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 1. OBJETIVO  

El objetivo de este documento es establecer una guía de uso para la solicitud de Renta 
activa de inserción vía Internet dentro de la web sepe. 

Para la utilización de este sistema el ciudadano debe identificarse y superar uno de los 
requisitos de autenticación posibles: 

Á DNI electrónico 
Á Certificado digital 
Á Usuario y contraseña de Cl@ve 

El Sistema se completa con la emisión de la Solicitud y el Resguardo en formato PDF y que 
el usuario puede descargarse a su ordenador. 

El Sistema también permite al ciudadano anexar en formato electrónico la documentación 
necesaria para la solicitud. No es obligatorio anexar ningún documento. 

Si el ciudadano así lo desea, también puede imprimir un documento de solicitud de renta 
activa de inserción y presentarlo en su oficina de empleo junto con la documentación 
necesaria. 

Al final de este documento se incluyen unos anexos con la siguientes informaciones: 

1. Formato de la solicitud por Internet. 

Se muestra una imagen del documento pdf de la solicitud de renta activa de inserción 
tal y como quedará al hacer su tramitación vía Internet.. 

2. Formato de la solicitud para presentar en la oficina. 

Se muestra una imagen del documento pdf de la solicitud de renta activa de inserción 
tal y como quedará si el ciudadano decide imprimirla y presentarla en su oficina de 
empleo. 

3. Formato del resguardo. 

Se muestra una imagen del documento pdf del resguardo de la solicitud de renta 
activa de inserción al solicitar su tramitación vía Internet. 

4. Esquema de la navegación de pantallas. 

De manera esquemática se muestra el flujo de navegación entre pantallas. 

5. Textos de todas las pantallas de ayuda del sistema. 

Se incluyen todos los textos de las ayudas que muestra el sistema. 

6. Documentos a anexar según el tipo de solicitud. 

Lista de documentos que se pueden anexar según el tipo de solicitud. 
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 2. ENTRADA EN LA APLICAC IÓN  

 

Al entrar en la web sepe hacer clic en el enlace de ñPersonasò. 

 

Ilustración 1: Web sepe. 

 

A continuación hacer clic en el enlace ñSolicitud de prestacionesò: 
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Ilustración 2: Web prestaciones. 
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A continuación, hacer clic en el enlace ñAcceso solicitudesò: 

 

 

Ilustración 3: Web sepe, Solicitud de Prestaciones. 
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En la pantalla de la lista de trámites disponibles debe marcarse el enlace Solicitud de renta 
activa de inserción. 

 

Ilustración 4: Web sepe, Trámites en línea - Selección. 

 

Esta pantalla dispone de una ayuda para cada tipo de prestación. El texto correspondiente a 
la renta activa de inserción se encuentra en un anexo al final de este documento. 

También se podrá acceder desde http://www.sepe.es/.  

http://www.sepe.es/
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Ilustración 5: Acceso a través del portal http://www.sepe.es/ I. 

 

Pulsando las opciones de ñPRESTACIONESò · bien a trav®s del bot·n ñToda la informaci·nò 
del apartado ñPrestacionesò, llegaremos a la siguiente pantalla: 

 

Ilustración 6: Acceso a través del portal http://www.sepe.es/ II. 

 

Al pulsar la opci·n ñOnlineò de la pantalla anterior (Tramitaci·n de solicitud), entraremos en 
ñProcedimientos y serviciosò en donde podremos seleccionar ñSolicitud de prestacionesò: 

http://www.sepe.es/
http://www.sepe.es/
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Ilustración 7: Acceso a través del portal http://www.sepe.es/ III. 

 

  

http://www.sepe.es/
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 2.1 SOLICITUD DE USUARIO AUTENTICADO  

Para poder realizar una solicitud de renta activa de inserción, es necesario disponer de una 
de las siguientes opciones: 

Á DNI electrónico 
Á Certificado digital 
Á Usuario y contraseña de Cl@ve 

Si no se dispone de ninguna de las opciones anteriores, no se permitirá el acceso. 

Si durante la sesión en curso el ciudadano ya se había identificado con alguna de las tres 
opciones anteriores, el sistema saltará la pantalla de identificación y pasará directamente a 
las pantallas para la solicitud del renta activa de inserción. 

