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l. ;Qué es?

En la sede electronica del Sepe, se encuentra disponible un servicio mediante el cual el ciudadano
puede aportar la siguiente documentacion:

. Documentacion pendiente de aportar. Cualquier documentacion que haya quedado
pendiente de aportar en alguno de los tramites realizados.

. Documentacion que el ciudadano considere relevante: Aquella documentacion que el
ciudadano considere para acreditar alguna variacion o comunicacién que afecte a la prestacion.

Il. ;Como funciona?

Para acceder a este servicio es necesario identificarse mediante certificado digital, DNI electronico,
usuario y contrasena obtenidos a través del sistema Cl@ve.

Una vez el ciudadano se haya identificado correctamente, se procede a comprobar que tiene alguna
prestacion activa, ya que si no es asi no podra acceder al servicio. En caso de no tener prestacion
activa, se le comunicara que no tiene acceso por dicha razoén.

El acceso al servicio se realiza a través de la Sede Electrénica del SEPE desde la opcion “Gestion de
la documentacién del ciudadano”.
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Inicio Procedimientos y servicios Informacion Registro electronico Licitaciones

Procedimientos v servicios »Personas

Procedimientos y servicios PERSONAS

» Personas Recursos

* Empresas * Recursos de alzada, R®

* Adr vy entidades sin dnimo de lucro * Recursos exr de revisién R®

Proteccion por desempleo
Notificaciones publicadas en el BOE

* Reconocimiento de 1a prestacién contributiva R*

* Reconocimiento de prérroga de R®

Carta de Senvicios "
* Declaracién anual de rentas R®

* Solicitud de prestaciones R®

* Obtencién de cedificados R®

* Baja de |a prestacién R®

* Modificacién datos bancarios R®

* Comunicacion de variacién de situacion Personal, Familiar, Laboral o de Rentas R®

* Gestién de la documentacion del ¢ R

* Alegaciones R*

* Reclamacién Previa R®
* Desistimiento R®

= Consultas

= Programa de auto célculo de Ia prestacion
= Cita previa

= Verificacién de documentos

Una vez seleccionado el servicio se presentara una pantalla de autorizacion expresa de
notificaciones electrénicas donde el ciudadano podra indicar si autoriza al SEPE a recibir de
forma electrénica las notificaciones de las que sea destinatario a partir de ahora:
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Inicio Procedimientos y servicios Informacién Registro electrénico Licitaciones

» Usted estd en: ; Inicio

GESTION DE LA DOCUMENTACION DEL CIUDADANO

SOLICITUD

Si en lo sucesivo desea recibir las notificaciones del SEPE por medios electrénicos margque la siquiente casilla:

Si ya zolicitd anteriormente recibir Ias notificaciones per medios electranic oz no es necesaricl volver 2 marcar dicha casilla para continuar.

SOLICITO. que Ias sucesivas notificaciones practicadas por el Servicio Plblico de Empleo Estatal de las que sea destinatario/a, relativas al procedimiento Gestion y
control de las prestaciones por desempleo, se efectlien exclusivaments por mediog electronices, mediante pussta a disposicion en la sede electronica del Servicio Pdblico de
Empleo Estatal y en Carpeta Ciudadana.

PROTECCION DE DATOS.- Esta solicitud recoge datos de caracter personal que pasaran a formar parte de un tratamiento realizado por el Servicio Plblico de Empleo
Estatal, en el gjercicio de poderes pblices, conforms al Reglamento General de Proteccién de Dates (UE) 2016/279, de 27 de abril de 2016 y a la Ley Orgénica 3/2018, de 5
de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales. La finalidad del tratamisnto es |a realizacion de las funciones dervadas de la solicitud y,
en =u caso, |as cesiones previstas legalmente. Tiene derecho al scceso, rectificacion, oposicion o supresion de sus datos, en los términos legalmente establecidos. Mas

= [ 1-Eaeam F Hafi-— (ehfeel-Eieat L s rehfe -t C fsf—=

Accesibilidad | MapaWeb | Guia de navegacion | Pregunias frecuenies | Quejas y sugerencias | Awiso legal

Inicio | Procedimientos y servicios | Informacidn | Registro electrénico | Licitaciones | Firma electronica

Si el ciudadano marca la casilla para darse de alta en Censo, siempre que el tramite finalice
correctamente, el ciudadano sera incorporado en el Censo electronico.

