
A2.9 Papeleo y burocracia 

☐ Navegar por la seguridad social, permisos de trabajo y trámites.
☐ Conoce tus obligaciones y la documentación en el país.  

El ayuntamiento (das Rathaus) La región (die Region)

La visa de trabajo (das Arbeitsvisum) El papeleo (der Papierkram)

El permiso de trabajo
(die Arbeitserlaubnis) Tener la

nacionalidad
(die Staatsangehörigkeit
haben)

La solicitud
(der Antrag)

Apellidarse
(heißen (Nachname
haben))

El empadronamiento
(die Anmeldung im
Einwohnermelderegister)

Solicitar una cita
(einen Termin
beantragen)

Inscribirse en el padrón (sich ins Melderegister eintragen) Tener una cita (einen Termin haben)

El número de seguridad
social

(die Sozialversicherungsnummer)
Entregar

(abgeben)

El NIE
(die NIE
(Ausländeridentifikationsnummer))

1. Grammatik: Unregelmäßige Verben im Perfekt 
Einige Partizipien sind unregelmäßig und werden verwendet, um über
Erfahrungen und kürzlich erfolgte Handlungen zu sprechen.

1. Das Pretérito Perfecto wird mit dem Präsens Indikativ des Verbs "haber" plus dem Partizip
Perfekt des konjugierten Verbs gebildet.
2. Einige Verben, die nicht der allgemeinen Regel folgen, nennt man unregelmäßig, und ihr Partizip
wird anders gebildet.

Verbo
(Verb)

Participio irregular
(Unregelmäßiges Partizip)

Ejemplo (Beispiel)

Decir Dicho (gesagt)
El funcionario me ha dicho que entregue todos los documentos.
(Der Sachbearbeiter hat mir gesagt, dass ich alle Unterlagen abgeben soll.)

Escribir Escrito (geschrieben)
He escrito la solicitud para el permiso de trabajo. (Ich habe den
Antrag für die Arbeitserlaubnis geschrieben.)

Hacer Hecho (gemacht)
¿Has hecho los trámites para la visa? (Hast du die Formalitäten für
das Visum erledigt?)

Poner
Puesto (gelegt / gestellt /
gesetzt)

He puesto la solicitud en el mostrador. (Ich habe den Antrag auf den
Schalter gelegt.)

Ver Visto (gesehen)
¿Has visto la oficina de seguridad social? (Hast du das
Sozialversicherungsbüro gesehen?)

Volver Vuelto (zurückgekommen)
Todavía no he vuelto de la cita para la visa de trabajo. (Ich bin
noch nicht zurückgekommen von meinem Termin für das Arbeitsvisum.)
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1. Le ________________ que traiga también el contrato de trabajo a la cita para el NIE.
a.   he decir  b.   ha dicho  c.   he decido  d.   he dicho

2. Todavía no ________________ la solicitud para el permiso de trabajo en el ayuntamiento.
a.   he hacido  b.   he hacer  c.   he hecho  d.   ha hecho

Wähle den richtigen Satz aus, der das Perfekt mit unregelmäßigen Verben benutzt, um
kürzliche Handlungen oder Erfahrungen in Situationen rund um Papierkram, Formalitäten
und Bürokratie auszudrücken. 

1.  He escribo la carta para la solicitud de trabajo.
 He escrito la carta para la solicitud de trabajo.
 He escribido la carta para la solicitud de trabajo.

2.  ¿Has ponido todos los documentos en la carpeta?
 ¿Has puesto todos los documentos en la carpeta?
 ¿Has pone todos los documentos en la carpeta?

1. He escrito la carta para la solicitud de trabajo. 2. ¿Has puesto todos los documentos en la carpeta?

Umschreiben Sie die Ausdrücke 

1. Esta mañana yo (escribir) un correo a la oficina de extranjería.
_______________________________________________

2. ¿Tú ya (hacer) la cita para el permiso de residencia?
_______________________________________________
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2.Übungen

1. Ordne die Elemente mit verwandter Bedeutung zu. 

a. Solicitar una cita 1. Los trámites

b. Tener una cita 2. El formulario

c. El papeleo 3. Ir a la cita

d. La solicitud 4. Pedir una cita
a-4 b-3 c-1 d-2 e-?

2. Schreiben der Stadtverwaltung: Sozialversicherungsnummer (Audio in der App
verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: ayuntamiento, número de seguridad social,
empadronarse, solicitud, visa de trabajo, NIE, recibido, permiso de trabajo

Estimado vecino:

Le informamos de que ya puede solicitar el ______________________ si tiene una
______________________ o un ______________________ . Primero debe ______________________ en el
______________________ de su ciudad. Después, puede pedir cita por internet para entregar la
______________________ . El día de la cita tiene que llevar su pasaporte, su ______________________ y
una copia del contrato de trabajo. Cuando el trámite está hecho, en pocos días usted ha
______________________ por correo una carta con su número. Guarde bien este documento: lo
necesita para su empresa, para el médico y para otros servicios de la región.

Sehr geehrte/r Nachbar/in:

Wir informieren Sie, dass Sie die Sozialversicherungsnummer jetzt beantragen können, wenn Sie ein Arbeitsvisum
oder eine Arbeitserlaubnis haben. Zuerst müssen Sie sich im Einwohnermeldeamt Ihrer Stadt anmelden. Danach
können Sie online einen Termin vereinbaren, um den Antrag persönlich abzugeben. Am Tag des Termins müssen Sie
Ihren Reisepass, Ihre NIE und eine Kopie des Arbeitsvertrags mitbringen. Sobald das Verfahren abgeschlossen ist,
erhalten Sie innerhalb weniger Tage per Post einen Brief mit Ihrer Nummer. Bewahren Sie dieses Dokument gut auf:
Sie benötigen es für Ihren Arbeitgeber, für den Arzt und für weitere Leistungen in der Region.

