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cargados en la base padronal del I.N.E. procedentes del fichero <EppmmmAl.aaa>...............cccc.cceeuunnnee 272
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1. INSTALACION

Para instalar o reinstalar la aplicacion en el servidor debe contactar con el equipo de mantenimiento.

LA APLICACION SOLO DEBE SER INSTALADA UNA UNICA VEZ PARA CREAR
LOS ARCHIVOS E IMPORTAR LOS DATOS DE PADRON PROCEDENTES DE LA
ULTIMA RENOVACION PADRONAL.

POSTERIORMENTE PARA HACER REINSTALACIONES, RECUPERACIONES DE
COPIAS, ETC. DEBE CONTACTAR CON EL EQUIPO DE MANTENIMIENTO DE LA
APLICACION, PARA RECIBIR AYUDA E INSTRUCCIONES SOBRE LA FORMA

CORRECTA DE PROCEDER.

Para conectar un puesto:

a) Compruebe los permisos de usuario para acceder a la carpeta “...\WPadron” compartida en el servidor.
b) Cree un acceso directo al ejecutable de “wpadron.exe” situado en la carpeta “...\WPadron” compartida del servidor.

En caso de duda contactar con el equipo de mantenimiento.

ACCESO

1.1.1. ¢ Como acceder a la aplicacion ?

Para acceder a la aplicacion:

1. Arranque el programa pulsado <doble-clic> sobre el icono de la aplicacion.
2. A continuacién, aparece la ventana de acceso.

r

MNombre Carpetade .
Cif
Organismo trabajo

Mombre del usuario |ENTF\AH

Clave de acceso |“"“

COMUNIDAD DE MADRID - Version ABRIL_2021
* Si desea que en esta pantalla aparezca el escudo de su municipio, debe copiar en la carpeta “WPADRON’
el archivo que contenga la imagen, con la condicién de que el formato sea de tipo '‘BMP’ y que el nombre
del archivo se denomine ‘ESCUDO.BMP".

3. Introduzca el nombre de usuario y la clave de acceso y pulse en el botdn "Acceso’.
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4. A continuacion, se accede a la pantalla principal de la aplicacion (escritorio), donde figura un menu con todas
las funcionalidades disponibles.
=] Menu Weadrsn VWeb WPadien  Videotutorigles  Manual
i Habitantes WPAD “
= , Instituto de EE
@estion de habitantes .., @ Web de apoyo a los ayuntamientos Estadistica
Informes del padrén .....
Informes de cerificados emitidos Seleccione la entrada a la aplicacion
Gréficas de poblacion
Deteccién de inconsistencias ..
Generar PE estudios CERO menores 16 afios ...
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RESOLVER FICHERQ MENSUAL remitido por el INE (cargado en el punto anterior) ...
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2. PRINCIPALES FUNCIONES DE LA APLICACION

A continuacion, se describe brevemente a modo de guia las principales funciones del programa, siguiendo la estructura
existente en el menu general de la aplicacion.

1.

l PADRON HABITANTES

Engloba las diferentes funciones propias de la gestion padronal, tales como grabacion, consulta y modificacion de
habitantes, informes, estadisticas, graficas de poblacion, certificados emitidos, sustitucion de observaciones, deteccion
de inconsistencias, procesos de intercambio de ficheros con el INE (en los que se incluyen los procesos de padrén
continuo, envio del padréon a una fecha determinada, procesos de intercambio de callejero, envio censo de menores,
envio del C.E.R.E., carga de nacimientos, defunciones y bajas, carga de NIE, carga de DNI, carga del diccionario de
nombres y apellidos normalizados por el Ine, carga de municipios, naciones y consulados, proceso de Recuentos de
Poblacién, envio de ficheros a la Comunidad de Madrid y gestion del fichero de diferencias O / OB.

Web WPadron Videohul

¥

Habitantes

Gestion de habitantes ...
Informes del padrdn ...

Informes de certificados emitidos

Graficas de poblacidn

Deteccidn de inconsistencias

Generar PE estudios CERO menores 16 afios
Anular masivamente dltimo movimiento PE/RD
Sustitucidn de observaciones

Sustitucidn de gestiones

HABITANTES

Da paso a las tareas cotidianas de gestion del padrén: grabacion, modificacion y consulta de habitantes,
plantillas predefinidas de grabacion, incluir personas en una familia ya existente, altas, bajas, modificaciones de
datos personales y de domicilio, reempadronamientos, emision de certificados, escaneado de documentos, etc.

INFORMES DEL PADRON

Dispone de listados de habitantes y movimientos, estadisticas de varios tipos, etiquetas, circulares, acuses de
recibo de correos y sobres. El usuario puede indicar una completa variedad de condiciones, clasificaciones y
formatos para adaptar el contenido del listado a sus necesidades.

El resultado puede obtenerlo por vista previa, impresora o disco.

La aplicacion incluye un potente editor de informes que le permite disefiar sus propios formatos de listados,
etiquetas, sobres, etc. o modificar los ya existentes.

INFORMES DE CERTIFICADOS EMITIDOS

Emite listados y recuentos de los certificados emitidos durante el periodo que se indique.

GRAFICAS DE POBLACION

Permite generar graficas de poblacion con los resultados obtenidos en la emision de estadisticas a una fecha
determinada, o bien estudiar la evolucién de la poblacion durante el periodo de tiempo que indique.

Las graficas se pueden presentar en varios formatos: piramide de edad, grafica de barras, lineas, puntos, etc.,
siendo ademas posible configurar su aspecto.
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DETECCION DE INCONSISTENCIAS

Emite un listado con las inconsistencias o errores de grabacién localizados en el padrén o en los movimientos.
También permite detectar las inconsistencias que influyen en la obtencion de un correcto recuento de poblacion,
util para el cuadre de la poblacion en la Rectificacion Anual del Padron.

GENERAR MOVIMIENTO PE ESTUDIOS CERO A MENORES 16 ANOS

Genera de forma automatica y masiva un movimiento por modificacion de datos personales <PE> a todos los
habitantes que consten con nivel de estudios distinto al cero y tengan menos de 16 afios.

ANULAR MASIVAMENTE ULTIMO MOVIMIENTO PE/RD

Elimina y recupera los datos anteriores en movimientos PE/RD generados de forma masiva con algun error a
deshacer.

SUSTITUCION DE OBSERVACIONES
Modifica de forma global el contenido del campo OBSERVAC del habitante.
SUSTITUCION DE GESTIONES

Modifica de forma global el contenido del campo GESTIONES del habitante.

INTERCAMBIOS CON EL INE

Agrupa los procesos de intercambio de ficheros con el INE

Web WPadnon Videolutoniales Manua

¥» Habitantes
¥» Territorio

IME - Gestion de ficheros de intercambio

Procesos mensuales de padron continuo

GENERAR FICHERO VARIACIONES MENSUALES para su envio al INE ...
CARGAR FICHERO MENSUAL remitido por el INE ...
RESOLVER FICHERO MENSUAL remitido por el INE {cargado en el punto anterior) ...

¥ Carga ficheros de nadmientos y defunciones

¥ Carga ficheros de NIE (apéndices) y DMI
¥ Comparacdn ficheros callejero Ine - Ayto.
¥ Proceso anual de recuento de poblacidn
¥ Proceso anual fichera Of0OB

¥ Actualizaciones periddicas de tablas

¥» Ofiros procesos

Procesos mensuales del padrén continuo

Gestiona el envio de las altas, bajas, modificaciones y gestion de errores e incidencias resueltos durante
el periodo que se indique.

Carga en el Padrén del fichero de Nacimientos y defunciones
Incorpora automaticamente al padrén los nacimientos y defunciones remitidos en fichero de intercambio.
Carga ficheros de NIE (apéndices) y DNI

Incorpora automaticamente al padrén el fichero de Nies (apéndices) y de DNI remitidos por el INE en
fichero de intercambio.
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Comparacion ficheros callejero Ine — Ayto.

Procesos de listado-comparacién automatica de diferencias entre los ficheros de unidades poblacionales,
vias, pseudovias y tramos remitidos por el |.N.E. y los datos del callejero del Ayuntamiento.

Proceso anual de recuento de poblacién

Engloba los procesos de recuento de poblacion a través de ficheros de intercambio.
Proceso anual fichero O/OB

Engloba los procesos de respuesta al fichero de diferencias de datos padronales OB.
Actualizaciones periodicas de tablas

Carga en el padrén las tablas auxiliares de municipios, naciones, consulados, nombres y apellidos que
periédicamente genera el |.N.E.

Otros procesos

Remision al I.N.E. del padrén completo a una fecha determinada.

ENVIO FICHEROS COMUNIDAD DE MADRID

Agrupa los procesos de envio de ficheros del padrén y callejero a la Comunidad de Madrid

Web WPadron Videoluk

g

g

g

L4

g

g

g

Habitantes
Territorio
IME - Gestion de ficheros de intercambio

COMUNIDAD DE MADRID - Envio ficheros
Fichero del Padrdn de Habitantes

Fichero del Callejero

Utilidades
Ordenar ventanas abiertas

Ayuda

Fichero del Padrén de Habitantes
Remite a la Comunidad de Madrid el fichero de habitantes con referencia a una fecha determinada.
Fichero del Callejero

Remite a la Comunidad de Madrid el fichero del callejero con referencia a una fecha determinada.

2. B= CALLEJERO

Permite gestionar los ficheros de callejero: vias, numeros, puertas, entidades-nucleos-sectores, distritos-secciones-
manzanas, municipios-naciones-consulados, asi como la emisién de informes y una utilidad de cambio masivo de tramos
en la via y numeros que especifique.
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bl

Habitantes

Territorio

| %

Lo

Gestion

Vias, nimeros v puertas ..

Entidades. nicleos v sectores ..
Distritos, secciones v manzanas ..
Municipios. naciones y consulados ..
Cambios masivos de datos del tramero

Informes

Vias, Mimeros, Puertas v Tramos
Entidades. Micleos y Sectores ..
Distritos. secciones v manzanas ..
Municipios. naciones y consulados ..

3

g

=

=

g

INE - Gestion de ficheros de intercambio
COMUNIDAD DE MADRID - Envio ficheros
Utilidades

Ordenar ventanas abiertas

Ayuda

VIiAS, NUMEROS Y PUERTAS

En una misma pantalla se controla todo el proceso de grabacion, consulta y modificacion de vias, los nimeros de
que consta esa via, y de todas las puertas pertenecientes a cada nimero. También se pueden realizar fusiones y
segregaciones de vias, renumeraciéon de nimeros dentro de la misma via, y traslados de numeros a otras vias.
ENTIDADES, NUCLEOS Y SECTORES

Permite definir las entidades, nucleos y sectores del municipio.

DISTRITOS, SECCIONES Y MANZANAS

Permite definir los distritos, secciones y manzanas del municipio.

MUNICIPIOS, NACIONES Y CONSULADOS

Incluye los municipios, naciones y consulados codificados por el INE.

CAMBIOS MASIVOS DE DATOS DEL TRAMERO

Modifica el tramo de la via y nimeros que indique, modificando en el mismo proceso el callejero, las personas de
alta afectadas en el padron, y generando los movimientos padronales que correspondan, para su notificacion al
INE en los ficheros de intercambio mensuales.

INFORMES

Emite listados de vias, nUmeros y puertas, tramos de numeracién, entidades-nucleos-sectores, distritos-secciones-
manzanas y municipios-naciones-consulados. El usuario puede indicar una completa variedad de condiciones,
clasificaciones y formatos para adaptar el contenido del listado a sus necesidades.

El resultado puede obtenerlo por vista previa, impresora o disco.

La aplicacion incluye un potente editor de informes que le permite disefiar sus propios formatos de listados o
modificar los ya existentes.
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3. = UTILIDADES

Este menu da acceso a otras tareas como son: gestién de datos del organismo, claves y perfiles de usuario, gestor de
informes generados en disco, informacion de la base de datos y opcidn de reconexion a la base de datos en caso de
pérdida de conexion con el servidor.

[=] Meni wradrén <k ==  WebWPadrbn  Videoht

¥» Habitantes

¥» Territorio

¥ INE - Gestion de ficheros de intercambio

¥» COMUNIDAD DE MADRID - Envio ficheros

Utilidades

“«

Datos del Organismo

Claves v perfiles de Usuario ...

Gestor de informes generados en disco
Informacidn base de datos

Reconectar con el servidor de base de datos

¥ Ordenar ventanas abiertas

» Ayuda

4. B= VENTANA

La aplicacion padronal esta disefiada en un completo entorno multiventana, por lo que incorpora herramientas para la
organizacion automéatica de las ventanas abiertas en la aplicacion.

EI Menid WPadron b == Web WPadron Videotuik

¥» Habitantes

¥» Territorio

» |NE - Gestion de ficheros de intercambio

®» COMUNIDAD DE MADRID - Envio ficheros

#» Utilidades

¥ Ordenar ventanas abiertas

Mosaico vertical
Mosaico horizontal
Cascada
Minimizar todas
Restaurar todas

Gestion de habitantes
Gestion de Vias, nimeros v puertas

» Ayuda
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MOSAICO VERTICAL

Organiza las ventanas abiertas en forma de mosaico vertical.
MOSAICO HORIZONTAL

Organiza las ventanas abiertas en forma de mosaico horizontal.
CASCADA

Organiza las ventanas abiertas en forma de cascada.
ORGANIZAR ICONOS

Organiza los iconos de las ventanas minimizadas.
MINIMIZAR TODAS

Minimiza todas las ventanas abiertas.

RESTAURAR TODAS

Restaura las ventanas al tamafo que tenian antes de minimizarlas.

5. AYUDA

Da acceso al menu de ayuda donde puede visualizar el manual de la aplicacion, acceder a la web de WPadron, ver los
videotutoriales de aprendizaje, consultar la agenda de contactos y web de interés, asi como informacién de la aplicacion.

Web WPadron Videiui

¥» Habitantes

#» Territorio

# |INE - Gestion de ficheros de intercambio
» COMUNIDAD DE MADRID - Envio ficheros
» LUtilidades

» Ordenar ventanas abiertas

&

Ayuda

Manual de |a aplicacidn

Web WPadran

Videotutoriales

Agenda - Contactos v webs padrdn
Acerca de WPadrdn .

-

4

MANUAL DE LA APLICACION <F1>

Pulsando desde cualquier punto de la aplicacion la tecla <F1> accede al indice de ayudas de la aplicacion.
WEB WPADRON

Acceso a la pagina web de WPadrén para consultas, actualizaciones, etc.
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VIDEOTUTORIALES

Esta disponible el canal Youtube formacion: el canal es accesible desde un enlace en la pantalla del escritorio
de la aplicacion y desde el menu “ayuda”, o accediendo directamente a esta direccion:
https://www.youtube.com/channel/UCNWNH1d 2rh6svHQKzYV2hw

Los videotutoriales tienen una duracion corta, donde en ese breve espacio de tiempo se ensefia un apartado
concreto de la aplicacion, con ejemplos practicos y anotaciones visuales.

Los videos estan agrupados por tematicas, por ejemplo, ‘Gestion de padron’, ‘gestion de callejero’, ‘Informes de
padron’, ‘Intercambios con el I.N.E. — Procesos mensuales’, etc.

AGENDA — CONTACTOS Y WEBS PADRON

Permite anotar las direcciones de correo electrénico del equipo de mantenimiento y las direcciones web mas
interesantes en la gestion padronal. Una vez anotadas puede usar esta opcién para enviar correo o consultar las
paginas web.

ACERCA DE WPADRON

Informacion acerca del autor, version, licencia, etc.
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3. GESTION DEL PADRON DE HABITANTES

BUSQUEDA DE HABITANTES
La aplicacion dispone de un sofisticado sistema de localizacion de personas. Puede localizar personas de nueve modos

distintos, con multiples posibilidades en cada una de ellas.
Las consultas pueden aplicarse solo a las altas, a las bajas o a todas las personas, disponiendo de varias posibilidades

de clasificacion.
3.1.1. ¢ Como localizar habitantes ?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1. Situese en la pantalla de ‘Vista general de habitantes’.
2. Pulse el boton <Busqueda>.

Plantila gizb. [ 4% hab. %3 &f enhoja K Bonhab | B [ B= s F 13 & - K
M 44 4 = e Q Bisqueda %% %% v ﬁ %! Tl 55 : Certificados 'f 8Cer 4 Motas| B | Z

3. Tiene numerosas posibilidades para localizar personas:

[1.- N.ILA.] (Numero de Identificacion del Ayuntamiento): puede indicar un grupo indicando desde-hasta.

Bisgqueda de habitantes @
Clagificacian Aplicar a
|N.I.a‘1'«. [Marmero [dentificacion Ayuntamiento) j (¢ Altas ybajas (" Sdlo altas (" Sdlabajas
A-M.LE. l B.- Domicilio l 7.- Hoja padional l a.- Tramero l .- Extranjeros l 10.- Otros l
1-HlLA l 2.- Apeliidos v nombre 3.- Documento de identidad l 4 - Fecha, lugar nacimiento l

Miamero ldentificacion Ayuntamiento [NIA]) 1500 4 1500

" Procezar | E LCermrar

[2.- Apellidos y nombre]: busqueda exacta, iniciales o contenido.
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Bisqueda de habitantes \El
Clazificacidn Aplicar a
fipellidas y nombre ﬂ {+ Alasybajas  Sdlo atas ¢ Sdlo bajas
A-MIE. l & - Diomicilio I 7.~ Hoja padranal I .- Tramero l 3.- Extranjeroz l 10.- Otros I
1.-MLLA, 2.~ Apellidos y nambre 2.- Documento de identidad 4 - Fecha, lugar nacimiento I
Tipo de bisgueda
ApE“idD 1 | {* Exacto
Apellido 2* | ® ks
Hombre | " Contenida
" Proceszar | E LCerrar

[3.- Documento de identidad]: busqueda exacta o por contenido, pudiendo especificar un determinado tipo
de documento.

Busgueda de habitantes @
Clagificacian Aplicar a
Documento de ldentidad - Tipo dos, n® v leta j f* Altazybajas ( Sdloatas ( Sdlobajas
B-M.ILE. l B.- Domicilio l 7.~ Hoja padronal I &.- Tramero l 9.- Extranjeros I 10.- Otrog \
1.-MLA l 2.- dpelidoz p nombre 3- Docurmento de identidad 4.- Fecha, lugar nacimienta ‘
Mimero Documento Tipo documento lI_ipE de Edsqueda
TODOS ~| Racio
" Contenido
+ Procezar ‘ [l Cerrar |

[4.- Fecha, lugar de nacimiento]: o edades de los habitantes nacidos en el municipio/s o pais/es que indique.

Bisqueda de habitantes @

Clazificacion Aplicar 3
j (¢ Altazybajaz  Sdlo alkaz " Sdlo bajas

Fecha de nacimiento

A-M.IE. l E.- Domicilio l 7.- Hoja padronal \ .- Tramero I 4.- Extranjeros ‘ 10.- Otrog l

1.-MLA, I 2.- Apelidos v nombre 2.- Documento de identidad 4.- Fecha. lugar nacimiento

lv Fecha de nacimiento | j a |DEIHD4.-"2EI‘|5 j

[~ Edad | 0 a | 999

Lugar de nacimiento -

ALEGRIA-DULANTZI _v||oto014 ~|  [nO cONSTA _=||og9g9s ~|
+ Procesar | [l Cerrar ‘

[5.- N.I.LE.]: (NUmero de Identificacion Electoral).
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Bisqueda de habitantes @
Clazificacion Aplicar a
M.I.E. - Mimera de Identificacidn Electaral j {* Altas pbajas 7 Séloalkas  { Solo bajas
1-MLA, l 2.- Apelidos v nombre l 2.- Documento de identidad l 4 - Fecha, lugar nacimiento l
S-MIE. I B.- Daomicilio l 7.- Hoja padronal I g.- Tramero l 3 - Extranjeros \ 10.- Otroz l

Miamero ldentificacion Electoral - N.LE. 1]

~ Procesar ‘ [l Cerrar

[6.- Domicilio]: progresivamente puede localizar todas las personas que viven en una calle, si no indica el
numero; o todas las personas que viven en un numero de calle, si no indica el resto de la direccién y asi
sucesivamente hasta poder localizar los habitantes empadronados en una determinada puerta. Puede elegir
un domicilio existente sin necesidad de teclear sus datos pulsando en el botdn en forma de lupa.

Bisgueda de habitantes @
Clasificacion Aplicar a
Dromicilio - Wormbre via, nimeno p puerta ﬂ v Altas ybajas { Sdloakas Sdlobajas
1-MlLA l 2 - Apelidos v nombre ‘ 3. Documento de identidad l 4 - Fecha, lugar nacimiento ‘
A-MIE. E.- Domicilio ¥.- Hoja padronal l .- Tramern l 3- Extranjeros l 10.- Otroz ‘
Mombre de la via Tipowia Particula Codigo via
| =l | | 0
Tipa ndmera Mirmera  Calif Bloque  Portal Ezcalera Pizo Puerta
|TDDDS = o] | TR | I |
+ Proceszar | [l Cerrar |

[7.- Hoja padronal]: progresivamente puede obtener todas las personas de un distrito, si no indica la seccion;
o todas las personas de un distrito y secciones determinadas, si no indica la hoja; o todas las personas que
viven en una determinada hoja de un distrito-seccion, si no indica el orden, hasta poder localizar una persona
con un determinado orden dentro de la hoja de un distrito-seccion. Si marca la opcion ‘capturar desde
cédigo de barras’, podra introducir el distrito, la seccion y la hoja directamente mediante un lector de cédigos
de barras.
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Busgueda de habitantes @
Clazsificacian Aplicar a
Hoja padronal - Distita, zeccidn, hoja y arden j (¢ Alazpbajaz ( Sdloakas ( Sédlobajas
1.-M.LA, \ 2.- Apelidos w nombre l 2.- Documento de identidad 4 - Fecha, lugar nacimisnto l
A-M.IE. I E.- Domicilio £~ Hoja padronal .- Tramero l 4.- Extranjeros l 10.- Otroz l

Distrito 1 Seccion 1] Hoja 1] Orden 1]

| Capturar dezde codigo de barras

V’Erucesar ‘ [l LCerrar
[8.- Tramero]: por cualquier tramo de entidad, nucleo, sector, distrito, seccién manzana, edificio o codigo
postal.
Busqueda de habitantes @
Clazificacion Aplicar a
Tramo - Enthdc,zect,dtsec.mnz,edf v ¢ postal j (¢ Alas pbajas (7 Sdloaltas 7 Sdlo bajas
1ML, l 2.- Apelidos p nombre l 3.- Documento de identidad 4 - Fecha, lugar nacimiento ‘
B-M.IE. \ E.- Domicilio I 7.- Hoja padronal 8- Tramero .- Extranjeroz I 10.- Otrog \

Entidad | 0 a| 333 | Distito 0 a| 99 | Edificio | 0 a| 93933333
Niicleo 0 a 93 Seccidn 0 a| 939
Sector 0 a| 999 | Manzana| 0 af 999 | C.Postal | 00000 a| 99999

- Procesar | [l Cerrar

[9.- Extranjeros]: puede localizar datos por fecha de concesion de residencia permanente, por fecha de
pérdida de residencia permanente o por fecha/fichero comunicaciéon caducidad inscripcién padronal.

En ese ultimo caso por defecto la busqueda se aplica sélo a las inscripciones padronales caducadas, que
han sido comunicadas en cualquier fichero de intercambio (mediante incidencia 111). Esto es muy util para
generar las bajas por caducidad <BC> de los extranjeros no comunitarios sin permiso de residencia
permanente cuya fecha de inscripcion padronal ha caducado.

Si desmarca la opcién ‘aplicar s6lo a inscripciones caducadas’, entonces podra filtrar por fechas de caducidad.
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Busqueda de habitantes

El

Clazificacidn

Aplicar a

Fecha caducidad inscripcion padronal
1.-M.La. l 2.- dpellidoz ¢ nombre

(" Concesidn residencia permansnte
("~ Pérdida residencia permanente

3.- Documento de identidad

5-M.IE. ‘ B.- Domicilio l 7.- Hoja padronal l 8- Tramera

(v Alazybajas ( Sdloalkas

=

{* Caducidad inzcripcion

4.- Fecha, lugar nacimiento

.- Extranjeros l 10.- Otroz l

(" Sdlo bajas

v Aplicar z6lo a ingcripciones caducadas

[* = cualquier fichera)

Fecha comunicada en fichera de intercambio [inc. 111]

Ezta bilzqueda zdlo =& aplica a extranjeros no comunitariogs

®

+ Procesar

[l Cerrar

[10.- Otros]: puede localizar también habitantes por observaciones, contenido de gestiones, contenido de

numero de teléfono, contenido del email y contenido de las notas del habitante.

Clasificacian Aplicar a
Observaciones v @ alkazybajias ) Sdloakaz () Sélo bajas
1.-M.LA, 2.- Apelidoz y nombre 2.- Documento de identidad 4 - Fecha, lugar nacimiento
B-M.LE. B.- Domicilio 7.- Hoja padronal &.- Tramero 9.- Extranjeros 10.- Dbros
O Obzervac o Por pozicidn de caracteres DBSERVAC
() Por contenido en cualauier posicion ] .? |? |? |? |? |? |? |
i) Gestiones (_) Solo habitantes con observaciones Cualguier chr
() Teléforno
() Email
() Motas
o Procesar [| Cermar
4. Ademas de elegir la opcién de busqueda puede indicar en qué orden clasificar los resultados (por defecto se
selecciona el orden correspondiente al tipo de busqueda). Una vez efectuada la consulta puede volverla a
clasificar por cualquiera de los campos disponibles, con sélo pinchar en la cabecera de los campos existentes
en la vista general de padron.
4 wia |APELLIDO ‘:‘ '|PART | APELLIDO | PART HOMBRE a| FECHA || FECHA | |DOCUMENTO|
= PRIMERO < |17 APE| SEGUHDO |2° APE ALTA BAJA IDENTIDAD
También puede limitar los resultados de la busqueda a los habitantes de alta, baja o todos.
5. Pulse <Procesar> para iniciar la busqueda.

3.1.2. ; Cémo localizar habitantes pertenecientes a la hoja de la persona en que esté situado ?

Opcién situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1. Localice un habitante en el padron.
2. Pulse el botéon de visualizar su hoja padronal.
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Plantila grab. (1 4. hab. &) & en hoja | 2 Bor. hab. ge 1 Y03 &~ 1]
4 44 4 = B » p Bisqueda % %% v %! [t 5| ; Certificados 'Aq 2 Cer “g) Motas| B .| F

3.1.3. ¢ Como localizar habitantes pertenecientes al domicilio de la persona en que esté situado ?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1. Localice un habitante en el padrén.
2. Pulse el boton de visualizar los habitantes con el mismo domicilio.

Plartila grab. [ Afi hab. %2y AF en hoja | 2K Bar. hab. Ef ‘gé M1 YYo= &- K
H 44 4 = B M p Buisgueda %% % @~ ﬁ %! 2 7 5 Certificados 'Aq 2Cer *2) Motaz| B & Z

3.1.4. ; Como localizar habitantes con nombres parecidos al de la persona en que esté situado?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1. Localice un habitante en el padron.
Pulse el botdn de visualizar nombre con las mismas iniciales correspondientes a las 4 iniciales del primer
apellido, 2 iniciales del segundo y 2 iniciales del nombre.

Plantila arab. [ AF. hab. *2 AR en hoja | 2 Bor. hab. o ;{ M YYo= &- B
4 44 4 = B » p Bisqueda % % v ﬁ %! Tl 5| ; Certificados 'Aq 2 Cer “g Motas| B2 .| Z

3.1.5. ¢ Como localizar habitantes con misma fecha nacimiento a la de la persona en que esté situado?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1. Localice un habitante en el padron.
2. Pulse el botdon de visualizar las mismas fechas de nacimiento.

Plartila grab. [ Afi hab. %2y AF en hoja | 2K Bar. hab. B | e o= &- K
H 44 4 = M e p Brisqueda o e .v ﬁ %! @ @ 5 Certificados 'f 2Cer 43 Notas| B &~ | &

3.1.6. ¢ Como localizar los errores de gestion remitidos por el I.N.E. del habitante en que esté situado?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1. Localice un habitante en el padrén.

2. Pulse el boton de ir directamente a la pantalla de gestion de errores del padron continuo remitidos por el |.N.E.
y cargar automaticamente todas las gestiones y errores existentes del habitante en que esté situado. Las
gestiones y errores del habitante se localizan por aproximaciéon de nombre + fecha de nacimiento.

B Plartils arab. [ A5 hab. %8 AR on hois );/Bm. hab. Mge 1 Y1E20|&- ¥l
44 4+ » e D Brisqueds 9% %% @ 8] R T B T8 Cenificadss T8 2Cer 3 Notas| B &~ | &

3.1.7. ¢, Como localizar en el callejero la via-nimero-puerta del habitante en que esté situado?

Opcién situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1. Localice un habitante en el padron.
2. Pulse el botén de ir directamente al callejero y situarse en la via-numero-puerta del habitante en que esté
situado.
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Plantils arab. [ AF. hab. ) AR en hoja | X Bogfab. Mg 1 Y3 &- B
4 44 4 = B » p Bisqueda % % v ﬁ %! Tl 5| ; Certificados 'Aq 2 Cer “g Motas| B2 .| Z

3.1.8. ¢ Como visualizar los datos del habitante y su ultimo movimiento en una ventana denominada de
vista rapida ?

Opcién situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1. Localice un habitante en el padron.
Pulse el botdn denominado “vista rapida”.

Plartila grab. [ A7 hab. *8 Afi. enhoia | 2 Bor. hab. Mge 1 Y1E20|&- B
M 44 4 = B E p Brsqueda % % v ﬁ %! = | : Cetificados 'AQ 2 Cer *g Motaz| B e Z

3. Aparece una ventana que le permite visualizar comodamente todos los datos de la persona y todos los datos
de su ultimo movimiento padronal en una Unica ventana de consulta.

Ademas, se realiza una comparacion entre los datos actuales del habitante y los datos que figuran en su ultimo
movimiento padronal, resaltandose en color amarillo el valor de los campos que pudieran variar, ya que esto
puede ser indicativo de que se ha hecho alguna correccién sin generar el correspondiente movimiento para
su comunicacion al I.N.E.

Solo se muestran los datos que se comunican al LMN.E., es decir, los datos cuya modificacién implican generar un movimiento.
Por ldgica, los datos actuales del habitante (zona superior pantalla), deben ser coincidentes con los datos del Gitimo movimiento.

De no ser asi se deberd a anomalias, como hacer uso de la llave de modificacion directa indebidamente.

Los datos que varian se resattan en color amarillo.

Datos actuales del habitante {(zona superior)

Movimiento ALTA Mi¥i3 fecha [IERIEFRIEE

Causa CR/E - CAMEID DE RESIDEMCIA ¢ EXTRAMJERD
Procede BE1267 REIND UNIDO
Consula. 777160 LOMDRES [REIND UNIDO)

Datos personales

Datos del Gdltimo movimiento

Movimiento ALTA fecha

Cauza CR/E - CAMEID DE RESIDEMCIA / ExTRANJERD
Frocede BE1257 REINO UNIDO

Conszula. 777160 LONDRES [REINO UNIDO)

F.notific. 023/04/2024  [fecha referencia para su notificacidan al INE]

Datos personales

Doc.idtf. DMl 0700000 MIA 70049 Doc.idtf. DMl 07500000E W1A 70049
Pas.com M 0 Paz.com Mie 1]
Apel  CASTILLO Partic. Apel  CASTILLOD Partic.

Ape 2  BREMCH Partic. Ape? BREMCH Partic.

MWombre  MaRLa DEL PILAR Sexo  MUJER Mombre MARIA DEL FILAR Sexo  MUUER
F.nac 01/01/1960 F. nac 01/0141960

Lugar n 280796 MADRID Lugarn 280796 MADRID

Nacisn  BE1086 ESPARA Macion  EE1086 ESPARA

Estudios 46 LICEMCIADO UNIVERSITARID. ARGUITECTO O INGENIE

Estudios 46 LICENCIADO UNIWERSITARIO. ARQUITECTO O INGEMIE

Domicilio Domicilio
TipoYia CALLE Particula DE LOS  Cddigos 12320/10347 Tipo Wia CALLE Particula DE LOS  Cddigos: 12320/10947
Momwia LAURELES Mom.wia LAURELES
Pawia. Pavia.
Tp. ndm. NUKMERD 1 Calif Tp. nim. NUMERD 1 Calif
Bloque Por Esc Pizo PBJ Puerta Blogue Par Esc Pizo FBJ Puerta

C.postal 28340 MEJORADA DEL CAMPO
Tipo hoja FAMILIAR Mumero hoja 44318

Tramero

Diztrita 1 Seccidh 1
Entidad 17 MEJORADA DEL CAMPD
Miclea 1 MEJORADA DEL CAMPO

C.postal 28840 MEJORADA DEL CAMPO
Tipo hoja FAMILIAR MHomero hoja 44918

Tramero

Diztrite 1 Seccidn 1
Entidad 17 MEJORADA DEL CAMPO
Miclea 1 MEJORADA DEL CAMPO

3.1.9. ¢ Como ir directamente a la web Nomecalles de su municipio?

Opcién situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’ .

4.

Localice un habitante en el padron.

Comunidad de Madrid

Pag 24



|
Guia del Padrén de Habitantes

5. Pulse el boton de ir directamente a la web “Nomecalles” de su municipio. Puede elegir entre las siguientes
opciones de consulta:

a) Vista de su municipio.
b) Vista de la via del habitante en que esté situado.
c) Vista del numero de la via del habitante en que esté situado.

Plantila grab. [ AR hab. “2 AR en hoja | X Bar. ha% e 1 P29 &~ K
H 44 4 = B M p Buizgueda o, o, .' ﬁ %! 2 @ 5 Certificados 'Aq 2Cer *2) Motaz| B ¢ 2

También puede acceder a la web “Nomecalles” de su municipio desde la opcion situada en el menu
‘CALLEJERO - VIAS, NUMEROS Y PUERTAS ...’ .

H [ Afiadi via 75 Borar via | g % | Intercambios IME | ;": Fuziopar wia 1': Segregar via | [l Cerrar
J” e T p Blsqueda de vias. nimeras v puertas @~ ﬁi ‘ = gv|

Y desde la plantilla de grabacion de habitantes, asistentes P-C-R-V, asistente de reempadronamientos y
asistente de altas en una hoja ya existente.

GRABACION Y MODIFICACION DE HABITANTES
Para grabar habitantes puede utilizar la plantilla de grabacion, de modo que los datos comunes de una misma hoja no
tengan que ser tecleados en cada persona que afiada. En la plantilla se guardan los datos hasta que vuelva a ser
modificada, asi, cada vez que afiada un habitante, éste tomara los datos en ella guardados.

Si lo que desea es afiadir habitantes a hojas o familias ya existentes, existe una funcidon especifica que toma
automaticamente los datos comunes de la hoja, de modo que sélo tenga que teclear los datos personales.

Si la persona consta de baja y debe volver a ser empadronada, utilice la opcién de ‘reempadronamiento’.

3.1.10. ¢ Cémo anadir una familia al padrén ?
Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1. Pulse el botén <Plantilla grab>.

Plantila grab. [ A% hab. 2 &F. en hoja | #X Bar. hab. B ge 1 Y13 &~ K
LRI N . p Bisqueda %% %% @~ | §1 G2 £ FA| 53 Cetificades 70 2Cer i3 Motas| T F~ | &

2. Teclee los datos comunes a toda la familia: domicilio (puede elegir un domicilio sin necesidad de teclear
pulsando en el botén en forma de lupa), causa y fecha del alta, municipio de procedencia, hoja padronal
(encima de la hoja aparece el numero de habitantes que ya figuran inscritos en ella), teléfono, etc. El nimero
de hoja y orden se asignan automaticamente con la siguiente disponible en el distrito-seccidn correspondiente.

Al teclear el domicilio se muestran las hojas existentes y el nimero de personas de alta en cada una de ellas,
de modo que pueda elegir en que hoja realizar el empadronamiento. Recuerde que por normativa en cada
domicilio sélo debe existir un unico nimero de hoja padronal.

Si al introducir el domicilio ya existen personas empadronadas, puede cargarlas directamente en la pantalla
de gestion del padron, y utilizar para su empadronamiento la opcidn de afiadir en una hoja ya existente, pues
le ahorrara tiempo al no ser necesario cumplimentar la plantilla. Para utilizar esta posibilidad debe pulsar el
botdn de la plantilla <Ir a los habitantes empadronados en el domicilio indicado>.

Posibles causas de alta:

NA Nacimiento

CR/M Cambio de residencia - municipio (CR para el INE)
CRI/E Cambio de residencia - pais (CR para el INE)

oM Omisién u otras causas
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En el caso de alta por cambio de residencia procedente del extranjero (CR/E) de un habitante con
nacionalidad espafiola, se debera cumplimentar el consulado de procedencia y el pais de procedencia.
El pais de procedencia por defecto se cumplimenta automaticamente a partir del dato del consulado de
procedencia introducido. Pero ATENCION, en aquellos casos en los que el pais donde esta el
consulado y el pais de procedencia del habitante no sean el mismo pais, debera indicar
manualmente cual es el pais de procedencia.

Cuando haya rellenado todos los datos pulse el boton <Guardar plantilla y cerrar>.

ntarniento, M omunican al |.M.E. ni generan movimi
Mombre de la via Tipovwia  Particula Cddigo via Ayto.
@ L Lireies « [caLlE |[oE oS | 12920
Mombre de la pgeudovia Coadigo paviadyto.
- —
Tipo nimera MNomero  Calif Blogue Partal Ezcalera  Fiso Puerta
MUMERD v | 1 ] I | v PRI

Entidad Micleo [E Sector Digtito Seccidn (£ Mrz =l Edificio Céd. postal
17| 1|| 11| 1|| 1D|| o|[ 28840

Entidad MEJORADA DEL CaMPO
Micleo MEJORADA DEL CAMPO
Sector ABEDULES, LOS

Tipo de hoja M® hoja (00001 Hab) Hojas exiztentes en el domicilio
FAMILIAR w 44918 NEHOUA Altaz  Bajaz Total

3 EYESE |
Macionalidad .. Codigo (=] Teléfono
ESPafis ~ | EE1 DEBl |
Cauza de alta Fecha de alta
CR/E - CAMEIO DE RESIDEMCIA / EXTRANJERD W 08/M04/2024
Conzulado de procedencia . Cadigo
LOMNDRES ~ FIF160
Paiz de procedencia [puede zer distinto al pais del conzulada] ... Codige

REINO UMIDO w BE1257

[ &utorizamos a los mayores de edad empadionados en esta hoja para comunicar al Apuntamiento
laz futuras variaciones de nuestros datos v para obtener certificaciones/volantes de empadronamiento

v

‘.‘c Ir & los habitantes empadronados en el domicilio indicado [l

" Guardar plartilla v cerrar & Bonar plartila Cerrar

Para seleccionar un domicilio: via, pseudovia (si la hay), nimero y puerta, previamente debe estar definido
ese domicilio en el territorio (consultar en este manual). Por tanto, no puede teclear directamente los datos
del domicilio, sino simplemente elegir un domicilio ya definido en el territorio, pulsando en el boton en forma
de lupa.

Al pulsar ese botén de eleccion de domicilio desde cualquier punto de la aplicacion en el que esté disponible
(plantilla grabacion, asistentes de alta, reemparonamiento, etc.), se abrira la ventana que se muestra a
continuacién para que elija el domicilio del habitante:
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Elegir puerta n

Mombre de la via Tipowia Particula  Cddigo wia
LAURELES ~ [GALE JpELOS || 12320|
Tipo ndmera Mimero  Calif
NUMERD v 1]
Mombre de la pseudavia .. x Cédigo psd.
POLIGOMO 3 PARCELA 10 w 12340
T REFEREMCIA DESCRIPCION
p MUMER C BL PORT ESC PISD PUER CATASTRAL FUERT

(I} ol | | [ees [ 11111

Elegir puerta [| Cerrar
3. Una vez especificada la plantilla de grabacion, pulse el botén <Afadir habitante>. Automaticamente se asigna
a la persona el siguityte NIA disponible, si bien el usuario puede indicar otro niumero.

B Plantila grab. (1 A% hab. 2 AR en hoja | #X Bor hab, Mg 1 Y02 &- K
M 44 4 > K K p Blsqueda % &% v ﬁj_ %! 'ﬂ 52 : Certificados "a 2 Cer ”@ Motas| BB < | &

Los datos comunes indicados en la plantilla ya aparecen grabados, de modo que sélo debe Cumplimentar
los datos no comunes: nombre, D.N.I., fecha nacimiento, etc.

@ Menu WPadron Web WPadrén  Videotutorialss ~ Manual
g @ Alas @ Bajas @ Modificaciones (:CD Reempadranar E
HeCrPH @- B Motss

Vista general - Guardar Modificacion

ican al |.M.E. ni genera

NIA Tipo documento M documento identidad L DN/ Pasaporte comunitarios Mg Sexo
2| DN « [07500000 "E ‘ | ‘ ‘ 2snnnnnnnnn\ MUJER v &y
Apellido primero Farticula Apellido segundo Farticula MNorbre
[CAsTILLD | ~ [BRENCH | ~  [MARI&DELFILAR |
F.nacimiento Edad Lugar nacimiento Cadigo MNacionaliclad Cadigo OBSERWAC[E  GESTIONES E
OIS0 | B4] MADRID - 79 | ESPaRA v [ estoe] | Il
[E Notas <dohle dick» para editar)
; e ¢ hoi T
'I;gnhjflﬁ:ﬂhola [= Tipo de colectivo |N hoja pﬁdmm|4452u| FOrde:‘ B Autorizacion e
L [= Reempadronado [
Estudios [ Teléfono [ Corren electranico
46 LICENCIADO UNIVERSITARIO. ARGUITECTO 0 INGENIERD SUPERI ~ | | [ |
[EF. caducainscr. [E Fichero Ine comunicacion caducidad [E F concesion resd.p. [ F. perdida residencia permanente
Yia Tp.wia Particula Cadigo Ay, Pseudovia Codiga Ay
LAURELES ~ [calte |[pELOs || 12520 -
Tipo nurmeracian MNim/Km Calif Blogue Portal  Escal. Piso Puerta
HUMERD v i Il | w PBJ v =
Entidad MEJORADA DEL CAMPO
Entidad  Micleo  [E Sector Distito Seccion E Manzana [E Edificio Cod.postal :;3:': E;.IE%?J,E\ED;EEIECAMPO
| 7] 1| 1] gl | 1] | 0 28340 | Refcat. 1111112222222333384

4. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la grabacién del habitante o guardar los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de
posibles incidencias.
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Web WPadrén  Videctutoriales — Manual
Plantilla grabacicn [ Afiadi 42 Afadrenhoja P Bonar M g= Iﬂ:l 0= & [l
H “ ‘ } ” N p Bisqueda o ah .v ﬁ m @»‘ ﬂ : Certificados 'f 0 Certificados ’% Motas = o 7
Vista general Modificacidn
+ NIA = APELLIDO PART APELLIDO FPART NOMERE AL FECHA B& FECHA  ; DOCUMENTO | DMIPASAPORTE CoDIGO CopIGO
= FRIMERD 12APE SEGUNDO  22APE TA ALTA Ji B, IDEMTIDAD COMUMITARIOS g PSOWIA
4 70049 CASTILLO BRENCH MaARIA DEL PILAR  CRAE | 08/04/2024 D 07500000 E 12920 0
G 4P M MOVIMIENTOS - CASTILLO BRENCH MARIA DEL PILAR
AL FECH& B4 FECH&  EMY FECH& MODIFICADOD POR APELLIDO FART APELLIDO PART NOMBRE 1 DOCUMENTO | DNIPA
TA ALTA Ji B, IME MWOTIFICACION  EL USUARIO FRIMERD 12 AFE SEGUNDO 22APE IDEMTIDAD COMU
3 4 08/04/2024 | AMGEL4 CASTILLO BRENCHS MARIA DELFILAR D 07500000 E

Reqs: 000001

ANGEL4 (Nivel 4)

VERSION OCTUBRE 2023R 64 Bits BD FIREBIRD | Windows 11 (Version 23H2. OS5 Build 2

5. Si tiene que grabar mas personas en la hoja padronal especificada en la plantilla, pulse el botéon <Afadir
habitante> y repita los pasos 3 y 4. Si ha finalizado la grabacién de la hoja padronal, para seguir grabando
otras hojas, previamente debe modificar la plantilla como se indica en el punto 2.

3.1.11. ¢ Como grabar personas en una hoja padronal ya existente ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

Un asistente le guia en la tarea de grabacién. Los datos comunes de la hoja padronal ya aparecen anotados, de
modo que solo debe cumplimentar los datos no comunes, es decir: nombre, DNI, etc., e indicar la causa del alta.
El nimero de orden dentro de la hoja se asigna de forma automatica.

1. Localice un habitante o familia ya existente en el padrén.
2. Pulse el boton <Anadir en hoja>.

Plantils giab. [ &7 hab. %2 4F en hoja | 2 Bor. hab. o = [P
LIRS B S S L Q Bisqueds %% %% @~ | §1 tR £\ BR| %8 Cenificadas T8

B e =

3. Rellene la causa y fecha del alta. Posibles causas:

NA
CR/M
CRI/E
oM

Nacimiento

Cambio de residencia - municipio (CR para el INE)
Cambio de residencia - pais (CR para el INE)
Omision u otras causas

2 Cer ’% Notas | 2 &

B
z

En el caso de alta por cambio de residencia procedente del extranjero (CR/E) de un habitante con
nacionalidad espafiola, se debera cumplimentar el consulado de procedencia y el pais de procedencia.
El pais de procedencia por defecto se cumplimenta automaticamente a partir del dato del consulado de
procedencia introducido. Pero ATENCION, en aquellos casos en los que el pais donde esta el
consulado y el pais de procedencia del habitante no sean el mismo pais, debera indicar

manualmente cual es el pais de procedencia.
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| Pigna 13

o Indique la causa de alta

Causa de alta Fecha de alta
CRyh - CARMEBICD DE RESIDEMCIA f MUMICIFID ~ o 0B/042024 ~

F. actualizacion
MNotificar el mowvimienta al LM.E. en los ficheros de intercambio 8 0a/04/2024 w

Municipio de procedencia, Cadigo
SANTAMNDER v ... 340753

€ Cancelar " = Siguiente

4. Pulse el boton <Siguiente> para cumplimentar los datos personales. Los datos comunes a la hoja padronal ya
aparecen cumplimentados.

| Pignazs

o Actualice los datos personales

MNomhbre Tipo documento Documento de identidad L
Apellido primera Particula DMIPasaporte comunitarios
Apellido segundo Particula Mig FNacimiento (D)  Sexo

hunicipio de nacimiento == Cédi?o MNacionalidad - Cédi?o

Titulo académico
00 MO APLICABLE POR: SER MEMNOR. DE 16 AROS W

Corren electronico B Telefono OBSERWVAC
|| .

Autorizamos a los mayores de edad empadronados en esta hoja para comunicar al Ayvuntamiento las
futuras variaciones de nuestros datos v para obtener cerificaciones o volantes de empadronamienta

@ Cancelar & Previo = Siguiente

Pulse el botén <Siguiente> para cumplimentar el domicilio, que normalmente no sera necesario modificar, ya
que aparece cumplimentado con el domicilio de la hoja padronal. El botdén en forma de lupa le permite elegir
un domicilio existente sin necesidad de teclear sus datos.
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_Fagna3s |

o Actualice los datos del domicilio

%\Jombre de lavia Tipovia  Paricula  COdigovia
@- L LaURELES v |CALLE ||DE LOS | | 12920|
Maombre de la pseudovia Cadigo psd.
Tipo ndrmero Mimero  Calif Blogue Portal  Escalera Piso Puera
NUMERO | 1] | || | v PBJ o~

Entidad Nicleo Sector  Distrito Seccionhanz Edificio Cod. postal
INRE I N Y N O T

*MNEHDJA IMNSCRIPCION PADROMAL: recuerde que solo puede asignar un nimero de hoja por domicilio para no
generar incidencias LN.E. n? 133 134,
Tipo de hoja MEhoje (000071 Hak)  Orden  Hojes existentes en el domicilio
FAMILIAR v aa318) [ 2] neHouA Altss Bsjas Total
44918 1 0 1

Tipo de colectivo

&9 Cancelar = Previo = Terminar

Pulse el boton <Terminar> para finalizar, o <Cancelar> para interrumpir el proceso.

Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacion cancelar la grabacion del habitante o guardar los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de
posibles incidencias.

oo

3.1.12. ; Cémo modificar datos de la persona sin efectuar movimientos en el padrén ?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

La modificacion de datos de la persona, siempre que se refiera a datos padronales, debe hacerse mediante
los correspondientes procesos de altas, bajas y modificaciones de datos P-C-R, de modo que cualquier
modificacion en el padron sea notificada al INE mediante ficheros de intercambio.

Si embargo hay datos como el nimero de orden en la hoja, sector, manzana, edificio, fecha caducidad inscripcion
extranjeros, fecha de concesion o pérdida de residencia permanente, afio de llegada (desaparece este dato a partir
de la version de noviembre 2019), tipo de colectivo, autorizacién, reempadronamiento, teléfono, direccién de correo
electrénico, campo OBSERVAC, GESTIONES vy notas de la persona, que por no tratarse de datos padronales
gestionados por el INE pueden ser modificados directamente con llave.

Para modificar datos directamente en la persona siga estos pasos:

1. Localice un habitante en el padron.
Entre en la pantalla de modificacién de la persona pulsando <doble-clic> o pulsando en la pestafia
<modificaciéon>.

3. Pulse el botdn en forma de llave que permite modificar datos directamente en la persona.
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Web WPadrén Videotutoriales — Manual

Bf @ Altas @ Bajas @ Modificaciones CD) Reempadionar [l
LA NN, @~ '3 Notas

Vista general - Guardar Modificacion

NIA Tipo documentn MNe documento identidad L DMNI/ Pasapaorte comunitarios Mie Sexo
IR + |07s00000 [E] | | [ 28000000000]  MUUER - &,
Apellido prirmero Particula Apellido segundo Particula MNarnbre
[casTiLLD |  [BRENCH | v [MARIA DEL FILAR |
F.nacimiento Edad Lugar nacimiento Cadigo Macionalidad Cadigo OBSERVACIE  GESTIONESE
01/01/1960 MADRID v 280796 | ESPAfiA v [ estoes] | Il |
[l Notas <doble clicks para editar)
= [ =]
—;fhﬁj:;ma [E Tipo de colectivo |N haja padronal44920| ;:Ordewm| B Autorizacian.. e
e [E Reempadronado ()
Estudios [ Teléfono [E Carreo elecirinico
46 LICENCIAD0 UNIVERSITARIO. ARGLITECTO O INGENIERQ SUPERI + | | [ \
[EF. caducainscr. [E Fichero Ine comunicacion caducidad [E F. concesion resd.p. [E F. pérdida residencia permanente
Via Tp.wia Padicula Cadigo Ay, Pseudowia Cadigo Ay
LALRELES « [callE |pELos [ 1230 v
Tipo numeracion Mim/Km Calif Blogue Portal  Escal.  Piso Puerta
NUMERD v I I[ | v PBI
Entidad MEJORADA DEL CAMPO
’ ; - _— e — B ) Nicleo MEJORADA DEL CAMPO
Entidad  Mocleo  [E Sector Distrito Seccion [ Manzana [E Edificio Codpastal | gactor ABEDULES, LOS
17| 1| 1] 1 1] 10] | O0][ 28840] | Refcat. 1i11zzezezeazazaa

ALTA POR CRIE - CAMBIO DE RESIDENCIA / EXTRANJERO FECHA 07/11/2024. PAiS DE PROCEDENCIA REINO UNIDO [661257], CONSULADO DE LONDRES (REINO UNIDO) [777160]

4. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacioén cancelar la modificacion del habitante o guardar los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo
de posibles incidencias.

3.1.13. ¢ Cémo borrar una persona del padrén ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...

1. Localice al habitante en el padrén.
Pulse el botdon de <borrar habitantes> para borrar la persona en que esté situado el cursor, sus movimientos,
certificados y documentos escaneados.

Esta opcion sélo debe usarse para el borrado de grabaciones erréoneas, en ningiin caso como forma
de dar de baja a un habitante, pues para este propdsito existe un proceso especifico de bajas.

Flantila grab. [ &f hab. *2) Af. enhoja | 2% Bor. hab. Mege 1 o= &~ Kl
4 44 4 > e ﬁ Bisqueds %% %% @~ | §1 tR £\ BR| %8 Cenificadas T8 2Cer g Notas| e Fv | F

3.1.14. ; Como chequear inconsistencias de grabacion en una persona ?
Opcion situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...

1. Localice al habitante en el padrén.
2. Pulse el boton <chequear>.

Flantila grab. [ &f hab. *2) 4f. en hoja | #% Bor. hab. Mege 1 Y= &~ K
4 44 A4 = B ml @ Buzqueda o oy .v ﬁj_ %! ﬁ @ ; Certificado: iAq 2 Cer ’% Notas| B v | &

Ademas, de forma automatica, cada vez que graba o modifica una persona, al confirmar los cambios efectuados,
automaticamente se notifican al usuario las incidencias detectadas. Estas incidencias se dividen en dos tipos:

Invalidantes: el usuario esta obligado a corregir los errores sefialados o no se permite guardar los cambios.
Leves: son avisos de posibles incidencias de caracter leve. En este caso el usuario puede guardar los cambios

sin realizar las correcciones. En los perfiles del usuario puede indicar que no se notifiquen las incidencias leves de
padroén.
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Chequeo de incidenciaz

* 4 incidencizs detectadas + - = Coregir

DETECTADOS ERRORES DE TIPO INVALIDANTE

'%\ GRANADOS ROSALIA  [M.LA.B)
H | Mo existe municipio de nacimiento

de 1. \ho

Mo tiene asignado M.1LE.
=42 L Mo tiene segundo apellido

3.1.15. ¢ Como renumerar el niumero de orden de todos los miembros de una hoja padronal ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...

1. Localice al habitante en el padrén.
2. Pulse el boton de <renumerar>.

Plartila grab. [ A7 hab. *8 Afi. enhoia | 2 Bor. hab. Mge 1 Y1E20|&- ¥l
M 44 4 = B E p Brsqueda % % v ﬁi %! = | : Cetificados 'AQ 2 Cer *g Motaz| B e Z

3.1.16. ¢ Cémo modificar las notas de la persona ?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES...

1. Localice al habitante en el padrén.

2. Entre en la pantalla de modificacion de la persona pulsando <doble-clic> o pulsando en la pestafia
<modificacion>.

3. Pulse la llave que permite modificar directamente los datos del habitante.

Sexn /
MUER | &
Farticula Mombre
| v | |MELISA

Codign  F caduca inzc. Fich. comunicacion caduca insc.
= || BE1414 |01/01/2005  |H5

4. Pulse el boton <Notas>.

Plantila grab. [ &7 hab. *&) 4A. en hoja | #< Bor. hab. Mege 1 Y= &- / K
4 44 A4 > Pr el ﬁ Buzqueda od ol .v ﬁi %! ﬁ @ ; Certificados 'f 2 Cer ’!@ Notzs| B = | &

5. Modifique el texto.
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No

| habitante

Enviarwvolante de empadronamisnta por correro.

Cierre la ventana de notas.
Pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a continuacién cancelar la modificacion del habitante
o guardar los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de posibles incidencias.

3.1.17. ¢ Como utilizar el campo <GESTIONES> en la pantalla de habitantes ?

En la pantalla de gestion del padron se ha incluido un nuevo campo denominado “GESTIONES”, que sirve de
apoyo y control en determinadas gestiones que comunica el I.N.E. en los ficheros de intercambio, en los que
hay que confirmar la residencia.

Algunas gestiones |.N.E. que no se pueden resolver en el momento porque requieren procesos de notificacion,
publicaciones en boletines, etc., son a las que va dirigido este campo. Es por eso que cuando se carga un
fichero mensual procedente del I.N.E., si este contiene gestiones del tipo 141, 142, 143, 144 o 149, en el
habitante se anota en este campo ese niumero de gestion en el siguiente formato:

B: significa posible expediente de Baja de oficio.

Letra inicial del mes: E=Enero, F=Febrero, M=Marzo, A=Abril, Y=mayo, J=Junio, L=julio, A=Agosto,
S=Septiembre, O=Octubre, N=Noviembre y D=Diciembre

Numero incidencia: n°® 141, 142, 143, 144 6 149.

Farticula Maornbre

| v JANAMARLS

Cadigo OBSERWACE  GESTIONES
~|| ee1086 |

Motas (doble click para editar)

#Autarizacion... v
#Reempadronado [

Esta informacion permite resaltar al ciudadano en color rojo, indicando a modo de aviso que tiene una gestion
pendiente de resolver. (Recuerde que el color morado es el que se utiliza para aquellas personas que tienen
“I” en el campo OBSERVACIONES y de esta manera ambos casos quedan diferenciados).

Plantila giab. [) 47 hab. “&) Af. enhois | X Bor. hab. Mg= Fs Pim|&- 1
o e » e | B Bisqueds 8% 8% @ | 8] R B B Cenicados 0 11 Cer 3 Notas| B v | F
APELLIDO PART APELLIDO PART AL FECHA BA FECHA DOCUMENTO DNIPASAPORTE CODIGO CODIGO TIPO
| i PRIMERO 1% APE SEGUNDO 2 APE I TA ALTA JA BAJA w IDENTIDAD L COMUNITARIOS VIA PSDVIA VIA RUBERES
] 17| smn [ | L hon o] ] C0 DE GOva

Cuando se vayan a emitir volantes, certificados u otros impresos y la persona tenga gestiones pendientes de
resolver, también se avisa esta circunstancia.

Una vez resuelva la gestion e indique la respuesta en la pantalla de gestiones I.N.E., borre el contenido del

campo gestiones, para que la aplicacién ya no resalte en color rojizo al habitante ni de avisos relacionados
con la gestion a resolver.

Para consultar que habitantes tienen gestiones pendientes, utilice la opcion de busqueda de habitantes situada
en la pestana “otros”, e indique el texto a buscar.

Puede realizar la busqueda por la posicion exacta de caracteres, por contenido o buscar solo habitantes que
tengan anotada alguna gestion.
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Clasificacicn Aplicar a
Gestiohes « O slasybajaz () Sdlo altas () 5600 bajas
1-MNLA 2.- Apelidos v nombre 3- Documento de identidad 4 - Fecha, lugar nacimiento
B-MILE. &.- Domicilio 7.-Hoja padronal a.- Tramerno 9.- Extranjeroz 10.- Otras
() Observac
O Gestiones
) Telsh © Por posicidn de caracteres GESTI ODNES
= Por contenido en cualquier pogsicion PR R R TR
Ermail _) Solo habitantes con gestiones ? = Cualguier chr |-I |4 |1 | ' | ! | ! | i | ! | ! |
(_) Motas \
+ Procesar [| Cerrar

Del mismo modo, también puede hacer un listado, circular, etc. de habitantes, con las mismas opciones de
filtrado que las vistas en la pantalla de consulta de habitantes.

=

[& Informes del padrén
P
+ PROCESAR B Modificar disefio  45) Muevo disefio Bl cerar

Formato Salida] Lugar Residencial Datos Personales] Condiciones especiales 0tros datos l

Lugar de procedencia
|| |4 |NOcCONSTA R (2R

Lugar de desting
| | x| a [noconsTa R |

Observaciones

(" Por posicion de caracteres )
{ Por contenido en cuakjuier posicion
" Solo habitantes con observaciones
¥ MNo fitrar

Gestiones

{* Por posicion de caracteres )
" Por contenido en cualguier posicion
(" Solo log habitante= con gestiones

\ G ESTI OHNES
? = Cualquier caracter |'1 |4 |'1 |? |? |? |? |‘.’ |? |

" Mo fitrar
Modificad

{" Personas S| autorizadas Afin llegada p;rL;ClJaar?u |

" Personas MO autorizadas

= Ambas 0 a[s989 Desde ~| a [14/0902016 ~|

{* Emitir el padrén con referencia a una fecha determinada
" Emitir el padrén filtrando fechas de alta - baja

Padrén actualizado &l dia |14 septiembre 2015 j

3.1.18. ¢ Como sustituir globalmente el contenido del campo “observaciones” de la persona ?

Opcién situada en el mend ‘HABITANTES — SUSTITUCION DE OBSERVACIONES ...’

Esta utilidad le permite sustituir de forma global las observaciones que figuran en el campo OBSERVAC de la
persona siguiendo estos pasos:

Indique en las casillas con el rotulo ‘SUSTITUIR...’ el caracter existente, y en las casillas con el rétulo ‘POR...’

1.
el caracter por el que desea sustituirlo.

En ‘SUSTITUIR..." puede utilizar el caracter comodin “?’, cuyo significado es ‘cualquier caracter’, o dejar en
blanco la casilla para indicar que no se debe modificar su valor.

Puede aplicar el cambio a todos los habitantes (altas y bajas), solamente a quienes consten de alta o solo a
quienes figuren de baja.

Marque la casilla ‘SIMULACION’ para ver de antemano cuantos cambios se van a producir.
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SUSTITUCION MASIVA DEL CONTENIDO DE <0BSERYAC>

Antes de processzar ze recomienda hacer una COPIA DE SEGURIDAD, asi
como utiizar la opcion de "SIMULACION®, para obtener el nimero de habitantes
a loz que afectara la sustitucion masiva.

EN CASO DE DUDA, CONSULTAR CON EL EQUIPO DE MANTENIMIENTO APLICACION

a) Localizar habitantes con el contenido de OBSERVAC que
indique a continuacion
* Cada cazilla equivale a un caracter del valor DBSERWAL
* Sienla casilla indica el caracter <blanco, el valor de la cazila no serd modificado
*5i en la casilla indiza el caracter <7 [camadin], se sustittuird par el nueva walar en
U Misma posicidn que indique en el punta b, z8a cual 22a su contenido actual

OBSERVAL

b} ¥ sustituir OBSERVAC por el nuevo valor aqui indicado
OBSERYAC

Aplicar la suztitucion de OBSERWVAL a log habitantes en situacian de

(@) Alta o baja () ks () Baja

SIMULACION: no ge hacen modificaciones, solo obtiene el conteo de los habitantes afectados

+ Procesar E LCerrar

2. Pulse el boton <Procesar> para iniciar el proceso.

3.1.19. ¢ Como sustituir globalmente el contenido del campo “gestiones” de la persona ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — SUSTITUCION DE GESTIONES ...’

Esta utilidad le permite sustituir de forma global las gestiones que figuran en el campo GESTIONES de la persona
siguiendo estos pasos:

1. Indique en las casillas con el rétulo ‘SUSTITUIR..." el caracter existente, y en las casillas con el rétulo ‘POR...
el caracter por el que desea sustituirlo.

En ‘SUSTITUIR..." puede utilizar el caracter comodin “?’, cuyo significado es ‘cualquier caracter’, o dejar en
blanco la casilla para indicar que no se debe modificar su valor.

Puede aplicar el cambio a todos los habitantes (altas y bajas), solamente a quienes consten de alta o solo a
quienes figuren de baja.

Marque la casilla ‘SIMULACION’ para ver de antemano cuantos cambios se van a producir.
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SUSTITUCION MASIVA DEL CONTENIDO DE <GESTIONES>

Antes de processar se recomienda hacer una COPlA DE SEGURIDAD . asi
como utilizar la opcion de 'SIMULACION’, para obtener el nimero de habitantes
a los que afectara la sustitucidon masiva.

EN CASO DE DUDA, CONSULTAR CON EL EQUIPQ DE MANTENIMIENTO APLICACION

a) Localizar habitantes con el contenido de gestiones que
indique a continuacian
* Cada cazilla eguivale a un caracter del walor GESTIONES
*5ien la cagilla indica el caracter <blancos, el valor de la casilla no serd modificado
*5ien la cagilla indica el caracter <73 [comodin), ge sustittuird por el nuewva valor que
U misma posicion que indique en el punta b), sea cual zea su contenido actual

GESTI ONES

b} Y sustituir GESTIONES por el nuevo valor aqui indicado
GESTI ODNES

Aplicar la sustitucion de GESTIOMES a log habitantes en zituacion de

(®) &lta o baja () &lta (") Baja

SIMULACION: nio ze hacen modificaciones, solo obtisne el conten de los habitantes afectados

" Procesar E Cemar

2. Pulse el boton <Procesar> para iniciar el proceso.

3.1.20. ; Como seleccionar los campos a visualizar en la vista general del habitante ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1. Situese en la pantalla de vista general de habitantes.
2. Pulse el boton <Elegir los campos visibles en la vista general>.

Flantila grab. [ &f hab. *2) 4f. en hoja | #% Bor. hab. M= 1 Y= &~ J K
4 44 A4 = B ml @ Buzqueda o oy .v ﬁ %! ﬁ @ ; Certificado: iAq 2 Cer ’% Notas| B Fw | &

Selecciones los campos que desee visualizar.

Elija el numero de columnas que siempre seran visibles en la pantalla aunque se desplace.

Puede modificar por separado el tipo de letra, color, tamafio, etc. de la cabecera y del contenido en la rejilla
de datos. El cambio se aplica tanto a la rejilla de datos de personas como a la de movimientos.

6. Para guardar los cambios pulse <Aplicar y cerrar>. Si no desea guardar los cambios pulse <Cancelar>.

o ks
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Visualizar columnas E|
[v Apelido prirmero [v Blogue [v Fecha de nacimiento
[v Particula primer apelido [v Partal [v Municipio nacimiento
[v Segundo apelido [w Ezcalera [v Macionalidad
[w Particula sequindo apelido | v Pizo [v Fecha caduca inscrpoion
[v Mombre [w Puerta [v Fi.comunicacion caduca inz.
[v Causza alta [v Entidad [v F.concesion permiso resid,
v Fecha alta v Muicleo Iv F. pérdida permizsa resid.
[v Cauzabaja [v Sector Iv Afio de llegada
Iv Fecha baja [v Distrito [v Autorizacian
[v Tipo documento [v Seccion [v Obzervaciones
[v M documento+dnifpasz com. | W Manzana [v Gestiones
[v Letra docurmento [v Edificio [v Municipio procedencia
v Cddigo via v Cddigo poztal [+ Municipio desting
[v Codigo pzeudovia [v Tipo de hoja Iv Reempadronamiento
[v Marmbre via [ Tipo de colectiva [v Teléfono
v Tipowvia [v Mimera hoja padronal [v Coreo electronico
[v Particula [v Orden enlahoja
[v Tipo numero [v Sexo [v zuario y fe. modificacion
[v Mumero [v M.IE.
[v Calificador [v Esztudioz
Fijar |2 %1 columnas Fuente cabecera rejilla de datu:us| Fuente rejilla de datoz |

LCancelar 54 Aplicar | 54 Aplicar v Cerrar |

Si quiere que la nueva configuracion quede guardada de forma permanente, elija la opcion ‘Guardar
apariencia’ al pulsar el botdon <Guardar/recuperar apariencia>, de esta forma, la préxima vez que acceda a la
vista general tendra la apariencia deseada. Si lo que quiere es recuperar la apariencia original, elija la opcién
‘Recuperar apariencia’ al pulsar el boton <Guardar/recuperar apariencia>.

Plartila grab. [ A7 hab. *8 Afi. enhoia | 2 Bor. hab. Mge 1 Y1E20|&- ‘/ﬂ/
M 44 4 = B E p Brsqueda % % v ﬁ %! = | : Cetificados 'AQ 2 Cer *g Motaz| B e Z

3.1.21. ¢ Como actualizar los datos de la vista previa de habitantes ?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1.

Si ha realizado una consulta de habitantes y mientras tanto, otro usuario graba personas, vias, etc., no puede
ver los datos actualizados hasta que realice otra consulta o ‘refresque’ la pantalla pulsando el botén de
<actualizar los datos de la consulta>.

Plartila grab. [ A7 hab. *8 Afi. enhoia | 2 Bor. hab. Mige 1 Y032|&- [l/
M 44 4 = B E p Brsqueda % % v ﬁ %! = | : Cetificados 'AQ 2 Cer *g Motaz| B e Z

3.1.22. ; Como modificar el contador de ultimo Numero de Identificacion del Ayuntamiento (NIA) ?

Opciodn situada en el menu ‘UTILIDADES — DATOS DEL ORGANISMO ...’

N =

Aparece la pantalla de ‘vista general’ de organismos.

Si trabaja con varios organismos, situese en el que desee modificar el NIA.

Pulse en la pestafia <Modificacion>.

En los ‘datos del Organismo’ aparece el campo ‘Sgte. n° identificacion Ayuntamiento (NIA)’, donde se
guarda el siguiente NIA que sera asignado a la proxima persona que se grabe en el padron.
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[ COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de Xsoooooooooooooocoo: - [Organismos] |Ml
[@ Padron habitantes Callgjero  Utilidades  Organismos  Ventana  Ayuda
[| Cerrar
D atos Organismo l
Directorio Municipic Cadigo
[MEJORADA |MEJORADA DEL CAMPO v |[za0843 |
Mombre del O i Tratamiento [limo., etc.] C.LF.
Domicilio Cadigo postal T eléfono Fax
o I
Pagina web Corren electrdnico
Alcalde Sexo Cargo
| paron ] |
Secretario Sexo Carga
[VaRON =] |
Funcionario Sexo Cargo
[ [VARON |
Siguiente N2 | dentificacion Ayurtamisnto (N14) 90050 Siguiente n® de hoja padronal por distrito-seccién __
Ultima fecha <hasta» anotada coma remitida al [ne en . .
el fichero menzual de altas bajas modificaciones y gestiones 23/04/2M5 ‘8 Reglas de duplicidad del habitante ...
" Vista general - Guardar ] Modificacién
Regs: 000005 Modificado EMTRAR (Mivel 4)

3.1.23. ¢ Como modificar el fichero de contador de nimeros hoja padronal de cada distrito-seccion ?

