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Guía Integral de Trámites y Citas de
Extranjería
El paso a paso para particulares: cómo pedir cita previa sin errores, qué

documentación llevar el día de la visita y cómo actuar cuando no hay citas disponibles.
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La cita previa de extranjería se pide en el procedimiento “Cita previa de
extranjería” de la Sede Electrónica de la Administración General del Estado, que
da acceso al sistema ICP. Es gratuita, se solicita seleccionando provincia y tipo
de trámite, y es imprescindible: casi ningún trámite presencial de inmigración en
España se atiende sin ella. A continuación tienes el proceso completo, la
documentación que debes preparar y qué hacer cuando el sistema no muestra
huecos disponibles.

Qué es la cita previa de extranjería y quién la necesita

Es el sistema oficial que reserva día y hora para ser atendido en una Oficina de Extranjería o en

una comisaría de Policía Nacional habilitada. La necesitas para prácticamente cualquier trámite

sustantivo:

—  Asignación de NIE (extranjeros comunitarios y no comunitarios).

—  Expedición y renovación del TIE, incluida la toma de huellas.

—  Registro de certificado comunitario (ciudadanos de la UE y sus familiares).

—  Presentación de expedientes de arraigo, reagrupación familiar o autorizaciones iniciales.

—  Prórroga de estancia de corta duración.

Sin cita confirmada, la gran mayoría de oficinas no atienden presencialmente, salvo urgencias

debidamente justificadas (permiso caducado, situación de vulnerabilidad), que conviene

comunicar antes por teléfono.

Cómo pedir cita previa paso a paso

1.  Entra en el procedimiento “Cita previa de extranjería” de la Sede Electrónica de la

Administración General del Estado. Desde ahí accedes al sistema ICP, el portal específico para

este trámite.



2.  Selecciona tu provincia y confirma. No todas las oficinas usan este sistema; si la tuya no

aparece, contacta directamente con ella.

3.  Elige el trámite exacto que necesitas. La propia ficha del trámite indica quién puede pedir la

cita: el interesado, el empleador o el reagrupante, según el caso.

4.  Rellena tus datos de identificación y contacto (NIE o pasaporte, nombre, correo y teléfono) y

confirma la reserva.

5.  Descarga y guarda el justificante de cita: es el localizador que debes presentar el día de la

visita, impreso o en el móvil.

Alternativas al canal ICP: llamar al 060 (Administración General del Estado, gratuito) o, si el

trámite lo permite, iniciarlo por vía telemática con certificado digital o Cl@ve, sin necesidad de

cita presencial.

Truco práctico: el sistema libera nuevas citas de madrugada, y los huecos suelen aparecer

entre las 8:00 y las 9:00 h. También pueden abrirse plazas puntuales a mediodía o última hora

de la tarde por cancelaciones.

Documentación que debes llevar el día de la cita

—  Pasaporte original (las fotocopias no sirven para el trámite presencial).

—  Justificante de la cita, impreso o en el móvil.

—  Formulario oficial correspondiente al trámite (p. ej., EX-17 para la tarjeta de extranjero,

EX-15 para el NIE).

—  Justificante de pago de la tasa del modelo 790 correspondiente, con el sello del banco.

—  Fotografías tamaño carnet, si el trámite las requiere.

—  Copias adicionales de toda la documentación anterior, por si la oficina las solicita.

Tasas del modelo 790: qué son y cuándo se pagan

El modelo 790 es el formulario oficial de autoliquidación de tasas administrativas. En extranjería

se usan distintos códigos según el trámite —por ejemplo, el código 012 para la tramitación de

autorizaciones y el código 052 para la expedición de la propia tarjeta TIE—, cada uno con un

importe distinto que se actualiza anualmente. Consulta siempre la cifra vigente en la sede

electrónica antes de pagar; no la des por buena de fuentes no oficiales.

—  La tasa se paga antes de presentar la solicitud o de acudir a la cita, no el mismo día en la

ventanilla.

—  Debes llevar el original sellado por el banco; una fotocopia no es válida.

—  Muchos trámites requieren pagar más de una tasa. Revisa el listado completo del trámite

antes de ir al banco.



—  Si pasan varios meses entre el pago y la presentación de la solicitud, algunas oficinas

pueden pedirte que vuelvas a pagar.

Qué hacer si no hay citas disponibles

—  Revisa el portal a primera hora de la mañana, cuando se liberan las citas del día.

—  Prueba en comisarías o municipios cercanos dentro de la misma provincia.

—  Si tu autorización caduca en los 60 días anteriores a su vencimiento y no consigues cita, el

acuse de recibo de una solicitud telemática puede servirte como acreditación provisional

mientras consigues hueco.

—  En casos urgentes y documentados, puedes acudir presencialmente y explicar la urgencia;

algunas oficinas hacen excepciones.

Errores frecuentes

—  Pagar la tasa con el código equivocado del modelo 790.

—  Presentarse con fotocopias en lugar de documentos originales sellados.

—  Llegar más de 15-20 minutos tarde, lo que en muchas oficinas implica perder la cita.

—  Confundir el trámite del NIE con el del TIE: son citas distintas, en procedimientos distintos.

—  Usar portales no oficiales que cobran por “gestionar” una cita que en realidad es gratuita en

la sede oficial.

¿Prefieres que lo gestionemos nosotros?

Revisamos tu expediente, preparamos la documentación y nos encargamos de conseguir la cita en el

trámite correcto.

Preguntas frecuentes

¿Dónde se pide la cita previa de extranjería?
En el procedimiento “Cita previa de extranjería” de la Sede Electrónica de la Administración

General del Estado, que redirige al sistema ICP, seleccionando provincia y trámite.

¿La cita previa de extranjería tiene coste?
No. Pedir la cita es gratuito. Lo que sí tiene coste son las tasas del modelo 790 asociadas al trámite

concreto, que se pagan aparte.

¿Qué hago si no encuentro cita disponible en mi provincia?
Revisa el sistema a primera hora de la mañana, prueba en oficinas de municipios cercanos dentro

de la misma provincia, o llama al 060. Si tu autorización caduca en menos de 60 días, conserva el

justificante de tu solicitud telemática mientras consigues cita.

¿Puedo pedir cita en una provincia distinta a la mía?



Depende del trámite. El NIE puede tramitarse en cualquier provincia, pero las autorizaciones de

residencia y trabajo suelen exigir la provincia de empadronamiento o donde tienes el contrato

laboral.

¿Qué diferencia hay entre pedir el NIE y pedir el TIE?
Son trámites y citas distintos. El NIE se solicita en el procedimiento de Policía para certificados y

asignación de NIE; el TIE requiere una cita de toma de huellas dentro del trámite de Extranjería,

una vez tu autorización está aprobada.

Conclusión

El mayor obstáculo de los trámites de extranjería no suele ser la normativa, sino conseguir la cita

en el procedimiento correcto y llegar con la documentación y las tasas ya resueltas. Revisar el

portal a primera hora, confirmar el código de tasa exacto y llevar originales sellados evita la

mayoría de los rechazos y de las citas perdidas.

Si prefieres no lidiar con el sistema de citas o no estás seguro de qué formulario y tasa

corresponden a tu caso, una asesoría puede encargarse de preparar el expediente completo y

confirmar que todo esté en regla antes de la visita.
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