
crédito máximo disponible

hasta 700.619,72 €

para sectores especialmente afectados por la 
situación de pandemia que no hayan obtenido 
ayuda en el primer reparto y puedan acreditar 
una caida de al menos el 20% de su actividad 
en 2020 respecto al nivel de actividad de 2019.
sistema de reparto de las ayudas mediante 
prorrateo equitativo y proporcional del crédito 
disponible entre las personas /entidades 
solicitantes que cumplan los requisitos y 
completen correctamente la documentación 
de solicitud, sin superar la cuantía fija de 
2000 € por solicitante y los 200 € por cada 
empleado computable (máximo 4.000 €).

Guía de tramitación

segundo reparto

Plazo de presentación: 06 - 20 julio 2021, ambos incluidos.



2 introducción

Tramitación exclusivamente por sede electrónica, 
es imprescindible el uso de la firma digital. 
https://altea.sedelectronica.es

Tramitación secuencial: hay que completar cada paso 
(incluyendo aportar la documentación) antes de pasar al siguiente.

Mejor no esperar al último día para tener 
margen de resolución de problemas de tramitación.

A la finalización del trámite se emite un justificante de registro, 
que debe guardarse como acreditación del trámite realizado. 

En la ficha informativa del trámite está disponible 
la información legal concerniente al mismo.

El orden de presentación de solicitudes no es un criterio 
a tener en cuenta en la asignación de las ayudas.

En caso de no disponer de firma digital se podrá realizar el trámite 
mediante la figura de persona representante autorizada, rellenando 
y firmando el formulario descargable disponible dentro del trámite 
digital, que se deberá aportar debidamente cumplimentado a la 
documentación de solicitud

El Ayuntamiento de Altea facilita la obtención del certificado 
digital de la Agencia de Tecnología y Certificación Valenciana 
(ACCV) a través de la Oficina de Atención al Ciudadano (OAC).

Cita previa OAC: 
https://www.altea.es/es/cita-previa/

Por otro lado, desde la Agencia de Desarrollo Local, 
perteneciente a la Concejalía de Fomento de Empleo, se presta 
servicio de asesoramiento sobre certificado ACCV, DNIe y Clave 
Permanente.

Consulta su facebook para estar al día o contactar: 
https://www.facebook.com/ADLAltea



Entramos en  Sede Electrónica. 
Podemos elegir idioma entre castellano 
y valenciano.

3 acceso al trámite

En Catálogo de trámites, accedemos a 
Ayudas Paréntesis II Altea Segundo Reparto



4

Una vez accedamos al trámite, debemos leer 
atentamente la ficha informativa, así como 
repasar que disponemos de la documentación 
obligatoria.

Podemos descargar los modelos a cumplimentar. 
También están disponibles más adelante, en el 
paso correspondiente.

Ficha inFormativa

Para empezar la presentación de solicitud vamos 
a Tramitación electrónica.

Descargar instancia no forma parte del 
trámite. Hay que acceder a Tramitación 
electrónica.



5 identiFicación

Si no nos hemos identificado ya, debemos hacerlo ahora. 
Usaremos clave, y a continuación, Certificado digital.

Nos aparecerá, dependiendo del sistema operativo 
y el navegador, una ventana para elegir certificado, 
debiendo elegir el nuestro.

Se mostrarán todos los certificados instalados 
en el equipo.
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Si la identificación es correcta, nos lo indicará 
con la comprobación de identidad.

Si actuamos en nombre propio será como 
interesado.

Si estamos realizando el trámite en nombre de otra 
persona, tendremos que descargar, cumplimentar y 
aportar el Anexo de autorización para actuar como 
representante, disponible más adelante.

Comenzamos.

identiFicación
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Insertamos nuestros datos: 
NIF/CIF, nombre y apellido(s).

De acuerdo con las bases reguladoras, las 
notificaciones relativas a este procedimiento 
únicamente se realizan por medios electrónicos o 
mediante publicación en tablón de anuncios de la 
sede electrónica. Se requiere, por tanto, un correo 
electrónico de contacto a efectos de notificaciones.

Formulario



Continuamos.