Opcidn situada en el menu ‘UTILIDADES — DATOS DEL ORGANISMO ...’

Aparece la pantalla de ‘vista general’ de organismos.

Si trabaja con varios organismos, sitlese en el que desee modificar el contador de hojas.

Pulse en la pestafia <Modificacion>.

En los ‘datos del Organismo’ aparece el botdon <Siguiente. n°® de hoja padronal por distrito y seccion>,
donde figuran las siguientes hojas padronales que seran asignadas por cada distrito y seccién del municipio.

PN~
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[ COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de Xsoooooooooooooocoo: - [Organismos] |Ml
[E Padrén habitantes  Callejero  Utilidades  Organismos  Ventana  Ayuda
[| Cerrar
D atos Organismo l
Directorio Municipic Cadigo
[MEJORADA |MEJORADA DEL CAMPO v |[za0843 |
Mombre del O i Tratamiento [limo., etc.] C.LF.
Domicilio Cadigo postal T eléfono Fax
o I

Pagina web Corren electrdnico
Alcalde Sexo Cargo
| paron ] |
Secretario Sexo Carga

[VaRON =] |
Funcionario Sexo Cargo /
| apon =] |
Siguiente N2 | dentificacion Ayurtamisnto (N14) 90050 Siguiente n® de hoja padronal por distrito-seccién __
Ultima fecha <hasta» anotada coma remitida al [ne en . .
el fichero menzual de altas bajas modificaciones y gestiones 23/04/2M5 ‘8 Reglas de duplicidad del habitante ...

" Vista general - Guardar ] Modificacién ]
Regs: 000005 Modificado EMTRAR (Mivel 4)

5. Puede afadir, modificar o borrar los contadores de cada distrito-seccion.

e Para anadir un nuevo distrito-seccion pulse el botéon <Anadir> e indique el distrito, seccion y
contador de hoja, que por defecto sera la n° 1. Pulse <Guardar> para almacenar los cambios.

e Para modificar un distrito-seccion debe seleccionarlo e introducir los nuevos valores de distrito,
seccion y contador de hoja. Pulse <Guardar> para almacenar los cambios.

e Para borrar el contador de un distrito-seccion debe seleccionarlo y pulsar el botéon <Borrar>.

Cortador de b padron

“ O afadc B Guardar 2 Borar | [l Cerrar ‘
I B > *
SIGUIENTE NUMERD DE o
DT SEC HOJA PADRONAL
4 1 1 12703
1 2 12697
Dist  Secc Hoja
| 1 | 1 12703

3.1.24. ; Cémo establecer las reglas de duplicidad de habitantes ?

Opciodn situada en el menu ‘UTILIDADES — DATOS DEL ORGANISMO ...’

1. Enlos ‘datos del Organismo’ aparece el boton <Reglas de duplicidad del habitante>.
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[E& COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de Xsoooooooooooooocoo: - [Organismos] |Ml
@ Padron habitantes Callgjere  Utilidades  Organismos  Ventana  Ayuda
[| Cerrar
D atos Organismo l
Directorio Municipio Cadigo
[MEJORADA [MEJORADADELCAMPD  ~|[280843  ~|
Mombre del O i Tratamiento [limo., etc.] C.LF.
Domicilio Cadigo postal T eléfono Fax
o I
Pagina web Coreo electrdnico
Alcalde Sexo Cargo
| [VaRON =] |
Secretario Sexo Cargo
| [VaRON - |
Funcionario Sexn Cargo
[ [vaRON  ~| |
Siguiente N2 Identificacién Ayuntamienta [MI4] 30050 Siguien}é n® de hoja padronal por distrito-zeccidn ._.
Ultima fecha <hasta» anotada coma remitida al [ne en . .
el fichero menzual de altas bajas modificaciones y gestiones 23/04/2M5 ‘8 Reglas de duplicidad del habitante ...
« Vista general - Guardar @] Modificacion I
Regs: 000005 Modificado EMTRAR (Mivel 4)

2. Las opciones por defecto ya no pueden ser modificadas libremente, dado que por defecto se seleccionan las
opciones de deteccion de duplicados mas convenientes.

habitante duplic

Marque laz reglaz en que ze bazara la
deteccion de inconsistencias para
determinar cuando un habitante esta
duplicado en el padron:

[+ Mombre

[ Apelids 12
[+ Zpelido 22
[T Particulas

[T Documento de identidad

[¥ Fecha de nacimienta
[T Municipio de nacimiento

BAceptar |

3. Pulse <Aceptar> para guardar los cambios.

3.1.25. ; Como unificar habitantes duplicados en un solo N.I.A. (Numero Identificacion Ayuntamiento) ?

Antes de utilizar esta utilidad de unificacion de Nias, y dado que puede tener implicaciones con el I.N.E.,
es conveniente consultarlo con el equipo de mantenimiento de la aplicacion.
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Para una correcta gestion del Padron Municipal, cada habitante debe tener asignado un tnico Numero de Identificacion
Ayuntamiento o N.I.A.. Si el habitante es dado de baja y en algiin momento vuelve a darse de alta en el padron, éste debe ser
reempadronado en el N.I.A. ya existente. De este modo el habitante tendra centralizado todo su historial de movimientos, volantes
y certificados emitidos, documentos adjuntos, etc., evitando errores de gestion derivados de duplicar al habitante en varios Nias.

En ocasiones se producen duplicidades involuntarias de habitantes, principalmente debidas a estas dos causas:

a) Como consecuencia de grabaciones de recién nacidos con pequenas diferencias entre el nombre y apellidos que se declaran
en el juzgado, los que comunica el I.N.E. y los que ya pudieran constar en el padrén.

b) Por diferencias en apellidos, sobre todo producidos en extranjeros por errores de transcripcion o cambio del apellido al contraer
matrimonio. También en extranjeros son habituales los cambios en el tipo de documento de identidad (antes con pasaporte o
DNI extranjero y ahora numero de identificacion de extranjero), con respecto a los datos del tipo de documento existente en el
Ayuntamiento.

Para evitar en lo posible este tipo de duplicidades, antes de grabar al habitante en el padron, siempre debe comprobarse que
éste ya no haya estado empadronado en el municipio con anterioridad, ya que en ese caso ya tendra asignado un N.I.A. (Nimero
Identificacion Ayuntamiento), y por tanto no correspondera generar uno nuevo, sino reempadronarle en el N.I.A. ya existente.

Este proceso unifica todos los movimientos, documentos escaneados y certificados emitidos, etc. en una solo
N.L.A./persona, eliminando el N.I.A. duplicado.

La eliminacion de duplicidades permite optimizar el padrén, localizar al habitante sin riesgo de que esté duplicado
en otro N.ILA. con datos similares, emitir volantes y certificados sin omitir movimientos, evitar incidencias con el
I.N.E. (sobre todo la incidencia nimero 83 - Duplicados intramunicipales), etc.

Mediante el asistente se realizan las siguientes tareas de unificacion de Nias duplicados en un tnico N.LA. de
forma automatizada:

e Unificar los movimientos.

e Unificar el registro de volantes y certificados emitidos.

e Unificar los documentos escaneados.

e Unificar los documentos adjuntos. Ademas de unificarlos en la base de datos, los documentos fisicos
guardados en disco son renombrados para identificar los nombres de los documentos con los de su nuevo
N.LA.

e Unificar las notas del habitante.

e Sien el N.lLA. que sera eliminado consta el caracter “!” en el campo observaciones, este caracter se
trasladara al N.I.LA. que permanece en el padrén, dado que indica que el habitante tiene anotaciones
importantes que el usuario debe tener en cuenta.

e Eliminar el N.I.A. duplicado una vez realizadas las tareas anteriores.

e Dejar constancia en el registro de operaciones (donde se anotan todas las modificaciones de datos,
borrados, consultas, etc. que hacen los usuarios en los datos padronales), del detalle de la operacién de
unificacion de expedientes duplicados.

“»

Si se detecta que, en el proceso de unificacion de Nias, la secuencia de movimientos resultante de la union diera
como resultado la duplicidad de alguno de ellos, o bien se rompiera la secuencia de alta — baja — alta, etc., en ese
caso se genera la correspondiente incidencia para informar al usuario de lo sucedido, dado que debe ser éste
quien compruebe y subsane la correcta secuencia de movimientos en base a la documentacion padronal.

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1. Localice al habitante cuyo niumero de N.I.A. desea eliminar. En este ejemplo, tras realizar las correspondientes
comprobaciones, necesitamos eliminar el N.I.A. n® 16 para trasladar sus movimientos, etc. al N.l.A. n° 17, que
es el que hemos decidido que permanecera en el padron.
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Plantila grabacidn | [ sfiadic 2 Afadienhoja X Bonar ‘ ﬂ' ‘ g [EI:J [ = | &~ | Altas Bajas Muodificaciones CCD Reempadronar | [l
Moe 4 e o v O pisqeds % 0% @ B D E BB Cetcados B3| 1 ovivierios 1Cefcados @ Notas By | B v | 2
A s APELLIDO | PART | APELLIDO | PART s AL | FECHA | BA | FECHA DOCUMENTO| , | DNUPASAPORTE | CODIGO | CODIGC ~
O PRIMERC ~ |1°APE| SEGUNDD |2 APE TA | ALTA | JA | BAJA IDENTIDAD COMUNITARIOS VIA PSDVIA
3 16[HAIKAM P HOHAMMED CR/M 25/05/2018 P 7
17| HAIKKAM MOHAMMED CR/E 09/07/2006 T ZO7S00000 G A00000O00001 180
v
< >
A S TR By MOVIMIENTOS - HAIKAM MOHAMMED |
FECHA | BA | FEcha |eENv| FECHA  |MODIFICADOPOR|  APELLIDO PART APELLIDO PART _— | pocumenTo | | DN A
ALTA | Ja | BAJA | INE [NOTIFICACION| EL USUARIO PRIMERO 1° APE SEGUNDO 2 APE IDENTIDAD [
[Jcrom [2510672018 F [25/0E/2018  ANGEL HEIKAM MOHAMMED P
v
< >
Vista general | Modificacién |

2. Pulse el botdn de unificar Nias situado en la barra de herramientas de movimientos situada en la parte inferior
de la pantalla. /
N S I I I 1 MOVIMIENTOS - HAIKAM MOHAMMED
BA | FECHA |ENV| FECHA |MODIFICADO POR APELLIDO PART APELLIDD PART —
JA BAJA |INE |NOTIFICACION| EL USUARIO PRIMERD 1° APE SEGUNDO 2° APE
CRI/M |25/06/2018 v | Z5AR/2018 AMGEL Halk. Ak MOHAMMED
3. Aparece el asistente de unificacion de Nias, mostrando los datos del habitante correspondiente al N.I.A. n° 16
(en el que estamos situados), y que sera eliminado al finalizar el proceso de unificacion.
Solamente necesitamos indicar el N.I.A. n® 17 al que queremos trasladar los movimientos y demas contenidos
desde el N.ILA. n° 16.
Unificar habitante duplicado en un dnico NIA
Esta utilidad unifica habitantes duplicados en varios NIAs.
Sitiene alguna duda, consulte antes con el equipo de mantenimiento.
Tenga en cuenta la situacion del duplicado en el LLM.E., para determinar cual es el NI que puede eliminar.
Debe gituarze en el habitante con el MId que desee eliminar, & indicar el Ml& al cual trasladar los movimientos, certificadoz, documentos
adjuntos v notaz antes de proceder a 2u eliminacidn,
Pueden producirze incidenciaz debjdaz a que tras la unificacidn haga movimientos sin secuencia carecta de alta-baja, que en caso de
producirze deberd subzanar man#émente.
Indique el MlA que permacene en el padron, y al cual se trazladaran loz movimientos, 1 ﬂ
certificados p documento: adjuntos v notas existentes en el NIA gue zera eliminado. hd
HaAIKEAM MOHAMMED
T £07500000 G
¥ Urificar los movimientos
¥ Unificar el registio de certificados emitidos
¥ Unificar los documentos adiuntos v escaneados en base de datos
¥ Unificar las notas del habitante [|as chservaciones silas necesita deben ser trasladarlas manualmente)
[¥ Eorar el habitante con el MIA sobrante
Cerar | EHDCESJAH‘/ |
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Para realizar la unificacion pulse el boton <Procesar>, pero antes compruebe que los datos indicados de los
Nias a unificar son correctos, dado que el proceso es irreversible.

Una vez finalizado el proceso, el N.ILA. n° 16 ya no existira en el padrén, habiendo pasado sus movimientos,
registro de volantes y certificados emitidos, documentos adjuntos, etc. al N.[.LA. n° 17.

Por ultimo, REVISE COMO HA QUEDADO EL N.Il.LA. N° 17 tras la unificacién. Lo mas importante es que
los movimientos sigan la secuencia correcta de alta-baja-alta, que no existan ahora dos movimientos

en la misma fecha, etc.

3.1.26. ¢ Como adjuntar documentos electrénicos a un habitante o grupo de habitantes ?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

7. Localice al habitante en el padrén.
8. Pulse el botdn <Adjuntar documentos>.

B Plantila grab. [ 47 hab. @ 45 enhoja | X Bor hab, o 5= [

M 44 a4 > » P so Blsqueda %% %% @~ ﬁ % L= 7 : Certificados 'f

FPo=|&E-

]

EE 2 Cer *g Matas| E f» | #

9. Una vez abierta la ventana podra ver los documentos adjuntos.

Documentos adjuntos al expediente n® 21 \El
LEEE IR = . &
Documentos adjuntos
FECHA NOMERE DESCRIPCION TIFOIRUTA
GRABACION DOCUMENTO DOCUMENTO DOC|DOCUMENTO
|23/03/2009 11:25:13  0000021_DOC_0002.PDF POF APaDROMNAME.
| 2340372003 11:25:11  0000021_DOC_000 . FOF POF APADRONAME.
] r

Seleccionar habitantes a los que adjuntar documentos
Adjuntar a
f* Habitante en que esté situado
i~ Hahitantes hoja padional en gue esta situado
i~ Hahitantes con <0BSERWALC: que ezpecifique
~ Habitantes con <GESTIOMES > gque ezpecifique

Si desea adjuntar un nuevo documento pulse el boton <Adjuntar documento>. El documento puede adjuntarse
desde cualquier ubicacion de su pc o de la red. El documento adjunto es automaticamente copiado desde su
ubicacion de origen a la carpeta de archivo definitiva situada en
‘...\WPADRON\PADRON\<ENTIDAD>\DOC_PADRON'’. Al mismo tiempo al nombre del archivo se antepone
el nuyero del expediente al que se adjunta.

MHdE X = e e &

Cada vez que adjunte un documento al expediente, se anota la fecha y hora de grabacion, el nombre del
documento, el tipo de documento y la ruta donde queda archivado.

Puede adjuntar cualquier tipo de documento, por ejemplo, un archivo Word, PDF, una firma electrénica,
emails, imagenes, etc. Adjuntar documentos puede sustituir completamente a la opcién de escanear
documentos, y ademas tiene la ventaja de que no incrementa el tamafio de la base de datos, ya que los
documentos son guardados en una carpeta del disco.
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Los documentos adjuntos pueden clasificarse dentro de la ventana en el orden deseado pulsando en la
cabecera correspondiente.

Si desea adjuntar un documento y que éste quede reflejado en cada miembro de la hoja padronal, en vez de
hacer este proceso persona a persona, puede marcar la opcion de adjuntar a ‘habitantes hoja padronal en
que esta situado’, y de este modo se adjuntara el documento automaticamente a cada una de las personas
de la hoja. Las personas pertenecientes a la hoja padronal apareceran en la parte inferior de la ventana,
teniendo ademas la posibilidad de elegir personas de la hoja (por defecto se selecciona a todas excepto a las
que consten de baja). Por ultimo, pulse el botdn <adjuntar documento> que aparece sefialado en rojo para
elegir el documento a adjuntar a las personas seleccionadas.

Documentos adjuntos al expediente n® 21 . - @
m X= e M 2%
Documentos adjuntos
FECHA MNOMERE DESCRIPCION TIFO|RUTA
GRABACION DOCUMENTO DOCUMENTO DOC|DOCUMENTO
#|23/03/200311:25:13 0000021_DOC_0002 POF FOF “PADROMSME.
| |23/03/200911:25:11 0000021_DOC_Dod1.FOF FDF “PADROMSME.
] ¢

Seleccionar habitantes a los que adjuntar documentos
Adjuntar a
™ Habitante en que esté situado
{* Habitantes hoja padronal en gue esta situada
" Habitantes con <0BSERWALC: gue especifique
" Habitantes con <GESTIONES: que ezpecifique

tarque los habitantes a los que deses adiuntar el documento [doble click)

» 2 personas y después pulze el botdn <Adjuntar documentor sefialado en colar rojo

[M.LA. APELLIDD 10 |PERTIC.|APELLIDO 22 |P&RTIC.|[NOMBRE | »
Dt 21 ARES RODRIGUEZ MELISA
= 380 GRACIA RODAS YOLANDA

También puede adjuntar documentos a personas que compartan un mismo documento entre si, por ejemplo,
para adjuntar el documento de la publicacidon en un boletin oficial, etc., primero debe marcar esas personas
en el campo ‘OBSERVAC’ del habitante, y después, para adjuntarlas un documento elija la opcion de adjuntar
a ‘habitantes con <OBERVAC> que especifique>. Cuando elija esa opcion podra especificar el filtro del campo
‘OBSERVAC’, y en la parte inferior de la ventana apareceran las personas seleccionadas. Por ultimo, pulse
el botén <adjuntar documento> que aparece sefialado en rojo para elegir el documento a adjuntar a las
personas seleccionadas.
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e @ X o« « » »

Documentos adjuntos

L4

Seleccionar habitantes a los que adjuntar documentos

Aplicar a

* altas y bajas O Altaz (" Bajaz
Aduntar a

{~ Habitante en gue esté situado

i~ Hahitantes haoja padronal en que estd situada /

f* Habitantes con <0BSERWVAC: que especifique
{~ Habitantes con <GESTIONES» que especifique

FECHA HOMBRE DESCRIPCION TIFO|RUTA

GRABACION DOCUMENTO DOCUMENTO DOC|DOCUMENTO | |
102.-’08.?'201012:34:05 FOF SPADROMMME. |
|| 02/0B/2010 12:33:40 00000 _DOC_0001.FOF FDOF “PADROMMME.

OB SERYATL

[casila = 7 -» cualquier contenida) |? |? |? |? |? |? |? |? |

[+ Bomar docurnento de la carpeta de origen

v Solo perzonas en misma hoja padronal del habitante en que esté situado

Cargar personas

W

Del mismo modo puede adjuntar un documento comun correspondiente a una determinada gestion.

|
He @] x|z« > -

! Documentos adjuntos

|
?,

FECHA NOMBRE DESCRIFCION
GRABACION DOCUMENTO DOCUMENTO

TIPOIRUTA,
DOC|DOCUMENTO

M 02/06/2010 12:34:05 0000001 _DOC_000Z.FDF
| |02/08/20012:33:40  00000071_DOC_0001.FDF

w

FOF \PADRONME. |
FOF “FADROMSME.

< >
Seleccionar habitantes a los que adjuntar documentos

Aplicar a

¢ pltas p bajas O Altas (" Bajas Con gestiones OMNES

Adiuntar 2 . (casilla = 2 > cualnuier contenida) [? [? [7 [2 [ [7 [7 [2 [7 |

" Habitante en que esté situado

(" Habitantes hoja padronal en que esta situado v Sélo pergonasz en misma hoja padronal del habitante e que esté situado

" Habitantes con <0BSERVAL: que especifique /
(s Habitantes con <GESTIOMES: que especifigus

v Borar documenta de la carpeta de arigen

Cargar personas |

N

Puede indicar una descripcién del documento pulsando antes el boton <Modificar datos>. Después teclee la

descripcion directamente en la celda ‘Descripcién documento’.

M X = e m

4

A
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Para visualizar un documento adjunto pulse <doble clic>, o bien el botén <Visualizar documento adjunto>. Si
el documento no se abre sera debido a que no tiene instalado en Windows el programa requerido para abrir
el documento. Por ejemplo, si adjunta un documento de tipo ‘pdf’, para poder abrirlo necesitara tener instalado
el progray ‘Acrobat reader’.

& X = - e o 2N

Si desea eliminar un documento adjunto pulse el botén <Borrar documento>. Esta operacion tiene 2
posibilidades: a) solo desasignar el documento adjunto del expediente y b) optativamente borrar fisicamente
el documento?ijunto de la carpeta donde quedo archivado al adjuntarlo (doc_padron).

& X = < m 2N

Para enviar por email los documentos adjuntos que desee, pulse el botdn <Enviar los documentos
adjuntos...>. Si la persona tiene indicada una direccién de email esta sera la que conste como direccion de
envio, si no tendra que indicarla manualmente.

Por defecto solo se adjunta al email el documento en el que esté situado el cursor. Si desea ajuntar varios
documentos en el mismo email, previamente marque los documentos que desee pulsando la <barra
espaciadora>, que/sirve tanto para seleccionar documentos como para deseleccionarlos.

W@XEr’f|hH &,

Ejemplo con 2 documentos seleccionados de los 3 existentes

3.1.27. ¢ Coémo enviar un correo electrénico a un habitante ?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1.
2.

Localice al habitante en el padron.
Pulse el botdn de <Enviar correo electrénico>.

Plartila grab. [ Afi hab. %2y AF en hoja | 2K Bar. hab. Mg 1 Y2 &~ K
LRI N . p Busqueda %% %% @~ | §1 G2 £ | 53 Cetiicades 70 2Cer 43 Motas| T F~ | &

Automaticamente aparecen cumplimentados la direccion de correo electronico del habitante, asi como un
pequefo esquema del texto del mensaje, de modo que el usuario sélo debe completar éste texto, el asunto y
adjuntar si fuera necesario archivos al mensaje.
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4.

Mensaje de correo electrinico

Destinatario
Imelisa@ei.com

Adjuntar archivos
¢l
7

Asunto
|DEPAF|TAMENTD DE ESTADISTICA DEL &AvUMTAMIEMTO DE MEJORADA DEL CakPO

¢ Texto mensaje:

MEJOR&ADA DEL CAMPO, & 17 DE OCTUERE DE 2000

Atentamerte,

Cancelar | =1 Enviar éste conen >3 |

Para enviarlo pulse el boton <Enviar este correo>. Si desea cancelar el envio pulse <Cancelar>.

3.1.28. ; Como emitir directamente una hoja padronal desde la pantalla de gestiéon padronal?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...

1.
2.

Localice al habitante en el padron.
Pulse sobre la flecha adjunta al botén <Informes del padrén> (Si pulsa directamente sobre el botén se abrira
la ventana genérica de informes del padron). /

Flantila grab. [ &f hab. *2) A enhoja | 2% Bor. hab. Mege 1 o= &~ Kl
4 44 4 > e p Bisqueds %% %% @~ | §1 fR £\ BR| 58 Cenificadas T8 2Cer g Notas| T Fv | F

En el menu que se despliega elija ‘Imprimir hoja padronal’ para imprimir toda la hoja padronal perteneciente a
la persona en la que esté situado, o bien elija, ‘Imprimir hoja padronal solo altas y modificaciones del dia actual’
para imprimir la hoja solo con las altas y modificaciones efectuadas en la fecha actual, sin necesidad de
especificar condiciones ni filtros de emisién.

Cuando se pulsa el botdn <Procesar> aparece la ventana de emision de informes del padron con todas las
condiciones vy filtros necesarios cumplimentados automaticamente, y a continuacién se presenta la hoja
padronal en vista previa en pantalla (o impresora si es ésta su opcion por defecto en perfiles de usuario).
Una vez impresa, cierre la ventana de emision de informes.

MOVIMIENTOS PADRONALES

Por movimientos padronales se entiende el mantenimiento de un fichero histérico con los cambios efectuados en cada
persona existente en el padrén, es decir, altas, bajas y modificaciones. Este archivo histérico, ademas de servir al
Ayuntamiento para conocer en todo momento el historial del habitante, también es la pieza clave para notificar al INE
las variaciones producidas en el padrén en un periodo determinado.

Aunque los movimientos de las personas soélo se deben modificar en contadas ocasiones, se permite realizar cambios
modificando directamente los datos del movimiento pulsando el botén <Modificar datos del movimiento>.

Pinchando en cualquier cabecera de los datos de la pantalla de movimientos, éstos se clasifican de menor a mayor,
por lo que puede consultarlos por fecha del movimiento o de actualizaciéon, por usuarios que han hecho cada
movimiento, etc.
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Las causas de alta, baja o modificacion y sus equivalentes para el INE se indican en la siguiente tabla:

MOTIVO | CAUSA  DESCRIPCION

NA Nacimiento.
A
L oM Omision u otras causas
-
A CR/M Cambio de residencia — municipio.
S
CRIE Cambio de residencia — pais.
DE Defuncién.
B CR/M Cambio de residencia — municipio.
'j CRIE Cambio de residencia — pais.
/g I Inclusion indebida
DU Duplicado (sélo utilizar para bajas errores 83 y 84)
BC Caducidad de extranjeros no comunitarios sin autorizacion de
residencia permanente.
Cambio de datos personales
a) Cuando se produce un cambio de datos personales.
M b) Cuando se corrige de oficio un dato relacionado tanto con los
PE . o e o -~
(e} datos personales como con la situacion territorial (distrito, seccion,
D via, nimero, etc.), y no lleva asociado un cambio de datos en el
I callejero.
F cb Cambio de domicilio — dentro del municipio
I Cuando el habitante cambia de domicilio dentro del municipio.
C Confirmacién
A co Para gestiones I.N.E. como la n® 141, 142, 143 y 149 en la que se
C debe confirmar si el habitante reside en el domicilio.
| Modificacion territorial sin intervencion del habitante
0 Se utiliza para modificar datos en la situacion territorial del habitante
N sin deberse a un cambio de domicilio. Esta causa SIEMPRE lleva
E RD asociada una modificacion territorial en los ficheros del callejero, ya
S que de no ser asi produciria el error de gestién n° 090 (movimiento
por —R- ‘cambio de datos territoriales sin intervencion del habitante’
sin variacion territorial asociada).
RN Renovacion de extranjeros no comunitarios sin autorizaciéon de
residencia permanente.

3.1.29. ; Como ver los movimientos del habitante ?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...".

1. Localice al habitante en el padrén.
2. En la parte inferior de la pantalla aparecen todos los movimientos hechos en el habitante por alta, baja y
modificacion a lo largo del tiempo (historico).
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4.

[ COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de X - [Gestion del Padrdn] M=]E3]
IE Padrén habitantes Habitantes Callejeroc  Utiidades  Wentana  Awuda - x
Plartila grab. [ Afadi hab.  *2) 4%d enhoja | 2 Borarhah | Bf B2 VP E S - K
[ 0 = » W M p Busqueda o, o, .v ﬂ %! '@, @ : Centificados 'AQ Cert ’!@ Motss | 2B Fv | &
APELLIDO PART APELLIDO PART FECHA FECHA DOCUMENTO FECHA
HguuA PRIMERO 1° APE SEGUHDO 2 APE [TLAGLE 2 ALTA G BAJA IDENTIDAD CADUCA
» 21]ARES RODRIGUEZ MELIS: M | 30/06/2005 D 75011111 S
“
< >
®, = < » w1 X MOVIMIENTOS - ARES RODRIGUEZ MELISA
AL FECHA BA FECHA |ENV FECHA MODIFICADO POR. APELLIDO PART APELLIDO PART b
TA ALTA JA BAJA IHE |HOTIFICACION EL USUARIO PRIMERO 1° APE SEGUNDO 2* APE
»|crm [30.06/2005 vl 30/06/2005 | ENTRAR /AHES RODRIGUEZ MELI
“
< >
Vista general | Modificacion |
Regs: 000001 ENTRAR (Mivel 4)

Si los movimientos no estan visibles por haber seleccionado previamente ver los certificados del habitante,
pulse el botén <Mov>.

] Plantila grab. [ Af hab. 2 &F. enhoja | &K Bar. hab, B ge 1 Y13 &~ / K
LRI N . p Bisqueda %% %% @~ | §1 G2 £ FA| 53 Cetificades 70 2Cer i3 Motas| T F~ | &

También puede visualizar los datos del movimiento en que esté situado utilizando la opcién denominada “vista
rapida”, que permite visualizar comodamente todos los datos del movimiento en que se esté situado en una
ventana de presentacion.

% = = = M MOVIMIENTOS - CRUZ GARCIA ANGEL
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Movimiento ALTA [MiF/S fecha (ILEEICFR{IPE]

Causa LCR/E - CAMEIDO DE RESIDEMCIA / EXTRAMNJERD
Prodece BE1257 REIMO UKIDO

Consula. 777160 LOMDRES (REINO MIDO]

F.notific. 08/04/2024  [fecha referencia para su notificacion al INE]

Datos perzsonales

Docadit. DI 07R00000E Mg, 0049
Paz.com Mie 0
Apel  CASTILLO Partic.

Ape 2 BREMCH Fartic.

Mombre MARIS DEL PILAR Sexo  MUIER

F.nac  01/0141360
Lugar n 280796 MADRID
Macion  BE1086 ESPafa

Estudios 46 LICEMCIADO UNMNMERSITARIO. ARGQUITECTO O INGEMIE

Domicilio

Tipa*ia CALLE Particula DE LOS  Cddigos 1292010347
Mom.wia LAURELES

Pavia.

Tp. nim. HUMERD 1 Calif

Bloque Far Ezc Pizo FBJ Puerta

C.postal 28840 MEJORADA DEL CAMPO
Tipo hoja FAMILIAR Momero hoja 44918

Tramero

Distrita 1 Seccidn 1
Entidad 17 MEJORADA DEL CAMPO
Muclea 1 MEJORADA DEL CAMPO

Cuando el movimiento es de modificacion de datos del tipo PE (modificacion de datos personales), CD (cambio
de domicilio dentro del municipio), RD (modificacion territorial sin intervencién del habitante), RN (renovacion)
y CO (confirmacidén), ademas se realiza una comparaciéon entre los datos anteriores a la realizacion del
movimiento (baja) y los datos posteriores a la realizacion del movimiento (alta). Los datos que han sido
modificados muestran su valor resaltado en color amarillo, por lo que el usuario de un vistazo puede ver que
datos se han variado sin necesidad de ojearlos todos.
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Solo se muestran los datos gue se comunican al LN.E., es decir, los datos cuya modificacion implican generar un movimiento.
Por Idgica, los datos actuales del habitante (zona superior pantalla), deben ser coincidentes con los datos del Gitimo movimiento.
De no ser asi se deberd a anomalias, como hacer uso de la llave de modificacion directa indebidamente.

Los datos que varian se resattan en color amarillo.

Movimiento BAJA F3 (= CQ07 /0472024,

Causa  PE - MODIFICACION POR CAMBIO DE DATOS PERSONALE

F.notific. 07/04/2024  [fecha referencia para su notificacion al IME]

Datos personales

Dac.idf. DHI 07500000E Ml 70043
Pas.com Mig 0

Ape 1 CASTILLO Partic.

Ape 2 BREMCH Partic.

Mambre  MARLA DEL PILAR Sexa  MUIER
F.mac  01./01/1950

Lugar n 280736 MADRID

Macisn  BE1086 ESPARA

Estudics 45 LICEMCIADO UNIVERSITARIO. ARGUITECTO O INGEMIE

Domicilio

Tipo Wia CALLE Particula DE LOS  Cadigos 12520410347
MHom.wia LAURELES

Psvia.

Tp. ndr. MUMERD 1 Calif

Blogue Por Ezc Fizo PBJ Puerta

Cpostal 23840 MEJORADA DEL CAMPO
Tipo haja FAMILIAR Mmera hoja 44918

Tramero

Distrito 1 Seccidn 1
Entidad 17 MEJORADA DEL CAMPO
Mucleo 1 MEJORADS DEL CAMPO

Modificacion de datos (cambios en color amarillo)

Movimiento ALTA F3 (1= EY07 /0472024,
Causa PE - MODIFICACION FOR CAMBID DE DATOS PERSONALE

F.notific. 07/04/2024  [fecha referencia para su notificacion al IME]

Datos personales

Coc.idf. DHI 07500000E Mld 70043
Pas.com Mig 1]
Apel  CASTILLO Partic.

Ape 2  BREMCHE Partic.

Marbre  MARIA DEL PILAR Sexa  MLUIER
F.mac  01./01/1960

Lugarn 280735 MADRID

Macisn  BE1086 ESPARA

Estudios 46 LICEMCIADO UNIVERSITARIC. ARQUITECTO O INGENIE

Domicilio

Tipa Wia CALLE Particula DE LOS  Cadigos 12520410347
MHom.wia LAURELES

Psvia.

Tp. ndr. MUMERD 1 Calif

Blogue Por Ezc Fizo PBJ Puerta

Cpostal 23840 MEJORADA DEL CAMPO
Tipo haja FAMILIAR Mmero hoja 44918

Tramero

Distrito 1 Seccidn 1
Entidad 17 MEJORADA DEL CAMPO
Mucleo 1 MEJORADS DEL CAMPO

3.1.30. ¢ Cémo indicar una causa de alta o modificar o borrar una existente ?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...".

Generalmente la causa de alta se indica en la plantilla de grabacion o en el asistente de reempadronamientos, por
lo que normalmente no es necesario utilizar esta opcion para dar de alta al habitante, pero si para poder sobrescribir

o borrar una causa de alta existente.

1. Localice al habitante en el padrén.

Entre en la pantalla de modificacién de la persona pulsando <doble-clic> o pulsando en la pestafia

<modificacion>.
3. Pulse el botdon <Alta>.

Plantils giab. [ &7 hab. 2 4F. en hoja | 2 Bor. hab. o = [P
LIRS B S S L p Bisqueds %% %% @~ | §1 fR £\ BR| 58 Cenificadas T8

YYo= &
EE 2Cer 43 Motas| B2 S| F

4. A continuacion, aparece un asistente, que le solicitara los datos necesarios para completar el alta, tales como

causa, fecha del alta, etc.

e Sila causa de alta ya existe, aparece una opcion en el asistente que le permite sobrescribir o borrar

el movimiento.

La opcidn de sobrescribir le permite recoger en un movimiento ya existente cambios efectuados
en los datos padronales, modificar la fecha del movimiento o la de notificacion al Ine. Cuando
sobrescriba un movimiento debe tener en cuenta que automaticamente se actualiza la fecha de
notificacion del movimiento al Ine, lo que significa que se volvera a enviar en el fichero de intercambio
que corresponda. Si no quiere remitirlo al Ine debe dejar sin marcar la opcién ‘Notificar el movimiento

al Ine en los ficheros de intercambio’.

La opcidn de borrar debe ser utilizada de modo excepcional (error de grabacién, o para poder
sustituir la causa del movimiento), pues elimina el movimiento existente.

¢ Modifique si fuera necesario la fecha de notificacion del movimiento al INE.

e Por defecto, siempre el movimiento queda marcado para su notificacién al INE en los ficheros de

intercambio.
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5.
6.

Atas y Bajas padronales [

Altas padr Pigina U1

o Indique la causa de alta

CAMARMAS CASTILLO SARA

Cauza de alta Fecha de alta

OM - OMISION U OTRAS 30/06/2005 -

Matificar el movimiento al |.M.E. en los ficheros de intercambio v |30/068/2005 «

b otiva de la Omisidn

Asistente

<5 =y Termninar

Pulse el boton <Terminar> para finalizar, o <Cancelar> para interrumpir el proceso.
Pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a continuacion cancelar el movimiento por alta del
habitante o guardar los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de posibles incidencias.

3.1.31. ¢ Como indicar una causa de baja o modificar o borrar una existente ?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1.

Localice al habitante en el padron.
Entre en la pantalla de modificacién de la persona pulsando <doble-clic> o pulsando en la pestafia

<modificacion>.
Pulse el botén <Baja>. /
Plantila grab. [ 4. hab. 2 AF enhoja | 2 Bor. hab. B ge 1 Y13 &~
LRI N . p Bisqueda %% %% @~ | §1 G2 £ FA| 53 Cetificades 70 2Cer i3 Motas| T F~ | &

A continuacién, aparece un asistente, que le solicitara los datos necesarios para completar la baja, tales como
la causa de baja, fecha de baja. etc.

En el caso de baja por cambio de residencia cuyo lugar de destino es el extranjero (CR/E) de un habitante con
nacionalidad espafiola, se debera cumplimentar el consulado de destino y el pais de destino.

El pais de destino por defecto se cumplimenta automaticamente a partir del dato del consulado de destino
introducido. Pero ATENCION, en aquellos casos en los que el pais donde esta el consulado y el pais de
destino del habitante no sean el mismo pais, debera indicar manualmente cual es el pais de destino.

e Sila causa de baja ya existe, aparece una opcion en el asistente que le permite sobrescribir o borrar
el movimiento.

La opcidén de sobrescribir le permite recoger en un movimiento ya existente cambios efectuados
en los datos padronales, modificar la fecha del movimiento o la de notificacion al Ine. Cuando
sobrescriba un movimiento debe tener en cuenta que automaticamente se actualiza la fecha de
notificacion del movimiento al Ine, lo que significa que se volvera a enviar en el fichero de intercambio
que corresponda. Si no quiere remitirlo al Ine debe dejar sin marcar la opcién ‘Notificar el movimiento
al Ine en los ficheros de intercambio’.

La opcidn de borrar debe ser utilizada de modo excepcional (error de grabacién, o para poder
sustituir la causa del movimiento), pues elimina el movimiento existente.

e Silacausade bajaes CR/M-CR/E y la hoja padronal ha sido previamente cargada en la vista general,
el asistente le permite dar de baja a toda la familia, previa exclusiéon automatica de los miembros que
ya consten de baja.

o Modifique si fuera necesario la fecha de notificaciéon del movimiento al INE.
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e Por defecto, siempre el movimiento queda marcado para su notificacion al INE en los ficheros de
intercambio.

Atas y Bajas padronales

Cauza de baja

Bajas padi
o Indique la causa de la baja

ARES RODRIGUEZ MELISA

&

Pdgina 1/2

Fecha de baja

|CF|HI‘«-1 - CamMBIO DE RESIDENCIA

| |30 -

" Individual

Asistente

Matifizar el movimiento al LM E. en los ficheros de intercambio W3 Ad200s -
Lugar de desting ... Cddigo
\4BADIN = | 270018

Alcance de la variacion
* Hoja

= =r Siguiente

5. Si eligié dar de baja a todos los miembros de la hoja padronal, pulse el botdn <Siguiente>. En esta pagina del
asistente puede excluir una o varias personas del proceso, pulsando <doble-clic> sobre la persona que elija.

Atas ¥ Bajas padronales

Bajas padi

o Habitantes afectados en el movimiento

w L # =Baja Hahitantes zeleccionados z
whd |NOMBRE |4PELLIDO 12 |sPELLDO 22 |T [DOCUMENTO [L A
[ - v ALFONSO AMORROS NUFIEZ D 75045678 J
@ | MELISA ARES RODRIGUEZ D 75011111 5
7))
N
b
<8 Previo (=3 Terminar

6. Pulse <Terminar> para procesar la baja o cancelar para interrumpir el proceso.
7. Pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a continuacién cancelar el movimiento de baja del
habitante o guardar los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de posibles incidencias.

3.1.32. ; Cémo realizar un cambio de datos personales (PE) o modificar o borrar uno existente ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...

1. Localice al habitante en el padrén.
Entre en la pantalla de modificacion de la persona pulsando <doble-clic> o pulsando en la pestaia

<modificacion>.
3. Pulse el botdn <Modif>.
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e

] Plantila grab. 1 &7 hab. 3 AR enhoia | & Bar. hab, oMge 1 Y= &- K
4 44 4 = B » p Bisqueda % % v ﬁ %! Tl 5| ; Certificados 'Aq 2 Cer “g Motas| B2 .| Z

4. A continuacion, aparece el asistente para cambios de domicilio, que le solicitara que introduzca la causa de
variacion (en nuestro caso la ‘PE’) y la fecha, etc.

e Si la causa ‘PE’ ya existe, aparece una opcion en el asistente que le permite sobrescribir el
movimiento o borrarlo.
La opcidén de sobrescribir le permite recoger en un movimiento ya existente cambios efectuados
en los datos padronales, modificar la fecha del movimiento o la de notificacion al Ine. Cuando
sobrescriba un movimiento debe tener en cuenta que automaticamente se actualiza la fecha de
notificacion del movimiento al Ine, lo que significa que se volvera a enviar en el fichero de intercambio
que corresponda. Si no quiere remitirlo al Ine debe dejar sin marcar la opcion ‘Notificar el movimiento
al Ine en los ficheros de intercambio’.
La opcidn de borrar debe ser utilizada de modo excepcional (error de grabacion, o para poder
sustituir la causa del movimiento), pues elimina el movimiento existente.

e Modifique si fuera necesario la fecha de notificacién del movimiento al INE.

e Por defecto, siempre el movimiento queda marcado para su notificacion al INE en los ficheros de
intercambio.

IEE=T

o Indique la causa de variacion

CASTILLO BRENCHK MARIA DEL PILAR

Causa devariacion Fecha wvariacian
FE - MODIFICACION POR CAMBIO DE DATOS PERSOMNALES ~ o 08/04/2024 -
F. actualizacian
Motificar el movimiento al LN.E. enlos ficheras de intercambio 08/04/2024 w
€ Cancelar & = Siguiente

5. Pulse <Siguiente>. En ésta nueva pagina del asistente puede ver la persona a la que se aplicara el cambio de
datos personales.
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=

o Habitantes afectados en el movimiento

M« 4 » » @ =Baja Hahitantes seleccionados 1
NOMERE APELLIDO 12 APELLIDO 22 T DOCUMENMTO L
4 ! MARIA DEL PILAR CASTILLO BREMCHE. D 07500000 E
&) cancelar <7 Previo = Siguiente

6. Pulse <Siguiente> para indicar las variaciones oportunas en los datos personales del habitante.

=

o Datos personales

MNombre Tipo documento N? documento identidad L
|MARIA DEL FILAR | DML ~ 07500000 |E |
Apellida primera Particula DhI/Pasaparte comunitarios

|CASTILLO | v | |
Apellido segundo Particula Mie FMacimiente  (64) Sexo

|EIRENCHK | v |:| 01011960~ MUJER ~
Municipio de nacimienta Cadigo
MADRID v 280795

Macionalidad Cadigo

ESPARA “

Titulo académico
46 LICEMCIADO UNWERSITARIO. ARQUITECTO O INGENIERD SUPERIOR. GRADO UNNWERSITARIO ~

€ Cancelar <7 Previo = Siguiente

7. Pulse <Siguiente> para indicar si es necesario las variaciones en el domicilio del habitante. Puede elegir un
domicilio sin necesidad de teclearlo pulsando en el botén en forma de lupa.
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===

o Datos del domicilio

/Nombre delawia Tipowia  Particula Codigowia
@- L LAURELES v ‘CALLE ||DE LOS || 12920|
Mombre de la pseudovia Cadigo psd.
Tipo nimetra Mamero  Calif Blogue Portal  Escalera  Piso Fuerta
NUMERQ | 1|| | | || | v PBI v

Entidad MNdcleo Sector Distrito SeccignManz.  Edificio Cad. postal
AL /N ) ) O

*MNEHOJA INSCRIPCION PADRONAL: recuerde gque solo puede asignar un nimetro de hoja por domicilio
para no generar incidencias [MN.E. n® 133y 134,

Tipo de hoja M2 hoja (00001 Habl  Orden Hojas existentes en el domicilio
FAMILIAR v 44918] By, M HOJA Altas Bajas Total
» 44918 1 I 1

Tipo de colectivo

@ Cancelar = Previo = Terminar

Pulse <terminar> para procesar el cambio de domicilio o <cancelar> para interrumpir el proceso.

Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la modificaciéon de datos personales o guardar los cambios, en cuyo caso se hace un
chequeo de posibles incidencias.

3.1.33. ¢ Como realizar un cambio de domicilio (CD) o modificar o borrar uno existente ?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1.

Localice al habitante en el padrén.

Entre en la pantalla de modificacion de la persona pulsando <doble-clic> o pulsando en la pestafia
<modificacion>.

Pulse el botdon <Modif>.

¥

Plartila grab. [ A7 hab. *8 Afi. enhoia | 2 Bor. hab. Mge 1 Y1E20|&- ¥l
M 44 4 = B E p Brsqueda % % v ﬁi %! = | : Cetificados 'AQ 2 Cer *g Motaz| B e Z

A continuacion, aparece el asistente para cambios de domicilio, que le solicitara que introduzca la causa de
variacion (en nuestro caso la ‘CD’) y la fecha, etc.

e Sila causa ‘CD’ ya existe, aparece una opcion en el asistente que le permite sobrescribir el
movimiento o borrarlo.
La opcidn de sobrescribir le permite recoger en un movimiento ya existente cambios efectuados
en los datos padronales, modificar la fecha del movimiento o la de notificacion al Ine. Cuando
sobrescriba un movimiento debe tener en cuenta que automaticamente se actualiza la fecha de
notificacion del movimiento al Ine, lo que significa que se volvera a enviar en el fichero de intercambio
que corresponda. Si no quiere remitirlo al Ine debe dejar sin marcar la opcién ‘Notificar el movimiento
al Ine en los ficheros de intercambio’.
La opcidn de borrar debe ser utilizada de modo excepcional (error de grabacioén, o para poder
sustituir la causa del movimiento), pues elimina el movimiento existente.

e Sila hoja padronal ha sido previamente cargada en la vista general, el asistente le permite cambiar
el domicilio a toda la familia, previa exclusién automatica de los miembros que ya consten de baja.

¢ Modifique si fuera necesario la fecha de notificacion del movimiento al INE.

e Por defecto, siempre el movimiento queda marcado para su notificacion al INE en los ficheros de
intercambio.
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o Indigque la causa de variacion

CASTILLO BRENCHK MARIA DEL PILAR

Causa de variacion Fechawariacion
CO - MODIFICACICON POR CARMEBID DE DOMICILIC w o 08/04/2024

w

F. actualizacian
Motificar el movimiento al LMNLE. en los ficheros de intercambio 08/04/2024 w

Alcance de la variacion

O Individual © Hoja padronal

&) Cancelar b= = Siguiente

5. Pulse <Siguiente>. En esta nueva pagina del asistente puede ver la persona o personas a las que se aplicara
el cambio de domicilio. Si eligié modificarlo en todos los miembros de la hoja padronal, aqui puede excluir una
0 varias personas del proceso pulsando <doble-clic>.

o Habitantes afectados en el movimiento

L @ =Baja @ =Noautoriza Hahitantes seleccionadaos 2
NOMERE APELLIDO 12 APELLIDO 22 T DOCUMENWTO L
» B3 MaRLA DEL FILAR CASTILLO BREMCHK D 07500000 E
MARCOS CASTILLO BRENCHK D 07500001 T
&) Cancelar <A Previo = Siguiente

6. Pulse <Siguiente>. En esta nueva pagina del asistente indique el nuevo domicilio. Puede elegir un domicilio si
necesidad de teclearlo pulsando en el botén en forma de lupa.
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e Datos del domicilio

/Nombre delawvia Tipowia  Particula Cadigo via
@~ L LLURELES - |CALLE ||DE LOS || 12920|
Mombre de la pseudovia Codigo psd.
Tipo ndmera Mumero  Calif Blogue Portal  Escalera  Fiso Fuera
NUMERO | 1 || | | || | v FBJ v

Entidad Micleo Sector Distito Seccidnbdanz.  Edificio Cad. postal
Lol e e o v el offee |

*MNEHDJA INSCRIFCION FADROMAL: recuerde gue solo puede asignar un nimero de haja por domicilio
para no generar incidencias [ME. n? 133y 134,

Tipo de hoja Mt hoja (00002 Hak)  Orden Hojas existentes en el domicilio

FAMILIAR v #4318 By .. | 1][ NeHOUA Altas Bajas Total
44914 2 0 2

Tipo de colectiva

*

) cancelar <~ Previo = [¥] Terminar

T

Pulse <terminar> para procesar el cambio de domicilio o <cancelar> para interrumpir el proceso.

Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar el cambio de domicilio o guardar los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de
posibles incidencias.

3.1.34. ; Como realizar un cambio de datos territoriales (RD) o modificar o borrar uno existente ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...

Modificacion territorial sin intervenciéon del habitante

Se utiliza para modificar datos en la situacion territorial del habitante sin deberse a un cambio de domicilio. Esta
causa SIEMPRE lleva asociada una modificacion territorial en los ficheros del callejero, ya que de no ser asi
produciria el error de gestién n® 090 (movimiento por —RD- ‘cambio de datos territoriales sin intervencién del
habitante’ sin variacion territorial asociada).

1.
2.

Localice al habitante en el padron.

Entre en la pantalla de modificacion de la persona pulsando <doble-clic> o pulsando en la pestafa
<modificacion>.

Pulse el botén <Modif>.

¥

Plantila grab. [ AF. hab. *2) AR en hoja | X Bor. hab. M g= 1 Y03 &- B
M 44 4 = B e p Bisqueda %% % v ﬁ %! ﬁ A : Certificados 'Aa 2 Cer 5@ Motaz| B <Fw | &

A continuacion, aparece el asistente para cambios territoriales sin intervencion del habitante, que le solicitara
que introduzca la causa de variacion (en nuestro caso la ‘RD’) y la fecha, etc.

1. Si la causa ‘RD’ ya existe, aparece una opcién en el asistente que le permite sobrescribir el
movimiento o borrarlo.
La opcidn de sobrescribir le permite recoger en un movimiento ya existente cambios efectuados
en los datos padronales, modificar la fecha del movimiento o la de notificacion al Ine. Cuando
sobrescriba un movimiento debe tener en cuenta que automaticamente se actualiza la fecha de
notificacion del movimiento al Ine, lo que significa que se volvera a enviar en el fichero de intercambio
que corresponda. Si no quiere remitirlo al Ine debe dejar sin marcar la opcién ‘Notificar el movimiento
al Ine en los ficheros de intercambio’.
La opcién de borrar debe ser utilizada de modo excepcional (error de grabacion, o para poder
sustituir la causa del movimiento), pues elimina el movimiento existente.
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5.

6.

2. Sila hoja padronal ha sido previamente cargada en la vista general, el asistente le permite cambiar
el dato territorial a toda la familia, previa exclusion automatica de los miembros que ya consten de
baja.

3. Por defecto, siempre el movimiento queda marcado para su notificacion al INE en los ficheros de
intercambio.

o Indigue la causa de variacion

CASTILLO ERENCHK MARIA DEL PILAR

Causa de variacion Fechawariacidn
RO - MODIFICACION TERRITORIAL SIN INTERWVEMCION DEL HABITAMTE ~  08/04/2024 -

F. actualizacion
Motificar el movimienta al LIN.E. en los ficheros de intercamhbio 08/04/2024 v

Alcance de la variacion

O Individual © Hoja padronal

3 cancelar (] = Siguients

Pulse <Siguiente>. En esta nueva pagina del asistente puede ver la persona o personas a las que se aplicara
el cambio territorial. Si eligid modificarlo en todos los miembros de la hoja padronal, aqui puede excluir una o
varias personas del proceso pulsando <doble-clic>.

o Habitantes alectados en el movimiento

> 4] @ =Baja Hahitantes seleccionados 2
MNOMBRE APELLIDO 12 APELLIDO 22 T DOCUMENTO L
P B2 HaRIA DEL FILAR CASTILLO BRENCHE [ 07500000 E
MARCOS CASTILLD BREWNCHE [ 07500001 T
&) cancelar <A Previo = Siguiente

Pulse <Siguiente>. En esta nueva pagina del asistente puede actualizar los datos territoriales que precise.
Puede elegir un domicilio sin necesidad de teclearlo pulsando en el botén en forma de lupa.
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Modificacion de datos n

o Datos del domicilio

/Nombre de lawia Tipowia  Paricula  Codigowia
@ L LaURELES - |CALLE ||DE LOS || 12920|
Mombre de la pseudovia Codigo psd.
Tipo nirmero Mamero  Calif Blogue Portal  Escalera Fiso Fuerta
NUMERO | 1 || | | || | v FBJ  ~

Entidad Micleo Sector Distrito SeccignManz.  Edificio Cod. postal
N/ S/ T

*MEHOJA INSCRIFCION PADROMAL recuerde que sola puede asignar un nimera de hoja por domicilio
para no generar incidencias [MWE n? 1334134,

Tipo de hoja M hoja (00002 Hakh) Orden Hojas existentes en el domicilio
FaILIAR 49918 | By MNEHOA Altas Bajas Total
4 44918 2 i} 2

Tipo de colectvo

a Cancelar | Prewvio = Terminar

Pulse <terminar> para procesar el cambio territorial, o <cancelar> para interrumpir el proceso.

Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la modificacion de datos territoriales sin intervencion del habitante o guardar los
cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de posibles incidencias.

3.1.35. ¢ Como realizar una modificacion por renovacion (RN) de extranjeros no comunitarios sin

autorizacion de residencia permanente ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...

Sélo debe utilizar esta causa de modificaciéon para los empadronados extranjeros no comunitarios, que
renueven la autorizacion de residencia antes de la fecha de caducidad comunicada por el INE mediante la
incidencia 111 en los ficheros de intercambio.

En el caso de que la renovacion se realice al tiempo de un cambio de domicilio (CD) o datos personales
(PE), se generara una unica modificacion por renovacion (RN), que contenga todas las modificaciones.

1.

Localice al habitante en el padron.

Entre en la pantalla de modificacién de la persona pulsando <doble-clic> o pulsando en la pestafia
<modificacion>.

Pulse el botédn <Modif>.

¥

Plantila grab. [ &7 hab. *8) 4A. en hoja | #< Bor. hab. Mege 1 Y= &~ K
M 44 4 = B m p Busqueda o®, o .v ﬁj_ %! ﬁ @ ; Cetificados 'AQ 2 Cer ’!@ Notzs| B = | &

A continuacion, aparece el asistente para renovaciones, que le solicitara que introduzca la causa de variacion
(en nuestro caso la ‘RN’) y la fecha, etc.

1. Si la causa ‘RN’ ya existe, aparece una opcion en el asistente que le permite sobrescribir el
movimiento o borrarlo.
La opcidn de sobrescribir le permite recoger en un movimiento ya existente cambios efectuados
en los datos padronales, modificar la fecha del movimiento o la de notificacion al Ine. Cuando
sobrescriba un movimiento debe tener en cuenta que automaticamente se actualiza la fecha de
notificacion del movimiento al Ine, lo que significa que se volvera a enviar en el fichero de intercambio
que corresponda. Si no quiere remitirlo al Ine debe dejar sin marcar la opcién ‘Notificar el movimiento
al Ine en los ficheros de intercambio’.
La opcién de borrar debe ser utilizada de modo excepcional (error de grabacion, o para poder
sustituir la causa del movimiento), pues elimina el movimiento existente.
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2. Por defecto, siempre el movimiento queda marcado para su notificacién al INE en los ficheros de
intercambio.

o Indique la causa de variacion

CASTILLO BRENCHK MARIA DEL PILAR

Causa dewvariacion Fechawariacian

RM - RENOWACION INSCRIPCION PADROMAL EXTRANJERD ~ 08/04/2024 w
F. actualizacian
Motificar el movimiento al |LN.E. en los ficheros de intercambio 08/04/2024 W
&) Cancelar & = Siguients

5. Pulse <Siguiente>. Se muestra el habitante sobre el que se hara la renovacién padronal.

o Habitantes afectados en el movimiento

4 4 » @ =Baja

Habitantes seleccionados 1
MOMBRE APELLIDO 12 APELLIDOD 22 T DOCUMENTO L
» MaRLA DEL PILAR CASTILLO BREMHCHE. D 07500000 E
€ Cancelar ¢ Previo = Siguiente

6. Pulse <Siguiente> para indicar las variaciones oportunas en los datos personales del habitante.
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o Datos personales

Mombre Tipo documento N documento identidad L
|MARIA DEL PILAR: | DML v |D?snnuuu |E |
Apellido primero Particula DMIfPasaporte comunitarios

|CASTILLO | v | |
Apellido segundo Particula e FHNacimiento (64} Sexo

|BRENCHK |

hunicipio de nacimiento
MADRID

MUJER

Cadigo
- 280796

Macionalidad
FPERU

Cadigo

Titulo académico

e

46 LICEMNCIADO UNWERSITARIO. ARQUITECTO O INGEMIERD SUPERIOR. GRADO UINIWERSITARIO -~

= Previo

@ Cancelar

= Siguiente

7. Pulse <Siguiente>. En esta nueva pagina del asistente puede actualizar los datos territoriales que precise.
Puede elegir un domicilio sin necesidad de teclearlo pulsando en el botén en forma de lupa.

Datos del domicilio

O

/Nombre de lawvia

@- £ LAURELES

MNambre de la pseudovia

Tipo ndrmero Mirmero

Calif Blogue Fortal

MUMERD |

1|

Tipowia  Faricula Codigawia
o |CALLE ||DE LOS || 12920|
Cadigo psd.
Escalera  Fiso Fuerta.
| v FBJ

Entidad Micleo Sector Distrito Seccionbdanz.

Edificio  Cod. postal

]/ )/ )

D||2884D |

*MNEHDJA INSCRIPCION FADROMAL: recuerde que salo puede asignar un ndmero de hoja par domicilia

para no generar incidencias [WE n? 133y 134,

Orden Hojas existentes en el dormicilio

Tipo de hoja M hoja (00002 Hak)
FARILIAR 4491 a8 ‘

Tipo de colectivo

6 Cancelar

ub

N2 HOA Altas Bajas Total

44918 2 i} 2

= Previo =

Terminar

8. Pulse <terminar> para procesar la renovacion, o <cancelar> para interrumpir el proceso.
9. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la renovacion del habitante o guardar los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo

de posibles incidencias.

Aclaracion: aunque es posible comunicar en el mismo movimiento por renovacion otros cambios de datos
personales y de domicilio, el INE recomienda hacer la renovacion en un movimiento por separado de la
modificacion de datos personales o de domicilio (movimientos en dias distintos), debido a que si se produce
un error que impida la carga de la renovacién, tampoco se cargaran los posibles cambios de datos

personales/domicilio comunicados junto a la renovacion.
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3.1.36. ¢ Como volver a empadronar una persona que figura de baja — Reempadronamiento ?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1. Localice al habitante en el padrén. Obviamente sélo puede reempadronar una persona que consta de baja.
2. Pulse el boton <Reem> de reempadronamiento /

& Plantila grab. 01 #A hah. g Af enhoja | %X Bor hab, Mege 1 o= &~ Kl
4 44 4 > e ﬁ Bisqueds %% %% @~ | §1 tR £\ BR| %8 Cenificadas T8 2Cer g Notas| e Fv | F

3. Acontinuacién, un asistente le ayuda a realizar la tarea. En la primera pantalla debe indicar la causa del nuevo
alta, fecha y lugar de procedencia si corresponde. Las posibles causas de alta son:

CR/M Cambio de residencia - municipio (CR para el INE)
CRIE Cambio de residencia - pais (CR para el INE)
oM Omision u otras causas

o Indigque la causa de alta

CASTILLO BRENCHK MARIA DEL PILAR

Causa de alta Fecha de alta
CR/M - CAMEIO DE RESIDEMCIA f MUNICIFIO ~ 08/04/2024 -

F. actualizacian
Motificar el movimiento al LN.E. en los ficheros de intercambio 08/0452024 o

Municipio de procedencia Cadigo
LUEMA v 390396

&) cancelar (e = Siguiente

4. Pulse el boton <Siguiente> para cumplimentar los datos personales si fuera necesario.
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o Actualice los datos personales

MNaombre Tipo docurmento Documento de identidad L
|MARIA DEL PILAR | DM ~ |n?5mnuu |E |
Apellido primero Particula DMIfFasaporte comunitarios

|CASTILLO | v | |
Apellido segundo Particula Mig FMacimisnte (B4) Sexo

|EIRENCHK | o |:| DUMASE0 ~ MUJER -
tunicipio de nacimiento - Cadigo Macionalidad - Cadigo
MADRID - 280796 ESPAflA o 51086

Titulo acadérmico

46 LICEMNCIADO UNNERSITARIO, ARQUITECTO O INGEMNIERO SUPERIOR. GRADO UNMWERSITARIO w
Caorren electrdnico E Teléfono CBSERWAL

Autarizamas a los mayores de edad empadronados en esta hoja para comunicar al Ayuntariento las
futuras wvariaciones de nuestros datos v para ohiener cedificaciones ovolantes de empadronamienta

€9 Cancelar <A Pravio = Siguiente

5. Pulse el boton <Siguiente> para cumplimentar el domicilio. Puede elegir un domicilio sin necesidad de teclearlo
pulsando en el botdn en forma de lupa. Por defecto, los datos del domicilio son los existentes en el habitante
en el momento de la baja, excepto si la via ha sido dada de baja o hay anomalias en el tramero. En estos
casos, los datos del domicilio aparecen en blanco, para que sea introducido por el usuario.

o Actualice los datos del domicilio

/Nombre de lawvia Tipowia Paricula Cadigo via
@- O LAURELES v |CALLE ||DE LOS | | 12920|
Mombre de la pseudovia Cadigo psd.
Tipo ndmero Mimero  Calif Blogue Portal  Escalera Piso Puerta
NURERQ | 1 || | ‘ H ‘ v PBJ o~
Entidad Muicleo Sector  Distrito SeccionManz Edificic Cad. postal
Lol e JE e oJE e offee ]

*MEHOJA INSCRIPCION PADROMNAL recuerde que solo puede asignar un ndmera de hoja por domicilio para no
generar incidencias LN.E. n? 1334 134,

Tipo de hoja M hoja (00001 Hab)  Orden  Hojas existentes en el domicilio
FAMILIAR: v 4438]By . [ 2| NeHoua Altas Bajas Total
44918 1 1 2

Tipo de colectivo

@ Cancelar A Previo = Terminar

6. Pulse el boton <Terminar> para finalizar, o <Cancelar> para interrumpir el proceso. Si confirma el
reempadronamiento, el campo con la cabecera ‘R’ (reempadronado) se marca con la inicial ‘R’.

7. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar el reempadronamiento o guardar los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de
posibles incidencias.
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3.1.37. ¢ Como modificar directamente los campos de un movimiento ?

Opcidn situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...".

1.

4.

Localice al habitante en el padron.
En la parte inferior de la ventana puede ver los movimientos del habitante. En caso de no estar visibles pulse
el botén <Mov>.

B Plantila grab. [ AR hab. 2y AR en hoja | X Bor hab. e 1 P29 &~ / K
LRI N . p Busqueda %% &% @~ | §1 R €. BA 3 Cerificados &2 2Cer 3 Notas| B F~ | &

Para modificar directamente los campos pulse el boton <Modificar datos del movimiento>.

—

% (I S - Movimientos del habitante
FECHA FECHA |F.ACTUALIZ. |[ENY APELLIDO
A ALTA B BAJA MOVIMIEHTO | IHE MODIFICADCIBOR PRIMERO
4 C | 27061994 v EDUARDOD ORTEGA
C | 27/061994 27/06/1934 [ EDUARDO SaMZ

Modifique los datos.

3.1.38. ¢ Como borrar un movimiento ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...".

Esta opcién de borrado solo debe realizarse en situaciones excepcionales, por ejemplo, cuando por error se genera
un movimiento, y este todavia no ha sido comunicado al I.N.E., y por causas derivadas de solucionar errores e
incidencias |.N.E. que justifiquen su uso.

1.

Localice al habitante en el padrén.

2. Enla parte inferior de la ventana puede ver los movimientos del habitante. En caso de no estar visibles pulse
el botén <Mov>.
Plantila grab. [ &%, hab. “2) AR en hoja | #< Bor, hab. M ge 1 Y032 &- / K
M 44 4 = W Pk @o Bisqueda %% %% @~ ﬁ %! Tl 52 ; Certificados 'Aq 2 Cer “g Motas| B2 & 7
3. Para borrar un movimiento situe el cursor en el registro correspondiente y pulse la llave que da permiso de
modificacién y borrado directo de movimientos.
%: [ =7 = e Movimientos del habitante
FECHA FECHA |F.ACTUALIZ. |[EHV APELLIDO
A ALTA B BAJA |MOVIMIEHNTO | INE MODIFICADO POR PRIMERO
4 C | 27/06:1994 Iv EDUARDOD ORTEGA
C | 277061994 27/06/1334 | EDUARDO SAMNS
4. A continuacion, pulse el botén de borrado. Para evitar errores se pide la confirmacion del borrado 2 veces.
% = = = ) Movimientos del habitante
FECHA FECHA F.ACTUALIZ. |ENW APELLIDG
& ALTA g BA.JA MOVIMIENTO| INE HCHRICADOIROR PRIMERO
b C | 27061994 v |EDUARDO ORTEGA
C | 27/06:1994 270611934 | |  EDUARDO SAMNS
Cuando el borrado sea de movimientos de tipo modificacion de datos (PE, CD, RD, RN, CO), la aplicacion le
recuerda que siempre debe borrar el par de registros del alta/baja, ya que en las modificaciones de datos se
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generan 2 movimientos, un movimiento de baja que guarda los datos anteriores a la modificacion, y otro

movimiento de alta que guarda los datos modificados.

Al borrar una baja perteneciente a una modificacién de datos, la aplicacion da la opcién de recuperar en los
datos del habitante (zona superior de la pantalla de gestion) los datos que constan en el movimiento de baja,
es decir, los datos anteriores a la modificacion que vamos a eliminar. De este modo nos evita tener que

recuperar los datos originales en el padron de forma manual.

Esta recuperacion de datos no podra realizarse de forma automatica si existen movimientos posteriores a la

modificacion de datos que queremos eliminar.

3.1.39. ¢ Como y cuando utilizar las causas de modificacion de datos PE, CD , RD, RNy CO ?

Modificacion por cambio de datos personales

a) Cuando se produce un cambio de datos personales.

b) Cuando se corrige de oficio un dato relacionado tanto con los
datos personales como con la situacion territorial (distrito, seccion,
via, numero, etc.), y no lleva asociado un cambio de datos en el
callejero.

Modificacion por cambio de domicilio
Cuando el habitante cambia de domicilio dentro del municipio.

Confirmacion
Para gestiones |.N.E. como la n® 141, 142, 143 y 149 en la que se
debe confirmar si el habitante reside en el domicilio.

Modificacioén territorial sin intervencién del habitante

Se utiliza para modificar datos en la situacién territorial del habitante
sin deberse a un cambio de domicilio. Esta causa SIEMPRE lleva
asociada una modificacion territorial en los ficheros del callejero, ya
que de no ser asi produciria el error de gestion n°® 090 (movimiento
por —R- ‘cambio de datos territoriales sin intervencion del habitante’
sin variacion territorial asociada).

M
o PE
D
I
" cp
C
A co
C
I
)
N
E RD
S
RN

Modificacién por renovacion de extranjeros no comunitarios sin
autorizacién de residencia permanente.

Cuando el extranjero no comunitario sin autorizaciéon de residencia
permanente renueve la autorizaciéon antes de la fecha de caducidad
comunicada por el INE mediante la incidencia 111 en los ficheros de
intercambio.

En el caso de que la renovacion se realice al tiempo de un cambio
de domicilio (CD) o datos personales (PE), se generara una unica
modificacion por renovacién (RN), que contenga todas las
modificaciones.
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3.1.40. ¢ Como generar automaticamente modificaciones PE para poner nivel estudios cero a menores de
16 afnos con otro nivel de estudios debido al cambio de normativa ?

Opcidn situada en el menu ‘HABITANTES — Generar PE estudios CERO menores 16 afios ...".

Debido al cambio en la normativa referente a la obligatoriedad de que todos los menores de 16 afios consten con
nivel de estudios CERO, se ha creado una utilidad para automatizar el proceso de correcciéon masiva en el padrén
de habitantes.

Mediante esta utilidad podra generar de forma automatica movimientos por modificacion de datos personales para
todos los habitantes en situacion de alta, menores de 16 afos y que consten en el padrén con un nivel de estudios
distinto al CERO.

1. Indique en la pantalla la fecha a asignar a los movimientos por cambio de datos personales (PE) a generar
durante el proceso (normalmente sera la fecha actual).

2. Indique a continuacion la fecha de comunicacién al I.N.E. de los movimientos a generar durante el proceso
(normalmente sera la fecha actual).

3. Pulse el botdn <procesar>.

[ Generar movimiento PE a menares 16 afios con estudios mayor 0 |ﬂ

GEMERAR MOWIMIENTOS DE MODIFICACION DE DATOS PERSOMALES [PE] PARA
POMER WNIVEL DE ESTUDIOS CERO & TODOS LOS HABITAMTES DE ALTA MENORES
DE 16 4H0S QUE CONSTEM CON NIVEL DE ESTUDIOS MAYOR AL CERQ.

Fecha del movimiento [normalmente la fecha actuall 111242014
* Esta fecha g2 toma como referencia para el calculo de la edad

Fecha de comunicacion al | N_E. [normalmente la fecha actual] |11/12/2014 ~

Eeraes PROCESAR |

4. Alfinalizar el proceso se informa del nimero de modificaciones generadas.

3.1.41. ; Como anular masivamente el ultimo movimiento generado en modificaciones PE / RD ?

Opcién situada en el mend ‘HABITANTES — ANULAR MASIVAMENTE ULTIMO MOVIMIENTO PE/RD ...’

DEBIDO AL CARACTER EXCEPCIONAL DE ESTE PROCESO, ANTES DE USAR ESTA UTILIDAD, SI TIENE ALGUNA
DUDA, CONTACTE CON EL EQUIPO DE MANTENIMIENTO DE LA APLICACION.

