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PRESENTACIÓN

La presente guía pretende servir de herramienta de
orientación para profesionales de entidades en
contacto con personas migrantes, así como de
apoyo a las personas migrantes que desean vivir,
trabajar y arraigar en España.

El contenido está orientado a personas que se
encuentran bajo el régimen de la Ley de Extranjería.
No incluye información relacionada con los
diferentes visados españoles.

Sólo incluye aspectos generales, por lo que
recomendamos contactar con un servicio jurídico
o una entidad especializada para tener
información personalizada.

En las páginas finales se encuentran los datos de
contacto de las entidades que han participado en la
elaboración de esta guía.
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1. EMPADRONAMIENTO
El empadronamiento es el registro administrativo que certifica la residencia de
una persona en un municipio. Para los migrantes, incluidos quienes no tienen
documentación legal, es un paso clave para acceder a servicios como sanidad,
educación, ayudas sociales y vivienda.

1.1 IMPORTANCIA DEL EMPADRONAMIENTO

Permite acceder a servicios básicos, sistema sanitario y programas municipales.

Es necesario para tramitar otros derechos, como escolarización de menores,
solicitudes de residencia y ayudas económicas.

Sirve como prueba de arraigo social, fundamental para solicitudes de residencia
por circunstancias excepcionales o arraigo laboral.

1.2 CUÁNDO EMPADRONARSE

1.3 DOCUMENTACIÓN NECESARIA

Desde la llegada al municipio.

Al cambiar de domicilio dentro del mismo municipio o a otro diferente.

Siempre que se modifique la composición familiar (nacimiento de hijos, llegada
de familiares, etc.).

Depende de la situación de la persona, pero los profesionales pueden orientar sobre
alternativas:

Documentación de identidad: Pasaporte, NIE, tarjeta de residencia. Si no la
tiene, pueden presentar cualquier documento identificativo o declaración
responsable del solicitante.

Prueba de domicilio: Contrato de alquiler, escritura, factura de suministros, o
declaración responsable de quien le hospeda.

Menores: Libro de familia, certificado de nacimiento o documentación escolar
previa.
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1.5 RENOVACIÓN Y ACTUALIZACIÓN

No requiere renovación anual, pero es obligatorio actualizar la información si se
cambia domicilio, la composición familiar o situación personal.

El equipo profesional puede llevar un registro de cambios para asegurar que los
trámites posteriores (sanidad, educación, ayudas) no se vean afectados.

1.6 ESTRATEGIAS DE ACOMPAÑAMIENTO PROFESIONAL

Crear guías locales para migrantes sobre cómo empadronarse en el municipio.

Acompañar a la persona al ayuntamiento, sobre todo si hay barreras idiomáticas
o miedo a acudir sola.

Mantener contacto con la oficina de empadronamiento para conocer requisitos
actualizados, especialmente en municipios pequeños donde la interpretación de
la norma puede variar.
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1.4 QUÉ HACER SI SE NIEGAN A EMPADRONAR

Solicitar la denegación por escrito, lo cual es un derecho legal.

Contactar con servicios sociales municipales, defensores del ciudadano o
asociaciones locales de migrantes.
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SITUACIÓN QUE CUBRE DOCUMENTACIÓN OBSERVACIONES

Sin permiso de
residencia

Urgencias,
menores de 18
años y embarazo.

Documento de
identidad si lo tiene.

Explicar a la persona que la
atención es gratuita en
estos casos.

Estancia
temporal
autorizada

Sanidad pública
completa.

Autorización de
estancia y
documento de
identidad.

Revisar cobertura según
comunidad autónoma.

Solicitante de
protección
internacional

Sanidad pública
completa.

Tarjeta solicitante
de asilo.

Puede acceder a atención
primaria y especializada.

Personas
residentes o
cotizantes

Sanidad pública
completa.

Tarjeta sanitaria,
residencia o seguro.

Apoyar en la solicitud de
tarjeta sanitaria si no la
tienen.

2. ACCESO A LA ASISTENCIA SANITARIA
El acceso a la sanidad pública es un derecho fundamental. La legislación española
establece que todas las personas tienen derecho a atención sanitaria urgente,
mientras que el acceso completo depende de la situación administrativa. Los
profesionales locales desempeñan un papel clave explicando derechos y
acompañando a las personas en los centros de salud.

2.1 PRINCIPIOS GENERALES

La atención sanitaria no puede ser denegada por falta de residencia legal en
casos de urgencia, embarazo o menores.

El empadronamiento es obligatorio para acceder al sistema de salud, aunque no
es obligatorio para atención urgente.

La información clara sobre derechos ayuda a reducir el miedo de acudir a centros
de salud.

2.2 TIPOS DE ACCESO SEGÚN SITUACIÓN ADMINISTRATIVA

GUÍA PRÁCTICA PARA PROFESIONALES EN CONTACTO CON PERSONAS MIGRANTES
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2.3 DOCUMENTOS Y TRÁMITES HABITUALES

Solicitud de tarjeta sanitaria: requiere empadronamiento y documento de
identidad/residencia.

