INSTRUCTIONS ON HOW TO BOOK AN APPOINTMENT AT THE FOREIGNER OFFICE
WEBSITE

In this document you will find how to apply for an appointment step by step in the Foreigner’s
Office website. Link to the website:
https://sede.administracionespublicas.gob.es/pagina/index/directorio/icpplus

STEP 1

Select the province of Barcelona and click “Aceptar”
INTERNET CITA PREVIA

Por favor, seleccione la provincia donde desea solicitar la cita previa.

PROVINCIAS DISPONIBLES Barcelona =

m Voiver

STEP 2

2.1) Choose the office:

Please, remember that it is not necessary to book an appointment in the same municipality where
you are living. To sum up, if you live in Barcelona you can book or apply for an appointment in
other cities or towns like Terrassa, Sabadell, Cerdanyola del Vallés, etc.

Seleccione la oficina donde solicitar la cita

Oficina:

Cualquier oficina
La oficina seleccionada, sera a donde usted debera acudir el dia de presentacion de la cita previa concedida.

2.2) Open the drop-down and select the procedure that suits your situation:

- To apply for a TIE, which stands for Identification Card for Foreigners in Spanish,
(International non-EU persons with permit to stay in Spain for more than 6 months,
initial or renewal) select option “POLICIA — TOMA DE HUELLAS (EXPEDICION DE
TARIJETA) Y RENOVACION DE TARJETA DE LARGA DURACION”

- Torecollect the TIE (remember that first you need to apply for it) select option
“POLICIA — RECOGIDA DE TARJETA DE IDENTIDAD DE EXTRANJERO (TIE)”

- For the return permit for International non-EU persons) select option
“POLICIA — AUTORIZACION DE REGRESO”

- To apply for comunitary registration (only national citizens of the EU, Norway, Island,
Liechtenstein and Switzerland) select the option “POLICIA — CERTIFICADO DE
REGISTRO DE CIUDADANO DE LA UE”

Once you have chosen the procedure click “Aceptar”
Por favor, seleccione el tramite para el que desea solicitar la cita previa

TRAMITES CUERPO ’ POLICIA-TOMA DE HUELLAS (EXPEDICION DE TARJETA) Y R ~
NACIONAL DE POLICIA


https://sede.administracionespublicas.gob.es/pagina/index/directorio/icpplus

STEP 3

In the next page, swipe down and click “Entrar”

STEP 4

Introduce your personal information:

- NIE: Number of Identification of Foreigner that appears in the VISA and in the TIE and
starts with letter “Y”.

- In case that you don’t have a NIE, please select the option “PASSAPORTE” and introduce
your passport number.

- Name and Surnames, in this order

- Country of nationality

- Date of expiry of your actual TIE or VISA: We recommend to leave it in blank

Once everything is filled, except the date of expiry, please click “Aceptar”

INTRODUZCA LOS DATOS DEL SOLICITANTE DE LA CITA

Tipo de documento

® NIE. ) PASAPORTE
*N.LE. Y4
Campo obligatorio

*Nombre y apellidos
Campo obligatorio

*Pais de nacionalidad COLOMBIA w
Campo obligatorio

Fecha de Caducidad de su (dd/mm/aaaa)
tarjeta actual

STEP 5

Check that the information is correct (complete name and NIE) and click “Solicitar Cita”

Identidad del usuario de cita

A continuacion puede seleccionar cualquiera de las siguientes opciones

Solicitar Cita Consultar Citas Confirmadas Anular Cita




STEP 6

Open the drop-down and select the office where you would like to go. To apply for the TIE
(and toma de huellas) you can go to any office in the province of Barcelona. If there aren’t
appointments available in your municipality, try to select appointment for a nearby town or
city.

To recollect the TIE, book an appointment at the adress of recollection of your TIE. You
can see this adress in the receipt that was gave to you after the Fingerprint appointment.

After selecting the office, please click “Siguiente”

Identidad del usuario de cita
i o NRKACRE et i v ot Sony

Seleccione la oficina donde solicitar la cita

Oficina:

CMNP - RAMBLA GUIPUSCOA 74, RAMBLA GUIPUSCOA, 74

La oficina seleccionada, serd a donde usted debera acudir el dia de presentacion de la cita previa concedida.

STEP 7

Introduce a spanish Mobile phone number, in which it will be sent a code confirmation for the
appointment.

Introduce your email address twice, and check that it is correct, as the appointment receipt
will we sent there. Please, try that it isn’t a Hotmail account.

Then click “Siguente”

Identidad del usuario de cita
e it~

INFORMACION COMPLEMENTARIA

*Teléfono B LT
“e-Mail o @ .

*Repita e-Mail S )| &

Aseglrese de introducir una direccion correcia de e-Mail.

Se le enviara a esa direccion una copia del justificante de cita previa.

