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ADMINISTRATIVE PROCEDURE: 'REQUEST FOR
LETTER OF INVITATION AUTHORISATION'

Instructions on how to make an appointment and what
documents to submit

]_ . INSTRUCTIONS FOR MAKING AN APPOINTMENT

You will need a Spanish telephone number with the +34 country code.

You also have more chance of getting an appointment if you have previously obtained a digital
certificate such as that issued by the National Mint and Stamp Factory (FNMT).

Below is a step-by-step guide to making an appointment on the Immigration Department's
website.

Link: Reguest an appointment over the Immigration Department’'s website
/icp.administracionelectronica.gob.es/icpplus/index.nhtml

Select the province of Bizkaia, Gipuzkoa or Araba/Alava from the drop-down menu and click
Accept (Aceptar).

CITA PREVIA EXTRANJERIA

PROVINCIAS Selecciona Provil v
DISPONIBLES

2.1. Select the police station (CNP). The procedure can be carried out at the National Police
offices in the municipality in which you reside (Bilbao, Donostia-San Sebastian or Vitoria-Gasteiz).

2.2. Open the drop-down menu and select the procedure under NATIONAL POLICE
PROCEDURES (TRAMITES POLICIA NACIONAL):

e Select the option ISSUANCE OF LETTERS OF INVITATION (EXPEDICION DE CARTAS DE
INVITACION)).

e Once you have selected the procedure, click Accept (‘Aceptar’).
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CITA PREVIA EXTRANJERIA

PROVINCIA
SELECCIONADA
Importante: lee toda la informacion de esta pagina, incluida la que se encuentra al final, antes de continuar.

Selecciona Oficina:

CNP

La oficina seleccionada, serd donde deberds acudir el dia de presentacion de la cita previa concedida.
Selecciona tramite

TRAMITES POLICIA Expedicion de Carta de Invitacion v
NACIONAL

On the next page, after a series of general warnings and a link for downloading the application
form, there are two options:

e If you do not have a digital certificate, scroll down and click on Submission without Cl@ve
(Presentacion sin Cl@ve').

e If you have obtained a digital certificate from the FNMT, scroll down and click on
Submission with Cl@ve (‘Presentacion con Cl@ve') (there are usually more appointments
available if you choose this option).

CITA PREVIA EXTRANJERIA

Expedicion de Carta de Invitacion

ADVERTENCIA:

Unicamente se atendera a la persona a cuyo nombre figure |a cita_
Solo se podra sacar el tique de la cita previa con una antelacion de 30 minutos a la hora asignada

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA SU SOLICITUD:
- Rellenar Ia solicitud pertinente: con letra clara de imprenta (imprescindible cumplimentar todos los campos o no serd tramitada). Puede descargarla aqui (pdi).
- Presentar Original y Copia:

- Invitante:

- Escritura publica o titulo en propiedad, o Contrato de amendamiento.
- Certificado de miento colectivo tivo del nimero de personas que conviven en la vivienda.

- Invitado: Se aconseja aportar copia de su Pasaporte, para evitar errores de filiacion

La Carta de Invitacién se entregara a la semana de realizar su solicitud indicéndole hora de recogida y sélo podra ser entregada a su solicitante.

Se podra requeir por un periode maximo de 90 dias de estancia en Espafia

Presentacion con Cl@ve Presentacion sin Cl@ve
A conlinuacion puedes acceder a la reserva de la cila, para el tramite y la provincia A continuacién puedes acceder a la reserva de Ia cita, para el tramite y la provincia
seleccionados, sin el uso de cl@ve.

seleccionados, mediante el uso de cl@ve. En caso de utilizar certificado digital, por
favor, asegurate de que lo tienes comectamente instalado y funcionando.

On the next page, enter your personal details and once you have filled in the boxes, click Accept
(Aceptar).

e Select Foreign ID Number ('NIE’) and enter your number.
e Name and surname(s)
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CITA PREVIA EXTRANJERIA

Expedicion de Carta de Invitacion

INTRODUCE LOS DATOS DEL SOLICITANTE DE LA CITA

Tipo de documento

@ NIE O DML O PASAPORTE

IMPORTANTE: N° de NIE utilizado en la reserva de la cita, debe coindicir plenamente con el asignado al ciudadano, en caso contrario, la cita no sera atendida .

*Nombre y apellidos

Check that your details are correct and then click REQUEST AN APPOINTMENT ('SOLICITAR
CITA").

CITA PREVIA EXTRANJERIA

Identidad del usuario de cita

A continuacion puedes seleccionar cualguiera de las siguientes opciones

Solicitar Cita Consultar Citas Confirmadas Anular Cita Salir

Step 6

Enter a Spanish mobile phone number on which you will receive a confirmation code.

Enter your email address twice, making sure it is correct as the appointment confirmation will
be sent there.

Click NEXT ('SIGUIENTE').

CITA PREVIA EXTRANJERIA

Identidad del usuario de cita

INFORMACGION COMPLEMENTARIA

*“Teléfono BXXOCOK

*arreo electrénico correo@ejemplo.com

“Fzpite Correo electrénico correo@ejemplo.com

Asegurate de introducir un correo electrénico vélido donde te enviaran el justificante de la reserva de cita
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A calendar will then be displayed showing the days and months when appointments are
available. Select the day, fill in the CAPTCHA code and finally, choose the time.

