
A2.9 Papeleo y burocracia 
Papierwerk en bureaucratie
https://app.colanguage.com/nl/spaans/leerplan/a2/9  

El ayuntamiento
(Het stadhuis) Inscribirse en el

padrón
(Zich inschrijven in het
bevolkingsregister)

La región (De regio) La solicitud (De aanvraag)

El papeleo (Het papierwerk) Solicitar una cita (Een afspraak aanvragen)

La visa de trabajo (Het werkvisum) Tener una cita (Een afspraak hebben)

El permiso de trabajo (De werkvergunning) Entregar (Inleveren)

El número de seguridad
social

(Het burgerservicenummer)
Apellidarse

(Achternaam hebben / heten)

El NIE 
(Het NIE) Tener la

nacionalidad
(De nationaliteit hebben)

El empadronamiento
(De inschrijving in het
bevolkingsregister)

1. Dialoog: Información para empadronarse

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

(Goedemorgen, ik wil graag informatie om
me in te schrijven op mijn adres, alstublieft.)

Funcionaria: Claro, ¿ya vive usted en un piso aquí en la ciudad? (Natuurlijk. Woont u al in een appartement
hier in de stad?)

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

(Ja, ik huur met mijn partner sinds een
week.)

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

(Dan heeft u uw paspoort of uw NIE en het
huurcontract nodig.)

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

(Oké, prima. Moet ik ook een rekening van
het huis meenemen?)

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

(In sommige gevallen vragen we een recente
elektriciteits- of waterrekening.)

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

(Perfect, dan vraag ik de eigenaar van het
appartement om een kopie.)

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

(Goed, en vergeet niet dat u van alle
documenten een kopie moet meenemen.)

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

(Oké. En waar kan ik een afspraak maken
om de hele procedure te regelen?)

Funcionaria: Puede pedirla en la página web del ayuntamiento. (U kunt die op de website van de gemeente
maken.)

Valerio: Muy bien, entonces lo haré por internet esta
misma tarde. ¿Tarda mucho el trámite el día de la
cita, más o menos? 

(Prima, dat doe ik vanmiddag online. Duurt
de procedure op de dag van de afspraak
lang, ongeveer?)
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Funcionaria: No, es rápido. Si trae todo correcto, en unos
minutos está hecho. 

(Nee, het gaat snel. Als u alles goed
meeneemt, is het binnen enkele minuten
geregeld.)

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

(Geweldig, hartelijk dank voor de informatie
en uw hulp.)

Funcionaria: De nada, que tenga un buen día. (Graag gedaan. Fijne dag verder.)

1. ¿Qué quiere hacer Valerio en el ayuntamiento?

a. Quiere solicitar la nacionalidad española. b. Quiere inscribirse en la seguridad social.

c. Quiere empadronarse en la ciudad. d. Quiere pedir el permiso de trabajo.
2. ¿Desde cuándo vive Valerio de alquiler en el piso?

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

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

2. Grammatica: Onregelmatige werkwoorden in de voltooid tegenwoordige tijd 
Sommige deelwoorden zijn onregelmatig en worden gebruikt om te praten over ervaringen
en recente handelingen.

1. De voltooid tegenwoordige tijd wordt gevormd met de tegenwoordige tijd van de indicatief van
het werkwoord "haber" plus het voltooid deelwoord van het werkwoord dat we vervoegen.

2. Sommige werkwoorden die niet aan de algemene regel voldoen worden onregelmatig genoemd
en hun voltooid deelwoord wordt op een andere manier gevormd.

Verbo
Participio
irregular

Ejemplo

Decir Dicho
El funcionario me ha dicho que entregue todos los documentos. (De ambtenaar
heeft me gezegd dat ik alle documenten moet inleveren.)

Escribir Escrito
He escrito la solicitud para el permiso de trabajo. (Ik heb geschreven de aanvraag
voor de werkvergunning.)

Hacer Hecho
¿Has hecho los trámites para la visa? (Heb je de formaliteiten voor het visum
geregeld?)

Poner Puesto He puesto la solicitud en el mostrador. (Ik heb de aanvraag op de balie gelegd.)

Ver Visto
¿Has visto la oficina de seguridad social? (Heb je het kantoor van de sociale zekerheid
gezien?)

Volver Vuelto
Todavía no he vuelto de la cita para la visa de trabajo. (Ik ben nog niet terug van
de afspraak voor het werkvisum.)
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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.Oefeningen

1. E-mail van de gemeente: burgerservicenummer (Audio beschikbaar in de app) 
Woorden om te gebruiken: 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.

Beste buur,

We informeren u dat u nu het burgerservicenummer kunt aanvragen als u een werkvisum of een werkvergunning
heeft. U moet zich eerst inschrijven bij het stadhuis van uw gemeente. Daarna kunt u online een afspraak maken om
de aanvraag in te dienen. Op de dag van de afspraak moet u uw paspoort, uw NIE en een kopie van uw
arbeidscontract meenemen. Zodra de procedure is afgerond, ontvangt u binnen enkele dagen per post een brief met
uw nummer. Bewaar dit document goed: u heeft het nodig voor uw werkgever, voor de huisarts en voor andere
instanties in de regio.

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

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

____________________________________________________________________________________________________

2. Kies de juiste oplossing 

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

(Deze week heb ik alle documenten van de
visumaanvraag in een nieuwe map gedaan.)

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

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

(Daarna heb ik het formulier ingevuld om me in
te schrijven in het gemeenteregister.)

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.

(Ook heb ik mijn burgerservicenummer op alle
aanvraagformulieren gezet.)

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.

(Tot slot heb ik de online aanvraag ingevuld om
een afspraak te maken bij het
vreemdelingenbureau.)

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. Voltooi de dialogen 

a. Pedir cita para el empadronamiento 

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

(Goedemorgen, ik bel om een afspraak
te maken voor de inschrijving in het
bevolkingsregister.)

Funcionaria del ayuntamiento: 1.________________________________________
__________________________________________ 

(Goedemorgen, bij welk gemeentehuis
wilt u zich inschrijven in het padrón?)

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

(Bij het gemeentehuis van Valencia. Ik
woon in de Calle Colón en ik heb het
bewijs nodig voor het NIE en voor
werk.)

Funcionaria del ayuntamiento: 2.________________________________________
__________________________________________ 

(Perfect, ik geef u een afspraak voor
dinsdag om tien uur. Neemt u
alstublieft uw paspoort en het
huurcontract mee.)

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. 

(Hallo, goedemorgen. Ik kom het
burgerservicenummer aanvragen
omdat ik een baan aangeboden heb
gekregen.)

Empleado de la Seguridad Social: 3.________________________________________
__________________________________________ 

(Goed, heeft u een NIE of een
paspoort? Ik heb uw
persoonsgegevens en uw
achternamen nodig.)

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

(Ja, hier heeft u mijn NIE en het
aanvraagformulier dat al ingevuld
is.)

Empleado de la Seguridad Social: 4.________________________________________
__________________________________________ 

(Perfect, over een paar minuten geef
ik u uw burgerservicenummer en
dan kunt u de arbeidsovereenkomst
ondertekenen.)
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4. Beantwoord de vragen met het vocabulaire uit dit hoofdstuk. 
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. Schrijf 6 tot 8 regels waarin je uitlegt welke documenten je hebt nodig gehad of
waarvan je denkt dat je ze nodig zult hebben om legaal in Spanje te werken en hoe je ze
gaat ordenen. 

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

_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

4. Belangrijke werkwoorden
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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