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El alcalde La autorización
El cónsul La licencia
El ciudadano El permiso
El distrito La sanción
El embajador La subvención
El jefe de Estado La cotización
El ministro de Asuntos Exteriores El plazo
El ministro de Defensa El requisito
El ministro del Interior El trámite
El ministro de Educación Gestionar
El vicepresidente Cumplir con
Los deberes Denegar
Los derechos
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1.Ejercicios

1. Email 
Recibes un correo del Ayuntamiento de tu distrito sobre tu solicitud de subvención para
instalar placas solares en tu casa y tienes que responder para aclarar tu situación y pedir lo
que necesitas.

Asunto: Subvención para instalación de placas solares

Estimado/a vecino/a,

Le escribimos desde el Ayuntamiento del distrito Centro en relación con su solicitud de
subvención para la instalación de placas solares.

Antes de autorizar la ayuda necesitamos comprobar que usted cumple con todos los requisitos
. En este momento falta la siguiente documentación:

Copia de la licencia de obra o reforma.
Justificante de estar al día en el pago de la cotización a la Seguridad Social (si es autónomo).

El plazo para entregar esta documentación termina el 30 de junio. Si no la recibimos antes de esa
fecha, tendremos que denegar la ayuda.

Atentamente,
María López
Oficina de Gestión de Subvenciones
Ayuntamiento de Madrid

Escribe una respuesta adecuada:  Le escribo en relación con… / Quisiera solicitar… / Muchas gracias por
su ayuda y quedo a la espera de su respuesta. 

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

2. Completa los diálogos 

a. Empadronarse en el ayuntamiento 

Solicitante: Buenos días, vengo a empadronarme porque me han dicho que lo
necesito para solicitar una ayuda económica de alquiler. 

Funcionaria del ayuntamiento: 1.________________________________________
__________________________________________ 

Solicitante: Perfecto, llevo el documento de identidad, el contrato de alquiler y un
certificado de la empresa donde constan mis cotizaciones. 

Funcionaria del ayuntamiento: 2.________________________________________
__________________________________________ 
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1. Buenos días, sí, para cualquier subvención de vivienda es requisito estar empadronado aquí y tener toda la
documentación en regla. 2. Muy bien, entonces rellenamos la solicitud ahora mismo; si todo está correcto, en unos cinco
días tendrá el certificado de empadronamiento por correo electrónico. 3. Sí, en la planta tercera está la oficina de vivienda;
allí le informarán de los plazos y del presupuesto máximo que cubre la ayuda. 4. Has hecho bien en venir con tiempo,
porque hay un plazo máximo para presentar la solicitud; lo primero es comprobar que cumples con todos los requisitos y
que tus cotizaciones están en regla. 5. En principio no, mientras hayas estado dado de alta la mayor parte del tiempo y no
tengas antecedentes, lo normal es que te aprueben la renovación; si hubiera un rechazo, siempre podemos presentar una
apelación. 6. De acuerdo, yo preparo la lista de documentos y tú solo tendrás que firmar y presentar la solicitud en la
oficina de extranjería el día de la cita.

Solicitante: ¿Y con ese certificado ya puedo presentar la solicitud de la subvención
de alquiler en este mismo edificio? 

Funcionaria del ayuntamiento: 3.________________________________________
__________________________________________ 

b. Renovar permiso de residencia y trabajo 

Profesional extranjero: He pedido cita porque mi permiso de residencia y trabajo vence en dos meses y
quiero saber qué trámites tengo que gestionar para renovarlo. 

Abogada de extranjería: 4.________________________________________
__________________________________________ 

Profesional extranjero: La empresa me ha preparado un certificado de empleo y un presupuesto de mi
salario anual, pero me preocupa que el año pasado estuve tres meses en paro
y no sé si pueden denegar la prórroga. 

Abogada de extranjería: 5.________________________________________
__________________________________________ 

Profesional extranjero: Perfecto, entonces quiero que usted me ayude a gestionar todo para evitar
errores con los documentos de identidad y los formularios. 

Abogada de extranjería: 6.________________________________________
__________________________________________ 

3. Escribe 8–10 líneas explicando un trámite oficial que hayas tenido que hacer (en España
o en tu país) y cómo fue la experiencia. 

Para solicitar la ayuda, primero tuve que… / El principal requisito era… / Al final me aprobaron / denegaron
la solicitud porque… / Creo que este tipo de subvenciones son importantes porque…

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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