En caso de que el sistema de Censo fallase, se informara al ciudadano que se ha producido un
error y que debe realizar el alta que solicita de forma manual en la Sede electronica en el
apartado de Notificaciones electronicas.

El marcar este indicador implica dar de alta en el censo de notificaciones electrénicas (Notific@)
al ciudadano, registrando al mismo con el correo electrénico registrado en el SEPE.
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En la siguiente pantalla se permite la gestién de la documentacion del ciudadano:

Gestion de la documentacion del Ciudadano

DOCUMENTOS PENDIENTES DE APORTAR

Documentos Fecha Alta Descripcion Estado Indicador
Ceriif. de empresa - modelo SPEE 16M12017 Certificado de Empresa Pte. de aportar Pte. Cotejo ~
Justif. de ingresos obtenidos en &l mes R Justificante de ingrescs obtenidos en el mes 4 -
anterior a la solicitud EIIZY anterior a la solicitud Pte. de aportar Pte. Cotejo
Libro de Familia 16M12017 Libro de Familia Pte. de aportar Pte. Cotejo
Libro de Familia 11102018 Libro de Familia Pte. de aportar Pte. Cotejo
Ceriif. de empresa - modelo SPEE 28/01/2019 Certificado de Empresa Pte. de aportar Cotejado
Ceriif. de empresa - modelo SPEE 16/09/2020 Certificado de Empresa Pte. de aportar Cotejado w
Ceriif. de emoresa - modelo SPEE 16/08/2020 Certificado de Emoresa Pte. de aportar Coteiado

Empleo Estatal podra reguerir
de 2 de abril, de un plazo de 15 dias
star una nueva si su derecho no

En el caso de que no presente documentacion o &sta sea incompleta o no s2a 2 n
cualguier documentacion acreditativa sobre los datos declarados. En este caso, di
para la presentacion de dicha doecumentacion, transcurrido 2l cual se archivara |a sol
hubiera prescrito.

Aviso: Segln lo establecido en el articulo 28.7 de |a Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiente Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, los
nteresados se responsabilizaran de la veracidad de los documentos gue presenten.
Solo esta permitido anexar 5 documentos Ccomo Maximo.

s

ADJUNTAR DOCUMENTACION ACREDITATIVA

Ruta del documento

Il Examinar... I

Descripcion del docurmnento

Anexar

En esta pantalla se permite adjuntar la documentacion que el ciudadano considere relevante. Para
ello se debe pulsar el boton “Examinar” para seleccionar el documento y tras pulsar el boton
“Anexar” se guarda en la aplicacion. Se pueden guardar como maximo hasta 5 documentos, que
se pueden visualizar en una tabla en la misma pantalla, segun se adjunta la documentacion.

La tabla de documentos permite la funcionalidad de eliminar la documentacién aportada.

Se encuentra habilitado un cuadro de texto libre, para que el ciudadano introduzca una breve
descripcion del documento adjuntado.
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Después de haber pulsado el botén de confirmar, se debe iniciar el procedimiento de firma
electrénica mediante Cl@ve:

L L S LT e S Ll | L EELE ST 1 L eELa o g

cualguier documentacion acreditativa sobre los datos declarados. En a Proceso de firma con certificado - Didloge de pagina web il un plazo de 15 dias
para la presentacion de dicha documentacion, transcurrido el cual se Ei su derecho no
hubiera prescrito. ~
~
Aviso: Segun lo establecido en el articulo 28.7 de la Ley 33/2015, de F irnlrl C 1 .-/(_' ve bnes Publicas, los
interesados se responsabilizardn de la veracidad de los document: = g il
Solo esta permitido anexar 5 documentos COmMo Maximo. I iC iO v

Se esta procesando su solicitud. Por favor espere.