Esta utilidad le permite anular de forma masiva un movimiento de tipo PE (modificacion de datos personales) o de
tipo RD (modificacion territorial sin intervencion del habitante).

El proceso de anulacién consiste en:

e Eliminar el par de registros generados en el movimiento PE/RD (alta/baja).

e Recuperar en el habitante los datos anteriores a la realizacion del movimiento PE/RD (obtenidos del
movimiento de baja).

No podremos utilizar esta utilidad de anulacién cuando ya hayamos generado nuevos movimientos posteriores al

que queremos anular, o cuando en la misma fecha de notificacion al I.N.E. (que normalmente es la fecha en que

se genera materialmente el movimiento) existan otros movimientos correctos del mismo tipo.

Los datos que debemos introducir para proceder a la anulacién son los siguientes:

e Causa de la modificacion de datos: PE o RD.
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Fecha de notificacion al I.N.E.: esta fecha se refiere normalmente a la fecha en que generamos el movimiento
en el padrén, y que sirve para determinar que movimientos deben ser comunicados al I.N.E. en el fichero de
intercambio mensual.

Usuario / proceso que generd la modificacion de datos: cada movimiento registra que usuario lo hizo. Cuando
se carga un fichero de intercambio I.N.E. con respuesta automatica, en el dato del usuario consta la palabra
“INE/” + nombre del usuario.

Una vez indicadas las condiciones hay que pulsar el boton <Procesar>.

Si durante el proceso se producen incidencias que impiden anular la modificacion de datos, estas quedan anotadas
en un informe que el usuario debera consultar al finalizar el proceso.

Las incidencias normalmente son debidas a que ya existe un movimiento posterior a la modificacion que
necesitamos anular, en cuyo caso la incidencia nos avisara que la anulacién debera hacerse manualmente.

Al finalizar el proceso nos informa del nimero de modificaciones eliminadas y del numero de incidencias
producidas.

Ejemplo de cuando utilizar esta opcién de anulacion masiva:

Generamos una modificacion de callejero que se repercute mediante movimiento RD en todos los habitantes
de alta afectados. Tras hacer estos cambios, que pueden haber afectado a muchos habitantes, nos damos
cuenta de que hemos cometido un error. Mediante esta opcién de anulacion, podemos eliminar el movimiento
y dejar los datos del habitante tal como constaban antes de la modificacion RD.

El I.N.E. comunica mediante fichero de intercambio mensual, por ejemplo, una incidencia n°® 140 para
actualizar el nivel de estudios en nuestro padron mediante una modificacion PE. Posteriormente nos avisan
que debido a un error no se apliquen esos cambios en el padrén. Mediante esta opcion podremos eliminar los
movimientos generados y volver a dejar el dato del nivel de estudios anterior a la modificacién de datos.

I'E Anular masivamente dltimo movimiento modificaciones PE /S RD >

DEBIDO AL CARACTER EXEPCIOMAL DE ESTE PROCESO, ANTES DE USAR
ESTA UTILIDAD, DEBERA CONTACTAR CON EL EQUIPD DE MANTENIMIENTO
DE LA APLICACION PARA SU SUPERVISION.

E sta operacion deshace de forma masiva el dltimo movimiento de modificacion de
datos de tipo <PE> o <RD>. Este proceso consiste en:

a) Eliminar el par de registroz de alta v baja de laz modificaciones hechas par la causa, fecha de
notificacion al |.M.E. y usuario/proceso que generd el movimiento [optativo), indicados en esta
pantalla.

b] Recuperar en los datos actuales del habitante laz modificaciones que consten en el movimiento
comespondiente a la baja, dado gue en ese registro =e guardaron log datoz del habitante
exiztentes antes de su modificacion,

Causa de la modificacion de datos que desea anular

PE - MODIFICACION POR CAMBIO DE DATOS PERSOMALES ﬂ

Fecha de notificacian al LM.E. |25/01/2017 =

Acatar a movimientos realizados paor el <usuariodprocesos (tal como esté escrito en la columna
<Modificado por el usuarior). [En blanco = todos los usuarios)

INE/ANA_GARCLY

Cancelar | Proceszar

CERTIFICADOS PADRONALES
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Cada vez que emite un certificado, carta, requerimiento, etc., puede quedar archivado a peticion del usuario en un fichero
de certificados emitidos.

Haciendo clic con el ratdn en cualquier cabecera de los datos de la pantalla de certificados emitidos, éstos se clasifican
de menor a mayor por lo que puede consultarlos por fecha de emision, tipos de certificados, motivos, usuarios que los
han realizado, etc.

3.1.42. ; Como consultar los certificados emitidos de un habitante ?

Opcién situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

1. Localice al habitante en el padron.
2. Pulse el boton <Cert>.

Bl Plantila grab. [ 4% hab. ¥ 4. en hoja | 2% Bor. hab. M e 1 Y= &- / Kl
o4 4 x> » e D Brisqueds 8% ¥ @ | B R €L BB A cenificades T8 2Cer %3 Notas| T v | &

3.1.43. ; Como emitir un volante o certificado con ayuda del asistente ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

Los certificados se emiten con el procesador de textos MS-Word, por lo que éste debe estar instalado en su
sistema. En el perfil de cada usuario puede indicar un motivo y observaciones por defecto para los certificados, y
el modo de presentacion por vista previa, impresora o guardar en disco. El perfil del usuario se encuentra en el
menu ‘UTILIDADES — CLAVES Y PERFILES DE USUARIO ...".

BB Claves de Usuario [BEGORIA] - b
Claves de Usuario
Vista general - Guardar Modificacion

Clave v nivel de acceso Perfil del usuario | Limitar visualizacion datos NIVEL 1 ]
Informes Emizidn de certificados/circulares Agrupacion certificado

3 H
" Hoja padranal
" Darmicilia
" Sin seleccidn previa

(% Vizta previa * Procesador de textos MS-wWord, salida por impresora
" Impresora

" Guardar en dizca ™ Procesadar de textas M5-Ward, vista previa

Modelo a indicar por defecto en la emigion de certificadoz
|E: wwpadrontPADRONAFORMATOSACERTIFICAD DS Y olante de empadronariento. dot g
Mativa del certificado

L

Ihcluir observaciones

Carpeta recogida documentos ezcaneados

=

v Autocaoreccion automatica de nombre, apelidos v particulas | Chequear incidenciaz leves de padion
[v Comprobacidh de nombres y apellidos en dicciohario Ihe |v Chequear incidencias leves de callsjero
| Cheguear incidencias del M.1LE.
[v Archivar certificados en formato PDF como documentos adjuntos Iv “isualizar web como fondo del escritorio de la aplicacion

Para emitir un certificado siga los siguientes pasos:

1. Localice al habitante en el padrén.
2. Pulse el boton <Certificados>.

Plantila grab. [ &7 hab. *8) 4A. en hoja | #< Bor. hab. o = 1 P R/EI = K
M 44 4 = B m p Busqueda o®, o .v ﬁ %! ﬁ @ ; Cetificados 'AQ 2Cer 8 Notaz| B Fw | &

Si el habitante tiene indicada la letra ‘O’ en el campo ‘OBSERVAC’ con el caracter ‘', el programa le
avisa de esta circunstancia, para recordarle que antes de emitir el certificado consulte sus notas, pues
requiere su atenciéon. Ademas, el registro aparece resaltado en color morado en la pantalla de vista
previa del habitante.
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3. A continuacién, se abre el asistente para la emision de certificados, en el que en primer lugar debe indicar el
nombre del certificado a emitir y el alcance del certificado: individual, hoja padronal, domicilio o sin seleccion
previa. Esta ultima opcidn significa que elegira manualmente las personas a incluir en el certificado en el punto
siguiente.

=]

o Indique el certificado, texto, etc. que desea imprimir
(Seleccionado el procesador M3 WORDY

Elija una plantilla I wodificar disefio A Muevo disefio

Cetificacion de Inscripcion Padronal dot =

Emisian
O Individual
© Hoja padronal
) Domicilio

() Sin seleccian previa

€9 Cancelar Feducir & = Siguiente

4. Pulse el boton <Siguiente>. En esta pagina del asistente se muestran todas las personas incluidas en la
seleccion elegida. Antes de continuar debe cerciorarse de marcar solo a las personas que corresponda incluir
en el certificado, volante u otro tipo de impreso a emitir.

Por defecto los habitantes en situacion de baja no aparecen marcados para ser incluidos en el certificado, por
lo que en caso de ser necesario debera marcarlas manualmente.

Los habitantes mayores de edad que en el dato padronal “autorizacion a los mayores de edad empadronados
en esta hoja para comunicar al Ayuntamiento las futuras variaciones de mis datos y para obtener
certificaciones o volantes de empadronamiento” tengan indicado “no”, en el asistente no seran marcados por
defecto para su emision, por lo que para incluirlos debera marcarlos manualmente.

Puede seleccionar los habitantes pulsando <doble-clic> o incluir otras nuevas, incluso no pertenecientes a la
misma hoja padronal, pulsando <afiadir otros habitantes>. Cuando pulse este boton, el asistente reducira
automaticamente su tamafio, para facilitarle la tarea de incluir otros habitantes que visualice en la vista general
del padrén con sélo pulsar <doble-clic> sobre el habitante que elija. Si el habitante no figura en la vista previa,
puede hacer una nueva consulta. Cuando finalice, para ampliar de nuevo el asistente, pulse en el botén
<ampliar>. También puede elegir el orden de aparicion de las personas en el certificado, moviéndolas de lugar
pulsando los botones <Mover hacia arriba el registro en que esté situado> y <Mover hacia abajo el registro en
que esté situado>.
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===

o Marque los habitantes que deba incluir en el certificado Marcados

AUT: autorizacian a los mayores de edad empadronados en esta hoja para comunicar al Ayuntamiento las
futuras variaciones de nuestros datos v para ohtener certificaciones o volantes de empadronamiento

# Baja 3 Extranjero & Caduca inscripcian
L Afiadir otras habitantes ... hd @ ! note) @ Mo autoriza @ Menor 8 Tiene gestiones
AUT M.LA APELLIDO 12 APELLIDO 22 MOMBRE TD DOCUMEMTO L S¥ FECH.MACIMMTL
PSl 070051 CASTILLO BREMCHE MARCOS D 07500001 T % 14/06/1972
51070049 CASTILLO BREMCHE MaRIA DEL FILARD 07500000 E M 01/01/1960
€9 Cancelar Reducir {7 Previo = Siguiente

5. Pulse <siguiente>. En esta pagina del asistente indique:

Por donde desea obtener el certificado: impresora o vista previa.

Motivo del certificado.

Observaciones. (Puede pulsar el botén <Borrar observaciones> para eliminar su contenido).
Anotarlo en el fichero de certificados emitidos.

Generar un fichero en formato PDF para su archivado automatico.

[ ]

o Formato y condiciones de emisién

Salida por
O Impresara. 0 ista previa

Mativo del cerificado
asdfasdfasdf v

Incluir ohservaciones

@ Anotar el certificado en el hahitante

() Archivar el certificado en formata PDF

@ Cancelar Feducir = Previo 5 Terminar

Si marca la opcion “archivar el certificado en formato PDF”, el certificado podra ser guardado en formato
PDF de forma automatica dentro de la carpeta de documentos adjuntos situada en
“...\wpadron\padron\<municipio>\doc_padron”.

Esta opcion sélo aparece visible en el asistente de emision cuando disponga de una versién de Microsoft
Word 2003 o superior, y si la opcion de emision elegida es por “vista previa”.

Es muy importante seguir las instrucciones que muestra la aplicacion, es decir, si indica generar un PDF
la aplicacion solicita, como es Idgico, si hace modificaciones en la vista previa, estas se realicen antes de
proceder al guardado del certificado en PDF, y también se requiere que sdélo se tenga abierto en Word el
documento correspondiente al certificado emitido, ya que Word imprime a PDF el documento activo (en
caso de existir varios documentos abiertos).
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Esta nueva funcionalidad permite que un certificado en PDF pueda ser incorporado a un portafirmas

electrénico y ser firmado por el Funcionario que lo emite, por ejemplo, el Secretario y el Alcalde.

En estos certificados se puede incorporar una nueva variable “IDENTIFICADOR” que corresponde al
cadigo de verificacion del documento electrénico.

El documento PDF generado puede ser consultado y gestionado desde el apartado de consulta de
documentos adjuntos al expediente disponible en la pantalla de gestién de habitantes.
El documento se archiva como documento adjunto en cada una de las personas que estén incluidas en
el certificado o volante, y por tanto, puede ser visualizado desde el expediente de cualquiera de esas

personas.

Plantila grab. [ Af hab. &) 4# enhoja | X Bor. hab. o 5= [H1

S o= =R

M 44 a4 > » » ﬁ Busqueda %% %% @~ ﬁj_ %! £, 22| : Certificados 'f

2Cer g MNotas| B Fv

Documentos adjuntos al expediente n® 2

Ha X =

-~ = w» ™

 Adjuntar &

{¥ Habitante en que est4 situada _
(" Habitantes haia padronal en que esté situado
" Habitantes con <0BSERYACS que especifique

2 )| « =

FECHA
GRABACION

NOMBRE
DOCUMEMTO

DESCRIPCION
DOCUMEMTO

TIPD|RUTA
DOC|DOCUMENTO

[hd

0E/02/2013 3:58:55
06/03/2013 9:58:23
06/02/2013 3:58:08
|| 0BADZ/20 3 267D

0000002_FSO0LG-GMOHT-KGGMS-vYHOA.PDF
0000002_CL4CHA1010-5L<IR-D74H4. POF
0000002_SS001-45L00NFB G- MW FOF
0000002_FERZM AL -SMHSD-BHGIS.PDF

WOLAWTE DE EMPADROMAKN... PDF APADRONAME]
CERTIFICACIAN DE INSCRIP... PDF APADROMNYME]
WOLAWTE DE EMPADROMAKN... PDF APADRONAME]
CERTIFICACIGN DE COMYIVE... PDF APADROMNAME]

3

6. Pulse <Terminar> para obtener el certificado o <Cancelar> para no imprimirlo.

3.1.44. ; Como imprimir directamente un volante o certificado de tipo individual sin uso del asistente ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’

Para imprimir un certificado individual de forma directa, siga los siguientes pasos:

1. Este tipo de emision tiene sentido cuando un usuario tiene que emitir constantemente de un mismo tipo de

volante o certificado.

Este modo “individual” de emitir certificados, le permite obtener el certificado sin necesidad de utilizar el
asistente de emision. El certificado de tipo individual contendra el habitante en el que esté situado, siendo el
modelo, salida por, motivo, observaciones, etc. a utilizar, las que consten indicadas “por defecto” en el perfil
del usuario. (Modifique, si fuera necesario el perfil del usuario, opcién disponible en el menu “UTILIDADES —
CLAVES Y PERFILES DE USUARIO ...").
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2.

BB Claves de Usuario [BEGOMA] — x
Claves de Usuano
Vista general - Guardar Modificacion

Clave y nivel de acceso Perfil del usuario | Limitar visualizacion datos MIVEL 1
Informes Emizion de certificadoz/circulares Agrupacian certificado

) . . . (x i
* Vista previa % Procesador de textos M5 -Word, salida por impresora (: i Eunal
" Impresora - Do:'niEiIio

‘& Euendks en dls Procezador de textos MSWord, vigta previa " Sin seleccién previa

Modelo a indicar por defecto en la emizidn de certificados
|E:'\wpadron'\F‘.-'i'n.DFlEIN'\FDFIM.L‘«TDS\EEHTIFID&DDS'\\-"GIante de empadronamiento. dot ﬂ
Motivo del certificada

| =]

Inclur observaciones

Carpeta recogida documentos ezcaneados

=

[w Autocormeccion automatica de nombre, apelidos p particulaz [v Cheguear incidencias leves de padidn

[v Comprobacidn de nombres y apelidas en diccionario he [v Cheguear incidencias leves de callejero

[ [v Cheguear incidencias del M.1LE.

[v Archivar certificados en formata PDF como documentos adjuntos [v Visualizar web como fondo del escritorio de la aplicacidn

Pulse el boton de imprimir <Certificados individuales>.

B Plartils grab. [ A5 hab. &) AR en hois | 2 Bor. hab. B g 1 ¥o0E @f - ¥l
M 44 4 = B w p Brsqueda % % v ﬁi %! vl | ; Cetificados 'AQ 2 Cer *g Motas| B2 .| Z

Si el habitante tiene indicada la letra ‘O’ en el campo ‘OBSERVAC’ con el caracter ‘’, el programa le
avisa de esta circunstancia, para recordarle que antes de emitir el certificado consulte sus notas, pues
requiere su atencion. Ademas, el registro aparece resaltado en color morado en la pantalla de vista
previa del habitante.

Si dispone de Microsoft Word 2003 o superior, y si la opcion de emision elegida es por “vista previa”, el
programa, si lo desea, le permite generar un archivo en formato PDF. La aplicacién solicita como es légico,
que si hace modificaciones en la vista previa, estas se realicen antes de proceder al guardado del certificado
en PDF, y también se requiere que solo se tenga abierto en Word el documento correspondiente al certificado
emitido, ya que Word imprime a PDF el documento activo (en que tenga situado el cursor en caso de existir
varios documentos abiertos).

El certificado es guardado de forma automatica dentro de la carpeta de documentos adjuntos situada en
“...\wpadron\padron\<municipio>\doc_padron”. Esos documentos pueden ser consultados y gestionados
desde el apartado de consulta de documentos adjuntos al expediente disponible en la pantalla de gestion de
habitantes.

3.1.45. ; Como listar o hacer una estadistica de los certificados emitidos ?

Opcion situada en el menu ‘HABITANTES — INFORMES DE CERTIFICADOS EMITIDOS ...’

Siga los siguientes pasos:

1.

oA wN

Indique el tipo de informe:
¢ LISTADOS para hacer una relacién de los certificados emitidos.
» ESTADISTICAS para hacer un recuento de los certificados emitidos.
Modelo del informe.
Salida por vista previa, impresora o guardar en el disco.
Clasificacién del informe.
Opcionalmente puede indicar un titulo del informe.
Para indicar filtros sitiese en la pestafia denominada ‘Condiciones’.
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Pulse <Procesar>.

ii Informes de certificados emitidos
| PROCESAR b€ Modiicar disefio

| Condiciones I

[| Cerrar

45 Nuevo disefin |

Tipo de informe

|LIST!—\DDS =

Modelo
IListado nomalizado de certificados emitidos. itm =

Salida por
& Vista previa

" Impresora

" Guardar en dizco

Clagificado por
|FECHA Y HORA DE EMISION =]

Titulo del informe

Para modificar un modelo existente pulse en el boton <Modificar disefio>, y para crear un nuevo modelo pulse
en el botdn <Nuevo disefio>. (Ver en este manual el punto ‘EDITOR DE INFORMES (listados, etiquetas,
sobres, etc.)’).

3.1.46. ; Como disenar un modelo de certificado con MS-Word ?

wnN

oo

7.

Utilice la opcién del ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...’ para abrir la ventana de ‘vista
general’ del padron.

Localice un habitante cualquiera en el padron.

Pulse el botén <Certificados> para abrir el asistente de emision de certificados.

Plantila grab. [ Afi hab. %2 A enhoja | % Bar. hab. e 1 Py &~ Kl
4 44 4 > e p Bisqueds %% %% @~ | §1 fR £\ BR| 58 Ceniicadas T8 2Cer g Notas| T Fv | F

Emita un certificado cualquiera, con el unico fin de DISENAR CON DATOS REALES Y VER
SIMULTANEAMENTE EL RESULTADO FINAL.

Cierre la ventana donde se muestra el resultado del certificado en Word.

Pulse el botén <Nuevo disefno>.

|7 Emision de Ce Pégina 13
o Indique el certificado, texto. etc. que desea imprimir

w [Seleccionado el procesadar WORD 97/2000]

el ’/

» E Modificar disefio 4y Nuevo disefio
: Certificado
| 0 |Eiem|:-|c- de certificada.dat 2”"

' Alcance del certificado
w = Individual

-

= Hoja padronal

m ¢ Damicilio
< = Sin selecoidn previa

@ LCancelar Beducir il <o Brevio o> Siguiente TiErmira

Un asistente le ayuda a crear el nuevo certificado. Seleccione la opcion ‘Crear un nuevo documento’.
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Circulares y Certificados con

MS-Word '97/2000 pégina 12
o Documentos Word

Este asistente le guiard en la apretura de un documento existente o en
la creacidn de uno nuevo.

Opciones
€ Ahiir un documento existents

% Crear un nuevo documente

Asistente

a Cancelar <0 Bievin = Siguiente TiETTmrEn

8. Pulse <Siguiente>. Indique el nombre que quiere dar al certificado, en este ejemplo ‘Ejemplo de certificado’.

Circulares y Certificados con

MS-Word '97/2000 Pégina 22
w o Creacion del documento

i

w Indique un nombre descriptivo del documento que va a ser creado, con
un maximo de 255 caracteres.

-

Marmbre del nuewvo doc%ento b5 Aford 97,2000
IEiempIn de certificado

Cuando pulsze el botdn <Terminar>. se abrira M5-Word con un nuevo
< documento en blanco del tipo plantilla [=.dot].
@ Cancelar <0 Previo o Siguiette Teminar

9. Pulse <Terminar>. A continuacién, se abre Word para que cumplimente el texto del certificado. En la barra de
herramientas de Word tiene disponible un botén para ver la lista de variables de padron que puede insertar en
el documento. Si esté botdn no esta visible, utilice la opcidn del menu de Word ‘Ver — Barra de herramientas
— Combinar correspondencia’.
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il Ejemplo de certificado_dot - Microsoft Word

Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2

[

[ nxs|==
DEeEa gLy 2ad|y o @BEOE=§ BT 0w - 3.
|

|

Textoindepenc +  Times New Roman = 14 =

4= = | (] | i a Faybritos = | Ir - | 5] | CH\AYAL AvalPad|Formatos\CER TIFICADOS Ejempla de certificadc =

»
Inserkar campo de combinacion = | Insertar campo de Word « | 52 | 4 4 | 1 | [ | | E/ EEI ?ﬁ Combinar... |ﬁ ,|
EE-I'l'I'E'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'S'I'Q'I'lﬂ'l'll'l'12'I'13'I'14'I'15'I'16'I'1?'I'18'I'(

}CNuevo documento>

Diszefie aqui el nuevo modelo de certificado o circular. En la barra de herramientas tiene a su
disposicion un botén denominado ‘Insertar campo de combinacion®, donde figura la relacion de
variables disponibles para su insercion en el texto.

Ejernplo: ¢ APEYHORMBRE:

i no tiene a la vista el hoton mencionado, pulse la opcion situada en el meni “Ver-Barra de herramientas — Combinar
correspondencia ‘.

10. Una vez finalizado el certificado guardelo con la opcién del menu de Word ‘Archivo — Guardar’.

ia§ Documentol - Microsoft Word

J.ﬂ_rchivc. Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7
Jﬁ?&brir... Ctrl+A | H ¥ 8 |§ ===
J & Guardar / Ctrli §| i) -l - G = ¢
T Guardar coma. .. é
J &5 Imprimir ... Crl+P | 5 | Docurmental
[ 1 DaiAYALYManual del usuario.doc DI - BN AR NI - SRR A I
2 CVAYALY. . AEjemplo de certificado.dot _
3 Di\Fuldocs),. \ManupadGESTION, doc
4 DiYAYALY.. A Todas las wariables . dot
»
e

11. Para hacer un certificado con el nuevo disefio elija el modelo ‘Ejemplo de certificado’.

Emision de Ce P

o Indique el certificado, texto, etc. que desea imprimir
[Seleccionado el procezador W ORD 97 /2000)

. ﬁ M odificar dizefio A Muevo dizefio
Certificado

IEiempIo de certificado. dot il

)
car
@ In Buscaren |l CERTIFICADOS = =

& Hi
& D
& 5i

[ | Certificacicn de convivencia v residencia.dat Solicitud informe convivencia a Polic
I-'-_,;J,_l Certificacidn de Inzcripcidn Padronal. dat \r"olante de empadronaniento. dat
I-'-_,;J,_l Declaracidn de alta por onizigh. dot

:Ejempla de cert
I-'-_,:J._l Salicitud de cambio de datos personales. dat
I-'-__;l,_l Solicitud de cambio de domicilio. dat

q| | ]

Mombre de archiva: |Eiemp|c- de certificado. dat Abrir I
Tipo de archivos: IF'IantiIIas de Padran-M5-wiord j Cancelar |

Asistente

Cancelar
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12. El certificado que se muestra en Word puede ser impreso pulsando el botéon <Imprimir>, o con la opcién del
menu de Word ‘Archivo — Imprimir ...". Si lo desea, el certificado también puede ser guardado en el disco
utilizando la opcién ‘Archivo — Guardar como ... .

il Documentol - Microsoft Word

Archivo Edicion Wer Insertar Eormato Herramientas Tabla Yentana 2

—

Tﬁ-‘ abrir. . Chrl+ | H ¥ 8 HEEE ===
J & Guardar Chrl+E ‘@| K w L % | @
T Guardar como. .. h

| / P

J @ Imprimir ... K Ctr+FP | = | Documentol

[ 1 DuiAaYALYManual del usuario.doc - - N A A IR B IR

2 CavaLy.. . \Eiemplo de certificado. dot _

3 n\Fuldocs), .. \ManupadGESTION. doc
4 DuAAYALY, . \Todas |as variables.dot

¥ |
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INFORMES DEL PADRON

Dispone de gran variedad de formatos de listados, estadisticas, etiquetas, circulares, acuses de recibo, sobres,
estadisticas, etc. con multiples posibilidades de clasificacion, aplicables al padron actualizado a una fecha determinada
0 a los movimientos.

Ademas de los formatos existentes, dispone de una herramienta que le permite disefiar sus propios formatos de
listados, etiquetas, etc.

3.1.47. ¢ Como emitir listados, estadisticas, circulares, etiquetas, acuses de recibo, sobres, etc. ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...

Para imprimir un listado, estadisticas, etiquetas, etc. siga los siguientes pasos:

1.

ourwN

Elija el tipo de informe: listados, estadisticas de varios tipos, circulares, etiquetas, acuses de recibo, sobres y
ficheros especiales.

Indique el modelo del listado, estadistica, etc.

Seleccione aplicar a padrén o movimientos.

Salida por: vista previa, impresora o guardar en disco.

Clasificacion del informe.

Opcionalmente, indique un titulo del informe.

2 Informes del padrén @
" PROCESAR BE Modficar disefic 48 Nuevadissfio | ] Cemar

ugar Residencia] Datos Personales ] Condiciones especiales | Otros datos ]

Tipo de informe

|LisTADOS |
Modelo
|Listad0 hormalizado de personas.rtm ﬂ
Aplicar a Salida por
& Padidn = Yista previa
" Impresora
" Mavimientas " Guardar en disco

Clasificado por
ML ~|

Titula del informe

* Cuando procesa un tipo de informe mas de una vez, al lado de tipo de informe aparece la opcion ‘Procesar con los datos
obtenidos en el informe anterior’. Cuando esta opcién es seleccionada sirve para cambiar de modelo de informe sin tener
que volver a generar los datos del listado, ahorrando todo el tiempo de proceso. Modificar las condiciones de emision o la
clasificacion del informe no tienen efecto sobre los resultados.

Por defecto se imprime todo el padrdn actualizado a la fecha del dia. Si necesita indicar condiciones pulse en
las pestafias: <lugar de residencia>, <datos personales> y <otros datos> e indique los filtros que necesite.
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&2 Informes del padrén

| v PROCESSR | BE Mediicardisetic 4B Nuevodiefio | ] Consr |
Formato Salida

1 | Datos Perzonales | Condiciones especiales | Otros datos |

Entidad Micleo Sector E dificio

0| e | 0| % | 0| 9o | 0 | 99999999
Diztrito Seccidn Mahzana Cédigo pogtal

o | % | N | ] | 399 99999
Tipo wia Mombre via
I oz sl =
Mambre pseudavia [filtra en baze al cadigo)

H] 2 [

Tipa nimero Cal. Solo numeracion impares v 1 9995999
ITDDDS ;I I_IZ_ Solo numeracion pares [V 0 998898
Blogue Portal Ezcalera Fiso Fuerta
R rErEL R P
Tipo Hoja Haja padronal Orden
|ToDOS | | 0 | 9999999999 | 0 | 999
Tipn colectiva
|ToDOS |

§&2 Informes del padrén

| v ProcESeR | B Modiicar dseio 49 Nuevodseia | ] Cerar |
Formato S.alidal Lugar Residencia

ondiciones especiales I Otros datos I

M.1.A, Sexa {¢ Fecha nacimiento " Edad

[ 0 4| sssses  [TODOS -] mlﬁ'ﬁ a Fl?'ﬁ |_n a[ 589

Tipo documenta Primer apellido Contenga [~

|ToDDS ~| c.,|zz

Documenta identidad Segunda apellido Contenga [~
aIZZ aIZZ

DMI/Pazap. comunitarios Mambre Contenga [~
iz | iz

Lugar de nacimienta

j| j a INO CONSTA.

Macionhalidad

=
Zlfoeoses -]

|TDDAS L&5 NACIONALIDADES

=]

| j| ~|a INO CONSTA.

Estudios

leesese -]

IDU MO APLICABLE POR SER MENOR DE 15 AHOS ;I a ISS DESCONOCIDO

Fecha caducidad estranjero no UE sin - Comunicada en el
autorizacion de regidencia permanente  fichero de intercambio

| & [16m2203e ~||

=
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& Informes del padrén
[k
" PROCESAR Bf Modficar dissfia 45 Muevo disefio Bl cenar

Formato Salida] Lugar Residencia] Datos Personales ; Condiciones especiales i Otros datos ]

[~ Condicion especial n* 1 (INCLUIR =i hay habitantes en el domicilio de una determinada edad)

Mediante esta condicion especial puede fittrar gue en el domiciio conste de alta al menos una persona cuya edad esté
comprendida en el tramo a indicar.

f{+ o Solo aplicable a informes de padrdn con referencia
Joo [o0 [oooo [a [11 |7 [zote 0 al 999 a la fecha actual

[~ Condicion especial n® 2 (INCLUIR si tiene gestiones e incidencias en ficheros mensuales LM.E.}

Mediante esta condicion especial puede emitir informes a personas con una determinada gestion/fincidencia en los ficheros
comunicados por el Ine. Por ejemplo, en el error 140 le permite automatizar una carta/circular a todas aguellas personas gue
el Ine ha comunicado un cambio en el nivel de estudios.

(Atencion: ha de hacerse sobre ficheros recientemente cargados, ya que si hay cambios padronales posteriores, puede no
=er lpcalizada la persona por sus datos actuales).

Fitrar personas con incidencia/gestion Ing n®

Fichero de Clave de Dezde fecha
intercambio respuesta respuesta J a |1UDH2D1BJ

[T Condicion especial n® 3 (EXCLUIR =i tiene emitidos volantes o certificados entre la fechas indicadas)

Mediante esta condicion especial puede excluir a los habitantes gue tengan anotado en el padron la emision de volantes o
certificados en el periodo indicado.
(Util para comunicar variacion de datos de padron cada S afios excluyende a esos habitantes).

Excluir a los habitantes con volantes o certificacados anotados desde la fecha ... | J a |1”D?’J2D1BJ

[ Condicion especial n? 4 (INCLUIR numeroe habitantes en el domicilio)
Por ejemplo, permite obtener mayores de 65 afios que vivan solos, viviendas con mas de x ocupantes, etc.
a) Namero habitantes en el domicilio gque cumplan los fitros seleccionados
b} Ndmero total habitantes de alta en el domicilio, sin tener en cuenta los fitros seleccionados

L
17} =]
+ PROCESSR Bf Modiicar disefio 48 Nuevadissfin | ] Cermar

Formato Salida Lugar Residencia Datos Personales Condiciones especiales Otros datos

Lugar de procedencia
W w g MO CONSTA w 993333

Lugar de desting
~ ~ g MO CONSTA ~ 999393 -

OBSERVACIONES

() Por posicion de caracteres )
() Por contenido en cualguier posicion
) Cualguier tipo de observaciones
6 No fittrar

GESTIONES

::J Por posicion de caracteres )
() Por contenido en cualguier posicion
) Cualguier tipo de gestiones
6 Mo fittrar

AUTORIZACIONES ) Modificado | |
() Personas S| autorizadas

. poOr usuario
(]
O hmpas " 0 autonzadas Desde o & OIAN02

Contenga notas [zenzible a mayisculas v mindsculas)

o Emitir el padron con referencia a una fecha determinada
f:} Emitir el padron filtrando fechas de alta - baja
CJ lgnorar causas y fechas de alta o baja

Padrén actualizado al dia 07 naviembre 2024 w

ATENCION: si va a emitir circulares, tenga en cuenta que, si no desea enviar comunicaciones, etc. a
personas que contengan el caracter ‘!’ en la ‘O’ de observaciones, debe excluirlas seleccionando la
opcion ‘Excluir si contiene OBSERVAC’, e indicando el caracter ‘!’ debajo de la letra ‘O’ del campo
‘OBSERVAC'.

8. Pulse el boton <Procesar> para iniciar el listado. Una vez procesando, puede detenerlo pulsando el botén
<interrumpir>.
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Para modificar un modelo existente pulse en el boton <Modificar disefio>, y para crear un nuevo modelo pulse
en el botén <Nuevo disefio>. (Ver en este manual el punto ‘EDITOR DE INFORMES (listados, etiquetas,
sobres, etc.)’).

3.1.48. ; Como obtener la cifra de poblacién a una fecha determinada ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...

Siga estos pasos:

Nookwd~

Tipo de informe: ESTADISTICA POR EDADES Y SEXO.

Indique el modelo de estadistica por edades y sexo.

Especifique si lo desea el grupo de edad para subtotales (por defecto 5 afios).

Salida por: vista previa, impresora o guardar en disco.

Opcionalmente, indique un titulo de la estadistica.

En la pestafia <Otros datos> elija ‘Emitir el padrén con referencia a una fecha determinada’.
Pulse <Procesar> para iniciar la estadistica.

3.1.49. ; Coémo emitir un listado de espainoles menores de 17 aifos ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...

Nogk~wN -~

Tipo de informe: listados.

Indique el modelo de listado que prefiera.

Seleccione aplicar a PADRON.

Salida por: vista previa, impresora o guardar en disco.

Clasificacion, por ejemplo, alfabética.

Opcionalmente, indique un titulo del informe, por ejemplo: ‘Listado de menores de 17 afios’.

En los filtros, por ejemplo, para que sélo se listen los espafioles menores de 17 afios, debe indicar en las
fechas de nacimiento el periodo 00-00-1983 al 00-00-2000 (Dia 00 significa cualquier dia, mes 00 significa
cualquier mes y afio 0000 significa cualquier afio), y en nacionalidad la opcion de ‘Sélo espafioles’.

Pulse <Procesar> para iniciar el listado.

El resultado de este proceso es un listado en orden alfabético de las personas nacidas en Espafa desde el
afio 1983 hasta el 2000.

3.1.50. ¢ Como emitir un listado de extranjeros ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

Nogk~wN -~

Tipo de informe: listados.

Indique el modelo de listado que prefiera.

Seleccione aplicar a PADRON.

Salida por: vista previa, impresora o guardar en disco.

Clasificacion, por ejemplo, nacionalidad (para agrupar las personas del listado por nacionalidades).
Opcionalmente, indique un titulo del informe, por ejemplo, ‘Listado de extranjeros’.

Si, por ejemplo, sdlo le interesara listar los extranjeros de nacionalidad francesa, basta con indicar la opcién
‘Todas’ las nacionalidades’, lo que le permite a continuacion indicar el cédigo de nacionalidad 661103 hasta
661103. (Los codigos de paises siempre comienzan por 66xxxx).

Macionalidad

|TEID.-’-‘-.S LaS MACIOMALIDADES j

| j| =] a IND CONSTA j|aaaaaa |

Para listar so6lo extranjeros, basta con seleccionar la opcion ‘Extranjeros’.

M acionalidad

EXTRAMJIERDS ~|

Los filtros disponibles para la nacionalidad son:
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8.

o TODAS LAS NACIONALIDADES

e ESPANOLES

e EXTRANJEROS

e EXTRANJEROS EXCLUYENDO PAISES UNION EUROPEA

e PAISES UNION EUROPEA (INCLUIDO ESPANA)

e PAISES UNION EUROPEA (EXCLUIDO ESPANA)

e PAISES UNION EUROPEA MAS PAISES CON ACUERDOS ELECTORALES (INCLUIDO
ESPANA)

e PAISES UNION EUROPEA MAS PAISES CON ACUERDOS ELECTORALES (EXCLUIDO
ESPANA)

Pulse <Procesar> para iniciar el listado.

3.1.51. ¢ Como emitir un listado de cambios de domicilio en un periodo determinado ?

Opcién situada en el ment ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

Nooh~wb=

Tipo de informe: listados.

Indique el modelo de listado que prefiera.

Seleccione aplicar a MOVIMIENTOS.

Salida por: vista previa, impresora o guardar en disco.

Clasificacion, por ejemplo, alfabética.

Opcionalmente, indique un titulo del informe, por ejemplo, ‘Listado de cambios de domicilio —C-'.
En la pestafia <Otros datos> especifique:

e  Emitir padron filtrando fechas de alta — baja.
e En causa de alta y baja indique CD (Cambio de domicilio)
e Indique el periodo a tener en cuenta, por ejemplo, 01-11-2000 al 30-11-2000

Pulse <Procesar> para iniciar el listado.

3.1.52. ; Como emitir un listado de hojas padronales ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

N WN =~

Tipo de informe: listados.

Indique el modelo de listado: ‘Listado de hojas padronales.rtm’.

Seleccione aplicar a PADRON.

Salida por: vista previa, impresora o guardar en disco.

Clasificacion por ‘Distrito, seccion, hoja padronal y orden’.

En la pestafia <Otros datos> indique la emision del padrén actualizado a la fecha que especifique.
Pulse <Procesar> para iniciar el listado.

Si desea imprimir el reverso de la hoja consulte el punto ‘;, Cémo emitir una hoja padronal en blanco ?’.

3.1.53. ¢ Como emitir una hoja padronal en blanco ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

1.

or®

Tipo de informe: hoja padronal en blanco.

Indique el modelo ‘Hoja padronal en blanco.rtm’. Para imprimir el reverso debe indicar el modelo ‘Reverso hoja
padronal en blanco.rtm’.

Salida por: vista previa, impresora o guardar en disco.

Pulse <Procesar> para iniciar el listado.

Puede indicar el nimero de copias en la ventana de opciones de impresion.
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Imprimir [ x|
~Impresora
Nombre: Ig& Default j Propiedades |
Tipo: HP Laserlet EL PCL
Donde: LPT1:
—Intervalo de Pagina —Copia X

&+ Todos Mimero de copias: |1 =1

= Pagina Actual

=
" Paginas 1 1 [™ Cotejar
Entrar mimeros de pagina w/o intervalos de

péginas separados por comas. Ej. 1.3.5-12

Imprimnir ITDdas laz paginas en el intervalo j

Cancelar |

3.1.54. ; Como emitir las notificaciones por cambio de municipio a los ayuntamientos ?

Opcion situada en el ment ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...

Existe un formato de listado para remitir a los ayuntamientos implicados las relaciones de personas que deben
causar baja por cambio de municipio:

Nogk~wN -~

Tipo de informe: listados.

Indique el modelo de listado: ‘listado de cartas a los municipios para dar de baja.rtm’.
Seleccione aplicar a MOVIMIENTOS.

Salida por: vista previa, impresora o guardar en disco.

Clasificacion: cédigo municipio de procedencia.

Opcionalmente, indique un titulo del informe, por ejemplo, ‘Listado de cambios de municipio’.
En la pestafia <Otros datos> especifique:

e Filtrar por fecha de actualizacion del movimiento.

¢ Filtrar sélo causas de alta de tipo CR/M (CAMBIO RESIDENCIA - MUNICIPIO), indicando el periodo
a extraer.

e En causa de baja debe indicar la opcion ‘EXCLUIR TODAS LAS CAUSAS DE BAJA’.

Pulse <Procesar> para iniciar el listado.
El resultado de este listado es una carta para cada municipio de procedencia encontrado en las causas de alta
‘CR/M’ en el periodo indicado. Junto a la carta se relacionan las personas que deben ser dadas de baja,

indicando los datos mas importantes para su correcta identificacion por el otro Ayuntamiento.

Aclaracion: si en la primera pagina del listado aparece el nombre del municipio en blanco, significa que las
personas relacionadas no tienen cumplimentado en el padrén el municipio de procedencia.

3.1.55. ; Como emitir una estadistica por edad y sexo ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...

b=

Noo

Tipo de informe: ‘ESTADISTICA POR EDADES Y SEXO.

Indique el modelo de estadistica que prefiera (completa o reducida).

Indique el grupo de edad para realizar subtotales (por defecto 5 afios).

Indique las condiciones o filtros de emision.

Por defecto, si no establece ninguna condicion, la estadistica se aplicara a toda la poblacion de alta a la fecha
de emision.

En ‘Salida por’ elija vista previa, impresora o guardar en disco.

Si lo desea, puede indicar un titulo a la estadistica, que aparecera en la cabecera.

Pulse <Procesar> para iniciar la estadistica.

Si necesita importar los resultados en aplicaciones ofimaticas como Excel, Open Office, Libre Office, etc.,
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Siga los pasos indicados anteriormente, pero en ‘Salida por’ elija la opcién de ‘Guardar en disco’.
Al finalizar de procesar, aparecera una ventana con las siguientes opciones a tener en cuenta:

e Marque la casilla “Imprimir a un Archivo” situada en la zona inferior de la ventana.

e En “Tipo” elija “ARCHIVO DE TEXTO”.

e En “Ubicacion” se indicara la carpeta donde desee guardar el archivo y su nombre.
Es importante que la extension del archivo sea “.txt”.

Imprirnir s
Impresara
Nombre: |8 Brather MFC-3340CDW Frinter [Capiar 1] _»|  Propiedades
Tipo: EBrother MFC-9240C0% Printer [Copiar 1]
Ubicacidn:
Intervalo de Paginas Copiaz
(¢ Todas Mimero de copias: 1 L

"~ Pagina actual

" Péaginas 1? ¥ Intercalar
E zcriba ndmeros de pagina vdo intervalos

separados por comas. Ejemplo, 1,3.5-12

| mprimir | El intervaln ﬂ

v ~Imprimir & un Archive

Tipa: |.t’-‘uchivo de Texto j

Ubicacién: [=:Ww/PADROMYWSPOOLYPAD CALNE stadistica completa por edades v sexo be' J

Aceptar | Cancelar |

Para abrir el archivo generado en otras aplicaciones como Excel, especifique que se trata de un archivo

de tipo “Archivos de texto *.prn; *.txt; *.csv” delimitado por “comas”.

3.1.56. ¢ Como emitir una estadistica por nivel de estudios ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...

Tipo de informe: ‘ESTADISTICA POR ESTUDIOS.

Indique el modelo de estadistica que prefiera (completa o reducida).

Indique el grupo de edad para realizar subtotales (por defecto 5 afios).

Indique las condiciones o filtros de emision.

Por defecto, si no establece ninguna condicion, la estadistica se aplicara a toda la poblacion de alta a la fecha
de emision.

En ‘Salida por’ elija vista previa, impresora o guardar en disco.

Si lo desea, puede indicar un titulo a la estadistica, que aparecera en la cabecera.

Pulse <Procesar> para iniciar la estadistica.

b=

Noo

Si necesita importar los resultados en aplicaciones ofimaticas como Excel, Open Office, Libre Office, etc.,
Siga los pasos indicados anteriormente, pero en ‘Salida por’ elija la opcién de ‘Guardar en disco’.

Al finalizar de procesar, aparecera una ventana con las siguientes opciones a tener en cuenta:

e Marque la casilla “Imprimir a un Archivo” situada en la zona inferior de la ventana.

e En “Tipo” elija “ARCHIVO DE TEXTO”.

e En “Ubicacion” se indicara la carpeta donde desee guardar el archivo y su nombre.
Es importante que la extension del archivo sea “.ixt”.
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Imprimir X
| Impresora
Mombre: [ Brather MFC-9340C0W Printer (Capiar 1] ~| FPrapiedades
:I Tipa: Brathar MFC-9340C0% Printer [Copiar 1]
Ubicacidn:
Intervalo de Paginas Copias
€| (v Todas Mdmero de copias: I'I—;I

" Pégina actual

=l
(™ Paginas IV Intercalar
Ezcriba nimeros de pagina p/o intervalos

separados por comas. Ejemplo, 1.3.5-12

Irnprirnie | Elintervalo j

|v ~Imprimir a un Archivo

Tipar: |Archiv0 de Texto j

Ubicacian: | CvWwWPADRONASPOOLAPAD CALME stadistica completa por estudios. by J

Aceptar | Cancelar |

Para abrir el archivo generado en otras aplicaciones como Excel, especifique que se trata de un archivo
de tipo “Archivos de texto *.prn; *.txt; *.csv” delimitado por “comas”.

3.1.57. ¢ Coémo emitir una estadistica por nacionalidades ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...

oM~

No o

Tipo de informe: ‘ESTADISTICA POR NACIONALIDADES.

Indique el modelo de estadistica que prefiera (completa o reducida).

Indique el grupo de edad para realizar subtotales (por defecto 5 afios).

Indique las condiciones o filtros de emision.

Por defecto, si no establece ninguna condicion, la estadistica se aplicara a toda la poblacion de alta a la fecha
de emision.

En la pestafia de ‘Datos personales’, podra especificar qué nacionalidades filtrar, por ejemplo: espafioles,
extranjeros y ciudadanos de la UE con diferentes opciones (por defecto el filtro es ‘“Todas las nacionalidades’).
En ‘Salida por’ elija vista previa, impresora o guardar en disco.

Si lo desea, puede indicar un titulo a la estadistica, que aparecera en la cabecera de la misma.

Pulse <Procesar> para iniciar la estadistica.

Si necesita importar los resultados en aplicaciones ofimaticas como Excel, Open Office, Libre Office, etc.,
Siga los pasos indicados anteriormente, pero en ‘Salida por’ elija la opcién de ‘Guardar en disco’.

Al finalizar de procesar, aparecera una ventana con las siguientes opciones a tener en cuenta:

e Marque la casilla “Imprimir a un Archivo” situada en la zona inferior de la ventana.

e En“Tipo” elija “ARCHIVO DE TEXTO”.

e En “Ubicacién” se indicara la carpeta donde desee guardar el archivo y su nombre.
Es importante que la extension del archivo sea “.txt”.
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Imprimir >
Irmpresora
Mombre: |5 Brother MFC-9340CDW Printer (Copiar 1] ~| Fropiedades
Tipo: Brother tMFC-3340C00 Printer [Copiar 1]
U bicazidn:
Intervalo de Paginas Copias
* Todas Nimero de copias: 1 =

" Pagina actual

" Paginas 1? 1? [ Intercalar
Ezcriba nimeroz de pagina w'o intervalos

separados por comas. Ejemplo, 1,3.5-12

Irnprirnic | Elintervala j

Iv I mprimir a un Archivo

Tipa: |Archivo de Texto ﬂ

Ubicacid |::'\WF'AD ROMAYSPOOLYPADCALNE stadistica completa por hacionalidades. tx: J

Aceptar | Cancelar |

Para abrir el archivo generado en otras aplicaciones como Excel, especifique que se trata de un archivo
de tipo “Archivos de texto *.prn; *.txt; *.csv” delimitado por “comas”.

3.1.58. ¢ Como emitir una estadistica de lugares de procedencia ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

1.

PN

Noo

Tipo de informe: ‘ESTADISTICA POR LUGARES DE PROCEDENCIA (AGRUPADO POR MUNICIPIOS-
NACIONES-CONSULTADOS) o ‘ESTADISTICA POR LUGARES DE PROCEDENCIA (AGRUPADO POR
COMUNIDADES AUTONOMAS).

Indique el modelo de estadistica que prefiera (completa o reducida).

Indique el grupo de edad para realizar subtotales (por defecto 5 afios).

Indique las condiciones o filtros de emision.

Por defecto, si no establece ninguna condicion, la estadistica se aplicara a toda la poblacion de alta a la fecha
de emision.

En ‘Salida por’ elija vista previa, impresora o guardar en disco.

Si lo desea, puede indicar un titulo de la estadistica, que aparecera en la cabecera de la misma.

En la pestafia <Otros datos> especifique:

e Lugarde procedencia: en <desde> /<hasta> indique el filtro que le interese. Si desea todos los municipios,
naciones o consultados, indique en ‘desde <010014>’ (primer municipio Alegria-Dulantzi) y en ‘hasta
<999999>’ No consta.

Si eligi6 el tipo de estadistica ‘ESTADISTICA POR LUGARES DE PROCEDENCIA (AGRUPADO POR
COMUNIDADES AUTONOMAS), en el filtro especifique sélo municipios, es decir, en ‘desde <010014>’
(primer municipio Alegria-Dulantzi) y en ‘hasta <5620018>" (ultimo municipio Melilla).

Pulse <Procesar> para iniciar la estadistica.

Si necesita importar los resultados en aplicaciones ofimaticas como Excel, Open Office, Libre Office, etc.,
Siga los pasos indicados anteriormente, pero en ‘Salida por’ elija la opcién de ‘Guardar en disco’.

Al finalizar de procesar, aparecera una ventana con las siguientes opciones a tener en cuenta:

e Marque la casilla “Imprimir a un Archivo” situada en la zona inferior de la ventana.

e En “Tipo” elija “ARCHIVO DE TEXTO”.

e En “Ubicacion” se indicara la carpeta donde desee guardar el archivo y su nombre.
Es importante que la extension del archivo sea “.txt”.
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Imprimir =

Impresora

Mombre: |58 Brother MFC-340C0W Printer (Copiar 1] v| Fropiedadss

Tipo: Brather tFC-9340C0W Printer [Copiar 1]
Ubicacidn:
Intervalo de Paginas Copias
* Todas Nimero de copias: 1 =

" Pagina actual

" Paginas 1? 1? I Ingercalar
Ezcriba nimeroz de pagina y/o intervalos

separados por comas. Ejemplo, 1.3.5-12

Imnprirnir | Elintervalo j

[V ~Imprimir a un Archiva

Tipa: |Archivo de Texto ﬂ

Ubicacion: |C:\WF‘ADHDN'\S POOLEPADCALYE stadistica completa por lugares de proce J

Aceptar | Cancelar |

Para abrir el archivo generado en otras aplicaciones como Excel, especifique que se trata de un archivo
de tipo “Archivos de texto *.prn; *.txt; *.csv” delimitado por “comas”.

3.1.59. ¢ Como emitir una estadistica de lugares de destino ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

1.

PN

Noo

8.

Tipo de informe: ‘ESTADISTICA POR LUGARES DE DESTINO (AGRUPADO POR MUNICIPIOS-NACIONES-
CONSULTADOS) o ‘ESTADISTICA POR LUGARES DE DESTINO (AGRUPADO POR COMUNIDADES
AUTONOMAS).

Indique el modelo de estadistica que prefiera (completa o reducida).

Indique el grupo de edad para realizar subtotales (por defecto 5 afios).

Indique las condiciones o filtros de emision.

Por defecto, si no establece ninguna condicion, la estadistica se aplicara a toda la poblacion de alta a la fecha
de emision.

En ‘Salida por’ elija vista previa, impresora o guardar en disco.

Si lo desea, puede indicar un titulo de la estadistica, que aparecera en la cabecera de la misma.

En la pestafia <Otros datos> especifique:

e Lugar de destino: en <desde> /<hasta> indique el filtro que le interese. Si desea todos los municipios,
naciones o consultados, indique en ‘desde <010014>’ (primer municipio Alegria-Dulantzi) y en ‘hasta
<999999>’ No consta.

Si eligié el tipo de estadistica ‘ESTADISTICA POR LUGARES DE DESTINO (AGRUPADO POR
COMUNIDADES AUTONOMAS), en el filtro especifique sélo municipios, es decir, en ‘desde <010014>’
(primer municipio Alegria-Dulantzi) y en ‘hasta <5620018>’ (ultimo municipio Melilla).

e Dado que se trata de personas de baja (causas ‘CR/M, CR/E’), no sirve la opcion que aparece por defecto
de “Emitir el padrén con referencia a una fecha determinada”, pues se refiere a personas de alta.
En este caso hay que elegir “Emitir el padron filirando fecha de alta — baja”, e indicar en la casilla de
“causa de alta” la opcioén “Excluir todas las causas de alta”, y en “causa de baja” indicar la causa “CR/M”
de cambio de residencia — municipio o la causa “CR/E” de cambio residencia - pais. Por ultimo, debe
indicar el periodo ‘desde-hasta’ fecha de baja que necesite.

Pulse <Procesar> para iniciar la estadistica.

3.1.60. ¢ Como emitir una estadistica por vias ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

1.
2.
3.

Tipo de informe: ‘ESTADISTICA POR VIAS.
Indique el modelo de estadistica que prefiera (completa o reducida).
Indique el grupo de edad para realizar subtotales (por defecto 5 afios).
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4.

Noo»

Indique las condiciones o filtros de emision.

Por defecto, si no establece ninguna condicion, la estadistica se aplicara a toda la poblacion de alta a la fecha
de emision.

En la pestafia de ‘Lugar de residencia’, podra indicar las vias que necesite filtrar (por defecto todas las vias
del municipio).

En ‘Salida por’ elija vista previa, impresora o guardar en disco.

Si lo desea, puede indicar un titulo a la estadistica, que aparecera en la cabecera de la misma.

Pulse <Procesar> para iniciar la estadistica.

Si necesita importar los resultados en aplicaciones ofimaticas como Excel, Open Office, Libre Office, etc.,
Siga los pasos indicados anteriormente, pero en ‘Salida por’ elija la opcién de ‘Guardar en disco’.

Al finalizar de procesar, aparecera una ventana con las siguientes opciones a tener en cuenta:

e Marque la casilla “Imprimir a un Archivo” situada en la zona inferior de la ventana.

e En “Tipo” elija “ARCHIVO DE TEXTO”.

¢ En “Ubicacion” se indicara la carpeta donde desee guardar el archivo y su nombre.
Es importante que la extension del archivo sea “.txt”.

Impresora
; Nombre: [J Microsoft Print to FDF El M
| Tipo: Micrasoft Print to PDF |
Ubicacion:
Intervalo de Paginas Copias
| | @& Todas Nimero de copias: @
|| " Pagina actual

¢ Péginas | ¥ Intercalar
Escriba nimeros de pagina y/o intervalos

separados por comas. Ejemplo, 1,3,5-12

Imnpgimic [EI intervalo ZI

| [ ~Imprimir & un Archivo

| Tipo: ‘Archiva de Texto L] |

| Ubicacién: ‘Z WWPADRON server\SPOOL\PAD CALME stadistica completa por vias. tt J |

Aceptar Cancelar |

Para abrir el archivo generado en otras aplicaciones como Excel, especifique que se trata de un archivo
de tipo “Archivos de texto *.prn; *.txt; *.csv” delimitado por “comas”.

3.1.61. ¢ Como emitir una estadistica por entidades y nucleos ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

PoNb=

Noo»

Tipo de informe: ‘ESTADISTICA POR ENTIDADES Y NUCLEOS.

Indique el modelo de estadistica que prefiera (completa o reducida).

Indique el grupo de edad para realizar subtotales (por defecto 5 afios).

Indique las condiciones o filtros de emision.

Por defecto, si no establece ninguna condicion, la estadistica se aplicara a toda la poblacion de alta a la fecha
de emision.

En la pestafia de ‘Lugar de residencia’, podra indicar las entidades y nucleos que necesite filtrar (por defecto
todas las entidades y nucleos del municipio).

En ‘Salida por’ elija vista previa, impresora o guardar en disco.

Si lo desea, puede indicar un titulo a la estadistica, que aparecera en la cabecera de la misma.

Pulse <Procesar> para iniciar la estadistica.

Si necesita importar los resultados en aplicaciones ofimaticas como Excel, Open Office, Libre Office, etc.,
Siga los pasos indicados anteriormente, pero en ‘Salida por’ elija la opcion de ‘Guardar en disco’.

Al finalizar de procesar, aparecera una ventana con las siguientes opciones a tener en cuenta:
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e Marque la casilla “Imprimir a un Archivo” situada en la zona inferior de la ventana.

e En “Tipo” elija “ARCHIVO DE TEXTO”.

e En “Ubicacion” se indicara la carpeta donde desee guardar el archivo y su nombre.
Es importante que la extension del archivo sea “.txt”.

Impresora

Hombre: |58 Brother MFC-3340CDW Printer [Copiar 1] x| Propiedades
Tipo: Brather MFC-3340C0%W Printer [Copiar 1)

Ubicacian:

Intervalo de Paginas Copias

i+ Todas Nimero de copias: 1 ;

i Pagina actual

" Paginas v Intercalar
Ezcnba numeros de pagina p/o intervalos

separados por comas. Ejemplo, 1,3,5-12

Irprirmic | Elintervalo ﬂ

[v ~Imprimir & un Archivo

Tipo: |.6uchivo de Texto j |

Ubicacidn: |Z:'\W'F'ADF!EIN.sewel\...Estadl’stica completa por entidades ¥ nicleos. bt J |

Aceptar | Cancelar |

Para abrir el archivo generado en otras aplicaciones como Excel, especifique que se trata de un archivo
de tipo “Archivos de texto *.prn; *.txt; *.csv” delimitado por “comas”.

3.1.62. ; Como emitir una estadistica por distritos y secciones ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

8.
9.

10.
11.

12.
13.
14.

Tipo de informe: ‘ESTADISTICA POR DISTRITOS Y SECCIONES.

Indique el modelo de estadistica que prefiera (completa o reducida).

Indique el grupo de edad para realizar subtotales (por defecto 5 afios).

Indique las condiciones o filtros de emision.

Por defecto, si no establece ninguna condicion, la estadistica se aplicara a toda la poblacion de alta a la fecha
de emision.

En la pestafia de ‘Lugar de residencia’, podra indicar los distritos y secciones que necesite filtrar (por defecto
todos los distritos y secciones del municipio).

En ‘Salida por’ elija vista previa, impresora o guardar en disco.

Si lo desea, puede indicar un titulo a la estadistica, que aparecera en la cabecera de la misma.

Pulse <Procesar> para iniciar la estadistica.

Si necesita importar los resultados en aplicaciones ofimaticas como Excel, Open Office, Libre Office, etc.,
Siga los pasos indicados anteriormente, pero en ‘Salida por’ elija la opcién de ‘Guardar en disco’.

Al finalizar de procesar, aparecera una ventana con las siguientes opciones a tener en cuenta:

e Marque la casilla “Imprimir a un Archivo” situada en la zona inferior de la ventana.

e En “Tipo” elija “ARCHIVO DE TEXTO”.

e En “Ubicacion” se indicara la carpeta donde desee guardar el archivo y su nombre.
Es importante que la extension del archivo sea “.txt”.

Comunidad de Madrid Pag 89



|
Guia del Padrén de Habitantes

Imprezora

Mombre:  [c5 rother MFC-9340C0W Frinter [Copiar 1] >| Propiedades
Tipo: Brother MFC-3340C0% Printer [Copiar 1)

Ubicacidn:

Intervalo de Paginas Copias

v Todas Wimero de copias: 1 =

" Pagina actual

" Paginas 1? ¥ Intercalar
Ezciiba ndmeros de pagina y/o intervalos
zeparados por comas. Ejemplo, 1,3,5-12

| rprirnir | Elintervalo ﬂ

v ~Imprirnir @ un Archivo |
Tipa: Archivo de Texto <

| Ubicacidn: |Z:'\W’F‘ADHDN.server\....'\Estad ishica completa por distritos w secciones. bt J |

Aceptar | Cancelar |

Para abrir el archivo generado en otras aplicaciones como Excel, especifique que se trata de un archivo

de ti

po “Archivos de texto *.prn; *.txt; *.csv” delimitado por “comas”.

¢ Como emitir la estadistica para el OBSERVATORIO DE INMIGRACION ?

Anualmente,

el Observatorio Inmigracion solicita un archivo de tipo “txt”, con una serie de conteos por

nacionalidades. Para generar este archivo siga las instrucciones que se dan a continuacion.

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

arON~

Tipo de informe: estadistica OBSERVATORIO INMIGRACION.

En modelo indique Estadistica OBSERVATORIO INMIGRACION.rtm.

Seleccione aplicar a PADRON (opcién por defecto).

Salida por: GUARDAR EN DISCO.

En la pestafia de ‘Datos personales’, en el filtro ‘nacionalidad’ elija TODAS LAS NACIONALIDADES (opcién

por defecto).

o

fecha de

En la pestafa de ‘Otros datos’, elija ‘Emitir el padrén con referencia a una fecha determinada’, e indique la

referencia en ‘Padrén actualizado al dia xx/xx/xxxx’.

7. Pulse <Procesar>. Al finalizar, como ha elegido la opcién de GUARDAR EN DISCO, aparecera una ventana

conlas s

iguientes opciones a tener en cuenta:

Marque la casilla “Imprimir a un Archivo” situada en la zona inferior de la ventana.

En “Tipo” elija “ARCHIVO DE TEXTO”.

En “Ubicacién” se indicara la carpeta donde desee guardar el archivo y su nombre.

El nombre establecido para el archivo que debe generar es “Estadistica
OBSERVATORIO_INMIGRACION.txt” (importante que la extension sea “.txt”.
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8.

Imprirnir

Imprezara

X
Mombre: |58 Brather MFC-3340C0%W Printer [Copiar 1] »|  Propiedades
Tipo: Brother MFC-3340C00 Printer [Copiar 1]

|bicacian:

Intervalo de Paginas Copiaz
* Todas Mumera de copias: 1 =
" Pagina actual

™ Paginaz ¥ Intercalar
Ezcriba numeros de pagina p/o intervalos

separados por comas. Ejemplo, 1,3.5-12

Iprirmir |E| interyalo ﬂ

[v —Imprirnir & un Archiva

Tipo: |.~’-‘-.rchiv0 de Texto j

Ubicacian; “::'\Wpadron'\spool\padcal'\Estadislica OBSERVATORIO_INMIGRACIOM txt J

Aceptar | Cancelar |

Pulse <aceptar> para generar el archivo que debera remitir al Observatorio Inmigraciéon, y que queda
depositado en la ubicacion elegida.

3.1.63. ; Como emitir cartas para comunicar la caducidad de las inscripciones padronales a los

extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia permanente (ENCSARP), remitidas por el
I.NE. mediante incidencia n® 111. ?

Estas cartas se emiten en base a la informacién aportada por el INE en los ficheros de intercambio mensuales
mediante la incidencia 111. Durante la carga del fichero en la aplicacién es anotada la fecha de caducidad y el
fichero de intercambio en que es comunicada. Con esa informacion el Ayuntamiento podra emitir una carta para
comunicar la caducidad de la inscripcién a esos extranjeros como se indica a continuacion:

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

oakwn =~

Tipo de informe: CIRCULARES (también puede realizar un listado u otro tipo de informe).
Elija el modelo que corresponda, por ejemplo, ‘Requerimiento inscripcion padronal ENCSARP.dot’.
Seleccione aplicar a PADRON.
Salida por VISTA PREVIA, impresora o guardar en disco.
Clasificacion (normalmente por DOMICILIO para facilitar la notificacion).
En la pestafia de DATOS PERSONALES, en NACIONALIDAD elija la opcién ‘EXTRANJEROS EXCEPTO
UE’. Esto evitara enviar la comunicacién a un habitante que, por ejemplo, haya cambiado de nacionalidad en
el Ayuntamiento durante el intervalo de tiempo que transcurre desde que el I.N.E. genera la comunicacion
hasta que llega al Ayuntamiento.
En la pestafia <Datos personales> especifique el nombre del fichero de intercambio en el que el INE
comunico las fechas de caducidad mediante incidencia 111. Para hacer mas facil la gestion es mejor
hacer las cartas basandose solamente en el nombre del fichero para hacer las gestiones mes a mes, y dejar
el filtro de fechas de caducidad tal y como aparece por defecto, es decir, desde fecha en blanco hasta la fecha
actual (cualquier fecha).
Las cartas se emiten de forma individual a cada extranjero, incluidos menores de edad, si bien en estos casos
la carta se remite a la at. de los padres o representantes legales del menor, junto al impreso de solicitud
correspondiente.
Pulse <Procesar> para iniciar la circular.
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3.1.64. ; Como emitir cartas para realizar la comprobacién de residencia de los extranjeros NO_ENCSARP
comunicadas por el I.N.E. mediante incidencia n°® 141, 142 y 143 ? (proceso también aplicable para
otras comunicaciones I.N.E.)

Habilitando la condicién especial n° 2 situada en la pestafia de ‘condiciones especiales’, podra emitir circulares
o informes a aquellos habitantes que tengan un determinado nimero de incidencia/gestion comunicada por el INE
en los ficheros de intercambio mensual.

Ademas de su uso para la remisién de cartas para resolver las incidencias n° 141, 142 y 143, la condicion especial
n°® 2 también se utiliza para cualquier otro tipo de incidencia que requiera emitir un listado o una carta al ciudadano
derivada de una comunicacion I.N.E.

Ejemplos:

e  Emitir cartas en la incidencia n° 149 - Propuestas de baja de NO ENCSARP. Cartas devueltas elecciones
Parlamento Europeo.

e Emitir cartas de comunicacion de variacion en el nivel de estudios a aquellos habitantes para los que el
INE ha comunicado la gestion n® 140 (Actualizacién Nivel de Estudios comunicado por el Ministerio de
Educacion).

e Etc.

Atencion: si los datos de identificacion de la persona en el padrén de habitantes y en el fichero del Ine no son
coincidentes, puede quedar omitida esa persona en el informe/circular, ya que no se podra relacionar la persona
en el fichero Ine con la persona en el Padrén del Ayuntamiento. Si se produce alguna omision, la aplicacién lo
avisa al finalizar el procesado del informe. Las omisiones son directamente localizadas debido a que se ha
introducido en la pantalla de gestién del Ine una columna de control denominada “COND.ESP.N° 2”, que aparecera
sin marcar cuando no se haya omitido la persona en el informe/circular solicitado.

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

Estas cartas se emiten en base a la informacién aportada por el I.N.E. en los ficheros de intercambio mensuales
mediante la incidencia n°® 141, 142 y 143. Con esa informacion el Ayuntamiento podra emitir una carta para realizar
la comprobacion de residencia, siguiendo los pasos que se indican a continuacién:

Tipo de informe: CIRCULARES (también puede realizar un listado u otro tipo de informe).

Elija el modelo que corresponda.

Seleccione aplicar a PADRON.

Salida por VISTA PREVIA, impresora o guardar en disco.

Clasificacion (normalmente por DOMICILIO para facilitar la notificacion).

En la pestafia de DATOS PERSONALES, en NACIONALIDAD elija la opcién ‘EXTRANJEROS’. Esto

evitara enviar la comunicacién a un habitante que, por ejemplo, haya cambiado de nacionalidad en el

Ayuntamiento durante el intervalo de tiempo que transcurre desde que el I.N.E. genera la comunicacion

hasta que llega al Ayuntamiento.

7. Enla pestana <Caracteristicas especiales> debe marcar la casilla ‘Incluir condicion especial n® 2’, para
activar los filtros de numero de incidencia/gestion INE, fichero en que se comunica, clave de respuesta 'y
fecha de respuesta. En el caso de la incidencia 141, 142, 143 o 149, como todavia no ha sido dado el
resultado, la clave y fecha de respuesta no se deben cumplimentar.

8. En la pestafia <Otros datos> indique la emision del padrén actualizado a la fecha actual para no emitir
cartas a habitantes que en la actualidad consten de baja.

9. Pulse <Procesar> para iniciar la circular o listado.

ok wn =

3.1.65. ¢ Como emitir un listado de hojas para comunicaciones de datos padronales ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

Tipo de informe: listados.

Indique el modelo de listado: ‘Listado de hojas para comunicaciones de datos padronales.rtm’.
Seleccione aplicar a PADRON.

Salida por: vista previa, impresora o guardar en disco.

Clasificaciéon por ‘DOMICILIO’.

En la pestafia <Otros datos> indique la emision del padrén actualizado a la fecha que especifique.
Pulse <Procesar> para iniciar el listado.

Nooh~wON -~
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3.1.66. ¢ Como emitir un listado de volantes de empadronamiento ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...

Este modelo sirve por ejemplo para ser utilizado cuando llega la época escolar, para remitir a cada familia un
volante de empadronamiento familiar, pero limitandolo solo a aquellas familias que en su domicilio tengan al menos
1 menor de edad comprendida entre 0 y 3 afios u otro tramo que especifique.

1. Tipo de informe: listados.

2. Indique el modelo de listado: ‘Listado de volantes de empadronamiento.rtm’.

3. Seleccione aplicar a PADRON.

4. Salida por: vista previa, impresora o guardar en disco.

5. Clasificacion por ‘DOMICILIO’.

6. En la pestafia <Caracteristicas especiales> debe marcar la casilla ‘Incluir condicion especial n° 1’, para
activar los filtros de fecha de nacimiento o de edad, que permiten emitir los listados de las mismas
caracteristicas que el de tipo volante, solo a aquellas unidades familiares en las que al menos uno de sus
miembros cumpla esa condicion especial aqui indicada.

7. En la pestafia <Otros datos> indique la emision del padrén actualizado a la fecha actual.

8. Pulse <Procesar> para iniciar el listado.

3.1.67. ¢ Coémo hacer informes de padrén excluyendo habitantes a los que se haya emitido volantes y
certificados de empadronamiento en un periodo dado ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...

