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El ayuntamiento
(Il comune) Inscribirse en el

padrón
(Iscriversi all'anagrafe)

La región (La regione) La solicitud (La domanda)

El papeleo
(Il pratiche (burocrazia))

Solicitar una cita
(Richiedere un
appuntamento)

El número de seguridad
social

(Il numero di previdenza
sociale) Tener una cita

(Avere un appuntamento)

El NIE (Il NIE) Entregar (Consegnare)

La visa de trabajo (Il visto di lavoro) Apellidarse (Chiamarsi (per cognome))

El permiso de trabajo
(Il permesso di lavoro) Tener la

nacionalidad
(Avere la nazionalità)

El empadronamiento
(La registrazione
all'anagrafe)

1. Dialogo: Información para empadronarse

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

(Buongiorno, vorrei informazioni per registrarmi
all'anagrafe, per favore.)

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

(Certo, lei già vive in un appartamento qui in
città?)

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

(Sì, sono in affitto con la mia compagna da una
settimana.)

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

(Allora le serviranno il passaporto o il NIE e il
contratto di affitto.)

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

(Va bene. Devo anche portare qualche bolletta
della casa?)

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

(In alcuni casi chiediamo una bolletta recente
della luce o dell'acqua.)

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

(Perfetto, allora chiederò una copia al
proprietario dell'appartamento.)

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

(Molto bene, e ricordi che deve portare anche una
copia di tutti i documenti.)

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

(D'accordo. Dove posso prenotare
l'appuntamento per svolgere tutte le pratiche?)

Funcionaria: Puede pedirla en la página web del
ayuntamiento. 

(Può prenotarlo sul sito web del comune.)
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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? 

(Bene, lo farò online già questo pomeriggio.
Quanto tempo richiede la pratica il giorno
dell'appuntamento, più o meno?)

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

(No, è veloce. Se porta tutto in regola, in pochi
minuti è fatta.)

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

(Perfetto, grazie mille per le informazioni e per il
suo aiuto.)

Funcionaria: De nada, que tenga un buen día. (Prego, buona giornata.)

1. ¿Qué quiere hacer Valerio en el ayuntamiento?

a. Quiere pedir el permiso de trabajo. b. Quiere solicitar la nacionalidad española.

c. Quiere inscribirse en la seguridad social. d. Quiere empadronarse en la ciudad.
2. ¿Desde cuándo vive Valerio de alquiler en el piso?

a. Desde hace tres meses. b. Desde hace un año.

c. Desde hace una semana. d. Desde ayer por la tarde.
1-d 2-c

2. Grammatica: Verbi irregolari nel passato prossimo 
Alcuni participi sono irregolari e si usano per parlare di esperienze e azioni recenti.

1. Il passato prossimo si forma con il presente indicativo del verbo "haber" più il participio passato
del verbo che coniughiamo.

2. Alcuni verbi che non seguono la regola generale si chiamano irregolari e il loro participio si
forma in modo differente.

Verbo
Participio
irregular

Ejemplo

Decir Dicho
El funcionario me ha dicho que entregue todos los documentos. (Il funzionario
mi ha detto che consegni tutti i documenti.)

Escribir Escrito
He escrito la solicitud para el permiso de trabajo. (Ho scritto la domanda per il
permesso di lavoro.)

Hacer Hecho ¿Has hecho los trámites para la visa? (Hai fatto le pratiche per il visto?)

Poner Puesto He puesto la solicitud en el mostrador. (Ho posto la domanda al banco accettazioni.)

Ver Visto ¿Has visto la oficina de seguridad social? (Hai visto l'ufficio della sicurezza sociale?)

Volver Vuelto
Todavía no he vuelto de la cita para la visa de trabajo. (Non sono ancora tornato
dall'appuntamento per il visto di lavoro.)
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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.Esercizi

1. Ufficio comunale: numero della sicurezza sociale (Audio disponibile nell’app) 
Parole da usare: 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.

Gentile residente:

La informiamo che può già richiedere il numero della sicurezza sociale se dispone di un visto di lavoro o di un
permesso di lavoro . Prima deve iscriversi all’anagrafe del Comune della sua città. Successivamente può prendere
appuntamento online per presentare la domanda . Il giorno dell’appuntamento deve portare il passaporto, il suo NIE
e una copia del contratto di lavoro. Quando la pratica è completata, nei giorni successivi riceverà per posta una
lettera con il suo numero. Conservi bene questo documento: le servirà per l’azienda, per il medico e per altri servizi
della regione.

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

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

____________________________________________________________________________________________________

2. Scegli la soluzione corretta 

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

(Questa settimana ho messo tutti i documenti
della domanda di visto in una cartella nuova.)

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

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

(Poi ho compilato il modulo per iscrivermi
all'anagrafe del comune.)

a.  he llenado  b.  ha llenado  c.  he llené  d.  he lleno
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3. También ____________________ ____________________ mi
número de seguridad social en todos los formularios de la
solicitud.

(Inoltre ho inserito il mio numero di previdenza
sociale in tutti i moduli della domanda.)

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.

(Infine ho compilato la richiesta online per
prenotare un appuntamento all'ufficio
immigrazione.)

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

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

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.

3. Completa i dialoghi 

a. Pedir cita para el empadronamiento 

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

(Buongiorno, chiamo per fissare un
appuntamento per l'iscrizione
anagrafica.)

Funcionaria del ayuntamiento: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Buongiorno, in quale comune
desidera iscriversi nel registro
anagrafico?)

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

(Nel comune di Valencia, abito in via
Colón e mi serve il documento per il
NIE e per il lavoro.)

Funcionaria del ayuntamiento: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Perfetto, le do appuntamento per
martedì alle dieci. Porti il passaporto e
il contratto di affitto, per favore.)

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. 

(Buongiorno, sono venuta per
richiedere il numero di sicurezza
sociale perché ho un'offerta di
lavoro.)

Empleado de la Seguridad Social: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(D'accordo, ha il NIE o il passaporto?
Ho bisogno dei suoi dati personali e
dei suoi cognomi.)

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

(Sì, ecco il mio NIE e il modulo di
richiesta già compilato.)

Empleado de la Seguridad Social: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Perfetto, in pochi minuti le
consegnerò il suo numero di
sicurezza sociale e potrà firmare il
contratto.)
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4. Rispondi alle domande usando il vocabolario di questo capitolo. 
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. Scrivi 6-8 righe per spiegare quali documenti hai dovuto presentare o pensi di dover
presentare per lavorare legalmente in Spagna e come intendi organizzarli. 

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

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Verbi importanti
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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