9 Atencién Presencial

Al realizar la firma y registro electronico, avanzamos a la pantalla en la que se puede ver la
confirmacion del tramite realizado.

FECHA ¥ HORA OFICIAL

Inicio Procedimientos y servicios Informacion Registro electronice Licitaciones

» Usted estd en: ; Inicio

GESTION DE LA DOCUMENTACION DEL CIUDADANO

GESTION DE LA DOCUMENTACION DEL CIUDADANO

Se han remitido correctamente los decumentos. Para poder visualizar €l resguarde de este tramite por favor pulse agqui.
Cuando g2 rezuslva el tramite, recibird un email en la direccion de coreo electrénico registrada en Servicio POblico de Empleo Estatal (SEPE):

Ha ocurrido un error inesperado con su solicitud de suscripcion a notificaciones elecironicas. Mo ha sido posible incorporarie al sisterna de nofificaciones electronicas. Pusds
acudir a la sede electronica del Sepe apartado Motificaciones electronicas & intentar realizar a suscripeion: hitps:isede sepe gob esftontenidosSedelgenerico.do?
pagins=proce civdsdanos/nofificaciones electronicas himl

= (e fee b feEfh Cfafio rehfee -Efbp C HAEfo rehfee-tfHhth st

Accesibiidad | Mapa Web | Guia de navegacion | Pregunias frecuenies | Quejas y sugerencias | Awiso legal

Inicio | Procedimientos y servicios | Informacion | Registro electrénico | Licitsciones. | Firma electrinica

Contacto | Oficinas | | Senvicio Piiblico de Empleo Estatal 2011
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En caso de que la finalizacion del tramite sea correcta, se muestra el mensaje:

“Desde este momento las sucesivas notificaciones practicadas por el Servicio Publico de Empleo Estatal de las
que sea destinatario/a, relativas al procedimiento Gestion y control de las prestaciones por desempleo, se
efectuardn exclusivamente por medios electrénicos, mediante puesta a disposicién en la sede electrénica del
Servicio Publico de Empleo Estatal y en Carpeta Ciudadana”

En caso de que la finalizacion del tramite sea incorrecta, se muestra el mensaje:

“Ha ocurrido un error inesperado con su solicitud de suscripcién a notificaciones electronicas. No ha sido posible
incorporarle al sistema de notificaciones electronicas. Puede acudir a la sede electronica del SEPE apartado
Notificaciones electrdnicas e intentar realizar la suscripcion:
https://sede.sepe.gob.es/contenidosSede/generico.do?pagina=proce_ciudadanos/notificaciones_electronicas.html”.
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ANEXO - 1. Impreso de gestion de la documentacion
ciudadana.
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Gestién de la documentacién del ciudadano

| Datos del ciudadano

Mombre 1° apellido 1° apellido
N® NIFNIE N® Seguridad Social Fecha de nacimiento Sexo
Macionalidad