 

 3. SOLICITUD DE RENTA ACTIVA DE INSERCIÓN  

En primer lugar se presentan una serie de pantallas mediante las que se rellena el 
formulario de solicitud de renta activa de inserción. En este documento se muestran las 
imágenes de dichas pantallas y las validaciones de los datos a introducir cuando 
corresponda. 

El procedimiento también incluye muchas pantallas de ayuda al ciudadano para informarle 
de los requisitos que debe cumplir en cada caso y de los pasos a seguir. Dichas pantallas de 
ayuda no se incluyen en este documento para facilitar su seguimiento, pero los textos de las 
ayudas sí se incluyen al final en un anexo. 

Las modificaciones de datos que se hagan al cumplimentar las pantallas para la solicitud 
son sólo a efectos de informar el formulario, no alterándose la información del usuario en el 
sistema; a excepción de los datos de domicilio de comunicaciones, correo electrónico e 
información familiar que sí se actualizará. 

Como parte de este procedimiento de solicitud se incluye una pantalla para permitir anexar 
los documentos necesarios. Dichos documentos deberán estar en formato electrónico. 

Por último, tras confirmar la solicitud, el sistema permite visualizar y/o guardar el archivo en 
formato PDF tanto de la solicitud como del resguardo. También existe la posibilidad de 
imprimir un formulario de solicitud para su presentación en persona en la oficina de empleo. 
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 3.1 PANTALLA GENERAL DE REQUISITO S 

 
Ilustración 8: Requisitos generales. 

 

 

Si se pulsa el botón Continuar, se pasa a la pantalla de protección de datos. 

Si se pulsa el botón Salir, se vuelve a la pantalla inicial de Trámites en línea. 
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 3.2 PANTALLA PROTECCIÓN D E DATOS  

 

 
Ilustración 9: Protección de datos. 

 

Se debe pulsar el botón Continuar, para comenzar con el proceso. 

Si se pulsa el botón Volver, se vuelve a la pantalla general de requisitos. 
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 3.3 PANTALLA T IPO DE PRESTACIÓN  

 

Ilustración 10: Tipo de prestación. 

 

Debe seleccionarse una de las siguientes opciones: 

Á Desempleado larga duración. 
Á Persona con discapacidad. 
Á Emigrante retornado. 
Á Víctima de violencia de género por su pareja o ex pareja. 
Á Otras personas víctimas de violencia doméstica. 
Á Reincorporación. 
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Cada una de las opciones tiene su propia pantalla de ayuda. Ver los textos correspondientes 
en anexo al final de este documento. 

 

 

Debe seleccionarse una de las dos opciones: 

Á El último trabajo no ha sido en el régimen especial del mar 
Á El último trabajo ha sido en el régimen especial del mar 

Si se pulsa el botón Continuar, se pasa a la pantalla Datos personales del solicitante. Según 
el tipo de opción seleccionado, antes de pasar a los datos personales se muestra una 
pantalla de ayuda con las Condiciones requeridas en la que se solicita confirmación. Ver los 
textos correspondientes en anexo al final de este documento. 

Si se pulsa el botón Volver, se vuelve a la pantalla Protección de datos. 

 

 3.4 PANTALLA S DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE  Y PAÍSES 

 

Ilustración 11: Datos personales del solicitante. 

 

Todos los datos de pantalla están protegidos para evitar su modificación, excepto el número 
de seguridad social. Si éste tiene contenido no se permitirá modificarlo. Si no tiene 
contenido, se podrá cumplimentar, verificando entonces que el número introducido es válido. 

 

 

 



  

MANUAL DE USUARIO  

SOLICITUD DE RENTA 

ACTIVA DE INSERCIÓN  
 

   Página 17 de 72 

 

Á Nº Seguridad Social: 

Debe ser un valor numérico de 12 dígitos, formado por 2 cifras que se 
rellenarán en la primera casilla y el resto en la siguiente. 
Si está informado no se permite su modificación 

Si se pulsa el botón Volver, se vuelve a la pantalla Tipo prestación. 

Si se pulsa el botón Continuar, se pasa a la pantalla Países (opción Emigrante retornado, u 
opción reincorporación a programa de emigrante retornado) o a la pantalla Domicilios (resto 
de opciones). 