1. ¿Qué documentos necesita la persona el día de la cita?
____________________________________________________________________________________________________

3. Hören Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind. 

Wahr Falsch

 

La hablante ya pidió la cita y mañana va al ayuntamiento para empadronarse. ☐ ☐
Para el trámite, solo necesita el NIE y no le piden ningún otro documento. ☐ ☐
Ella tiene visa de trabajo, pero aún no dispone del permiso de trabajo
definitivo.

☐ ☐
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4. Wählen Sie die richtige Lösung 

1. Esta semana ____________________ ____________________ todos
los documentos de la solicitud de visa en una carpeta
nueva.

(Diese Woche habe ich alle Unterlagen für den
Visumantrag in einen neuen Ordner gelegt.)

a.   he ponido  b.   he poner  c.   ha puesto  d.   he puesto 

2. Después, ____________________ ____________________ el
formulario para inscribirme en el padrón del
ayuntamiento.

(Danach habe ich das Formular ausgefüllt, um
mich beim Einwohnermeldeamt anzumelden.)

a.   he llenado  b.   he lleno  c.   ha llenado  d.   he llené 

3. También ____________________ ____________________ mi
número de seguridad social en todos los formularios de la
solicitud.

(Außerdem habe ich meine
Sozialversicherungsnummer in alle
Antragsformulare eingetragen.)

a.   he puesto  b.   he ponido  c.   ha puesto  d.   he poniendo 

1. he puesto 2. he llenado 3. he puesto

Beispielantworten:
1. Buenos días, ¿en qué ayuntamiento quiere inscribirse en el padrón? 2. Perfecto, le doy cita para el martes a las diez,
traiga el pasaporte y el contrato de alquiler, por favor. 3. Hola, buenos días, vengo a solicitar el número de seguridad social

5. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Pedir cita para el empadronamiento 

Ciudadano: Buenos días, llamo para solicitar una cita para el empadronamiento.  
(Guten Morgen, ich rufe an, um einen Termin für die Anmeldung im Melderegister
zu vereinbaren.)

Funcionaria del ayuntamiento: 1._______________________________________________________________________________ 

Ciudadano: En el ayuntamiento de Valencia, vivo en la calle Colón y necesito el
papel para el NIE y el trabajo.  
(Im Rathaus von Valencia. Ich wohne in der Calle Colón und brauche die
Bescheinigung für die NIE und für die Arbeit.)

Funcionaria del ayuntamiento: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Pedir número de seguridad social para trabajar 

Trabajador: 3._______________________________________________________________________________ 

Empleado de la Seguridad Social: De acuerdo, ¿tiene NIE o pasaporte? Necesito sus datos personales y sus
apellidos.  
(In Ordnung. Haben Sie eine NIE oder einen Reisepass? Ich benötige Ihre
persönlichen Daten und Ihre Nachnamen.)

Trabajador: 4._______________________________________________________________________________ 

Empleado de la Seguridad Social: Perfecto, en unos minutos le entrego su número de seguridad social y
ya puede firmar el contrato.  
(Perfekt. In ein paar Minuten erhalten Sie Ihre Sozialversicherungsnummer und
können dann den Vertrag unterschreiben.)
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porque tengo una oferta de trabajo. 4. Sí, aquí tiene mi NIE y el formulario de solicitud ya rellenado.

6. Beantworte die Fragen unter Verwendung des Vokabulars aus diesem Kapitel. 

Para vivir y trabajar legalmente necesito… / Quiero solicitar una cita para… / Normalmente tengo que
entregar…

1. ¿Qué trámites debes hacer en España durante la primera semana para poder vivir y trabajar aquí?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Imagina que quieres empadronarte en tu ciudad. ¿A qué oficina vas y qué documentos crees que
necesitas llevar?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Has recibido una carta del ayuntamiento con una cita importante. ¿Qué haces si no puedes asistir
el día y la hora indicados?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Piensa en un permiso o documento oficial que ya hayas solicitado en tu país. ¿Qué pasos seguiste
para presentar la solicitud?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Email 

Asunto: Cita para empadronamiento

Estimado/a señor/a,

Su solicitud para inscribirse en el padrón de la ciudad ha sido aceptada.

Cita: lunes 15, a las 10:30
Lugar: ayuntamiento, planta baja, oficina de padrón.

Debe entregar estos documentos:

Pasaporte o NIE
Contrato de alquiler
Recibo de luz o agua reciente
Una copia de todos los documentos

Si no puede venir, por favor responda a este correo y pida una nueva fecha.

Un saludo cordial,
Oficina de Padrón
Ayuntamiento de Valencia

Schreibe eine passende Antwort:  Quiero confirmar la cita para el lunes… / No puedo ir ese día porque…
/ Tengo los siguientes documentos preparados… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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Wichtige Verben 
Poner (setzen)

Pretérito perfecto

Llenar (ausfüllen)

Pretérito perfecto

yo he puesto he llenado

tú has puesto has llenado

él/ella/usted ha puesto ha llenado

nosotros/nosotras hemos puesto hemos llenado

vosotros/vosotras habéis puesto habéis llenado

ellos/ellas/ustedes han puesto han llenado
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