[ ] solicitud notificaciones electrénicas  Error. No fue posible la suscripcién

IDocumentacian pendiente de aportar en el momento del trdmite

Documentos

Impreso de gestion de documentacion - 1

Impreso de gestion de documentacion - 2

Impreso de gestion de documentacion - 3

Impreso de gestion de documentacion - 4

Impreso de gestion de documentacion - 5

CVE:
Autenticidad verificable en: hitps://sede_sepe.gob.es

WWW.sepe.€s
T ; ; Pagina 8 de 12
Trabajamos para ti




e 4 jd GOBERNO  HINISTERIO 3% EMPLE ESTHTAL MANUAL DE USUARIO
(e} 2 Y ECONOMIA SOCIAL SEPE SERVICIOS SEDE

= WIS
APORTAR DOCUMENTACION

IDocumcn:acu:Sn aportada por el dudadanc

Documentos

PruebasportarDocumentacion. xml

| Descripeion de los documentos adjuntados

Alta documento

I Fecha y firma del receptor I

a de de

CVE:
Autenticidad verficable enc hitps:/isede.sepe.gob.es

llustracion 1: Impreso de gestion de documentacién ciudadana.
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ANEXO - 11. Resguardo de registro de solicitud

| Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccién : https://sede30.preapp.seap.minhap.es/valida

Cédigo seguro de Verificacion : GEISERPILOTO-

GESTION

ﬁLé somano e SERVICIOS
OMUNES i
: & SR

RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO

Oficina: REGISTRO ELECTRONICO DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO -
Fecha y hora de registro en (Horario peninsular)
Fecha presentacion: (Horarie peninsular)

Numero de registro:

Tipo de documentacion fisica: Documentacion adjunta digitalizada
Enviado por SIR: No
Interesado
NIF: Nombre:
Pais: Municipio:
Provincia: Direccién:
Cédigo Postal: Teléfono:
Canal Notif: Correo
Observaciones:
Informacion del registro
Tipo Asiento: Entrada
Resumen/Asunto: Servicio Aportar Documehtacion del Ciudadano
Unidad de tramitacién Unidad de Tramitacién Registro electrénico Servicios Centrales - / Servicio Publico de Empleo Estatal
destino/Centro directivo: 5
Ref. Externa:
N°. Expediente:
Formulario Presentacion
Titulo: Comunicacién Variacion Situacion Personal, Familiar, Laboral ¢ Rentas

Seccion Principal

Nombre

1er Apellido

2° Apellido

DNI/NIE

El registro realizado esta amparado en el Articulo 16 de la Ley 39/2015.

De acuerdo con el art. 31.2b de la Ley 39/15, a los efectos del cémputo de plazo fijado en dias habiles, y en lo que se refiere al cumplimiento de plazos por los interesados, la presentacion en un dia
inhabil se entendera realizada en la primera hora del primer dia habil siguiente salvo que una norma permita expresamente la recepcion en dia inhabil

Podran consultar el estado de su registro en Carpeta ci https://sede i ion.gob_es/carpeta/

AMBITO-PREFIJO cs FECHA Y HORA DEL DOCUMENTO
GEISERPILOTO GEISERPILOTO- (Horario peninsular)

N° REGISTRO DIRECCION DE VALIDACION VALIDEZ DEL DOCUMENTO

https://sede30.preapp.seap.minhap.esivalida original




Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion : https:#sede30.preapp.seap.minhap.esfvalida

Cadigo seguro de Verificacién : GEISERPILOTO-
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N? Seguridad Social

Fecha de nacimiento

Sexo

Documento pendiente por aportar_9
Documento aportado_0

QObservacion del decumente apeortado_0

El registro realizade esta amparado en el Articulo 16 de la Ley 39/2015.

De acuerdo con el art. 31 2b de la Ley 39/15, a los efectos del computo de plazo fijade en dias habiles, y en lo gue se refiere al cumplimiento de plazos por los interesados, la presentacion en un dia
inhabil se entendera realizada en la primera hera del primer dia habil siguiente salvo que una norma permita expresamente la recepcion en dia inhabil

Podrén consultar el estado de su registro en Carpeta ciudadana. hitps-#/sede administracion.gob.es/carpetal

AMBITO-PREFLJO Cs FECHA Y HORA DEL DOCUMENTO

GEISERPILOTO GEISERPILOTO- {Horario peninsular)

N? REGISTRO DIRECCION DE VALIDACION VALIDEZ DEL DOCUMENTO
https:/isede30.preapp.seap.minhap.es/valida Original
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