Si se pulsa el botón Borrar, se inicializa el campo Nº Seguridad Social, si procede. 

 

Si en la pantalla Tipo de prestaci·n se eligi· la opci·n ñEmigrante retornadoò, o la opción 
ñReincorporaci·nò a programa de emigrante retornado, al pulsar Continuar en la pantalla de 
Datos personales, se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 

Ilustración 12: Países donde ha trabajado. 

 

Ningún valor es obligatorio mientras no se haya seleccionado alguno, sin embargo, el 
informar algunos campos implica que deben rellenarse otros. Por ejemplo, si se informa 
alguno de los campos: ópa²s trabajadoô, ófecha desdeô o ófecha hastaô; es necesario rellenar 
todos. 
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Se indican a continuación las validaciones de los campos de entrada/salida: 

Á País de retorno: 

Desplegable con los valores disponibles. 

Á País: 

Desplegable con los valores disponibles. 

Á Fecha desde: 

Debe ser una fecha lógica y menor a la actual. 
El año tiene que ser mayor a 1900. 
Tiene que ser menor a ófecha hastaô. 

Á Fecha hasta: 

Debe ser una fecha lógica y menor a la actual. 
El año tiene que ser mayor a 1900. 
Tiene que ser posterior a la ófecha desdeô. 

En el caso de introducir dos países donde se ha trabajado, se permitirá solapamiento de 
fechas desde ï hasta si se trata del mismo país. Si son países distintos, no se permitirá 
solapamiento de fechas. 

Si en Tipo de prestaci·n se eligi· la opci·n ñReincorporaci·nò a programa de emigrante 
retornado, no se podrá modificar ninguno de los campos de esta pantalla. 

Si se pulsa el botón Continuar, se pasa a la pantalla Domicilios. 

Si se pulsa el botón Borrar, se inicializan todos los campos introducidos en la pantalla. 

Si se pulsa el botón Volver, se vuelve a la pantalla Datos Personales del solicitante. 
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 3.5 PANTALLA DATOS DE DOMICILIO  

 

Ilustración 13: Datos de domicilio. 

 

Debe seleccionarse una de las siguientes opciones: 

Á Domicilio de residencia. 
Á Domicilio de notificación. 
Á Apartado de correos. 

Los datos del domicilio de residencia son inmodificables. 
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Si se opta por una de las otras dos opciones, debe tenerse en cuenta que el apartado de 
correos y el domicilio de notificación son incompatibles. Esto quiere decir que si hay datos 
informados en una de estas dos opciones y se selecciona la otra, los datos de la opción 
no-seleccionada se borrarán de las bases de datos del Servicio Público de Empleo 
Estatal. 

Se indican a continuación las validaciones de los campos de entrada/salida: 

o Opción Domicilio de notificación. 

Á Tipo de vía: 

Campo obligatorio para esta opción. 
Desplegable con los valores disponibles. 

Á Nombre de la vía: 

Campo obligatorio para esta opción. 

Á Número: 

No es obligatorio. 
Debe tener un valor numérico o vacío. 

Á Bloque: 

Campo opcional. 
Desplegable con los valores disponibles. 

Á Escalera: 

Campo opcional. Hasta dos caracteres. 
Texto libre. 

Á Piso: 

Campo opcional. Hasta dos caracteres. 
Texto libre. 

Á Puerta: 

Campo opcional. Hasta tres caracteres. 
Texto libre. 

Á Código postal: 

Campo obligatorio para esta opción. 
Debe tener un valor numérico. 

Á Provincia: 

Campo obligatorio para esta opción. 
Desplegable con los valores disponibles. 

Á Municipio: 

Campo obligatorio para esta opción. 
Desplegable con los valores disponibles en función de la provincia 
elegida. Antes habrá que pulsar el bot·n ómostrar localidadô. 
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o Opción Apartado de correos. 

Á Apartado de correos: 

Campo obligatorio para esta opción. 
Debe tener un valor numérico de siete posiciones como máximo. 

Á Código postal: 

Campo obligatorio para esta opción. 
Debe tener un valor numérico. 

Á Provincia: 

Campo obligatorio para esta opción. 
Desplegable con los valores disponibles. 

