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GESTIONES 

PREVIAS AL 

EMPLEO
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¿QUÉ DOCUMENTOS 

ME VAN A SOLICITAR

PARA TRABAJAR?
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NIF ó NIE

SEGURIDAD SOCIAL

DARDE (DEMANDA DE EMPLEO)

CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

NÚMERO DE CUENTA

VIDA LABORAL



1. NIF O NIE

Es el documento de identidad:

el DNI, si eres español, 

y el NIE, si eres extranjero.
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¿Dónde Solicitarlo?

El NIF o NIE se solicita en cualquier 

Comisaría de la Policía Nacional. 

También es posible solicitar el NIE en la 

Embajada o Consulado español del país 

extranjero.

¿Cómo se pide cita?

Teléfono 060

https://www.citapreviadnie.es

https://www.citapreviadnie.es/


2. SEGURIDAD SOCIAL

• Las personas que quieren trabajar por primera vez deben afiliarse a la 
Seguridad Social. 

• Afiliarse es inscribirse o apuntarse en la Seguridad Social. 

• Cuando una persona se afilia a la Seguridad Social, recibe un número 
propio que tendrá para toda su vida (NAFF)

• Una persona debe dar el número de la Seguridad Social a la empresa 
que le contrata. 



• Después, la empresa tiene la obligación de comunicar a la Seguridad 
Social que ha contratado a esa persona.

• Cuando la empresa comunica esta contratación, da de alta a la 
persona en la Seguridad Social. 

• Las personas con discapacidad deben rellenar un documento con sus 
datos para afiliarse en la Seguridad Social. El documento se llama 
“Modelo TA1”



Modelo TA.1

Debes escribir el 

grado de 

discapacidad que 

tienes. 



Seguridad Social

(NAFF)
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¿Dónde Solicitarlo?

En la Tesorería General de  la Seguridad Social

¿Cómo se solicita?

Por internet: https://sede.seg-social.gob.es

Si tienes certificado electrónico

En Persona: Debes llevar el NIF o 

NIE y Certificado de Discapacidad

https://sede.seg-social.gob.es/


3. DARDE (Demanda de Empleo)
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• DARDE

El DARDE es el Documento de Alta y Renovación de la Demanda

de Empleo, aunque muchas veces es llamado simplemente la

“demanda de empleo” o el “papel del paro”.

A menudo, para acceder a puestos de trabajo, las empresas van a

solicitar el DARDE, por lo que hemos de saber cómo conseguirlo.

Hay dos formas de hacerlo: presencial o telemática.



¡Importante! Fijarse 

en la fecha de 

renovación.



Demanda
de Empleo 
(DARDE)
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¿Dónde Solicitarlo?

Servicio Público de Empleo.

Tienes que llevar NIF o NIE y 

Certificado de Discapacidad.

¿Cómo se solicita?

https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/gestion

-telematica-demanda-empleo

De manera personal en la Oficina de Servicio 

Público de Empleo que te corresponda.

https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/gestion-telematica-demanda-empleo


4. Certificado
de 

Discapacidad

¿Qué es?
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El Certificado de Discapacidad es un

documento oficial que emite la Administración

de las Comunidades Autónomas.

Puedes pedir este certificado si tienes alguna

limitación física, sensorial o psíquica.

El grado de discapacidad se expresará en

porcentaje y la discapacidad se reconoce a

partir de un grado del 33%.



¿Cómo se valora el grado de discapacidad?

La obtención del grado de discapacidad es el resultado de la valoración de
varios profesionales:

• Médico

• Trabajador/a Social

• Psicólogo/a

• A partir de ahí se establece un % de discapacidad.

• El Certificado de Discapacidad puede ser definitivo o renovable.



Beneficios
• Acceso a las medidas de fomento del EMPLEO para personas con discapacidad

• Adaptación del puesto de trabajo

• Adaptación de pruebas selectivas en el acceso al empleo público

• Jubilación anticipada

• Acceso a la vivienda de protección pública

• Subvenciones y/o ayudas de carácter individual: tratamientos rehabilitadores, productos de apoyo, accesibilidad…

• Tratamientos rehabilitadores y de apoyo

• Recursos y apoyos educativos

• Pensión no contributiva (PNC) por invalidez

• Prestaciones económicas y sociales para personas con discapacidad: Asistencia Sanitaria y Prestación Farmacéutica y 
Subsidio de Movilidad y Compensación para Gastos de Transporte

• Prestaciones familiares.

• Ampliación del periodo de descanso por maternidad en los supuestos de discapacidad del hijo o menor acogido.

• Ingreso en Centros

• Beneficios fiscales.

• Beneficio permiso de circulación del vehículo

• Beneficios sociales : bono social gastos de luz y agua.



CERTIFICADO Y TARJETA



Certificado
de

Discapacidad
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¿Dónde Solicitarlo?

En el Centro Base de la Seguridad Social 

¿Cómo se solicita?

Por internet: 

https://tramita.comunidad.madrid/autorizacio

nes-licencias-permisos-carnes/certificado-

discapacidad

Si tienes certificado electrónico

En Persona: Con cita previa

https://tramita.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-carnes/certificado-discapacidad


5. NÚMERO DE CUENTA CORRIENTE

• Antes de empezar a trabajar tienes que tener un número de cuenta corriente a tu nombre.

• En caso de que la persona con discapacidad esté tutelada, deberá acudir con su tutor/a para 
obtenerla.

• Ese número de cuenta se facilita a la empresa para que pueda realizar el ingreso de la 
nómina.



6. VIDA LABORAL

• La vida laboral es el registro de nuestra historia profesional. 
Incluye todos los períodos a lo largo de los cuales hemos 
estado trabajando y, por tanto, cotizando. 



VIDA LABORAL
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¿Dónde Solicitarla?

En las Oficinas de la Seguridad Social

¿Cómo solicitarla?

A través de SMS

O por teléfono: 901 50 20 50 o 915410291

PARA OBTENERLA A TRAVÉS DE INTERNET:
https://portal.seg-social.gob.es

PARA QUE TE LA ENVÍEN A CASA:
https://portal.seg-

social.gob.es/wps/portal/importass/importass/tramites/envi

ovidalaboraldomicilio

tel:+34915410291
https://portal.seg-social.gob.es/
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/tramites/enviovidalaboraldomicilio


RECOMENDACIONES

• Tienes que tener toda la documentación actualizada.

• Comprueba y apúntate en agendas, calendarios y alarmas las fechas 
de renovación de cada documento.

• Asegúrate que estés apuntado como persona con discapacidad.

• Archiva toda la documentación laboral en una misma carpeta.

¡YA TIENES LISTA TODA TU DOCUMENTACIÓN  PARA TU VIAJE AL EMPLEO!
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