu
. ) emplenat) editable.pdf

El procedimiento para adjuntar el resto de documentos no reviste demasiada complicaciéon dado que
es muy parecido a este tipo de procedimientos... Examinar, Seleccionar, Aceptar y Firmar (le pedird la
clave de firma por cada documento que adjunte):

Seleccio de document

| Examinar...

Ha d'adjuntar un arxiu en un dels segients formats:gif, jpg, pna, tif, decx, doc, pdf, rif, zip, rar, txt, xml, dwg, =i, xlzx, msg, himl
Mida maxima:30000 KByies

1. Omplir formulari « 2. Signar

Para el resto de pasos, sélo es cuestion de seguir las indicaciones de las dos fases siguientes:



- La siguiente pantalla es un registro telematico, pero todavia tenemos que “Firmar” el tramite
(NO HA COMPLETADO EL PROCESOQ). Al final de la pantalla, vera un botén que dice “Firmar” o
continuar...

- Finalizado el proceso de firma (puede tardar unos segundos), se genera un documento
Justificante de Registro. Guarde este documento en su ordenador, ya que es la prueba
telematica del tramite realizado.

Para cualquier duda, puede contactar con alguno de los técnicos de emprendimiento de La Guaita:
Teléfono: 93 635 25 75

Email: ismael.garces@castelldefels.org



mailto:ismael.garces@castelldefels.org

