
A2.9 Papeleo y burocracia 
Paperasse et bureaucratie
https://app.colanguage.com/fr/espagnol/plan-de-cours/a2/9  

El ayuntamiento
(La mairie)

El empadronamiento
(L'inscription au registre municipal
(empadronamiento))

La región
(La région) Inscribirse en el

padrón
(S'inscrire au registre municipal)

El papeleo
(Les démarches / la
paperasse)

Solicitar una cita
(Demander un rendez-vous)

La solicitud (La demande) Tener una cita (Avoir un rendez-vous)

La visa de trabajo (Le visa de travail) Entregar (Remettre / déposer)

El permiso de trabajo
(Le permis de travail) Tener la

nacionalidad
(Avoir la nationalité)

El NIE (Le NIE) Apellidarse (S'appeler (nom de famille))

El número de
seguridad social

(Le numéro de
sécurité sociale)

1. Dialogue: Información para empadronarse

Valerio: Buenos días, quería información para
empadronarme, por favor. 

(Bonjour, je voudrais des informations pour
m'inscrire au registre municipal, s'il vous plaît.)

Funcionaria: Claro, ¿ya vive usted en un piso aquí en la
ciudad? 

(Bien sûr, habitez-vous déjà dans un
appartement ici en ville ?)

Valerio: Sí, estoy de alquiler con mi pareja desde hace
una semana. 

(Oui, je suis locataire avec ma compagne depuis
une semaine.)

Funcionaria: Entonces necesita su pasaporte o NIE y el
contrato de alquiler. 

(Alors il vous faut votre passeport ou votre NIE
et le contrat de location.)

Valerio: Vale, de acuerdo. ¿También tengo que traer
algún recibo de la casa? 

(D'accord. Dois-je aussi apporter une facture du
logement ?)

Funcionaria: En algunos casos pedimos un recibo reciente
de la luz o del agua. 

(Dans certains cas, nous demandons une
facture récente d'électricité ou d'eau.)

Valerio: Perfecto, entonces le pediré una copia al
propietario del piso. 

(Parfait, je demanderai donc une copie au
propriétaire de l'appartement.)

Funcionaria: Muy bien, y recuerde que tiene que traer una
copia de todos los documentos. 

(Très bien, et n'oubliez pas qu'il faut apporter
une copie de tous les documents.)

Valerio: De acuerdo. ¿Y dónde puedo pedir la cita para
hacer todo el trámite? 

(D'accord. Où puis‑ je prendre rendez‑ vous
pour effectuer toutes les démarches ?)

Funcionaria: Puede pedirla en la página web del
ayuntamiento. 

(Vous pouvez le faire sur la page web de la
mairie.)
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Valerio: Muy bien, entonces lo haré por internet esta
misma tarde. ¿Tarda mucho el trámite el día de
la cita, más o menos? 

(Très bien, je le ferai en ligne ce soir. La
procédure le jour du rendez‑ vous prend‑ elle
beaucoup de temps, à peu près ?)

Funcionaria: No, es rápido. Si trae todo correcto, en unos
minutos está hecho. 

(Non, c'est rapide. Si vous apportez tout
correctement, c'est réglé en quelques minutes.)

Valerio: Genial, muchas gracias por la información y
por su ayuda. 

(Génial, merci beaucoup pour l'information et
pour votre aide.)

Funcionaria: De nada, que tenga un buen día. (De rien, passez une bonne journée.)

1. ¿Qué quiere hacer Valerio en el ayuntamiento?

a. Quiere pedir el permiso de trabajo. b. Quiere inscribirse en la seguridad social.

c. Quiere empadronarse en la ciudad. d. Quiere solicitar la nacionalidad española.
2. ¿Desde cuándo vive Valerio de alquiler en el piso?

a. Desde hace una semana. b. Desde hace un año.

c. Desde ayer por la tarde. d. Desde hace tres meses.
1-c 2-a

2. Grammaire: Verbes irréguliers au passé composé 
Certains participes sont irréguliers et s'utilisent pour parler d'expériences et d'actions
récentes.

1. Le passé composé se forme avec le présent de l'indicatif du verbe "haber" plus le participe passé
du verbe que nous conjuguons.

2. Certains verbes qui ne suivent pas la règle générale sont appelés irréguliers et leur participe se
forme différemment.
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Verbo
(Verbe)

Participio irregular
(Participe irrégulier)

Ejemplo (Exemple)

Decir Dicho
El funcionario me ha dicho que entregue todos los documentos.
(Le fonctionnaire m'a dit de remettre tous les documents.)

Escribir Escrito
He escrito la solicitud para el permiso de trabajo. (J'ai écrit la
demande pour le permis de travail.)

Hacer Hecho
¿Has hecho los trámites para la visa? (As-tu fait les démarches pour le
visa ?)

Poner Puesto
He puesto la solicitud en el mostrador. (J'ai posé la demande sur le
comptoir.)

Ver Visto
¿Has visto la oficina de seguridad social? (As-tu vu le bureau de la
sécurité sociale ?)