Habilitando la condicion especial n° 3 situada en la pestaia de ‘condiciones especiales’, podra emitir circulares
o informes de habitantes, excluyendo a aquellos que en el periodo indicado se les haya emitido volantes o
certificados, y que obviamente hayan sido registrados marcando la casilla del asistente de emision de certificados
denominada “Anotar el certificado en el habitante”.

Esta condicion especial n° 3 es (til para comunicar a los ciudadanos variaciones de datos del padrén cada 5 afos,
excluyendo a aquellos a los que se haya emitido algun volante o certificado en el periodo que se indique.

Tipo de informe: Circulares, listados.

Indique el modelo de circular o listado.

Seleccione aplicar a PADRON.

Salida por: vista previa, impresora o guardar en disco.

Clasificacion (normalmente por ‘DOMICILIO’).

En la pestafia <Caracteristicas especiales> debe marcar la casilla ‘Incluir condicién especial n° 3’, para
activar el filtro “Excluir habitantes con volantes o certificados anotados desde la fecha <desde> - <hasta>.
En la pestafia <Otros datos> indique la emisién del padrén actualizado a la fecha actual para no emitir
cartas a habitantes que en la actualidad consten de baja.

8. Pulse <Procesar> para iniciar la circular o listado.

ok wh =

N

3.1.68. ; Como obtener un informe de personas mayores de 65 afios que viven solas ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

Habilitando la condicion especial n° 4 situada en la pestaia de ‘condiciones especiales’, podra emitir circulares
o informes de habitantes, relacionados con el nimero de habitantes del domicilio que cumplan los filtros indicados
en el informe, y teniendo ademas optativamente en cuenta el nimero total de habitantes de alta en ese domicilio.

Tipo de informe: Circulares, listados.

Indique el modelo de circular o listado.

Seleccione aplicar a PADRON.

Salida por: vista previa, impresora o guardar en disco.

Clasificacién. Obligatoriamente especificar por ‘DOMICILIO’.

En la pestafia <Datos personales>, en el filtro “edad”, seleccione el rango “desde 65 a 999 afos”.
En la pestafia <Caracteristicas especiales>, debe marcar la casilla ‘Incluir condiciéon especial n°4’.

En la opcion “a) Namero habitantes en el domicilio que cumplan los filtros seleccionados” indique
“desde 1 a 17, para indicar que en el domicilio solo exista un habitante que cumpla las condiciones de
filtrado indicadas (edad de 65 hasta 999 afos).

PN R WN =~
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En la opcion “b) Numero total habitantes de alta en el domicilio, sin tener en cuenta los filtros
seleccionados” indique desde “1 hasta 1”, para indicar que el nimero total de altas en el domicilio sea
de una unica persona.

10. Pulse <Procesar> para iniciar la circular o listado.

3.1.69. ¢ Como obtener un informe de domicilios con mas de x ocupantes ?

Opcién situada en el ment ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

Habilitando la condicion especial n° 4 situada en la pestafia de ‘condiciones especiales’, podra emitir circulares
o informes de habitantes, relacionados con el nimero de habitantes del domicilio que cumplan los filtros indicados
en el informe, y teniendo ademas optativamente en cuenta el nimero total de habitantes de alta en ese domicilio.

Nookwd -~

®

Tipo de informe: Circulares, listados.

Indique el modelo de circular o listado.

Seleccione aplicar a PADRON.

Salida por: vista previa, impresora o guardar en disco.

Clasificacion. Obligatoriamente especificar por ‘DOMICILIO’.

En la pestafia <Caracteristicas especiales>, debe marcar la casilla ‘Incluir condicién especial n°4’.

En la opcion “a) Numero habitantes en el domicilio que cumplan los filtros seleccionados” no
modifique el rango por defecto, “desde 1 a 9999”.

En la opcion “b) Numero total habitantes de alta en el domicilio, sin tener en cuenta los filtros
seleccionados” indique desde “10 hasta 9999, para indicar que queremos obtener domicilios a partir de
10 ocupantes.

Pulse <Procesar> para iniciar la circular o listado.

3.1.70. ¢ Como generar un informe en formato de fichero de exportacion delimitado por comas ?

Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...

ONOIORWON =

En tipo de informe elija <Listados>.

Seleccione el modelo ‘Listado normalizado de personas - exportacion.rtm’.

Puede aplicarlo a padrén o movimientos.

En <Salida por> debe elegir la opcion de <Guardar en disco>.

Elija un orden de clasificacion.

Indique los filtros de emision, padrén actualizado o a una fecha de referencia, etc.

Pulse <Procesar> para generar el informe.

Al finalizar de procesar aparece una ventana de impresién donde debe seleccionar en la parte inferior la
opcioén <Imprimir a un archivo> de tipo <Archivo de texto>.

En ubicacion indique la ruta y nombre del archivo a generar. Por defecto aparece la ruta y nombre de
archivo asignado por defecto por la aplicacion. Si lo modifica respete la extension de archivo <.txt>.
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| Imprimir *
| rlmpresora
i .
Mombre:  [i55 Brother MFC-3340CD% Frinter x|  Propiedades
. Tipo: Brother MFC-3340CD% Printer
* | Ubicaciér:

| ~Intervalo de Paginas
1 % Todas

" Pagina actual

Copiaz

Mdmero de copias:

7 (7

| mprirmie |E| itteryvalo

= Paginas W Intercalar

Ezcriba nimeros de pagina v/o intervalos
separados por comas. Ejempla, 1,3.5-12

=

Iv ~lmprimir & un Archivo

Tipo: |Archiv0 de Texto

=

: Uhicacidn: |Ei'\.f—\F'F'S WPADRONYSPOOLVPADCAL Listado normalizado de personas - ¢ J

Aceptar | Cancelar |

9. Pulse el botén <Aceptar> para generar el archivo. Cuando finalice el archivo lo tendra disponible en la
ubicacion indicada.
10. Por ejemplo, para abrir el archivo generado en Excel, elija el archivo generado desde la opciéon <Abrir>
de esa aplicacion ofimatica, e indique como tipo de archivo <Archivos de texto *.prn; *.txt; *.csv>.
Abrir
Libros recientes EI‘;I EqU\pO
Carpetas recientes
&& OneDrive: Personal Abrir *
« « 4 ‘i > Esteequipo > Discolocal (C) v ©  Buscaren Disco local (C:) r
ED Equipo Organizar ~ Nueva carpeta =~ M @
Microsaft Excel MNombre - Fecha de modifica.. Tipo o}
Agregar un sitio & OneD Usuarios Carpeta de arct
nelrive UTILIDADES Carpeta de arct
I Este equipo Windows Carpeta de arch
i [_Jas.cargas [ ‘Windows.old 25/11/2015 14:53 Carpeta de al}:} w
Mombre de archivo: | v| Archives de texto (*.pra;*bd".c
Herramientas Cancelar
Examinar
A continuacién, Excel abre el asistente de importacion. En tipo de archivo elija <Delimitados>. El resto de
opciones no es necesario modificarlas.
Asistente para importar texto - pase 1 de 3 ? >
El asistente estima que sus datos son Delimitados.
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.
Tipo de los datos originales
Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor precision:
@ Delimitados - Caracteres como comas o tabulaciones separan campaos.
O De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y otro,
Comenzar a importar en la fila: |1 + Origen del archivo: Windows [ANSI) ~
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Y en la pagina siguiente del asistente en separadores marque la casilla <Coma>. El resto de opciones no
es necesario modificarlas.

Asistente para importar texto - paso 2 de 3 ? >

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver como cambia el texto en la vista previa.

Separadores

[ Tabulacian
[ Puntoy coma [] Considerar separadores consecutivos como uno solo

Dgspaci
Dgtm:

Calificador de texto: |- L

Pulse el botdn <Finalizar> del asistente para ver los datos del fichero ya cargados en Excel.

GRAFICOS DE EVOLUCION DE LA POBLACION

3.1.71. ¢ Coémo guardar los datos de una estadistica para obtener la evolucién de la poblaciéon ?

Opcion situada en el ment ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...

Tipo de informe: ESTADISTICA POR EDADES Y SEXO.

Elija uno de los modelos disponibles.

Especifique si lo desea el grupo de edad para subtotales (por defecto 5 afos).

Seleccione la opcién denominada ‘Guardar resultados para EVOLUCION DE POBLACION'. Los resultados
de la estadistica son archivados para su posterior consulta y generacion de graficos de piramides de edad,
barras, lineas, etc.

Salida por: vista previa, impresora o guardar en disco.

Opcionalmente, indique un titulo de la estadistica.

Dado que se trata de obtener graficas de poblacién, salvo necesidades especiales, siempre la estadistica debe
procesarse sin filtros y con la opcién de ‘Emitir el padrén con referencia a una fecha determinada’.

8. Pulse <Procesar> para iniciar la estadistica.

9. A continuacion, obtiene en papel la estadistica solicitada. Si desea ver el grafico de evolucion de poblacion
consulte el punto ‘;, Cémo visualizar un grafico de la poblacion en una fecha determinada ?’.

PN~

Noo

if Informes del padron E3
| PROCESAR | B Modiicardisefic 48] Nuevodisefio | ] Cenar
Formato Salida | Lugar Residencia I Datos Personales I Otros datos I

Tipo de informe

|Est|5T|m POR EDADES ¥ SEXO =]
Modelo
|Estadistica completa por edades  zexo.rtm EI

-

=
¥
3

Obtener en grupos de |5 3: anos Guardar resultadas para EVOLUCION DE POBLACIOM: [

3.1.72. ; Cémo anadir manualmente cifras de una estadistica de poblacion ?
Opcion situada en el mend ‘HABITANTES — GRAFICAS DE POBLACION...

Si quiere obtener graficas de poblacion de fechas en las que no tenia informatizado el padron, puede introducirlas
manualmente siguiendo estos pasos:

1. Cuando entra en la opcidén de ‘graficas de poblacién’, por defecto se muestra la grafica correspondiente a la
ultima estadistica archivada.
2. Pulse en la pestafia <datos> para ver los datos de la gréfica.
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I:ﬁEa-:Iro'n habitantes  Callejerop B.DLC.  Utlidade: “entana Awuda
“ 4 44 -« [ [ [T | p Filtrar fechas | % | [ sfiadr Bl Guardar < Bonar | &5 Imprimit | ﬂ‘

Gréficas ~ Datos |

FECHA TOTAL TOTAL TOTAL YR MU WaR M WAR MU WAR MU
WAROMES |MUJERES |VAR +MUJ |0afior [Oafios |1afios |1afior [2afios |2afios |3afor |3 afos
0 1] 0 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1]
2584 2B06 5190 [ k] 24 20 10 500

3. Pulse a continuacién el botén en forma de llave que permite modificar los datos de las estadisticas. El botén
afadir queda activado.

” M 44 4 [~ I 7 | p Filtrar fechaz | ‘% 01 sfadi Bl Guardar X Bomar | &5 Imprirnit | E ‘

4. Pulse el boton <afadir> para insertar un registro en blanco.

” 4 44 A = [ 7 | p Filtrar fechaz | % | [ Afadi ‘/E'J/ Guardar 7 Banar | %Imprimil | E ‘

5. Rellene la fecha a la que corresponde la estadistica y las cifras de poblacién por edades y sexo. Las cifras de
‘total varones’, ‘total mujeres’ y ‘total var + muj no es necesario introducirlas ya que se calculan
automaticamente.

6. Pulse el botén <Guardar>.

A

” M 44 A [~ PP [T | P Filtrar fechas| % | [ Aiadi E/Guardar’ X Borar | & Imprirnit | E‘

7. También puede borrar una estadistica pulsando el botén <Borrar>.
v
” 4 44 « [~ DI [T | Q Filtrar fechas | % | 01 sfadi Bl Guardar X Bonar | & |mprimit | [| ‘

3.1.73. ¢ Como visualizar un grafico de la poblacion en una fecha determinada ?

Opcion situada en el ment ‘HABITANTES — GRAFICAS DE POBLACION...’

Siempre que entra en esta ventana, por defecto aparece en la pantalla la grafica de poblacion en forma de piramide
de edad, correspondiente a la ultima estadistica archivada.

Si desea ver el grafico correspondiente a otra fecha siga los siguientes pasos:

1. Pulse el botdn ‘Filtrar fechas’.

4
“ .P Filtrar fechas | $ Configuracion ”Z ]u[* u w L:"!| ﬁ e\ | Puntos Wﬂ = | = Q = | E ‘

2. En la ventana de filtros asegurese que en el apartado tipo de grafica esté seleccionada la opcion ‘Poblacion
en una fecha’, y a continuacion indique la fecha que le interese visualizar.

Filtroz tabla estadisticas

Fecha IEEHDEI;"EEII]IJ - I

Tipo de grafica
% Pablacidén en una fecha

™ Evolucidn de la poblacidn

x Cancelar | <F plicar <F plicar y Cerar
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3. Pulse el botdn <Aplicar y cerrar> para visualizar la grafica. En la pestafia <Datos> puede consultar las cifras
de la estadistica detallada por edad y sexo.

3.1.74. ; Como visualizar un grafico de la evolucion de la poblacién en un periodo determinado ?

Opcion situada en el ment HABITANTES — GRAFICAS DE POBLACION... .

Siempre que entra en esta opcion, por defecto aparece en la pantalla la grafica de poblacién en forma de piramide
de edad, correspondiente a la ultima estadistica archivada.

Si desea ver el gréafico correspondiente a la evolucion de la poblacién durante un periodo determinado, siga los
siguientes pasos:

1. Pulse el botdn <Filtrar fechas>.

N
“ p Filtrar fechas | ﬁ Configuracidn ”Z ]u[* ” w L:! ﬁ e\ | Puntos Wﬂ g = | = Q = | E ‘

2. En la ventana de filtros asegurese que en el apartado tipo de grafica esté seleccionada la opcion ‘Evolucion
de la poblacién’, y a continuacion indique el periodo que le interese visualizar.

Filtrog tabla estadisticas x| |

Dezde IEEHDEIHEEIEIIJ vI Hasta IEEHEIEUEI]DEI vI

Tipo de grafica

™ Poblacidn en una fecha

&+ Evolucidn de |la poblacidr

x Cancelar | <F bplicar <F plicar y Cerrar

3. Pulse el botdn <Aplicar y cerrar> para visualizar la grafica. En la pestafia <Datos> puede consultar las cifras
de la estadistica detallada por edad y sexo.

3.1.75. ¢ Como modificar el aspecto de una grafica ?

Opcion situada en el ment HABITANTES — GRAFICAS DE POBLACION... .

Descripcion de los botones de la barra de herramientas (empezando de izquierda a derecha):

“ .P Filtrar fechas | $ Configuracion ”Z ]u[* u w L:‘! ﬁ e\ | Puntos Wﬂ = | = Q = | E ‘

Filtrar fechas para elegir las fechas que se visualizaran en la grafica.

Configuracion para personalizar la grafica al gusto del usuario: fondo, colores, etc.

Grafico de piramide de edad

Grafico de barras verticales

Grafico de paneles

Grafico de lineas

Grafico de puntos

Aumentar tamaio grafica

Mover grafica arriba, abajo, derecha e izquierda

Disminuir tamano grafica

Puntos de resolucion para ampliar de 10 en 10 puntos de resolucion el detalle de los ejes X 6 Y (segun

el tipo de grafica)

e Siguiente tramo de resolucién si el usuario indica un valor mayor a cero en puntos de resolucion, sirve
para desplazar la visualizacion al siguiente tramo no visible de la grafica.

e Anterior tramo de resolucién si el usuario indica un valor mayor a cero en puntos de resolucion, sirve
para desplazar la visualizacion al anterior tramo no visible de la grafica.

¢ Imprimir datos de la grafica emite un listado en el que se muestran todos los valores por edad y sexo

de la gréfica.
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¢ Imprimir laimagen de la grafica para sacar en papel la imagen tal y como se ve en la pantalla.

e Guardar imagen de la grafica permite guardar la grafica en un archivo en formato ‘BMP’, que permita
cargar la grafica en procesadores de texto, programas de tratamiento de imagenes, etc.

e Cerrar la ventana de graficas.

Puede elegir en la barra de herramientas entre los diversos tipos de grafica. Por defecto la utilizada es la de tipo
piramide de edad, por ser ésta la mas adecuada.

17 COMUNIDAD DE MADRID. PADRON MUMICIPAL Mejorada del Campo - [Estadistica de evolucion de la poblacidn]

"[ﬁEadrénhabitantes Calejerow B.O.C.  Utiidades ‘“entana Ayuda _|ﬁ'|1|

“ p Filtrar fechas | aﬂconfiguracién ”zw* % w i.:%| >ﬂ Q | Puntos I_Elj = | = Q = | [| |

Graficasz | Diatos I

Poblacién al dia 06/11/2000

0 Varones B Mujeres I

| Regs: 000168 [ [ENTR&R [Nivel 4) [

Todos los tipos de graficas pueden ser personalizadas por el usuario pulsando el botén <Configuracion>.
A continuacion se detallan las caracteristicas que puede configurar en esta pantalla.

Pestana ‘PANEL’:

- Titulo grafica

- Color grafico de varones mujeres

- Panel de fondo

- Color panel mujeres

- Rejilla

- 3D

- Incluirimagen de fondo:
la ubicacién de la imagen puede ocupar la zona interior del grafico o toda la pantalla. La imagen por defecto
queda centrada en la pantalla, pero opcionalmente puede ‘estirarla’ para que ocupe toda el area de ubicacion
indicado.
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n de la gréfica

Ejgz s I Etiquetas v leyendas I Tipao grafica I

T itulo

v Visible A Fuente |

(VarloneT
”M wereT

~Fonde del Paket——

rDegradacion—————

Camenzar en el color

Finalizar en el colar

—Imagen de fondo———

= Imagen de fondo

@ Sin imagen de fondo

Reijila rUbicacion——————
¥ Visible * Sélo interior
Grozar I1 ﬂ " Inkerior y exterior
3 dimenzione: Posiciol—————————

2 B

& Centrar
= Estirar

x Qancelall @I <t Aplicar | <t Aplicar v cemar

Pestana ‘EJES XY’:

- Aspecto eje X
- Aspectoeje Y

- Panel

- Margenes

Config

Panel Etiquetas v levendas | Tipo arafica
Eigx [ ‘isible Leyenda —Pared
AaBEC
T itul

Fatar |30 ﬂ A Fuente |

A Fuente | Color

v lzquierda Grosor

[~ Derecha I-I ﬂ

Eje'

v Visible —Levenda —Pared
AaBbCo

T iktulg

Ratar ID_:|I A Fuente

A Fuente | Grasor

I~ Superior I-I jl
W Inferior

Panel

™ Plana

3 dimensiones

M argenes %

r =l
5 ﬂ,';gia—ﬂ

=,

x Qancelall @I <t Aplicar | <t Aplicar v cemar |

Pestafia ‘ETIQUETAS Y LEYENDAS':

- Etiquetas
- Estilo etiquetas
- Leyendas

- Texto

leyendas

- Posicién leyendas
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Configura

Panel | Ejes ¥ £
 Etiqueta Leyenda
~Tipodeletra— Tipo de letr
[~ Wisible A Fuente | ¥ Wisible A Fuente |
Fondo———— I —
’7|_ Tiransparente % % alaizquierda
" Walores ala izquisrda
rEstlo———————— " Momal
% Etiguetas " % ala derecha
EtigUEtas iz " Walores ala derecha

Efiguetas, % wiotaes
Posicidn | Caolor I Texrto I
Pozician de la leyend

Etiguetas nvalbres

-
-
-
£ Lependas
-
-
-

i~ Derecha
= " |zquierda
72 ) batales ' Supetiar
Rtz o= i+ |nferior

x Qancelall @I <t Aplicar <t Aplicar v cemar

Pestafia ‘TIPO DE GRAFICA’:

- Tipo de graficos de barras
- Tipo de graficos lineas
- Tipo de graficos de puntos

Confige : |a gr

FPanel I EiesXYI Etiquetaz y lependas

Barras |L|’neas| Puntosl

Tipo
" Flechas
Cilirdro

I~ Apilar barras

-
" Elipse

= Pirdmide irvertida

= Pitdmide

" Rectdngulo gradual
&

Rectangular

Grosor de |as Baras |?5 :I

¥ 3 Dimenziones

x Qancelarl @I <f Ayplicar <t Aplicar w caar

x LCancelar

Cierra la ventana de configuracion sin guardar cambios.

[
QI Recupera el aspecto original de la grafica disefiada en la aplicacion.

< Aplicar

| <F Aplicar y cerar

Aplica los cambios efectuados sin cerrar la ventana de configuracion.

Aplica los cambios efectuados y cierra la ventana de configuracion.

Comunidad de Madrid Pag 101



|
Guia del Padrén de Habitantes

DETECCION DE INCONSISTENCIAS

3.1.76. ¢ Como chequear inconsistencias de uno o varios habitantes ya grabados?
Opcion situada en el ment ‘HABITANTES — GESTION DE HABITANTES ...

El usuario puede en cualquier momento comprobar si hay incidencias de grabacion en cualquier habitante
siguiendo estos pasos:

1. Situese sobre el habitante.
2. Pulse el boton <Chequear incidencias del habitante>.

BB Plantila giab. [ 45 hab. 2 &F enhoja | K Borhab. | (| g= [[A5 182 &~ K
M 44 4 > » m .90 Blsqueda o, e, .v ﬁ %! @, ﬂ s Certificados 'AQ 8 Cer ’@ Motas| BB v | &

3. Si esta situado en las pestafia de <vista general>, pulsando este botdn puede optar por sélo chequear las
incidencias del habitante en que esté situado, o bien, de todos los habitantes que figuran en la pantalla.

Chegqueo de incidenciaz

= 5 incidencias delectades + - B s

DETECTADOS ERRORES DE TIPO INVALIDANTE

‘(ﬁ GARRIGUES RIOS MILLAM  [M.LA 1]
i ’@ | Tiere namero de documento pero no ha indicado el tipo de documento
i @ L Mo tiene tipo w/o ndmero documento identidad p es mayor de 16 afios
‘QR GOMEZ ABRIL ADDRACION  [M.LA 2)
: @ | Tipo documnento de identidad invalido
%\ FSOMNAALC DEL BOCIO
AL L Mo tiene regundo apelido
‘%\ OLSOM MARCODS CARLOS (M4 4)

@ | Tiene DLM.1. v la nacionalidad no ez expafiola

3.1.77. ¢ Como detectar inconsistencias en el padrén o en los movimientos de forma masiva ?

Opcion situada en el ment ‘HABITANTES — DETECCION DE INCONSISTENCIAS...".
Para emitir un listado de inconsistencias siga los siguientes pasos:

1. Indique si desea detectar las inconsistencias de padron o de movimientos.

2. Salida por vista previa, impresora o disco.

3. Especifique filtros por numero NIA y fechas de alta-baja segun sus necesidades. Cuando detecte incidencias
de padron, puede ademas incluir en el chequeo las personas que no tengan causa de alta o de baja.

4. Opcionalmente puede indicar un titulo del listado.

5. Indique el tipo de inconsistencias que desee chequear:

¢ Datos padronales: elija todas o so6lo aquellas que le interesen.
¢ Datos de callejero
e Inconsistencias que afecten a los recuentos de poblacién.

6. Pulse el boton <Procesar> para iniciar el proceso.
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Deteccion de inconsistencias aplicadas a padrén

[ Deteccién de inconsistencias E]
Localizar en Salida por
i+ “ista previa Desde NLA. | - | 399959
[ Inelur causas de alta en blanco
£ Impresora Desde Fechadlta  |01/09/2007 | 4|30/09/2007 +|

[ Incluir zausas de baja en blanco
O Guardarendisco | pocde Fecha Baja |01/09/2007 = | 5 |30/09/2007 |

™ Movimientos

[v Incidenciaz en datos padronales

[v Mombres, apelidoz v particulas [v Habitante duplicado

[v Mombres v apelidos normalizados en dice. Ine v Tipo hoja padronal, n® hoja v oden, menores sdlos
v Documento de identidad [w Ewizte maz de una hoja padronal por domicilio

v Fecha de nacimienta [w Ewizte una hoja padional en vanoz domicilios

v Lugar de nacimienta v Causzay fecha de alta-baja

v Lugar de procedencia v Fechacaducidad ENCSARP

[+ Lugar de desting [v MIE

[+ Macionalidad [v Ao llegada

[v Sexno v Telétonao, email

v Estudioz v Caracteres no permitidos por el Ine

v |ncidencias en datoz de callejero
[ Inconsistencias gque afecten a recuentos de poblacion

Titulo informe

|
[l LCerrar ~f Procesar

Deteccion de inconsistencias aplicadas a movimientos

[& Deteccion de inconsistencias @
Localizar en Salida por

_ , Desde NI & | 1 af 939593
* Yista previa

" Padrdn

C Impresora Desde F.Notificacion |01/09/2014 | 5 |30/09/2014 |

(" Guardar en dizco

I Incidenciaz en datoz padronales

[v Mombres, apelido: v particulas |v Habitante duplicado
v Mombres y apelidos normalizados en dice. Ine v Tipo hoja padronal, n® hoja v oden. menores salos
[v Documento de identidad [v Ezizte mas de una hoja padional por domicilio
[v Fecha de nacimienta | Ewizte una hoja padronal en vanos domicilioz
v Lugar de nacimiento Iv Cauzay fecha de alta-baja
[v Lugar de procedencia | Fecha caducidad EMCSARP
[w Lugar de destino [w MIE
[v Macionalidad v Afio llegada
v Sexo v Teléfono, email
[v Estudios [v Caracteres no permitidos por el Ine
[v

Doz o mas movimentos en un mismo dia

Iv Incidenciaz en datoz de callejero
| Inconzizgtencias que afecten a recuentos de poblacidn

T itulo informe

[l Cerrar ~ Procesar
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4. PROCESOS DEL PADRON CONTINUO

Este proceso engloba todo el intercambio de altas, bajas, modificaciones, errores e incidencias referidas al
intercambio de habitantes entre los ayuntamientos y el INE

4.1.1. ; Cémo enviar al I.N.E. las altas, bajas, modificaciones, errores e incidencias contestados?

Opciodn situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESOS MENSUALES DE
PADRON CONTINUO — GENERAR FICHERO VARIACIONES MENSUALES PARA SU ENVIO AL INE ...".

Como operacién previa a la emision del fichero mensual, es conveniente realizar un chequeo de incidencias que
detecte anomalias de movimientos borrados o inexistentes, es decir, que si figuran en la pantalla de datos de la
persona, pero no en la zona inferior de movimientos (en estos casos no saldra la comunicaciéon del movimiento al
I.N.E.).

Esta opcion de deteccion de inconsistencias esta situada en el menu ‘Habitantes — Deteccion de inconsistencias’.
En caso de detectarse algun caso, para corregirlo hay que entrar en el habitante e ir al asistente de alta o baja
para sobrescribir el movimiento que falta, de esta forma se generara nuevamente.

1] Deteccion de inconsistencias -]
Localizar en Salida por
o _ Desde M.L4. | 1 af 539939
o * “ista previa -
C Impresora Desde Fechadlta  |01/11/2013 »] a[30M12/2013 ~
=
~

Desde FechaBaia  |0111/2013 =] 5 |3012/0E ~ |
[ Ewxcluir todas las bajas

" Guardar en disco

-

¥ Inconsistencias que afecten a recuentos de poblacion

T itulo infarme

[l Cerrar « Procesar

Para remitir al INE las variaciones mensuales siga los siguientes pasos:

1. Enla primera péagina del asistente debe indicar el periodo para enviar al INE las altas, bajas, modificaciones
del padrén y las respuestas a errores e incidencias contestadas. Opcionalmente el usuario puede chequear
simultaneamente las posibles incidencias.

(*) Lleve el adecuado control de los movimientos y contestaciones que remite al INE anotando el periodo de
cada envio. Es muy importante que nunca vuelva a enviar un movimiento o contestacion ya remitido con
anterioridad, pues puede provocar errores graves de dificil correccién.

Observe esta precaucion: no genere para su envio al INE el fichero de intercambio antes de la finalizacion
del ultimo dia del periodo. Puede suceder que una vez creado el disquete tenga que introducir un movimiento
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o respuesta que o bien nunca sera remitido al INE, o bien, si en el siguiente envio vuelve a indicar el ultimo
dia del periodo anterior, enviara dos veces el resto de los movimientos o respuestas de aquel dia.

i RECUERDE ! No debe confundir la fecha del movimiento con la fecha de notificacion del movimiento al INE:
La fecha del movimiento se refiere a la fecha en que se produjo el nacimiento, defuncion, cambio de municipio,

etc.
La fecha de

notificacién del movimiento al I.N.E., se refiere al dia concreto en que se realiza el movimiento

en el padron, y que sirve para determinar que movimientos seran remitidos al INE cuando el Ayuntamiento
genere el fichero de intercambio con las altas, bajas y modificaciones producidas durante el mes.

El nombre del fichero de intercambio aparece cumplimentado segun la normativa dada por el INE, si bien el
usuario puede modificarlo cuando el INE indique alguna variacion al respecto.

POSICIONES DESCRIPCIONES
1-1 H Fichero de Habitantes
2-3 PP Cddigo provincia
4-6 MMM Cédigo municipio
1A Origen / destino de la informacién, con los valores:
7-8 Al IA : Del INE al Ayuntamiento

Al: Del Ayuntamiento al INE

Asistente

a Cancelar

9-9 . Punto separador de la extension del fichero
10-10 M Mes de generacion del fichero con los valores validos 1,2,3,4,5,6,7,8,9,0,A,B
11-12 AA Dos ultimos digitos del afio de generacion del fichero

Envio variaciones al INE @

/io variacior Pigina 173

Condiciones de emisidn

v Chequear incidencias con objeto de susbsanar erores antes del envio
Femitir al |LM.E. laz altaz, bajas v modificaciones del padidn, mas laz comecciones efectuadas
eh loz ficheros de gestiones LM.E. praducidas durante el perioda que a continuacidn indique:

Desde el dia ([compruégbelo) |01/01/2014  «| Hasta el dia [29/01/2014  «
v Generar movimiento <PE> para poner nivel estudios=22 a mayores de 16 afiog con nivel=0

= MUY IMPORTANTE==
- Compruebe que el periodo <dssde-hastar sea comecto, ¥ no solape u omita fechas de envio.

- Si genera el fichero el mizmo dia que el indicado en la fecha <hastar, tenga muy en cuenta
que laz altas, bajaz, modificacionss » gestiones que realice después de generar el fichero
deberan anotarze con fecha de comunicacion al Ine del dia siguiente, de lo conbrano esos
cambiog pogteniores a la emizidn del fichero * minca seran comunicados al lne =,

- La fecha <hastar &5 anotada en datos dz la entidad, de modo que para el siguisnts mes la
aplicacion rellenara la cazilla <desder con la fecha alli anotada + 1 dia.

Mombre del fichero de intercambio & generar . |H2808441.214

=] o Siguiente

e Cuando en el fichero de intercambio se remiten al Ine personas que han cumplido 16 afios y constan con
nivel de estudios cero, en el Ine se genera un error invalidante que posteriormente sera remitido al
Ayuntamiento para su correccion. Como es complicado estar pendiente de que habitantes van a cumplir
16 afios para hacer esos movimientos, si marca la opcion ‘generar movimiento <PE> para poner nivel
estudios=22 a mayores de 16 afios con nivel=0’, la aplicacién, como proceso previo a la emision del

fichero,

generara en el padron de forma automatica un movimiento por cambio de datos personales a

todas aquellas personas que:

a. Cumplan 16 afos con referencia a la fecha “hasta” de emision del fichero para el Ine.

b. Consten de alta en el padrén.

c. Figuren con nivel de estudios cero.

d. Si al generar el movimiento automatico ya existiera en el padron en ese mismo dia otro
movimiento por cambio de datos personales, en ese caso se sobrescribe el movimiento PE de
alta en vez de anadir un nuevo movimiento, ya que el Ine no acepta dos modificaciones PE en
el mismo dia.
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2. Pulse el botdn <Siguiente>. La aplicacion comenzara a generar el fichero de intercambio. Una vez finalizado
el proceso, el asistente le muestra una nota con la ubicacion y nombre del fichero de intercambio.

3. Pulse en el enlace <Ver listado de incidencias, resultados y factura> para ver o imprimir el listado de
incidencias, contenido del fichero de intercambio y factura con el nimero de registros incluidos en el fichero
de intercambio. Este informe puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GENERADOQOS EN DISCO situado en el menu UTILIDADES.

Si corrige incidencias, debe volver a repetir este proceso para que las correcciones sean recogidas en el
fichero.

Envic variaciones al INE @

Envio variacior Pégina 23

o Fichero de intercambio generado

FICHERD GENER

SITUAD

BONYMEJ

Compruebe el listado de incidencias detectadas y resultados obtenidos.
Si comige incidencias, repita este proceso para que sean recogidas
en el fichero de intercambio. ‘

YWerlistado de incidencias, resultados vy factura

E #te informe queda guardado en el dizco con el nombre:
Ervio vanaciones menzuales al IME en el periodo 01-01-2011 al 20405-2011 .tm

Asistente

u puede congultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situada en el mernd UTILIDADES.

a Cancelar <3 PFrevio o> Siguiente

Ejemplo de factura, etiqueta y normas de copiado:
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ENVIO VARIACIONES AL LLN.E. - Factura, etiquetado y normas de copiado 07/08/2006
Ayto. Ciempozuelos Paginz 1

Fichero de intercambio: H28084A1.906

FACTURA FICHERO DE INTERCAMBIO H28084A1.906

Causas de ALTA Causas de BAJA MODIFICACIONES de datos
Descripcion Cantidad| Descripcion Cantidad| Descripcion Cantidad
MNA Macimiento 0| DE Defuncidn Of| PE modif. datos personales 7
CR/M Cambio de residencia | 84 " CRM Cambio de residencia | 77 77 CD Carmbio domicilio 37
CR/E Cambio de residencia 0 CR/E Cambio de residencia 0 RD Modif. territarial sin ... 0
Ot Origidn 14| Il Inclusidn indebida Of| RN Renovacidn inscripcign 0
En blanco (fecha referencia) 0| DU Duplicado af -

-- BC Caducidad inscripcidn 0f -
Total altas ... 98 Total bajas ... 82 Total modificaciones .. 44
Respuestas Ayto. a gestiones o errores comunicados por el LILE. con clave en tipoinf=R {rechazado)
Rechazos altas | 0| Rechazos hajas | 0] Rechazos modificaciones | 0
‘Tntal registros fichero .. 224

ETIQUETA IDENTIFICATIVA

CORIGEN DEL FICHERO Ayto. Clempozuelos
FECHA DE OBTENCION DEL FICHERO 07/09,/2006
NUMERO DE REGISTROS 224

PERSONA DE CONTACTO
NUMERO ORDEN FICHERO/TOTAL FICHEROS 11
NOMEBRE DEL FICHERO H28084.A1. 906

NORMAS DE COPIADO en disquete

1.- Formatee un disguete de alta densidad (HD 1. 44ME)
2.- Copie el fichero de intercambio obtenido en el disquete con el explorador de Windows.

Si el fichero no cabe en el disquete debe ser comprimida.

Eiemple de compresion con WINZIP:
1.- &bra el explorador de archivos de Windows
2 .- Localice el archivo gque desea comprimir, normalmente en la carpeta CAPPSWPADRON'PADRON CIEMPOZUSALIDAS
3.- Pulze con el hatdn derecho del ratdn sobre el fichera & comprimir v elija el mend Winzip - Add to Zip file.!
4 - Aparece una ventana de Winzip. En 'Add to archive' indigue 'A =MNombresrchivos zip'
5 .- Pulze el hotdn 'Add’ para comenzar la compresidn.
B .- Si no hay incidenciaz, cuando finalice el proceso, el fichero estard comprimido en el dizguete situado en la unidad A,
Zi el fichero no cabe en un =dlo dizquete, Winzip le indicard cuando introducir &l siguiente dizguete.

4. Pulse el boton <Siguiente>. En esta ultima pagina del asistente se informa de la ubicaciéon y nombre del
fichero de intercambio generado que debera remitir al I.N.E. mediante la utilidad “IDA-Web”.
Como norma, los ficheros generados por la aplicacion se depositan en la carpeta “...\SALIDAS".

5. Pulse el boton <Terminar>.
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6.

Envio variaciones al INE @

0 variacior pigina 33

e Envio del fichero de intercambio al IN.E.

FICHERC GENERADO: HZS8084AT.€11
SITURDO EN .....: Z:\APPS\WPRDRON‘\PADRON'MEJORLDE\SALIDAS

El fichera generado por wpadran lo tiene en la carpeta <SALIDAS: .

@ Abrir el explorador de Windows en la carpeta de <SALIDAS >

Asistente

@ Lancelar <5 Previo =41 Termninar
IDA-WEB - Validacion del fichero de intercambio. Esta operacién se realiza desde la web

“https:\\idapadron.ine.es”, y esta situada en “Intercambio y control de variaciones padronales — Ficheros —
Validador — Ejecutar validador”.

Instituto D0 s
Nacional de

Ectadistion Gallego
Fich Validador

Envio de Fic _ Validador de IDA-WEB

- La ejecucion del programa Validader prepara los Ficheros de Habitantes para su envio mediante el portal IDA-WEB
- En el apartado “Documentacion” encontrard instrucciones detalladas de este programa

- En el portal IDA-WEB s6lo se admitirén los ficheros generades por €l programa Validador

- El programa Validador necesita una maguina virtual de JAVA & o superior.

- Al gjecutar el Validador s va a crear en el PC la carpeta .. ida-validador
- Para ejecutar el programa pulee sobre el siguiente enlace y elija la opcidn “abrir®:

Ejecutar validador

Volver

Se abrira el programa de validacién del I.N.E. Elija la opcién “Envio — Seleccionar”. Indique la ruta del fichero
padronal en que esté situado el fichero (la aplicacion de wpadron lo genera en la carpeta
“...\wpadron\padron\<nombre_carpeta_municipio>\SALIDAS").

Marque la casilla “Validar contenido” y seleccione en “formato del fichero de error “Detallado”, y finalmente
los valores de las casillas de altas, bajas, modificaciones y Registros totales.

B IDA-Validacién = [o

Envio Devolucién Ayuda

Seleccion del fichero de envio

Ruta del fichero padronal  |ypADRONIPadron|CIEMPOZUISALIDASIH28040A1 114 |:|
[v] Validar contenido

Formato del fichero de error  |Detallada -

Valores totales del fichero

Altas totales 1 Bajas totales 1
Modificaciones totales 1 Registros totales 1
‘ Aceptar ‘ ‘ Cancelar ‘

A continuacion, pulse el botén “Ver errores”, donde se mostraran todos los errores, incluso lo que tienen error
50. Si lo desea puede marcar la opcién para ocultar el error 50. Pulse en el boton “Buscar’.
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Si hay errores que requieran ser corregidos en el padron, después debera volver a generar el fichero de
intercambio para remitirlo al I.N.E. con los errores corregidos.

& IDA-Validacion = || =] -

Envio Devolucién Ayuda

Analisis de errores en el fichero de envio
Vivienda
Prov. Mun. Dist. Sec. N°de hoja padronal

Otros datos
Tipo Informacidn

Causa devolucion

Datos iniciales Datos finales Fecha variacidn
Nombre Cédigo variacidn
Part1/Apet Causa variacidn
Part2/ape2
Tipo/ldentificadar Sexo FEEREIiEE
N° Documenta s Prov Mun Cons
NIANIE
Mac:ProviMun/Dia Nac
Direccion postal
Ent. colectiva Via
Ent. singular Ps Via
Nuc. Disem. TN Num  Mums Km Hm Blg PortEscPlan Pta Loc
Reg Tip/Cod/Causs Apel/ApeZ/Nombre NIF F. Nac. Id. Ayto. Cod. ‘:
< Il [ [ I‘_
[] Oculta error 50 ® Mostrar todos ' Mostrar registro

7. IDA-WEB - Envio del fichero de intercambio y el de acompafiamiento generado en el proceso de validacion.
Esta operacién se realiza desde la web “https:\\idapadron.ine.es”, y esta situada en “Ficheros — Envio de

Ficheros — Elija el municipio y el mes”. Los ficheros a enviar estan en la ruta “...\users\<nombre_usuario>\ida-
validador\entrega”.

Seleccione los Ficheros

O Los campog marcados con un asterisco (*) son obligatorios

Seleccion de ficheros a enviar al Instituto Nacional de Estadistica correspondientes al mes de Enero del afio 2014

Fichero de Datos * H2804041 114 H2BO40AL114
Fichero de Acompaiamiento(UNB) *

HZ28040A1_114.UNB H2B04041_114.UNB
Ref. Cierre 201401

El Fichero de variaciones padronales contiene

Diciembre 2013
variaciones de los meses:

[ noviembre 2013
[ octubre 2013
[ septiembre 2012
[ agosto 2013
D Otros Meses

Valver Aceptar

Puede consultar el estado para ver si han llegado correctamente en la opcion “Ficheros — Consulta estado
envio”.

4.1.2. ; Como cargar y/o listar un fichero de intercambio remitido por el I.N.E. ?

Opciodn situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESOS MENSUALES DE
PADRON CONTINUO — CARGAR FICHERO MENSUAL REMITIDO POR EL INE ...".

Para poder trabajar con un fichero de intercambio de habitantes remitido por el INE, lo primero que debe hacer es
cargarlo en la pantalla de gestion del padrén continuo siguiendo estos pasos:

1. Enla primera pagina del asistente se le indica que debe copiar el fichero de intercambio en el directorio
reservado para ENTRADAS de ficheros, etc. ubicado en el directorio:
\WPADRON\PADRONA\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS'.
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Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.

Carga de ficheros de intercambio |

Carga ficher Pégina 1/3

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el . N.E.

_l CDpIE log ficheros remitidos por el LNE. en el directorio:
CAWPADRONPADRONIMEJORADAIENTRADAS

i el fichero estd en formato comprimido debe
descomprimirlo antes de pasar al siguiente punta
de éste asistente.

@ LCancelar < Breyim o Siguiente Tiemmitiar

2. Pulse el boton <Siguiente>. Debe indicar el nombre del fichero de intercambio remitido por el Ine (que
copio y en su caso descomprimié en la pagina 1 del asistente). También debe indicar el ‘tipo de proceso’ al
que pertenece el fichero: variaciones mensuales, revisiéon censo, recuentos de poblacién o fichero tipo O/OB.
Pulsando en el botén en forma de carpeta podra elegirlo directamente desde su ubicacion (normalmente lo
habra copiado en la carpeta ‘entradas’). Si s6lo quiere listar el contenido sin cargar el fichero, utilice la opcién
‘NO cargar el fichero. Sélo listar el contenido’.

Si al cargar un fichero la aplicacion detecta que ya existe otro fichero con el mismo nombre, no se permitira
la_carga para evitar generar posteriormente respuestas duplicadas. En caso de que el I.N.E. por alguna
anomalia o causa _excepcional remita dos ficheros con distinfo contenido pero con el mismo nombre de
fichero, sera necesario renombrarlo previamente para poder cargarlo.

Algunas gestiones pueden ser contestadas de forma automatica por el sistema durante el proceso de carga.
Por ejemplo, en el caso de la gestion 140, si marca la casilla de dar respuesta automatica estara indicando
que va a aceptar todos los cambios de titulaciéon comunicados por el Ine. Si por alguna razoén la respuesta
automatica no puede realizarse (habitante no localizado, etc.), la clave de respuesta quedara en blanco, de
modo que debera resolver esos casos de forma tradicional.

Deje en blanco esa casilla si desea optar por contestar al error 140 de forma personalizada por medio del
asistente de respuestas.
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Carga de ficheros de i

Carga ficher Pigina 2/3
Localizacién del fichero
Fichero de intercambio remitido por el 1.M.E. Tipo de proceso

2| [VARIACIONES MEMSUALES |

MO hacer carga. Sélo liztar contenida [~

076
0z0
ng2
095
037
093
100
m
102
0¥
111®
114
115
116

Asistente

135
136%
137
138
133
140¢
146

-4

Respuesta automatica durante el proceso de carga [~ Marcar/desmarcar todas las casillas
Siopta por este tipo de respuesta se aceptaran por defecto todas las comunicaciones del Ing, generando
en el padron los cambios y movimientos que correspondan. Sidurante el poceso no puede efectuarse la
respuesta automatica, la clave de respuesta al Ine quedara en blanco, requirisndo su contestacién manual.

Las gestiones con * ademas requieren comunicacioneas a loz ciudadanos o Aguntamientos segin los casos
07d= -

Alta por cambio de residencia con municipio de procedencia ermdneo

- Alta en PERE - Padron Espafioles Residentes en el Extranjero (Baja en padrdn)

- Baja por cambio de residencia pendiente de confirmacion

- Baja por defuncidn pendiente de confirmacian

- Baja por cambio de residencia con municipio de destine erdnea

- Baia por incluzion indebida de habitante fallecido

- Baja por cambio de residencia de habitante fallecido

- Alta por cambio de residencia de habitante no existente en el ficheno

- Baja por acuerdo del Conzejo de Empadronamiento o Sentencia Judicial

- Fecha de wariacidn no comespondiente a eze mavimiento

- Cambio de datos personales comunicadao por el Registro Civil

- Comunicacion fecha caducidad extranieros no comunitanios sin autonizacion residencia permanente
- Baja por duplicado gestionada por la OCE

- Baja por cambio de residencia de expulsiones de extranjeros ejecutadas

- Baia de extraniero por retorna voluntanio a su pais de origen

1307 -

El zexo en Padrdn no coincide con el SEXO del DNI

- &ctualizacidn de DM comunicada por el Miniterio del Inkerior

- Error DMI comunicado por el Ministeria del [ntenor

- Camunicacidn de DMI expedida por adquizicidn de nacionalidad espafiola por el Ministerio Interic
- Fecha nacimiento comunicada por el Ministenio del Intenior

- Comunicacion Miex inscripcion Begistio Central Estranjeroz comunicado por Ministenio Interior

- Actualizacian Mivel E studios comunicada por el Ministenio de Educacion

- Indicador de permanencia por adquisicion o pérdida de residencia permanente

<0 Previo O Siguiente

3. Pulse el boton <Siguiente>. La aplicacion comenzara a cargar el fichero. Una vez finalizado el proceso, el
asistente le muestra una nota con el nimero de registros cargados. Compruebe si la cifra coincide con la
indicada por el INE.

4. Pulse en el enlace <Visualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero> para ver el listado del
contenido del fichero de intercambio. Este informe puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR

DE INFORMES GENERADOS EN DISCO situado en el menu UTILIDADES.

nhio

Carga ficher Pagina V3

o Proceso concluido

Compruebe =i el nimera de reqsitros cargados coindice con log indicados por el LM.E.

N® reqgistros cargados: 1

Imprima el contenido & incidenciaz del fichero de intercambio remitido por el LM.E.

Asistente

a Cancelar

Yisualizar o imprimir el contenido & incidencias del fichero

Este informe queda guardado en el disco con el nombre:
Conterido del fichero de intercambio H2808414 037 itm

v puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GENERADOS POR DISCO situado en el memd UTILIDADES.

<3 Previo > Siguiehte Terminar

5. Pulse el botéon <Terminar>.

6. Desde dentro de la pantalla de gestion del padrén continuo también puede acceder a la opcion de
cargar/listar ficheros de intercambio, pulsando el botén <Cargar/listar fichero> situado en la barra de

herramientas.

= & = o M Q_, Fitrar &% &% g O ¢ Modo resolver - r%Enw’o wariaciones Eargar.-"listar fichera

NEX AL
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7. Una vez cargado el fichero, cuando sea del tipo mensual, puede obtener un resumen con los errores e
incidencias existentes, pulsando el botén <Resumen numérico ...>’

'

[~ = » ™ p? Filtrar %Qo ‘.‘o ;’: O ¢ Modo resolver - % Envio variaciones Cargar/listar fichero % = Lo 24 [|
Resumen numeérico de erroes e incidencias |E|
Fichero de intercambic Resumnen de errores & incidencias Rezueltos |Pendientes Tuokal
Mombre H280841A.B11 0071-070 n® personas con emores invalidantes 0
Tipo de proceso WARIACIOMES MEMSUALES 0071-070 n® personas contraste - depuracidn 0 32 32
T otal registros 224 071-150 n® personas con gestiones/incidenciaz 28 164 192
28 196 224
] 71-150 [Gestionesdincidencias) ]
0o1 a a of| 017 a a 0 a a 0 a 0f | 065 a I} a
ooz a a of| o018 a a 0 a a 0 a 0f | 066 a I} a
003 a a 0f[ 019 a a 0 a a 0 7 7| 067 a I} a
004 a a 0f| 020 a a 0 a 2 0 a 0f | 065 a I} a
005 a a 0f| 021 a a 0 a a 0 20 20| | 069 a I} a
00E a a 0f| 022 a a 0 a a 0 a 0f | 070 a I} a
ao7 a a 0f| 023 a a 0 a a 0 3 3[ (000 a I} a
008 a a 0f| 024 a a 0 a a 0 a 0f [ 000 a I} a
003 a a 0f| 025 a a 0 a a 0 a 0f [ 000 a I} a
mo a a 0f| 026 a a 0 a a 0 a 0f [ 000 a I} a
o1 a a 0f| 027 a a 0 a a 0 a 0f [ 000 a I} a
mz a a 0f| 028 a a 0 a a 0 a 0f [ 000 a I} a
m3 a a 0f| 029 a a 0 a a 0 a 0f [ 000 a I} a
4 a a 0f[ 030 a a 0 a a 0 a 0f [ 000 a I} a
ms a a 0f{ 031 a a 0 a a 0 a 0f [ 000 a I} a
mE a a 0f[ 032 a a 0 a a 0 a 0f | 000 a I} a

El cuadro muestra un resumen de los errores 1 al 70 tanto de tipo invalidante como de contraste /
depuracion, y otro detallado de los errores 71 al 150, indicando el nimero de errores e incidencias de cada
cbdigo, los ya resueltos y los pendientes de resolver.
Los cédigos de errores e incidencias existentes en el fichero se resaltan en color rojo para facilitar su
localizacién, y si situa el cursor sobre la etiqueta de un codigo de error e incidencia, se muestra su

descripcion.

4.1.3. ; Coémo interpretar los contenidos de la pantalla de gestion del padrén continuo ?

Opcion situada en el mend ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESOS MENSUALES DE
PADRON CONTINUO - RESOLVER FICHERO MENSUAL REMITIDO POR EL INE ...".

Antes de presentarse la pantalla de gestion del padrén continuo se muestra la opcion de filtro, para que el usuario
elija los registros que desea visualizar en la pantalla de gestion. Por defecto, si pulsa el botén <Procesar> sin elegir

ninguna opcion, se visualizara el ultimo fichero cargado.

iltrar registros
Tipo de proceso
(VARIACIONES MEMSUALES -
Filtra icheros l Bizqueda personas ]
* Mer zdlo loz registros del fichero: | j
™ Wer reqigtroz con cauza de vanacion | ﬂ | J
" Wer reqistros con cadigo eror ¢ gestidn | ﬂ | J
™ “er reqistros contestados en el periodo |':'1 40242005 ﬂ |28-"sz"2':“:'5 ﬂ
" Wer reqistros ptes. de contestar (fichero opcional) | ﬂ
" Wer zolo el registio en el que esté situado
" Wer 'pares’ de duplicados del regiztio en el que esté zituado
" Wer todoz loz reqgistros
e Procezar ‘ [l LCerrar |
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A continuacion, aparece la pantalla donde se centralizan todos los procesos relacionados con el padrén continuo.
{8 COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL AYUNTAMIENTO DE MEJORADA DEL CAMPO - [Gestién de ficheros de intercambio] - | X
JE Padrén habitantes Gestiones INE  Callgjero  Utilidades  Ventana  Ayuda

Web WPadrin fiales Manual <F{>

- x

[~ & = > M p? Filtrar %Qo ‘.‘c ;": O ¢ Moda resolver - % Envio variaciones Cargar/listar fichero Gg = s 2 [|
VARIACIONES MENSUALES
TIPO DEVOLUCION = DEPURACION EN MODIFICACION POR PE - DATOS PERSONALES DE FECHA 28/05/2020

ERRORES: 53
IDTF NIA : 6139 YOPIS BAEZ MARIA ROSA DNI 075099997
VARC_NIA: 6139 YOPIS BAEZ MARIA ROSA DNI 075099997
FICHERO CLAVE FECHA RESULTADO IDTF_18 (IDTF_19| IDTF_20 |IDTF_21(IDTF_22|IDTF_01_02 IDTF_03 IDTF_04 ~
CARGADO RESP | RESPUESTA RESPUESTA AUTOMATICA TIPOINF| CDEV FVAR CWAR | CAUV | MUNICIPIO NOMBRE PARTIC1
¥|H2s0001A.620 [ R DE | 26/05/2020 M PE 280186 | MARIA ROSA YT

<

>
** HABITANTE NO LOCALIZADO CON FIABILIDAD POR LOS DATOS LN.E. EN EL PADRON *

Vista general Detalle datos IDENTIFICACION - VARIACION
Regs: 000001 ENTRAR (Mivel 4)
[8 Padron habitantes  Gestiones INE Callgjero  Utilidades Ventana Ayuda - & X
Web WPadrin i ales Manual <F1=
[~ = e m p? Filtrar %Qo ‘.‘o ;’: O ¢ Modo resolver - r%Enw’o valaciones Eargar.v‘listar fichero % = L2 [|
VARIACIONES MENSUALES
TIPO DEVOLUCION = DEPURACION EN MODIFICACION POR PE - DATOS PERSONALES DE FECHA 28/05/2020
ERRORES: 53
IDTF NIA : 6139 YOPIS BAEZ MARIA ROSA DNI 075099992
VARC_NIA: 6139 YOPIS BAEZ MARIA ROSA DNl 075099992
FICHERO CLAVE FECHA RESULTADO IDTF_18(IDTF_19( IDTF_20 |IDTF_21(IDTF_22(IDTF_01_02 IDTF_03 IDTF_04 ~
CARGADO RESP | RESPUESTA RESPUESTA AUTOMATICA TIPOINF | CDEV FVAR CVAR | CAUV | MUNICIPIO NOMBRE PARTIC1
»|Hz80001A.620 [ R DE  28/05/2020 M PE 280185 | MARIA ROSA L

£
** HABITANTE NO LOCALIZADO CON FIABILIDAD POR LOS DATOS LN.E. EN EL PADRON =
I —

Vista general W
Regs: 000001 ENTRAR (Mivel 4) Ir al primer registro

>

Contenido que puede ver en la pantalla de vista genral:

o Barra de herramientas con las diferentes funciones disponibles en la pantalla.
[~ = » ™ p? Filtrar %Qo ‘.‘c ;’: O ¢ Modo resolver - % Envio variaciones Cargar/listar fichero % = Lo 24 [|

'DESCRIPCION

Ir al primer registro

Retroceder de 20 en 20 registros
NAVEGADOR Ir al reg!stro a.nte.rior

Ir al registro siguiente

Avanzar de 20 en 20 registros

Ir al ultimo registro

Comunidad de Madrid Pag 113



|
Guia del Padrén de Habitantes

FILTRAR REGISTROS §EGUN
CRITERIO DE AGRUPACION

Permite filtrar los registros que aparecen en la pantalla 114utom los
siguientes criterios:

Ver solo el registro en que esté situado

Ver pares de duplicados del registro en que esté situado
Ver sdlo los registros del fichero
Ver registros con NIA
Ver registros con CAUV - del fichero
Ver registros contestados en el periodo --/--/---- @ --/--/----

Ver registros pendientes contestar en el periodo --/--/---- @ --/-~/----
Ver todos los registros.

Ir al padrdn y situarse en la persona perteneciente al registro en que esté

REGISTROS DEL FICHERO EN
QUE ESTE SITUADO EL CURSOR

IR AL PADRON situado. Si el habitante no puede ser localizado se presenta la ventana de
busquedas para su localizacién manual.

IR AL CALLEJERO Ir ql callejero y S|tl’1a|jse en la via — numero — puerta perteneciente al
registro en que esté situado.

CARGAR TODOS Los | Carga automaticamente en la pantalla, sin necesidad de especificar

filtros, todos los registros correspondientes al mismo fichero mensual en
que se tenga situado el cursor.

RESUMEN ERRORES E
INCIDENCIAS

Muestra un resumen numérico de los errores e incidencias existentes en
el fichero de intercambio en el que esté situado el cursor.

VER LISTA DE ERRORES E
INCIDENCIAS

Muestra la descripcion de los errores e incidencias existente en el registro
sobre el que esté situado el cursor.

MODO RESOLVER

Muestra un asistente que le guiard paso a paso para responder a los
errores e incidencias comunicadas por el INE.

BORRAR CLAVE Y FECHA DE
RESPUESTA AL INE

Borra la clave y fecha de respuesta al INE en el registro en que esté
situado.

NO RESPONDER AL INE (PONER
UN GUION)

Pone un guion en la clave de respuesta al INE en el registro en que esté
situado, para indicar que no se desea contestar.

ENViO DE VARIACIONES
MENSUALES AL INE

Asistente para el envio de las altas, bajas, modificaciones vy
contestaciones de errores e incidencias durante el periodo que indique.

CARGAR / LISTAR FICHERO DE
INTERCAMBIO

Carga (y/o listar) los ficheros de intercambios remitidos por el INE en la
pantalla de gestion de errores e incidencias.

EXCEPCIONALMENTE,
MODIFICAR LOS
CERRADOS

CAMPOS

Para situaciones excepcionales, permite abrir para su modificaciéon los
campos cerrados (campos que habitualmente nunca deben ser
modificados).

Causa de la devolucion del registro (CDEV), causa de la variacion o movimiento (CAUV), fecha (FVAR)
y lista de errores de cada registro remitidos por el INE Para obtener una descripcion de cada uno de ellos

pulse el botén <Lista err.>.

TIPO DEVOLUCION = RECLAMAC.MOV EN BAJA POR CR/M-E CAMBIO DE RESIDENCIA DE FECHA 01/10/1997

ERRORES: 080 Baja por cambio de residencia pendiente de confirmacion

Datos principales para una rapida identificacion del registro. Expediente, nombre y DNI. En el caso de
los duplicados, en los datos de identificacion consta la persona duplicada (campos con prefijo IDTF_y color
blanco), y en los datos de variacion (campos con prefijo VARC_y color amarillo) los datos de la persona con
la que esta duplicada. Si el duplicado es intermunicipal también se indica el municipio en que se ha localizado
el duplicado, y otras informaciones adicionales segun el tipo de error.

IDTF_NIA : 28186

MUNICIPIO/CONSULADO DESTING:

ALONSO PASCUAL LEONORA

07452201V

Pulsando con el botén derecho del ratdon en cualquier punto de esta franja de datos, aparece un menu
contextual que permite copiar al portapapeles de Windows cualquiera de los siguientes datos:

N.LA.

Apellido 1° - datos variacion.
Apellido 2° - datos variacion.

O O O0OO0OO0OO0OO0OO0o

Apellido 1° - datos identificacion.
Apellido 2° - datos identificacion.
Nombre — datos identificacion.

N° DNI/TARJETA — datos identificacion.
N° PASAPORTE - datos identificacion.
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o  Nombre - datos variacion.
o N° DNI/TARJETA - datos variacion.
o  N° PASAPORTE - datos variacion.

o 4 e o e SR RS E @ ¢ Modoresaber | B = | B Envio varisciones B Cargstistar fichers | %, | F]
VARIACIONES MENSUALES

TIPO DEVOLUCION = DEPURACION EN MODIFICACION POR CD - CAMBIO DE DOMICILIO DE FECHA 0771172017
ERRORES: 33

IDTF NIA : 18208 SACH MARIA GOMEZ K DNI 07509999Q
VARC_NIA: 18208 SACHE MARIA GOMEZ DNl 07509999Q
Utilic o 0 rac 5 =
FICHERO |CLAVE| FECHA RESULTADO IDTF_18[IDTF_19 Utilice este mend para copiar datas en el T
CARGADO | RESP | RESPUESTA |  RESPUESTA AUTOMATICA  |TIPGINF| CDEV portapapeles y pegarlos en IDA-Consul, etc. R
|HzB0841A.B17 250272018 [ DE 0 A
|n2sasaaBer R e 2 |
_|HesusaiaBar i DE |2 APElidentificacion
H280841A.817 R DE 2 APE2 identificacion [
e U B DE___13 NOMBRE identificacién
H2B0B4IA.B17 i DE 0 |
— R e o N° DNI/TARIETA identificacién
_|HzsosaiA.B17 A DE 0 N° PASAPORTE identificacién |
_|Hzosaa Ba7 R DE 0
_|n2s0saia.B17 R DE i APET variacién |
HZBOB41A.B1T R DE |0 APE2variacién
B2B0SHATi) B DE 2 NOMBRE variacién |
H2ZBOB4IA.B17 R DE 2 N )
T 3 GE Iz N° DNI/TARIETA variacién |
H2B0B41A.B17 R DE 0 N° PASAPORTE variacién
HIRNAAIA RAT R nF 2 FTIEATE P M PR d

Esto resulta util, porque a menudo, para realizar las correcciones de incidencias comunicadas por el I.N.E.
mediante ficheros de intercambio, se hace necesario trabajar en paralelo con la aplicacion de wpadrén y con
la web de IDA-Consul del I.N.E., para buscar y comprobar o comparar datos de habitantes entre ambos
padrones, evitando que tenga que teclearlos.

Cabecera de los campos. En la primera linea se indica el cédigo de error asociado a cada campo, y si
pertenece a campos de identificacion del registro (prefijo IDTF_) o a campos de variacion (prefijo VARC_).
En la segunda linea de la cabecera se indica un nombre descriptivo del campo.

&1 FECHA IDTF_18|IDTF_19| IDTF_20 |[IDTF_21 |IDTF_22 [IDTF_01_02
FICHERO < *|RESP | RESPUESTA |TIPOINF | CDEY FWAR CVAR | CAUV | MUNICIPIO

Datos aportados por el INE Donde consta toda la informacion enviada por el INE. En cada registro debe
anotar la opciéon de respuesta en el campo <RESPuesta> y fecha de respuesta al INE en el campo
<FECCHARESP>, una vez hechas las correcciones o gestiones necesarias. Los datos puede visualizarlos
en la vista general, o bien, ver detallado cada registro seleccionando la pestafia ‘ Detalle datos IDTF — VARC'.

M| H28084A4.097 0241042000 |C RE 01101937 B CR 280843
H2808A.097 C RE 0101937 B CR 280843
H280841A.097 C RE 01109337 B CR 280843

Ver el estado padronal, con la posibilidad de acceder directamente a los datos padronales de la
persona remitida por el INE.

i ALTA EN EL PADROHN POR M-CR CAMEIO DE MUNICIPIO DE FECHA 01/05/1996. LUGAR DE PROCEDENCIA TORRECILLA DE LOS ANGELES {CaCERES)

Tabla de campos de la pantalla de gestion del padrén continuo

CAMPO

RESP

CLAVE Y FECHA DE RESPUESTA

Estos campos deben ser cumplimentados después de efectuada la correccion o la gestion indicada por el INE

DESCRIPCION |
Clave de respuesta al INE Su valor depende del tipo de error que tenga el registro.
Los registros contestados son remitidos al INE en el mismo fichero de intercambio en
el que el Ayuntamiento envia las altas, bajas y modificaciones habidas en el mes.

FECHARESP

Este campo se cumplimenta automaticamente con la fecha del dia en que el
Ayuntamiento responde a la correccion / gestion indicada por el INE

Cuando genere el fichero de intercambio con las altas, bajas y modificaciones habidas
en el mes, debe también indicar el periodo correspondiente de correcciones
realizadas, para ser remitidas al INE en el mismo fichero de intercambio.
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FICHERO ORIGEN, Estos campos sélo se visualizan cuando el tipo de proceso se refiere a recuentos de
CLAVE ALEGACION Y poblacion.
OBSERVACIONES
DATOS DE IDENTIFICACION
Estos campos llevan el prefijo IDTF_, donde constan:
- Los datos que identifican las bajas.
- En las modificaciones por las causas de variacion PE, CD, RD, RN, los datos existentes antes de realizar la
modificacién en el padrén.
Normalmente estos campos no deben ser modificados, por lo que antes de variar su contenido se avisa al usuario
para que compruebe las instrucciones.
ERR CAMPO DESCRIPCION |
001- | IDTF_01_02 Cddigo municipio de residencia invalido
002 | MUNICIPIO
003 |IDTF_03 Nombre invalido
NOMBRE
004 |IDTF_04 Particula primer apellido invalida
PARTIC1
005 |IDTF_05 Primer apellido invalido
APELLIDO_1°
006 |IDTF_06 Particula segundo apellido invalida
PARTIC2
007 |IDTF_07 Segundo apellido invalido
APELLIDO_2°
008- | IDTF_08_09 Cdédigo municipio de nacimiento invalido
009 | MUN.NACTO
010 |IDTF_10 Fecha de nacimiento invalida
FECH.NACTO
011 |IDTF_11 Tipo de identificador invalido.
TIDEN (DNI) Equivale al tipo de documento en la aplicacion de padrén.
Valores permitidos:
0 = Sin documento
1=D.N.L
2 = Pasaporte
3 = Tarjeta de Residencia
012 |IDTF_12 Letra documento extranjero invalida.
LEXTR (DNI) Solo se cumplimentara en el caso que el tipo de identificador o documento que consta
en el campo TIDEN sea 3 = Tarjeta de Residencia, siendo siempre su contenido una
de las letras X/Y/Z.
013 |[IDTF_13 Identificador invalido.
IDEN (DNI) Equivale al nimero del documento de identidad en la aplicacion de padréon. Se
cumplimentara con el nimero del D.N.I. (no incluir la letra) si el tipo indicado en
TIDEN es 1 (D.N.L.), o con el numero de la Tarjeta de Residente si el tipo indicado en
TIDEN es 3 (Tarjeta de Residente).
014 |IDTF_14 Letra de control identificador invalido.
LIDEN (DNI) Equivale a la letra del documento de identidad en la aplicacion del padron. Sdélo debe
tener contenido cuando el tipo de identificador o documento que consta en el campo
TIDEN sea 1 (D.N.I.) 6 3 (Tarjeta de Residente).
015 |IDTF_15 Numero de documento invalido.
NDOCU (DNI) Sélo se cumplimenta este campo cuando el tipo de identificador o documento
indicado en el campo TIDEN sea 2 (Pasaporte).
016 |IDTF_16 Numero de Identificacion Ayuntamiento invalido.
N.L.A. (Ndmero de expediente o NIA)
017 |IDTF_17 Numero de Identificacién Electoral invalido.
N.L.E. (N.LLE.)
018 |IDTF_18 Tipo de informacion invalido.
TIPOINF Valores permitidos:
En blanco
R = Registro rechazado
C = Comunicacién de datos al Ayuntamiento
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019 |[IDTF_19 Causa de devolucion invalida.
CDEV
En las comunicaciones AYTO. - INE contenido en blanco
En las comunicaciones INE > AYTO:
IN: Invalidante: Se trata de errores que impiden que estos registros entren en el sistema, en consecuencia
no surtirdn ningun efecto, ni siquiera el de cifras, hasta que no sean corregidos por el Ayuntamiento. El
ayuntamiento debera remitir nuevamente estos movimientos después de corregir los errores sefialados.
CO: Contrates. Se trata de errores localizados por el INE que no han impedido el procesamiento del
registro, pero que deben ser corregidos por el Ayuntamiento. La forma de corregir estos errores consiste
en enviar modificaciones a los registros afectados.
GE: Gestion: Estos errores pueden originar que el movimiento afectado no haya sido incluido en el
sistema. En todo caso se trata de errores muy graves que el Ayuntamiento debe corregir.
SC: Movimiento sin confirmacién: Se trata de movimientos que precisan de doble comunicacién, una
de las cuales procede siempre del Ayuntamiento, que han sido comunicadas por este, pero que transcurrido
un cierto tiempo continuan si ser comunicadas por la otra fuente. El ayuntamiento debe aportar la
documentacion necesaria para probar que el movimiento efectivamente se ha producido.
CM: Comunicacion al Municipio: Se trata de movimientos que el INE conoce por otras fuentes, que
implican una actuacion municipal en su padrén, y que el Ayuntamiento puede no conocer. Incluye también
aquellos errores de calificacion en ciertos movimientos realizados por el Ayuntamiento que no han
impedido su proceso, y que han sido incorporados correctamente al sistema.
RE: Reclamacion de Movimientos: Se trata de movimientos que el Ayuntamientos debia haber realizado
y de los que el INE tiene conocimiento, pero que, por distintos motivos, no han sido comunicados por el
Ayuntamientos (P.E. Bajas por CR que el INE conoce porque ha recibido el Alta asociada.)
DE: Errores detectados en la depuracion de ficheros: Se trata de errores localizados en los ficheros
padronales en poder del INE en distintas variables, como resultado de los procesos de depuracion a que el
INE somete los ficheros. El Ayuntamiento debe corregir estos errores mediante modificaciones a los datos.
Ademas de las claves anteriores se utilizaran las siguientes:
CDEV=CG Cuando se den simultaneamente errores de contraste y gestion.
CDEV=CC Cuando simultaneamente se comuniquen datos y errores, en este caso TIPOINF=R
020 |(IDTF_20 Fecha de variacion invalida.
FVAR (Fecha del movimiento)
021 Cadigo de variacion invalido.
Valores permitidos:
IDTF_21 An Altap
CVAR o
B = Baja
M = Modificacion
022 Causa de variacion invalida:
(causa del movimiento)
Valores permitidos:
oM Alta por omisién
CR Alta por cambio de residencia
NA Alta por nacimiento
IDTF_22 DE Baja por defuncion
CAUV Il Baja por inclusion indebida
CR Baja por cambio de residencia
DU Baja por duplicado
BC Baja por caducidad
PE Modificacion de datos personales
RD Rectificacion de datos por modif. territorial sin intervencién del hab.
CD Modificacion por cambio de domicilio
RN Renovacién
Comunidad de Madrid Pag 117




|
Guia del Padrén de Habitantes

DATOS DE VARIACION

Estos campos llevan el prefijo VARC , donde constan:

- Los datos de las altas.