Renovación de tarjeta sanitaria: necesaria si cambian domicilio o datos
personales.

Información sobre cobertura específica: vacunas, asistencia materno-infantil,
programas de salud pública.

Muy aconsejable, instalar la aplicación de salud de la correspondiente
comunidad autónoma.

2.4 ACOMPAÑAMIENTO PROFESIONAL

2.5 ESTRATEGIAS EN ZONAS RURALES

Orientación sobre cómo y dónde solicitar la tarjeta sanitaria.

Explicación los servicios cubiertos según la situación administrativa.

Acompañamiento físicamente a centros de salud si la persona tiene miedo o no
habla español.

Mantener contacto con servicios sanitarios locales para resolver incidencias.

Elaboración de informes sociales que puedan facilitar el acceso a tratamientos o
recursos especiales.

Crear listados locales de médicos, centros de salud y farmacias de la zona rural.

Coordinar con ONGs de salud o voluntarios para atención médica preventiva y
seguimiento de enfermedades crónicas.

Facilitar talleres de información sobre salud básica, vacunas y prevención de
enfermedades, especialmente dirigidos a personas recién llegadas.
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3. ACCESO A EDUCACIÓN Y ESCOLARIZACIÓN
La educación es un derecho fundamental para todas las personas, sin importar su
situación administrativa. Los profesionales locales deben garantizar que las
personas migrantes puedan integrarse en el sistema educativo, comprendiendo la
normativa y adaptando los recursos según sus necesidades.

3.1 EDUCACIÓN INFANTIL, PRIMARIA Y SECUNDARIA

Derecho universal: Todos los menores de 3 a 16 años tienen derecho a escolarización
gratuita, independientemente de su estatus migratorio.

Documentación necesaria: Certificado de nacimiento, empadronamiento,
documento de identidad o residencia y cualquier historial académico o expediente
de la escuela anterior si existe.

Acompañamiento profesional:

       - Ayuda a recopilar documentación, especialmente si proviene de otro país.

       - Explicación el proceso de matrícula a las familias, incluyendo fechas y formularios.

       - Intermediación con el centro educativo ante barreras lingüísticas o
administrativas.

Adaptaciones especiales:

       - Si la persona no habla español, se puede solicitar apoyo educativo adicional o
                 programas de “adaptación lingüística”.

       - Considerar la integración progresiva en cursos según edad y nivel académico.
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3.3 HOMOLOGACIÓN DE TÍTULOS EXTRANJEROS

Para quienes desean continuar estudios superiores o ejercer profesiones
reguladas (médicos, ingenieros, docentes).

Documentación necesaria:

             - Título original y traducción jurada al español.

             - Certificado de notas y planes de estudio.

             - Pasaporte o documento de identidad.

Lugar de tramitación: Ministerio de Educación, universidades o centros de
homologación autorizados.

Acompañamiento profesional:

             - Explicar el procedimiento paso a paso, plazos y costes.

             - Ayudar a traducir o legalizar documentos.

             - Informar sobre recursos de apoyo o becas para continuar estudios
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3.2 EDUCACIÓN DE PERSONAS ADULTAS

Incluye alfabetización, formación básica, secundaria para adultos y programas
de integración social y profesional.

Documentación necesaria: Documento de identidad y empadronamiento.

Acompañamiento profesional:

        - Orientación sobre cursos gratuitos o subvencionados.

        - Ayuda en inscripción a cursos de español para extranjeros (A2/B1).

        - Explicación de horarios, modalidades online o presenciales, y requisitos de
asistencia.
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4. AUTORIZACIÓN DE RESIDENCIA TEMPORAL
Existen diferentes vías para acceder a la residencia temporal en España. Los
profesionales pueden informar, orientar y acompañar a las personas para iniciar
los trámites correctamente.

4.1 AUTORIZACIÓN POR REAGRUPACIÓN FAMILIAR

Permite a familiares directos (cónyuge, hijos, padres dependientes) de residentes
legales unirse en España.

Documentación necesaria: Certificado de parentesco, contrato de trabajo del
residente, vivienda adecuada, seguro médico.

Acompañamiento profesional:

             - Orientación sobre criterios de elegibilidad y plazos.

             - Ayuda a recopilar documentación internacional, incluyendo traducciones y
                legalizaciones.

             - Explicar qué hacer si falta algún documento y cómo presentar alegaciones.

4.2 AUTORIZACIÓN POR CIRCUNSTANCIAS EXCEPCIONALES

Casos humanitarios: víctimas de violencia de género, trata, explotación laboral,
situaciones de vulnerabilidad.

Documentación necesaria: Informe social, informe médico, resolución
administrativa previa.

Acompañamiento profesional:

             - Elaboración informes sociales o certificados que respalden la solicitud.

