Tramites administrativos basicos
Empadronamiento

”

¢Qué es?

Es el registro administrativo en el padrén
Municipal gestionado por cada Ayuntamnento
en el que constan los vecinos y las vecinas de

un municipio . .
¢Para que sirve?
Acredita que resides en un municipio espafol
= Permite acceder a derechos y recursos piblicos:
sanidad, escolarizacion, ayudas sociales, vivienda y
tramites de extranjeria

Permite a los dayuntamientos conocer Ia poblacidn

[
_a residenteyplanificarservicios publicos
B

.

¢Quién puede solicitarlo? _

[N

Cualquier persona que viva en Espafia, ya sea de
forma regular o irregular

Es indiferente la nacionalidad ni si se tiene 0 no

permiso de residencia o trabajo o
¢Qué requisitos se exigen para empadronarse?
¢Donde se realiza el .
trémite7 - Pasaporte, NIE o documento del pais de origen.

- Menores de edad: Libro de familia o certificado de
nacimiento o documentacion del padre, madre o tutor legal.
En el ayuntamiento o enla

oficina de atencidn ciudadana . (una de estas opciones):
correspondiente al lugar de - Contrato de alquiler a nombre de la solicitante
residencia. - Escritura de propiedad (si eres propietaria)
- Factura reciente luz, agua 0 ¢as a nombre de la
Segln el municipio puede solicitante.
requerir cita previa o permitir el - Si no eres titular de la vivienda, necesitaras: una
realizar el tramite online. autorizacion.
firmada por el o la titular de la vivienda y fotocopia de su
DNI o NIE.
[ https://idapadron.ine.es/repositorio/legislacion/ANEX0%20IIHP.pdf
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Tramites administrativos basicos
Alta en la Seguridad Social

¢Qué es?

Es el proceso mediante el cual una
persona queda registrada en el

sistema pulblico de proteccion "
social espafol . .
. ¢Para que sirve?
Permite obtener un nimero de ) )
afiliacion perm'te_accedera la tarjeta
>anitaria piblica y
\ . prestaciones Sociales
. .. . enSionesysL,bs,-d- L
‘,Ql"en pUEde ,abora', paro etcl?sd(abaja
a.q d ; o
solicitarlo? °1€CN0 a cotizar si trapgjas

por _cqgnta ajenao Propiay
Posibilitag firmar Contratos

na empleadora cuanto
La perso p laborales legalmente

trabaja por CUENTA AJENA

TG misma si eres auténoma,
trabajas por CUENTA PROPIA

;Qué requisitos se exigen para tramitar el alta

en la Seguridad Social? ¢Donde se realiza el

. tramite?

. en caso de trabajadoras por cuenta :enlas oficinas de
ajena la Tesoreria General de la Seguridad

. , en caso de trabajadoras por cuenta propia Social (TGSS). Puede encontrar su

oficina mas cercana aqui:
J & \, h https://www.seg-social.es

— Enlinea, a través de
M- la Sede Electrénica de la Seguridad
| P N—_ Social
— .

| Para poder acceder necesitas
U certificado digital, DNIe, Cl@ve PIN 0
acceso por SMS

¢(Es posible el alta sin NIE?

Si, con el pasaporte puedes obtener el nimero de afiliacién
(p.ej. parainscribirse en cursos de formacion, iniciar tramites
de arraigo etc.) pero no puedes trabajar legalmente sin NIE
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https://www.seg-social.es/wps/wcm/connect/wss/74de4056-76f1-49aa-ae39-f24385bc8989/TA.1+Castellano+Editable+08-07-2024.pdf?MOD=AJPERES

Tramites administrativos basicos
Tarjeta sanitaria

¢Qué es?

Es el documento que permite acceder ¢Para que sirve?
al sistema publico de salud.
Acceder a atencion médica gratuita en centro plblicos
Asignacion de médica/o de cabeceray pediatra y/o especialista
Obtencidon de recetas médicas electronicas

¢ Quién puede solicitarlo?

Personas con residencia (empadronadasy con nimero de la Seguridad Social)
Personas sin papeles, empadronadas, Sin recursos econémicos
Solicitantes de proteccién internacional (asilo)

o
¢Qué requisitos se exigen para r\
la tarjeta sanitaria? 200

. . //L\) \"\67/ /

Pasaporte, NIE, libro de familia y cartilla de vacunacion &

Pasaporte, NIE, empadronamiento conjunto ,',Dénde se realiza el tramite?