- En las modificaciones por las causas de variacion PE, CD, RD y RN, los nuevos datos existentes después de
realizar la modificacion en el padron.

- En el caso de los duplicados (errores 83 y 84), indican los datos de la persona duplicada.

Los campos sefialados con (*) no son accesibles dado que no existen en la aplicacion padronal.

ERR CAMPO DESCRIPCION
023 |VARC_23 Distrito invalido
DIST
024 |VARC_24 Seccion invalida
SECC
025 |VARC_25 Letra de seccion invalida
LSEC (*)
026 |VARC_26 Cddigo Unidad Poblacional invalido.
CUN (ENT+NUCL) Este campo esta formado por (CCSSDNN):
CC =Entidad colectiva (*)
SS = Entidad Singular
D = Digito control entidad singular
NN =Nucleo
027 |VARC_27 Nombre corto Entidad Colectiva invalido
NOMBRE CORTO
ENTIDAD
COLECTIVA (*)
028 |VARC_28 Nombre corto Entidad Singular invalido
NOMBRE_CORTO
ENTIDAD SINGULAR
029 |VARC_29 Nombre corto Nucleo/Diseminado invalido
NOMBRE_CORTO
NUCLEO
030 |VARC_30 Cddigo de Via invalido
COD.INE (codigo INE de la via)
031 |VARC_31 Tipo de Via invalido
T.VIA
032 |VARC_32 Nombre corto de Via invalido
NOMBRE_CORTO
VIA
033 |VARC_33 Cdédigo de Pseudovia invalido
COD.PSVIA (*)
034 |VARC_34 Nombre de Pseudovia invalido
NOMBRE
PSEUDOVIA (%)
035 |VARC_35 Tipo de numeracion invalido
T.NUM Valores permitidos:
0 = Sin numero / km.
1 = Numeracién impar
2 = Numeracion par
036 |VARC_36 Numero de via invalido
NUMERO (excepto si es kildmetro, en cuyo caso se indica en los campos KMT-HMT)
037 |VARC_37 Calificador de nimero via invalido
CALIF
038 |VARC_38 Numero (superior) via invalido
N° SUPERIOR (*)
039 |VARC_39 Calificador de numero (superior) via invalido
CALIF. NS (¥
040 |VARC_40 Kilémetro invalido
KMT
041 |VARC_41 Hectometro invalido
HMT
042 |VARC_42 Bloque invalido
BLOQUE
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043 |VARC_43 Portal invalido
PORTAL
044 |VARC_44 Escalera invalido.
ESCA El INE recomienda introducir valores de la tabla INDALO.
045 |VARC_45 Planta invalida.
PISO El INE recomienda introducir valores de la tabla INDALO.
046 |VARC_46 Puerta invalida
PUERTA
047 |VARC_47 Tipo de Local invalido:
T.LOCAL 1 = Vivienda o alojamiento. Equivale en el padréon a hoja Familiar
2 = Establecimiento colectivo. Equivale en el padrén a hoja Colectiva
048 |VARC_48 Numero de Identificacion del Ayuntamiento invalido.
N.LA. (NIA / Numero de expediente)
049 |VARC_49 Numero de hoja padronal
HOJA_PADRON
050 |VARC_50 Numero de Identificacion Electoral
N.L.E. (N.LLE.)
051 |VARC_51 Se pueden dar 2 casos.
NOMBRE
Nombre de Habitante invalido
(si es de tipo Invalidante)
Nombre inexistente en diccionario de nombres.
(si es de tipo DEpuracién. En este caso debe realizar propuesta codificacion
nombre a través de IDA_Padrén y remitir, en su caso, modificacion de datos
personales)
052 |VARC_52 Particula primer Apellido invalida
PARTIC1
053 |VARC_53 Se pueden dar 2 casos.
APELLIDO_1°
Primer Apellido invalido
(si es de tipo Invalidante)
Primer Apellido inexistente en diccionario de apellidos
(si es de tipo DEpuracion. En este caso debe realizar propuesta codificacion
apellido a través de IDA_Padroén y remitir, en su caso, modificacion de datos
personales)
054 |VARC_54 Particula segundo Apellido invalida
PARTIC2
055 |VARC_55 Se pueden dar 2 casos.
APELLIDO_2°
Segundo Apellido invalido
(si es de tipo Invalidante)
Segundo Apellido inexistente en diccionario de apellidos
(si es de tipo DEpuracion. En este caso debe realizar propuesta codificacion
apellido a través de IDA_Padrén y remitir, en su caso, modificacion de datos
personales)
056 |VARC_56 Sexo invalido
SEXO Valores permitidos:
1 =Varon (V en padrén)
6 = Mujer (M en padrén)
057- | VARC_57_58 Caédigo municipio de nacimiento invalido
058 | MUN.NACTO
059 |VARC_59 Fecha de Nacimiento invalida
FECH.NACTO
060 |VARC_60 Tipo de Identificador invalido.
TIDEN (DNI) Equivale al tipo de documento en la aplicacion de padroén.
Valores permitidos:
0 = Sin documento
1=D.N.L
2 = Pasaporte
3 = Tarjeta de Residencia
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061 | VARC_61 Letra documento extranjero invalida.

LEXTR (DNI) Solo se cumplimentara en el caso que el tipo de identificador o documento que
consta en el campo TIDEN sea 3 = Tarjeta de Residencia, siendo siempre su
contenido una de las letras X/Y/Z.

062 |VARC_62 Identificador invalido.

IDEN (DNI) Equivale al numero del documento de identidad en la aplicacién de padrén. Se
cumplimentara con el numero del D.N.I. (no incluir la letra) si el tipo indicado en
TIDEN es 1 (D.N.l.), o con el numero de la Tarjeta de Residente si el tipo indicado
en TIDEN es 3 (Tarjeta de Residente).

063 |VARC_63 Cadigo de control del identificador invalido.

LIDEN (DNI) Equivale a la letra del documento de identidad en la aplicacion del padrén. Sélo
debe tener contenido cuando el tipo de identificador o documento que consta en el
campo TIDEN sea 1 (D.N.l.) 6 3 (Tarjeta de Residente).

064 |VARC_64 Numero de documento invalido.

NDOCU (DNI) Sélo se cumplimenta este campo cuando el tipo de identificador o documento
indicado en el campo TIDEN sea 2 (Pasaporte).

065 |VARC_65 Cadigo nivel estudios invalido

ESTUDIOS

066 |VARC_66 Caédigo nacionalidad invalido

NACION

067- | VARC_67_68 Cadigo de municipio / pais de procedencia o destino invalido.

068 | MUN.PROC/DEST Recuerde que, si la persona tiene nacionalidad espafiola y procede o marcha al
extranjero, el cédigo debe ser el perteneciente a un Consulado y ha de indicarlo en
el campo <69 CONSULADO>, indicando en este campo el codigo del pais al que
pertenece el Consulado.

069 |VARC_69 Cddigo de Consulado de procedencia o destino invalido.

CONSULADO Si cumplimenta es campo, debe anotar en el campo <67_68 MUN.PROC/DEST> el
codigo del pais al que pertenece el consulado.

070 |- Registro sin identificacion suficiente.

Faltan varios datos o tiene demasiados errores.
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4.1.4. ; Como filtrar o buscar registros en la pantalla de gestion del padrén continuo ?

Opcion situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESOS MENSUALES DE
PADRON CONTINUO — RESOLVER FICHERO MENSUAL REMITIDO POR EL INE ...".

Siga estos pasos:

1. Siempre que entre por primera vez en la pantalla de gestion de padrén continuo, por defecto se muestra la
ventana de filtros con la opcién ‘Ver sélo los registros del fichero ..." seleccionada. Debe especificar el ‘tipo
de proceso’ al que se aplicaran las busquedas: variaciones mensuales, revision censo, recuentos de
poblacion o fichero O / OB.

Esta ventana consta de una pestafia para filtro por datos de ficheros y otra de bisqueda de personas.

Tipos de filtro de ficheros: los filtros son acumulativos, es decir, puede especificar a la vez varias condiciones
de forma conjunta.

Nombre del fichero de intercambio: si no indica nada se buscara en todos los ficheros.

Cdédigo de gestion/incidencia I.N.E.: puede localizar gestiones del tipo 70 (1-70) o bien
gestiones/incidencias concretas de la 71 hasta la 150. Si no especifica nada se aplicara la
blusqueda a todos los cédigos existentes.

Causa de variacion: puede elegir una causa de variacion concreta o bien dejarla en blanco para
aplicar la busqueda a todas las causas de variacion existentes.

Puede localizar gestiones/incidencias contestadas en un periodo de fechas, solo las pendientes
de contestar o ambas.

Puede filtrar en pantalla solo el registro en el que esté situado eligiendo “Ver solamente el registro
en el que esté situado”.

Para gestiones de duplicados puede filtrar en pantalla el par de registros correspondientes a la
duplicidad en que esté situado eligiendo Ver pares de registros de duplicados del registro en que
esté situado.

Por defecto en nombre del fichero de intercambio se recuerda el ultimo al que se ha accedido, ya que
normalmente sera esa la busqueda deseada.

-Cnnsulta gestiﬂn;;'i

Tipo de proceszo

WARIACIOMES MEMSIALES j
Gestiones e incidencias LM.E. | Datos personales ]
{* Esgpecificar condiciones filtrado

Mombre fichera intercambia [en blanco = todag] |H23|:|34|-"-"-.41 4

Cadigo de gestiondincidencia |.M.E. [en blanco = todos] |

Cauza de vanacion [en blanco = todoz) |

f* Todo: contestado v pendiente de contestar
(" Conteztadasz en el periodo a especificar
(" Pendientes de contestar

" Yer zolamente el reqistro en el que esté situado
(" Yer pares de duplicados del registro en el que esté zituado

L]

Ll L

[| Cerrar | o Procesar

Comunidad de Madrid

Pag 121



|
Guia del Padrén de Habitantes

Tipos de busqueda de personas:

El tipo de busqueda que utilice puede aplicarse a los datos de identificacion, de variacion o ambos
(opcion por defecto) del fichero que indique. Si no indica el fichero significara ‘todos los ficheros’.

Numero de Identificacion Ayuntamiento — N.I.A.
Numero de Identificacion Electoral — N.I.E.
Apellidos y nombre.

Tipo y numero del documento de identidad.

Filtrar registros £ |

Filro ficheros Buisqueda personas |

.................

Aplicar a datos (" |dif. © Varc @ jambos  del fichero | -
* Mamero ldentificacion Ayuntamiento - N.LA. I
i~ Midmero Identificacion Electoral - N.1.E. I 0

For contenido

i~ Apellido primero I
Apellido zegundo I
Hombre I
" Tipo documento Por conterida Mimero Documento
DML ¢ HLLF. =l
" Proceszar | [| LCerrar

2. Pulse <Procesar> para mostrar el resultado en la pantalla de gestion de errores.
3. Una vez dentro de la ventana de gestion de errores, también puede utilizar la opcion de filtros y busquedas
cuando lo necesite, pulsando el botén <Filtrar>.

[ & = = M ™ p? Filtrar ‘.‘c ‘.‘c ;’ @ ¢ Modo resolver - %Enviovariaciones Eargaw’listarfichero G'% = s 2 [|

4.1.5. ; Como usar el asistente para contestar a los errores e incidencias ?

Opcion situada en el mend ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESOS MENSUALES DE
PADRON CONTINUO — RESOLVER FICHERO MENSUAL REMITIDO POR EL INE ...".

Siga los siguientes pasos:

1. Situese en el registro que desee contestar y pulse el botén <Modo resolver>.

[~ = » ™ p? Filtrar ‘.‘c ‘.‘c ;’: O ¢ Modo resolver - r%En\u'l'o\u'ariac:iones Eargar.-"listarfichero % = Lo 24 [|

2. A continuacion, se abre el asistente de respuestas.
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Modo de resolver <maximizado =

% —— Modo de resolver - variaciones mensuales Pagina 11
Ainaliziz p respuesta
INCIDENCIA: D80 Baja por cambio de residencia pendiente de confirmacion
A | Leer lag instrucciones
B | Anilisiz
@ TIPO DEVOLUCION = RECLAMALC MOV EN BAJS POR CR/ME - CAMEIO DE RESIDEMCIA DE FECHA 27/12/1959
IDTF_MIA 4101 FERMNAMDEZ CalvO AMA MARIA DN 07S00000E
el MUMICIPIO/CONSULADD DESTIMG: [190241] ALOVERA [GUADALAJARA)
= El habitante ha sido localizado en el padrdn en el <M1A 4101, » no consta de baja, por lo que puede darlo de baja automaticamente en el padrdn
()] con los
- ldatos indicados por el Ine <CR 27/12/1933: marcanda la casilla <F:.
n
"
C | [Ir al habitante Iocalizado en el PADROM [N1A 4101] .. Iral CALLEJERD ... Iralaweb D& COMSUL
ALTA PADROMN NIA 4101, MO CONSTA Lé CAUSA Y FECHA DE ALTA
D | Vista detallada de los datos de IDEMTIFICACION y WARIACION del registra IME. ..
E | Elzgir rezpuesta
(* Opcidn & " DOpcidn B Fecha de resuesta  [30/08/2005  «
F |V Generar BaJs CR 27/12/1939 en el padidn
a Cancelar Reducir =] o Teminar

Este asistente consta de 6 pasos que el usuario debe llevar a cabo para responder a los errores, si bien,
segun la naturaleza del error, alguno de ellos puede no ser necesario:

A. Leer las indicaciones del error xxx: se explica detalladamente las indicaciones dadas por el INE en su
normativa para resolver el error y el modo en que debe contestarlo en la aplicacion.

i§ Instrucciones M=l E3
Instrucciones para resolver el error 080 Kl

¢ Actuaciones en el padron | Indicaciones del LM.E. |

080 - BAJA POR VARIACION RESIDENCIAL PENDIENTE DE CONFIRMACION

-

Opcidn A. 5i el Ayuntamiento acepta la baja comunicada por el INE:

1. Proceda a dar de baja en el padrdn por causa 'M/E' (cambio de municipio) al habitante indicado
por el INE. La fecha de la baja consta en el campo <IDTF_20_FVAR:=, v el lugar al que marcha
la persona en el campo <67 68 MUN.PROC/DEST / VARC 69 CONSULADO:>. 5i ya consta de
baja en su padrdn, pero con una fecha distinta a la indicada en <IDTF_20_FVAR: sobre el
campao de baja wvuelva a teclear la causa ‘M’ para reemplazar |a fecha y en su caso el municipio
de destino con lo indicadao por el INE.

2. Elija en el asistente |a opcidn de respuesta ‘A, para indicar gue ha efectuado la baja en el
padrdn. La baja serd remitida al INE en el siguiente fichero de intercambio que genere el
Ayuntamiento, junto al resto de altas, bajas y modificaciones efectuadas en el mes.

Opcidn B. 5i no se ha producido |a baja:

1. Elija en el asistente |a opcidn de respuesta 'B', para indicar que rechaza la baja, produciéndose —
por tanta una discrepancia. ;l

B. Analisis: en aquellos errores en los que es posible automatizar el alta, baja o modificacion solicitada por
el INE, se analiza la situacion del habitante en el padron, y si su situacién padronal lo permite, el asistente
da la opcién de generar el alta, baja o modificacion de forma automatica en el padrén.

C. Ir a consultar el padréon [NIA xxxxxx]: cuando sea necesario, puede ir a consultar en el padrén la
persona afectada por el error o incidencia. Si la persona es localizada en el padrén de forma automatica,
ésta es cargada sin necesidad de que intervenga el usuario. Si la persona no puede ser localizada
automaticamente, la aplicacion presentara la ventana de busquedas para que la intente localizar
manualmente.

Ir al callejero: cuando sea necesario, puede ir a consultar en el callejero la via, nUmero y puerta de la
persona afectada por el error o incidencia.

Ir a la web IDA-CONSUL: cuando sea necesario, puede utilizar este enlace de acceso directo a la web
de IDA-CONSUL.
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D. Vista detallada de los DATOS DE IDENTIFICACION y VARIACION del registro INE: donde se
muestran los datos en modo edicién para facilitar su lectura.
Los campos que aparecen en color gris no se pueden modificar directamente, dado que son campos que
no se utilizan o que son de contenido fijo. Si por alguna circunstancia fuera necesario hacer alguna
modificacion, puede activarlos pulsando la llave <Excepcionalmente, modificar los campos cerrados>.

R S Y S | p? Filtrar %Qo ‘.‘o ;’ @ 4 Modo resalver - %Enviovariaciones Eargars’listar fichera G% = Lo R [|

Cuando el registro contiene errores del 1 al 70, se resaltan las etiquetas del campo con errores, para
facilitar su localizacion por el color ademas de por la numeracion.

E. Elegir respuesta: una vez leidas las instrucciones para contestar al error, hecho las consultas o
correcciones oportunas en el padrén cuando sean necesarias, ya puede elegir la respuesta al INE. El
asistente segun el tipo de error cargado, sélo mostrara al usurario aquellas opciones de respuesta
relacionadas con el error, de modo que el usuario ni siquiera debe saber la clave que utilizara
internamente el programa (Aceptar, Rechazar, guion medio ‘-'), sino SIMPLEMENTE elegir una de las
opciones ofrecidas.

F. Generar movimiento en el padrén: en determinados errores en los que el analisis de la situacion
padronal del habitante lo permite, es posible generar de forma automatica en el padrén el alta, baja o
modificacién requerida por el INE.

3. Pulse el botdon <Terminar> para procesar la respuesta. En el caso de los errores 83 y 84 existe un paso mas
en el asistente que le ayuda a seleccionar que persona debe permanecer en el padrén, etc. (segun la opcion
de respuesta dada). Este paso es muy comodo, ya que presenta automaticamente los pares de duplicados,
ahorrando al usuario tener que filtrarlos previamente.
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4.1.6. Descripcion y modo resolver cédigos de error 1 al 70

CONSULTE EL DOCUMENTO PUBLICADO POR EL I.N.E. CON FECHA OCTUBRE 2015 DONDE SE RECOPILAN ACTUALIZADAS LAS ‘“Normas para el
tratamiento de las incidencias resultantes de la incorporacion de las variaciones mensuales a los ficheros padronales
del I.N.E.«.

Para poder dar una respuesta correcta a las incidencias y gestiones comunicadas por el I.N.E., en algunas situaciones debera
consultar los datos que figuran en la base padronal del IL.N.E. accediendo a IDA-CONSUL en la pagina web
https://idapadron.ine.es

Para contestar a los ficheros remitidos por el INE es indispensable saber interpretar su contenido. Cada registro del fichero ha sido dividido en 4 partes:

Clave y fecha de respuesta: son necesarios para llevar el control de las contestaciones realizadas y para determinar cuando seran remitidas al INE junto al resto de
variaciones del mes.

Informacién del registro: contiene la causa y fecha de alta, baja o modificacién de cada movimiento que el Ayuntamiento envia al INE, o de las comunicaciones que
el I.N.E remite al Ayuntamiento, asi como la causa de la devolucién, tipo de informacién, etc.

Datos de Identificacion: estos campos llevan el prefijo IDTF_, donde constan los datos con los que el INE localiza en sus ficheros las personas que el Ayuntamiento
remite en los ficheros de intercambio, cuando el movimiento es una baja o modificaciéon de datos (P-C-R).

Datos de variacion: estos campos llevan el prefijo VARC_, donde figuran los datos de las personas dadas de alta por el Ayuntamiento, o los nuevos datos surgidos al
hacer en el padrén una modificacién de datos (P-C-R).

La forma de corregir estos errores numerados del 1 al 70, depende del contenido del campo CDEV (CAUSA DE DEVOLUCION), pudiendo
ser de tipo IN — INVALIDANTE o de CO — CONTRASTE / DE — DEPURACION.

¢ Como resolver errores 1 al 70 con CDEV = IN (ERROR INVALIDANTE) ?

Son errores en los campos de identificacion del municipio de inscripcion, de control o en los datos de identificacion personal del habitante (de la parte tras variacion)
que impiden la incorporacion del registro en la base padronal del INE. Codigos de error: 1, 2, 20 a 30, 33, 51 a 64, 66 y 70. Es suficiente con que exista un error
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invalidante para que CDEV=IN, aunque podran existir otros errores 1 a 70 marcados en el mismo registro. Asimismo, algunos de estos cddigos se corresponden también
con errores de depuracion o de contraste (errores: 26 a 30, 33, 51, 53 y 55, o error 58 de contraste).

Para contestar a estos errores debe corregir el campo al que el numero de error hace referencia, si bien, en ocasiones puede deberse no al campo directamente
indicado por el Ine, sino a alguno relacionado, por ejemplo, en el caso de los campos que componen el documento de identidad o los campos que forman parte del
tramo de numeracion.

LAS CORRECCIONES DE ERRORES INVALIDANTES SE EFECTUAN DIRECTAMENTE EN LA PANTALLA DE GESTION DE LOS PROCESOS DEL PADRON
CONTINUO, entrando al asistente <MODO RESOLVER>, concretamente en el punto <D> del asistente, para modificar directamente los datos a los que haga
referencia el error invalidante.

Como ayuda adicional, en el asistente puede leer las estas instrucciones en el punto A, ver un analisis-resumen en el punto B, ir directamente al habitante o ver el
estado de alta-baja en el padron en el punto C. Ademas de indicar los cédigos de error en la cabecera del asistente, cuando pulse en el punto D <Vista detallada>,
podra ver resaltados en amarillo los campos con error, para facilitar su localizacion en la pantalla.

fE Padrén habitantes  Gestiones INE  Callgjero  Utilidades  Ventana  Ayuda -

Web WPadrn Videpluioriales Manual <F 1>

[~ & = w» mw ™ p? Filtrar %Qo ‘.‘o I’: @ % Modo resolver - %Enviovariaciones Eargan"listarfichero G‘k = < [|

VARIACIONES MENSUALES
TIPO DEVOLUCION = DEPURACION EN MODIFICACION POR PE - DATOS PERSONALES DE FECHA 28/05/2020

ERRORES: 53
IDTF NIA : 6139 YOPIS BAEZ MARIA ROSA DNI 075099992
VARC_NIA: 6139 YOPIS BAEZ MARIA ROSA DNI 075099992
FICHERO CLAVE FECHA RESULTADO IDTF_18|IDTF_19| IDTF_20 (IDTF_21|IDTF_22 (IDTF_01_02 IDTF_03 IDTF_04
CARGADO RESP | RESPUESTA RESPUESTA AUTOMATICA TIPOINF| CDEV FVAR CVAR | CAUV | MUNICIPIO NOMBRE PARTICY
¥|H280001A.620 [ R DE  28/05/2020 M PE 280186 | MARIA ROSA e

Asistente <Modo resolver>
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Modo de resolver <maximizado > @
» —— Modo de resolver - variaciones mensuales Pagina 11
Andliziz v respuesta _
ERRORES: 55 @ Lista de emores
A | Leer laz instrucciones de log errares 01 al 70 /
B | Andlisis
D TIPO DEVOLUCION = INWALIDAMTE EM ALTA POR MA - MACIMIENTO DE FECHA 23/08/2004
R MIA 38077 TORRES EMAMUEL
e
=
@
it
wn
-
wn
C | |Habitante no localizado con los datos disporibles. Iral PADRON ... Iral CalLLEJERD .. Iralaweb D& COMSUL
*HABITAMTE MO LOCALZADO COM FIABILIDAD POR LOS DATOS [M.E. EM EL PADROM =
! D | Vista detallada de los datos de [IDEMTIFICACION » YARIACION del reqistro IME..
E | Eleqir respuesta
" & HE CORREGIDO EM ESTA PAMTALLA los erares invalidantes indicados por el IME Fecha de respuesta =
a Lancelar Beducir <= = Terminar

Correccion de errores accediendo al punto D del asistente
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Datos de variacion

v 23 V_24  V_25 VARC_26 VARC_27 VARC_28 VARC_29

Diigtrita Seccion  Letra CUMN[ent+nicl]  MNombre corto Entidad Colectiva Mombre corta Entidad. Singular — Mombre corta Mocleo

| 1 1] |oom7or | |MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CAMPY
VARC 30  VARC_31 VARC_32 V.33 VARC 34

Cad. ME Tipo wia Mombre corto de la wia Cad. [ME Pseud. MHombre preudavia

| S?ﬂ |C.&LLE ﬂ Modo resolver <minimizado > @ ﬂ | Dﬂ | ﬂ
VARC_35 ) v V.42 V. 43 V44 V_ 45 V_45

Tipo numeracion ‘ mpliar ‘ . Hrt Blog  Partal Escalera  Piso Puerta
[NUMERACION IMPAR - = |’ T e 0 | | ~|lres ||

VARC 47 VARC 48 VARC_49 VARC_50

Tipo local MId [Mamero [di. Apuntamienta] M2 hoja HIE [Mumero Identificacion Electaoral]

[VIVIENDA O ALOJAMIEN » | | 38077 | noE | o
VARC_51 VARC_52  VARC_53 VARC_54 VARC_55

Hombre Particula 1 Apelido primera Particula 2 Apelido sequndo

[EMANLIEL DEMIS | | |ERDE] | ~|

VARC_56 VARC_57_58 VARC_59 60 61 VARC_62 63 VARC_64

Sexa Lugar de nacimiento F. hacimignto TID'LE IDEM LI NDOCU

[VARON =] |280843 «| |MEJORADADELCAMPO  w| [23/08/2004 0| Joooooooo ||

VARC_G5 VARC_66 VARC_67_68 VARC_69

E studioz M acionalidad Lugar procedencia’desting Conzulado procedencia/desting [si naciohalidad espafiola)
|00 MO APLICABLE POR ¢ » | [861086 | [ESPARA «| | | ~| =1 ~|

SOLO UNA VEZ HECHAS LAS CORRECCIONES en el punto D, ya puede elegir en el asistente la opcidn de respuesta <YA HE CORREGIDO EN ESTA PANTALLA
los errores invalidantes indicados por el INE>. Esta opcidn y fecha de respuesta son indispensables para llevar el control de las correcciones que han sido efectuadas,
y para determinar qué correcciones deben ser incluidas en el fichero mensual de intercambio que el Ayuntamiento envia al INE.
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Modo de resolver <maximizado> @

Modo de resolver - variaciones mensuales

Andlisis y respuesta
ERRDRES: 55 (&) Lista de encres
A | Leerlas instrucciones de los ermores 01 &l 70
B | Anélisis
D TIPD DEVOLUCION = INWALIDAMTE EM ALTA POR MA - NACIMIENTO DE FECHA 23/08/2004
AR MIA: 38077 TORRES  EMAMUEL
]
c
@
]
wn
wn
C | |Hahitante no localizado con los datos disponibles. |t al PADRON Iral CALLEJERD . It ala web (D COWSUL
= HABITAMTE MO LOCALIZADD COM FIABILIDAD POR LOS DATOS |LM.E. EMN EL PADROM ==
D | Vista detallada de los datos de IDEMTIFICACION y YARIACION del reqiztro INE ..
E | Elegir respuesta
/r ' 4 HE CORREGIDO EM ESTA PANTALLA oz enores invalidantes indicadas por el INE Fecha de respuesta |23/10/20010 ~
a Cancelar Beducir =] o — Terminar

Por ultimo, si ha hecho las correcciones y marcado la opcion de respuesta, podra pulsar el boton <TERMINAR> del asistente, en caso contrario, haga las correcciones
o bien pulse el botén <CANCELAR> para salir del asistente sin dar respuesta en este momento.

RECUERDE QUE EN NINGUN CASO DEBE GENERAR NUEVOS MOVIMIENTOS PARA CORREGIR ERRORES DE TIPO INVALIDANTE, PUES SE TRATA DE
CORREGIR LOS ERRORES DETECTADOS POR EL INE EN UN MOVIMIENTO YA EXISTENTE QUE EL AYUNTAMIENTO REMITIO AL INE.

Si hace un nuevo movimiento o reenvia uno existente modificando la fecha de notificacion al Ine, ademas de no tener sentido y no solucionar nada, puede
provocar otros errores de gestion como el n° <78>.

Implicaciones que la correccién de errores invalidantes tiene en su padroén:

o DEBE CORREGIR ESOS MISMOS ERRORES INVALIDANTES EN SU PADRON EN EL MOVIMIENTO AFECTADO mediante <LLAVE> de modificacién
directa, pues se trata de subsanar los errores sin generar nuevas comunicaciones al INE. El movimiento a corregir es el indicado en la pantalla de
gestion del Ine.
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e En caso de que los datos a corregir en el movimiento indicado por el Ine también estuvieran mal en los datos actuales del habitante, situados en la
parte superior de la pantalla de gestion del padrén, también debera corregirlos con <LLAVE> para su modificacién directa sin generar ningun tipo
de comunicacion al Ine.

Pantalla gestién padrén — consulta habitante con error invalidante

[ COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL AYTO. MEJORADA - [Gestién del Padrén] =RECN X
lE Padrdn habitantes Habitantes Callejere  Utilidades Ventana Ayuda - [&| =
Plantila grab. [ &8 hab. 42 &f enhoja | X Borhat. | o [B= [H0 Y 0= | & - Kl
4 44 4 > B » @ Bisqueda %% %% @~ | 1 SR € BD | U8 Cetificados 0,2 BCer 3 Notas| B <~ | &
o nLa APELLIDO PART APELLIDO PART NOMBRE AL FECHA BA FECHA T DOCUMENTO L DNUPA *
- B PRIMERO 1* APE SEGUNDO 2 APE TA ALTA JA BAJA IDENTIDAD Comul
P 38077|TORRES [ ] EMAMUEL NA | 23/08/2004 g
“ ¢

X MOVIMIENTOS - TORRES EMANUEL

)’quurf

EL USUARIO PRIMERO 1° APE SEGUNDO 2 APE -0
ROBERTO ERDEI / EMANUEL

TA ALTA JA BAJA INE

NA’ 23/08/2004 v

AL FECHA BA FECHA |ENV FECHA MODIFICADO POR APELLIDO
NOTIFICACION

PART ‘ APELLIDO PART ‘ -

|

Vista general | Modificacidn J
Regs: 000001 ENTRAR (Nivel 4)

Pantalla gestion padrén — modificacion habitante con error invalidante
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& COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de ¥xooooooocoooox - [Gestion del Padrén] =HACHL X
lE Padrdn habitantes Habitantes Callejero  Utilidades Ventana Ayuda = [ =
] @ aka @ Baia @ Modit () Reem. | J]

[« o = = T .v % Motas

HN.LA Tipo docurentao N? documento identidad L DMI/FPazaporte comunitarios M.ie. /
[ 21 [oml ][0t s [ 0 [MUJER EI-
Apelido primera Particula Apelido segunda / Particula MNombre

|4RES | =] = _v| [MELISA

F.nacimiento Edad Lugar nacimiento Cédiga Macionalidad Cadiga OBSERWAL / Motas

[ A10/1965 | 46 [MADRID || 280736 |ESPARA ~||  est08E |

Tipo de hoja Tipo de colectivo Hoja padronal Orden  Afio legada At Fee

[FAMILIAR || L~ a1 T el

Estudios & Telefono Carren electidnico

|31 BACHILLER ELEMEMNTAL. GRADUADO ESCOLAR. EGE Ej|

F.caduca insc. Fichero Ine comunicacion caducidad inscripcion  F.concesion rezid. perm.  F_pérdida rezsid. permanente

| 44 | | 44 | 44

Yia Tp. via Particula Cédigo Pzeudovia Cad. pseud.
[RAMON Y CAJAL | |CALLE |DE [ 59 | - o

Tipo humeracian Momdkm  Calif Blog  Portal Ezcal  Piso Puerta

[NUMERD Bl | (R | o | B Entidad

Ertidad Micleo  Sector  Diskite  Seccidn  Manzana  Edificio Céd. postal Nicleo

| w7 1] o] 1] 1] i o[ zeeap | Sector

ALTA POR OM - OMISION U OTRAS CAUSAS DE FECHA 10/05/2012

Vizta general - Guardar Modificacidn ]
Regs: 000001 ENTRAR (Nivel 4)

e Por ultimo, en caso de haber generado en su padrén movimientos posteriores al movimiento en que el Ine le comunica los errores invalidantes,
DEBERA VOLVER A ENVIAR AL INE TODOS ESOS MOVIMIENTOS POSTERIORES, actualizando el dato de <fecha notificacion>. De este modo

seran nuevamente comunicados al Ine en el siguiente fichero de intercambio.

¢ Cémo resolver errores 1 al 70 con CDEV = CO (ERROR CONTRASTE) Y TIPO CDEV = DE (ERROR DEPURACION) ?

Se trata de errores localizados por el INE relativos al contenido del registro, por no ajustarse a los valores validos contemplados en las Tablas Auxiliares, en el Callejero
de IDA-Padrén o en el documento de los Disefios de registro de los ficheros de intercambio de informacion, que no impiden su incorporacion en la base padronal del
INE. Cdédigos de error: 18, 19, 35 a 50, 65 y 67 a 69. Estos errores pueden presentarse simultaneamente con cualquier otro error.

Estos errores no han impedido el procesamiento del registro, pero que deben ser corregidos por el Ayuntamiento. En estos casos, la correccion consiste en HACER
UN NUEVO MOVIMIENTO EN EL PADRON POR LA CAUSA DE MODIFICACION DE DATOS QUE CORRESPONDA (ver el apartado ‘;, Como y cuando utilizar las
causas de modificacion de datos PE, CD , R’), para modificar los datos indicados. POR TANTO, EN LA PANTALLA DE GESTION DE LOS PROCESOS DEL PADRON

CONTINUO NO DEBE HACER NINGUNA CORRECCION, sélo anotar en el asistente la opcion de respuesta que en estos casos es siempre 'YA HE GENERADO EL
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MOVIMIENTO POR MODIFICACION DE DATOS EN EL PADRON’ (una vez hecho el su padrén el movimiento de modificacion de datos que corresponda). Esta
respuesta y la fecha de son indispensables para llevar el control de las correcciones que han sido contestadas, pero para nada mas, puesto que al INE se remitiran los
movimientos que para hacer la correccién ha generado en el padrén.

La dnica excepcion a esta norma es cuando se trata del error 3, 5 y 7 con CDEV=DE en los que el Ayuntamiento puede optar por rechazar el error al INE, en cuyo caso
la contestacion consiste en elegir en el asistente la opcién de respuesta 'B'.

Consulte también el punto de este manual 4.1.5 ; Como usar el asistente para contestar a los errores e incidencias ?

Clasificacion de los errores/incidencias por CDEV

Una vez el INE ha procesado los ficheros de variaciones mensuales para actualizar su base padronal, devuelve a los Ayuntamientos unos ficheros que tienen la
misma estructura que el disefio de intercambio (544 posiciones) mas una cola de errores de 150 posiciones (704 posiciones), indicativa de las incidencias del
registro o comunicaciones que se derivan de la coordinacion del INE. Cada error o incidencia se indica mediante una marca X en la posicion que este ocupa y, en el
caso de la comunicacion de duplicados, se utilizan ademas las letras G o la L.

Los errores/incidencias estan causados por alguna de las dos situaciones siguientes:

- Por un lado, se detectan los errores relativos al propio contenido del registro, por no ajustarse a las especificaciones de los Disefios de registro de los ficheros de
intercambio de informacién y a los valores validos permitidos para cada una de las variables, que figuran en la relacion de Tablas Auxiliares o en el Callejero de
IDAPadrén. Se comunican utilizando las posiciones 1-70 de la cola de errores. A su vez estos errores se han clasificado en errores invalidantes, de contraste o
depuracion, lo que se indica mediante la variable de control, causa de devolucion, CDEV, segun se describe mas adelante.

- Por otro lado, se generan las incidencias relativas a la coordinacion del INE, que son consecuencia de la situacion del habitante en la base padronal del INE o del
contraste con la informacion facilitada por otros Organismos (nacimientos y defunciones comunicados por los Registros Civiles, DNI, NIEX comunicados por el
Ministerio del Interior, Titulaciones académicas, etc.). Se comunican utilizando las posiciones 71 en adelante de la cola de errores. Estas incidencias pueden ser de
gestion, comunicaciones, reclamaciones, sin confirmacion o depuracion.

Se advierte que existen “huecos” en la numeracion bien porque algunos errores han dejado de detectarse, bien porque se han realizado saltos en la numeracion en
prevision de la posible deteccion de otras incidencias relacionadas con una numeracién proxima.

Tabla de valores posibles de CDEV:

CDEV Causa de Devolucion
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IN Error invalidante

co Error de contraste

DE Error de depuracion

GE Error de gestién

c™M Comunicacion

RE Reclamacion

SC S in confirmacidn

CG Errores de contraste y gestion
CcC Comunicaciones y errores

Los errores invalidantes y de gestion impiden la incorporacion del registro en la base del INE, mientras que los registros que presentan errores de contraste,
depuracion o sin confirmacion si han sido repercutidos. Algunas de las comunicaciones (ver detalle de las incidencias) asi como las reclamaciones y los duplicados
también son repercutidas en la base del INE.

En algunos casos, el mismo n° de error puede hacer referencia simultineamente a un error invalidante o de depuracion o contraste. La forma de distinguirlos sera
por la causa de devolucion, CDEV, teniendo en cuenta que cuando se devuelvan varios errores en un mismo registro la CDEV hara referencia al error de mayor
gravedad, pudiendo coexistir errores invalidantes, de contraste o depuracion (1 a 70). La CDEV también puede ser indicativa de que se devuelven
errores/incidencias de mas de un tipo (CG, CC), pero en ningun caso se devolveran errores invalidantes y posteriores al 70 (de gestion, etc.) puesto que los registros
con errores invalidantes no se incluyen en el proceso de actualizacion de la base padronal del INE.

Descripcion detallada de los errores/incidencias

En la descripcion que sigue se especifica para cada error/incidencia el valor de los campos de control descritos en los Disefios de registro de los ficheros de
intercambio de informacion INE-Ayuntamientos, TIPOINF, CDEV3, si el error es rechazable y si afecta al procedimiento de cifras. Para los errores/incidencias de
coordinacion, a partir del 71, vinculados a variaciones especificas, se detallan ademas los codigos y causas de variacion, CVAR, CAUYV, asi como, en su caso, los
campos que se cumplimentan con informacion. En el caso de errores/incidencias creadas o modificadas con posterioridad a la puesta en marcha del sistema se
especifica la fecha de implantacion o modificacion y la Resolucion o acuerdo del Consejo de Empadronamiento que la motivo.

3 2. TIPOINF: Tipo de informacion que se incluye en el registro. Valores validos:
Blanco: Comunicaciones procedentes de Ayuntamientos.

Comunidad de Madrid Pdg 133



|
Guia del Padrén de Habitantes

C: Cumplimentada. La informacion marcada con C indicara al Ayuntamiento que el INE ha cumplimentado datos (Codigos en altas...) y la devuelve al
Ayuntamiento.

R: Rechazada. La informacion marcada con R indicara que ha sido erronea, tanto por los contrastes realizados por el INE a la informacion remitida por los
Ayuntamientos como por los contrastes que realicen los Ayuntamientos a las propuestas de variacion remitidas por el INE.

3. CDEV: Cuando la informacion sea rechazada por el INE, se indicard la causa de la devolucion segun la tabla de posibles causas incluida en la descripcion de
errores/incidencias publicada en las Tablas Auxiliares de IDA-Padron. También se cumplimentarad con el envio de comunicaciones por parte del INE.

Esta variable figurara siempre en blanco en las comunicaciones procedentes de Ayuntamientos.

ERRORES DE CONTENIDO DEL REGISTRO. ERRORES 1 AL 70
Segun la causa de devolucion CDEV, los errores 1 al 70 puede ser de tipo:

Errores invalidantes (CDEV=IN)

Son errores en los campos de identificacion del municipio de inscripcidn, de control o en los datos de identificacion personal del habitante (de la parte tras variacion)
que impiden la incorporacion del registro en la base padronal del INE. Codigos de error: 1, 2, 20 a 30, 33, 51 a 64, 66 y 70. Es suficiente con que exista un error
invalidante para que CDEV=IN, aunque podran existir otros errores 1 a 70 marcados en el mismo registro. Asimismo, algunos de estos cédigos se corresponden
también con errores de depuracién o de contraste 1.

1Errores: 26 a 30, 33, 51, 53y 55, o error 58 de contraste.

Errores de contraste (CDEV=CO)

Son errores relativos al contenido del registro, por no ajustarse a los valores validos contemplados en las Tablas Auxiliares, en el Callejero de IDA-Padrén o en el
documento de los Disefios de registro de los ficheros de intercambio de informacion, que no impiden su incorporacion en la base padronal del INE. Codigos de error:
18, 19, 35 a 50, 65 y 67 a 69. Estos errores pueden presentarse simultaneamente con cualquier otro error.

Errores de depuracion (CDEV=DE)

Son errores por inconsistencia del contenido de determinados campos resultante
del contraste con el callejero, los diccionarios de nombres y apellidos, NIA
duplicado en el municipio, con el sexo del DNI, inconsistencia entre edad y nivel de
estudios, comunicacién del NIEX para comunitarios, etc. Cédigos: 26 a 34, 51, 53 y
552,107, 130 a 134, 136 y 139.

2Algunas de éstas son también errores invalidantes dependiendo de la gravedad del error, en concreto las incidencias 26 a 30, 33, 51, 53 y 55.

Comunidad de Madrid Pag 134



|
Guia del Padrén de Habitantes

ERRORES EN LOS DATOS DE INICIO (1-17) 4

La informacion contenida en los campos de inicio tiene por objeto identificar al habitante sobre el que va a realizarse la variacion, por lo que deben
figurar con la misma informacién que contiene la base de datos del INE en el caso de las bajas y modificaciones y figurar sin contenido en las altas
(salvo los campos CPRO y CMUN que siempre han de estar cumplimentados) en las que Unicamente se utilizan los datos tras variacion.

4+ Datos iniciales, anteriores a los datos de control. Se han suprimido los errores 3-17 que inicialmente también se detectaban en los restantes campos de
identificacion.

ERRORES 1Y 2 - Cédigo de municipio, CPRO+CMUN, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI

Causa del error: CPRO+CMUN:
e No existente en la Tabla de municipios de IDA-Padrén para el CPRO enviado a la fecha de variacion, FVAR, del registro.

e Distinto del municipio del fichero HppmmmAI.maa

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el CMUN (y/o en su caso el CPRON) y enviar nuevamente el registro.

ERRORES 3 al 17

Estos errores no se detectan desde noviembre de 2003.
Dejaron de detectarse porque la generacién de estos errores estaba impidiendo repercutir en la base del INE variaciones de baja o de modificacion (que
precisamente pretendian corregir algun error subsanado en los datos tras variacién, que son los que se repercuten en la base del INE).

ERRORES EN LOS DATOS DE CONTROL 18 al 22

La informacién contenida en los campos de control tiene por objeto describir el tipo de variacién de que se trata y la fecha en que se produce o deberia
de producirse.
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ERROR 18 — Tipo de informacion, TIPOINF, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error: TIPONF distinto de blanco o R.

Actuacion del INE: El registro se ha incorporado a la base del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar la situacion del registro en IDA-Padron. Si pretendia enviarse un rechazo solicitar la anulacion de la variacion por
escrito a la correspondiente Delegacion Provincial del INE.

ERROR 19 - Causa de Devolucién, CDEV, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error: CDEV distinto de blanco.

Actuacion del INE: El registro se ha incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Ninguna.

ERROR 20 - Fecha de variacion, FVAR, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI

Causa del error: FVAR:

e Sin formato de fecha
No ajustada a calendario
FVAR > fecha del sistema INE, el dia que se procesa
FVAR > dia 15 del mes de extension del fichero
CVAR=B y FVAR < 19910301
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CVAR=B y FVAR <FNAC INE
Movimiento BBC y FVAR < 20051222
CVAR<> By FVAR < 19960501
CVAR<> By FVAR <FNAC
Movimiento MRN y FVAR < 2005060 s
Movimiento MCO y FVAR < 20081101 ¢

Actuacion del INE: El registro NO se ha incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar la fecha de variacion y la coherencia con el tipo de variacion. Reenviar el registro con la FVAR, y en su caso tipo de
variacion, corregidos.

s El envio de MRN solo es posible a partir de la publicacion en el BOE de la Resolucion de 28 de abril de 2005 de la Presidenta del Instituto Nacional de
Estadistica y del Director General de Cooperacion Local por la que se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre el procedimiento para acordar la
caducidad de las inscripciones padronales de los extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia permanente que no sean renovadas cada dos
anios(BOE 30-5-2005), que fue cuando se definio esta nueva causa de variacion.

6 El envio de MCO solo es posible a partir del acuerdo del Consejo de Empadronamiento de 27de junio de 2008, cuando se aprobo el procedimiento de
comprobacion de residencia de los NO ENCSARP, estableciéndose la utilizacion de esta nueva causa de variacion a partir del mes de noviembre de 2008.

ERROR 21 - Cédigo de variacion, CVAR, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI

Causa del error: CVAR:
e Distintode A, B,M
e Valor "A" y datos iniciales con contenido
e Valor "B" y datos finales7 con contenido (excepto para CAUV= DU)
e  Valor "M" y no completamente cumplimentados datos iniciales y finales

Actuacion del INE: El registro NO se ha incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el CVAR y/o cumplimentar el registro segun los criterios establecidos para altas, bajas y modificaciones, y reenviar el
registro.

7 Se exceptiian de los datos finales los relativos a la provincia, municipio y, en su caso, consulado de destino, que deben estar cumplimentados para las BCR y las
BDU.
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ERROR 22 - Causa de variacion, CAUV, invalida
TIPOINF: R Error rechazable: NO
CDEV: IN Afecta a cifras: S|
Causa del error: CAUYV inconsistente con la tabla de valores validos para CVAR/CAUV:
CVAR CAUV Descripcion
A oM Alta por Omisién
CR Alta por Cambio de Residencia
NA Alta por Nacimiento
B DE Baja por Defuncidn
Il Baja por inclusién Indebida
DU Baja por Duplicado
CR Baja por Cambio de Residencia
BC Baja por Caducidad (ENCSARP)
M PE Modificacidn Datos Personales
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RD Rectificacion de Datos por modificaciones Territoriales sin
intervencion del habitante.

CD Modificacién Cambio de Domicilio
RN Modificacién por Renovacion (ENCS ARP)
co Modificacién por Confirmacion de Residencia (NO_ENCSARP)

Actuacion del INE: El registro NO se ha incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir la CAUV, y/o la CVAR en su caso, de acuerdo con la tabla de valores validos, y reenviar el registro.

ERRORES EN LOS DATOS TRAS VARIACION (23 AL 70) s

Los campos tras variacién tienen por objeto describir la situacion resultante después de la variacion, por lo que deben figurar sin contenido en el caso de
las bajas (salvo en los duplicados que pueden estar cumplimentados con los datos de la inscripcion duplicada). Asimismo, son los Unicos que deben

cumplimentarse en las altas.
Los errores 23 a 47 hacen referencia a los datos de domicilio del habitante mientras que del 48 al 69 son relativos a los datos de identificacion. Estos son

los datos que se repercutiran en la base del INE, tanto en las altas como en las modificaciones.

8 Datos finales, posteriores a los datos de control
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ERROR 23 - Distrito, DIST, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Causa del error: DIST:
e No Numérico
e Cero
e No existente en Seccionado

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el DIST y enviar nuevamente el registro.

ERROR 24 - Seccion, SECC, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI

Causa del error: SECC:
e No Numérica
e Cero
e SECC+LSECC inexistente en Seccionado

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir la SECC, y/o la LSECC en su caso, y enviar nuevamente el registro.
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ERROR 25 - Letra de seccién, LSECC, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Causa del error: LSECC:
e Distinta de Blanco o Letra (A-Z)

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir la LSECC y enviar nuevamente el registro.
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ERROR 26 - Cédigo Unidad Poblacional, CUN, invalido

Este error puede ser invalidante o de depuracion:

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:
e Alguno de los campos CENTCO, CENTSI y/o CNUCLEO, que componen el CUN, No Numéricos
e CENTSI blanco o cero
e CNUCLEO blanco o cero

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el CUN y enviar nuevamente el registro.

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Causa del error:

e Inexistente en Nomenclator/Tramero, es decir:

- Cddigo de Entidad Colectiva distinta de '00' e inexistente en el Nomenclator
- Cdbdigo de Entidad Singular distinta de '00' e inexistente en el Nomenclator
- Cddigo de Nucleo distinto de '00' e inexistente en el Nomenclator

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el CUN y enviar una modificacion MRD.
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ERROR 27 - Nombre Corto Entidad Colectiva, NENTCOC, invalido

Este error puede ser invalidante o de depuracion:

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:

e Para Cédigo de Entidad Colectiva = ‘00’-> Con Contenido

e Para Cddigo de Entidad Colectiva distinto de ‘00’ -> Sin Contenido

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el NENTCOC y/o el CUN, si procede, y enviar nuevamente el registro.

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Causa del error:

e No coincide con el Nombre corto de Nomenclator para el cédigo de Entidad Colectiva que consta en el CUN
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el NENTCOC y/o el CUN, si procede, y enviar una modificacion MRD.
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ERROR 28 - Nombre Corto Entidad Singular, NENTSIC, invalido

Este error puede ser invalidante o de depuracion:

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:

¢ Sin Contenido

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el NENTSIC y/o el CUN, si procede, y enviar nuevamente el registro.

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Causa del error:

e No coincide el Nombre con el Nombre de Nomenclator para el codigo de Entidad Singular que consta en el CUN.
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el NENTSIC y/o el CUN, si procede, y enviar una modificacion MRD.
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ERROR 29 - Nombre Corto Nucleo/Diseminado, NNUCLEC, invalido

Este error puede ser invalidante o de depuracion:

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:

¢ Sin Contenido

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el NNUCLEC y/o el CUN, si procede, y enviar nuevamente el registro.

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Causa del error:

No coincide el Nombre con el Nombre del Nomenclator para el Codigo de Nicleo/Diseminado que consta en el CUN.
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el NNUCLEC y/o el CUN, si procede, y enviar una modificacion MRD.
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ERROR 30 - Cédigo de Via, CVIA, invalido

Este error puede ser invalidante o de depuracion:

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:

Si es igual a blancos o ceros y

e Nombre de Via o Tipo de Via con Contenido

Si es distinto de blancos y ceros y cumple alguna de las siguientes condiciones:

e No numérico o

e Nombre o Tipo de Via a Blancos

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el CVIA o TVIA o NVIAGC, si procede, y enviar
nuevamente el registro.

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Causa del error:

Codigo de Via distinto de '00000' inexistente en la tabla de Vias, es decir, inexistente en callejero.
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el CVIA y enviar una modificacion MRD.
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ERROR 31 - Tipo de Via, TVIA, invélido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Causa del error:

El Tipo de Via no coincide con el que figura en callejero para el CVIA enviado

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el TVIA, en su caso el CVIA, y enviar una modificacion MRD.

ERROR 32 - Nombre Corto de Via, NVIAC, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Causa del error:
e No coincide el Nombre de Via con el que figura en callejero para el CVIA enviado.
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el NVIAC, en su caso el CVIA, y enviar una modificacion MRD.
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ERROR 33 - Cédigo de Pseudovia, CPSVIA, invalido

Este error puede ser invalidante o de depuracion:

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:
Si es blanco o ceros y
e Nombre de Pseudovia con contenido
Si es distinto de blanco y ceros y
e No numérico o
e Nombre de Pseudovia SIN contenido
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el CPSVIA o DPSVIA, si procede, y enviar nuevamente el registro.

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Causa del error:

e (Cddigo de Pseudovia distinto de '00000' y no existe en la tabla de Pseudovias
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el CPSVIA y enviar una modificacion MRD.
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ERROR 34 - Nombre de Pseudovia, DPSVIA, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Causa del error:

e No coincide el Nombre de la pseudovia con el que figura en callejero para el CPSVIA enviado.
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir la DPSVIA, en su caso el CPSVIA, y enviar una modificacion MRD.

ERROR 35 - Tipo de Numeracién, TINUM, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
e Distinto de 0=Cero, 1=Impar, 2= Par

NOTA: Se recalcula, si el nimero a que hace referencia es correcto.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.

Actuacion del Ayuntamiento:
e Si el registro no tiene el error 36, debe corregirse en el Padron, aunque no es necesario enviar nueva comunicacion.
e Si el registro tiene ademas el error 36 debe corregirse y enviar una modificacion.
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ERROR 36 - Numero, NUMER, invélido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
Si es distinto de ceros y blancos:
e No numérico o
e NUMER+CNUMER No existente en tramos del callejero para FVAR, DIST, SECC, CUN, CVIA, CPSVIA y NUMER enviados.
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificacion en alguno de los campos DIST, SECC, CUN, CVIA, CPSVIA, NUMER, CNUMER que ocasionan el
fuera de tramo.

ERROR 37 - Calificador del Numero, CNUMER, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:

e Distinto de Blanco o Letra
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificaciéon MRD.
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ERROR 38 - Numero superior, NUMERS, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
Si distinto de ceros y blancos:
e No numérico o
e NUMERS+CNUMERS No existente en tramos del callejero para FVAR, DIST, SECC, CUN, CVIA, CPSVIA y NUMERS enviados
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificacion en alguno de los campos DIST, SECC, CUN, CVIA, CPSVIA, NUMERS, CNUMERS que ocasionan el
fuera de tramo.

ERROR 39 - Calificador del Namero superior, CNUMERS, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:

e Distinto de Blanco o Letra
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificaciéon MRD.
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ERROR 40 - Kilémetro, KMT, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
Si existe:
e No Numérico
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificacion MRD.

ERROR 41 - Hectometro, HMT, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
Si existe:
e No Numérico
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificacion MRD.
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ERROR 42 - Bloque, BLOQ, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
Si existe:
e  Si Alfabético ->No justificado Izquierda + Blancos
e  Si Numérico -> No relleno con ceros por la izquierda
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificacion MRD.

ERROR 43 - Portal, PORT, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
Si existe:
e Si Alfabético ->No justificado Izquierda + Blancos
e  Si Numérico -> No relleno con ceros por la izquierda
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificacion MRD.
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ERROR 44 - Escalera, ESCA, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
Si existe:
e  Si Numérica -> No rellena con ceros por la izquierda
e  Si Alfabética ->No justificada Izquierda + Blancos y contenido distinto a los valores contemplados en la correspondiente Tabla Auxiliar de IDA-Padrén
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificacion MRD.

ERROR 45 - Planta, PLAN, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
Si existe:
e  Si Numérica -> No rellena con ceros por la izquierda
e  Si Alfabética ->No justificada Izquierda + Blancos y contenido distinto a los valores contemplados en la correspondiente Tabla Auxiliar de IDA-Padrén
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificaciéon MRD.
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ERROR 46 - Puerta, PUER, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
Si existe:
e  Si Numérica -> No rellena con ceros por la izquierda
e  Si Alfabética ->No justificada Izquierda + Blancos y contenido distinto a los valores contemplados en la correspondiente Tabla Auxiliar de IDA-Padrén
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificacion MRD.

ERROR 47 - Tipo de Local, TLOC, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:

e Distinto de 1=Vivienda, 2=Establecimiento Colectivo
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificacion MRD.

ERROR 48 - Numero de identificacion del Ayuntamiento, NIA, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:

e Blanco o ceros

e  Sino es numérico ->Con caracteres no validos
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificacion.
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ERROR 49 - Numero de hoja padronal, NHOP, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:

e Blanco o ceros

e Sino es numérico ->Con caracteres no validos
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificacion.

ERROR 50 - Numero de identificacion electoral, NIE, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:

e Con contenido y no Numérico

e Habitante mayor de 18 afios con codigo de Nacionalidad = 108 y NIE sin contenido
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error. Este error solo se comunica si el registro se ve afectado por algin otro error.
Actuacion del Ayuntamiento: Ninguna.
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ERROR 51 - Nombre del habitante, NOMB, invalido

Este error puede ser invalidante o de depuracion:

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:
Causa del error:
e Sin Contenido
e La primera posicion es un blanco
e  Alguna posicién con caracteres no validos.
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el NOMB y enviar nuevamente el registro.

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Fecha

modificacion: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 11-11-2010
diciembre 2011

Causa del error:
Inexistente en la Relacion de nombres de IDA_Padron (Apartado Nombre/Apellidos)
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento:
e Remitir modificacion de datos personales, MPE, si hubiera algun error, o
e Proponer actuacién sobre el NOMB a través de IDA PADRON en el apartado Nombres y Apellidos- Propuestas de Codificacion.
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ERROR 52 - Particula del primer apellido, PART1, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:
Si existe:
e La primera posicion es un blanco
e  Alguna posicion con caracteres no validos
e Longitud de ler Apellido + Particula mayor de 25 caracteres
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir la PART1 y enviar nuevamente el registro.
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ERROR 53 - Primer apellido, APE1, invalido

Este error puede ser invalidante o de depuracion:

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:

e Sin Contenido

e La primera posicion es un blanco

e  Alguna posicién con caracteres no validos.
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el APE1 y enviar nuevamente el registro.

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Fecha

modificacion: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 11-11-2010
diciembre 2011

Causa del error:
Inexistente en la Relacion de apellidos de IDA_Padron (Apartado Nombre/Apellidos)
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento:
e  Remitir modificacion de datos personales, MPE, si hubiera algun error, o
e Proponer actuacién sobre el APE] través de IDA PADRON en el apartado Nombres y Apellidos- Propuestas de Codificacion.
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ERROR 54 - Particula del segundo apellido, PART2, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:
Si existe:
e La primera posicion es un blanco
e  Alguna posicion con caracteres no validos
e Longitud de 2° Apellido + Particula mayor de 25 caracteres
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir la PART2 y enviar nuevamente el registro.
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ERROR 55 - Segundo apellido, APE2, invalido

Este error puede ser invalidante o de depuracion:

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:
Si existe:
e Laprimera posicion es un blanco.
e  Alguna posicién con caracteres no validos.
Si no existe:
e Tiene nacionalidad espafiola (NACI=108) y figura con Apellido 2 en el DNI facilitado al INE por el M° del Interior.
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el APE2 (o en su caso la nacionalidad si fuera errénea) y enviar nuevamente el registro.

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Fecha

modificacion: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 11-11-2010
diciembre 2011

Causa del error:
Inexistente en la Relacion de apellidos de IDA_Padrén (Apartado Nombre/Apellidos)
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento:
e  Remitir modificacion de datos personales, MPE, si hubiera algun error, o
e Proponer actuacion sobre el APE2 través de IDA PADRON en el apartado Nombres y Apellidos- Propuestas de Codificacion.
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ERROR 56 - Sexo, SEXO, invalido

TIPOINF: R

Error rechazable: NO

CDEV:IN

Afecta a cifras: SI

Causa del error:

e Distinto de 1=Varon, 6=Mujer
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el SEXO y enviar nuevamente el registro.

ERROR 57 - Provincia de nacimiento, CPRON, invalida

TIPOINF: R

Error rechazable: NO

CDEV: IN

Afecta a cifras: Sl

Causa del error:

e Distinta de 01-52, 66 (Extranjero), 99 (desconocida)
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el CPRON y enviar nuevamente el registro.
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ERROR 58 - Municipio/Pais de nacimiento, CMUNN, invalido

Este error puede ser invalidante o de depuracion:

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:
e Inexistente en las Tablas Auxiliares de Municipios para CPRON 01-52, y distinto de 999 (desconocido). Se admiten codigos de municipios que estén de
baja en las Tablas Auxiliares, si existian a la fecha de nacimiento.
e Inexistente en la Tabla Auxiliar de Paises/Nacionalidades de IDA-Padron para CPRON = 66 (se admiten codigos de paises que estén de baja en las Tablas
Auxiliares, si existian a la fecha de nacimiento) o valor=108
e Si CPRON=99 distinto de 999
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el CMUNN y enviar nuevamente el registro.

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
e CPRON=66 y CMUNN = 999
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el CMUNN con un c6digo concreto de pais y enviar una modificacion de datos personales, MPE.
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ERROR 59 - Fecha de nacimiento, FNAC, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: Sl

Fecha

modificacion: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 13-11-2012
marzo 2013

Causa del error:
e No ajustada a calendario
e Fecha mayor a la del sistema INE, el dia que se procesa
e Diferencia con la fecha del sistema>115 afios
e Distinta de Fecha de Variacion para ANA
e FNAC=19000101 o0 18991231
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir la FNAC, o la FVAR en su caso, y enviar nuevamente el registro.

ERROR 60 - Tipo de identificador, TIDEN, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:
e Distinto de: 1=DNI, 2=Pasaporte o DNI UE, 3=Tarjeta de Residencia, 0=Sin documento acreditativo.
Valor Cero y con IDEN o NDOCU
Valor 1 y sin IDEN
Valor 2 0 3 y sin IDEN ni NDOCU
CVAR<>B, mayor de 16 afios, NACI=108 y TIDEN<>1 0 2
CVAR<>B, mayor de 16 afios, NACI<>108 y TIDEN<>2 0 3
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir TIDEN, IDEN o NDOCU, segtin proceda, y enviar nuevamente el registro.
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ERROR 61 - Letra Documento Extranjero, LEXTR, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:
Cumplimentada y:
e TIDEN distintode203 o
e TIDEN=2 o 3y alguna de las siguientes condiciones:
No Alfabética
IDEN sin contenido
CVAR distinto de ‘B’, mayor de 16 afios, NACI=108 y LEXTR distinta de blanco
CVAR distinto de ‘B’, mayor de 16 afios, NACI distinta de 108, TIDEN=3 y LEXTR distinta de 'X' ¢ 'Y"
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacién del Ayuntamiento: Corregir LEXTR y/o las variables relacionadas, segiin proceda, y enviar nuevamente el registro.

ERROR 62 - Identificador, IDEN, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:
e TIDEN =2 ¢ IDEN con caracteres no validos
e TIDEN <> 2 ¢ IDEN No Numérico (0-9)
e TIDEN=3y la primera posicion de IDEN <>0
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el IDEN y/o las variables relacionadas, segun proceda, y enviar nuevamente el registro.
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ERROR 63 - Letra de control del identificador, LIDEN, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:
¢ Distinta del codigo de control del NIF, si TIDEN<>2 e IDEN numérico
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir la LIDEN y/o las variables relacionadas, segiin proceda, y enviar nuevamente el registro.

ERROR 64 - Nimero de documento, NDOCU, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: Sl

Causa del error:

e Con caracteres no validos
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el NDOCU, y enviar nuevamente el registro.

ERROR 65 - Cadigo nivel de estudios, CNES, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:

Contenido distinto a los valores contemplados en la correspondiente Tabla Auxiliar de IDAPadron.
e =99
e =00 para mayores de 16 afios

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.

Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificacion de datos personales MPE.
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ERROR 66 - Cédigo Nacionalidad, NACI, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: SI

Motivo: acuerdo GT Brexit 16/12/2020 y Consejo
Empadronamiento 29/06/2021. Subsanacién omisién de
validacién coherencia nacionalidad con tipo de documento de
identidad para extranjeros, comunicada por email usuario
IDA-Padrén 15/01/2025.

Fecha
modificacidn: julio
2021, diciembre
2024

Causa del error:
e  No numérico
Inexistente (o de baja) en la Tabla Auxiliar de Paises/Nacionalidades a la fecha de variacion
TIDEN =1 y NACI distinto de 108
TIDEN =3 y NACI =108
NACI=108 y (MRN' o 'MCOQO")
Nacionalidad comunitaria o asimilada 13 = (102, 103, 104, 106, 107, 109, 110, 111, 112, 113, 114, 115, 117, 116, 118, 120, 121, 122, 123, 126, 128, 131,
132, 136, 141, 142, 143, 144, 147) y movimiento MRN' 14
e  NACI=966 15
e NACI=999 y no se cumple (TIDEN=0 y CAUV='ANA' 0 'MRD")
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir la NACI, y enviar nuevamente el registro.

13 Paises de la Union Europea y Noruega, Islandia, Liechtenstein y Suiza

14 Se excluye de la relacion de paises comunitarios la NACI=125, correspondiente al Reino Unido, como consecuencia del Brexit. Este cambio se implementa a
partir de la carga de variaciones del mes de julio de 2021, por acuerdo de los Representantes Locales para la implementacion de los cambios en la gestion
padronal derivados del Brexit en reunion celebrada por videoconferencia el dia 16 de diciembre de 2020.

15 Antiguos Territorios de soberania espariola, solo vilido para pais de nacimiento
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ERROR 67 - Provincia de destino/procedencia, PRDP, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
e Distinta de 00, 01-52, 66 (Extranjero), 99 (desconocida)
¢ PRDP=00 y CAUV='CR'
e PRDP=00y CAUV=DU' con datos finales
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Revisar su programa de gestion para no asignar valores invalidos y no remitir esta informacion cumplimentada cuando no se trate
de ACR, BCR o BDU. No remitir nuevamente la variacion.

ERROR 68 - Municipio/Pais de destino/procedencia, MUDP, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
e Inexistente en la Tabla Auxiliar de Municipios de IDA-Padron para PRDP 01-52, y distinto de 999 (desconocido)
e Inexistente en la Tabla Auxiliar de Paises de IDA-Padrén para PRDP = 66 y distinto de 999 o valor=108
e Si PRDP =99, MUDP distinto de 999
Si PRDP = 00:
e Si CAUV=CR o CAUV=DU con datos finales, error 67 y si MUDP no es numérico, error 68
e (CAUV distinto de CR y CAUYV distinto de DU con datos finales) y MUDP <>000
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Revisar su programa de gestion para no asignar valores invalidos y no remitir esta informacién cumplimentada cuando no se trate
de ACR, BCR o BDU. No remitir nuevamente la variacion.
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ERROR 69 - Consulado destino/procedencia, CODP, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
e Distinto de 000 y 999 e inexistente en la Tabla Auxiliar de Consulados de IDA-Padron a la fecha de variacion.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Revisar su programa de gestion para no remitir esta informacion cumplimentada cuando no se trate de ACR, BCR o BDU. No

remitir nuevamente la variacion.
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ERROR 70 - Registro sin identificacion suficiente

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: Sl

Fecha

modificacion: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 13-11-2012,
marzo 2013/ 2014 | 20-11-2013 y 21-11-2017

/ms mm 2018

Causa del error:
e Registro con alguno de los errores: 1, 2,20, 21, 22
e CVAR distinto de B y el registro tiene error en el NIA y alguno de los errores invalidantes: 51, 52, 53, 54, 55, 59

e Registro con el nombre del habitante con alguna de las siguientes cadenas de caracteres: ', '-', '--', '- - - -, '---', NOMBRE/, ‘XXX, ‘XXXX’, ‘XXXXX’,
‘NO CONSTA’, ‘NO EXISTE’, ‘NO INFORMADO?’, ‘DESCONOCIDO’, ‘NO TIENE’, ‘NO EXISTE’ oel nombre del habltante contiene nimeros.
e Registro con el primer o segundo apellido con alguna de las siguientes cadenas de caracteres: ', '-', --', - - - -', '---','NOMBRE', N','C','XXX', "X XXX,

XXXXX', 'NO CONSTA', 'NO INFORMADO', 'DESCONOCIDO', 'NO TIENE', NO EXISTE‘ 'APELLIDO’ 'DESC' 'PPPP', 'SEN APELIDO', 'SIN
ESPECIFICAR!, 'SS', 'XX', "\, ., L.

e Registro que contenga en los apellidos las subcadenas ‘XXXX’, ©....", ‘PRIMER A’ (en el caso del primer apellido), 'SEGUNDO A' (en el caso del
segundo apellido), 'SIN APEL' o un nimero en cualquier posicion.

Excepciones: Se aplicaran excepciones en la generacion del error en los tres supuestos tltimos, cuando NACI<>108, TIDEN = 3 y el habitante figure en la tabla
de NIEX del MI con las mismas cadenas erroneas.

Tampoco se generara el error si APE1="NO CONSTA’, APE2="NO CONSTA’ y FVAR-FNAC<16 (para supuestos de menores en acogida en los que sea preciso
preservar su identidad y unicamente se disponga de su nombre). Por parte de la Delegacion Provincial del INE se podra solicitar una copia de la documentacion
justificativa de la situacion o una certificacion de su contenido expedida por el Secretario del Ayuntamiento.

O cuando NOMB="SIN NOMBRE’, NACI <>108 y TIDEN=2 (para extranjeros que figuren sin nombre en el pasaporte). Por parte de la Delegacion Provincial del
INE se podra solicitar una copia del pasaporte o una certificacion de su contenido expedida por el Secretario del Ayuntamiento.

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE (salvo en las excepciones sefialadas).

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir las variables erroneas y enviar nuevamente el registro. Facilitar la documentacion indicada en los supuestos de excepcion
del error, en caso de ser solicitada.
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4.1.7. Descripcion y modo resolver cédigos de error/incidencias 71 al 150

Para contestar a los ficheros remitidos por el INE es indispensable saber interpretar su contenido. Cada registro del fichero ha sido dividido en 4 partes:

Clave y fecha de respuesta: son necesarios para llevar el control de las contestaciones realizadas y para determinar cuando seran remitidas al INE junto al resto de
variaciones del mes.

Informacién del registro: contiene la causa y fecha de alta, baja o modificacion de cada movimiento que el Ayuntamiento envia al INE, o de las comunicaciones que
el I.N.E remite al Ayuntamiento, asi como la causa de la devolucién, tipo de informacion, etc.