8 Formulario

Si no lo hemos hecho ya, descargamos el Anexo de 
autorización para actuar como representante.

Insertamos el número de cuenta bancaria 
de la persona / entidad solicitante.

Importante leer toda la información adicional 
puesto que supone declaraciones y/o compromisos 
obligatorios regulados en la convocatoria.

Insertamos el número de personas empleadas, 
a fecha de 31 de diciembre de 2020.

Insertamos las cifras totales de facturación 
correspondientes a 2019 y 2020.

Insertamos nuestro domicilio fiscal.
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acreditación de titularidad de cuenta bancaria

Son válidos los recibos de domiciliaciones bancarias, 
emitidos por la entidad.

documento de identidad

NIF/NIE por las dos caras o documentación similar 
de la persona autónoma, o CIF de la entidad 
solicitante junto con el NIF/NIE de su representante 
legal.

certificado actualiZado 
de situación censal

El certificado debe indicar la actividad económica 
que se realiza, su fecha de alta en la actividad, lugar 
donde se desarrolla y el domicilio fiscal. 

Tramitable con certificado digital o Clave 
Permanente en la web de la Agencia Tributaria.
https://bit.ly/3em4Bud

Aportamos cada documento en su sección, en 
los formatos de archivo admitidos. El documento 
digitalizado debe ser legible, y debemos conservar 
el original para su posible cotejo.

Para agilizar el trámite de la ayuda es 
recomendable aportar los documentos 
en el momento.

documentos



10 documentos

informe de Vida laboral de del código 
de cuenta de cotiZación como entidad 
empleadora A feChA 31 de dICIeMbRe de 2020.

Y/o otro tipo de documentación acreditativa a 
efectos de comprobación del número de personas 
empleadas en cualquier régimen de la seguridad 
social.

Tramitable con certificado digital o Clave 
Permanente en la web de la Seguridad Social. 

https://bit.ly/30trbch

ACrEDITACIóN DE LA FACTUrACIóN DE 2019

ACrEDITACIóN DE LA FACTUrACIóN DE 2020

Documentación oficial que acredite la facturación 
total del ejercicio, según el resumen anual de la 
correspondiente declaración.

Acreditación documental o copia de formularios de 
la AEAT que permita comprobar  la disminución de 
la actividad de 2020 en comparación con la de 2019 
(resumen anual de facturación / nivel de ingresos / 
ingresos realizados por módulos / declaración de 
IrPF, u otros documentos equivalentes...).



11 documentos

anexo de autoriZación 
para actuar como representante

Si estamos realizando el trámite en nombre 
de otra persona, aportamos el Anexo de 
autorización para actuar como representante, 
disponible para descarga de nuevo.

documentación adicional

Que consideremos pertinente agregar.

Continuamos.

anexo V: cuenta JustificatiVa de gasto

Si no lo hemos hecho ya, descargamos 
el archivo pdf y lo cumplimentamos. 
La hoja calcula el subtotal de importe de facturas.

Atención a los importes de facturas: hay que 
consignar la base imponible. 



12 declaro

Marcamos la casilla aceptando 
las declaraciones que constan 
en el documento.

Continuamos.



13 Firma

Antes de firmar se presentan de nuevo 
nuestros datos.

Importante repasar toda la información puesto que 
supone declaraciones y/o compromisos obligatorios 
regulados en la convocatoria.



14 Firma

Marcamos la casilla consintiendo 
el tratamiento de nuestros datos.

Firmamos. 
eSTe PASo fInAlIzA 
lA PReSenTACIón del TRáMITe, 
y eS IRReveRSIble.

Marcamos la casilla declarando 
la veracidad del contenido aportado, 
y confirmando la voluntad de firmarlo.



15 acuse de recibo

El siguiente paso es una confirmación 
de que el trámite se ha completado.

descargamos tanto la copia de la 
instancia como el acuse de recibo.

En caso de que los documentos no 
se descarguen correctamente, puede 
deberse a la configuración 
del navegador.

En el siguiente enlace existe 
información al respecto: 
https://bit.ly/3cjkKOz

Para finalizar, cerramos sesión.

Confirmamos.

El proceso ha terminado.