Á Municipio: 

Campo obligatorio para esta opción. 
Desplegable con los valores disponibles en función de la provincia 
elegida. Antes habr§ que pulsar el bot·n ómostrar localidadô. 

Á Correo electrónico: 

Campo opcional. 
Debe ser una dirección electrónica valida. 

Á Teléfono fijo y teléfono móvil: 

Campo opcional. 
Debe ser un valor numérico de 9 posiciones y comenzar por 6, 7 ó 9. 
Si se entró mediante usuario y contraseña no podrá modificarse ningún 
teléfono. 

Si se pulsa el botón Continuar, se pasa a la pantalla Datos de entidad financiera. 

Si se pulsa el botón Borrar, se inicializan todos los campos introducidos en la pantalla. 

Si se pulsa el botón Volver, se pasa a la pantalla Países (opción Emigrante retornado) o a la 
pantalla Datos personales (resto de opciones). 
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 3.6 PANTALLA DATOS ENTIDAD FINANCI ERA 

Ilustración 14: Datos entidad financiera. 

 

Se indican a continuación las validaciones de los campos de entrada/salida: 

Á IBAN: 

Es obligatorio informar los seis campos que componen el IBAN. Cada 
uno de los seis campos debe tener un valor numérico de 4 cifras. 

Si se pulsa el botón Continuar, se pasa a la pantalla Hijos. 

Si se pulsa el botón Borrar, se inicializan todos los campos de la pantalla. 

Si se pulsa el botón Volver, se vuelve a la pantalla Domicilio. 
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 3.7 PANTALLA DATOS DEL CÓNYUGE Y /O HIJOS  

Ilustración 15: Datos del cónyuge y/o hijos. 

 

Para modificar datos o borrar cualquier persona que aparezca en la lista, debe activarse la 
marca que aparece a su izquierda. El sistema mostrará sus datos en el bloque de campos 
de la parte inferior. Si se desea dar de alta una persona nueva, debe rellenarse directamente 
el bloque de campos. 

Se indican a continuación las validaciones de los campos de entrada/salida: 

Si no está informado ni el nombre, ni el primer apellido, ni el segundo apellido, ni la fecha de 
nacimiento, se procederá como si no se hubiera informado nada y no se realizará ninguna 
validación. En cualquier otro caso, el funcionamiento es el siguiente: 

Á Nombre: 

Campo obligatorio. 
Debe tener un valor no numérico. 

Á Primer apellido: 

Campo obligatorio. 
Debe tener un valor no numérico. 

Á Segundo apellido: 

Campo opcional. 
Debe tener un valor no numérico. 
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Á Parentesco: 

Desplegable con los valores disponibles. 
Podrán introducirse hasta 11 hijos y un solo cónyuge. 

Á Discapacidad: 

Sólo aplica para el caso de hijos. 
Desplegable con los valores disponibles. 
Si es mayor de 26 años y no tiene minusvalía no se puede declarar. 

Á DNI/NIE: 

Campo obligatorio si la persona tiene 16 años o más. 
Tiene que tener un DNI válido. 

Á Fecha nacimiento: 

Campo obligatorio. 
Debe ser un fecha lógica, menor a la actual. 
El año tiene que ser mayor a 1900.  

Mediante los botones añadir/modificar se pasará la información del bloque de campos a la 
lista de la parte superior. Con el botón quitar se elimina el bloque completo de campos y la 
correspondiente ocurrencia de la lista. 

Si se pulsa el botón Continuar, se pasa a la pantalla Declaración de rentas. 

Si se pulsa el botón Volver, se vuelve a la pantalla Datos entidad financiera. 
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 3.8 PANTALLA DECLARACIÓN DE RENTAS  

Ilustración 16: Declaración de rentas. 

 

Para modificar los datos de cualquier persona que aparezca en la lista, debe activarse la 
marca que aparece a su izquierda. El sistema mostrará sus datos en el bloque de campos 
de la parte inferior. 

Se indican a continuación las validaciones de los campos de entrada/salida: 

Á Trabajo: 

Campo opcional. 
Debe tener un valor numérico positivo con un máximo de cinco 
posiciones enteras y dos decimales. 

Á Pensiones: 

Campo opcional. 
Debe tener un valor numérico positivo con un máximo de cinco 
posiciones enteras y dos decimales. 

