
ALGUNOS TRÁMITES 
RELEVANTES

APRAMP



SOCILITAR CITA PREVIA DNI O PASAPORTE
PRIMER PASO: BUSCA EN GOOGLE “CITAPREVIADNI.ES”



SOCILITAR CITA PREVIA DNI O PASAPORTE
SEGUNDO PASO
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SOCILITAR CITA PREVIA DNI O PASAPORTE
TERCER PASO

Acto seguido se le 

asignara  un día y hora 

para la  solicitud del DNI 

O  PASAPORTE



Si quieres renovar el DNI o Pasaporte o si necesitas las dos cosas. Si se trata de una 1.ª expedición 

del DNI o de citas múltiples, podréis hacer clic en la opción Citas para el solicitante y acompañantes.

SOCILITAR CITA PREVIA DNI O PASAPORTE
CUARTO PASO



Elige cualquiera de las fechas u horarios disponibles. Tendrás que confirmar el anuncio informativo, verás los

datos(info) del trámite y tendrás que señalar un número de celular terminal y una dirección de correo electrónico. Allí

recibirás los datos(info) sobre tu cita para renovar el DNI o pasaporte. Y listo.

SOCILITAR CITA PREVIA DNI O PASAPORTE
QUINTO PASO



Tienen derecho a la asistencia sanitaria:

• Trabajadores en situación de alta o asimilada.
• Pensionistas de la Seguridad Social.
• Perceptor de prestaciones de la Seguridad Social.
• Menores tutelados por la Administración.
• Residentes en España

El solicitante debe residir legalmente en España y no tener cobertura obligatoria de Asistencia 
Sanitaria por otra vía.

Ciudadanos de la UE: https://tramites.seg-social.es/tramites/asistencia
Ciudadanos sin residencia legal en España: https://sede.comunidad.madrid/prestacion-
social/asistencia-sanitaria-extranjeros-dase

*Si necesitas realizar este trámite, consulta con tu TS. 

ASISTENCIA SANITARIA

https://sede.comunidad.madrid/prestacion-social/asistencia-sanitaria-extranjeros-dase
https://sede.comunidad.madrid/prestacion-social/asistencia-sanitaria-extranjeros-dase
https://sede.comunidad.madrid/prestacion-social/asistencia-sanitaria-extranjeros-dase


Padrón: documento público en el que se relacionan las personas residentes en un determinado término 

municipal y otros datos relativos a ellas, como la edad, el sexo, el domicilio y la actividad profesional.

Toda persona que viva en España está obligada a inscribirse en el Padrón del municipio donde reside 

habitualmente. Quien viva en más de un municipio se inscribirá en el que resida durante más tiempo al año.

Documentación necesaria: 

Solicitud de empadronamiento:

https://sede.madrid.es/UnidadesDescentralizadas/UDCEstadistica/TramitesMunicipales/Ficheros/Hojapadronal.pdf

Documentos de identidad.

Documentos que acreditan la representación (si alguien va a solicitarlo por ti).

Documentos que acrediten el uso de la vivienda: facturas, contratos, autorización de empadronamiento, etc.

EMPADRONAMIENTO

https://sede.madrid.es/UnidadesDescentralizadas/UDCEstadistica/TramitesMunicipales/Ficheros/Hojapadronal.pdf


EMPADRONAMIENTO
GOOGLE: Cita previa empadronamiento MADRID

Primer Enlace “Cita previa”

Indicar la oficina más cercana y elegir fecha y hora.



PÉRDIDA O ROBO DE DOCUMENTACIÓN

Personas en situación regular:

• Pérdida: acudir a una comisaría cercana para dar el aviso por si aparece.

• Robo: acudir a una comisaría cercana para interponer una denuncia. 

Personas en situación irregular: acudir a hacer la notificación o denuncia a:

• Oficina de Extranjería de Aluche: Av de los Poblados S/N · 91 272 95 00 · Metro Aluche. Línea 5

• Juzgados de Plaza de Castilla: Plaza de Castilla, 1. 914932939; 914932940. Metro Plaza de Castilla. Líneas 1, 9 y 10.  



Cl@ve es una plataforma de verificación de identidades electrónicas para la identificación y 

autenticación de los ciudadanos. Nos permite identificarnos ante las Administraciones Públicas con plenas 

garantías de seguridad.