             - Orientación sobre servicios especializados de protección y asistencia legal.

Lugar de tramitación:

             - Oficina de Extranjería o Policía Nacional según localidad.

             - En pueblos pequeños, si se requieren desplazamientos a la capital de provincia,
               los profesionales pueden coordinar transporte o acompañamiento.
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5. RENOVACIÓN DE AUTORIZACIÓN DE
RESIDENCIA Y TRABAJO

La renovación es un proceso crucial para mantener la legalidad y derechos
laborales y sociales.

Cuándo renovarla:

Antes de la fecha de vencimiento indicada en la autorización.

No renovarla puede derivar en pérdida de derechos, multas o situaciones de
irregularidad.

Documentación habitual:

Contrato de trabajo vigente o certificación de empleo.

NIE o tarjeta de residencia.

Seguro médico o cobertura sanitaria.

Acompañamiento profesional:

Revisar fechas y documentación necesaria con suficiente antelación.

Ayudar a completar formularios y traducir documentos.

Coordinar cita previa en la Oficina de Extranjería o Policía Nacional.

GUÍA PRÁCTICA PARA PROFESIONALES EN CONTACTO CON PERSONAS MIGRANTES
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Estrategias prácticas:

Crear una agenda de vencimientos para todos los usuarios.

Informar sobre los derechos durante el proceso de renovación, ya que se
puede permanecer en España mientras se tramita.

Situaciones especiales

Personas con estancias irregulares, pero con arraigo laboral o social pueden
necesitar asesoría legal para regularizar su situación antes de solicitar la
nacionalidad

Los menores pueden beneficiarse de trámites simplificados si están
empadronados y escolarizados desde pequeños.

GUÍA PRÁCTICA PARA PROFESIONALES EN CONTACTO CON PERSONAS MIGRANTES
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6. NACIONALIDAD ESPAÑOLA POR
RESIDENCIA

Obtener la nacionalidad española es un paso clave para la integración, ya que
garantiza plenos derechos civiles, sociales y laborales. Para muchas personas
migrantes, es también un objetivo a largo plazo que requiere acompañamiento
profesional constante.

Requisitos principales

  1.Residencia legal continuada:

Generalmente 10 años de residencia legal. 

Excepciones:

5 años para refugiados o personas con protección internacional.

2 años para ciudadanos de países iberoamericanos, Andorra, Filipinas, Guinea
Ecuatorial, Portugal o sefardíes.

Un año para los menores nacidos en España.

  2.Buena conducta cívica:

Sin antecedentes penales en España o en el país de origen.

  3.Integración lingüística y cultural:

Superar el examen CCSE (Conocimientos Constitucionales y Socioculturales
de España) y el examen DELE, diploma de español en el caso de proceder de
países de lengua no española. 
En el caso de poseer el título de la ESO en España, no es obligatorio el
exámen DELE.
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Documentación habitual:

Pasaporte vigente y tarjeta de residencia.

Certificado de empadronamiento histórico (acreditando años de residencia).

Certificado de nacimiento traducido y legalizado, si es nacido fuera de España

Certificados de antecedentes penales para mayores de edad.

Pago de la tasa correspondiente.

Certificados de los exámenes del Instituto Cervantes.

Acompañamiento profesional:

Ayudar a recopilar y traducir documentos del país de origen, especialmente
certificados de antecedentes y títulos.

Orientar sobre la preparación del examen CCSE y DELE: materiales, clases de
español y simulacros de examen.

Explicar plazos y seguimiento del trámite, incluyendo recursos en caso de
denegación.

Asistir en el contacto con el Registro Civil para citas o incidencias, especialmente
en municipios pequeños donde los desplazamientos pueden ser un problema.

GUÍA PRÁCTICA PARA PROFESIONALES EN CONTACTO CON PERSONAS MIGRANTES
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7. FORMACIÓN Y EMPLEO
El acceso al empleo y la formación es clave para la autonomía de las personas
migrantes. En pueblos pequeños, los profesionales pueden convertirse en
facilitadores del acceso a recursos que a menudo están centralizados en
ciudades grandes.

7.1 SERVICIOS PÚBLICOS DE EMPLEO AUTONÓMICOS

Servicios que ofrecen:

             - Orientación laboral personalizada.

             - Talleres de competencias profesionales y habilidades digitales.

             - Programas de formación subvencionada, incluida formación en idiomas.

             - Apoyo para la búsqueda de empleo en empresas locales y redes de empleo.

7.2 SEPE (SERVICIO PÚBLICO DE EMPLEO ESTATAL)

Gestiona prestaciones y ayudas por desempleo, subsidios y programas especiales
de inserción laboral.

Documentación requerida: NIE, tarjeta de residencia, contrato de trabajo,
empadronamiento y documentación sobre cotizaciones.