Á Capital mobiliario: 

Campo opcional. 
Debe tener un valor numérico positivo con un máximo de cinco 
posiciones enteras y dos decimales. 

Á Capital inmobiliario: 

Campo opcional. 
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Debe tener un valor numérico positivo con un máximo de cinco 
posiciones enteras y dos decimales. 

Á Actividades profesionales/agrarias: 

Campo opcional. 
Debe tener un valor numérico positivo con un máximo de cinco 
posiciones enteras y dos decimales. 

Á Otras rentas: 

Campo opcional. 
Debe tener un valor numérico positivo con un máximo de cinco 
posiciones enteras y dos decimales. 

Á Régimen económico matrimonial: 

Campo opcional. 
Sólo se visualiza para el caso del cónyuge. 
Desplegable con los valores disponibles. 

Esta pantalla dispone, a su vez, de dos pantallas de ayuda. Ver los textos correspondientes 
en anexo al final de este documento. 

Mediante el botón guardar modificaciones se pasará la información del bloque de campos a 
la lista de la parte superior y se pondrá una marca en la columna renta modificada. Con el 
botón limpiar campos se borran todos los campos del bloque. 

Si se pulsa el botón Continuar, se pasa a la pantalla Observaciones. 

Si se pulsa el botón Volver, se vuelve a la pantalla Datos del cónyuge y/o hijos. 

  

Ilustración 17: Observaciones. 
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 3.9 PANTALLA OBSERVACIONES  

 

Se indican a continuación las validaciones de los campos de entrada/salida: 

Á Observaciones: 

Es un campo opcional que admite un máximo de 250 caracteres. 

Si se pulsa el botón Continuar, se pasa a la pantalla Preferencia de Notificación. 

Si se pulsa el botón Borrar, se inicializan todos los campos de la pantalla. 

Si se pulsa el botón Volver, se vuelve a la pantalla Declaración de rentas. 

 3.10PANTALLA PREFERENCIA DE NOTIFI CACIÓN  

Ilustración 18: Preferencia de notificación. 

 

Se debe seleccionar una de las tres opciones: 

Á Correo postal. 
Á Correo electrónico. 

La pantalla de datos de domicilio debe tener informada una dirección 
válida de correo electrónico. 

Á SMS. 
La pantalla de datos de domicilio debe tener informado un teléfono 
móvil válido. 

Si se pulsa el botón Continuar, se pasa a la pantalla Anexado de Documentación. 

Si se pulsa el botón Borrar, se inicializan todos los campos de la pantalla. 

Si se pulsa el botón Volver, se vuelve a la pantalla Observaciones. 
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 3.11PANTALLA ANEXADO DE DOCUMENTAC IÓN  

Ilustración 19: Anexado de documentación. 

 

Se indican a continuación las validaciones de los campos de entrada/salida: 

Á Documentación para anexar: 

Desplegable con los valores disponibles según el tipo de solicitud. 

Al pulsar el botón Examinar se abre una ventana para elegir el archivo que se desea anexar. 
Una vez seleccionado, el sistema informará la Ruta del documento. 

Al pulsar el botón anexar, se incluirá el documento en la lista de documentos anexados. 
Para cada documento de la lista existe un botón mostrar, que visualiza el documento, y un 
botón quitar, que elimina el documento de la lista. 

Se permite anexar más de un documento del mismo tipo, independientemente del tipo de 
documento. 
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Se permite anexar un máximo de 15 documentos con un peso total máximo de 15Mb, y con 
un tamaño máximo por documento de 2Mb. 

Esta pantalla dispone, a su vez, de una pantalla de ayuda. Ver el texto en anexo al final de 
este documento. 

Si se pulsa el botón Continuar, se pasa a la pantalla Confirmación de solicitud. 

Si se pulsa el botón Volver, se vuelve a la pantalla Preferencia de notificación. 

 

 3.12PANTALLA CONFIRMACIÓN DE SOLIC ITUD  

Ilustración 20: Confirmación de solicitud. 

 

Si se pulsa el botón Mostrar solicitud se abre una ventana nueva y se muestra la solicitud tal 
y como quedará en su presentación por Internet, pero sin informar el Tipo de prestación ni el 
Tipo de colectivo (ver anexo 2). 