REGISTRO:

- A través de internet sin certificado electrónico

- A través de internet con certificado electrónico o DNIe

- Presencialmente en una oficina de registro (hay un apartado en la web que pone encuentra tu oficina 

de registro)

CL@VE PIN



OBTENCIÓN CL@VE
PRIMER PASO: SOLICITUD DE REGISTRO

En el buscador “Google” ponemos Registrarse en clave



OBTENCIÓN CL@VE
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PRIMER PASO: SOLICITUD DE REGISTRO
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PRIMER PASO: SOLICITID DE REGISTRO

OBTENCIÓN CL@VE
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PRIMER PASO: SOLICITID DE REGISTRO

OBTENCIÓN CL@VE



PRIMER PASO: SOLICITID DE REGISTRO

OBTENCIÓN CL@VE
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SEGUNDO PASO: 

REGISTRARSE

OBTENCIÓN CL@VE
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SEGUNDO PASO: REGISTRARSE

OBTENCIÓN CL@VE
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SEGUNDO PASO: REGISTRARSE

OBTENCIÓN CL@VE
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SEGUNDO PASO: REGISTRARSE

OBTENCIÓN CL@VE
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PRIMER PASO: EN LA MISMA CARTA, EN LA PARTE POSTERIOR

OBTENCIÓN CL@VE PERMANENTE



SEGUNDO PASO: ACCEDER A LA WEB

OBTENCIÓN CL@VE PERMANENTE



Este certificado, también conocido como Certificado de Persona Física o de Usuario,

es un documento digital que contiene sus datos identificativos. Le permitirá

identificarse en Internet e intercambiar información con otras personas y organismos

con la garantía de que sólo Ud. y su interlocutor pueden acceder a ella.

CERTIFICADO DIGITAL
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PRIMER PASO

- DESCARGAMOS EN PLAY STORE LA APLICACIÓN: OBTENCIÓN CERTIFICADO 

FNMT

OBTENCIÓN CERTIFICADO DIGITAL
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SEGUNDO PASO

OBTENCIÓN CERTIFICADO DIGITAL



TERCER PASO

OBTENCIÓN CERTIFICADO DIGITAL



CUARTO PASO

- PERSONARSE FÍSICAMENTE EN UN CENTRO ACREDITADO PARA QUE COMPRUEBEN QUE ERES 

TÚ.

BUSCA TU OFICINA MÁS CERCANA A TRAVÉS DE ESTE ENLACE:

https://mapaoficinascert.appspot.com/

OBTENCIÓN CERTIFICADO DIGITAL

https://mapaoficinascert.appspot.com/
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QUINTO PASO: 

- UNA VEZ QUE NOS HEMOS PERSONADO, ACCEDEMOS DE NUEVO A NUESTRA APP

PINCHAMOS  

SOBRE  

SOLICITUDE

S  

PENDIENTES

PINCHAMOS  

SOBRE LA  

FLECHA VERDE  

PARA INICIAR  

LA DESCARGA

OBTENCIÓN CERTIFICADO DIGITAL
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SEXTO PASO

OBTENCIÓN CERTIFICADO DIGITAL
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ÚLTIMO PASO

INTRODUCIMOS  

DE NUEVO LA  

CONTRASEÑA Y  

ACEPTAMOS

PINCHAMOS  

“ACEPTAR´´ Y  

HEMOS  

FINALIZADO

OBTENCIÓN CERTIFICADO DIGITAL



EL CERTIFICADO DIGITAL SE TIENE QUE

DESCARGAR EN EL ORDENADOR O TELÉFONO

EN PROPIEDAD O QUE HABITUALMENTE SE

USE, YA QUE QUEDA REGISTRADO.

NO SE PODRÁ ACCEDER DESDE OTRO

DISPOSITIVO SALVO SI LO LLEVA EN UN

SOPORTE EXTERNO (PENDRIVE).

¡¡IMPORTANTE!!



SOLICITAR NÚMERO DE SEGURIDAD SOCIAL (NAF)
El Número de la Seguridad Social (NAF) identifica al ciudadano en sus relaciones con la Seguridad

Social.

Este número identificativo es obligatorio para cualquier ciudadano que sea beneficiario de

pensiones, subsidios o prestaciones de la Seguridad Social.

También es obligatorio con carácter previo a su afiliación o para el alta en cualquier régimen de la

Seguridad Social.

Se puede solicitar:

- Presencial: pidiendo cita 91 541 25 30*.

- Online: con Clave, Certificado Digital o enviando una solicitud.

* Si es la primera vez que realizas un trámite relacionado con Seguridad Social, recomendamos ir 

presencialmente, ya que al no tener ellos aún tus datos, no van a poder realizar el trámite solicitado 

de manera online. 