Volver Vuelto
Todavía no he vuelto de la cita para la visa de trabajo. (Je ne suis
pas encore revenu du rendez-vous pour le visa de travail.)
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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

3. ________________ todos tus datos en el formulario del número de la seguridad social.
a.   He poner  b.   He ponido  c.   He puesto  d.   Ha puesto

4. ¿________________ al ayuntamiento para pedir una cita para el empadronamiento?
a.   Ha escrito  b.   Has escribido  c.   Has escrito  d.   Has escribir

1. he dicho 2. he hecho 3. He puesto 4. Has escrito
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3.Exercices

1. Courrier de la mairie : numéro de sécurité sociale (Audio disponible dans
l’application) 
Mots à utiliser: número de seguridad social, permiso de trabajo, visa de trabajo, solicitud,
empadronarse, ayuntamiento, recibido, NIE

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.

Cher/Chère voisin(e),

Nous vous informons que vous pouvez désormais demander le numéro de sécurité sociale si vous avez un visa de
travail ou une autorisation de travail . Vous devez d'abord vous inscrire au registre de population
(empadronamiento) à la mairie de votre ville. Ensuite, vous pouvez prendre rendez‑ vous en ligne pour déposer la
demande . Le jour du rendez‑ vous, vous devez apporter votre passeport, votre NIE et une copie du contrat de
travail. Une fois la démarche effectuée, vous recevrez par courrier, en quelques jours, une lettre contenant votre
numéro. Conservez bien ce document : vous en aurez besoin pour votre employeur, pour le médecin et pour d'autres
services de la région.

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

____________________________________________________________________________________________________
2. ¿Por qué es importante guardar bien el número de seguridad social?

____________________________________________________________________________________________________

2. Choisissez la bonne solution 

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

(Cette semaine, j'ai mis tous les documents de
la demande de visa dans un nouveau dossier.)

a.  he poner  b.  ha puesto  c.  he puesto  d.  he ponido
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2. Después, ____________________ ____________________ el
formulario para inscribirme en el padrón del
ayuntamiento.

(Ensuite, j'ai rempli le formulaire pour
m'inscrire au registre de la mairie.)

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

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

(J'ai aussi indiqué mon numéro de sécurité
sociale sur tous les formulaires de la
demande.)

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

4. Por último, ____________________ ____________________ la
solicitud online para pedir una cita en la oficina de
extranjería.

(Enfin, j'ai rempli la demande en ligne pour
prendre un rendez-vous au bureau des
étrangers.)

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

1. he puesto 2. he llenado 3. he puesto 4. he llenado

3. Complétez les dialogues 

a. Pedir cita para el empadronamiento 

Ciudadano: Buenos días, llamo para solicitar una
cita para el empadronamiento. 

(Bonjour, j'appelle pour prendre un
rendez‑ vous pour l'inscription au
padrón.)

Funcionaria del ayuntamiento: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Bonjour, dans quelle mairie souhaitez
‑ vous vous inscrire au padrón ?)

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

(À la mairie de Valence. J'habite rue
Colón et j'ai besoin du document pour
le NIE et pour le travail.)

Funcionaria del ayuntamiento: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Parfait, je vous donne un rendez‑
vous pour mardi à dix heures.
Apportez votre passeport et le contrat
de location, s'il vous plaît.)

b. Pedir número de seguridad social para trabajar 

Trabajador: Hola, buenos días, vengo a solicitar
el número de seguridad social
porque tengo una oferta de trabajo. 

(Bonjour, je viens demander le
numéro de sécurité sociale car j'ai
une offre d'emploi.)

Empleado de la Seguridad Social: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(D'accord. Avez‑ vous un NIE ou un
passeport ? J'ai besoin de vos
données personnelles et de vos nom
et prénoms.)

Trabajador: Sí, aquí tiene mi NIE y el formulario
de solicitud ya rellenado. 

(Oui, voici mon NIE et le formulaire
de demande déjà rempli.)

Empleado de la Seguridad Social: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Parfait. Dans quelques minutes, je
vous remets votre numéro de
sécurité sociale et vous pourrez
signer le contrat.)
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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. De acuerdo, ¿tiene NIE o pasaporte? Necesito sus datos personales
y sus apellidos. 4. Perfecto, en unos minutos le entrego su número de seguridad social y ya puede firmar el contrato.

4. Répondez aux questions en utilisant le vocabulaire de ce chapitre. 
1. Usted acaba de llegar a una ciudad en España y necesita empadronarse. ¿Qué pasos va a seguir y a

qué oficina o lugar irá?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Explique, en pasado, una experiencia con papeleo: por ejemplo, una cita en el ayuntamiento o para
el número de seguridad social. ¿Qué hizo allí?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Quiere solicitar un permiso de trabajo o una visa de trabajo. ¿Qué información o documentos cree
que tiene que entregar?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Ha pedido una cita por internet para un trámite importante y cuando llega hay mucha gente
esperando. ¿Qué le dice a la persona de información o en la ventanilla?

__________________________________________________________________________________________________________

5. Écrivez 6 à 8 lignes pour expliquer quels documents vous avez eus ou pensez devoir
avoir pour travailler légalement en Espagne et comment vous comptez les organiser. 

Para trabajar necesito… / Voy a pedir la cita por… / Los documentos más importantes son… / Todavía no he
hecho…, pero…

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Verbes importants
Poner Llenar

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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