Datos de Identificacion: estos campos llevan el prefijo IDTF_, donde constan los datos con los que el INE localiza en sus ficheros las personas que el Ayuntamiento
remite en los ficheros de intercambio, cuando el movimiento es una baja o modificacién de datos (P-C-R).

Datos de variacion: estos campos llevan el prefijo VARC_, donde figuran los datos de las personas dadas de alta por el Ayuntamiento, o los nuevos datos surgidos al
hacer en el padron una modificacion de datos (P-C-R).

Las opciones de respuesta pueden ser las correspondientes a las claves ‘A’, ‘R’ y guion medio. Esta clave y la fecha en que se hace la correccion <FECHARESP>,
son indispensables para llevar el control de las correcciones o gestiones realizadas, y para determinar que correcciones deben ser incluidas en el fichero mensual de
intercambio que el Ayuntamiento envia al INE.

Consulte también el punto de este manual 4.1.5 ; Cémo usar el asistente para contestar a los errores e incidencias ?

Para resolver correctamente a los cadigos de error/incidencia 71 al 150 debe seguir a continuacién las normas dadas para cada uno de ellos.
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ERRORES / INCIDENCIAS COORDINACION. ERRORES 71 A 150

Estos errores e incidencias no estan relacionados con ningiin campo en concreto, por lo que cada uno de ellos requiere un tratamiento y modo de resolver
especifico, que debe ser aplicado siguiendo estrictamente las normas que a continuacién se indican para cada caso, con ayuda del asistente de ‘modo
resolver’.

Se ha incluido la opcién de respuesta <GUION MEDIO> para anotar aquellos registros a los que no se desea responder, diferenciandolos asi de aquellos que todavia
no han sido contestados.

Errores de gestion (CDEV=GE)
Son errores por incompatibilidad de la variacién enviada con la situacion del habitante en la base padronal del INE. Cédigos de error: 71, 75, 78, 79, 83, 84, 89, 92, 93,
96, y 99. Estos errores pueden presentarse con errores 1-70 no invalidantes.

Comunicaciones (CDEV=CM)

Se trata de comunicaciones consecuencia del contraste con la situacion del habitante en la base padronal del INE o por informacion procedente de otros Organismos
y coordinacion del INE. Cédigos de incidencia: 74, 76, 86, 87, 88, 91, 94, 95, 97, 98, 100, 102, 103, 104, 105, 106, 111, 113, 114, 115, 116, 117, 135, 137, 138, 140,
141, 142, 143, 144, 146, 149.

Movimientos sin confirmacion (CDEV=SC)
Nacimientos y defunciones para los que no se ha recibido la correspondiente comunicacién del Registro Civil. Codigos: 72 y 77, respectivamente. S e incorporan en la
base del INE con el error, a la espera de recibir la confirmacion del Registro Civil o documentacion justificativa del Ayuntamiento.

Reclamaciones (CDEV=RE)
Reclamaciones de variaciones de baja por altas producidas en otro municipio, defuncién comunicada por Registro Civil o por resolucién de discrepancias, asi como de
altas por nacimiento comunicadas por Registro Civil. Cédigos: 80, 81, 82y 101.

Errores de depuracion (CDEV=DE)

Son errores por inconsistencia del contenido de determinados campos resultante del contraste con el callejero, los diccionarios de nombres y apellidos, NIA duplicado
en el municipio, con el sexo del DNI, inconsistencia entre edad y nivel de estudios, comunicacion del NIEX para comunitarios, etc. Cédigos: 26 a 34, 51, 53 y 55, 107,
130 a 134,136y 139.

Errores de contraste y gestion (CDEV=CG)
Cuando en un mismo registro se hayan detectado simultaneamente errores de contraste y gestion CDEV sera igual a CG.

Comunicaciones y Errores (CDEV=CC)
Cuando simultaneamente se comuniquen datos por coordinacion y errores, CDEV sera igual a CC y ademas en este caso TIPOINF=R.
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NORMATIVA L.N.E.

RESPUESTA MEDIANTE WPADRON

ERROR 71 - Alta ya existente en el municipio

CVAR: A CAUV: Cualquiera
TIPOINF: R Error rechazable: NO
CDEV: GE Afecta a cifras: NO

Causa del error: Existe un alta con los mismos datos de identificacion, CAUV y
FVAR que la enviada, en la base padronal del INE.

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: Ninguna

La posible causa de este error es que el Ayuntamiento ha enviado
dos veces el mismo movimiento al solapar fechas de envio al INE.
Otro posible motivo es que en el fichero de movimientos

figure duplicada la causa y fecha de alta, por lo que debe borrar
aquella que no corresponda.

Opcioén unica:
1. Elija en el asistente la opcion ‘Unica’ de respuesta. Si en la

aplicacién de padrén el movimiento esta duplicado, borre el
que no corresponda.

ERROR 72 - Alta por nacimiento no encontrada en Registro Civil

CVAR: A CAUV: NA
TIPOINF: R Error rechazable: NO
CDEV:SC Afecta a cifras: S |

Causa del error: No se ha localizado una inscripcion de nacimiento coincidente con
los datos facilitados en la informacidn procedente de Registro Civil, disponible en el
INE. El motivo puede ser la diferencia en algun dato de identificacion o desfases en la
recepcion de la informacion, sobre todo para los comunicados en el mes de marzo de
cada afio.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
El error no se comunica al Ayuntamiento en tanto no haya sido confirmado (por la
correspondiente Delegacion Provincial del INE), que no figura en los nacimientos

Opcioén A. Si no puede presentar la documentacién acreditativa
del alta por nacimiento:

Si al proceder a dar la baja con la fecha comunicada por el Ine,
quedaran en el padrén movimientos por modificacion de datos
PE,CD,RD,RV,CO posteriores a esa fecha de baja, si ya hubieran
sido comunicados al Ine pueden provocar la incidencia 99 -
HABITANTE CON MOVIMIENTO POSTERIOR AL
COMUNICADO. Si esos movimientos auin no han sido
comunicados al Ine, decida si procede su eliminacion del padrén.

1. Proceda a dar de baja el habitante en el padrén por la causa
‘I (Inclusion Indebida).
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira generar la baja de forma automatica en el padroén,
marcando la casilla ‘generar automaticamente la baja en su
padrén’ del punto <F>.
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cabo o no.

partida de nacimiento.

recibidos de Registro Civil, salvo los enviados en el fichero del mes de marzo de cada
aflo, en que se remiten todas las ANA72 no comunicadas desde el mes de marzo del afio
anterior con independencia de que el proceso de confirmacion haya podido llevarse a

El registro NO se contabilizara en cifras en tanto se mantenga el error.

Actuacion del Ayuntamiento: Sino se ha cometido error, debera enviar al INE la
documentacion acreditativa del alta por nacimiento: fotocopia del libro de familia o

2. Sila causa del error se debe a que la clave del alta fue
errénea, a continuaciéon de nuevamente de alta al habitante
por la causa correcta.

3. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'A', para indicar
que ha efectuado la baja en el padrén, y en su caso el nuevo
alta. Estos nuevos movimientos seran remitidos al INE en el
siguiente fichero de intercambio que genere el Ayuntamiento,
junto al resto de altas, bajas y modificaciones efectuadas en
el mes.

Opcioén B: Si no se ha cometido error y puede demostrar
que se ha producido el alta por nacimiento.

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B'.

2. Debera enviar al INE la documentacion acreditativa del alta
por nacimiento: fotocopia del libro de familia o partida de
nacimiento.

INCIDENCIA 73 - Alta con causa de variacion errénea, alta por nacimiento

Error deshabilitado desde el ano 2002.

Error deshabilitado desde el afio 2002.

procedencia erréneo

INCIDENCIA 74 — Alta por cambio de residencia con municipio o consulado de

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestidon puede ser contestada y corregida en su padron de

CVAR: A CAUV: CR forma automatica durante el proceso de carga, marcando en el
) ) asistente de carga del fichero la casilla correspondiente al error
. . 74. Si el movimiento de alta por cambio de residencia es
TIPOINF: C Error rechazable: NO localizado se procedera a la correccion automatica del municipio
. P de procedencia con el comunicado por el Ine, en caso contrario
CDEV: CM Afecta a cifras: NO debera resolver manualmente.
PRDP, MUDP, CODP: Cumplimentados con los cédigos de ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
.. .. . comunicaciones del INE, por lo que gqueda bajo su decisidn el
provincia, municipio y, en su caso, consulado de procedencia uso de esta opcién de respuesta.
localizados en la base del INE
Claves de respuesta automatica:
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INE.

Causa del error: El INE ha localizado al habitante en su base inscrito en un
municipio, o consulado, distinto al municipio o consulado de procedencia que figura en
el registro remitido por el Ayuntamiento.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error,
modificando la provincia y el municipio, y en su caso consulado de procedencia en los
que ha localizado al habitante.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir en su Padrén el municipio de procedencia,
salvo que le conste que es correcto. No debe enviar ninguna nueva comunicacion al

A: cuando el movimiento de alta es localizado y se efectua la
correccion del municipio de procedencia.

Sin respuesta: cuando el movimiento de alta no es localizado
con fiabilidad en su padrén o ya consta con el municipio de
procedencia indicado por el Ine. Requiere su contestacion
manual.

Respuesta manual mediante asistente

Opcioén unica:

1. Reemplace en el padron el alta por ‘CR/M-E’ para corregir el
lugar de procedencia erréneo. El lugar correcto lo comunica el
INE en los campos <67_68 MUN.PROC/DEST /
VARC_69_CONSULADO>.

i ATENCION ! Debido a que esta correccién en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
que dejar en blanco la casilla de ‘notificacién del
movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira corregir el lugar de procedencia de forma automatica
en el padrén, marcando la casilla ‘corregir automaticamente el
alta en su padron’ del punto <F>.

2. Debe ponerse en contacto con el municipio indicado por el
INE, para que proceda a dar de baja al habitante.

3. Elija en el asistente la opcion ‘anica’ de respuesta, para
indicar que ha comunicado al municipio correcto el alta en su
padrén, y que ademas ha corregido el municipio de
procedencia.

ERROR 75 - Baja no encontrada en el mismo municipio o BCC de NO_ENCSARP

Recuerde que para consultar los datos que figuran en el INE
necesita acceder a la pagina web https://idapadron.ine.es en

CVAR: B CAUV: Cualquiera IDA_Consul".
TIPOINF: R Error rechazable: NO Este error puede producirse por 2 motivos:
Comunidad de Madrid Pag 175




|
Guia del Padrén de Habitantes

CDEV: GE Afecta a cifras: SI

Causa del error: No se ha localizado al habitante en la base padronal del INE, en ese
municipio, con los datos de identificacion remitidos, o ya figura de baja.
Alternativamente, si se trata de una baja por caducidad, BBC, también se devuelve este
error si el habitante no es un ENCSARP 11, segun la situacion de la base padronal del
INE, es decir, figura como extranjero con autorizacion de residencia permanente o
nacionalidad espafiola o comunitaria, dado que la baja por caducidad en estos casos es
improcedente.

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar la situacion del registro en la base padronal
del INE y, en caso de que no conste ya de baja, enviarla de nuevo con los mismos datos
de identificacion que consten en IDA-Padron.

Si se trata de una BBC de un habitante que ha dejado de ser ENCSARP, entonces se
debera iniciar un expediente de baja de oficio y, una vez concluido, si procede, remitir
la correspondiente BII.

11 Extranjero no comunitario sin autorizacion de residencia de larga duracion (permanente)

MOTIVO 1: se realizé un cambio de datos personales que no
comunicé al INE, por lo que ahora no encuentra a que persona
corresponde el movimiento en sus ficheros.

Contraste el cédigo de variacion (campo <IDTF_21_CVAR>) y los
datos de identificacién (campos con prefijo <IDTF_>) con los
datos de la persona que figuran en el INE.

Opcion A. Si los datos de identificacion (prefijo IDTF_) NO
coinciden con los que constan en el INE:

1. Corrija en la pantalla de gestién de errores los datos de
identificacion (campos con el prefijo <IDTF_>), de modo que
todos los datos de identificacion del registro coincidan con los
que figuran en el INE.

2. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'A', para indicar
que se devuelve al INE el movimiento con los datos de
identificaciéon corregidos.

Opcioén B. Si los datos de identificacion (prefijo IDTF_) Si
coinciden con los que constan en el INE:

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar
que no se efectia nueva comunicacion.

MOTIVO 2: si ha enviado una baja por caducidad y el ciudadano
ENCSARP ha cambiado su situacion a NO_ENCSARP o espaiiol,
por lo que dicha baja no es correcta. Proceda de este modo:

1. Eliminar el movimiento de baja por caducidad de su base
padronal (dado que no correspondié generar dicha baja).

2. Sise ha comprobado que el habitante ya no reside, lo que
procede es iniciar un expediente de baja de oficio y, una vez
concluido, si procede, generar una baja por inclusion indebida
(B-II).

En esta situacion en la aplicacion de wpadron debe elegir la
opcién B.
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INCIDENCIA 76 - Baja por cambio de residencia por Alta en el PERE
12

CVAR: B CAUV: CR
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: SI

FVAR: Fecha de PRDP, MUDP, CODP: Cumplimentados con 66 y los cédigos de
alta en el PERE pais y consulado

Causa del error: Baja por cambio de residencia generada como consecuencia de la
inscripcion del habitante en el Registro de Matricula del Consulado especificado en los
datos PRDP, MUDP, CODP, segin comunicacion del Ministerio de Asuntos Exteriores
al INE

Actuacion del INE: El INE ha generado en su base una baja por cambio de residencia,
BCR, pendiente de confirmacion por el Ayuntamiento.

Actuacion del Ayuntamiento: Repercutir en su Padron la baja por cambio de
residencia a la fecha de variacion comunicada y remitirla al INE.

12 PERE - padron de esparioles residentes en el extranjero

Si al proceder a dar la baja con la fecha comunicada por el Ine,
quedaran en el padrén movimientos por modificacion de datos
PE,CD,RD,RV,CO posteriores a esa fecha de baja, si ya hubieran
sido comunicados al Ine pueden provocar la incidencia 99 -
HABITANTE CON MOVIMIENTO POSTERIOR AL
COMUNICADO. Si esos movimientos aun no han sido
comunicados al Ine, decida si procede su eliminacion del padron.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestidon puede ser contestada y corregida en su padron de
forma automatica durante el proceso de carga, marcando en el
asistente de carga del fichero la casilla correspondiente al error
76. Si el habitante es localizado y no consta de baja se procedera
a darlo de baja con la casusa CR-Cambio de residencia y fecha
comunicada por el Ine, en caso contrario debera resolver
manualmente.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo gue queda bajo su decisién el
uso de esta opcidn de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectua la baja
comunicada por el Ine.

Sin respuesta: cuando el habitante no es localizado con fiabilidad
su padrén o ya consta de baja. Requiere su contestacién manual.

Respuesta manual mediante asistente

Opciodn unica:

1. Debe proceder a dar de baja al habitante en el padrén por la
causa ‘CR/E’ (cambio de residencia marcha al extranjero).
La fecha de la baja la comunica el INE en el campo
<IDTF_20_FVAR>, mientras que el codigo del consulado
debe figurar en el campo <VARC_69_CONSULADO>.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira generar la baja de forma automatica en el padrén,
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marcando la casilla ‘generar automaticamente la baja en su
padrén’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'anica’, para
indicar que ha efectuado la baja en el padrén. La baja sera
remitida al INE en el siguiente fichero de intercambio que
genere el Ayuntamiento, junto al resto de altas, bajas y
modificaciones efectuadas en el mes.

INCIDENCIA 77 - Baja por defuncion no encontrada en Registro Civil

CVAR: B CAUV: DE
TIPOINF: C Error rechazable: SI
CDEV: SC Afecta a cifras: Sl

Causa del error: No se ha localizado una inscripcion de defuncion en la informacion
procedente de Registro Civil, disponible en el INE, coincidente con la inscripcion
padronal. El motivo puede ser la diferencia en algiin dato de identificacion, desfases en
la recepcidn de la informacion, que se trate de una defuncion no inscrita en el Registro

Civil por haberse producido en el extranjero, o un error en la generacion de la variacion.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
El error no se comunica al Ayuntamiento en tanto no haya sido comprobado, por la
correspondiente Delegacion Provincial del INE, que no figura en las defunciones
recibidas de Registro Civil.

El registro NO se contabiliza en cifras.

Actuacion del Ayuntamiento: Si el habitante no hubiera fallecido, debe enviar el
correspondiente rechazo, en cuyo caso el INE eliminara la baja por defuncion y
recuperara la situacion anterior del habitante en su base. En caso contrario, para que
desaparezca el error, el Ayuntamiento debe enviar la partida de defuncion.

Opcion A. Sila baja por defuncién es correcta.

1. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'A’, para indicar
que la baja por defuncién que consta en el Ayuntamiento es
correcta.

2. Envie al INE la partida de defuncion.

Opcion B. Si el habitante no hubiera fallecido, debe enviar el
correspondiente rechazo, en cuyo caso el INE eliminara la baja
por defuncién y recuperara la situacion anterior del habitante en
su base.

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar
que se ha tratado de un error.

2. Borre de su padrén la causa de baja por defuncion para
recuperar la situacioén anterior del habitante.

ERROR 78 - Modificacion no encontrada

CVAR: M CAUV: Cualquiera

Recuerde que para consultar los datos que figuran en el INE
necesita acceder a la pagina web https://idapadron.ine.es en
‘IDA_Consul’.
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TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: GE Afecta a cifras: Depende

Causa del error: El INE no ha localizado una version activa del habitante en su base,
en ese municipio, con los mismos datos de identificacion, o se refiere a un ENCSARP
para el que se esta remitiendo una MCO o a un NO_ENCSARP para el que se estd
remitiendo una MRN.

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar la situacion del habitante en la base
padronal del INE por si figura con datos de identificacion distintos a los enviados o no
existiera o figurase de baja. En el primer caso la modificacion debera enviarse de nuevo
con los mismos datos de identificacion que consten en IDA-Padrén y, en los dos
ultimos, si la modificacion ha sido solicitada por el habitante debera remitirse un alta,
salvo cuando la fecha de la baja sea posterior a la de la modificacion, en cuyo caso, si la
baja estuviera pendiente de confirmacion debera repercutirla en su Padron.

Si se tratara de una MRN de un ENCSARP que ha adquirido la residencia permanente,
podra reenviarse como una MCO, pues las MCO no precisan de manifestacion expresa
y presencial sino que con la simple constancia de su residencia el gestor de padron
puede generar una MCO.

Si por el contrario se hubiera remitido una MCO para un NO_ENCSARP que ha
perdido la residencia permanente, y su inscripcion de alta en el municipio se hubiera
producido hace mas de dos afios, sera preciso requerir al ciudadano la renovacion
expresa de su inscripcion para poder enviar la correspondiente MRN. En caso de
no renovar se debera declarar la baja por caducidad.

Este error puede producirse por 2 motivos:

MOTIVO 1: si la causa de este error es que el Ayuntamiento
realizé un cambio de datos personales (PE) que no comunicé al
INE, o bien que no envid al INE el alta, contraste los datos de
identificacién (campos con prefijo IDTF_) con los datos del
habitante que figuran en el INE.

Opcion A. Si los datos de identificacion (prefijo IDTF_) NO
coinciden con los que constan en el INE:

1. Corrija en la pantalla de gestién los datos de identificacion
(campos con el prefijo IDTF_), de modo que todos los datos
de identificacion del registro coincidan con los que figuran en
el INE.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar
que se devuelve al INE el movimiento con los datos de
identificaciéon corregidos.

Opcion B. Si los datos de identificacion (prefijo IDTF_) son
correctos:

1. Dado que en el fichero del INE no consta el habitante, debe
generar en el padrén un alta por causa ‘OM’ (omisién).

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar
que ha efectuado en el padrén el alta por omision, y que sera
remitida al INE en el siguiente fichero de intercambio, junto al
resto de altas, bajas y modificaciones efectuadas en el mes.

MOTIVO 2: si se ha remitido una renovacion de un habitante que
ha adquirido la residencia permanente:

1. Eliminar el movimiento de renovacion, dado que no
correspondia.

2. En esta situacion en la aplicacion de wpadrén debe elegir la
opcion B.

MOTIVO 3: si se ha remitido una confirmacion de un habitante
NO_ENCSARP que ha perdido la residencia permanente, y su
inscripcion de alta en el municipio se hubiera producido hace mas

Comunidad de Madrid

Pag 179




|
Guia del Padrén de Habitantes

de dos afos, sera preciso requerir al ciudadano la renovacion
expresa de su inscripcion para poder enviar la
correspondiente MRN. En caso de no renovar se debera
declarar la baja por caducidad.

En esta situacion en la aplicacion de wpadrén debe elegir la
opcion B.

ERROR 79 - Habitante con un movimiento pendiente de confirmacién o rechazo

CVAR: A/M CAUV: Cualquiera
TIPOINF: R Error rechazable: NO
CDEV: GE Afecta a cifras: SI

Causa del error: El Ayuntamiento ha remitido una variacion de alta o modificacion
que afecta a un registro que, en la base del INE, consta como baja pendiente de
confirmacion (baja por cambio de residencia o duplicado).

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: El Ayuntamiento debe enviar previamente la
confirmacion de la baja y, si procede, remitir las variaciones de alta y modificacion
posteriores que corresponda. En caso de no estar de acuerdo con la baja existente debe
plantear una discrepancia con el envio de la documentacion justificativa a la Delegacion
Provincial del INE.

Opciodn tnica:

1. Para que el INE acepte este movimiento, antes debe corregir
un movimiento previo del mismo habitante que tiene
pendiente de contestar al INE.

2. Sélo si ha corregido el movimiento pendiente de contestar
al INE, elija en el asistente la opcion de respuesta 'anica’,
para indicar que ha efectuado la correccion del movimiento
anterior y que ademas se vuelve a enviar éste movimiento.

INCIDENCIA 80 - Baja por cambio de residencia pendiente de confirmacion

Si al proceder a dar la baja con la fecha comunicada por el Ine,
quedaran en el padrén movimientos por modificacion de datos
PE,CD,RD,RV,CO posteriores a esa fecha de baja, si ya hubieran
sido comunicados al Ine pueden provocar la incidencia 99 -
HABITANTE CON MOVIMIENTO POSTERIOR AL
COMUNICADO. Si esos movimientos auin no han sido
comunicados al Ine, decida si procede su eliminacién del padrén.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

CVAR: B CAUV: CR
TIPOINF: C Error rechazable: NO
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CDEV: RE Afecta a cifras: SI

FVAR: Fecha de Datos tras variacion: cumplimentados con los de la
altaen el inscripcion de alta en el municipio de destino (nombre,
municipio de apellidos, identificador, provincia-municipio/pais de

destino nacimiento, sexo y nacionalidad)

PRDP, MUDP: cédigos de provincia y municipio de destino

Causa del error: Baja por cambio de residencia generada como consecuencia de la
inscripcion del habitante en el Padréon del municipio especificado en los campos PRDP,
MUDP.

Actuacion del INE: Al incorporar el alta en el municipio de destino, el INE ha
generado en su base, en el municipio donde ha localizado la inscripcion, una baja por
cambio de residencia, BCR, pendiente de confirmacion por el Ayuntamiento.

Actuacion del Ayuntamiento: Repercutir en su Padron la baja por cambio de
residencia a la fecha de variacion comunicada y remitirla al INE, tras comprobar que no
se haya producido una identificacion erronea comparando con los datos del alta que
figuran en la parte de los datos tras variacion del registro.

Si se detectara que el alta corresponde a otra persona distinta se remitira documentacion
justificativa a la Delegacion Provincial del INE para eliminar la BCR generada.

Esta gestion puede ser contestada de forma automatica durante
el proceso de carga, marcando en el asistente de carga del
fichero la casilla correspondiente al error 80.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que queda bajo su decisién el
uso de esta opcidén de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectua la baja
automética.

Guion medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectla la baja por constar ya de baja en el padrén (con la causa,
fecha y lugar de destino indicada por el Ine u otra). En este caso
debe supervisar la situacion, por si requiere respuesta manual.
Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser
localizado en su padrén. Requiere su contestacion manual.

Si desea responder de forma individualizada por medio del
asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

Respuesta manual mediante asistente

Opcioén A. Si el Ayuntamiento acepta la baja comunicada por el
INE tras comprobar que no se haya producido una identificaciéon
errénea comparando con los datos del alta que figuran en la parte
de los datos tras variacion del registro:

1. Proceda a dar de baja en el padrén por causa ‘CR/M-FE’
(cambio de residencia) al habitante indicado por el INE. La
fecha de la baja consta en el campo <IDTF_20_FVAR>, y el
lugar al que marcha la persona en el campo <67_68
MUN.PROC/DEST / VARC_69_CONSULADO>. Si ya consta
de baja en su padrén, pero con una fecha distinta a la
indicada en <IDTF_20_FVAR>, sobre el campo de baja
vuelva a teclear la causa 'CR/M-E' para reemplazar la fecha y
en su caso e lugar de destino con lo indicado por el INE.
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Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira generar la baja de forma automatica en el padrén,
marcando la casilla ‘generar automaticamente la baja en su
padrén’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar
que ha efectuado la baja en el padrén. La baja sera remitida
al INE en el siguiente fichero de intercambio que genere el
Ayuntamiento, junto al resto de altas, bajas y modificaciones
efectuadas en el mes.

Opcion B. Si se detectara que el alta corresponde a otra persona
distinta.

1. Elija en el asistente la opcidn de respuesta 'B', para indicar
que rechaza la baja.

2. Remita la documentacion justificativa a la Delegacion
Provincial del INE para eliminar la BCR generada.

INCIDENCIA 81 - Alta por nacimiento pendiente de confirmacion

CVAR: A CAUV: NA
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: RE Afecta a cifras: SI

Causa del error: Alta por nacimiento comunicada por Registro Civil, cuya madre ha
sido localizada en la base padronal del INE en un municipio de residencia distinto al
consignado en el Registro Civil.

Actuacion del INE: El INE ha generado en su base un alta por nacimiento, ANA,
pendiente de confirmacion por el Ayuntamiento. Este nacimiento solo se visualiza en
IDA-Padrén desde el apartado de Errores Pendientes (Descarga de ANASI
comunicadas).

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar si ambos progenitores del nacido figuran
inscritos en su Padrén en el mismo domicilio y, en ese caso, proceder al alta del nacido
una vez completados los datos que no consten en la comunicacion del INE (NIA y
nacionalidad), como nacimiento, si al menos uno de los progenitores figuraba inscrito

Opcioén A. Si todo es correcto y corresponde efectuar el alta por
nacimiento:

1. Proceda a dar de alta por nacimiento al habitante en el
padrén con los datos aportados por el INE en éste registro. La
fecha del alta debe ser la que indica el INE en el campo
<IDTF_20_FVAR>. Si ya consta de alta por nacimiento pero
con otra fecha diferente a la indicada por el INE en el campo
<IDTF_20_FVAR>, vuelva a teclear la causa 'NA' y
reemplace la fecha de alta.

Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira generar el alta de forma automatica en el padrén,
marcando la casilla ‘generar alta en el padrén’ del punto <F>.

Antes de proceder a dar de alta al nacido:

Para evitar duplicidades, compruebe que no exista ya el
nacido en el padrén con alguna variacién en los datos
personales, normalmente por alguna diferencia en el
nombre o apellidos.
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a la fecha del nacimiento, o con la misma CAUV que aquellos si se han inscrito con
posterioridad. Si solo figura inscrita la madre sera preciso comprobar previamente con
la misma si la inscripcion es procedente, para evitar que se produzca una duplicidad.
Comprobar también si el recién nacido ya figura de alta en el Padron con otros datos,
por si existiera error en alguno de ellos y, en ese caso, procede efectuar una M-PE, tras
verificar con el Registro Civil cuales son los datos correctos. Si los datos remitidos por
el INE fueran incorrectos se comunicara a la correspondiente Delegacion Provincial
aportando la informacion del Registro Civil.

Asimismo, cuando la nacionalidad sea desconocida, porque ninguno de los padres sea
espaiiol, se debera contactar con los progenitores para su determinacion.

Si ninguno de los padres es espaiol, la nacionalidad
figurara como <DESCONOCIDA>, por lo que debera
contactar con los progenitores para su determinacion.

2. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'A', para indicar
que ha efectuado el alta en el padrén. El alta sera remitida al
INE en el siguiente fichero de intercambio que genere el
Ayuntamiento, junto al resto de altas, bajas y modificaciones
efectuadas en el mes.

Opciodn B. Si los datos remitidos por el INE fueran incorrectos.

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar
que no procede a realizar el alta por nacimiento indicado por
el INE. Aporte la informacién del Registro Civil a la
correspondiente Delegacion Provincial.

INCIDENCIA 82 - Baja por defuncién pendiente de confirmacion

CVAR: B CAUV: DE
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: RE Afecta a cifras: S |

Si al proceder a dar la baja con la fecha comunicada por el Ine,
quedaran en el padrén movimientos por modificacion de datos
PE,CD,RD,RV,CO posteriores a esa fecha de baja, si ya hubieran
sido comunicados al Ine pueden provocar la incidencia 99 -
HABITANTE CON MOVIMIENTO POSTERIOR AL
COMUNICADO. Si esos movimientos atin no han sido
comunicados al Ine, decida si procede su eliminacion del padrén.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Causa del error: Baja por defuncion comunicada por Registro Civil para la que atin no
se ha recibido la variacion correspondiente por parte del Ayuntamiento, bien porque se
ha incluido en el mismo mes en el fichero especifico de defunciones de Registro Civil,
bien porque se ha localizado en un municipio de residencia distinto al consignado en el
Registro Civil.

Actuacion del INE: El INE ha generado en su base una baja por defuncion, BDE,
pendiente de confirmacion por el Ayuntamiento.

Actuacion del Ayuntamiento: Repercutir la baja por defuncion en su Padron y
remitirla al INE en el siguiente fichero de intercambio. En caso de que al Ayuntamiento

Esta gestidon puede ser contestada de forma automatica durante
el proceso de carga, marcando en el asistente de carga del
fichero la casilla correspondiente al error 82.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que queda bajo su decisién el
uso de esta opcidn de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectua la baja
automatica.

Guion medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectla la baja por constar ya de baja en el padrén (con la causa
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le conste que la persona afectada continua viva, debe enviar al INE la correspondiente
fe de vida.

y fecha indicada por el Ine u otra). En este caso debe supervisar
la situacion, por si requiere respuesta manual.

Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser
localizado en su padrén. Requiere su contestacion manual.

Si desea responder de forma individualizada por medio del
asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

Respuesta manual mediante asistente

Opciodn A. Si confirma la baja por defuncién que le reclama el
INE:

1. Debe dar de baja a la persona en el padrén por la causa ‘DE’
(defuncion), con la fecha que el INE indique en el campo
<IDTF_20_FVAR>. Si ya consta de baja en su padrén, pero
con una fecha distinta a la indicada en <IDTF_20_FVAR>,
sobre el campo de baja vuelva a teclear la causa 'DE' para
reemplazar la fecha de defuncion con la indicada por el INE.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira generar la baja de forma automética en el padrén,
marcando la casilla ‘generar automaticamente la baja en su
padrén’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar
que ha efectuado la baja por defuncién en el padrén y que va
a ser remitida al INE en el siguiente fichero de intercambio
que genere el Ayuntamiento, junto al resto de altas, bajas y
modificaciones efectuadas en el mes.

Opcioén B. Si rechaza la baja por defuncién que le reclama el INE,
por continuar viva la persona afectada:

1. Elija en el asistente la opcidn de respuesta 'B', para
indicar que rechaza la baja por defuncién.

2. Debe enviar al INE la correspondiente fe de vida.

ERROR 83 - Duplicado intramunicipal

Aclaraciones previas:
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CVAR: B CAUV: DU
TIPOINF: R Error rechazable: SI
CDEV: GE Afecta a cifras: Sl

FVAR: fecha de la variacion mas
reciente

Datos de inicio: Duplicado | Datos tras variacién: Duplicado X

Causa del Error: El INE ha detectado una duplicidad entre dos registros de la base
padronal del INE del mismo municipio.

Actuacion del INE: El INE ha generado en su base dos registros de baja por duplicado,
BDU, pendientes de confirmacion, uno por cada una de las inscripciones detectadas como
duplicadas. En los ficheros de devolucion mensual se comunican mediante un tnico
registro que contiene en los datos de inicio los datos correspondientes al registro marcado
con una “I”” en la posicion 83 de la cola de errores y en los datos tras variacion el marcado
en la base del INE con la

“X". La inscripcion con la marca | serd la que se mantenga por el

INE en caso de no respuesta por parte del Ayuntamiento para la resolucion del

duplicado, en el plazo de cuatro meses, y la que se contabilizara en las cifras de
poblacidn, en tanto el duplicado no haya sido resuelto.

Actuacion del Ayuntamiento: Efectuar las gestiones contempladas en la Resolucion de
30 de enero de 2015 del Presidente del Instituto Nacional de Estadistica y del Director
General de Coordinacion de Competencias con las Comunidades Autonomas y las
Entidades Locales, por la que se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos
sobre la gestion del Padron municipal, para la resolucion de la duplicidad, remitiendo
al INE la baja o el rechazo del registro enviado, segun cual sea la inscripcion que
proceda mantener. El rechazo implicara la baja automatica del registro incluido en los
datos tras variacion 13.

En los datos de identificacion (campos con prefijo IDTF_) figuran
los datos de la persona duplicada, mientras que en los datos de
variacion constan los datos de la persona con la que esta
duplicada.

Si el INE remite pares de registros:

1° Registro: Persona A duplicada con persona B
2° Registro: Persona B duplicada con persona A

Opcion A. Si los datos de identificaciéon (campos con el prefijo
IDTF_) coinciden completamente en el par de registros
duplicados, siga los siguientes pasos:

1. Sila persona que esta duplicada, en nuestro padrén no consta
de baja, proceda a darla de baja por duplicado.
i ATENCION ! Debido a que esta correccién en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
que dejar en blanco la casilla de ‘notificacién del
movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.

Si en el padron NO ESTA DUPLICADA, NO DEBE DARLA
DE BAJA, ya que en estos casos soélo se trata de resolver el
par de duplicados que constan en el INE.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta ‘A’.

3. Pulse el botdn <Siguiente> para mostrar el par de registros
duplicados.

4. Pulse <Doble-clic> sobre la persona del par de duplicados que
debe causar baja

5. Indique en <Fecha variacién> la fecha mas reciente de baja
que conste en el campo <IDTF_20_FVAR> del par de
duplicados.

6. Pulse el boton <Terminar> para finalizar.

Opcion B. Si ninguno de los dos registros fueran duplicados, y
por tanto deben seguir inscritos ambos en el padron:

1. Elija en el asistente la opcién de respuesta ‘B’.
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El envio de una modificacion sobre el registro BDU83I también implica su rechazo y,
por tanto, la baja automatica por duplicado del otro registro (BDU83X).

13 El tratamiento de los duplicados intramunicipales es diferente al de los
intermunicipales, porque muchas veces no son duplicados reales en el Padron del Ayto,
sino que solo se han generado en la base del INE. Por este motivo, desde el acuerdo del
Pleno del Consejo de 30 de octubre de 2007 (punto 7), los duplicados intramunicipales
se resuelven también con la recepcion del rechazo del registro, de manera que en estos
casos se confirma la baja del otroregistro del par.

2. Pulse el botén <Siguiente> para mostrar el par de registros
duplicados con la respuesta que indica su rechazo ya
cumplimentada.

3. Pulse el botdn <Terminar> para finalizar.

4. Envie la documentacién que justifique que no son duplicados.

Opcién C. Si no es el caso contemplado en la opcién A nien la B:

1. Sila persona que esta duplicada, en nuestro padrén no consta
de baja, proceda a darla de baja por duplicado.
i ATENCION ! Debido a que esta correccién en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
que dejar en blanco la casilla de ‘notificacion del
movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.

Si en el padrén NO ESTA DUPLICADA, NO DEBE DARLA
DE BAJA, ya que en estos casos solo se trata de resolver el
par de duplicados que constan en el INE.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta ‘C’.

3. Pulse el botdn <Siguiente> para mostrar el par de registros
duplicados.

4. Pulse <Doble-clic> sobre la persona del par de duplicados que
debe causar baja

5. Indique en <Fecha variacién> la fecha mas reciente de baja
que conste en el campo <IDTF_20_FVAR> del par de
duplicados.

6. Pulse el boton <Terminar> para finalizar.

Si el INE remite un soélo registro:

Esta forma de comunicar duplicados no se contempla en la
normativa que en su dia publico el Ine, por lo que la respuesta en
este tipo de situacion se esta realizando por escrito.

El motivo es que al no existir 2 pares de registros, el
Ayuntamiento informaticamente no puede indicar al Ine cual de
los duplicados desea aceptar o rechazar.
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(*) En el campo <IDTF_20_VAR> el INE indica la fecha de baja de la persona
duplicada, salvo los casos en que la desconozca.

En el caso del fichero ‘POB’ del afio 97, la fecha a indicar en el campo <
IDTF_20_FVAR> cuando conste en blanco sera ‘31-12-1997".

ERROR 84 — Duplicado intermunicipal

CVAR: B CAUV: DU

TIPOINF: R Error rechazable: NO. Solo con documentacion

CDEV: GE Afecta a cifras: S |

FVAR: Fecha de la
variacion mas
reciente

Datos de inicio:
Inscripcidn en el
propio municipio

Datos tras variacion: Datos de la inscripcion en el otro
municipio consignado en PRDP, MUDP

Causa del error: El INE ha detectado una duplicidad entre dos registros de la base
padronal del INE en distintos municipios.

Actuacion del INE: El INE ha generado en su base dos registros de baja por duplicado,
BDU, pendientes de confirmacion, uno por cada una de las inscripciones detectadas como
duplicadas en cada uno de los municipios afectados: uno con la marca “G” y el otro con
la marca “X” en la cola de errores. En los ficheros de devolucion mensual se comunican a
cada municipio afectado mediante un Gnico registro que contiene, en los datos de inicio,
los datos correspondientes a la inscripcidn en el propio municipio y, en los datos tras
variacion, los de la inscripcidn en el otro municipio, identificado en los campos PRDP,
MUDP.

La inscripcién correspondiente al registro con la marga “G” en la cola de errores sera la
que se mantenga por el INE en caso de no respuesta por parte de ningiin Ayuntamiento
para la resolucion del duplicado, en el plazo de cuatro meses, y la que se contabilizara

en las cifras de poblacidn, en tanto el duplicado no haya sido resuelto.

Nota previa

Dado que a partir de junio 2015 el I.N.E ya no permite realizar
rechazos informaticos en la gestion de duplicados
intermunicipales, la forma de responder en la pantalla de
gestiones I.N.E. de la aplicacién de padrén ha cambiado.

A partir de ahora en el asistente de respuesta sélo podra
elegir la denominada “opcién unica”.

Anote la respuesta solo una vez que haya repercutido la
gestion en su padron, es decir, después de haber generado si
procede, la baja en su padrén, la cual sera comunicada al
LN.E. en el siguiente fichero de intercambio mensual.

Las gestiones para resolver el duplicado las debe realizar el
Ayuntamiento al que el I.N.E. designe la gestion (ésta informacién
figura en la pantalla de gestiones con el I.N.E. en la franja roja
informativa que esta situada en la parte superior de la pantalla).
No obstante aunque no tenga encomendada la gestion, podra
iniciar las gestiones con el otro Ayuntamiento para resolverla lo
antes posible.

En los datos de identificacién (campos con prefijo IDTF_) figuran
los datos de la persona duplicada, mientras que en los datos de
variacion (campos con prefijo VARC_) constan los datos de la
persona con la que esta duplicada perteneciente a otro municipio.
En el campo < IDTF_20_FVAR> el INE indica la fecha de baja de
la persona duplicada, salvo los casos en que la desconozca.

En el campo <67_68 MUN.PROC/DEST>/<69CONSULADO>,
segun corresponda a un Municipio, Pais o Consulado, figura el
cédigo del Municipio/Pais/Consulado donde la persona esta
duplicada.
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Actuacion del Ayuntamiento: Efectuar las gestiones contempladas en la Resolucion de
30 de enero de 2015 del Presidente del Instituto Nacional de Estadistica y del Director
General de Coordinacion de Competencias con las Comunidades Autonomas y las
Entidades Locales, por la que se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos
sobre la gestion del Padron municipal, para la resolucion de la duplicidad, y remitir al
INE la baja cuando proceda.

Solo en el caso de los municipios que hayan recibido el registro BDU84X, si su
inscripcion es la que debe permanecer y no les consta que el otro municipio vaya a
remitir la baja al INE, remitir a la correspondiente Delegacion Provincial del INE la
justificacion documental para el rechazo de la baja por duplicado y generacion de la
correspondiente discrepancia.

Si tras realizar las gestiones el habitante debe causar baja en su
padrén, la causa de baja a indicar dependera de:

a) Sila duplicidad se ha producido en el transcurso del
ultimo afo, debera causar baja en el padrén por
“CAMBIO DE RESIDENCIA (CR)”. La fecha de baja sera
la que conste en IDTF_20_FVAR y el municipio de
destino el otro municipio de inscripcion.

b) Si ha transcurrido mas de un afio la causa de baja debe
ser “BAJA POR DUPLICADO (DU)". La fecha de baja
sera IDTF_20_FVAR.

Dado que el movimiento generado en el padrén es el que sera
comunicado al I.N.E., la casilla de “enviar movimiento” debe dejarse
marcada, al contrario de cémo sucedia antes de la modificacién de
Junio 2015.

Si debido a discrepancias con el otro municipio decide rechazar
la duplicidad, esta solo podra hacerse de forma documental por
parte del municipio que no tiene atribuida la gestion (ya no podra
ser rechazada en la pantalla de gestiones I.N.E. como se hacia
hasta junio 2015).

Opcioén unica de respuesta:

A partir de junio 2015 desde esta pantalla no se envia al I.N.E.
ninguna respuesta para esta gestion 84, por lo que el asistente
ahora solo permite elegir la opcién Unica de respuesta, la cual
asigna un “guion medio” a modo de control interno para indicar
que la gestién ya ha sido resuelta, y en caso de proceder,
generada la baja en su padroén.

INCIDENCIA 85 — Modificacion RD pendiente de confirmacién

Incidencia atin no implantada.
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INCIDENCIA 86 - Habitante no duplicado, baja por defunciéon

CVAR: B CAUV: DE
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: NO

Causa del error: El Ayuntamiento ha comunicado una baja por duplicado que afecta a
un habitante para el que Registro Civil ha comunicado la defuncion, que consta en la
base del INE como BDES&2, pendiente de confirmacion.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error,
confirmando la baja por defuncion.

Actuacion del Ayuntamiento: El Ayuntamiento debe corregir la causa, CAUV, y la
fecha, FVAR, de la baja en su Padrén y no efectuar nueva comunicacion.

Opcioén unica.

1.

Modifique la causa de baja que consta en el padrén para
indicar la baja por causa ‘DE’ (defuncién) que le comunica el
INE. La fecha de baja constara en el campo
<IDTF_20_FVAR> cuando ademas del error 86 también
conste el error 102.

i ATENCION ! Debido a que esta correccién en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
que dejar en blanco la casilla de ‘notificacion del
movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.

Elija en el asistente la opcion de respuesta 'Gnica’, para
indicar que ha realizado la correccion en el padron.

INCIDENCIA 87 — Habitante no duplicado, baja por Il o por CR

CVAR: B CAUV:IlloCR
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: NO

Causa del error: El Ayuntamiento ha comunicado una baja por duplicado, BDU, pero
en la base del INE no existe un registro de BDU, pendiente de confirmacion, bien
porque no ha generado un duplicado con ese registro bien porque el duplicado ha sido
previamente rechazado, o lo que existe es una BCR pendiente.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error,
como una baja por inscripcion indebida, BII, o confirmando la baja por cambio de
residencia, BCR, pendiente, en su caso.

Opcion unica.

1.

Elimine el movimiento de baja por duplicado y genere un
nuevo movimiento con la causa y fecha de baja indicada por
el I.N.E. (inclusion indebida o cambio de residencia).

i ATENCION ! Debido a que esta correccién en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
que dejar en blanco la casilla de ‘notificaciéon del
movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.

Elija en el asistente la opcion de respuesta 'anica’, para
indicar que ha efectuado la correccién en el padron.

En el caso de tratarse de un duplicado que tnicamente figura
como tal en el Padrén del Ayuntamiento pero no en la base de
datos del INE, comprobar que el registro que se mantiene en el
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Actuacion del Ayuntamiento: Si procede, repercutir la misma CAUV y FVAR en su
Padron y no enviar nueva variacion al INE.

En el caso de tratarse de un duplicado que Ginicamente figura como tal en el Padrén del
Ayuntamiento pero no en la base de datos del INE, comprobar que el registro que se
mantiene en el INE es el correcto, y de no ser asi comunicarlo a la Delegacion
Provincial del INE.

INE es el correcto, y de no ser asi comunicarlo a la Delegacién
Provincial del INE.

INCIDENCIA 88 - Baja por cambio de residencia sin alta asociada

CVAR: B CAUV: CR
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: SI

Causa del error: El Ayuntamiento ha enviado una baja por cambio de residencia sin
que el INE haya recibido el alta asociada del municipio de destino.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error, a la
espera de recibir el alta. Transcurridos 2 meses sin haber recibido el alta, se comunica el
error al Ayuntamiento.

Este error se eliminara de la base del INE un afio después de su comunicacion, o en tres
meses, si la FVAR de la baja tiene mas de dos afios de antigiiedad 14.

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar que la comunicacion de la baja no haya sido
consecuencia de algin error, en cuyo caso debera comunicarse a la Delegacion
Provincial del INE para solicitar la eliminacion del movimiento de baja en la base
padronal del INE, a la vez que se elimina esta baja del Padron del Ayuntamiento. No
obstante, puede haber casos en los que no exista alta asociada, por ej. menores
espaiioles hijos de extranjeros que no son inscritos en el Consulado, para los que puede
procederse a la baja a instancias de sus padres.

1Esta actuacioén se aplica desde septiembre de 2017

Opcion unica.

Compruebe que la baja no se ha realizado por error en su padrén,
dado que transcurridos 2 meses, el I.N.E. no tiene constancia del
alta en municipio de destino.

Si ha sido un error debe:

1. Eliminar la baja de su padrén.
Ponerse en contacto con la Delegacion Provincial del I.N.E.
para solicitar la eliminacién del movimiento de baja en la base
padronal del I.N.E.

3. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'Unica’, para
indicar que ha efectuado la correccién en el padron.

En caso de que el Ayuntamiento que remitio la baja CR tenga algtin
documento que demuestre que la baja no se debio a un error, y que
el habitante figura de alta en otro municipio, no tendra que hacer
nada en su padron (la baja es correcta), es decir, se limitaré a marcar
la opcién unica de respuesta. Como tramite adicional se pondra en
contacto con el municipio donde conste el habitante de alta, para
indicar a ese Ayuntamiento que remita nuevamente el alta al |.N.E.

Opcion unica.
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ERROR 89 - Habitante fallecido

CVAR: .
] CAUV: Cualquiera
Cualquiera
TIPOINF: R Error rechazable: NO
CDEV: GE Afecta a cifras: S |
FVAR: Fecha de la defuncion

Causa del error: Este error se produce cuando el Ayuntamiento ha remitido una
variacion diferente a BDE que afecta a un habitante que en la base padronal del INE
consta como fallecido.

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE y se devuelve
al Ayuntamiento con el error, consignado en FVAR la fecha de la defuncion.

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar mediante la consulta en IDA-Padrén si no
se ha repercutido alguna variacion de baja comunicada al Ayuntamiento y repercutirla
en su Padron.

Si el Ayuntamiento tuviera constancia de que no se ha producido la defuncioén debera
comunicarlo a la correspondiente Delegacion Provincial del INE para comprobacion por
su parte y, en su caso (si la Delegacion no aprecia error en la generacion de la
defuncion), aportar una fe de vida. Una vez eliminada la defuncion en la base del INE,
se podra volver a enviar la variacion.

Compruebe si tiene pendiente de repercutir en el padrén una baja
por defuncién (incidencia 82) mediante la consulta en IDA-
Padrén. Si es asi elimine el movimiento generado distinto a la
baja por defuncién y genere la baja por defuncién.

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'Unica’, para
indicar que ha efectuado la correccién en el padrén.

Si el Ayuntamiento tuviera constancia de que no se ha producido
la defuncién debera comunicarlo a la correspondiente Delegacion
Provincial del INE para comprobacién por su parte y, en su caso
(si la Delegacion no aprecia error en la generacién de la
defuncién), aportar una fe de vida. Una vez eliminada la defuncion
en la base del INE, se podra volver a enviar la variacion.

ERROR 90 - Movimiento RD sin variacion territorial asociada

Incidencia atin no implantada.

INCIDENCIA 91 - alta por omision encontrada en otro municipio o consulado

Opciodn unica:
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CVAR: A CAUV: CR
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV:CM Afecta a cifras: NO

PRDP, MUDP, CODP:
Cumplimentados con los cédigos
de provincia, municipio y, en su
caso, consulado de procedencia
localizados en la base del INE

Causa del error: El INE ha localizado en su base al habitante, remitido por el
Ayuntamiento como un alta por omision, AOM, inscrito en otro municipio o consulado.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE como un alta por
cambio de residencia, ACR, procedente del municipio, o pais y consulado: PRDP,
MUDP, CODP.

Actuacion del Ayuntamiento: Modificar la causa y procedencia del alta en su propio
Padron y no remitir nueva comunicacion al INE.

1. Corrija en el padrén la causa de alta por ‘OM’ (omisién) para
sustituirla por ‘CR/M’ (cambio de residencia - municipio). El
cédigo del municipio al que debe efectuar la comunicacion
figura en el campo <67_68 MUN.PROC/DEST>, y en el
campo <VARC_69_CONSULADO> si se trata de un
consulado.

i ATENCION ! Debido a que esta correccién en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
que dejar en blanco la casilla de ‘notificacion del
movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.

2. Comunique al otro Ayuntamiento el alta en su municipio por
cambio de residencia, para que a su vez el otro municipio
proceda a dar de baja al habitante.

3. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'anica’, para
indicar al INE que ha corregido el movimiento y que ha
efectuado la comunicacion al otro Ayuntamiento.

ERROR 92 - Existe par alta-baja con la misma fecha de variacién para el mismo
habitante

CVAR: Cualquiera CAUV: Cualquiera
TIPOINF: R Error rechazable: NO
CDEV: GE Afecta a cifras: S |

Causa del error: Se han remitido en el mismo fichero mensual una variacion de alta y
otra de baja con la misma fecha de variacion, FVAR, referidas al mismo habitante. Si en
el fichero se incluyen modificaciones referidas al mismo habitante también se
devuelven con el mismo error. Se rechazan porque no es posible saber en qué orden

Este error nunca deberia darse en la aplicacion, pues no permite
generar un alta y baja del habitante con la misma fecha.

Opcioén unica:

1. Corrija la fecha de alta y/o de baja en el movimiento de alta y/o
de baja afectado.

2. Para reenviar ambos movimientos debe ademas poner en la
fecha de notificacién al I.N.E. el dia actual, para que puedan
ser comunicados nuevamente en el siguiente fichero de
intercambio.

3. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'inica', para
indicar que ha efectuado la correccién de los movimientos en
el padrén.
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deben repercutirse, y el procedimiento de actualizacion de la base padronal del INE
siempre incorpora, a igual FVAR, en primer lugar las altas, luego las modificaciones y a
continuacion las bajas.

De forma excepcional, este error no se genera cuando las variaciones remitidas por el
Ayuntamiento sean un alta por nacimiento, ANA, y una baja por defuncion, BDE, que
afecten a niflos nacidos vivos de menos de 24 horas.

Actuacion del INE: Los registros afectados por el error NO han sido incorporados a la
base del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar la situacion en la base del INE y enviar la
variacion que corresponda. Si el objetivo es anular un alta errénea que no consta en la
base del INE, no deberan reenviarse los registros. Si el objetivo es modificar los datos
de una inscripcion ya existente, enviar una modificacion de datos.

ERROR 93 - No se ha efectuado ninguna reclamacién que afecte a ese habitante o
es una incidencia no rechazable

CVAR: .

] CAUV: Cualquiera
Cualquiera
TIPOINF: R Error rechazable: NO
CDEV: GE Afecta a cifras: Sl

Causa del error: Se ha remitido un rechazo a una comunicacion del INE que no es
susceptible de rechazo, que el INE no ha efectuado, o que ya ha sido rechazada
anteriormente. Las unicas comunicaciones susceptibles de rechazo son defunciones
devueltas con el error 77, BDE77, y los duplicados intramunicipales, BDU&3.
Actuacion del INE: El rechazo NO ha sido incorporado a la base del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: Si se ha remitido un rechazo distinto a alguna
comunicacion de BDE77 o BDUS83, ninguna. En caso de que se refiera a alguna de las
comunicaciones anteriores, comprobar la situacion en la base del INE, por si no
existiera coincidencia en los datos de identificacion y reenviar el rechazo con los
mismos datos.

Opcidén A. En caso de que se refiera a alguna de las
comunicaciones por BDE77 O BDUS83.

1. Comprobar la situacion en la base del INE, por si no existiera
coincidencia en los datos de identificacion y en caso de existir
algun cambio en esos datos de identificacién (campos con el
prefijo <ITDF_>), corregirlos y reenviar nuevamente el registro
rechazado anteriormente por BDE77 o BDU83. Para reenviar
ese registro actualice la fecha de respuesta al INE, de modo
que el rechazo corregido sera nuevamente enviado en el
siguiente fichero de intercambio.

2. Elija en el asistente la opcidn de respuesta 'A', para
indicar que vuelve a enviarse el rechazo corregido al INE.

Opcioén B. Si se ha remitido un rechazo distinto a alguna
comunicacién de BDE77 o BDU83 no debe hacer nada puesto
que no se trataria de una incidencia rechazable.

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar
que se ha tratado de un error.
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INCIDENCIA 94 - Baja por inscripcion indebida mal clasificada

CVAR: B CAUV: II/CR/BC
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV:CM Afecta a cifras: NO

Causa del error: Se ha remitido una baja por inscripcion indebida, BII, o caducidad,
BBC, cuando en la base del INE existe una baja por duplicado, BDU, o cambio de
residencia, BCR, pendientes de confirmacion.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con la CAUV y
FVAR de la baja pendiente de confirmacion.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir los datos en su Padron, cuando proceda, y no
enviar nueva comunicacion.

Opcioén unica:

1. Corrija en el padrén la causa de baja por inclusién indebida o
caducidad para sustituirla por la causa indicada por el INE en
el campo <IDTF_22_CAUV>. Si se trata de un cambio de
residencia, el INE indica el municipio de destino en el campo
<67_68_MUN.PROC/DEST / VARC_69_CONSULADO>.

i ATENCION ! Debido a que esta correccién en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
que dejar en blanco la casilla de ‘notificacion del
movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'anica’, para
indicar que ha efectuado la correccion en su padron.

INCIDENCIA 95 - Baja por cambio de residencia con provincia-municipio/pais
consulado destino erréneo

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestidon puede ser contestada y corregida en su padron de

forma automatica durante el proceso de carga, marcando en el
CVAR: B CAUV: CR asistente de carga del fichero la casilla correspondiente al error
95. Si el movimiento de baja por cambio de residencia es
localizado se procedera a la correccion automatica del municipio
TIPOINF: C Error rechazable: NO de destino con el comunicado por el Ine, en caso contrario debera
resolver manualmente.
. ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
CDEV: CM Afecta a cifras: NO comunicaciones del INE, por lo que gueda bajo su decision el
uso de esta opcidn de respuesta.
PRDP, MUDP, CODP: Cumplimentados con los cddigos de
provincia, municipio y, en su caso, consulado de destino Claves de respuesta automatica:
localizados en la base del INE A: cuando el movimiento de baja es localizado y se efectta la
correccion del municipio de destino.
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Causa del error: Se ha remitido una baja por cambio de residencia con los cddigos de
destino erroneos.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con los codigos
de destino correspondientes al alta por cambio de residencia asociada.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir los datos en su Padron, y no enviar nueva
comunicacion.

Sin respuesta: cuando el movimiento de baja no es localizado
con fiabilidad en su padrén o ya consta con el municipio de
destino indicado por el Ine. Requiere su contestacién manual.

Respuesta manual mediante asistente

Opciodn tnica:

1. Corrija en el padrén el municipio o consulado de destino. Para
ello reemplace la causa de baja por cambio de municipio que
le indica el INE. El cédigo del municipio de destino figura en el
campo <67_68_MUN.PROC/DEST>, y en el campo
<VARC_69_CONSULADO?> si se trata de un consulado.

i ATENCION ! Debido a que esta correccién en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
que dejar en blanco la casilla de ‘notificacién del
movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira corregir el lugar de destino de forma automatica en
el padrén, marcando la casilla ‘corregir automaticamente la
baja en su padron’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'anica’, para
indicar que se ha hecho la correccion en su padron.

ERROR 96 - Baja ya realizada

CVAR: B CAUV: Cualquiera
TIPOINF: R Error rechazable: NO
CDEV: GE Afecta a cifras: NO

Causa del error: Ya consta una baja referida al mismo habitante y con la misma fecha
de variacion, FVAR, en la base padronal del INE. La baja ha sido remitida
anteriormente por el Ayuntamiento o se trata de una baja comunicada por el INE y
confirmada por éste al no haber recibido respuesta en el plazo previsto para ello.

La posible causa de este error es que el Ayuntamiento ha enviado
dos veces el mismo movimiento al solapar fechas de envio al INE.
Otro posible motivo es que en el fichero de movimientos figure
duplicado el movimiento, por lo que debe borrar aquel que no
corresponda.

Opciodn unica:

1. Sienla aplicacién de padrén el movimiento esta duplicado
por coincidir en los dos movimientos la causa y la fecha de
baja, borre el que no corresponda.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'anica’, para
indicar que ha comprobado y en su caso corregido en el
padrén el motivo de este error.
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Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE, porque ya
figura la baja.
Actuacion del Ayuntamiento: Ninguna.

7INCIDENCIA 97 - Baja por inclusion indebida de habitante fallecido

CVAR: B CAUV: DE
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV:CM Afecta a cifras: NO

Causa del error: S e ha remitido una baja por inscripcion indebida, BII, para un
registro que en la base del INE consta como baja por defuncion comunicada por
Registro Civil, pendiente de confirmacion, BDE82.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE confirmando la
defuncion con la CAUV y FVAR de la defuncion.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir, si procede, los datos en su Padron y no
efectuar nueva comunicacion.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestidon puede ser contestada y corregida en su padron de
forma automatica durante el proceso de carga, marcando en el
asistente de carga del fichero la casilla correspondiente al error
97. Si el movimiento de baja por inclusion indebida que el
Ayuntamiento remitié al Ine es localizado, se procedera a la
correcciéon automatica de la causa y fecha de baja con la causa
DE-defuncién que ahora comunica el Ine, en caso contrario
debera resolver manualmente.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que queda bajo su decisién el
uso de esta opcidn de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el movimiento de baja por inclusion indebida es
localizado y se efectua la correccion con la causa y fecha de baja
por DE-defuncidn ahora comunicadas por el INE.

Sin respuesta: cuando el movimiento de baja existente en el
padrén por inclusion indebida no es localizado con fiabilidad en su
padrén. Requiere su contestacién manual.

Respuesta manual mediante asistente

Opcioén unica:

1. Corrija el padrén para sustituir la causa de baja ‘II' (inclusién
indebida) por la causa ‘DE’ (defuncion) que le comunica el
INE. La fecha de defuncién figura en el campo
<IDTF_20_FVAR>.

i ATENCION ! Debido a que esta correccién en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
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que dejar en blanco la casilla de ‘notificacion del

movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.
2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'anica’, para

indicar que se ha hecho la correccion en su padron.

INCIDENCIA 98 - Baja por cambio de residencia de habitante fallecido

CVAR: B CAUV: DE
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV:CM Afecta a cifras: NO

Causa del error: Se ha remitido una baja por cambio de residencia, BCR, para un
registro que en la base del INE consta como baja por defuncion comunicada por
Registro Civil, pendiente de confirmacion, BDE82.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE confirmando la
defuncién con la CAUV y FVAR de la defuncion.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir, si procede, los datos en su Padron y no
efectuar nueva comunicacion.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestidon puede ser contestada y corregida en su padron de
forma automatica durante el proceso de carga, marcando en el
asistente de carga del fichero la casilla correspondiente al error
98. Si el movimiento de baja por cambio de residencia (CR M/E)
que el Ayuntamiento remitio al Ine es localizado, se procedera a
la correccion automatica de la causa y fecha de baja con la causa
DE-defuncién que ahora comunica el Ine, en caso contrario
debera resolver manualmente.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que gueda bajo su decisién el

uso de esta opcidén de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el movimiento de baja por cambio de residencia es
localizado y se efectua la correccion con la causa y fecha de baja
por DE-defuncién ahora comunicadas por el INE.

Sin respuesta: cuando el movimiento de baja existente en el
padrén por cambio de residencia no es localizado con fiabilidad
en su padrén. Requiere su contestacion manual.

Respuesta manual mediante asistente

Opciodn unica:

1. Corrija el padrén para sustituir la causa de baja ‘CR/M-E’
(cambio de residencia) por la causa ‘DE’ (defuncién) que le
comunica el INE. La fecha de defuncién figura en el campo
<IDTF_20_FVAR>.

i ATENCION ! Debido a que esta correccién en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene

Comunidad de Madrid

Pag 197



|
Guia del Padrén de Habitantes

que dejar en blanco la casilla de ‘notificacion del

movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.
2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'anica’, para

indicar que se ha hecho la correccion en su padron.

ERROR 99 - Habitante con movimiento posterior al comunicado Consultar en la pagina web de IDA-Padrén

https://idapadron.ine.es

CVAR: CAUV: Cualquiera en el correspondiente fichero Hopmmm99.maa, cual es la
Cualquiera variacion posterior que origina el error y, en su caso, proceder a la
baja de su inscripcidon padronal si el habitante se ha inscrito en
TIPOINF: R Error rechazable: NO otro municipio/consulado.
. Se trata de un fichero que para leerlo se requiere un editor de
CDEV: GE Afecta a cifras: Depende texto que muestre correctamente encolumnada la informacion.
La causa de cambio de residencia figura en la posicién 705 a 707,
Causa del error: Se produce para cualquier tipo de variacién cuando en la base del la fecha del movimiento en la posicion 708 a 715 y el cédigo Ine
INE ya existe un movimiento con una FVAR posterior a la comunicada. El movimiento del municipio en la posicion 716 a 720.
que provoca la devolucion, que puede ser del mismo u otro municipio, puede
consultarse en los ficheros especificos Hppmmm99.maa 14 que pueden descargarse Opcion unica:
desde el apartado Errores Pendientes / Descarga de Ficheros con Errores 99 con
informacion mov. posterior de IDAPadron. 1. En el INE existe un movimiento posterior al movimiento ahora
El disefio de registro de los ficheros Hopmmm99.maa es el de intercambio + cola de enviado, por lo que el INE no lo incorpora al fichero padronal.
errores + los campos CVAR, CAUV, FVAR, PRDP, MUDP, CODP, CPRO, CMUN y 2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'Unica’, para
CCON correspondientes al movimiento posterior en el municipio CPRO, CMUN. indicar:
El campo CCON estara cumplimentado tnicamente cuando el error 99 haya sido
generado como consecuencia de un movimiento posterior en el PERE 15, en cuyo caso e Que en el padrén ha eliminado el movimiento posterior al
CPRO=66, CMUN=codigo de pais y CCON= cddigo de consulado. comunicado en el fichero ‘Hppmmm99.maa’.
e En su caso efectuar en el padrén la baja indicada en el
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE. fichero ‘Hppmmm99.maa’.

Actuacion del Ayuntamiento: Consultar en IDA-Padroén, en el correspondiente fichero
Hppmmm99.maa, cual es la variacion posterior que origina el error y, en su caso,
proceder a la baja de su inscripcion padronal si el habitante se ha inscrito en otro
municipio/consulado.

14 Ficheros creados por acuerdo del Consejo de Empadronamiento de 18 de noviembre de 2008.
Modificacion del disefio (incorporacion del Consulado) en reunion de 7 de noviembre de 2011.

15 Padron de esparioles residentes en el extranjero.
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INCIDENCIA 100 - Alta por cambio de residencia de habitante no existente en la Respuesta automatica durante la carga del fichero
base padronal del I.N.E., ni en el PERE

Esta gestidon puede ser contestada y corregida en su padron de

CVAR: A CAUV: OM for_ma automatica duraqte el proceso de carga, marcando en el
asistente de carga del fichero la casilla correspondiente al error
TIPOINE: C Error rechazable: NO 100. Si el movmjlento de lalIFa por cambio d_e residencia (CR IV!/E)
que el Ayuntamiento remitio al Ine es localizado, se procedera a
. e la correccion automatica de la causa y fecha de alta con la causa
CDEV: CM Afecta a cifras: NO OM-omisién que ahora comunica el Ine, en caso contrario debera
resolver manualmente.
Causa del error: No se ha localizado al habitante en la base padronal del INE, ni en el ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
PERE, en el caso de espaiioles procedentes del extranjero. comunicaciones del INE, por lo que queda bajo su decisién el

uso de esta opcidn de respuesta.
Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE como un alta por

omision, AOM, y tras efectuar una busqueda manual posterior en su base no se ha Claves de respuesta automatica:

localizado la inscripcion en ningun otro municipio, procediendo a comunicar la

incidencia. A: cuando el movimiento de alta por cambio de residencia es
localizado y se efectua la correccién con la causa y fecha de alta

Actuacién del Ayuntamiento: Puede cambiar la calificacion del alta en su propio por OM-omision ahora comunicadas por el INE.

Padrén, pero sin efectuar ninguna comunicacion. Sin respuesta: cuando el movimiento de alta existente en el

padrén por cambio de residencia no es localizado con fiabilidad
en su padrén. Requiere su contestacion manual.

Respuesta manual mediante asistente

Opcioén unica:

1. Sustituya en el padrén la causa de alta existente por cambio
de residenci (CR M/E) por la causa ‘OM’ (alta por omision).
i ATENCION ! Debido a que esta correccién en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
que dejar en blanco la casilla de ‘notificacion del
movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'anica’, para
indicar que ha hecho la correccién en el padron.
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INCIDENCIA 101 - Movimiento realizado por acuerdo del Consejo de
Empadronamiento

Si al proceder a dar la baja con la fecha comunicada por el Ine,
quedaran en el padrén movimientos por modificacion de datos
PE,CD,RD,RV,CO posteriores a esa fecha de baja, si ya hubieran
sido comunicados al Ine pueden provocar la incidencia 99 -
HABITANTE CON MOVIMIENTO POSTERIOR AL

comunicados al Ine, decida si procede su eliminacion del padron.

Causa del error: Se comunica al Ayuntamiento una baja por cambio de residencia,
duplicado, caducidad o inscripcion indebida, en virtud de los acuerdos del Consejo de
Empadronamiento para confirmar las BCR comunicadas a los Ayuntamientos mediante
las incidencias 76, 80 y 106 que no hayan sido confirmadas en 4 meses, los duplicados
BDUS83 o0 BDU84 pendientes que no hayan sido resueltos en 4 meses, las propuestas de
BII relativas a errores 70 16 0 144 (Procedimiento de actuacion conjunta Padron-Censo
Electoral) no resueltas en el plazo establecido o como consecuencia de la resolucion de
discrepancias, las BBC113 para las que no se haya recibido la renovacion o caducidad
en 4 meses, los duplicados con el PERE, BDU117, no resueltos en 4 meses...

Actuacion del INE: El INE ha generado en su base una baja por la CAUV indicada,
confirmada y con el error 101.

Actuacion del Ayuntamiento: El Ayuntamiento debe incorporar este movimiento en su Padron, y
enviar la correspondiente variacion al INE. Hay que considerar que estos movimientos son de
incorporacion obligatoria para el Ayuntamiento, independientemente del derecho que le asiste para
interponer los recursos que correspondan contra las resoluciones del INE, y de la notificacion que,
en su caso, corresponda a los ciudadanos (resolucion de duplicados, bajas por caducidad o por
inscripcion indebida)

16 Por acuerdo del Pleno de 13-11-2012 se ampliaron las causas del error 70 y se generaron los
ficheros especificos de registros que como consecuencia de ello estaban en la base del INE con
el error 70, HppmmmlIA.070, como propuestas de BII para su correccion en 3 meses, pasado el
plazo se confirmaron con el error 101.

CVAR: B CAUV: DU/CR/BC/II COMUNICADO. Si esos movimientos atin no han sido
TIPOINF: C E hazable: NO

frorrechazable Respuesta automatica durante la carga del fichero
CDEV: RE Afecta a cifras: S |

Esta gestion puede ser contestada de forma automatica durante
el proceso de carga, marcando en el asistente de carga del
fichero la casilla correspondiente al error 101.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectua la baja
automatica.

Guion medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectla la baja por constar ya de baja en el padrén (con la causa
y fecha indicada por el Ine u otra). En este caso debe supervisar
la situacion, por si requiere respuesta manual.

Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser
localizado en su padrén. Requiere su contestacion manual.

