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https://aee.educacionfpydeportes.gob.es/oportunidades/todas/auxiliares-conversacion/extranjeros.html

ORIENTACION Y TRAMITES

ADMINISTRATIVOS

] Guia del auxiliar 2024-25

J Informacion y recursos

] Cuenta bancaria y pago mensual
] Cobertura sanitaria

] Ausencia y permisos

] Tarjeta de residencia (TIE)

] Otros asuntos


https://www.libreria.educacion.gob.es/libro/language-assistants-in-spain-guide-2024-2025_184416/

GUIA DEL AUXILIAR

El contenido de esta presentacion
se encuentra ampliado en la
Guia del auxiliar de conversacion

4

Por favor, lee la guia
atentamente y familiarizate con

su contenido.
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La pagina web también contiene informacion
gue puede ser de utilidad:

[ El Sistema educativo espaiol: Educacion
Primaria, Educacion Secundaria y Escuelas
Oficiales de Idiomas

 Otras dudas

 Actividades de clase

] Experiencias de auxiliares de afios
anteriores



https://aee.educacionfpydeportes.gob.es/oportunidades/todas/auxiliares-conversacion/extranjeros.html

TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Lo que debes saber sobre

1. Recibir la ayuda econdmica mensual

2. Cobertura sanitaria
3. Obtencion de la tarjeta de residencia (TIE)
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Paso 1: ABRIR UNA CUENTA BANCARIA

Documentos necesarios:

 (Carta de Nombramiento del Ministerio
 Pasaporte o documento de identidad
equivalente

* NIE (Numero de Identificacion de Extranjeros)
a veces aparece en el mismo visado

(En algunos bancos se puede abrir temporalmente una
cuenta bancaria sin NIE presentando el pasaporte, u otro
documento de identidad equivalente, junto con la Carta de
nombramiento)
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Paso 2: COMUNICA LOS DATOS BANCARIOS AL MINISTERIO
El numero de cuenta ha de tener este formato:
DOS (2) letras: ES y 22 numeros
Ejemplo: ES 76 2077 0024 0031 0257 5760

Debes facilitar lo antes possible tu numero de cuenta (y tu NIE) al Ministerio a
través de plataforma Profex. Habras recibido un email con las instrucciones de
como hacerlo.

Para poder recibir la ayuda de octubre lo antes posible, es preciso tener tus datos
bancarios antes del 10 de octubre.
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Paso 3: EL CENTRO EDUCATIVO DEBE COMUNICAR AL
MINISTERIO TU FECHA DE INCORPORACION

En centro rellenara un formulario y lo enviara al
Ministerio con |la fecha exacta de incorporacion

INFORMACION PRACTICA

1 La ayuda econdmica se recibe en los 15 primeros dias del mes siguiente.

 Si no puedes registrar tu cuenta bancaria antes del 10 de octubre, recibiras las ayudas de
octubre y noviembre juntas en el mes de diciembre.

(1 No cierres tu cuenta espafola hasta no haber recibido el ultimo pago.
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SOLAMENTE PARA AUXILIARES BRITANICOS

Si tienes la European Health Insurance Card (EHIC)

Dirigete al centro de salud mas cercano a tu domicilio con los
siguientes documentos:

» La European Health Insurance Card (EHIC) o certificado equivalente.

» Un documento de identidad del titular de la EHIC (pasaporte, tarjeta
de identidad, etc.).

» Certificado de empadronamiento (donde aparezca la direccion en la
gue vives en Espafia).

» Pide que te asignen un médico de familia y que te expliguen coémo
debes pedir cita cuando lo necesites (aplicacion moévil, teléfono, etc.).

» La medicacion solo puede conseguirse en las farmacias. Algunos
medicamentos necesitan prescripcion médica.

» Dirigete a un hospital publico en caso de urgencia.
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PARA LOS AUXILIARES DEL RESTO DE NACIONALIDADES
(NO PERTENECIENTES A LA UE)

®* El Ministerio proporciona asistencia sanitaria a través de una
poliza de seguros privada con ASISA Unicamente a los
auxiliares que no tengan la Tarjeta Sanitaria Europea.

®* Es el Ministerio el que se encarga de formalizar |la pdliza de
Seguros.

®* La compania aseguradora ASISA te enviara un correo con tu
tarjeta virtual hasta que recibas la tarjeta fisica en tu centro
asignado.