GUÍA PRÁCTICA PARA PROFESIONALES EN CONTACTO CON PERSONAS MIGRANTES
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7.3 ACOMPAÑAMIENTO PROFESIONAL

Orientación individual: evaluar perfil, experiencia laboral, títulos y competencias.

Asistencia en trámites administrativos: inscripción en servicios de empleo,
solicitud de cursos y prestaciones.

Preparación para el empleo: traducir y adaptar currículums, preparar entrevistas,
informar sobre derechos laborales, salarios y cotizaciones.

Red de contactos locales: coordinar con empresas, talleres y cooperativas que
puedan emplear a migrantes.

Integración social: apoyo en horarios, transporte, conciliación familiar y adaptación
cultural en el entorno laboral.
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8. EXTRANJERÍA Y POLICÍA NACIONAL

El área de extranjería es a menudo la más compleja para los migrantes, debido a la
normativa cambiante, requisitos de documentación y necesidad de cita previa. Los
profesionales locales pueden facilitar el acceso a estos servicios y reducir la
frustración y la desinformación.

8.1 TRÁMITES MÁS COMUNES

Solicitud inicial y renovación de autorizaciones de residencia y trabajo.

Reagrupación familiar y visados especiales.

Emisión de la Tarjeta de Identidad de Extranjero (TIE).

Cambios de domicilio o actualizaciones de situación familiar.

8.2 DOCUMENTACIÓN HABITUAL

Pasaporte o documento de identidad.

NIE o autorización previa de residencia.

Contratos de trabajo, certificados de ingresos y seguro médico según tipo de
solicitud.

Certificados de antecedentes penales o documentación de situación excepcional
(víctimas de violencia, protección humanitaria).

GUÍA PRÁCTICA PARA PROFESIONALES EN CONTACTO CON PERSONAS MIGRANTES
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8.3 ACOMPAÑAMIENTO PROFESIONAL

Citas previas: ayudar a solicitar y confirmar cita, especialmente en pueblos donde
los trámites requieren desplazamiento.

Revisión de documentación: asegurar que se cumplan los requisitos antes de
acudir a la oficina.

Traducción y apoyo lingüístico: acompañar a la persona o facilitar interpretación
en el idioma de origen.

Gestión de incidencias: interponer reclamaciones o recursos cuando se deniegan
solicitudes injustamente.

Información sobre derechos: explicar plazos, procedimientos y consecuencias de
la falta de renovación.

Coordinar transporte o acompañamiento en citas a la capital, si es necesario.

GUÍA PRÁCTICA PARA PROFESIONALES EN CONTACTO CON PERSONAS MIGRANTES
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9. JUSTICIA GRATUITA
El acceso a justicia gratuita es un derecho para quienes no pueden costear
servicios legales.

Quién puede solicitarla:

Personas migrantes con bajos ingresos, incluso si están en situación
irregular.

Requiere demostrar ingresos, situación familiar y documentación del caso.

Documentación necesaria:

NIE o pasaporte.

Certificado de ingresos y empadronamiento.

Documentos relacionados con el procedimiento judicial.

Acompañamiento profesional:

Orientar sobre la preparación de la solicitud.

Conectar con colegios de profesionales de la abogacía o servicios jurídicos
de ONGs.

Ayudar a reunir documentación y explicar los plazos.

Estrategias:

Mantener una lista de abogados voluntarios o servicios jurídicos
especializados en migrantes.

Explicar a la persona los derechos y posibles resultados de manera clara y
sencilla.

GUÍA PRÁCTICA PARA PROFESIONALES EN CONTACTO CON PERSONAS MIGRANTES
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Asociación La Columbeta 
Avda. Santander, 8 bajo. 39710 - Solares (Cantabria). 
Tel.: 942 790 414 
lacolumbeta@gmail.com / www. lacolumbeta.org

Asociación para el Desarrollo Rural de Tierra de
Campos
C. Mediana, 5, Bajo A. 47800 - Medina de Rioseco (Valladolid)
Tel.: 983 725 000
 colectivo@cdrtcampos.es / www.somostierradecampos.com

Escuelas Campesinas de Ávila  
C/ Valle del Corneja, 6. 05002 -Ávila. (Ávila) 
Tel.:920 252 716 
escuelas@escuelascampesinas.org /
www.escuelascampesinas.org 

Asociación Sociocultural Alto Jalón 
C/ El Pilar, 13. 50220. Ariza (Zaragoza). 
Tel.: 876 437 611 / 615 474 091. 
altojalon@ong-cas.org / www.asociacionaltojalon.wixsite.com/altojalon

Asociación de Desarrollo Comunitario Buenos Aires
(ASDECOBA) 
C/ Almendralejo, 1. 37008. Salamanca (Salamanca). 
Tel.: 923 192 428 / 671 080 621. 
asdecoba@gmail.com / www.asdecoba.org

Coordinadora para el Desarrollo Integral del Nordeste
de Segovia
C/ Eras, 28 . Campo de San Pedro. 40551. Segovia (Segovia)
Telf. 921 556 218
codinse@codinse.com / www.codinse.com