En el centro de salud (Centro de Atencidon Primaria)
mas cercano al domicilio, segln el
empadronamiento

salud de tu comunidad auténoma
P.ej. Madrid: https//www.comunidad.
madrid/servicios/salud

+ Puedes consultar tu centro en la web del servicio de

Modalidades especiales

éQueé es? éQueé es?
Formulario que permite a los solicitantes de Formulario para que las personas migrantes en situacion
proteccion internacional (asilo) tener acceso a la irregular puedan acceder a la sanidad publica, cuando no
sanidad publica desde el primer dia tienen derecho por Seguridad Social ni convenio
:estar empadronaday tener un : Superar el periodo de estancia en Espafia de mas
documento de asilo en vigor (tarjeta blanca o roja) de 90 dias, empadronamiento de 3 meses y no disponer de

visado de estancia en vigor
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® Tramites administrativos basicos
Escolarizacion de menores

¢ Qué es?

Es el proceso de inscripcion de nifias, nifios o
adolescentes en el sistema educativo publico o
concertado espafiol desde los 3 hasta 10S 16 afios

(franja de edad de educacion obligatoria y gratuita) (,QUIEI'I tiene dereCho a 'a

escolarizacion?

:Donde se realiza el tramite?

En las Consejerias de Educacion, en los centros | ﬂ i) o,
escolares (colegios 0 institutos), oficinas mUﬂICtlD:\ es . R g
iG igrante R '
0 puntos de atencion a las personas migra L“:\ B ’i
= \‘-51 w7

¢ Qué requisitos se exigen para la escolarizacion? *~ -

Documento de identidad (DNI, NIE 0 pasaporte)
Certificado de empadronamiento

« NUmero de la Seguridad Social (si se tiene)

En algunos casos, informe de servicios sociales

¢En que centro educativo realizo la solicitud?

Puedes solicitar la plaza en uno o varios centros. En caso de
no haber plazas disponibles, la administracion te asignara
uno lo mas cercano a tu domicilio o donde haya vacantes
2 e |

¢Qué tipo de centros hay?

Gratuitos, gestionados por la Administracion

Semipublicos (la educacion es gratuita, pero pueden tener
algunos pagos complementarios)
De pago

¢Qué ocurre después de realizar la solicitud?

Una vez asignada la plaza, se entreda la documentacion de matricula en el centro educativo
Se cita a la familia para una entrevista de acogida y la persona menor de edad es incorporada al
grupo seglin su edad, con apoyo especifico si no domina el idioma (aula de enlace o refuerzo)
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® Tramites administrativos basicos
Apertura cuenta bancaria

¢Qué es?

Abrir una cuenta bancaria permite a una persona
realizar operaciones financieras como: recibir pagos,
hacer transferencias o pagos, domiciliar recibos
(agua, luz, alquiler) y obtener una tarjeta de débito

¢Quién puede abrirla?

Cualquier persona mayor de 18 afos,
con o sin permiso de residencia

¢Qué tipo de cuentas hay?

§>

&

SU S " para residentes con NIE 0 DNI

para personas sin NIE, pero con pasaporte y empadronamiento

A ]I

! para personas extranjeras sin residencia en Espafia
:Donde se realiza el tramite?

En cualquier oficina bancaria, algunas entidades
permiten iniciar el tramite por internet, pero

generalmente requieren una visita presencial para
validar los documentos

¢ Qué requisitos se exigen para abrir una cuenta?

La documentacion varia segln:

Documento de identidad: NIE, TIE 0 Pasaporte valido
pasaporte Certificado de empadronamiento
Certificado de empadronamiento (muy importante)
Justificante de (contrato, némina, carta de Declaracion de no residencia
ayuda etc.) ingresos o actividad econémica (aveces te la entregan en la oficina)
En algln caso: nimero de teléfonoy Algunas entidades pueden pedir prueba de
direccion de correo electrnico ingresos, aunque no es obligatoria parala

cuenta basica

Las cuentas normales pueden tener comisiones (entre 3y 12€ al mes), salvo si domicilias ingresos. La cuenta
basica debe ser gratuita si acreditas la situacion de vulnerabilidad econémica
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