* Ellaweb de ASISA podras encontrar un listado de los centros
meédicos autorizados donde acudir en caso de enfermedad.



https://buscador.asisa.es/?_gl=1*1ahwrie*_gcl_au*MTQ3NDE4NzYxMC4xNzIyNDM1MTEw
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AUSENCIAS Y PERMISOS

®* Cualquier ausencia debe ser notificada y justificada al Tutor, Jefe de
Estudios o Director del centro a la mayor brevedad posible.

®* La Direccion del centro comunicara a la persona de contacto en el
Ministerio o Comunidad Auténoma (dependiendo de tu cupo), las
ausencias injustificadas o retrasos reiterados.

®* Si por causa imprevista necesitas un permiso, de una semana como
maximo, debes pedirselo al equipo directivo y acordar un plan de
recuperacion de clases.
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e Solicitar la TIE
o Cada visado va asociado a un n? de
NIE o Numero de Identificacion de
Extranjero). Si no figura en el visado,
te sera asignado cuando obtengas la

TIE

 Dodnde conseguirla?
o Enla Unidad de Documentacion de la

Policia Nacional (Oficina de
extranjeros o Comisaria de Policia)

OFICINAS DE EXTRANIJERIA



https://www.policia.es/_es/dependencias_localizador_accesible.php#li_extranjeria

TARJETA DE IDENTIDAD DE EXTRANJERO- Paso 2

SI NO ERES CIUDADANO DE LA UE

Incluso si ya figura un NIE en tu visado, debes solicitar la
TARJETA DE IDENTIDAD DE EXTRANJERO (TIE)

£ 12345678 FOREIGNER IDENTITY
CARD (TIE)

EEEEEEEEEE

Y J[(\b = FOREIGNER IDENTIFICATION
P NUMBER (NIE)
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DONDE SOLICITARLA

En la "Oficina de Extranjeria"” (oficina de inmigracion o comisaria de
policia) de tu ciudad o provincia de destino. Puedes localizarlas en
la web:

CITA PREVIA EXTRANIJERIA

La manera mas facil de solicitarla es con un numero de teléfono espanol
(6xxx). Puedes utilizar también un numero extranjero (de 9 a 10 digitos 00-
prefijo de tu pais-niumero de teléfono). En este caso, recibiras un codigo de

verificacion imprescindible para confirmar la cita por email.


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

» Debes presentar los siguientes documentos :

1 Original y fotocopia de tu pasaporte con Original con el sello de entrada en frontera
realizado en el puesto de control y visado.

Tres fotografias recientes en color, en fondo blanco, tamano carné.

Original y fotocopia del Nombramiento emitido por el Ministerio de Educacion.
Justificante del pago de la tasa (Tasa Modelo 790-cédigo 012).

Impreso de solicitud en modelo oficial EX-17, en duplicado, debidamente
cumplimentado y firmado.

D000

» Pago de la tasa Tasa790 012 (policia.gob.es)



https://www.inclusion.gob.es/documents/410169/2156469/17-Formulario_TIE.pdf?t=1674731356427
https://sede.policia.gob.es/Tasa790_012/ImpresoRellenar
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TASA 790 CODIGO 012

 Confirmacioén del pago, que primero se rellena en linea y luego
se lleva al banco para efectuar el pago.

] Esta tasa se exige cuando: 1) Se solicita la TIE por primera vez.
2) Se solicita la renovacion de la TIE. 3) Se solicita una
autorizacion de regreso.

1 El banco te devolvera una copia sellada para que puedas
llevarla a tu cita.


https://sede.policia.gob.es/Tasa790_012/

g ACCION
8 % ¥ GOBIERNO  MINISTERIO o
S "Q DEESPANA  DEEDUCACION, FORMACION PROFESIONAL
29 2

EDUCATIVA
Y DEPORTES b EXTERIOR

TARJETA DE IDENTIDAD DE EXTRANJERO- Paso 6

FORMULARIO (EX-17)

d Plazo: en el plazo de un mes desde la entrada en =
Espafia. Debe firmarse fisicamente. | .
O Necesitard dos copias firmadas para su cita. s — e