Colectivos de Acción Solidaria (CAS) 
C/ Eras, 28. 40551. Campo de San Pedro (Segovia)
Tel.: 921 556 473 / 921 556 218
sede@ong-cas.org / www.ong-cas.org   

GUÍA PRÁCTICA PARA PROFESIONALES EN CONTACTO CON PERSONAS MIGRANTES

CONTACTOS

https://www.google.com/maps/place/data=!4m2!3m1!1s0xd4780b6828a203f:0xaa232fe8c2407da0?sa=X&ved=1t:8290&ictx=111
https://www.google.com/search?sca_esv=8d67f07cd29c129e&sxsrf=ANbL-n6TESH4SfatszUVhgBLSy87eO2hqw:1774972371334&q=Asociaci%C3%B3n+Colectivo+para+el+Desarrollo+Rural+de+Tierra+de+Campos&si=AL3DRZHnaVpOpV17tK9mg6av50PE-kRfFRFUaAr9T0Uxmp5elW7tmnpKUTYmd7MftHa_9QNgotURjrJZSNsaPhXGpTb1PcJ2OJnO5S0aDpP9tnAo72B2afOD1PUIyTJhXLMrjKOQOeFT_oFOfsA_ZaicGKmMQgiDrNopwTHwOzoeJY0vccTW_feVYcW2yTHyYGzUCUQS8fYi&sa=X&ved=2ahUKEwiWx7etv8qTAxWjU6QEHbGdPXEQ_coHegQINBAB&biw=1366&bih=1087&dpr=1
mailto:colectivo@cdrtcampos.es
mailto:info@example.com
mailto:codinse@codinse.com
https://www.codinse.com/
https://www.google.com/maps/place/data=!4m2!3m1!1s0xd4410ff16e08f05:0xc2e3311903d62c3d?sa=X&ved=1t:8290&ictx=111
http://www.ong-cas.org/


La Guía está enmarcada en el proyecto
Sensibilización hacia la diversidad 
en el medio rural.

Coordinado por Colectivos de Acción
Solidaria (CAS) y subvencionado por el
Ministerio de Inclusión, Seguridad Social
y Migraciones y los Fondos europeos.
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	PRESENTACIÓN
	La presente guía pretende servir de herramienta de orientación para profesionales de entidades en contacto con personas migrantes, así como de apoyo a las personas migrantes que desean vivir, trabajar y arraigar en España.
	El contenido está orientado a personas que se encuentran bajo el régimen de la Ley de Extranjería. No incluye información relacionada con los diferentes visados españoles.
	Sólo incluye aspectos generales, por lo que recomendamos contactar con un servicio jurídico o una entidad especializada para tener información personalizada.
	En las páginas finales se encuentran los datos de contacto de las entidades que han participado en la elaboración de esta guía.

	1. EMPADRONAMIENTO
	El empadronamiento es el registro administrativo que certifica la residencia de una persona en un municipio. Para los migrantes, incluidos quienes no tienen documentación legal, es un paso clave para acceder a servicios como sanidad, educación, ayudas sociales y vivienda.
	1.1 IMPORTANCIA DEL EMPADRONAMIENTO
	Permite acceder a servicios básicos, sistema sanitario y programas municipales.
	Es necesario para tramitar otros derechos, como escolarización de menores, solicitudes de residencia y ayudas económicas.
	Sirve como prueba de arraigo social, fundamental para solicitudes de residencia por circunstancias excepcionales o arraigo laboral.

	1.2 CUÁNDO EMPADRONARSE
	Desde la llegada al municipio.
	Al cambiar de domicilio dentro del mismo municipio o a otro diferente.
	Siempre que se modifique la composición familiar (nacimiento de hijos, llegada de familiares, etc.).

	1.3 DOCUMENTACIÓN NECESARIA
	Depende de la situación de la persona, pero los profesionales pueden orientar sobre alternativas:
	Documentación de identidad: Pasaporte, NIE, tarjeta de residencia. Si no la tiene, pueden presentar cualquier documento identificativo o declaración responsable del solicitante.
	Prueba de domicilio: Contrato de alquiler, escritura, factura de suministros, o declaración responsable de quien le hospeda.
	Menores: Libro de familia, certificado de nacimiento o documentación escolar previa.

	1.4 QUÉ HACER SI SE NIEGAN A EMPADRONAR
	Solicitar la denegación por escrito, lo cual es un derecho legal.
	Contactar con servicios sociales municipales, defensores del ciudadano o asociaciones locales de migrantes.

	1.5 RENOVACIÓN Y ACTUALIZACIÓN
	No requiere renovación anual, pero es obligatorio actualizar la información si se cambia domicilio, la composición familiar o situación personal.
	El equipo profesional puede llevar un registro de cambios para asegurar que los trámites posteriores (sanidad, educación, ayudas) no se vean afectados.

