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A2.9 Papeleo y burocracia

O Navegar por la seguridad social, permisos de trabajo y tramites.
O Conoce tus obligaciones y la documentacién en el pafs.

El ayuntamiento El papeleo

La region La solicitud

La visa de trabajo Solicitar una cita

El permiso de trabajo Tener una cita

El NIE Entregar

El nimero de seguridad social Apellidarse

El empadronamiento Tener la nacionalidad
Inscribirse en el padrén

1. Escanea el c6digo QR para ver el video, o lee el texto. (QR: Audio)

Para empadronarte en Espafia, normalmente necesitas llevar tu documento de identidad,
como el pasaporte o el NIE. También te piden un papel que muestre tu direccién. Si alquilas |’§|
un piso, puedes presentar el contrato. Si vives con otra persona, hace falta una autorizacién

y una copia del DNI del titular. Antes de pedir cita, revisa la documentacién porque el
ayuntamiento puede cambiar los requisitos.

-
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1. ¢Qué documento puedes llevar como identidad para empadronarte?

a. Una ndmina del trabajo b. Un carné de biblioteca
c. El pasaporte o el NIE d. Una tarjeta sanitaria
2. ¢Qué papel ayuda a demostrar dénde vives?
a. Un ticket del supermercado b. Una carta del banco sin direccién
c. Un billete de tren d. Un papel con tu direccién
1-c 2-d

2. Gramatica: Verbos irregulares en el pretérito perfecto
Algunos verbos que no cumplen con la regla general se llaman irregulares y
su participio se forma de manera diferente.

Verbo Participio irregular Ejemplo

Decir  Dicho El funcionario me ha dicho que entregue todos los documentos.
Escribir Escrito He escrito la solicitud para el permiso de trabajo.

Hacer Hecho ¢Has hecho los trdmites para la visa?

Poner Puesto He puesto la solicitud en el mostrador.

Ver Visto ¢Has visto la oficina de seguridad social?

Volver Vuelto Todavia no he vuelto de la cita para la visa de trabajo.
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1. ¢Has ya el empadronamiento en el ayuntamiento?
a. hizo b. hace ¢. hacido d. hecho
2. He la solicitud del NIE en el mostrador de informacion.
a. ponido b. ponia C. puesto d. puse

1. hecho 2. puesto

Reescribe las frases (QR: IA+)

1. Esta mafiana yo escribo la solicitud para el permiso de trabajo.

2. Hoy el funcionario me dice que traiga el pasaporte.

3. Esta semana nosotros hacemos los tramites para la tarjeta sanitaria.
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3.Ejercicios

1. Relaciona los elementos que tienen un significado relacionado.

a. El papeleo 1. pedir cita

b. La solicitud 2.tener hora

c. Solicitar una cita 3. el formulario
d. Tener una cita 4. los tramites
a-4 b-3 c-1d-2

2. Aviso del ayuntamiento: cita para empadronamiento y otros tramites
(QR: Audio)

Rellena los huecos: nacionalidad, NIE, solicitud, Ayuntamiento, empadronamiento, cita

El (1) informa: para inscribirse en el padrén ( (2) ) es
obligatorio pedir (3) previa en la web. El dia de la cita hay que presentar el
pasaporte o el (4) y un documento que indique el domicilio. Se recomienda

traer copias de todos los documentos.

Si ademas necesita un numero de seguridad social para trabajar, primero complete la (5)
online y después entregue los documentos en la oficina correspondiente. En la
confirmacion de la cita aparece la lista completa segln su situacion y su (6)

1. ;Qué documentos pide el ayuntamiento para el empadronamiento y qué recomienda llevar?
Explica con tus palabras.

3. Escucha el fragmento de audio y elige la respuesta correcta. (QR: Audio)

Verdadero Falso [E3z7
H

1. La cita en el ayuntamiento fue para dentro de dos semanas. O O d

2. En la oficina le pidieron el NIE y el nimero de la Seguridad Social. O O

3. Le dijeron que no era necesario inscribirse en el padréon de su regién. O O

4. Elige la solucidn correcta

1. Ya la solicitud del NIE en el mostrador del ayuntamiento.
a. ha puesto b. he pongo ¢. heponer d. he puesto

2. Esta mafiana el formulario para el empadronamiento.

a. hellené b. ha llenado ¢. hellenado d. hellenando

3. Elfuncionario me que falta el nUmero de seguridad social.

a. ha decir b. ha decido ¢. han dicho d. hadicho

1. he puesto 2. he llenado 3. ha dicho
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5. Juego de rol - dialogos (QR: Audio)

Cita para empadronamiento

Ana Hola, buenos dias. Llamo para solicitar una cita para empadronarme.
(ciudadana):

Recepcionista  Buenos dias. ;En qué ayuntamiento quiere hacerlo, en el de Valencia ciudad?
(ayuntamiento):

Ana Si, en Valencia ciudad. Me llamo Ana Ruiz Lépez y todavia no tengo el NIE.
(ciudadana):

Recepcionista  Perfecto, Ana. Para inscribirse en el padrén traiga el pasaporte y un contrato
(ayuntamiento): de alquiler o una autorizacion del propietario.

Ana Vale. ;Puede ser la semana que viene por la mafiana?
(ciudadana):

Recepcionista  Si, hay una cita el miércoles a las 10:20. ;Le viene bien esa hora?
(ayuntamiento):

1. ¢Para qué tramite llama Ana y qué documentos le indican que debe llevar?

6. Hablar: traducir y responder (QR: I1A+)

He pedido cita en el ayuntamiento y he llevado la solicitud. / Esta semana he tenido una cita y he
entregado los documentos. / Me he empadronado y ya tengo el nimero de la Seguridad Social.

1. Tienes que empadronarte en tu ciudad en Espafia: ;qué pasos sigues y qué documentos
llevas al ayuntamiento?

2. Ayer fuiste a una cita para un trdmite (por ejemplo, NIE o nimero de la Seguridad Social): ;qué
ocurrié y qué documentos entregaste?
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7. Escritura: Correo electrénico (QR: IA+)

Asunto: Documentacién para tu alta
Hola, Marta:

Para tu incorporacién el lunes, necesitamos hacer tu alta en la Seguridad Social. ;Nos
puedes enviar hoy:

o tu NIE o pasaporte

e tu nimero de Seguridad Social (si lo tienes)

¢ un justificante de domicilio (por ejemplo, empadronamiento o contrato de
alquiler)

Si no tienes el nimero, dinoslo y te explicamos como solicitarlo. Puedes responder a
este correo o traer copias el primer dia.

Gracias,

Lucia Pérez

RR. HH.

Escribe una respuesta adecuada: Le escribo porque he visto su correo y queria confirmar... / Todavia no
he conseguido el nimero de la Seguridad Social y me han dicho que... / ;Puedo entregar los documentos en
persona el lunes o se los envio por email?

. Poner (poner) Llenar (/lenar)

Verbos importantes o .
Pretérito perfecto Pretérito perfecto

yo he puesto he llenado
ta 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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