(d Para mas informacion sobre los impresos oficiales

v los documentos necesarios para solicitar tu TIE,
consulta la

AAAAAA ON

Guia del Auxiliar de Conversacion en Espana 2024-25

LA PRESENTACION DE ESTE FORMULARIO SOLAMENTE PULEDLE REALLZARSE DE FORMA
PERSONAL ANTE LA UNIDAD COMPETENTE DE POLICLA NACIONAL. NO ESTA ADMITIDA SU
PRESENTACION POR MEDIOS TELEMATICOS O REGISTROS PUBLICOS


https://www.libreria.educacion.gob.es/libro/language-assistants-in-spain-guide-2024-2025_184416/
../Downloads/17-Formulario_TIE.pdf

N s HCEE TARIJETA DE IDENTIDAD DE EXTRANJERO
Auxiliares de conversacion renovadores
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Renovacion de auxiliar de conversacion: es necesario solicitar la renovacion de tu TIE.
Este tramite se denomina prdrroga de autorizacion de estancia por estudios. Debes
solicitarla y, una vez aprobada, podras presentar la documentacion para la renovacion de
tu TIE. Solo dispondras de un mes para presentar la documentacion requerida a partir de
la fecha en que recibas |la notificacion de aprobacion.

Como solicitarla (mismos documentos que para la TIE):

d Original y fotocopia de tu pasaporte con el sello de entrada en frontera realizado
en el puesto de control y visado.

Tres fotografias recientes en color, en fondo blanco, tamano carné.

Original y fotocopia del Nombramiento emitido por el Ministerio de Educacion.
Justificante del pago de la tasa (Tasa Modelo 790-codigo 012).

Impreso de solicitud en modelo oficial EX-17, en duplicado, debidamente
cumplimentado y firmado.

U000


https://www.inclusion.gob.es/documents/410169/2156469/17-Formulario_TIE.pdf?t=1674731356427
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Para solicitar una prorroga de autorizacion de
estancia por estudios (si entraste en Espana con
un visado de estudios de menos de seis meses y no
tuviste que solicitar TIE) tienes que rellenar el

impreso oficial EX-00



https://www.inclusion.gob.es/documents/410169/2156496/00-Formulario_estancia.pdf/7de2a8b1-b9d7-7cd3-b10b-1f3df9567484?t=1706870525730
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Durante el periodo de renovacién o
prorroga de la TIE se te permite la salida
de Espana y posterior retorno al
territorio nacional dentro de un plazo de
90 dias. Para ello debes solicitar una
autorizacion de regreso antes de salir
del pais.
Impreso oficial EX-13



https://www.inclusion.gob.es/documents/410169/2156469/13-Formulario_autoriz_de_regreso.pdf?t=1674731355236
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Es recomendable
registrarse en el consulado del
pais de origen
Consulta las direcciones en la
guia del auxiliar

GUIA



https://www.libreria.educacion.gob.es/libro/auxiliares-de-conversacion-extranjeros-en-espana-guia-2024-2025_184419/
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- 0 you want to study B2
Aprende espaiiol en las Do y u want to study [i§
Escuelas Oficiales de Idiomas.

The Escuelas Oficiales de Idiomas
(Official Language Schools) of Madrid
are your best option

Busca la escuela mas cercana a tu lugarde | .
residencia para solicitar mas informacion il

8 official schools
rk hgme fo see thelr locations!

Affordable prices

£2/haur

Official certifications

v

Other languages

For further information, please feel free to contact us e A

Official Language Schools of Madrid with Spanish classes

_ » Specialized teachers i laug fiﬁ
: \lr:’ Zigerts in teaching Spanish | 'E
. Students from =il sround the world ' 1l

EQI Alcala de EOI Alcorcon EOI Carabanchel EQI Embajadores EOI Jesus Maestro EOQI Las Rozas EOI San Sebastian EQ| Tribunal
Henares de los Reyes

Scan or click the QR code to visit each school's website
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» Consulta los tutoriales que encontraras en nuestra
web, en el siguiente enlace:

ESSENTIAL DOCUMENTS TUTORIALS

» Contactanos en auxiliares.conv@educacion.gob.es

=,

» Siguenos en redes sociales:

Telegram


https://aee.educacionfpydeportes.gob.es/en/oportunidades/todas/auxiliares-conversacion/extranjeros/videos-documentacion.html
mailto:auxiliares.conv@educacion.gob.es
https://www.instagram.com/auxiliares_enespana_aee/
https://t.me/AuxiliaresConversacionAEE
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https://www.educacionyfp.gob.es/mc/accion-exterior/inicio.html
mailto:auxiliares.conv@educacion.gob.es