	1.6 ESTRATEGIAS DE ACOMPAÑAMIENTO PROFESIONAL
	Crear guías locales para migrantes sobre cómo empadronarse en el municipio.
	Acompañar a la persona al ayuntamiento, sobre todo si hay barreras idiomáticas o miedo a acudir sola.
	Mantener contacto con la oficina de empadronamiento para conocer requisitos actualizados, especialmente en municipios pequeños donde la interpretación de la norma puede variar.


	2. ACCESO A LA ASISTENCIA SANITARIA
	El acceso a la sanidad pública es un derecho fundamental. La legislación española establece que todas las personas tienen derecho a atención sanitaria urgente, mientras que el acceso completo depende de la situación administrativa. Los profesionales locales desempeñan un papel clave explicando derechos y acompañando a las personas en los centros de salud.
	2.1 PRINCIPIOS GENERALES
	La atención sanitaria no puede ser denegada por falta de residencia legal en casos de urgencia, embarazo o menores.
	El empadronamiento es obligatorio para acceder al sistema de salud, aunque no es obligatorio para atención urgente.
	La información clara sobre derechos ayuda a reducir el miedo de acudir a centros de salud.

	2.2 TIPOS DE ACCESO SEGÚN SITUACIÓN ADMINISTRATIVA
	2.3 DOCUMENTOS Y TRÁMITES HABITUALES
	2.4 ACOMPAÑAMIENTO PROFESIONAL
	2.5 ESTRATEGIAS EN ZONAS RURALES

	3. ACCESO A EDUCACIÓN Y ESCOLARIZACIÓN
	La educación es un derecho fundamental para todas las personas, sin importar su situación administrativa. Los profesionales locales deben garantizar que las personas migrantes puedan integrarse en el sistema educativo, comprendiendo la normativa y adaptando los recursos según sus necesidades.
	3.1 EDUCACIÓN INFANTIL, PRIMARIA Y SECUNDARIA
	Derecho universal: Todos los menores de 3 a 16 años tienen derecho a escolarización gratuita, independientemente de su estatus migratorio.
	Documentación necesaria: Certificado de nacimiento, empadronamiento, documento de identidad o residencia y cualquier historial académico o expediente de la escuela anterior si existe.
	Acompañamiento profesional:
	- Ayuda a recopilar documentación, especialmente si proviene de otro país.
	- Explicación el proceso de matrícula a las familias, incluyendo fechas y formularios.
	- Intermediación con el centro educativo ante barreras lingüísticas o administrativas.
	Adaptaciones especiales:
	- Si la persona no habla español, se puede solicitar apoyo educativo adicional o                  programas de “adaptación lingüística”.
	- Considerar la integración progresiva en cursos según edad y nivel académico.

	3.2 EDUCACIÓN DE PERSONAS ADULTAS
	Incluye alfabetización, formación básica, secundaria para adultos y programas de integración social y profesional.
	Documentación necesaria: Documento de identidad y empadronamiento.
	Acompañamiento profesional:
	- Orientación sobre cursos gratuitos o subvencionados.
	- Ayuda en inscripción a cursos de español para extranjeros (A2/B1).
	- Explicación de horarios, modalidades online o presenciales, y requisitos de     asistencia.

	3.3 HOMOLOGACIÓN DE TÍTULOS EXTRANJEROS
	Para quienes desean continuar estudios superiores o ejercer profesiones reguladas (médicos, ingenieros, docentes).
	Documentación necesaria:
	- Título original y traducción jurada al español.
	- Certificado de notas y planes de estudio.
	- Pasaporte o documento de identidad.
	Lugar de tramitación: Ministerio de Educación, universidades o centros de homologación autorizados.
	Acompañamiento profesional:
	- Explicar el procedimiento paso a paso, plazos y costes.
	- Ayudar a traducir o legalizar documentos.
	- Informar sobre recursos de apoyo o becas para continuar estudios


	4. AUTORIZACIÓN DE RESIDENCIA TEMPORAL
	Existen diferentes vías para acceder a la residencia temporal en España. Los profesionales pueden informar, orientar y acompañar a las personas para iniciar los trámites correctamente.
	4.1 AUTORIZACIÓN POR REAGRUPACIÓN FAMILIAR
	Permite a familiares directos (cónyuge, hijos, padres dependientes) de residentes legales unirse en España.
	Documentación necesaria: Certificado de parentesco, contrato de trabajo del residente, vivienda adecuada, seguro médico.
	Acompañamiento profesional:
	- Orientación sobre criterios de elegibilidad y plazos.
	- Ayuda a recopilar documentación internacional, incluyendo traducciones y                 legalizaciones.
	- Explicar qué hacer si falta algún documento y cómo presentar alegaciones.