Si no dispones de Cl@ve o Certificado electrónico, envía una solicitud para obtener tu NAF. Elige la 

categoría Ciudadano/Trabajador y selecciona el trámite Obtención del Número de Afiliación:

https://portal.seg-

social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Altas%2C+bajas+y+modificaciones/Altas+y+afiliacio

n+de+trabajadores/Solicitar+el+numero+de+la+Seguridad+Social?1dmy&urile=wcm%3apath%3a/wps/wcm/co

nnect/importass/importass_contenidos/solicitudes/enviar

SOLICITAR NÚMERO DE SEGURIDAD SOCIAL (NAF)

https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Altas%2C+bajas+y+modificaciones/Altas+y+afiliacion+de+trabajadores/Solicitar+el+numero+de+la+Seguridad+Social?1dmy&urile=wcm%3apath%3a/wps/wcm/connect/importass/importass_contenidos/solicitudes/enviar
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Altas%2C+bajas+y+modificaciones/Altas+y+afiliacion+de+trabajadores/Solicitar+el+numero+de+la+Seguridad+Social?1dmy&urile=wcm%3apath%3a/wps/wcm/connect/importass/importass_contenidos/solicitudes/enviar
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Altas%2C+bajas+y+modificaciones/Altas+y+afiliacion+de+trabajadores/Solicitar+el+numero+de+la+Seguridad+Social?1dmy&urile=wcm%3apath%3a/wps/wcm/connect/importass/importass_contenidos/solicitudes/enviar
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Altas%2C+bajas+y+modificaciones/Altas+y+afiliacion+de+trabajadores/Solicitar+el+numero+de+la+Seguridad+Social?1dmy&urile=wcm%3apath%3a/wps/wcm/connect/importass/importass_contenidos/solicitudes/enviar


SOLICITAR VIDA LABORAL
Esta solicitud se hace mediante la Sede Electrónica de la Seguridad social y puedes 

obtenerla:

• Con certificado digital

• Sin certificado digital

• Con clave permanente (usuario y contraseña)

• A través de la opción de SMS

PRIMER PASO: BUSCA EN GOOGLE VIDA LABORAL



SOLICITAR VIDA LABORAL



SISTEMA NACIONAL 
DE EMPLEO



OFICINA DE EMPLEO ALTA COMO DEMANDANTE DE EMPLEO

Para inscribirte como demandante de empleo o reactivar la demanda debes presentar copia por ambas caras de su DNI/NIE e indicar los siguientes datos:

Nombre y apellidos

Dirección actual completa, incluido su código postal

Teléfono de contacto operativo

Correo electrónico

Si actualmente tienes DNI y hubiera tenido NIE previo su número para evitar duplicidades en el sistema.

Nº de afiliación a la Seguridad Social

Profesión habitual o en la que busca empleo

Nº de meses de experiencia en dicha profesión

Copia de su titulación, cursos y carnés profesionales

• ES NECESARIO REALIZAR ESTE TRÁMITE PARA PEDIR LA PRESTACIÓN POR DESEMPLEO O EL SUBSIDIO.

• ES IMPORTANTE ESTAR INSCRITO COMO DEMANDANTE DE EMPLEO EN EL MOMENTO DE LA RENOVACIÓN DEL

PERMISO DE RESIDENCIA, Y ENTREGAR EL PAPEL DE LA DEMANDA DE EMPLEO JUNTO CON EL RESTO DE

DOCUMENTACIÓN.

• PUEDES HACERLO DE MANERA PRESENCIAL, CON O SIN CITA PREVIA, U ONLINE.

• PARA MANTENER LA CONDICIÓN DE DEMANDANTE DE EMPLEO, TENDRÁS QUE RENOVAR LA DEMANDA EN LAS

FECHAS ESTABLECIDAS PARA ELLO, Y QUE VIENEN RECOGIDAS EN LA HOJA DE DEMANDA DE EMPLEO.



ALTA COMO DEMANDANTE DE EMPLEO (1ª VEZ O REACTIVACIÓN)
PRIMER PASO: “GESTIÓN TELEMÁTICA DE LA DEMANDA DE EMPLEO”



INSCRIPCIÓN INICIAL COMO DEMANDANTE DE EMPLEO
SEGUNDO PASO: “INSCRIPCIÓN INICIAL DE LA DEMANDA DE EMPLEO”



INSCRIPCIÓN INICIAL COMO DEMANDANTE DE EMPLEO
TERCER PASO: BUSCAR EL TRÁMITE

CUARTO PASO: “INSCRIPCIÓN INICIAL DE LA DEMANDA”

*SI NECESITAS AYUDA PARA REALIZAR EL TRÁMITE, CONTACTA CON TU TS



RENOVACIÓN DE LA DEMANDA DE EMPLEO
SEGUNDO PASO: “REACTIVACIÓN DE LA DEMANDA DE EMPLEO”

https://loentiendo.com/como-sellar-el-paro-por-internet-en-madrid/

https://loentiendo.com/como-sellar-el-paro-por-internet-en-madrid/


RENOVACIÓN DE LA DEMANDA DE EMPLEO
TERCER PASO: “CATÁLOGO DE SERVICIOS AL CIUDADANO”