Keep in mind that it is sometimes quite difficult to find a date.

CITA PREVIA EXTRANJERIA Paso

Expedicidn de Carta de Invitacion

Selecciona una de las siguientes citas disponibles

CITA1 CITA 2 CITA3
Dia: 01/06/2026 Dia: 02/06/2026 Dia: 03/06/2026

Hora: 10:15 Hora: 08:15 Hora: 09:15
*Por favor, valida el Captcha para poder continuar

(km—— TD) 9

ntroduce el texto aqui

DISPONES DE 5 MINUTOS PARA COMPLETAR LA CONFIRMACION DE ESTA CITA

Por favor, selecciona una de las citas y pulsa el boton siguiente. En caso de que las citas mosiradas no se ajusten a fus necesidades, deberds volver a acceder al sistema de cita
previa desde la pagina de inicio o pulsar el botdn cancelar.

8.1. Once you have selected the day and time, a prompt will appear asking if you are sure you
want to make the appointment. Click Accept (‘Aceptar’).

sede.administracionespublicas.gob.es dice

i Awviso de CITA PREVIA .

¢Esta Usted seguro?

N e R/

8.2. Next, the data you entered earlier will appear on the screen. Check that they are correct.

Next, you will receive a personalised CODE on your mobile phone, which you must enter to
continue the process. Once you have entered the code, you must check the boxes ‘'l agree with
the information shown on the screen’ (Estoy conforme con la informacion mostrada en
pantalla’) and 'l wish to receive an email with my appointment details at the address | have
provided’ (Deseo recibir un correo electronico con los datos de mi cita en la direccion que he
proporcionado).

Finally, select CONFIRM ((CONFIRMAR’) to complete the process.
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CITA PREVIA EXTRANJERIA Fasod a5
POLIGIA - RECOGIDA DE TARJETA DE IDENTIDAD DE EXTRANJERO (TIE)

Debes confirmar los datos de la cia asignada

Tiutar

Telélono de contacto

Coreo elactrnico

Datos de la Cita

Direccion
CNP

Dia de la ca
Hora cia
Mesa

Otros Datos

VERIFICACION DE SOLICITUD DE CITA K . .

MUY IMPORTANTE: Todavia no dispones de la reserva de la cita, DEBES INTRODUCIR EL CODIGO DE VERIFICACION QUE SE TE HA ENVIADO VIA SMS AL TELEFONO
MOVIL, DE LO CONTRARIO LA CITA NO QUEDARA RESERVADA,

Coigo ¢ 1

) Estoy confoeme con 13 informacién mostrada en pantala

Acepto recibir informacién sobre mi cita en la direccion de comea elecironico proporcionada,
En cumplimiento del articulo 13 del Reglal {UE) 2016/579 general de profeccion de datos, de 27 de sbrl da 2016 (RGPD) se informa de que
comesponden al tratamiento de daios de la Actividad Cita Previa, incluida en el Registro puiblicn de Actividades de Tratamiento (RAT) puesio a dis
de Polltica Terrforial y Funcian Pablica, en ef siguiente enlace web: Informacian de los Regisiros de Adhvidades de Tratamiento (RAT) para el ejercick de potestadas pabiicas.

Si la informacién mostrada es comecta Si los dalos no 500 coredlos o no

por tavor pulsa el boton CONFIRMAR deseas la ota asgnada, por favor, pulsa
para validar los dafos y finalizar el el botin VOLVER y volverd a |3 pantalla
proceso de difa previa inicial de cita previa

EIDNS? e

Step 9

Go to the office you selected on the day and at the time of your appointment, taking the
corresponding confirmation slip with you. You will also need to take the documents you need to
complete the procedure.
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2. DOCUMENTS TO BE SUBMITTED

The documents required to Request a Letter of Invitation (‘Solicitud de Carta de Invitacion’) are as
follows:

Request form. Original and copy.

https://sede.policia.gob.es/portalCiudadano/sede_electronica/extranjeria/carta_invitacion.pdf

2. Original passport and, where appropriate, a valid Foreign ID Card.

3. Public deed or title deed, or lease agreement.

4. Collective registration certificate indicating the number of people living in the dwelling.

5. We also recommend you take a copy of the passport of the person you wish to invite, to avoid
any identification errors.

6. Fee 790 Code 012: Completed form + proof of payment of the fee. Option: Issuance of Letter
of Invitation (‘Expedicion de Carta de invitacion’). Attach proof of payment of the Fee. You can
pay online or in person at authorised banks (for example, BBVA, Santander, CaixaBank,
Sabadell and Bankinter).

The Immigration offices that handle these requests are:

o ARABA-Government Sub-Delegation: Calle Olagibel 1, Vitoria-Gasteiz
o BIZKAIA-Government Sub-Delegation: Calle Barroeta Aldamar 1, Bilbao
e GIPUZKOA-Immigration Office: Calle Javier Barkaiztegi s/n, Donostia-San Sebastian

For more information: visit the websites of the Ministry of the Interior (Letter of Invitation) and
the National Police (Authorisation for issuance of a letter of invitation).

If you have any questions, please contact us so that we can help you with the process:

EHU International Welcome Centre
info.welcomecentre@ehu.eus
946 015868
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