	4.2 AUTORIZACIÓN POR CIRCUNSTANCIAS EXCEPCIONALES
	Casos humanitarios: víctimas de violencia de género, trata, explotación laboral, situaciones de vulnerabilidad.
	Documentación necesaria: Informe social, informe médico, resolución administrativa previa.
	Acompañamiento profesional:
	- Elaboración informes sociales o certificados que respalden la solicitud.
	- Orientación sobre servicios especializados de protección y asistencia legal.
	Lugar de tramitación:
	- Oficina de Extranjería o Policía Nacional según localidad.
	- En pueblos pequeños, si se requieren desplazamientos a la capital de provincia,                los profesionales pueden coordinar transporte o acompañamiento.


	5. RENOVACIÓN DE AUTORIZACIÓN DE RESIDENCIA Y TRABAJO
	La renovación es un proceso crucial para mantener la legalidad y derechos laborales y sociales.
	Cuándo renovarla:
	Antes de la fecha de vencimiento indicada en la autorización.
	No renovarla puede derivar en pérdida de derechos, multas o situaciones de irregularidad.
	Documentación habitual:
	Contrato de trabajo vigente o certificación de empleo.
	NIE o tarjeta de residencia.
	Seguro médico o cobertura sanitaria.
	Acompañamiento profesional:
	Revisar fechas y documentación necesaria con suficiente antelación.
	Ayudar a completar formularios y traducir documentos.
	Coordinar cita previa en la Oficina de Extranjería o Policía Nacional.
	Estrategias prácticas:
	Crear una agenda de vencimientos para todos los usuarios.
	Informar sobre los derechos durante el proceso de renovación, ya que se puede permanecer en España mientras se tramita.
	Situaciones especiales
	Personas con estancias irregulares, pero con arraigo laboral o social pueden necesitar asesoría legal para regularizar su situación antes de solicitar la nacionalidad
	Los menores pueden beneficiarse de trámites simplificados si están empadronados y escolarizados desde pequeños.

	6. NACIONALIDAD ESPAÑOLA POR RESIDENCIA
	Obtener la nacionalidad española es un paso clave para la integración, ya que garantiza plenos derechos civiles, sociales y laborales. Para muchas personas migrantes, es también un objetivo a largo plazo que requiere acompañamiento profesional constante.
	Requisitos principales
	1.Residencia legal continuada:
	Generalmente 10 años de residencia legal.
	Excepciones:
	5 años para refugiados o personas con protección internacional.
	2 años para ciudadanos de países iberoamericanos, Andorra, Filipinas, Guinea Ecuatorial, Portugal o sefardíes.
	Un año para los menores nacidos en España.
	2.Buena conducta cívica:
	Sin antecedentes penales en España o en el país de origen.

	3.Integración lingüística y cultural:
	Superar el examen CCSE (Conocimientos Constitucionales y Socioculturales de España) y el examen DELE, diploma de español en el caso de proceder de países de lengua no española.
	En el caso de poseer el título de la ESO en España, no es obligatorio el exámen DELE.

	Documentación habitual:
	Pasaporte vigente y tarjeta de residencia.
	Certificado de empadronamiento histórico (acreditando años de residencia).
	Certificado de nacimiento traducido y legalizado, si es nacido fuera de España
	Certificados de antecedentes penales para mayores de edad.
	Pago de la tasa correspondiente.
	Certificados de los exámenes del Instituto Cervantes.

	Acompañamiento profesional:
	Ayudar a recopilar y traducir documentos del país de origen, especialmente certificados de antecedentes y títulos.
	Orientar sobre la preparación del examen CCSE y DELE: materiales, clases de español y simulacros de examen.
	Explicar plazos y seguimiento del trámite, incluyendo recursos en caso de denegación.
	Asistir en el contacto con el Registro Civil para citas o incidencias, especialmente en municipios pequeños donde los desplazamientos pueden ser un problema.


	7. FORMACIÓN Y EMPLEO
	El acceso al empleo y la formación es clave para la autonomía de las personas migrantes. En pueblos pequeños, los profesionales pueden convertirse en facilitadores del acceso a recursos que a menudo están centralizados en ciudades grandes.
	7.1 SERVICIOS PÚBLICOS DE EMPLEO AUTONÓMICOS
	Servicios que ofrecen:
	- Orientación laboral personalizada.
	- Talleres de competencias profesionales y habilidades digitales.
	- Programas de formación subvencionada, incluida formación en idiomas.
	- Apoyo para la búsqueda de empleo en empresas locales y redes de empleo.

	7.2 SEPE (SERVICIO PÚBLICO DE EMPLEO ESTATAL)
	Gestiona prestaciones y ayudas por desempleo, subsidios y programas especiales de inserción laboral.
	Documentación requerida: NIE, tarjeta de residencia, contrato de trabajo, empadronamiento y documentación sobre cotizaciones.