Si se pulsa el botón Descargar se abre una ventana nueva y se muestra la solicitud para 
presentar en la oficina de empleo (ver anexo 3). 

Si se pulsa el botón Continuar, se pasa a la pantalla Compromiso y Declaración de certeza. 

Si se pulsa el botón Volver, se vuelve a la pantalla Anexado. 
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 3.13PANTALLA COMPROMISO Y DECLARACIÓN DE CERTEZ A 

Ilustración 21: Compromiso y declaración de certeza. 

Si se pulsa el botón Confirmar, se iniciará el proceso de firma con Cl@ve. Se solicitará la 
contraseña de acceso y el PIN enviado al teléfono móvil u OTP (One Time Password). Una 
vez superado el proceso de firma se pasará a la pantalla de Visualización de Solicitud y 
Resguardo. 

Si se pulsa el botón Volver, se vuelve a la pantalla de Confirmación. 
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 3.14FIRMA DE LA PRESTACIÓ N  

Si se pulsa el botón Confirmar, se iniciará el proceso de firma con Cl@ve. El proceso de 
firma comienza con la petición al usuario de una contraseña, siendo ésta la misma con la 
que se ha autenticado en la aplicación de Solicitud de Renta Activa de Inserción. 
 

 

Ilustración 22: Inicio del proceso de firma I. 

 

Mientras se comprueba la veracidad de la contraseña, se le muestra al usuario una pantalla 
como  la siguiente: 

 

Ilustración 23: Inicio del proceso de firma II. 
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Tras la comprobación de la contraseña de autenticación, se manda automáticamente una 
contraseña al móvil que figura en los datos personales de los que dispone el SEPE. 

 

Ilustración 24: Usuario y contraseña de firma. 

 

En este punto el proceso de firma ya ha finalizado, se le muestra al usuario un mensaje 
indicándolo. El usuario no tendrá que hacer nada en esta pantalla, ya que en unos segundos 
ésta se cerrará sola. 

 

 



  

MANUAL DE USUARIO  

SOLICITUD DE RENTA 

ACTIVA DE INSERCIÓN  
 

   Página 33 de 72 

 

 3.15PANTALLA VISUALIZACIÓN DE SOLI CITUD Y RESGUARDO  

 

Ilustración 25: Visualización de solicitud y resguardo. 

 

Si se pulsa el botón visualizar la solicitud, se abre una nueva ventana en la que se muestra 
la solicitud, en formato pdf. 

Si se pulsa el botón visualizar el resguardo, se abre una nueva ventana en la que se 
muestra el resguardo del trámite realizado por Internet, en formato pdf. 

Si se pulsa el botón información adicional, se abre una nueva ventana en la que se muestra 
una nota informativa con información sobre las obligaciones a cumplir como beneficiario de 
la prestación, en formato pdf.  

Si se pulsa el botón Salir, se vuelve a la pantalla Trámites en línea. 
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ANEXO  ð 1. ESQUEMA DE LA NAVEGAC IÓN DE PAN TALLAS  
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ANEXO  ð 2. FORMATO DE LA SOLICIT UD POR INTERNET  
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Formato para el ISM:  
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ANEXO  ð 3. FORMATO DE LA SOLICIT UD PARA PRESENTAR EN  

LA OFICINA  
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Formato para el ISM:  
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ANEXO  ð 4. FORMATO DEL RESGUARDO  
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ANEXO  ð 5. FORMATO NOTA INFORMAT IVA  
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ANEXO  ð 6. TEXTOS DE LAS PANTALL AS DE AYUDA  

 1) SOLICITUD DE RENTA AC TIVA DE INSERCIÓN . AYUDA GENERAL  
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 2) AYUDA ALTA INICIAL PO R DESEMPLEADO LARGA DU RACIÓN  
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 3) AYUDA ALTA INICIAL PO R PERSONA CON DISCAPAC IDAD  
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 4) AYUDA ALTA INICIAL PO R EMIGRANTE RETORNADO  
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 5) AYUDA ALTA INICIAL PO R VÍCTIMA DE VIOLENCIA  DE GÉNERO POR 

SU PAREJA O EX PAREJA 

 

  


