Si desea responder de forma individualizada por medio del
asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

Respuesta manual mediante asistente

Opciodn unica:

1. Debe generar en su padrén el movimiento indicado por el
INE, con los datos padronales que figuran en éste
registro. La causa del movimiento figura en el campo
<IDTF_21_CVAR - IDTF_22_CAUV>, y la fecha en
<IDTF_20_FVAR >.
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Acuerdo Consejo Empadronamiento 15-11-2018: comunicard bajas BII101 para inscripciones de
mayores de 116 arios comunicadas para su comprobacion en ficheros especificos HppmmmlIA.059,
para las que no se haya recibido respuesta en 6 meses.

Cuando la situacién padronal lo haga posible, el
asistente le permitira generar la baja de forma
automatica en el padrén, marcando la casilla ‘generar
automaticamente la baja en su padrén’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'inica', para
indicar que ha generado en el padron el movimiento
indicado, y que sera remitido al INE en el siguiente fichero
de intercambio, junto al resto de altas, bajas y
modificaciones efectuadas en el mes.

INCIDENCIA 102 - Fecha de variacion no correspondiente a ese movimiento

CVAR: A/B CAUV: NA/CR, DE, DU
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: Depende
FVAR:

cumplimentada
segun tabla
adjunta

Causa del error: Se ha remitido un movimiento cuya fecha de variacion, FVAR, no es
coherente con el tipo de variacion (ANA, BDE) o con la variacion asociada de alta
(BCR 76, 80, 106) o con el movimiento que se confirma (BCR 115, 116, BDU) segun
la siguiente tabla:

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestidon puede ser contestada y corregida en su padron de
forma automatica durante el proceso de carga, marcando en el
asistente de carga del fichero la casilla correspondiente al error
102. Si el movimiento afectado es localizado en su padrén, se
procedera a la correccion automatica de la fecha del movimiento
con la comunicada por el Ine, en caso contrario debera resolver
manualmente.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que gueda bajo su decision el
uso de esta opcidn de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el movimiento afectado es localizado y se efectua la
correccion de la fecha.

Sin respuesta: cuando el movimien

to afectado no es localizado con fiabilidad en su padron. Requiere

su contestacion manual.

VARIACION FVAR
Respuesta manual mediante asistente

Altas
Opciodn unica:

- Nacimiento - imi i

La que consta en el nacimiento comunicado por 1. Corrija en el padrén la fecha del movimiento comunicado por
Registro Civil el INE, reemplazandolo con la fecha indicada en el campo
<IDTF 20 FVAR>.
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Bajas

- Defuncién - La que consta en la defuncién comunicada por
Registro Civil

- Duplicado - La fecha del duplicado comunicado por el INE

- Cambio de Residen

cia - La del Alta por cambio de residencia asociada

que confirman bajas

su pais de origen

- Cambios de Residencia

pendientes por expulsion
o por retorno voluntario a

- La fecha de la expulsion comunicada por el
Ministerio del Interior (BCR115) o la fecha de
retorno comunicada por el SPEE (BCR116),
respectivamente.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE modificando la
fecha de variacion en el sentido indicado.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir, si procede, la fecha en su propio Padrén y no
realizar comunicacion alguna.

i ATENCION ! Debido a que esta correccién en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
que dejar en blanco la casilla de ‘notificaciéon del
movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'anica’, para
indicar que se ha hecho la correccion en su padroén.

INCIDENCIA 103 - Cambio de datos personales comunicado por el Registro Civil

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestidon puede ser contestada de forma automatica durante

FVAR: Fecha de
efectos
administrativos o
FVAR de la ultima

Datos tras variacion: Variables NACI, NOMBRE,
APELLIDOS, PARTICULAS DE APELLIDOS, FNAC, CPRON,

CMUNN y SEXO cumplimentadas con los datos de

Registro Civil, cuando hayan sido modificados

CVAR: M CAUV: PE ;
el proceso de carga, marcando en el asistente de carga del
. . fichero la casilla correspondiente al error 103.
TIPOINF: C Error rechazable: NO ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
CDEV: CM Afecta a cifras: Depende comunicaciones del INE, por lo que queda bajo su decisién el

uso de esta opcidn de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectua la modificacion
de datos personales.
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variacion que Guion medio: cuando el habitante es localizado pero no se

consta en el efectian modificaciones por constar ya con los mismos datos o
. o bien consta de baja en el padrén.

Padrén + 1 dia, si Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser

la fecha de localizado en su padrén. Requiere su contestacion manual.

efectos fuera . o _ _

anterior Si desea responder de forma individualizada por medio del

asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

En los casos de adquisicion de nacionalidad espafiola de
menores de 16 afos, los datos relativos al identificador: TIDEN,
LEXTR, IDEN, LIDEN figuraran a ceros/blancos si anteriormente Respuesta manual mediante asistente

figuraban con TIDEN=3 Opcion UNICA: repercutir en el padrén mediante una
Fecha modificacion de datos personales las modificaciones

implantacion: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 30-06-2010 comunicadas por el Registro Civil:
noviembre 2013

1. Genere en el padrén un movimiento por modificacion de datos

. . .. . . personales para corregir el dato/s comunicados en este
Causa del error: El Registro Civil ha comunicado al INE que se ha producido un registro, y que no son coincidentes con los que actualmente

camblo en el nombre, apelhdps, fec.ha d? nammlento,’sexo ) namon.al.ldgd de un constan en el padrén. La fecha del movimiento la indica el
habitante que el INE ha localizado inscrito en el Padron de ese municipio y, conforme a INE en el campo <IDTF_20_FVAR>
lo previsto en los articulos 63 y 64 del Reglamento de Poblacion y Demarcacion P j

o . . ) . . , Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
Territorial, comunica al Ayuntamiento dicho cambio para que lo refleje en su Padron 17. b gap

permitira generar la modificacion de datos de forma

Actuacién del INE: El INE NO ha repercutido en su base la modificacién de los datos, automatica en el padron, marcando la casilla ‘generar
a la espera del envio por parte del Ayuntamiento de la correspondiente modificacion de automaticamente modificacion de datos en su padron’ del
datos personales. punto <F>. )
2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'UNICA’, para
Actuacion del Ayuntamiento: Repercutir la modificacion en su Padron y remitir la indicar que ha generado el movimiento en el padrén y que
correspondiente variacion al INE. sera remitido al INE en el siguiente fichero de intercambio,
junto al resto de altas, bajas y modificaciones efectuadas en

; el mes.
17 En lo relativo a los cambios de nacionalidad, solo se comunica esta incidencia para

los menores de 16 aiios, en virtud de lo acordado en la reunion de la Comision
Permanente de fecha 30-06-2010, para evitar la generacion de errores invalidantes en
la respuesta de los ayuntamientos, por falta del DNI, para los mayores de 16 arios.
Para este colectivo se comunica la adquisicion de nacionalidad espariola, una vez
disponen del DNI, mediante la incidencia 137.- Comunicacion de DNI expedido por
adquisicion de nacionalidad espariola por el Ministerio del Interior.
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INCIDENCIA 104 - Alta por nacimiento con provincia_municipio de procedencia
cumplimentados

CVAR: A CAUV: NA
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: NO

Causa del error: El Ayuntamiento ha comunicado al INE un alta por nacimiento,
ANA, con la provincia y el municipio de procedencia cumplimentados. El INE ha
detectado esta circunstancia y comunica la misma al Ayuntamiento.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error.
Actuacion del Ayuntamiento: Revisar el aplicativo que genera el fichero de

variaciones para el INE y no efectuar nueva comunicacion, corrigiendo en su caso, el
registro en su Padron.

Opcioén unica:

1. Modifique en el padrén el movimiento de alta por nacimiento
comunicado por el INE, para quitar el municipio / consulado
de procedencia destino incorrectamente cumplimentados.

i ATENCION ! Debido a que esta correccién en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
que dejar en blanco la casilla de ‘notificacién del
movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'anica’, para
indicar que se ha hecho la correccion en el padron.

INCIDENCIA 105 - Procesadas varias modificaciones a la misma fecha

CVAR: M CAUV: CD, PE, RN, CO, RD
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: NO

Datos de inicio: | Datos tras variacion: Cumplimentados con los datos
Cumplimentados |repercutidos en la base padronal del INE

con los datos de
iniciode la
modificacion

Opciodn A: si los datos comunicados por el INE NO COINCIDEN
con los que constan en el padron, se trata de retomar la
secuencia correcta en los movimientos de tipo modificacion de
datos. Para ello:

1. Modifique en la pantalla de gestidn los datos de identificacion
(campos con prefijo <IDTF_>) con los que conste en los datos
de variacién (campos con prefijo <VARC_>). A continuacion
en los datos de variacion anote los datos tal como constan en
la persona del padron.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar
que han hecho las correcciones solicitadas.

Opcion B. si los datos del habitante remitidos por el INE
coinciden con los que constan en su Padron no debe efectuar
nuevas comunicaciones.

Comunidad de Madrid

Pag 204




|
Guia del Padrén de Habitantes

] 1. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'B', para indicar
enviada por el que no ha sido necesario comunicar ningun cambio de datos
Ayuntamiento al INE.

Causa del error: Se han remitido varias modificaciones, o un alta por cambio de
residencia y una modificacion, de un habitante con la misma fecha de variacion, lo que
provoca la duplicacion de indices en la base del INE y que no se puedan repercutir mas
de dos modificaciones con la misma FVAR.

Actuacion del INE: El INE incorpora unicamente un maximo de dos modificaciones
con la misma FVAR en su base, prevaleciendo la CAUV RN(CO) sobre las demaés pero,
dado que las procesa en el orden recibido, el resultado final puede no ser coincidente
con el Padron del Ayuntamiento. Por e¢j. si se ha recibido una MCD, MRN y MPE, en
este orden (en el mismo o distinto fichero mensual), la version vigente en la base del
INE sera una modificacion MRN, con el contenido de la MPE.

Si existe un alta y alguna modificacion a la misma fecha: prevalece la CAUV del alta
sobre las modificaciones, pero se mantienen los datos de la ultima modificacion
incorporada.

Actuacion del Ayuntamiento: El Ayuntamiento debe comprobar si los datos del
habitante remitidos por el INE coinciden con los que constan en su Padron, de ser asi no
debe efectuar nuevas comunicaciones. En otro caso, debe comunicar al INE una nueva
modificacion en la que los datos de identificacion sean los remitidos por el INE en datos
tras variacion y los finales los que consten en el Padron del Ayuntamiento.

INCIDENCIA 106 - Duplicado intermunicipal localizado como consecuencia de un Opcién A. Si su municipio es el de alta (en éste caso en el campo
alta en otro municipio <IDTF_21_CVAR> figura el cddigo ‘A’) y no coincide la causa o
fecha de alta:

CVAR:B /A CAUV: CR 1. Sien su padrén no consta el habitante con causa de alta
‘CR/M’ (cambio de residencia - municipio) y con la misma
fecha que la indicada por el INE en el campo

TIPOINF: C Error rechazable: NO <IDTF_20_FVAR>, corrijalo en el padron.

i ATENCION ! Debido a que esta correccién en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
que dejar en blanco la casilla de ‘notificacién del
movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.

CDEV: CM Afecta a cifras: Sl (en los municipios de baja)
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FVAR: Fecha de Datos tras variacién: Cumplimentados con los de la 2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar ha
altaen el inscripcion de alta en el municipio de destino (nombre, hecho la correccion en padroén.
municipio de apellidos, identificador, provincia-municipio/pais de Opcién B. Si su municipio es el de baja (en éste caso en el
destino hacimiento, sexo y nacionalidad) campo <IDTF_21_CVAR> figura el codigo ‘B’) debe repercutir la
. baja en su padroén, tras comprobar que no se haya producido una
PRDP, MUDP: Cumplimentados con los cédigos de provincia y municipio de identificacion errénea comparando con los datos del alta que
destino/procedencia figuran en la parte de los datos tras variacion del registro.
. ) ) ) . 1. Proceda a dar de baja al habitante en el padrén por la causa,
Causa del error: Baja por cambio de residencia generada como consecuencia de la fecha y municipio de destino indicado por el INE en los
inscripcion del habitante en el Padréon del municipio especificado en los campos PRDP, campos <IDTF_22_CAUV>, <IDTF_20_FVAR>y
MUDP, que constaba duplicado en la base padronal del INE / Alta por cambio de <VARC 67 68 Ml_JN.PROé IDEST> re_spectivamente.
residencia con error 106 al municipio que ha remitido el alta (se generan dos registros, 2. Elijaen el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar ha
uno por cadg municipio de proc.edel.lc,:la localizado). o ) efectuado la baja en su padrén, y que sera remitida al INE en
El disefio utilizado en la comunicacion del error para los municipios de baja es el el siguiente fichero de intercambio mensual.
mismo que para las bajas por cambio de residencia (BCR) y para el municipio de alta el
disefio es el de las altas por cambio de residencia (ACR). Opcion GUION MEDIO. Si se detecta que el alta corresponde a
., i L i otra persona distinta se remitira documentacion justificativa a la
Actuacion del INE: Al incorporar el alta en el municipio de destino, el INE ha Delegacion Provincial del INE.
generado en su base, en cada uno de los municipios donde ha localizado la inscripcion,
una baja por cambio de residencia, BCR, pendiente de confirmacion por el
Ayuntamiento.
Actuacion de los Ayuntamientos: Los municipios de baja, repercutir la baja en su
Padron a la fecha de variacion comunicada y remitirla al INE, tras comprobar que no se
haya producido una identificacion erronea comparando con los datos del alta que
figuran en la parte de los datos tras variacion del registro. Si se detecta que el alta
corresponde a otra persona distinta se remitira documentacion justificativa a la
Delegacion Provincial del INE.
Los municipios de alta, ninguna.
ERROR 107 - El NIA figura repetido en el fichero padronal e NIA = Numero de Identificacion del Ayuntamiento.
CVAR: ] Este error no deberia darse nunca en la aplicacion de
A/M/blanco CAUV: Cualquiera wpadron, pues no es posible asignar mas de una vez un
numero de NIA. Por tanto, en caso de producirse esta
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TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Fecha

implantacidn: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 13-11-2012
noviembre 2013

Causa del error: Se ha remitido una variacion de alta o modificacion cuyo NIA ya
figura en otra inscripcion padronal del municipio, en la base padronal del INE.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error y se
ha generado el error 107 en todas las inscripciones existentes con el mismo NIA |, las
cuales se remiten al Ayuntamiento con los datos de la variacion que consta en la base
del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: Rectificar el NIA en las inscripciones que corresponda
mediante una comunicacion de modificacion de datos personales. No enviar
comunicacion alguna (ni siquiera un rechazo) para las variaciones cuyo NIA sea
correcto. En caso de haberse generado un duplicado en la base del INE, remitir una BII
para la inscripcion que no proceda.

incidencia, debera ponerse en contacto con el equipo de
mantenimiento de wpadrén para seguir instrucciones.

ERRORES/INCIDENCIAS 108 al 110 — Aun no implantados

INCIDENCIA 111 - Comunicacion de la fecha de caducidad de la inscripcion de los
ENCSARP
18

El INE comunica en los ficheros de intercambio mensuales, mediante la
incidencia numero “111’, la fecha de caducidad de la inscripcién, que debe
ser anotada en el habitante para que el Ayuntamiento inicie el
procedimiento correspondiente, cuyo resultado final sera la renovacion

Para automatizar la anotacioén de la fecha de caducidad, durante la carga
del fichero, se anota en el padron tanto la fecha de caducidad como el
fichero de intercambio en la que es comunicada (salvo si ya constara de
baja). En la pantalla de gestion de errores e incidencias apareceran con
clave de respuesta ya cumplimentada los registros con incidencia ‘111’
pertenecientes a los extranjeros que han sido localizados en el padron,
para indicar que se ha sido anotada la fecha de caducidad en el padrén.

Si por alguna discrepancia en los datos de identificacion, el extranjero no
es localizado en el padrén, el registro quedara como no resuelto, por lo

padronal o la baja.
CVAR: B CAUV: BC
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta acifras: S|
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FVAR: Fecha de
caducidad de la
inscripcion

Fecha
implantacion:
septiembre 2005

Motivo: Resolucion de 28 de abril de 2005 de la Presidenta
del Instituto Nacional de Estadistica y del Director General de
Cooperacion Local por la que se dictan instrucciones técnicas
a los Ayuntamientos sobre el procedimiento para acordar la
caducidad de las inscripciones padronales de los extranjeros
no comunitarios sin autorizacion de residencia permanente

que no sean renovadas cada dos afios

Causa del error: Comunicacion de ENCSARP cuya inscripcion padronal caducara en
tres meses, en virtud de lo previsto en el punto 3 del apartado 6 19 de la Resolucion de
30 de enero de 2015.

Actuacion del INE: El INE remite las comunicaciones como propuestas de baja por
caducidad, incluyendo en la FVAR la fecha de caducidad (calculada a partir de la fecha
de alta en el Padron municipal o de su ultima renovacion expresa, MRN), pero NO
genera variacion alguna en su base. La comunicacion se remite tres meses antes de que
se cumpla la fecha de caducidad.

Actuacion del Ayuntamiento: Con esta informacion y antes de que se cumpla la fecha
de caducidad de la inscripcion, el Ayuntamiento podra efectuar un preaviso de la
caducidad a estos extranjeros. Para los extranjeros que renueven su inscripcion
padronal, conforme a lo previsto en el punto 5 del apartado 6 de la citada Resolucion de
30 de enero de 2015, el Ayuntamiento remitira una variaciéon con CVAR=M,
CAUV=RN y FVAR=fecha de la renovacion. En caso de no renovar en el plazo
establecido el Ayuntamiento acordara la baja por caducidad mediante Resolucion
motivada del Alcalde (o persona en quien delegue) y la remitira al INE mediante una
variacion: CVAR=B, CAUV=BC y FVAR=fecha de notificacion de la baja.

Si en el transcurso del expediente se pusiera de manifiesto que el extranjero ha
adquirido la residencia permanente y esta situacion aiin no esta repercutida en IDA-
Padroén, se remitira fotocopia de la documentacion justificativa a la correspondiente
Delegacion provincial del INE. En el caso de haber adquirido la nacionalidad espafiola
o alguna comunitaria, se remitird una MPE con el cambio de nacionalidad.

que sera el usuario quien intente localizarlo manualmente para anotar la
fecha de caducidad y el nombre del fichero en el que el INE la ha
comunicado.

Para aplicar el procedimiento para acordar la caducidad de las
inscripciones padronales de los extranjeros no comunitarios
sin autorizacion de residencia permanente que no sean
renovadas cada dos anos, consulte la normativa al respecto y
el punto de este manual: ‘; Como aplicar en el padron el
procedimiento para acordar la caducidad de las inscripciones padronales
de los extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia
permanente que no sean renovadas cada dos aiios ?.’.
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duracion (permanente)

18 ENCSARP - Extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia de larga

19 Procedimiento de renovacion y caducidad de las inscripciones padronales de los
extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia de larga duracion
(ENCSARP) que no sean renovadas cada dos arios

INCIDENCIA 112 — Habitante no contabilizado en cifras por caducidad de la

inscripcion
CVAR: B CAUV: BC
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: NO Afecta a cifras: S|

FVAR: Fecha de caducidad de la
inscripcidn

Fecha implantacidn:
Ao 2006

Motivo: Resolucidn de 25 de octubre de
2005 de la Presidenta del Instituto
Nacional de Estadistica y del Director
General de Cooperacion Local por la que
se dictan instrucciones técnicas a los
Ayuntamientos sobre la revision anual del
Padrén municipal y sobre el
procedimiento de obtencidn de la
propuesta de cifras oficiales de poblacion

Esta incidencia no se remite en los ficheros de devolucion mensual, utilizandose
unicamente en el Procedimiento de obtencion de la propuesta de cifras oficiales de

Esta incidencia no se remite en los ficheros de devolucion
mensual, utilizandose tnicamente en el Procedimiento de
obtencion de la propuesta de cifras oficiales de poblacidn.

El INE comunica este cédigo de error al Ayuntamiento a efecto de
cifras para los recuentos de poblacién, para indicar que no se ha
contabilizado al habitante en las cifras del municipio por tener su
inscripcion caducada.

La caducidad del ENCSARP se habra comunicado en el
correspondiente fichero de intercambio al Ayuntamiento con el
error 111, y en todo caso la baja la debera enviar en el fichero de
intercambio si procede, una vez que se hayan hecho los
correspondientes tramites.

La respuesta sera la clave de alegacién correspondiente.
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poblacion, regulado en la Resolucion de 25 de octubre de 2005 de la Presidenta del
Instituto Nacional de Estadistica y del Director General de Cooperacion Local por la
que se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre la revision anual del
Padron municipal y sobre el procedimiento de obtencion de la propuesta de cifras
oficiales de poblacion. Se incluye en el fichero de reparos RppmmmIA.aaa resultante
del contraste entre la informacion remitida por el Ayuntamiento en su fichero
CppmmmAl.aaa y la informacion que figura en el fichero del INE.

Causa del error: La inscripcion del ENCSARP esta caducada y por tanto no se
contabiliza como poblacién en ese municipio.

Actuacion del INE: El INE so6lo realiza la comunicacion al Ayuntamiento.

Actuacion del Ayuntamiento: El Ayuntamiento podra presentar la documentacion
justificativa que considere oportuna durante la fase de presentacion de alegaciones del
procedimiento de cifras para que el ciudadano pueda ser contabilizado como poblacion
en el municipio.

INCIDENCIA 113 - Inscripcion ENCSARP caducada mas de 4 aios Debe realizar las comprobaciones oportunas indicadas por el INE,
0 y en cada caso remitir al INE las variaciones que procedan:
CVAR: B CAUV: BC - MRN antigua, BBC u otro tipo de baja que, por algun motivo,
no haya sido repercutida en la base padronal del INE en su
TIPOINF: C Error rechazable: NO momento.
CDEV: CM Afecta a cifras: S |

- Modificaciéon que pudiera haber variado la condicion de
ENCSARP (modificacion de datos personales por cambio de
nacionalidad a espafiola 0 comunitaria).

FVAR: Fecha de caducidad de la
inscripcidn

- Autorizacién de residencia de larga duracion o de familiar de
. residente comunitario (en estos casos se remitird copia de la
Empadronamiento 06-11-2014 tarjeta de identidad de extranjero en la que conste el tipo de
autorizacién a la correspondiente Delegacion Provincial del INE).

Motivo: Acuerdo Consejo
Fecha implantacidn: abril 2015 .

Causa del error: Inscripcion de ENCSARP que lleva caducada mas de 4 afios.
- BBC no generada anteriormente.
Actuacion del INE: El INE remite las comunicaciones como propuestas de baja por
caducidad, incluyendo en la FVAR la fecha de caducidad (calculada a partir de la fecha
de alta en el Padrén municipal o de su tltima renovacion expresa, MRN), pero NO
genera variacion alguna en su base.

Actuacion del Ayuntamiento: Realizara las comprobaciones oportunas y, en cada Respuesta manual mediante asistente
caso, remitira la variacion que proceda:
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- MRN antigua, BBC u otro tipo de baja que, por algiin motivo, no haya sido
repercutida en la base padronal del INE en su momento.

- Modificacion que pudiera haber variado la condicion de ENCSARP
(modificacion de datos personales por cambio de nacionalidad a espafiola o
comunitaria).

- Autorizacion de residencia de larga duracion o de familiar de residente
comunitario (en estos casos se remitira copia de la tarjeta de identidad de
extranjero en la que conste el tipo de autorizacion a la correspondiente
Delegacion Provincial del INE).

- BBC no generada anteriormente.

20 Incidencia creada en virtud de los Acuerdos alcanzados por el Pleno del Consejo de
Empadronamiento en su reunion de fecha 6 de noviembre de 2014.

Opcioén unica:

1. Una vez realizadas las comprobaciones oportunas, y en su
caso efectuada la actuaciéon que proceda en su padron, elija en el
asistente la opcién ‘Unica’ de respuesta para indicar que ha
resuelto lo indicado por el I.N.E.

ERROR 114 — Baja por duplicado gestionado por la OCE
21

CVAR: B CAUV: DU
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: S |

Causa del error: Inscripcion duplicada en Padrén y en Censo Electoral, resuelta por la
OCE mediante comunicacion al elector.

Actuacion del INE: El INE ha generado en su base una baja por duplicado, BDU,
pendiente de confirmacion por el Ayuntamiento.

Actuacion del Ayuntamiento: Repercutir la baja en su Padron y remitirla al INE.

21 Hasta la fecha (septiembre 2015) nunca se ha generado ninguna BDU1 14

El INE comunica la persona que debe ser dada de baja por
duplicidad en el padrén en los datos de identificacion, mientras
que en los datos de variacion constan los datos de la persona con
la que esta duplicada.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestidon puede ser contestada en su padrén de forma
automética durante el proceso de carga, marcando en el asistente
de carga del fichero la casilla correspondiente al error/gestion
114. Si el habitante no consta de baja se procederéa a darlo de
baja en su padrén con la causa y fecha indicadas por el Ine, en
caso contrario debera resolver manualmente.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que gueda bajo su decisidn el
uso de esta opcidn de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectua la baja
comunicada por el Ine.
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Sin respuesta: cuando el habitante no es localizado con fiabilidad
su padrén o ya consta de baja. Requiere su contestacion manual.

Respuesta manual mediante asistente

Opciodn tUnica:

1. Proceda a dar de baja por causa ‘DU’ (duplicado) a la persona
indicada por el INE.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar
que ha efectuado la baja en su padron. Este movimiento sera
remitido al INE en el siguiente fichero de intercambio que
genere el Ayuntamiento, junto al resto de altas, bajas y
modificaciones efectuadas en el mes.

INCIDENCIA 115 — Baja por cambio de residencia por expulsion de extranjero

Si al proceder a dar la baja con la fecha comunicada por el Ine,

ejecutada quedaran en el padrén movimientos por modificacion de datos

PE,CD,RD,RV,CO posteriores a esa fecha de baja, si ya hubieran
sido comunicados al Ine pueden provocar la incidencia 99 -

CVAR: B CAUV: CR HABITANTE CON MOVIMIENTO POSTERIOR AL
COMUNICADO. Si esos movimientos auin no han sido

TIPOINF: C Error rechazable: NO comunicados al Ine, decida si procede su eliminacion del padrén.

CDEV: CM Afecta a cifras: S | Respuesta automatica durante la carga del fichero

FVAR: Fecha Esta gestidon puede ser contestada de forma automatica durante

ejecucion de la PRDP=66, MUDP: Pais destino expulsion PTI proceso de_ carga, marcaqdo en el asistente de carga del

.. fichero la casilla correspondiente al error 115.

expulsion ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las

Fecha Motivo: Resolucion de 28 de abril de 2005 de la Presidenta comunicaciones del INE, por lo gue gueda bajo su decision el

implantacion: del Instituto Nacional de Estadistica y del Director General de uso de esta opcion de respuesta.

octubre 2005 Cooperacion Local por la que se dictan instrucciones técnicas Claves de respuesta automatica:

a los Ayuntamientos sobre el procedimiento para
A: cuando el habitante es localizado y se efectua la baja
automatica.
Guion medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectla la baja por constar ya de baja en el padrén (con la causa,
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acordar la caducidad de las inscripciones padronales de los
extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia
permanente que no sean renovadas cada dos afos

Causa del error: Baja por expulsion del extranjero, comunicada por la Direccion
General de Policia. Se remite como baja por cambio de residencia, BCR115.

Actuacion del INE: Con la comunicacion de la DGP, el INE ha generado en su base,
en el municipio donde ha localizado la inscripcion, una baja por cambio de residencia,
BCR, pendiente de confirmacion por el Ayuntamiento.

Actuacion del Ayuntamiento: Repercutir en su Padron la baja por cambio de
residencia a la fecha de variacion comunicada y remitirla al INE.

fecha y lugar de destino indicada por el Ine u otra). En este caso
debe supervisar la situacion, por si requiere respuesta manual.
Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser
localizado en su padrén. Requiere su contestacion manual.

Si desea responder de forma individualizada por medio del
asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

Respuesta manual mediante asistente

Opcioén unica:

1. Proceda a dar de baja al extranjero en el padron por cambio
de residencia (CR/M-E). La fecha de baja (fecha de ejecucion
de la expulsion) la comunica el INE en el campo
<IDTF_20_FVAR>, y el lugar de destino en los campos
<67_68 MUN.PROC/DEST / VARC_69_CONSULADO>.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira generar la baja de forma automatica en el padron,
marcando la casilla ‘generar automaticamente la baja en su
padrén’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion ‘Unica’ de respuesta, para
indicar que ha generado la baja en el padrén.

pais de origen
22

INCIDENCIA 116 — Baja de extranjero (o familiar de) por retorno voluntario a su

CVAR: B CAUV: CR
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV:CM Afecta a cifras: S |

FVAR: Fecha del
retorno
(presentacion y

PRDP=66; MUDP: Pais de retorno; CODP: Consulado de
presentacion si NACI en la base padronal del INE es 108 (para
familiares espanoles del extranjero retornado)

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestidon puede ser contestada de forma automatica durante
el proceso de carga, marcando en el asistente de carga del
fichero la casilla correspondiente al error 116.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que gueda bajo su decision el
uso de esta opcidn de respuesta.

Si al proceder a dar la baja con la fecha comunicada por el Ine,
quedaran en el padrén movimientos por modificacién de datos
PE,CD,RD,RV,CO posteriores a esa fecha de baja, si ya hubieran
sido comunicados al Ine pueden provocar la incidencia 99 -
HABITANTE CON MOVIMIENTO POSTERIOR AL
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entrega de la
tarjetaenla
Oficina Consular)

Fecha
implantacidn:
diciembre 2010

Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 11-11-2009

Causa del error: Baja de extranjero por retorno voluntario a su pais de origen,
comunicada por el Servicio Publico de Empleo Estatal. Se remite como baja por cambio
de residencia, BCR116. Con esta misma incidencia se comunican las bajas de los
familiares de los extranjeros retornados que han sido declarados en el procedimiento del
abono de la prestacion, con independencia de que, en algun caso, puedan ser espaioles.

Actuacion del INE: Con la comunicacion del Servicio Publico de Empleo Estatal, el
INE ha generado en su base, en el municipio donde ha localizado la inscripcion, una
baja por cambio de residencia, BCR, pendiente de confirmacion por el Ayuntamiento.

Actuacion del Ayuntamiento: Repercutir en su Padron la baja por cambio de
residencia a la fecha de variacion comunicada y remitirla al INE.

22 Esta incidencia se implemento a partir del mes de diciembre de 2010, como
consecuencia del REAL DECRETO-LEY 4/ 2008 de 19 de septiembre sobre abono
acumulado y de forma anticipada de la prestacion contributiva por desempleo a
trabajadores extranjeros no comunitarios que retornen voluntariamente a sus paises de
origen. (BOE 11-11-08).

COMUNICADO. Si esos movimientos aun no han sido
comunicados al Ine, decida si procede su eliminacion del padrén.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectua la baja
automatica.

Guion medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectla la baja por constar ya de baja en el padron (con la causa,
fecha y lugar de destino indicada por el Ine u otra). En este caso
debe supervisar la situacion, por si requiere respuesta manual.
Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser
localizado en su padrén. Requiere su contestacion manual.

Si desea responder de forma individualizada por medio del
asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

Respuesta manual mediante asistente

Opciodn unica:

1. Proceda a dar de baja al extranjero en el padrén por cambio
de residencia (CR/M-E). La fecha de baja (fecha de retorno
voluntario) la comunica el INE en el campo
<IDTF_20_FVAR>, y el lugar de destino en los campos
<67_68 MUN.PROC/DEST / VARC_69_CONSULADO>.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira generar la baja de forma automatica en el padrén,
marcando la casilla ‘generar automaticamente la baja en su
padrén’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion ‘anica’ de respuesta, para
indicar que ha generado la baja en el padrén.

INCIDENCIA 117 - Habitante duplicado con PERE

Si el Ayuntamiento no hace la gestion (comunicacién con el

23,24 ciudadano y con el Consulado), el INE siempre resuelve a
favor del PERE.
CVAR: B CAUV: DU
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TIPOINF: C Error rechazable: NO. Solo con documentacion

CDEV: CM Afecta a cifras: S |

FVAR: Fechade
la variacion mas
reciente

Datos de inicio: | Datos tras variacion: Datos de la inscripcidn en el PERE,

propio municipio | MUDP y CODP los cédigos de pais y consulado
correspondientes al registro del PERE

Inscripcion en el | (datos de domicilio, NHOP y CNES sin contenido). PRDP=66,

Fecha
implantacidn: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 07-11-2011
mayo 2012

Causa del error: El INE ha detectado una duplicidad con una inscripcion en el PERE.

Actuacion del INE: A diferencia de los duplicados intra e intermunicipales (errores 83
y 84), NO se ha generado ningun registro en la base padronal del INE , por lo que NO
se visualizan como BDUs pendientes en IDA_Padron, aunque pueden identificarse

mediante Ta indicacion de Duplicado con el PERE " desde el detalle de Consultas
Padronales. En todo caso, el Ayuntamiento puede consultar los registros afectados por
esta incidencia a través de IDA_Padrdn, en el apartado de 'Errores Pendientes',
seleccionando en el desplegable 'Duplicados' e incidencia 117.

Actuacion del Ayuntamiento: Efectuar las gestiones contempladas en la Resolucion de
30 de enero de 2015 del Presidente del Instituto Nacional de Estadistica y del Director
General de Coordinacion de Competencias con las Comunidades Autonomas y las
Entidades Locales, por la que se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos
sobre la gestion del Padron municipal, para la resolucion de la duplicidad.

Como consecuencia de estas gestiones, si el interesado responde al requerimiento se
remitira la declaracion firmada del interesado de residir en el municipio, a la
correspondiente Delegacion Provincial del INE para su traslado al Ministerio de
Asuntos Exteriores y Cooperacion, a los efectos de que se proceda a la baja en el
correspondiente Registro de Matricula Consular.

Opciodn A: si una vez realizadas las gestiones contempladas en la
Resolucién de 30 de enero de 2015, confirma que el ciudadano
NO reside en su municipio, debe generar en su padrén la baja por
DUPLICADO propuesta por el Ine:

1. Genere en el padrén la baja por Duplicado propuesta por
el INE. La fecha de baja consta en el campo <FVAR>.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente
le permitira generar la baja por duplicado de forma
automatica en el padrén, marcando la casilla ‘generar
automaticamente la baja DU en su padrén’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A', para
indicar que genera en el padrén la baja por duplicado
propuesta por el INE. El movimiento DU sera comunicado
al INE en el siguiente fichero de intercambio, junto al
resto de altas, bajas y modificaciones efectuados en el
mes.

3. Siguiendo instrucciones I.N.E., al no haberse obtenido
respuesta, una vez generado el movimiento de baja por
duplicado, es necesario modificarlo a continuacion
mediante el uso de la llave de modificacion directa de
datos, para hacer constar los cédigos correspondientes al
pais y consulado de destino (PRDP=66 y MUDP y
CODP).

Opcioén B. si una vez realizadas las gestiones confirma que el
ciudadano Sl reside en su municipio, debera remitir al INE la
documentacion que lo acredite (declaracion del propio
ciudadano).

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar
que no genera la baja en su padrén por haber confirmado
que el ciudadano si reside en su municipio, y que remite al
INE la documentacion que asi lo acredita.
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En caso de no obtener respuesta, se remitira la baja por duplicado en el fichero de
variaciones, haciendo constar los cddigos PRDP=66 y MUDP y CODP
correspondientes al pais y consulado de destino.

23 Incidencia implementada en mayo de 2012, en virtud de los acuerdos del Pleno del
Consejo de Empadronamiento de 7 de noviembre de 2011 (punto 4 del orden del dia).

24 Padron de esparioles residentes en el extranjero

ERRORES/INCIDENCIAS 118 al 129 — Aun no implantados

INCIDENCIA 130 - El SEXO en Padron no coincide con el SEXO del DNI

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestion puede ser contestada de forma automatica durante

FVAR: Maximo
entre la fecha de
expedicion del
DNIly la FVAR de
la inscripcion que
figura en la base
padronal+1 dia

Datos tras variacidon: SEXO cumplimentado con el SEXO que
consta en la informacion del DNI facilitada por el Ministerio
del Interior. Resto de datos los que figuran en la inscripcion
padronal

Fecha
implantacion:
noviembre 2013

Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 13-11-2012

Causa del error: El SEXO que consta en la inscripcion padronal para este habitante no
coincide con el que figura en la informacion del DNI facilitada por el Ministerio del

Interior.

CVAR: M CAUV: PE -
el proceso de carga, marcando en el asistente de carga del
. . fichero la casilla correspondiente al error 130.
TIPOINF: R Error rechazable: NO ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
CDEV: DE Afecta a cifras: NO comunicaciones del INE, por lo que queda bajo su decision el

uso de esta opcion de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectua la modificacion
de datos personales.

Guion medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectian modificaciones por constar ya con los mismos datos o
bien consta de baja en el padrén.

Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser
localizado en su padrén. Requiere su contestacion manual.

Si desea responder de forma individualizada por medio del
asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

Respuesta manual mediante asistente
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Actuacion del INE: El INE NO ha repercutido en su base la modificacion del SEXO, a
la espera de su envio por parte del Ayuntamiento.

Actuacion del Ayuntamiento: Modificar el SEXO en su Padron y remitir la
correspondiente variacion al INE.

Opcion UNICA. Modificar en el padrén el SEXO comunicado por
el INE en el campo <VARC_56>:

1. Haga en el padrén un cambio de datos personales para
corregir el sexo.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira generar la modificacion de datos de forma
automatica en el padrén, marcando la casilla ‘generar
automaticamente modificacion de datos en su padrén’ del
punto <F>.
La fecha del movimiento por modificacién de datos
personales la indica el INE en el campo <IDTF_20_FVAR>.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar
que ha corregido el dato del sexo y que sera comunicado al
INE en el siguiente fichero de intercambio, junto al resto de
altas, bajas y modificaciones efectuadas en el mes.

Si el sexo ya constara correctamente en su padrén por una
modificacion hecha recientemente, no debe hacer nada (ponga un
guion medio a modo de control interno para indicar que ya ha
revisado esta incidencia).

Si por algun motivo el sexo que ya consta en el padrén no
hubiera sido comunicado en su momento al INE, genere ahora
una modificacion de datos personales para comunicarlo al INE.

ERROR 131 - Inconsistencia entre edad y nivel de estudios

CVAR: CAUV: Cualquiera

A/M/blanco ) q

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Fecha

implantacion: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 13-11-2012
diciembre 2013

Opciodn unica:

Debe comprobar si se trata de un error en el nivel de estudios o
en la fecha de nacimiento del habitante:

1. Debe hacer en el padréon una modificacion de datos
personales para comunicar al INE la modificacién en el nivel
de estudios o en la fecha de nacimiento del habitante.

2. Elija en el asistente la opcion 'Unica' de respuesta para indicar
que ha corregido el dato del nivel de estudios o la fecha de
nacimiento del habitante, y que sera comunicado al INE en el
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siguiente fichero de intercambio, junto al resto de altas, bajas
Causa del error: El INE ha detectado alguna de las siguientes inconsistencias entre la y modificaciones efectuadas en el mes.
edad y el nivel de estudios en la variacién comunicada:

- Menor de 16 afios 25 con un valor de CNES distinto del 00.- No aplicable por
ser menor de 16 arios.

- Mayor de 18 afios 26 con un valor de CNES igual a 00. 27

- Persona nacida en Espaia a partir de 1940 con CNES =10 u 11 (No sabe leer
ni escribir)

- Menor de 20 aiios 23 y titulacion superior al Bachiller Superior (CNES=43, 44,
45, 46, 47, 48).

Actuacion del INE: El INE NO ha repercutido en su base modificacion alguna en el
CNES o la FNAC a la espera de recibir la modificacion de datos que proceda por parte
del Ayuntamiento.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir el CNES o la FNAC, segtin proceda, y enviar
la modificacion de datos personales correspondiente.

25 A la fecha de la variacion.
26 A fecha actual.

27 En Esparia la ESO es obligatoria y mantiene escolarizados a los menores hasta los
16 arios. Por lo tanto a partir de esa edad no debiera tenerse la codificacion CNES=
00. Se han considerado 2 arios mds por la demora que podria existir en la recepcion de
los titulos.

28 A la fecha de la variacion.

ERROR 132 - Pais de nacionalidad desaparecido

Incidencia no implantada
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direccion

ERROR 133 - NHOP (NUMERO DE HOJA PADRONAL) distinto en una misma

Incidencia no implantada

direcciones

ERROR 134 - NHOP (NUMERO DE HOJA PADRONAL) correspondiente a varias

Incidencia no implantada

INCIDENCIA 135 - Actualizacion de DNI/NIEX comunicado por el Ministerio del

Respuesta automatica durante la carga del fichero

entre la fecha de
expedicién del
DNI/NIEX y la
FVAR de la
inscripcidn que
figura en la base
padronal+1 dia

Datos tras variacion: TIDEN, LEXTR, IDEN y LIDEN
cumplimentados con la informacion del DNI/NIEX facilitada
por el Ministerio del Interior. Resto de datos los que figuran
en la inscripcién padronal

Interior Esta gestion puede ser contestada de forma automatica durante
el proceso de carga, marcando en el asistente de carga del
CVAR: M CAUV: PE fichero la casilla correspondiente al error 135.
ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
TIPOINF: C Error rechazable: NO comunicaciones del INE, por lo que gueda bajo su decision el
uso de esta opcidn de respuesta.
CDEV: CM Afecta acifras: S | »
Claves de respuesta automatica:
FVAR: Maximo

A: cuando el habitante es localizado y se efectua la modificacion
de datos personales.

Guion medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectian modificaciones por constar ya con los mismos datos o
bien consta de baja en el padrén.

Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser
localizado en su padrén. Requiere su contestacion manual.

Si desea responder de forma individualizada por medio del
asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

Respuesta manual mediante asistente

Fecha
implantacion: Motivo: Acuerdos Consejo Empadronamiento 29-03-2006 y
febrero 2007 30-10-2007
(NIEX)
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/noviembre 2007
(DNIs)

Causa del error: Comunicacion del DNI/NIEX expedido por el Ministerio del Interior,
conforme a lo previsto en los articulos 63 y 64 del Reglamento de Poblacion y
Demarcacion Territorial de las Entidades Locales.

Actuacion del INE: El INE NO ha repercutido en su base el DNI/NIEX, a la espera de

su envio por parte del Ayuntamiento.

El INE genera ademas los siguientes ficheros:
- Ficheros Hppmmm36.maa, con el mismo formato de las incidencias 135y 136
que, en los datos tras variacion, incluyen en el campo NDOCU el pasaporte que
consta en la informacion facilitada por el Ministerio del Interior relativa a la
expedicion del NIEX.

Estos ficheros estan disponibles para su descarga desde el apartado Errores Pendientes de
IDA PadronDescarga de incidencias 135/136 con pasaporte

. Ficheros HppmmmIN.maa que complementan las comunicaciones de los DNI/NIEX
(incidencias 135,136 y 139) remitidas en los ficheros de devolucion mensual HppmmIA.maa,
incluyendo los datos de identificacion facilitados por el Ministerio del Interior en los datos
tras variacion del registro de intercambio, al objeto de poder distinguir en las comunicaciones
cuando el enlace se ha realizado con identificacion exacta y cuando no.

Estos ficheros estan disponibles para su descarga desde el apartado Errores Pendientes de
IDA_Padroén: Descarga incidencias 135/136/139 con datos identificacion del MI"

El formato de registro de los ficheros HppmmmIN.maa es el de fichero de intercambio
con cola de errores marcada en la posicion correspondiente 135, 136 0 139,
cumplimentados de la forma siguiente:

Datos de Inicio: Los datos que figuran en la inscripcion de la base padronal del INE.
Datos de control: Los de la MPE comunicada mediante la incidencia correspondiente.
Datos tras variacion:

a) Ciudadanos espaiioles:

Los datos que figuran en la inscripcion de la base padronal del INE, salvo los campos

NDOCU (que figurara en blanco), y los campos NOMB, PART1, APE1, PART2, APE2, FNAC,

CPRON, CMUNN y SEXO, cumplimentados con la informacion del DNI facilitada
por el Ministerio del Interior.

Opcion A. Tras comprobar que no se ha realizado una
asignacion errénea, hay que repercutir en el padrén mediante una
modificacion de datos personales el DNI/NIEX indicado por el INE
en los campos <IDTF_11 al 15>/ <VARC_60 al 64>):

1. Haga en el padrén un cambio de datos personales para
actualizar el DNI/NIEX.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira generar la modificacion de datos de forma
automatica en el padrén, marcando la casilla ‘generar
automaticamente modificacion de datos en su padrén’ del
punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar
que ha actualizado el DNI/NIEX, y que sera comunicado al
INE en el siguiente fichero de intercambio junto al resto de
altas, bajas y modificaciones efectuados en el mes.

Opcioén B. Si tras comprobar el DNI/NIEX comunicado en los
campos <IDTF_11 al 15>/ <VARC_60 al 64>), se hubiera
producido una asignacion errénea.

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar
que el DNI/NIEX comunicado no es correcto, y que por tanto
no ha realizado la modificacion en el padron.

2. Debe comunicarlo a la correspondiente Delegacion Provincial
del INE.

Opciéon GUION MEDIO. Si el DNI/NIEX ya constara en su padron
por una modificaciéon hecha recientemente, no debe hacer nada.
Si por alguin motivo el DNI/NIEX que ya consta en el padréon no
hubiera sido comunicado en su momento al INE, genere ahora
una modificacion de datos personales para comunicar el
DNI/NIEX al INE.
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b) Ciudadanos extranjeros:

Los datos que figuran en la inscripcion de la base padronal del INE, salvo los campos
NDOCU, NOMB, PART1, APE1, PART2, APE2, FNAC, CPRON, CMUNN,
SEXO y NACI 2 cumplimentados con la informacion del NIEX facilitada por el
Ministerio del Interior.

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar que no se haya realizado una asignacion
erronea y, en ese caso, repercutir la modificaciéon en su Padron y remitir la
correspondiente variacion al INE.

Si se hubiera producido una asignacion erronea comunicarlo a la correspondiente
Delegacion Provincial del INE.

29 Los codigos de lugar de nacimiento y nacionalidad corresponden a una codificacion
del INE a partir de los literales remitidos por el MI.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

ERROR 136 - Error en DNI/NIEX comunicado por el Ministerio del Interior
Esta gestidon puede ser contestada de forma automatica durante

CVAR: M CAUV: PE el proceso de carga, marcando en el asistente de carga del
fichero la casilla correspondiente al error 136.

TIPOINF: R Error rechazable: NO ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que gueda bajo su decision el

CDEV: DE Afecta a cifras: NO uso de esta opcidn de respuesta.

FVAR: Maximo Claves de respuesta automatica:

entre la fecha de A: cuando el habitante es localizado y se efectua la modificacion
expedicién del Datos tras variacion: TIDEN, LEXTR, IDEN y LIDEN dé datos personales. y

DNI/NIEX y la cumplimentados con la informacion del DNI/NIEX facilitada Guion medio: cuando el habitante es localizado pero no se
FVAR de la por el Ministerio del Interior. Resto de datos los que figuran efectuan modificaciones por constar ya con los mismos datos o
bien consta de baja en el padrén.

Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser
localizado en su padrén. Requiere su contestacion manual.

inscripcidn que en la inscripcién padronal
figura en la base

padronal+1 dia
Fecha Si desea responder de forma individualizada por medio del
asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

implantacion: Motivo: Acuerdos Consejo Empadronamiento 29-03-2006 y
febrero 2007 30-10-2007
(NIEX) Respuesta manual mediante asistente
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/noviembre 2007
(DNIs)

Causa del error: El DNI/NIEX que figuran en la inscripcion padronal para ese
ciudadano no se corresponde con el comunicado por el Ministerio del Interior.

Actuacion del INE: El INE NO ha repercutido en su base el DNI/NIEX , a la espera de
su envio por parte del Ayuntamiento.

Ademas el INE ha generado los ficheros Hppmmm36.maa y HppmmmIN.maa
disponibles para su descarga desde el apartado Errores Pendientes de IDA_Padroén
(Ver Incidencia 135).

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar que no se haya realizado una asignacion
erronea y, en ese caso, repercutir la modificacion en su Padron y remitir la
correspondiente variacion al INE.

Si se hubiera producido una asignacion errobnea comunicarlo a la correspondiente
Delegacion Provincial del INE.

Opcion A. Tras comprobar que no se ha realizado una
asignacion errénea, hay que repercutir en el padrén mediante una
modificacion de datos personales el DNI/NIEX indicado por el INE
en los campos <IDTF_11 al 15>/ <VARC_60 al 64>):

1. Haga en el padrén un cambio de datos personales para
corregir el DNI/NIEX.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira generar la modificacion de datos de forma
automatica en el padrén, marcando la casilla ‘generar
automaticamente modificacion de datos en su padrén’ del
punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar
que ha corregido el DNI/NIEX, y que sera comunicado al INE
en el siguiente fichero de intercambio, junto al resto de altas,
bajas y modificaciones efectuados en el mes.

Opcidn B. Si tras comprobar el DNI/NIEX comunicado en los
campos <IDTF_11 al 15>/ <VARC_60 al 64>), se hubiera
producido una asignacion errénea.

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar
que el DNI/NIEX comunicado no es correcto, y que por tanto
no ha realizado la modificacion en el padron.

2. Debe comunicarlo a la correspondiente Delegacion Provincial
del INE.

Opciéon GUION MEDIO. Si el DNI/NIEX ya constara en su padron
por una modificacion hecha recientemente, no debe hacer nada.
Si por algun motivo el DNI/NIEX que ya consta en el padrén no
hubiera sido comunicado en su momento al INE, genere ahora
una modificacién de datos personales para comunicar DNI/NIEX
al INE.

Respuesta automatica durante la carga del fichero
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INCIDENCIA 137 - Comunicacion de DNI expedido por adquisicion de nacionalidad

espafiola por el Ministerio del Interior Esta gestion puede ser contestada de forma automatica durante
el proceso de carga, marcando en el asistente de carga del
fichero la casilla correspondiente al error 137.

CVAR: M CAUV: PE ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que queda bajo su decisién el
uso de esta opcidn de respuesta.

TIPOINF: C Error rechazable: NO
Claves de respuesta automatica:
CDEV: CM Afecta a cifras: NO A: cuando el habitante es localizado y se efectlia la modificacion
. de datos personales.
FVAR: Maximo Guion medio: cuando el habitante es localizado pero no se
entre la fecha de | Datos tras variacién: NOMBRE, APELLIDOS (incluidas las efectuan modifica_ciones por C9nstar ya con los mismos datos o
expedicion del | PARTICULAS), FNAC, TIDEN, LEXTR (=blanco), IDEN, LIDEN, bien consta de baja en el padron.

Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser

DNIy la FVAR de | NDOCU (=blanco) y NACI (=108) cumplimentados con la localizado en su padréon. Requiere su contestacion manual.

lainscripcion que | informacién del DNI facilitada por el Ministerio del Interior.

figura en la base | Resto de datos los que figuran en la inscripcién padronal Si desea responder de forma individualizada por medio del
padronal+1 dia asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

Fecha . .
] ., . . . Respuesta manual mediante asistente
implantacion: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 11-11-2010
febrero 2011 Opciodn unica. Repercutir en el padron la modificacién del
documento de identidad y la nacionalidad indicadas por el INE en
Causa del error: Comunicacion del DNI expedido por el Ministerio del Interior junto los campos <VARC_60 al 64>y <VARC_66>:
con la actualizacion de la nacionalidad y, en su caso, del nombre, apellidos y fecha de ) '
nacimiento, conforme a lo previsto en los articulos 63 y 64 del Reglamento de 1. Haga_ en el padron un Car_nblo .de datos pt?[sonales para
Poblacién y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales, como consecuencia de la modificar el DNI y la nacionalidad. También se modifica el
adquisicion de nacionalidad espafiola del habitante. nombre, apellidos y fecha de nacimiento en caso de
variacion.
Actuacion del INE: El INE NO ha repercutido en su base la modificacion de los datos, Cuan.d.o la situacion padr_o_nal _|0 haga posible, el asistente le
a la espera del envio por parte del Ayuntamiento de la correspondiente modificacion de permitira generar la modificacion de datos de forma
datos personales. automatica en el padron, marcando la casilla ‘generar
automaticamente modificacion de datos en su padrén’ del
Actuacion del Ayuntamiento: Repercutir la modificacion en su Padron y remitir la punto <F>.
correspondiente variacion al INE. 2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar

que ha modificado el DNI y la nacionalidad, y que seran
comunicados al INE en el siguiente fichero de intercambio
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INCIDENCIA 138 - Fecha de nacimiento distinta FNAC_DNI / FNAC_NIEX

entre la fecha de
expedicion del
DNI/NIEX y la
FVAR de la
inscripcién que
figura en la base
padronal+1 dia

CVAR: M CAUV: PE

TIPOINF: C Error rechazable: NO

CDEV: CM Afecta a cifras: NO
Datos tras variacion: FNAC cumplimentada con la FNAC que
consta en la informacién del DNI/NIEX facilitada por el
Ministerio del Interior. Resto de datos los que figuran en la

FVAR: Maximo inscripcion padronal.

Se comunica que a partir de los ficheros de devolucion del mes
HppmmmIA.418, se incluyen también las incidencias 138.- Fecha
de nacimiento distinta FNAC_DNI / ENAC NIEX, en virtud de los
acuerdos alcanzados por el Pleno del Consejo de Empadronamiento
en su sesion del dia 21-11-2017, punto 10, por el que se aprueba
ampliar la generacidn de la incidencia 138.- Fecha de nacimiento
distinta de FNAC_DNI, ?para comunicar las discrepancias con la
FNAC_NIEX en el caso de extranjeros con tarjeta de identidad en
vigor.

Al igual que para espafioles, las incidencias 138 de extranjeros se
remiten como propuestas de MPE con datos de inicio y tras

junto al resto de altas, bajas y modificaciones efectuados en
el mes.

Si el DNI ya constara en su padrén por una modificacion hecha
recientemente, no debe hacer nada (ponga un guion medio a
modo de control interno para indicar que ya ha revisado esta
incidencia).

Si por algun motivo el DNI que ya consta en el padrén no hubiera
sido comunicado en su momento al INE, genere ahora una
modificacion de datos personales para comunicar DNI al INE.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestion puede ser contestada de forma automatica durante
el proceso de carga, marcando en el asistente de carga del
fichero la casilla correspondiente al error 138.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que queda bajo su decisién el
uso de esta opcidn de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectua la modificacion
de datos personales.

Guion medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectian modificaciones por constar ya con los mismos datos o
bien consta de baja en el padrén.

Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser
localizado en su padrén. Requiere su contestacion manual.

Si desea responder de forma individualizada por medio del
asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

Respuesta manual mediante asistente

Opcion A: Si acepta la fecha de nacimiento comunicada por el
INE en el campo <VARC_59>):
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cumplimentados con los datos de la base padronal del INE, salvo la
FNAC de la parte tras que contiene la FNAC_NIEX.

El tratamiento de esta incidencia es exactamente igual que para

espafioles.

Fecha

implantacidn:

febprero 2008 Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 30-10-2007 Y
21/11/2017

/mm 2018 para 11/

NIEX

Causa del error: La fecha de nacimiento, FNAC, que consta en la inscripcion padronal
para este habitante no coincide con la FNAC que figura en la informacion del
DNI/NIEX facilitada por el Ministerio del Interior.

Actuacion del INE: El INE NO ha repercutido en su base la modificacion de la FNAC,
a la espera de su envio por parte del Ayuntamiento.

Actuacion del Ayuntamiento: Modificar la FNAC en su Padron y remitir la
correspondiente variacion al INE.

Si el ciudadano manifestara que la fecha de nacimiento del DNI/NIEX es erronea
debera acreditarlo debidamente mediante la aportacion de una certificacion de
nacimiento del Registro Civil, que sera remitida a la correspondiente Delegacion
Provincial del INE. En el caso de extranjeros debera aportarse copia de su documento
de identidad (pasaporte o tarjeta de identidad de extranjero).

INCIDENCIA 139 - Comunicacién NIEX Inscripcion Registro Central Extranjeros
(comunitarios y asimilados)

1. Haga en el padrén un cambio de datos personales para
corregir la fecha de nacimiento.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira generar la modificaciéon de datos de forma
automatica en el padrén, marcando la casilla ‘generar
automaticamente modificacion de datos en su padrén’ del
punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar
que ha corregido la fecha de nacimiento, y que sera
comunicada al INE en el siguiente fichero de intercambio,
junto al resto de altas, bajas y modificaciones efectuados en
el mes.

Opcioén B. Si el ciudadano manifestara que la fecha de
nacimiento del DNI/NIEX es errénea.

1. Elija en el asistente la opcidn de respuesta 'B', para indicar
que la fecha de nacimiento comunicada no es correcta, y que
por tanto no realiza ese cambio en el padron.

2. Debera acreditarlo debidamente mediante la aportacion de
una certificacion de nacimiento del Registro Civil, que sera
remitida a la correspondiente Delegacion Provincial del INE.

Opcion GUION MEDIO. Si la fecha de nacimiento ya constara en
su padrén por una modificacion hecha recientemente, no debe
hacer nada.

Si por algun motivo la fecha de nacimiento que ya consta en el
padrén no hubiera sido comunicada en su momento al INE,
genere ahora una modificacion de datos personales para
proceder a su comunicacion.

Respuesta automatica durante la carga del fichero
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certificado de
inscripcion en el
RCE y la FVAR de

figura en la base
padronal+1 dia

CVAR: M CAUV: PE
TIPOINF: R Error rechazable: NO
CDEV: DE Afecta a cifras: NO
FVAR: Maximo
entre
la Datos tras variaciéon: TIDEN=3, LEXTR, IDEN y LIDEN
fecha | cumplimentados con la informacién del NIEX facilitada por el
del Ministerio del Interior, NDOCU contiene el

la inscripcién que

pasaporte/documento de identidad de su pais de la inscripcion
padronal (en caso de que existiera) tanto si figuraba en el
NDOCU como en los campos LEXTR-IDENLIDEN. Resto de datos
los que figuran en la inscripcién padronal

Fecha
implantacion:
febrero 2008

Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 30-10-2007

Causa del error: Comunicacion del NIEX del Certificado de Registro de Ciudadano de
la Unio6n expedido por el Ministerio del Interior, conforme a lo previsto en los articulos
63 y 64 del Reglamento de Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades
Locales, Esta incidencia es especifica para los ciudadanos comunitarios (y asimilados 3o

sujetos al RD

240/2007 sobre entrada, libre circulacion y residencia en Esparia de ciudadanos de los Estados
miembros de la Union Europea y de otros Estados parte en el Acuerdo sobre el Espacio
Economico Europeo) con el fin de mantener en la inscripcion padronal tanto el NIEX como el n°
del documento de identidad o pasaporte expedido por las autoridades del pais de procedencia, que

se incluye en el campo NDOCU, tanto si estaba registrado en esa variable como si lo estaba en las

variables LEXTR-IDEN-LIDEN.

Esta gestion puede ser contestada de forma automatica durante
el proceso de carga, marcando en el asistente de carga del
fichero la casilla correspondiente al error 139.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que queda bajo su decisién el
uso de esta opcidén de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectia la modificacion
de datos personales.

Guion medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectian modificaciones por constar ya con los mismos datos o
bien consta de baja en el padrén.

Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser
localizado en su padrén. Requiere su contestacion manual.

Si desea responder de forma individualizada por medio del
asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

Respuesta manual mediante asistente

Opcidén A. Tras comprobar que no se ha realizado una
asignacion errénea, hay que repercutir en el padrén mediante una
modificacion de datos personales el NIEX indicado por el INE en
los campos <VARC_60 al 64>):

1. Haga en el padrén un cambio de datos personales para anotar
el NIEX.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira generar la modificacion de datos de forma
automatica en el padrén, marcando la casilla ‘generar
automaticamente modificacion de datos en su padrén’ del
punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar
que ha anotado el NIEX, y que sera comunicado al INE en el
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Actuacion del INE: El INE NO ha repercutido en su base el NIEX , a la espera de su
envio por parte del Ayuntamiento.

Ademas el INE ha generado el fichero HppmmmIN.maa disponible para su descarga
desde el apartado Errores Pendientes de IDA_Padron (Ver Incidencia 135).

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar que no se haya realizado una asignacion
erronea y, en ese caso, repercutir la modificacion en su Padron y remitir la
correspondiente variacion al INE.

Si se hubiera producido una asignacién erronea comunicarlo a la correspondiente
Delegacion Provincial del INE.

30 Noruega, Islandia, Liechtenstein y Suiza

INCIDENCIA 140 — Actualizacion del nivel de estudios, CNES, comunicada por el
Ministerio de Educacion

CVAR: M CAUV: PE

TIPOINF: C Error rechazable: NO

CDEV: CM Afecta a cifras: NO

FVAR: Maximo Datos tras variacion: CNES cumplimentado con la
entre la fecha de |informacion facilitada por el Ministerio de Educacién. Resto
fin de de datos los que figuran en la inscripcidn padronal
estudios/expedici

siguiente fichero de intercambio junto al resto de altas, bajas
y modificaciones efectuados en el mes.

Opcion B. Si tras comprobar el NIEX comunicado en los campos
<VARC_60 al 64>), se hubiera producido una asignacion errénea.

1. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'B', para indicar
que el NIEX comunicado no es correcto, y que por tanto no
ha realizado la modificacion en el padrén.

2. Debe comunicarlo a la correspondiente Delegacion Provincial
del INE.

Opcion GUION MEDIO. Si el NIEX ya constara en su padrén por
una modificacién hecha recientemente, no debe hacer nada.

Si por algin motivo el NIEX que ya consta en el padrén no
hubiera sido comunicado en su momento al INE, genere ahora
una modificacién de datos personales para comunicar el NIEX al
INE.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestidon puede ser contestada de forma automatica durante
el proceso de carga, marcando en el asistente de carga del
fichero la casilla correspondiente al error 140.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que gueda bajo su decision el
uso de esta opcidn de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectua la modificacion
de datos personales.

Guion medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectian modificaciones por constar ya con los mismos datos o
bien consta de baja en el padrén.
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on del titulo
escolar o
académicoy la
FVAR de la
inscripcién que
figura en la base
padronal+1 dia

Fecha
implantacidn:
diciembre 2008

Motivo: Acuerdos Consejo Empadronamiento 27-06-2008 y
18-11-2008

inscripcion padronal.

Causa del error: Actualizacion del nivel de estudios, CNES , comunicada por el
Ministerio de Educacion por la expedicion o reconocimiento de la titulacion escolar o
académica especificada, conforme a lo previsto en los articulos 63 y 64 del Reglamento
de Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales. S6lo se comunican
las titulaciones que suponen un nivel de estudios superior al que ya consta en la

Actuacion del INE: El INE NO ha repercutido en su base la actualizacion del CNES, a
la espera de su envio por parte del Ayuntamiento.

Actuacion del Ayuntamiento: Modificar el CNES en su Padrén y remitir la
correspondiente variacion al INE.

Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser
localizado en su padrén. Requiere su contestacion manual.

Si desea responder de forma individualizada por medio del
asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

Respuesta manual mediante asistente

INCIDENCIA 141 — Comprobacion residencia NO_ENCSARP NO inscrito en el RCE

Opcioén A. Si acepta la titulacion indicada por el INE en el campo
<VARC_65-Estudios>:

1. Haga en el padrén un cambio de datos personales para
corregir los estudios.

Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitira generar la modificaciéon de datos de forma
automatica en el padrén, marcando la casilla ‘generar
automaticamente modificacion de datos en su padrén’ del
punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar
que ha corregido el DNI, y que sera comunicado al INE en el
siguiente fichero de intercambio junto al resto de altas, bajas
y modificaciones efectuados en el mes.

Opcioén B. Si tras comprobar la titulacion comunicada por el INE
en el campo <IDTF_65-Estudios>, resulta ser errébneo, debe
rechazar el cambio:

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar
que la titulacion comunicada no es correcta, y que por tanto
no ha variado en el padron.

Opcion Guion medio. Si los datos del padréon son los mismos
que los comunicados por el INE, no debe hacer nada, por lo que
debe elegir ésta opcion de respuesta.
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CVAR: B CAUV: I

TIPOINF: C Error rechazable: NO

CDEV:CM Afecta a cifras: S |

FVAR: FVAR + 2
afios desde la

ultima variacion
distinta de MRD

Fecha
implantacion:
junio 2009

Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 27-06-2008

Causa del error: Comunicacion efectuada para la comprobacion de residencia de
extranjero NO_ENCSARP, segtin lo previsto en el apartado 7 31 de la Resolucion de 30
de enero de 2015, por no figurar inscrito en el Registro Central de Extranjeros (RCE) y
cuya ultima variacion padronal (se exceptian las modificaciones territoriales sin
intervencion del habitante, MRD) tiene mas de dos afios de antigiiedad.

Actuacion del INE: El INE remite las comunicaciones como propuestas de baja por
inscripcion indebida, incluyendo en la FVAR la fecha en la que se cumplen los dos afios
de antigliedad de la inscripcion, pero NO genera variacion alguna en su base. La
comunicacion se remite tres meses antes de la fecha sefialada.

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar la continuidad de la residencia del habitante
en el municipio y comunicar al INE el resultado de las gestiones realizadas.

En caso de seguir residiendo se efectuara una modificacion por confirmacion, MCO,
cambio de domicilio, MCD, o de datos personales, MPE, segun proceda. Si no se ha
podido verificar la continuidad de la residencia se remitird una baja por inscripcion
indebida, BII, tras haber llevado a cabo el oportuno expediente de baja de oficio.

La FVAR sera la que corresponda a la variacion realizada: confirmacion por parte del
Ayuntamiento, solicitud de modificacién de los datos del habitante o resolucion del
expediente de baja de oficio.

ATENCION: antes de contestar a esta incidencia previamente
debe comprobar la continuidad de la residencia del habitante
en el municipio. Una vez realizadas las gestiones elija:

Opcion A: si confirma que el ciudadano reside exactamente en el
mismo domicilio que el comunicado por el INE, debe
comunicarselo mediante una modificacion por confirmacion (CO).
Si a la vez necesita modificar algun dato personal entonces sélo
es necesario hacer una unica modificacion de datos conjunta por
causa PE:

1. Haga en el padrén una modificacién de datos por
confirmaciéon. No haga ninguna modificacién de datos en
la residencia pues va a confirmar que el domicilio
indicado por el INE es correcto.

Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente
le permitira generar la modificacion de datos por
confirmacién de forma automatica en el padron,
marcando la casilla ‘generar automaticamente
modificacién de datos en su padrén’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcidn de respuesta 'A’, para
indicar que confirma al INE que el habitante si reside en
el mismo domicilio. EI movimiento CO sera comunicado
al INE en el siguiente fichero de intercambio, junto al
resto de altas, bajas y modificaciones efectuados en el
mes.

Opcidn B. Si el domicilio del habitante no es el mismo que el
comunicado por el INE, no corresponde hacer la modificaciéon por
confirmacién, sino el movimiento padronal que corresponda:
cambio de domicilio, residencia, inclusion indebida o baja por
defuncién (salvo que este movimiento haya sido efectuado
recientemente y todavia no haya sido comunicado al INE).

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar
que el lugar de residencia no coincide con el comunicado por
el INE, y que por tanto no corresponde hacer la modificacion
por confirmacion.
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31 Procedimiento de comprobacion periodica de la residencia de los extranjeros que no
tienen la obligacion de renovar su inscripcion padronal (NO_ENCSARP)

INCIDENCIA 142 — Comprobacion residencia NO_ENCSARP. Tarjeta de residencia
expedida hace mas de 5 afios

CVAR: B CAUV: Il
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: S|

FVAR: Madaximo
entre
la
fecha
de
caducidad de la
tarjetay la FVAR
de la ultima
variacion distinta
de MRD + 5 afios

Fecha
implantacion: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 27-06-2008
junio 2009

Causa del error: Comunicacion efectuada para la comprobacion de residencia de
extranjero NO_ENCS ARP, segun lo previsto en el apartado 7 32 de la Resolucion de 30
de enero de 2015, cuya tarjeta de residencia esta caducada y cuya ultima variacién
padronal (se exceptiian las modificaciones territoriales sin intervencion del habitante,
MRD) tiene mas de cinco afios de antigliedad.

ATENCION: antes de contestar a esta incidencia previamente
debe comprobar la continuidad de la residencia del habitante
en el municipio. Una vez realizadas las gestiones elija:

Opcioén A: si confirma que el ciudadano reside exactamente en el
mismo domicilio que el comunicado por el INE, debe
comunicarselo mediante una modificacion por confirmacion (CO).
Si a la vez modificar algun dato personal, entonces soélo es
necesario hacer una unica modificacion de datos conjunta por
causa PE:

1. Haga en el padrén una modificacion de datos por
confirmaciéon. No haga ninguna modificacién de datos en
la residencia pues va a confirmar que el domicilio
indicado por el INE es correcto.

Cuando la situacion padronal lo haga posible, el
asistente le permitird generar la modificacion de datos
por confirmacion de forma automatica en el padrdn,
marcando la casilla ‘generar automaticamente
modificacion de datos en su padrén’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcidn de respuesta 'A’, para
indicar que confirma al INE que el habitante si reside en
el mismo domicilio. EI movimiento CO sera comunicado al
INE en el siguiente fichero de intercambio, junto al resto
de altas, bajas y modificaciones efectuados en el mes.

Opcion B. Si el domicilio del habitante no es el mismo que el
comunicado por el INE, no corresponde hacer la modificaciéon por
confirmacion, sino el movimiento padronal que corresponda:
cambio de domicilio, residencia, inclusion indebida o baja por
defuncién (salvo que este movimiento haya sido efectuado
recientemente y todavia no haya sido comunicado al INE).