	7.3 ACOMPAÑAMIENTO PROFESIONAL
	Orientación individual: evaluar perfil, experiencia laboral, títulos y competencias.
	Asistencia en trámites administrativos: inscripción en servicios de empleo, solicitud de cursos y prestaciones.
	Preparación para el empleo: traducir y adaptar currículums, preparar entrevistas, informar sobre derechos laborales, salarios y cotizaciones.
	Red de contactos locales: coordinar con empresas, talleres y cooperativas que puedan emplear a migrantes.
	Integración social: apoyo en horarios, transporte, conciliación familiar y adaptación cultural en el entorno laboral.


	8. EXTRANJERÍA Y POLICÍA NACIONAL
	El área de extranjería es a menudo la más compleja para los migrantes, debido a la normativa cambiante, requisitos de documentación y necesidad de cita previa. Los profesionales locales pueden facilitar el acceso a estos servicios y reducir la frustración y la desinformación.
	8.1 TRÁMITES MÁS COMUNES
	Solicitud inicial y renovación de autorizaciones de residencia y trabajo.
	Reagrupación familiar y visados especiales.
	Emisión de la Tarjeta de Identidad de Extranjero (TIE).
	Cambios de domicilio o actualizaciones de situación familiar.

	8.2 DOCUMENTACIÓN HABITUAL
	Pasaporte o documento de identidad.
	NIE o autorización previa de residencia.
	Contratos de trabajo, certificados de ingresos y seguro médico según tipo de solicitud.
	Certificados de antecedentes penales o documentación de situación excepcional (víctimas de violencia, protección humanitaria).

	8.3 ACOMPAÑAMIENTO PROFESIONAL
	Citas previas: ayudar a solicitar y confirmar cita, especialmente en pueblos donde los trámites requieren desplazamiento.
	Revisión de documentación: asegurar que se cumplan los requisitos antes de acudir a la oficina.
	Traducción y apoyo lingüístico: acompañar a la persona o facilitar interpretación en el idioma de origen.
	Gestión de incidencias: interponer reclamaciones o recursos cuando se deniegan solicitudes injustamente.
	Información sobre derechos: explicar plazos, procedimientos y consecuencias de la falta de renovación.
	Coordinar transporte o acompañamiento en citas a la capital, si es necesario.


	9. JUSTICIA GRATUITA
	El acceso a justicia gratuita es un derecho para quienes no pueden costear servicios legales.
	Quién puede solicitarla:
	Personas migrantes con bajos ingresos, incluso si están en situación irregular.
	Requiere demostrar ingresos, situación familiar y documentación del caso.
	Documentación necesaria:
	NIE o pasaporte.
	Certificado de ingresos y empadronamiento.
	Documentos relacionados con el procedimiento judicial.
	Acompañamiento profesional:
	Orientar sobre la preparación de la solicitud.
	Conectar con colegios de profesionales de la abogacía o servicios jurídicos de ONGs.
	Ayudar a reunir documentación y explicar los plazos.
	Estrategias:
	Mantener una lista de abogados voluntarios o servicios jurídicos especializados en migrantes.
	Explicar a la persona los derechos y posibles resultados de manera clara y sencilla.

	CONTACTOS
	Colectivos de Acción Solidaria (CAS)  C/ Eras, 28. 40551. Campo de San Pedro (Segovia) Tel.: 921 556 473 / 921 556 218 sede@ong-cas.org / www.ong-cas.org
	Coordinadora para el Desarrollo Integral del Nordeste de Segovia C/ Eras, 28 . Campo de San Pedro. 40551. Segovia (Segovia) Telf. 921 556 218 codinse@codinse.com / www.codinse.com
	Asociación para el Desarrollo Rural de Tierra de Campos C. Mediana, 5, Bajo A. 47800 - Medina de Rioseco (Valladolid) Tel.: 983 725 000  colectivo@cdrtcampos.es / www.somostierradecampos.com
	Asociación La Columbeta  Avda. Santander, 8 bajo. 39710 - Solares (Cantabria).  Tel.: 942 790 414  lacolumbeta@gmail.com / www. lacolumbeta.org
	Escuelas Campesinas de Ávila   C/ Valle del Corneja, 6. 05002 -Ávila. (Ávila)  Tel.:920 252 716  escuelas@escuelascampesinas.org /  www.escuelascampesinas.org
	Asociación Sociocultural Alto Jalón  C/ El Pilar, 13. 50220. Ariza (Zaragoza).  Tel.: 876 437 611 / 615 474 091.  altojalon@ong-cas.org / www.asociacionaltojalon.wixsite.com/altojalon
	Asociación de Desarrollo Comunitario Buenos Aires (ASDECOBA)  C/ Almendralejo, 1. 37008. Salamanca (Salamanca).  Tel.: 923 192 428 / 671 080 621.  asdecoba@gmail.com / www.asdecoba.org

	La Guía está enmarcada en el proyecto Sensibilización hacia la diversidad  en el medio rural.
	Coordinado por Colectivos de Acción Solidaria (CAS) y subvencionado por el Ministerio de Inclusión, Seguridad Social y Migraciones y los Fondos europeos.

