A2.9 Papeleoy burocracia
Médulo 2 Sociedad y gobierno

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 Inscribirse en el padrén
La region La solicitud

El papeleo Solicitar una cita

El nimero de seguridad social Tener una cita

El NIE Entregar

La visa de trabajo Apellidarse

El permiso de trabajo Tener la nacionalidad
El empadronamiento

1. Gramatica: Verbos irregulares en el pretérito perfecto
Algunos participios son irregulares y se usan para hablar de experiencias y

acciones recientes.

1. El pretérito perfecto se forma con el presente de indicativo del verbo "haber" mas el participio
pasado del verbo que conjugamos.

2. 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.
1. Le que traiga también el contrato de trabajo a la cita para el NIE.

a. he decir b. ha dicho ¢. he decido d. hedicho
2. Todavia no la solicitud para el permiso de trabajo en el ayuntamiento.

a. he hacido b. he hacer ¢. he hecho d. ha hecho

Selecciona la frase correcta que utiliza el pretérito perfecto con verbos irregulares para
expresar acciones recientes o experiencias en situaciones relacionadas con papeleo,
tramites y burocracia.

1. O He escribo la carta para la solicitud de trabajo.
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O He escrito la carta para la solicitud de trabajo.
O He escribido la carta para la solicitud de trabajo.
2. O ¢Has ponido todos los documentos en la carpeta?
O ¢Has puesto todos los documentos en la carpeta?
O ¢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?

Reescribe las frases

1. Esta mafiana yo (escribir) un correo a la oficina de extranjeria.

2. ¢Taya (hacer) la cita para el permiso de residencia?
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2.Ejercicios

1. Relaciona los elementos que tienen un significado relacionado.

a. Solicitar una cita 1. Los tramites
b. Tener una cita 2. El formulario
c. El papeleo 3.Iralacita

d. La solicitud 4. Pedir una cita

a-4 b-3 c-1d-2 e-?

2. Correo del ayuntamiento: nimero de la Seguridad Social (Audio disponible en la
aplicacién)

Rellena los huecos: ayuntamiento, numero 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
0 un . Primero debe en el
de su ciudad. Después, puede pedir cita por internet para entregar la
. El dia de la cita tiene que llevar su pasaporte, su y

una copia del contrato de trabajo. Cuando el tramite estd hecho, en pocos dias usted ha
por correo una carta con su numero. Guarde bien este documento: lo
necesita para su empresa, para el médico y para otros servicios de la region.

1. ;/Qué documentos necesita la persona el dia de la cita?

3. Escucha el fragmento de audio e indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o
falsas.

Verdadero Falso
La hablante ya pidié la cita y mafiana va al ayuntamiento para

O O
empadronarse.
Para el tramite, solo necesita el NIE y no le piden ningln otro documento. O O
Ella tiene visa de trabajo, pero aun no dispone del permiso de trabajo O

definitivo.
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4. Elige la solucién correcta
1. Esta semana todos los documentos de la solicitud de visa
en una carpeta nueva.
a. he ponido b. he poner ¢. ha puesto d. he puesto
2. Después, el formulario para inscribirme en el padrén del
ayuntamiento.
a. hellenado b. he lleno ¢. hallenado d. hellené
3. También mi nUmero de seguridad social en todos los

formularios de la solicitud.
a. he puesto b. he ponido ¢. ha puesto d. he poniendo

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

5.Juego de roles: Completa los dialogos

a. Pedir cita para el empadronamiento

Ciudadano: Buenos dias, llamo para solicitar una cita para el empadronamiento.
Funcionaria del ayuntamiento: 7.

Ciudadano: En el ayuntamiento de Valencia, vivo en la calle Coldn y necesito el
papel para el NIE y el trabajo.

Funcionaria del ayuntamiento: 2.

b. Pedir nUmero 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.

Trabajador: 4.

Empleado de la Seguridad Social: Perfecto, en unos minutos le entrego su nimero de seguridad social y
ya puede firmar el contrato.

Respuestas de ejemplo:

1. Buenos dias, ;en qué ayuntamiento quiere inscribirse en el padrén? 2. Perfecto, le doy cita para el martes a las diez,
traiga el pasaporte y el contrato de alquiler, por favor. 3. Hola, buenos dias, vengo a solicitar el nimero de seguridad social
porque tengo una oferta de trabajo. 4. Si, aqui tiene mi NIE y el formulario de solicitud ya rellenado.

6. Responde a las preguntas usando el vocabulario de este capitulo.

Para vivir y trabajar legalmente necesito... / Quiero solicitar una cita para... / Normalmente tengo que
entregar...
1. ;/Qué tramites debes hacer en Espafia durante la primera semana para poder vivir y trabajar aqui?
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. Imagina que quieres empadronarte en tu ciudad. ;A qué oficina vas y qué documentos crees que

necesitas llevar?

. Has recibido una carta del ayuntamiento con una cita importante. ;Qué haces si no puedes asistir

el diay la hora indicados?

. Piensa en un permiso o documento oficial que ya hayas solicitado en tu pais. ;(Qué pasos seguiste

para presentar la solicitud?

. Email

Asunto: Cita para empadronamiento

Estimado/a sefior/a,

Su solicitud para inscribirse en el padrén de la ciudad ha sido aceptada.
Cita: lunes 15, a las 10:30

Lugar: ayuntamiento, planta baja, oficina de padrén.

Debe entregar estos documentos:

e Pasaporte o NIE

e Contrato de alquiler

e 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 Padrén

Ayuntamiento de Valencia

Escribe una respuesta adecuada: Quiero confirmar la cita para el lunes... / No puedo ir ese dia porque...
/ Tengo los siguientes documentos preparados...

. Poner (poner) Llenar (llenar)

Verbos importantes o 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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