A2.9 Burocrazia e pratiche amministrative
Médulo 2 Societa e governo

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.

. (I comune) Inscribirse en el (Iscriversi all'anagrafe)
El ayuntamiento .
padrén
La region (La regione) La solicitud (La domanda)

(Il pratiche (burocrazia)) (Richiedere un

El papeleo Solicitar una cita appuntarmento)
El ndmero de seguridad (I numero di previdenza . (Avere un appuntamento)
. : Tener una cita
social sociale)
El NIE (Il NIE) Entregar (Consegnare)
La visa de trabajo (Il visto di lavoro) Apellidarse (Chiamarsi (per cognome))
(Il permesso di lavoro) Tener la (Avere la nazionalita)

El permiso de trabajo
P ! J nacionalidad

(La registrazione

El empadronamiento allanagrafe)

1. 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" piu 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 diverso.

Verbo Participio irregular

Ejemplo (E i
(Verbo)  (Participio irregolare) Jemplo (Esempio)

El funcionario me ha dicho que entregue todos los documentos.

Decir Dicho (Detto) o . . - .
(L'impiegato mi ha detto di consegnare tutti i documenti.)

He escrito la solicitud para el permiso de trabajo. (Ho scritto la

Escribir  Escrito (Scritto) ) )
domanda per il permesso di lavoro.)

¢Has hecho los tramites para la visa? (Hai gia fatto le pratiche per il

Hacer Hecho (Fatto) )
visto?)

He puesto la solicitud en el mostrador. (Ho messo la domanda allo
Poner Puesto (Messo)
sportello.)

¢Has visto la oficina de seguridad social? (Hai visto I'ufficio della

Ver Visto (Visto) . .
previdenza sociale?)

Todavia no he vuelto de la cita para la visa de trabajo. (Non sono

Volver Vuelto (Tornato) o )
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 ¢. 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

Seleziona la frase corretta che utilizza il passato prossimo con verbi irregolari per
esprimere azioni recenti o esperienze in situazioni legate a pratiche, procedure e
burocrazia.
O He escribo la carta para la solicitud de trabajo.
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?

Riscrivi le frasi

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.Esercizi

1. Abbina gli elementi che hanno un significato correlato.

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. Ufficio comunale: numero della sicurezza sociale (Audio disponibile nell’app)

Compila gli spazi vuoti: ayuntamiento, nimero 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 trdmite 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.

Gentile residente:

La informiamo che pud gia 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 citta. Successivamente pud 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 é completata, nei giorni successivi riceverd per posta una
lettera con il suo numero. Conservi bene questo documento: le servira per l'azienda, per il medico e per altri servizi
della regione.

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

3. Ascolta il frammento audio e indica se le seguenti affermazioni sono vere o false.

La hablante ya pidié la cita y mafiana va al ayuntamiento para empadronarse. O O

Para el tramite, solo necesita el NIE y no le piden ningtin otro documento. o ad
Ella tiene visa de trabajo, pero aun no dispone del permiso de trabajo definitivo. O O
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4. Scegli la soluzione corretta

1. Esta semana todos (Questa settimana ho messo tutti i documenti
los documentos de la solicitud de visa en una carpeta della domanda di visto in una cartella nuova.)
nueva.

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

2. Después, el (Poi ho compilato il modulo per iscrivermi
formulario para inscribirme en el padrén del all'anagrafe del comune.)
ayuntamiento.

a. hellenado b. he lleno ¢. hallenado d. hellené
3. También mi (Inoltre ho inserito il mio numero di previdenza

nuimero de seguridad social en todos los formularios de la Sociale in tutti i moduli della domanda.)
solicitud.
a. he puesto b. he ponido ¢. ha puesto d. he poniendo

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

5. Gioco di ruolo: Completa i dialoghi

a. Pedir cita para el empadronamiento

Ciudadano: Buenos dias, llamo para solicitar una cita para el empadronamiento.
(Buongiorno, chiamo per fissare un appuntamento per l'iscrizione anagrafica.)

Funcionaria del ayuntamiento: 7.

Ciudadano: En el ayuntamiento de Valencia, vivo en la calle Colén y necesito el
papel para el NIE y el trabajo.
(Nel comune di Valencia, abito in via Colén e mi serve il documento per il NIE e per
il lavoro.)

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

Trabajador: 4.

Empleado de la Seguridad Social: Perfecto, en unos minutos le entrego su numero de seguridad social y
ya puede firmar el contrato.
(Perfetto, in pochi minuti le consegnero il suo numero di sicurezza sociale e potra
firmare il contratto.)

Esempi di risposte:
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.
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6. Rispondi alle domande usando il vocabolario di questo capitolo.

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?

2. Imagina que quieres empadronarte en tu ciudad. ;A qué oficina vas y qué documentos crees que
necesitas llevar?

3. Has recibido una carta del ayuntamiento con una cita importante. ;Qué haces si no puedes asistir
el diay la hora indicados?

4. Piensa en un permiso o documento oficial que ya hayas solicitado en tu pais. ;Qué pasos seguiste
para presentar la solicitud?

7. 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 padron.

Debe entregar estos documentos:

e Pasaporte o NIE

e Contrato de alquiler

Recibo de luz o agua reciente

e 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

Scrivi una risposta appropriata: Quiero confirmar la cita para el lunes... / No puedo ir ese dia porque... /
Tengo los siguientes documentos preparados...
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Verbi importanti

yo

ta

él/ella/usted
nosotros/nosotras
vosotros/vosotras
ellos/ellas/ustedes

https://app.colanguage.com/it/spagnolo/programma/a2/9

Poner (mettere)
Pretérito perfecto
he puesto

has puesto

ha puesto

hemos puesto
habéis puesto
han puesto
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Llenar (riempire)
Pretérito perfecto
he llenado

has llenado

ha llenado
hemos llenado
habéis llenado
han llenado
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