RENOVACIÓN DE LA DEMANDA DE EMPLEO
CUARTO PASO: “RENOVACIÓN DE LA DEMANDA”
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Busca en GOOGLE “cita sepe por internet”

https://sede.sepe.gob.es/citaprevia/solicitudCitaPrevia.d
o

PEDIR CITA EN EL SEPE

https://sede.sepe.gob.es/citaprevia/solicitudCitaPrevia.do
https://sede.sepe.gob.es/citaprevia/solicitudCitaPrevia.do
https://sede.sepe.gob.es/citaprevia/solicitudCitaPrevia.do


SEGUNDO PASO

PEDIR CITA EN EL SEPE



GARANTÍA JUVENIL

Es una iniciativa europea que pretende facilitar el acceso de los jóvenes al mercado de trabajo.

Está enfocada a que todos los jóvenes no ocupados ni integrados en los sistemas de educación o formación, puedan

recibir una oferta de empleo, educación o formación, incluida la formación de aprendiz o periodo de prácticas, tras

acabar la educación formal o quedar desempleados.

Edad: de 16 a 30 años (incluidos).

¿Cómo me inscribo en garantía juvenil?

https://www.sepe.es/HomeSepe/que-es-el-sepe/comunicacion-institucional/noticias/detalle-

noticia.html?folder=/2023/Enero/&detail=Como-inscribirte-por-Internet-en-Garantia-Juvenil

https://www.sepe.es/HomeSepe/que-es-el-sepe/comunicacion-institucional/noticias/detalle-noticia.html?folder=/2023/Enero/&detail=Como-inscribirte-por-Internet-en-Garantia-Juvenil
https://www.sepe.es/HomeSepe/que-es-el-sepe/comunicacion-institucional/noticias/detalle-noticia.html?folder=/2023/Enero/&detail=Como-inscribirte-por-Internet-en-Garantia-Juvenil


DECLARACIÓN DE LA RENTA
- OBLIGATORIA EN ALGUNOS CASOS (desde abril hasta junio de cada año)
- Pedir cita telefónica en la agencia tributaria, 91 290 13 40.
- Acceso a través de internet

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ayuda/consultas-informaticas/renta-ayuda-tecnica/presentacion-declaracion-
clic.html

• 22.000 euros anuales, con carácter general.

• 14.000 euros anuales, en los siguientes supuestos:

1. Cuando los rendimientos del trabajo procedan de más de un pagador.

2. Cuando se perciban pensiones compensatorias del cónyuge o anualidades por alimentos no exentas.

3. Cuando el pagador de los rendimientos del trabajo no esté obligado a retener.

4. Cuando se perciban rendimientos íntegros del trabajo sujetos a tipo fijo de retención.

5. Se puede poner el alquiler para que nos desgraven dinero.

• En caso de estar cobrando el Ingreso Mínimo Vital.

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ayuda/consultas-informaticas/renta-ayuda-tecnica/presentacion-declaracion-clic.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ayuda/consultas-informaticas/renta-ayuda-tecnica/presentacion-declaracion-clic.html


BUSCA EN EL BUSCADOR: CARPETA CIUDADANA.

La Carpeta Ciudadana es un nuevo entorno a comunicación entre el ayuntamiento y la ciudadanía. Cada

usuario o usuaria puede definir la Carpeta con los temas que sean de su interés, puede ver sus datos de

empadronamiento y sus tributos, y realizar gestiones sin tener que desplazarse a las dependencias

municipales.

CARPETA CIUDADANA



Para poder utilizar esta plataformas necesitares la clave pin, clave

permanente o el certificado digital.
Cuando

de

las

tengamos

u

na

tres

o

pciones

pincharemos aquí. .

INFORMARCION IMPORTANTE:

La carpeta ciudadana sirve para facilitar la  

relación con las administraciones  

publicas: Saber el estado tus expedientes,  

tus notificaciones, los datos que tienen 

las  administraciones y tus registros.

CARPETA CIUDADANA



UNA VEZ QUE HAYAS ACCEDIDO 
Mis expedientes

Mas información

Mis registros

Mis datos

Mis notificaciones

CARPETA CIUDADANA



PINCHAMOS EN MIS EXPEDIENTES

CARPETA CIUDADANA



PINCHAMOS EN NOTIFICACIONES

CARPETA CIUDADANA



PINCHAMOS EN MIS DATOS

CARPETA CIUDADANA



PINCHAMOS EN MIS REGISTROS
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CARPETA CIUDADANA



¿TIENES ALGUNA 
PREGUNTA?
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