Por causas ajenas a la Secretaria de Estado, estamos encontrando incidencias en la recepcion de correos electrénice
cuenta de hotmail.

En muchos casoes, los correos enviados por la Sede Electrénica no estan llegando correctamente a los interesados.



STEP 8

Afterwards, you will see a calendar with the days and months in which there are available
appointments. Select the day that suits you better, write the CAPTCHA code, and last but not
least, select the day and time of the appointment.

Please note that sometimes it is difficult to find an appointment, that is why we recommend
you to book one appointment as soon as possible. How it is said before in this document, to
apply for TIE (and toma de huellas) you can go to any police office in the province of Barcelona.

Seleccione una de Ias siguientes citas disponibles

1 Febrero 2022 o
*Por favor, valide el Captcha para poder continuar

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Campo obligatorio

16| 17 18 ‘e*zzg_ |")) Q

21i| 22i 23| 241 25
28 Intraduzca el texto aqui

16/02/2022 " 17/02/2022 18/02/2022 l
10:45 CTUPADD OCUPADD OCUPADO

11:00 OCUPADO OCuUPADO OCUPADC 3

11:135 CCUPADO OCUPADO

11:30 OCUPADO OCUPADO

11:45 OCUPADO

12:00 OCUPADO OCUPADO

12:1% OC1DADD



STEP 9

Once you selected the day and time in step 8, it will appear a window that will ask you if you are
sure about the booked appointment.

Please click “Aceptar”.

pel . : . )
sede.administracionespublicas.gob.es dice

Aviso de CITA PREVIA: .

WA A RESERVAR LA CITA SELECCIONADA

(Esta Usted seguro?

N RA

Finally, it will bring you to a webpage where it shows all the information that has been
introduced. Please, check that they are correct.

You will receive a text message in your mobile phone with the confirmation code. This code
must be introduced at the end of the page (number 1 in the image) to confirm the booked
appointment. Please select the option “Estoy conforme con la informacién mostrada en
pantalla” and “Deseo recibir un correo electrénico con los datos de mi cita en la direccién
que he proporcionado”. Afterwards select “confirmar” (number 2 in the image)

Datos de la Cita

Direccisn CNP COMISARIATERRASSA,
BALDRICH 13. TERRASSA. 08221

Dia de la cita 01/03/2022

Hora cita 11:45

Mesa TIE1

Otros Datos

VERIFICACION DE SOLICITUD DE CITA ) )
MUY IMPORTANTE: Todavia no dispone de la reserva de la cita. DEBE INTRODUCIR EL CODIGO DE VERIFICACIOR QUE ¢
QUEDARA RESERVADA.

Cédigo: 0101001001 1

Estoy conforme con la informacion mostrada en pantalla.

Deseo recibir un correo electrénico con los datos de mi cita en la direccién que he proporcionado.
En cumplimiento del articulo 13 del Reglamento (UE) 2016/679 general de proteccion de datos, de 27 de abril de 2016 (RGPH) se inf
al tratamiento de datos de la Actividad Cita Previa, incluida en el Registro ptiblico de Actividades de Tratamiento (RAT) puestdja dispc
y Funcién Pablica, en el siguiente enlace web: Informacién de los Registros de Actividades de Tratamiento (RAT) para el ejerdicio de |

Si la informacién mostrada es correcta, Si los datos no son correctos o no

por favor pulse el boton CONFIRMAR desea la cita asignada. por favor, pulse
para validar los datos y finalizar el el botén VOLVER y volveréd a la pantalla
proceso de cita previa. 2 inicial de cita previa.

CONFIRMAR : VOLVER
= —————— = ——



mailto:international.support@uab.cat

STEP 10

Please, attend at the appointment in the selected office with the booking receipt of the
appointment. You will also have to bring all the documentation required for your procedure.
You will find all the information regarding the needed documentation in the ISS UAB webpage.

INTERNET CITA PREVIA

POLICIA-TOMA DE HUELLAS (EXPEDICION DE TARJETA) Y RENOVACION DE TARJETA DE LARGA DURACION

CITA CONFIRMADA Y GRABADA - FIN DEL PROCESO

Ne de Justificante de cita 7FABZEEX

DATOS DEL CITADO
CITADO - 23334455

Teléfono
e-Mail

DATOS DE LA CITA

CNP COMISARIA TERRASSA,

Direccion BALDRICH 13. TERRASSA 08221

Dia de la cita 21/02/2022
Hora cita 11:30
Mesa TIE1

Please, for any doubt contact with the International Support Service.

International Support Service (ISS)
Edificio Biblioteca de Comunicacié y Hemeroteca General, Plaga Civica
Campus de Bellaterra
Tel. + 349358122 10
E-mail: international.support@uab.cat



mailto:international.support@uab.cat