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para
indicar que el lugar de residencia no coincide con el
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Actuacion del INE: El INE remite las comunicaciones como propuestas de baja por
inscripcion indebida, incluyendo en la FVAR la fecha en la que se cumplen los cinco
afios de antigiiedad de la inscripcion o la caducidad de la tarjeta, pero NO genera
variacion alguna en su base. La comunicacion se remite transcurrido un mes de la fecha
sefialada por si se recibiera la renovacion de la tarjeta del Ministerio del Interior en ese
periodo.

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar la continuidad de la residencia del habitante
en el municipio y comunicar al INE el resultado de las gestiones realizadas.

En caso de seguir residiendo se efectuara una modificacion por confirmaciéon, MCO,
cambio de domicilio, MCD, o de datos personales, MPE, segun proceda. S i no se ha
podido verificar la continuidad de la residencia se remitird una baja por inscripcion
indebida, BII, tras haber llevado a cabo el oportuno expediente de baja de oficio.

La FVAR sera la que corresponda a la variacion realizada: confirmacion por parte del
Ayuntamiento, solicitud de modificacion de los datos del habitante o resolucion del
expediente de baja de oficio.

32 Procedimiento de comprobacion periodica de la residencia de los extranjeros que no
tienen la obligacion de renovar su inscripcion padronal (NO_ENCSARP)

INCIDENCIA 143 — Comprobacion residencia NO_ENCSARP. Certificado de
comunitario expedido hace mas de 5 anos

comunicado por el INE, y que por tanto no corresponde
hacer la modificacion por confirmacion.

ATENCION: antes de contestar a esta incidencia previamente
debe comprobar la continuidad de la residencia del habitante
en el municipio. Una vez realizadas las gestiones elija:

CVAR: B CAUV:II

TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: S |
FVAR: Maximo

entre la fecha del
certificado + 5
afios y la FVAR de
la dltima

Opcioén A: si confirma que el ciudadano reside exactamente en el
mismo domicilio que el comunicado por el INE, debe
comunicarselo mediante una modificacion por confirmacion (CO).
Si a la vez necesita modificar algun dato personal, entonces sélo
es necesario hacer una unica modificacion de datos conjunta por
causa PE:

1. Haga en el padron una modificacién de datos por
confirmacién. No haga ninguna modificaciéon de datos en
la residencia pues va a confirmar que el domicilio
indicado por el INE es correcto.

Cuando la situacion padronal lo haga posible, el
asistente le permitird generar la modificacion de datos
por confirmacién de forma automatica en el padrén,
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o marcando la casilla ‘generar automaticamente

variacion distinta modificaciéon de datos en su padréon’ del punto <F>.

de MRD + 5 afios 2. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'A', para
indicar que confirma al INE que el habitante si reside en
el mismo domicilio. EI movimiento CO sera comunicado al
INE en el siguiente fichero de intercambio, junto al resto
de altas, bajas y modificaciones efectuados en el mes.

Fecha
implantacidn: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 27-06-2008 Opcion B. Si el domicilio del habitante no es el mismo que el
diciembre 2011 comunicado por el INE, no corresponde hacer la modificacién por

confirmacién, sino el movimiento padronal que corresponda:
cambio de domicilio, residencia, inclusién indebida o baja por
defuncién (salvo que este movimiento haya sido efectuado
recientemente y todavia no haya sido comunicado al INE).

Causa del error: Comunicacion efectuada para la comprobacion de residencia de
extranjero NO_ENCSARP, segtin lo previsto en el apartado 7¢ de la Resolucion de 30 de
enero de 2015, cuya certificado de inscripcion en el RCE de ciudadano de la union ha
sido expedido hace mas de cinco afos y cuya ultima variacion padronal (se exceptian
las modificaciones territoriales sin intervencion del habitante, MRD) tiene mas de cinco
afios de antigiiedad.

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para
indicar que el lugar de residencia no coincide con el
comunicado por el INE, y que por tanto no corresponde

Actuacion del INE: El INE remite las comunicaciones como propuestas de baja por hacer la modificacion por confirmacion.

inscripcion indebida, incluyendo en la FVAR la fecha en la que se cumplen los cinco
afios de antigiiedad de la inscripcion padronal o del Certificado de ciudadano de la
union inscrito en el RCE, pero NO genera variacion alguna en su base. La
comunicacion se remite tres meses antes de la fecha sefialada.

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar la continuidad de la residencia del habitante
en el municipio y comunicar al INE el resultado de las gestiones realizadas.

En caso de seguir residiendo se efectuara una modificacion por confirmacion, MCO,
cambio de domicilio, MCD, o de datos personales, MPE, segun proceda. S i no se ha
podido verificar la continuidad de la residencia se remitira una baja por inscripcion
indebida, BII, tras haber llevado a cabo el oportuno expediente de baja de oficio.

La FVAR sera la que corresponda a la variacion realizada: confirmacion por parte del
Ayuntamiento, solicitud de modificaciéon de los datos del habitante o resolucion del
expediente de baja de oficio.
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INCIDENCIA 144 — Habitante espaiiol mayor de 16 afios que NO figura en la base de
datos de DNIs

CVAR: B CAUV: I

TIPOINF: C Error rechazable: NO

CDEV:CM Afecta a cifras: S |

FVAR: 31
diciembre afio en
curso

Fecha
implantacidn: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 11-11-2009
febrero 2010

Causa del error: No se ha localizado inscripcion alguna que se corresponda con este
habitante en la base de datos de DNIs formada con la informacion facilitada por el
Ministerio del Interior.

Esta incidencia solo se aplica a inscripciones de espafioles mayores de 16 afios, nacidos
después de 1920.

La falta de localizacion puede estar ocasionada por diferencias entre los datos de la
inscripcion padronal y del DNI, o porque no conste o no se haya recibido aun la
informacion relativa a la expedicion del DNI.

Actuacion del INE: El INE remite las comunicaciones como propuestas de baja por
inscripcion indebida, especificando en la FVAR la fecha del 31 de diciembre del afio en
curso, indicativa de que la inscripcion no se contabilizara en el proximo procedimiento
de cifras en tanto no se resuelva la incidencia, pero NO genera variacion alguna en su
base.

Actuacion del Ayuntamiento: Realizar las comprobaciones oportunas para verificar si
existe algun error en la inscripcion y comunicar al INE el resultado de las mismas, ya
sea mediante el envio de una modificacion corrigiendo aquellos datos personales que
pudieran ser erroneos, ya sea mediante el envio de una BII en el caso de que se trate de
un habitante inexistente. En aquellos casos en que los datos sean correctos y no proceda
la BII el Ayuntamiento debe proporcionar a la correspondiente Delegacioén Provincial
del INE copia justificativa del DNI, acreditativo de la identidad del habitante.

El asistente no realiza ninguna modificacion directa en el padrén.
Debe realizar la gestion solicitada por el Ine, y en base al
resultado obtenido indicar la clave de respuesta correspondiente.

Opcion A:

1.

Si no ha sido posible localizar al ciudadano con los datos
de la inscripcion padronal que los acredite con su DNI,
debera iniciarse un expediente de baja de oficio. Debe ser
comunicada al Ine mediante baja por inclusién indebida.
La fecha de baja a indicar debera ser la resultante del
correspondiente expediente de baja de oficio y de
repercusion en el Padron municipal.

Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para
indicar que ha realizado en el padrén la baja por inclusion
indebida. El movimiento sera comunicado al INE en el
siguiente fichero de intercambio.

Opcioén B:

1.

Si los datos de la inscripcidon padronal y del DNI del
ciudadano son distintos (alguno de los datos de
identificacién es diferente: nombre, apellidos, fecha
nacimiento, DNI), debera remitirse una modificacion de
datos personales. Solo en el caso de recibirse una nueva
incidencia 144 seria necesario acompafar la copia
justificativa del DNI.

Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para
indicar que ha realizado en el padrén la modificaciéon de
datos personales. El movimiento sera comunicado al INE
en el siguiente fichero de intercambio.

Guion medio:

1.

Si confirma que el ciudadano reside en su municipio con
exactamente los mismos datos de identificacion de
nombre, apellidos, fecha nacimiento y DNI, remita una
copia justificativa del DNI a la Delegacién Provincial del
INE.
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ERROR/INCIDENCIA 145 — Aun no implantado

INCIDENCIA 146 - Indicador de permanencia

CVAR: Blanco

CAUV: Blanco

TIPOINF: C

Error rechazable: NO

CDEV: CM

Afecta a cifras: NO

FVAR: Fecha de
concesion/pérdid
a de la residencia
permanente

Cola de errores: se marca con una “S” o una “N”

Fecha
implantacion:
mayo 2012

Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 07-11-2011

Causa del error: Comunicacion de la situacion (para altas) y/o variacion de
permanencia del habitante, facilitada por el Ministerio del Interior

Esta incidencia solo es aplicable a extranjeros NO comunitarios. Se comunica en la cola
de error con una S/N. S=Permanente, N=No permanente.

Actuacion del INE: Actualizacion del indicador de permanencia asociado al extranjero
no comunitario que puede visualizarse en IDA-Padron.

Esta incidencia NO se incluye en los ficheros de devolucion mensual HppmmmIA.maa
sino en los ficheros especificos denominados Hppmmm46.maa, disponibles para su

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta guion medio,
para indicar que ha remitido al Ine la documentacion
solicitada.

El INE comunica en los ficheros de intercambio mensuales, mediante la
incidencia numero ‘146’, la fecha de concesion o de pérdida del permiso
de residencia. No hay que generar ningun tipo de movimiento, sélo tomar
nota de la fecha de concesién o de pérdida del permiso de residencia.
Durante la carga del fichero, dichas fechas se anotan en el padrén de
forma automatica (salvo si la persona constara de baja). En la pantalla de
gestion de errores e incidencias apareceran con clave de respuesta ya
cumplimentada los registros con incidencia ‘146’ pertenecientes a los
extranjeros que han sido localizados en el padrén, para indicar que se ha
sido anotada la fecha de concesién o de pérdida del permiso de residencia
en el padron.

Si por alguna discrepancia en los datos de identificacion, el extranjero no
es localizado en el padron, el registro quedara como no resuelto, por lo
que sera el usuario quien intente localizarlo manualmente para anotar en
el padroén la fecha de concesion o de pérdida del permiso de residencia.

Tanto la fecha de concesién como de pérdida del permiso de
residencia se anotan en el habitante para tener en cuenta la
informacion facilitada, por esta via o en las Consultas Padronales
de IDA-Padrén, a la hora de repercutir y remitir las variaciones
asociadas a los procedimientos de ENCSARP y NO_ENCSARRP,
que deberan ajustarse al cambio de situacion.
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descarga en IDA-Padrén, desde el apartado Extranjeros - OPCION: “ Descarga de

extranjeros con variacion de permanencia

Actuacion del Ayuntamiento: Tener en cuenta la informacion facilitada, por esta via o
en las Consultas Padronales de IDA-Padron, a la hora de repercutir y remitir las
variaciones asociadas a los procedimientos de ENCSARP y NO_ENCSARP, que
deberan ajustarse al cambio de situacion. Por ejemplo, la adquisicion de permanencia
implicard que no procede declarar una BBC asociada a ese habitante (se devolvera un
error 75). Del mismo modo una pérdida de permanencia implicara la obligacion de
renovar la inscripcion padronal cada dos afios y declarar la caducidad si esta no se
produce.

ERROR/INCIDENCIA 147 — AlGn no implantado

ERROR/INCIDENCIA 148 — Aan no implantado

INCIDENCIA 149 - Propuestas de baja de NO_ENCSARP. Cartas devueltas
elecciones Parlamento Europeo

CVAR: B CAUV: I
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV:CM Afecta a cifras: Sl

cumplimentada | con los datos que constan en la base padronal del INE
con la fecha de
comprobacién de
residencia, en el
caso de haberse

FVAR: A ceroso | Cumplimentados tanto los datos de inicio como tras variacion

ATENCION: antes de contestar esta incidencia previamente
debe comprobar la continuidad de la residencia del habitante
en el municipio. Una vez realizadas las gestiones elija:

Opciodn A: si confirma que el ciudadano reside exactamente en el
mismo domicilio que el comunicado por el INE, debe
comunicarselo mediante una modificaciéon por confirmacion (CO):

1. Haga en el padron una modificacion de datos por
confirmacién. No haga ninguna modificacion de datos en
la residencia pues va a confirmar que el domicilio
indicado por el INE es correcto.

Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente
le permitiréa generar la modificacién de datos por
confirmacion de forma automatica en el padrén,
marcando la casilla ‘generar automaticamente
modificacién de datos en su padrén’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcidn de respuesta 'A’, para
indicar que confirma al INE que el habitante si reside en
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) el mismo domicilio. EI movimiento CO sera comunicado al
comunicado INE en el siguiente fichero de intercambio, junto al resto
también una de altas, bajas y modificaciones efectuados en el mes.

incidencia 141,

142 0 143 para Opcion B. Si el domicilio del habitante no es el mismo que el

comunicado por el INE, no corresponde hacer la modificacién por

este habitante confirmacién, sino el movimiento padronal que corresponda:
h cambio de domicilio, residencia, inclusién indebida o baja por

Fec a . . . .

] . Motivo: Acuerdos Consejo Empadronamiento 27-06-2008 y defgncmn (salvo que (?ste mowml(_anto haya §|do efectuado

implantacién: recientemente y todavia no haya sido comunicado al INE).

20-11-2013
noviembre 2008

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar
que el lugar de residencia no coincide con el comunicado
por el INE, y que por tanto no corresponde hacer la
modificacion por confirmacion.

Causa del error: Con ocasion de las elecciones al Parlamento europeo, la Oficina del
Censo Electoral remite una comunicacion personalizada a los ciudadanos de paises de la
Unidén Europea empadronados sin intencion de voto declarada, para que puedan realizar
la manifestacion de voluntad de ejercer el derecho de sufragio activo en Espaiia. Las
cartas devueltas en esta gestion se consideran un indicio de no residencia en el
municipio, por lo que se comunican a los Ayuntamientos a los efectos de iniciar los
correspondientes expedientes de baja de oficio, indicando en la posicion 149 de la cola
de errores la causa de la devolucion de la carta, de acuerdo a las siguientes claves:

2 Desconocido

3 Se ausento sin dejar sefias
4 Direccion insuficiente

5 Fallecido

6 Otras causas.

Estas comunicaciones se han realizado en dos ocasiones en 2009 y 2014, en virtud de
sendos acuerdos del Consejo de Empadronamiento de 27 de junio de 2008 y 20 de
noviembre de 2013, respectivamente.

Actuacion del INE: El INE facilita en un fichero especifico, denominado
HppmmmIA.CDE, la informacion relativa a las cartas devueltas, desde el apartado
Extranjeros de IDA-Consul.
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Actuacion del Ayuntamiento: Iniciar los correspondientes expedientes de baja de
oficio seglin el procedimiento previsto en el epigrafe 5.2.4.1 de la Resolucion de 30 de
enero de 2015, en la medida que no se hayan iniciado ya como consecuencia de las
comunicaciones de las incidencias 141, 142 y 143, para la comprobacion de residencia
de NO_ENCSARP.
En el transcurso del expediente, el Ayuntamiento puede encontrarse con alguna de las
situaciones siguientes:
1. El ciudadano reside en el mismo domicilio, en cuyo caso, una vez comprobada
por el Ayuntamiento esta circunstancia, se remitira al INE una variacion MCO en
los ficheros de variaciones mensuales.
2. El ciudadano reside en otro domicilio, en cuyo caso, el Ayuntamiento debera
remitir una modificacién por cambio de domicilio en los ficheros de variaciones
mensuales.
3. El ciudadano no reside en el municipio. Tras seguir el procedimiento previsto
para los expedientes de baja de oficio, cuando intentada la notificacion no se hubiera
podido practicar, ésta se realizara en el BOE segun lo previsto en el articulo 59.5,
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comin. A
continuacion se solicitara el informe favorable de la Seccion Provincial del Consejo
de Empadronamiento y, una vez recibido, se procedera a la baja por inscripcion
indebida en el Padron, que sera remitida al INE en los correspondientes ficheros de
variaciones mensuales.

ERROR/INCIDENCIA 150 — Aun no implantado
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4.1.8. Otros ficheros especificos con informacion complementaria, que se generan con caracter mensual

En este epigrafe se relacionan los ficheros disponibles en IDA_Cdnsul con informacién complementaria a la
facilitada en los ficheros de devolucidon mensual, segun los apartados desde los que pueden descargarse:

Errores Pendientes:

- Descarga de ANA81 comunicadas: Hppmmma81.MAA.ZIP *

- Descarga Errores 99 con informacién movimiento posterior: Hppmmm99.MAA.ZIP

- Descarga de incidencias 135/136 con pasaporte: Hppmmm36.MAA.ZIP

- Descarga de incidencias 135/136/139 con datos de identificacion del MI: HppmmmIN.MAA.ZIP

Extranjeros:
- Descarga de extranjeros con variacién de permanencia: Hppmmm46.MAA.ZIP
Fich. discrepancias:

- Ficheros de discrepancias: Dppmmm.MAA.ZIP conteniendo a su vez los siguientes ficheros:
- Discrepancias Intramunicipales: DppmmmTAM.MAA
- Discrepancias Intraprovinciales: DppmmmTAP.MAA
- Discrepancias Interprovinciales: DppmmmTEP.MAA

Registros Civiles:

- Nacimientos: NACppmmmIA.MAA.zip
- Defunciones: DEFppmmmIA.MAA.zip

* M=mes de referencia, AA= afo de referencia.

¢, Como aplicar en el padron el procedimiento para acordar la caducidad de las
inscripciones padronales de los extranjeros no comunitarios sin autorizaciéon de
residencia permanente que no sean renovadas cada dos afos ?

La forma de aplicar el procedimiento para acordar la caducidad de las inscripciones en la aplicacion de
padron es la siguiente:

1.  EI'INE comunica en los ficheros de intercambio mensuales, mediante la incidencia nimero ‘111’, la fecha de
caducidad de la inscripcién. No hay que generar ningun tipo de movimiento, solo tomar nota de la fecha de
caducidad.

Para automatizar la tarea, durante la carga del fichero en la aplicacion, se anota en el padrén tanto la fecha
de caducidad como el nombre del fichero de intercambio en que es comunicada. En la pantalla de gestion de
errores e incidencias apareceran con clave de respuesta ya cumplimentada los registros con incidencia ‘111’
pertenecientes a los extranjeros que han sido localizados en el padrén, para indicar que se ha anotado la
fecha de caducidad en el padron.

Si por alguna discrepancia en los datos de identificacion, el extranjero no es localizado en el padrén, el registro
quedara como no resuelto, por lo que sera el usuario quien intente localizarlo manualmente para anotar la
fecha de caducidad y el nombre del fichero en el que el INE la ha comunicado.

Cuando conste de baja en el padrén tampoco se anotara la fecha de caducidad ni el nombre del fichero en el
que el INE la ha comunicado.

2. Con esta informacion, el Ayuntamiento podra efectuar un preaviso de la caducidad a estos extranjeros,
utilizando el correspondiente formulario en la opcion de emisidn de circulares. Ver ; Como emitir cartas
para comunicar la caducidad de las inscripciones padronales a los extranjeros no comunitarios sin
autorizacion de residencia permanente (ENCSARP), remitidas por el I.NE. mediante incidencia n® 111.
9

3. Cuando el interesado o su representante, manifieste su voluntad expresa de renovar la inscripcion,
procederemos a renovarlo en el padrén mediante una modificacién de datos por renovacion <causa RN>,
siendo la fecha del movimiento la de la renovacion.

Si a la vez que hace la renovacion tiene que modificar el domicilio o datos personales, debe incluir en la
modificacion por renovacién <causa RN> todas las modificaciones.
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4.

Si no se produce la renovacion, el Ayuntamiento acordara la baja por caducidad en el padrén <causa BC>
de las inscripciones de los extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia permanente
(ENCSARP), que no hayan renovado su inscripcion, transcurridos dos afios desde su fecha de alta en el
padron o desde la fecha de la ultima renovacion expresa. La fecha de baja a indicar debe ser la de la fecha
de notificacion de la Resolucion motivada del Alcalde para declarar la caducidad de los ENCSARP.

Si desea cargar en la pantalla de gestion del padron a los extranjeros cuya fecha de inscripcion ha caducado,
utilice la pestana ‘9.- Caducidad inscripcién extranjeros’, situada en la ventana de busqueda de habitantes.
Este tipo de busqueda le permite ademas filtrar por el nombre del fichero INE de intercambio en el que se
comunicé la fecha de caducidad mediante la incidencia 111.

Siempre que un extranjero ENCSARP cause baja en el padrén, o cuando se introduzca una modificacion por
renovacion <RN>, tanto la fecha de caducidad como el nombre del fichero en que el INE comunicé dicha
fecha, son borrados del padron.

ENVIO DEL PADRON COMPLETO AL I.N.E.

Opcion situada en el ment ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — OTROS PROCESOS - ENVIO
PADRON COMPLETO A UNA FECHA DETERMINADA AL INE ...".

Para remitir al INE en fichero de intercambio el padrén completo con referencia a una fecha determinada, siga los
siguientes pasos:

1.

En la primera pagina del asistente debe indicar la fecha que se tomara como referencia para remitir al INE
todas las personas de alta a esa fecha. S6lo marque la opciéon ‘Procesar como proceso alternativo de
remision’ cuando asi lo indique el INE

Por defecto, el nombre del fichero de intercambio sera el indicado en la normativa, salvo que el INE
especifique otro nombre.

El chequeo de incidencias se hara siempre que no indique lo contrario.

Envio padrén Pégina 13

o Condiciones de emision

¥ Chequear incidencias

Remitir el padron completo [personas de alta) al LM.E. con
referencia a la fecha:

|31 1272000 vl

[~ Procesar como proceso alternativo de remisidre

Mambre del fichero de intercambio |H28|384J-\| A0

Asistente

a Cancelar <0 Erevio o Siguiente Tiermirar,

Pulse el botén <Siguiente>. La aplicacion comenzara a generar el fichero de intercambio. Una vez finalizado
el proceso, el asistente le muestra una nota con la ubicacion y nombre del fichero de intercambio. Este informe
puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS EN DISCO situado
en el menu UTILIDADES.
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Envio padrén Pagina 213

e Fichero de intercambio generado

FICHERD GERERADC: H2G054A1.A00
STUADD EM ... COWAPADROMNPADROMNMEJORADAEALIDAS

Compruebe el liztado de incidencias detectadas p resultados obtenidos.
Si comige incidenciaz, repita este proceso para que sean recogidas
en el fichero de intercambio.

Yer listado de incidencias, resultados v factura

Este informe queda guardado en el dizco con &l nombre:
Envio padidn completo al dia 31-12-2000 tm

Asistente

y puede conzultarlo siempre gue lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEWERADOS POR DISCO sitwada en el mend UTILIDADES.

@ Cancelar <9 Previo o Siguiente TErmiE

3. Pulse en el enlace ‘Ver listado de incidencias, resultados y factura’ para ver o imprimir el listado de
incidencias, contenido del fichero de intercambio y factura con el niumero de registros que contiene. Este
informe puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS EN DISCO
situado en el menu UTILIDADES.

Si corrige incidencias, debe volver a repetir este proceso para que las correcciones sean recogidas en el
fichero.

4. Pulse el botén <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicacién y nombre del fichero
generado.

5. Pulse el boton <Terminar>.
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PROCESOS DE INTERCAMBIOS DE CALLEJERO CON EL I.N.E.

Opcién situada en el ment ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — COMPARACION FICHEROS
CALLEJERO INE - AYTO ...".

Los procesos de intercambio de callejero no estan operativos en espera de que el INE los ponga en marcha y
comunique la normativa definitiva. De momento éste intercambio se limita a la remision a los ayuntamientos por
parte del INE de los ficheros indicados a continuacion:

FICHERO
Unidades

poblacionales
(Entidades y ntcleos)

| NOMENCLATURA
UPPMMMIA.MAA

Vias VPPMMMIA.MAA
Pseudovias PPPMMMIA.MAA
Tramos RPPMMMIA.MAA

Descripcion de la nomenclatura
POSICIONES DESCRIPCION

1-1 U/VIP/IR Tipo de fichero
2-3 PP Cddigo provincia
4-6 MMM Cdédigo municipio
1A Origen / destino de la informacion, con los valores:
7-8 Al IA : Del INE al Ayuntamiento
Al: Del Ayuntamiento al INE
9-9 . Punto separador de la extension del fichero
10-10 M Mes de generacién del fichero con los valores validos 1,2,3,4,5,6,7,8,9,0,A,B
11-12 AA Dos ultimos digitos del afio de generacion del fichero

Para imprimir el contenido de estos ficheros siga los siguientes pasos:

1. Elija el menu correspondiente al tipo de fichero que desee imprimir: unidades poblacionales (entidades y
nucleos), vias, pseudovias o tramos.

2. Enla primera pagina del asistente se indica que debe copiar el fichero de intercambio en el directorio

reservado para ENTRADAS de ficheros, etc. ubicado en el directorio:
\WPADRON\PADRON\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS’.
Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.
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Carga de ficheros de intercambio @
Contenido fic Pigina 1/3
Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el I.N.E.
3 @ Copie los ficheros remitidos por el LNE. en el directorio:
cC ZAPPS\WPADRON'PADRONWEJORADA\ENTRADAS
o — —
vl Si elfichero estd en formato comprimido debe
_9 descomprimirlo antes de pasar al siguiente purto
7)) de éste asistente.
U
a Lancelar = = Siguiente

3. Pulse el botén <Siguiente> e indique el nombre del fichero que copié (y en su caso descomprimid) en el paso
anterior. Pulsando en el botén en forma de carpeta podra elegirlo directamente.

Ademas de listar el contenido del fichero remitido por el I.N.E., este proceso simultaneamente realiza una
comparacion con el callejero del Ayuntamiento, mostrando las diferencias detectadas en el informe resultante.
La opcién de ‘Sélo mostrar diferencias detectadas’ sirve para listar Unicamente los datos en los que se
detecten diferencias, por lo que si desea listar todo el contenido del fichero I.N.E. debera dejar esa casilla en

blanco.
Carga de ficheros de intercambio @
Contenido fic Pigina /3
Localizacion del fichero
Fichero de intercambio remitido por el LM.E.
[v2808518. 210 =]
[T Salo mostrar diferencias detectadas
']
®
L
6 Lancelar <9 Previo = Siguiente
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4. Pulse el botdn <Siguiente>. La aplicacién comenzara a cargar el fichero. Una vez finalizado el proceso, el
asistente le muestra una nota con el nimero de registros cargados. Este informe puede consultarlo siempre
que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS EN DISCO situado en el menu UTILIDADES.

Carga de ficheros de intercambio @

o Proceso concluido

Compruebe si el nimero de regsitios cargados coindice con los indicados paor el |M.E.

N? reqgistros: 314

Irprirma el contenido & incidencias del fichera de intercambio remitido par el 1LH.E.

Yisualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero

Este informe queda guardado en el disco con el nombre:
Carga fichero comunicaciones de WIAS V2808514, 210 ritm

y puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE IMFORMES
GEMERADOS POR DISCO situada en el mend UTILIDADES.

Asistente

@ Cancelar <3 Previo o Temninar

5. Pulse en el enlace <Visualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero> para ver el listado con el
contenido del fichero de intercambio.

En la imagen se muestra un ejemplo de carga del fichero de tramos con la opcién de ‘So6lo mostrar diferencias
detectadas’ marcada.

arg fchers de-

LISTADO CONTENIDO DEL FICHERO DE INTERCAMBIO R28085IA.210 27i11/2012
Ayto. de XXXXOOCOOCNNK Pagina 1
DATOS IDENTIFICACION DATOS VARIACION
CUN CODGVIA  C.PSVIA TN°NINF C C.VAR CUN CODGVIA  CPSVIA T.N°NINF C NOMBRE CORTO ENTIDAD SINGULAR
DISTSECCL SB  MANZCAT  C.POST N'SUP C FE.VARC DISTSECCL SB  MANZ.CAT  C.POST N°SUP C NOMBRE CORTO NUCLEQ
TIPO INFORMACION CAUSA DEV NOMBRE CORTO VIA NOMBRE PSEUDOVIA
0002201 00038 00000 2 0002 0002201 00038 00000 2 0002 MIRAFLORES DE LA SIERRA
o1 001 28792 0032 1910212010 01 001 28792 0032 MIRAFLORES DE LA SIERRA
PIO LOPEZ (DE)

DIFERENCIAS DETECTADAS:

STE NUMERACION EN ESTE TRAMO INE formadoe per tipe

STE NUMERACION EN ESTE TRAMO INE formado per tipe

00026
® 000028

no localizado en callejers Ayto

0002201 00038 00000 1 0001 0002201 00038 00000 1 0001 MIRAFLORES DE LA SIERRA
01 001 28792 o027 19/02/2010 01 o0 28792 0027 MIRAFLORES DE LA SIERRA

PIO LOPEZ (DE)

neracién infe. RAMO INE formado

NO EXISTE NUM
icleo+distr e

NO EXISTE NUM
al w+

6. Pulse el botéon <Terminar>.

Comunidad de Madrid Pag 243



|
Guia del Padrén de Habitantes

CARGA EN EL PADRON DEL FICHERO DE NACIMIENTOS

Opcién situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO - CARGA FICHEROS DE
NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES — CARGA EN EL PADRON DE FICHEROS DE NACIMIENTOS (Nuevo formato
DICIREG) ...".

Para cargar en el padron el fichero de intercambio de nacimientos, siga los siguientes pasos:

1. Enla primera pagina del asistente se le indica que debe copiar el fichero de nacimientos en el directorio
reservado para ENTRADAS de ficheros, ubicado en el directorio:
\WPADRON\PADRON\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS’.

Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.

Carga de nac Pagina 173

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el |.N.E.

@I Copie los ficheros remitidos por el LME. en el directorio:
CWYRPADROMPADROMMEJORADAENTRADAS

Sielfichero esta en formato comprimido debe
descomprimirla antes de pasar al siguiente punto
de este asistente.

Asistente

@ Cancelar <o Brevio o Siguiente Tierminar

2. Pulse el boton <Siguiente> e indique el nombre del fichero de nacimientos que copid (y en su caso
descomprimid) en el paso anterior. Pulsando en el botdn en forma de carpeta podra elegirlo directamente.

|7 Carga de nac Pigina 23

o Localizacion del fichero

Indique el nombre v la ubicacion del fichero de intercambio
remitido por el |.ME.

IE: Y/PADRONAPADRONWMEJORADAVENTRADAS \wmac28024.200 =

Asistente

@ Cancelar <5 Previo O Siguisnte Tiermitiar

3. Pulse el boton <Siguiente>. La aplicacién comenzara a cargar el fichero. Una vez finalizado el proceso, el
asistente le muestra una nota con el numero de registros cargados.

4. Pulse en el enlace <Visualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero> para ver el listado con el
contenido del fichero de nacimientos y las incidencias producidas durante la carga. Este informe puede
consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS EN DISCO situado en el
menu UTILIDADES.

ATENCION: siguiendo _instrucciones del LN.E. el nacido es grabado con nacionalidad
<DESCONOCIDA> debido a que en el fichero no consta el dato de la nacionalidad.
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|7 Carga de ne Pgina 33
Proceso concluido

Compruebe =i el nimero de regsitroz cargados coindice con log indicados por el LM.E.

N® registros: 14

Imprima el contenido & incidenciazs del fichero de intercambio remitido por el LM.E.

wisualizar o irmprirnir el cortenido & incidencias del fichero
E zte infarme queda guardado en el dizco con el nombre;

Carga fichero nacimientos MACZ8084. 200, tm

v puede conzultarlo siempre gue lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMER&DOS POR DISCO situado en el meni UTILIDADES.

Asistente

a Cancelar <8 Previo O SinuiEnte Terminar

5. Pulse el botdn <Terminar>.

SIEMPRE REVISE EL INFORME DE INCIDENCIAS OBTENIDO, PUES DEBERA COMPROBAR QUE NO SE
GENERE UNA DUPLICIDAD DEBIDO A QUE EN EL PADRON YA EXISTA EL NACIDO CON ALGUNA
VARIACION EN LOS DATOS DE IDENTIFICACION RESPECTO DE LOS COMUNICADOS EN EL FICHERO DE
INTERCAMBIO, CUMPLIMENTAR LA NACIONALIDAD, PROGENITORES NO LOCALIZADOS, ETC.
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CARGA EN EL PADRON DEL FICHERO DE DEFUNCIONES

Opcion situada en el mend ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — CARGA FICHEROS DE
NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES - CARGA EN EL PADRON DE FICHEROS DE DEFUNCIONES (Nuevo
formato DICIREG) ...".

Para cargar en el padron el fichero de intercambio de defunciones, siga los siguientes pasos:

1.

2.

En la primera pagina del asistente se le indica que debe copiar el fichero de defunciones en el directorio
reservado para ENTRADAS de ficheros, ubicado en el directorio:
\WPADRON\PADRON\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS’.

Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.

ambio

Carga de defi Pagina 173

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el |.N.E.

@I Copie los ficheros remitidos por el LME. en el directorio:
CWYRPADROMPADROMMEJORADAENTRADAS

Sielfichero esta en formato comprimido debe
descomprimirla antes de pasar al siguiente punto
de este asistente.

Asistente

@ Cancelar <o Brevio o Siguiente Tierminar

Pulse el boton <Siguiente> e indique el nombre del fichero de defunciones que copié (y en su caso
descomprimid) en el paso anterior. Pulsando en el botén en forma de carpeta podra elegirlo directamente.

|7 Carga de defi Pagina 13

o Localizacion del fichero

Indique el nombre v la ubicacion del fichero de intercambio
remitido por el |.ME.

C:w/PADRON\PADRON\MEJORADANENTRADAS \def20054.200 | 2]

Asistente

@ Cancelar <5 Previo O Siguisnte Tiermitiar

Pulse el botén <Siguiente>. La aplicacion comenzara a cargar el fichero. Una vez finalizado el proceso, el
asistente le muestra una nota con el nimero de registros cargados.

Pulse en el enlace <Visualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero> para ver el listado con el
contenido del fichero de defunciones y las incidencias producidas durante la carga. Este informe puede
consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS EN DISCO situado en el
menu UTILIDADES.
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Carga de fich

|7 Carga de defi Pagina 33
Proceso concluido

Compruebe =i el nimero de regsitroz cargados coindice con log indicados por el LM.E.

N® registros: 6

Imprima el contenida & incidencias del fichero de intercambio remitido por el LW.E.

wisualizar o irmprirnir el cortenido & incidencias del fichero
Ezte infarme queda quardada en el disco con el nombre:

Carga fichero defunciones DEF22084. 200.tm

v puede conzultarlo siempre gue lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMER&DOS POR DISCO situado en el meni UTILIDADES.

Asistente

@ Cancelar <5 Previo O Siguiette Terminar

5. Pulse el boton <Terminar>.

SIEMPRE REVISE EL INFORME DE INCIDENCIAS OBTENIDO, PUES PUEDE HABER CASOS EN LOS QUE
NO SE HAYA LOCALIZADO A LA PERSONA EN EL PADRON POR NO COINCIDIR CON LOS DATOS DE
IDENTIFICACION EXISTENTES EN EL FICHERO DE INTERCAMBIO.

CARGA EN EL PADRON DEL NUMERO DE IDENTIFICACION ELECTORAL (N.LE.),
TAMBIEN DENOMINADO “APENDICES”

Opciodn situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — CARGA FICHEROS DE NIE
(APENDICES) Y DNI — CARGA EN EL PADRON DE FICHEROS DE APENDICES/(NIEs (NUMERO
IDENTIFICACION ELECTORAL) ...".

Para cargar en el padrén el Numero de Identificacion Electoral (N.1.E.), siga los siguientes pasos:

1. Enla primera pagina del asistente se le indica que debe copiar el fichero que contiene los N.I.E. remitidos
por el Ine en el directorio reservado para ENTRADAS de ficheros, ubicado en el directorio
\WPADRON\PADRON\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS'.

Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.

| Pdgina 1/3

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el |.N.E.

@I Copie los ficheros remitidos por el LME. en el directorio:
LowYPADROMPADROMMEJORADAENTRADAS

Si el fichero esta en formato comprimido debe
descomprimirla antes de pasar al siguiente punto
de este asistente.

@ Cancelar <o Brevio o Siguiente Tierminar

2. Pulse el boton <Siguiente> e indique el nombre del fichero de intercambio que contiene los NIE que copio (y
en su caso descomprimid) en el paso anterior. Pulsando en el boton en forma de carpeta podra elegirlo
directamente. Por defecto se generan los correspondientes movimientos por causa - P - (modificacion de
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datos personales) para notificar al INE el cambio en el NIE. Por indicacion del INE, en la primera carga
masiva de NIE que se realice, NO ES NECESARIO GENERAR EL MOVIMIENTO POR CAUSA - PE -, por
tanto, si este es su caso, no marque la casilla que genera el movimiento.

Carga de ficheros de intercambio
|7 Carga |
Localizacion del fichero

Mombre v ubicacion del fichero de intercambio remitido por el | ME.
|E:\WF‘ADHEIN'\PADF!EIN\MEJDHADA'\ENTHADAS\HEBDBMA.NIE g

[w Generar movimisnto por cauza - PE - para notificar el cambio al |LW.E.

Asistente

a Cancelar <5 Previo = Siguiente

3. Pulse el boton <Siguiente>. La aplicacion comenzara a cargar el fichero. Una vez finalizado el proceso, el
asistente le muestra una nota con el niumero total de registros en el fichero, los registros localizados, y los
registros fallidos por no haber sido localizada la persona en el padrén.

4. Pulse en el enlace <Visualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero> para ver el listado con las
personas que no han podido ser localizadas, y por tanto, no ha podido ser asignado el N.I.E. Intente su
localizacién manual y grabe el N.I.LE. que se indica en el listado. Este informe puede consultarlo siempre que
lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS EN DISCO situado en el menu UTILIDADES.

Pdgina 3/3

Compruebe =i el nimera de reqsitros cargados coindice con log indicados por el LM.E.

N® regs: 300 Cargados: 295 Fallidos: b

Imprima el contenido & incidenciaz del fichero de intercambio remitido por el LM.E.

Yisualizar o irprirmir el cortenido & incidencias del fichero

E ste informe queda guardado en el dizco con el nombre:
Incidencias carga MIE en el padrdn al dia 28-11-2000.1tm

v puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GENERADOS POR DISCO situado en el memd UTILIDADES.

Asistente

a Cancelar <5 Previo > Siguiehte Terminar

5. Pulse el boton <Terminar>.
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CARGA EN EL PADRON DEL NUMERO DE D.N.I.

Opcion situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO - CARGA
FICHEROS DE NIE (APENDICES) Y DNI — CARGA EN EL PADRON DE FICHEROS DE DNI
(DOCUMENTO NACIONAL IDENTIDAD) ... .

Para cargar en el padrén el fichero de D.N.I. siga los siguientes pasos:

1.

3.

En la primera pagina del asistente se indica que debe copiar el fichero que contiene los
D.N.I. remitidos por el Ine en el directorio reservado para ENTRADAS de ficheros, ubicado
en el directorio \WPADRON\PADRON\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS'.

Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.

| Pagina 1/3

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el | .N.E.

opie los ficheros remitidos por el LNE. en el directorio:
®) Copie los fich itic! [LMNE Idi i
CWPADROMPADRONWEIORADAENTRADAS

Si el fichero estd en formato comprimido debe
descomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
de éste asistente.

Asistente

a Cancelar <5 Brevio = Siguiente et

Pulse el botén <Siguiente> e indique el nombre del fichero de intercambio que contiene los
DNI que copié (y en su caso descomprimid) en el paso anterior. Pulsando en el boton en
forma de carpeta podra elegirlo directamente. Por defecto se generan los correspondientes
movimientos por causa - PE - (modificacion de datos personales) para notificar al INE el
cambio en el DNI.

Carga de ficheros de intercambio
|7 Carga [
Localizacion del fichero

Mombre y ubicacion del fichero de intercambio remitide por el 1. NE.
|C:\WF‘&DHDN'\F'ﬁDFEEIN\MEJDHQDA'\ENTHADAS\DNIMDB4.DAT ﬂ

v Generar movimienta por cauza - PE - para notificar el cambio al |.M.E.

Asistente

@ Cancelar <5 Previo o> Siguisnte

Pulse el botén <Siguiente>. La aplicacién comenzara a cargar el fichero. Una vez finalizado
el proceso, el asistente le muestra una nota con el numero total de registros en el fichero, los
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registros localizados, y los registros fallidos por no haber sido localizada la persona en el
padrén.

4. Pulse en el enlace <Visualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero> para ver el
listado con las personas que no han podido ser localizadas, y por tanto, no ha podido ser
asignado el D.N.I. Intente su localizacién manual y grabe el D.N.I. que se indica en el listado.
Este informe puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GENERADOS EN DISCO situado en el menu UTILIDADES.

Pagina 3/3

Compruebe =i el nimero de regsitios cargados coindice con loz indicados por el LH.E.

N* regs: 2 Localizados: 0 Fallidos: 2

Imprima el contenida & incidencias del fichera de intercambio remitido por el |LM.E.

Yisualizar o irmnprirmir el contenido e incdencias del fichero

E ste informe queda guardado en el disco con el nombre:

Incidencias carga DMI en el padian al dia 02-03-2002 tm

v puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situado en el mend UTILIDADES.

Asistente

a Cancelar <5 Previo > Siguiente Terminar

5. Pulse el boton <Terminar>.

CARGA EN EL PADRON DEL DICCIONARIO DE NOMBRES Y APELLIDOS
NORMALIZADOS POR EL I.N.E.

Opcion situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO -
ACTUALIZACIONES PERIODICAS DE TABLAS — CARGA DEL DICCIONARIO DE NOMBRES

Este proceso permite actualizar periédicamente el fichero de nombres normalizados por el Ine, con
las ultimas variaciones producidas.

Para cargar en el padron estos ficheros siga los siguientes pasos (se indica el proceso a seguir
solo para el fichero de nombres, pues el de apellidos es idéntico):

1. Descargue de la web del Ine el fichero actualizado de nombres.

2. Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacién.

3. Enla primera pagina del asistente se indica que debe copiar el fichero que contiene la tabla
de nombres en el directorio reservado para ENTRADAS de ficheros, ubicado en
\WPADRON\PADRON\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS’.
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Carga de ficheros de intercambio ]

Carga diccionz Pgina 113

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el | N E.

@ Copie los ficheros remitidos por el LME. en el directorio:
ZRAPPSWYRPADROMPADROMWEIJORADAENTRADAS

Si elfichero estd en formato comprimido debe
descomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
de éste asistente.

Asistente

a Cancelar <5 o> Siguiente

4. Pulse el boton <Siguiente> e indique el nombre del fichero de intercambio que contiene el
fichero de nombres que copi6 (y en su caso descomprimio) en el paso anterior. Pulsando en
el botén en forma de carpeta podra elegirlo directamente.

Carga de ficheros de intercambio

Carga diccione

o Localizacion del fichero
c
Nombre y ubicacion del fichero de intercambio remitido por el | N_E.
w C:happsWWwWPADRONYPADRONYMEJORADANENT RADAS\RMNO32007. TXT ﬂ
7))
- —
a Cancelar <5 Previo = Siguiente

5. Pulse el boton <Siguiente>. La aplicacion comenzara a cargar el fichero. Una vez finalizado
el proceso, el asistente le muestra una nota con el numero total de registros cargados.
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Carga de ficheros de intercambio

|7 Carga diccionari
Proceso concluido

Compruebe si el nimera de regsitios cargados coindice con loz indicados por el 1HE.

N* registros: 97060

Asistente

@ Cancelar <5 Previo = Terminar

6. Pulse el boton <Terminar>.

Para proceder a la carga del fichero de apellidos utilice la opcion situada en el menu ‘INE,
GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — ACTUALIZACIONES PERIODICAS DE TABLAS
— CARGA DEL DICCIONARIO DE APELLIDOS ...".

Una vez cargados los ficheros, si en los perfiles del usuario consta marcada la casilla
“Comprobacion de nombres y apellidos en diccionario Ine”, los nombres y apellidos del padrén
seran contrastados con esos ficheros.

Si el nombre/apellido no consta como normalizado en el diccionario Ine se mostrara una incidencia
leve. En el caso de los nombres, incluso se contrasta que el sexo que consta en el padron y en el
diccionario de nombres coincidan.

* Las incidencias de nombres y apellidos son de caracter leve debido a que no todos los nombres
y apellidos estan normalizados y figuran en los diccionarios Ine, pues se trata de ficheros abiertos
y en constante actualizacion.

CARGA EN EL PADRON DE LA TABLA ACTUALIZADA DE MUNICIPIOS,
NACIONES O CONSULADOS

Opcion situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO -
ACTUALIZACIONES PERIODICAS DE TABLAS — CARGA DE MUNICIPIOS ...".

Este proceso permite actualizar periédicamente el fichero de municipios, naciones y consulados
de la aplicacién, con las ultimas variaciones producidas.

Para cargar en el padrén el fichero actualizado de municipios siga los siguientes pasos:

7. Solicite al Ine el fichero actualizado de municipios.

8. Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.

9. En la primera pagina del asistente se indica que debe copiar el fichero que contiene la tabla
de municipios en el directorio reservado para ENTRADAS de ficheros, ubicado en
\WPADRON\PADRON\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS'.
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Carga de ficheros de intercambio E|

Carga de mt

Pagina 173
Copiar en el directorio correspondiente los

ficheros remitidos por el | N E.

Copie los ficheros remitidos por el LNE. en el directorio:
@ P P
E:WWPADROMNPADROMNWEIORADAENTRADAS

Si el fichero esta en formato comprimido debe
descomprimirlo antes de pasar al siquiente punta
de &ste asistente,

@ Cancelar <0 Breyin o Siguiente Tiermiitiar

10. Pulse el botén <Siguiente> e indique el nombre del fichero de intercambio que contiene los
municipios que copi6 (y en su caso descomprimid) en el paso anterior. Pulsando en el boton
en forma de carpeta podra elegirlo directamente.

Carga de ficheros de intercambio

|7 Carga de mt Pagina 23
Localizacién del fichero

Indigue el nombre y la ubicacidn del fichero de intercambio
remitido por el | NE.

E:"wpadronPadronhMejoradah\EMTRADASWUMIL TET 2”"

Asistente

a LCancelar <9 Previo = Siguiente Tiermirar

11. Pulse el boton <Siguiente>. La aplicacion comenzara a cargar el fichero. Una vez finalizado
el proceso, el asistente le muestra una nota con el numero total de registros cargados.
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Carga de ficheros de intercambio

Asistente

@ Cancelar

Carga de mt

Proceso concluido

Compruebe si &l mimera de regsitios cargados coindice con los indicados por el LME.

N? registros: 8153

Pigina 33

<9 Previo > Siguiente

- )
Terminar

12. Pulse el botéon <Terminar>.

Para proceder a la carga del fichero de naciones utilice la opcion situada en el menu ‘INE,
GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — ACTUALIZACIONES PERIODICAS DE TABLAS

— CARGA DE NACIONES ...".

El proceso es idéntico al indicado para la carga de municipios, pero necesita solicitar al Ine el

fichero de naciones.

Para proceder a la carga del fichero de consulados utilice la opcion situada en el menu ‘INE,
GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — ACTUALIZACIONES PERIODICAS DE TABLAS

— CARGA DE CONSULADOS ...".

El proceso es idéntico al indicado para la carga de municipios, pero necesita solicitar al Ine el

fichero de consultados.
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5. PROCESO ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION

5.1.1. RECUENTOS / FASE 1.1 - Envio del fichero de recuento de poblacién
<CppmmmAl.aaa> al I.N.E.

Opciodn situada en el menu ‘INE, GES:I'ION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION — FASE 1.1 - Enviar fichero de recuento de poblacion
<CppmmmAl.aaa> ...".

Este proceso consiste en remitir al INE un fichero de intercambio con los habitantes que consten
de alta en el padrén con referencia a una fecha determinada.

Para que la cifra de poblaciéon que consta en este fichero sea lo mas coincidente posible con
respecto a la cifra de poblaciéon del INE, debera estar al dia en la remisiéon de ficheros de
intercambio mensuales. También afectaran a las cifras de poblacion los errores de tipo invalidante
y de gestién tipo 71, 72, 76, 78, 79, 80, 82, 83, 84, etc. pendientes de dar respuesta al INE.

Para remitir al INE el fichero siga los siguientes pasos:

1. Enla primera pagina del asistente debe indicar la fecha que se tomara como referencia para
remitir al INE las personas que consten de alta en el padrén a esa fecha.
Por defecto, el nombre del fichero de intercambio sera el indicado en la normativa, es decir,
CppmmmAl.aaa (aaa = tres Ultimas cifras del afio a que pertenece el recuento de poblacién).

Envio fichero poblacion

Envio fichero | Pégina 113

o Condiciones de emisian

Remitir el fichero con el recuento de poblacidn al 1LM.E., de los
habitantes que constan de alta en el padon con referencia al dia:

o/o/2004 -

Nambre del fichero de intercambio E2EUE4.-’-\I.DU4

Asistente

@ LCancelar <5 o> Siguiente

2. Pulse el botén <Siguiente>. La aplicacion comenzara a generar el fichero de intercambio.
Una vez finalizado el proceso, el asistente le muestra una nota con la ubicaciéon y nombre del
fichero de intercambio. Este informe puede consultarlo siempre que lo necesite en el
GESTOR DE INFORMES GENERADOS EN DISCO situado en el menu UTILIDADES.
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Envio fichero poblacidn 5]

r Envio fichero | Pégina 23

Fichero de intercambio generado

FICHERO GENERADC: CZ2034AT 004
SITUADO EN .....: CoAWWPADRONS PADDONYMEJORLDAY SALIDAS

Compruebe el listado de incidencias detectadas v resultados obtenidos.
Si comige incidencias, repita este procezo para que sean recogidas
en el fichero de intercambio.

Yer listado de incidencias, resultados v factura

E ste informe queda guardado en el disco con el nombre:
Ervio fichero poblacidn al dia 01-07-2004.rtm

v puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMWERADOS POR DISCO situado en el meni UTILIDADES.

Asistente

@ Cancelar <5 Previo o> Siguiente

3. Pulse en el enlace ‘Ver listado de incidencias, resultados y factura’ para ver o imprimir el
listado del contenido del fichero de intercambio y la factura con el nimero de registros que
contiene. Este informe puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE
INFORMES GENERADOS EN DISCO situado en el menu UTILIDADES.

4. Pulse el boton <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicacién y
nombre del fichero generado.

5. Pulse el boton <Terminar>.

5.1.2. RECUENTOS / FASE 1.2 - Carga del fichero de recuento de poblacién
<CppmmmlA.aaa> devuelto por el .N.E. con los errores invalidantes detectados

Opcién situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION — FASE 1.2 - Cargar fichero de recuento poblacion
<CppmmmlA.aaa> devuelto con errores invalidantes detectados ...".

El Ine hace una validacion previa del fichero de poblacidon para detectar los errores invalidantes
que contiene. Estos son remitidos al Ayuntamiento mediante un fichero de intercambio denominado
<CppmmmlA.aaa>, que sera el mismo que remitié el Ayuntamiento, pero con cola de errores y
marcando el campo “tipoinf” en los registros ‘D’ e ‘I', para proceder a la correccion de los registros
que contengan errores de tipo invalidante.

Los habitantes afectados por errores de tipo invalidante que no sean ahora corregidos, ya
no podran corregirse en la fase de presentacion de alegaciones, resultando inevitablemente
desestimadas y por tanto no contaran como poblacion.

Para cargar el fichero de poblacion con los errores invalidantes detectados por el Ine, siga estos
pasos:

1. Enla primera pagina del asistente se le indica que debe copiar el fichero de intercambio en
la carpeta reservada para ENTRADAS de ficheros, etc. ubicada en:
\WPADRON\PADRON\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS’.

Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.
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Carga de ficheros de intercambio

Carga ficher

Pagina 1/3

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el | .N.E.

QI Copie los ficheros remitidos por el LME. en el directorio:
CAWPADRONPADRONWMEJORADAENTRADAS

Si el fichero estd en formato comprimido debe
descomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
de éste asistente.

@ Cancelar <o Brevim o Siguiente Tiermiriar

Pulse el botén <Siguiente> e indique en primer lugar el tipo de proceso al que pertenece el
fichero de intercambio, en este caso ‘RECUENTOS DE POBLACION’, y el nombre del fichero
que copid (y en su caso descomprimio) en el paso anterior. Pulsando en el botén en forma
de carpeta podré elegirlo directamente.

Carga de ficheros de intercambio 3]

|7 Carga ficher Pagina /3
Localizacion del fichero

Tipo de proceso
|F|ECUENTDS POBLACION ﬂ

Mombre y ubicacion del fichero de intercambio remitido por el |.NE.
|D:\apps\WF‘.&DHDN\PADHDN\MEJDH.&DA\ENTHADAS\E2BDS4IA.DDE ﬂ

[~ NO cargar el fichero, Salo liztar el contenido

Asistente

@ LCancelar <o Previo o Siguiente

Pulse el botén <Siguiente>. La aplicacién comenzara a cargar el fichero. Una vez finalizado
el proceso, el asistente le muestra una nota con el nimero de registros cargados. En este
proceso NO SE CARGAN TODOS LOS REGISTROS DEL FICHERO DE INTERCAMBIO,
SOLO SE CARGAN LOS REGISTROS DEVUELTOS CON ERRORES INVALIDANTES.
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Carga de ficheros de intercambio

|7 Carga ficher Pigina ¥3
Proceso concluido

Compruebe si el ndmera de regsitros cargados coindice con los indicados por el LM.E.

N* registros cargados: 4

Imprima el contenido e incidencias del fichero de intercambio remitido por el LM.E.

Yisualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero
Este informe queda guardado en el dizco con el nombre:
Cottenido del fichera de intercambio C2808414.005.rtm

ypuede consultarla siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GENERADDS POR DISCO situado en el mend UTILIDADES,

Asistente

g LCancelar <= Previo = Teminar

4. Pulse en el enlace <Visualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero> para ver el
listado del contenido del fichero de intercambio. Este informe puede consultarlo siempre que
lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS EN DISCO situado en el menu
UTILIDADES.

5. Pulse el botdn <Terminar>. En la pantalla de gestion del padron continuo aparece el fichero
que ha cargado, salvo que marcara la opcion ‘no cargar el fichero. Soélo listar el contenido’.

5.1.3. RECUENTOS / FASE 1.3 - Correccion del fichero de recuento de poblacion
<CppmmmlA.aaa> devuelto por el I.N.E. con los errores invalidantes detectados

Opcién situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION — FASE 1.3 - Corregir fichero de recuento poblacion
<CppmmmlA.aaa> devuelto con errores invalidantes detectados ...".

Es muy importante hacer esta correccidn, ya que los habitantes afectados por errores de
tipo invalidante que no sean ahora corregidos, ya no podran corregirse en la fase de
presentacion de alegaciones, resultando inevitablemente desestimadas y por tanto no
contaran como poblacién.

ES MUY IMPORTANTE TENER EN CUENTA QUE LA CORRECCION DE LOS ERRORES DEBE
HACERSE EN EL PADRON SOBRE EL MOVIMIENTO QUE INDICA EL INE EN EL FICHERO
“CppmmmlA.aaa” MEDIANTE LLAVE PARA SU MODIFICACION DIRECTA. ESTOS
MOVIMIENTOS SON LOS QUE UNA VEZ CORREGIDOS SE VAN A VOLVER A REMITIR AL
INE CUANDO EL AYUNTAMIENTO VUELVA A GENERAR EL FICHERO “CppmmmAl.aaa”. Sl
ADEMAS DE EN EL MOVIMIENTO AFECTADO EXISTE EL ERROR INVALIDANTE EN LOS
DATOS ACTUALES DEL HABITANTE, TAMBIEN DEBE CORREGIRLO DIRECTAMENTE EN
LA PANTALLA DE DATOS DEL HABITANTE MEDIANTE LLAVE, SIN GENERAR
MOVIMIENTO ALGUNO.

Por tanto, como excepcion a la norma establecida para la correccién de errores invalidantes NO
HAY QUE CORREGIRLOS EN LA PANTALLA DE GESTION DE ERRORES E INCIDENCIAS.
Lo unico que es necesario indicar en la pantalla de gestion de errores es sefialar que se ha
efectuado la correcciéon del movimiento en el padron, eligiendo en el asistente la “opcién Unica” de
respuesta, de modo que sirva para no perder el control de que registros han sido o no corregidos.

5.1.4. RECUENTOS / FASE 1.4 — Reenvio al I.N.E. del fichero de poblacion
<CppmmmAl.aaa> con los errores invalidantes corregidos

Opcidn situada en el menu ‘INE, GESTI(’)N DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION — FASE 1.4 - Reenviar fichero de recuento poblacién
<CppmmmAl.aaa> con los errores invalidantes corregidos ...".

Una vez corregidos los errores invalidantes, el Ayuntamiento remitira nuevamente el fichero de
poblacion <CppmmmAl.aaa>. Para enviar al INE el fichero de poblacién siga los pasos ya
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indicados en el punto ‘RECUENTOS / FASE 1.1 - Envio del fichero de recuento de poblacion
<CppmmmAl.aaa> al IN.E’.

5.1.5. RECUENTOS / FASE 2.1, 2.4y 2.7 - Carga de los ficheros I.N.E. denominados
“EppmmmlA.aaa “, “RppmmmlA.aaa” y “DppmmmlA.aaa”

El INE puede remitir al Ayuntamiento tres tipos de ficheros en respuesta al fichero
‘CppmmmAl.aaa’ de poblacion:

EppmmmlA.aaa - Fichero de diferencias en los datos de identificacién, en el que se
incluiran los registros ‘S’ y ‘R’ casados entre si, que supuestamente se refieren al mismo
habitante.

Para cargar este fichero elija la opcién situada en el ment ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE
INTERCAMBIO — PROCESO ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION — FASE 2.1 - Cargar
fichero de diferencias en datos de identificacion <EppmmmlA.aaa> ...".

RppmmmlA.aaa - Fichero de reparos, que contendra los registros ‘S’ y ‘R’ no casados
entre siy los registros ‘D’ que no han superado la validacién.

Para cargar este fichero elija la opcién situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE
INTERCAMBIO — PROCESO ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION — FASE 2.4 - Cargar
fichero de reparos (alegaciones para sumar/restar poblacién) <RppmmmlA.aaa> ...".

DppmmmlA.aaa — Fichero que solo se remite cuando las cifras del INE y Ayuntamiento
sean coincidentes, al realizar la comparacidon también se pueden generar registros ‘S’ y ‘R’.
Para cargar este fichero elija la opcién situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE
INTERCAMBIO — PROCESO ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION — FASE 2.7 - Cargar
fichero de diferencias suma/resta <DppmmmlA.aaa> ...".

Para poder trabajar con esos 3 tipos de ficheros de intercambio de habitantes, lo primero que debe
hacer es cargarlo en la pantalla de gestion del padrén continuo o listar su contenido cuando sea
suficiente para su gestion, siguiendo estos pasos del asistente:

1. Enla primera pagina del asistente se le indica que debe copiar el fichero de intercambio en
la carpeta reservada para ENTRADAS de ficheros, etc. ubicada en:
\WPADRON\PADRON\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS'.

Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.

Carga de ficheros de intercambio Ed|

Carga ficher Pégina 173

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el | .N.E.

Copie los ficheros remitidos por el LNE. en el directorio:
Q)
CAWPADROMN\PADRONWMEJORADAIENTRADAS

Si el fichero estd en formato comprimido debe
descomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
de éste asistente.

@ Cancelar <o Previa o Siguiente Tiemminan

2. Pulse el boton <Siguiente> e indique en primer lugar el tipo de proceso al que pertenece el
fichero de intercambio, en este caso ‘RECUENTOS DE POBLACION’, y el nombre del fichero
que copid (y en su caso descomprimid) en el paso anterior. Pulsando en el botdén en forma
de carpeta podra elegirlo directamente.
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Carga de ficheros de intercambio

|7 Carga ficher Pgina 23
Localizacion del fichero

Tipo de proceso

[RECUENTOS POBLACION =]

Mombre y ubicacion del fichero de intercambio remitido por el | NE.
|E:\WF’ADHDN\PADHDN\ME.JDHADA\ENTHADAS\H2SDS4IA.DD4 2""

[~ NO cargar el fichero. Solo listar el contenido

Asistente

@ Cancelar <9 Previo o Siguiente Tiermiriar

3. Pulse el botén <Siguiente>. La aplicacion comenzara a cargar el fichero. Una vez finalizado
el proceso, el asistente le muestra una nota con el nimero de registros cargados. Compruebe
si la cifra coincide con la indicada por el INE.
Carga de ficheros de intercambio Ed|

Carga ficher Pégina 3

o Proceso concluido

Compruebe si el namero de regsitros cargados coindice con los indicados por el LM.E.
eqgistros cargados: 1240

Imprima el contenido & incidencias del fichero de intercambio remitido por el LM.E.

Yisualizar o imnprirmir el contenido & incidencias del fichero
Este informe queda quardada en el disco cot el nombre:
Contenido del fichero de intercambio R22303414, 004 rtm

y puede conzultarlo giempre gue lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situado en el memd UTILIDADES.

Asistente

a LCancelar <= Previo > Siguiente Terminar

4. Pulse en el enlace <Visualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero> para ver el
listado del contenido del fichero de intercambio. Este informe puede consultarlo siempre que
lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR DISCO situado en el menu
UTILIDADES.

5. Pulse el botdén <Terminar>. En la pantalla de gestion del padrén continuo aparece el fichero
que ha cargado, salvo que marcara la opcion ‘no cargar el fichero. Soélo listar el contenido’.
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5.1.6. RECUENTOS / FASE 2.2 — Responder al fichero de diferencias en datos de
identificacion <EppmmmlA.aaa>

Opcidn situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION — FASE 2.2 - Responder al fichero de diferencias en

)

datos de identificacion <EppmmmlA.aaa> ...".

El INE remite el fichero denominado <EppmmmlA.aaa> con el fin de corregir las diferencias en los
datos de identificacion del habitante (nombre, dni, fecha nacimiento, etc.) que pudieran existir entre
la base de datos que mantiene el INE y el Padron de cada municipio, en el que se incluyen los
registros ‘S’ y ‘R’ casados entre si, que supuestamente se refieren al mismo habitante. En datos
de identificacion figuran los datos del habitante que constan en el INE, mientras que en los datos
de variacion constan los datos remitidos por el Ayuntamiento.

Las posibles correcciones que requieran los registros de este fichero se desligaran del
procedimiento de aprobacion de cifras, y se remitiran al INE en un fichero denominado
<EppmmmAl.aaa>.

Las diferencias se responden en la pantalla de gestion del padrén continuo, por lo que el significado
y estructura de la misma es la ya conocida para resolver los errores de gestion. Cuando un registro
ha sido contestado, la clave de respuesta queda marcada con la inicial ‘A’.

[{2 cOMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de Xxoooocooooooooooo - [Gestion de ficheros de intercamb... [:][E][‘S__(]

[E Padrén habitantes Gestiones INE  Callejera  Utiidades Weptana fyuda - 8 x
M 44 4 = B M Q_, Filrar %% %% @ @ Modo resobver = % Envio variaciones Cargar/listar fichero G'% [|
RECUENTOS POBLACION
TIPO DEVOLUCION = EN MODIFICACION POR CD - CAMBIO DE DOMICILIO DE FECHA 04/06/2003
**4* ESTE REGISTRO NO CONTIENE ERRORESANCIDENCIAS ****
IDTF NIA : 17132 CUILLAS BERMUDEZ RAMON DNl 07500000E
WVARC_NIA: 17132 CUILLAS BERMUDEZ RAMON DNI 07500000E
FICHERO ‘ FICHERO | CLAVE ‘ OBSERVACIOHNES FECHA ‘IDTF_W‘IDTFJS‘ IDTE_20 ‘IDTF_21 ~
CARGADO ORIGEN ALEGACION ALEGACION RESPUESTA |TIPOINF | CDEV FVAR | CVAR
b |E2808H4.005 04/06/2003 | M
E2308HA.005 19/10/2000 | M
E2308HA.005 05/10/2000 A
E2305HA.005 15/11/2002 &
E2308HA.005 014051996
E2308HA.005 0140541996
E2305HA.005 M /05/1936
E2308HA.005 0440642003 M
E23084A.005 05/02/2003 b
E2305HA.005 191072000 M
E2308HA.005 05/10/2000 A
E2308HA.005 13410/2004 | &
E2308HA.005 06/08/2003 A
E2308HA.005 23407720070 A
E2305HA.005 0B/08/2003 &
A
< ?
_** HABITANTE NO LOCALIZADO CON FIABILIDAD PORLOS DATOS LILE.ENEL PADROH ™
I ————
Vista general | Detalle datos IDENTIFICACION - VARIACION |
Reqs: 000054 ENTRAR (Mivel 4)

Para resolver este fichero siga los siguientes pasos:

1. Situese en el registro al que desee responder y pulse el botdon <modo resolver>.

[ S T p-_; Filrar %% %% @ ¢ Modoresolver B = | B Envio varaciones EY Cargardlistar fichera | <5, | ]

2. A continuacion, se abre el asistente de respuesta “Modo de resolver”.
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[Froaom ]

o Andlisis de la incidencia y respuesta al Ine

‘ LEER INSTRUCCIONES Ine
B Ir al habitante Eadrén lral CALLEJERD . It alaweh 104 COMNSUL

C Namero de diferencias detectadas: 1

Campo = N2 Pasaportedotro documenta
Ayto, = 08100001
INE  =08100000

D Ir a la pantalla-detalle de gestién de errores e incidencias ...

E Respuesta al Ine

(CJ Comunicar diferencias al Ine Fecha ~

@ Cancelar FReducir & = Terrninar

El asistente “Modo de resolver” consta de 5 puntos que le ayudaran a resolver las diferencias
de datos personales:

A) LEER INSTRUCCIONES Ine: siga siempre las instrucciones dadas por el INE para
responder correctamente a este fichero.

B) Iral habitante padron [NIA xxxxxx]: pulse este enlace si necesita consultar en el padrén
datos el habitante afectado. Si el habitante no puede ser localizado, la aplicacién
presentara la ventana de busqueda para que el usuario haga la busqueda manualmente.

C) Diferencias detectadas: la aplicacion muestra automaticamente las diferencias en datos
de identificaciéon del habitante existentes entre los datos de la pestafia de identificacion
(datos que constan en el INE), y la pestafia de datos de variacion (los datos que fueron
remitidos por el Ayuntamiento en el fichero de poblacion <CppmmmAl.aaa>).

D) Ir a la pantalla-detalle de gestion de errores e incidencias: donde se muestran los
datos en modo edicion, facilitando su lectura y comprobacion.

ATENCION: EN NINGUN CASO DEBE HACER MODIFICACIONES EN

LA PESTANA DE DATOS DE IDENTIFICACION. Esos datos son los que
constan en el INE, y no pueden ser modificados. Si fueran modificados el INE no podra
cargar la respuesta en su base de datos cuando el Ayuntamiento remita el fichero de
intercambio <EppmmmAl.aaa>.

El fichero es susceptible de modificacion SOLAMENTE EN LA PESTANA DE DATOS DE
VARIACION, por ejemplo, en el caso de que el fichero C se hubiera generado con errores
invalidantes. De hecho, antes de incorporarlo en la base del INE se realizard una
validacién de errores invalidantes.

E) Respuesta al INE:

S| MARCA LA CASILLA “Comunicar diferencias al INE”, estara indicando que todos
los datos con las diferencias detectadas que constan en el Ayuntamiento (datos de la
pestafia de variacion) son los datos correctos.

En este caso el asistente anotara en la respuesta una letra ‘A’ para indicar que el registro
debe ser enviado al INE en el fichero de respuesta <EppmmmAl.aaa>, para que incorpore
en su base de datos los datos correctos que tiene el Ayuntamiento sin generar variacion
y sin comunicar error o incidencia alguna a los ayuntamientos.

SI DEJA EN BLANCO LA CASILLA “Comunicar diferencias al INE”, estara indicando
que todos los datos con las diferencias detectadas que constan en el INE (datos de la
pestafia de identificacion) son los datos correctos.
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En este caso el asistente anotara en la respuesta un ‘guion medio’ a modo de puntero,
para indicarnos que el registro ya ha sido revisado. Dado que los datos del INE son los
correctos, el registro no sera enviado al INE en el fichero de respuesta <EppmmmAl.aaa>.
En este caso, el Ayuntamiento debe repercutir en su padrén el hecho de ser correctos los
datos que constan en el INE:

a) Si en el padrén actualmente los datos ya fueran coincidentes con los del INE, no debera
hacer ninguna correccién en su padron.

b) Si las diferencias deben corregirse en su padrén, debera generar una modificacion de
datos personales (PE). Dado que en este caso el INE ya tiene los datos correctos, no hay
que notificarle el movimiento, por lo que debe dejar en blanco la casilla ‘Notificar el
movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.

3. Pulse el botéon <Terminar> para cerrar el asistente y anotar la respuesta.

5.1.7. RECUENTOS / FASE 2.3 - Envio al I.N.E. del fichero <EppmmmAl.aaa> con las
respuestas hechas al fichero diferencias

Opcion situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION — FASE 2.3 - Enviar fichero <EppmmmAl.aaa> con las

)

respuestas realizadas al fichero de diferencias <EppmmmlA.aaa> ...".
Siga los pasos indicados en el asistente:
1. En la primera pagina del asistente debe indicar el nombre del fichero de diferencias
<EppmmmlA.aaa> del que extraera los registros que han sido contestados.
2. Indique el nombre del fichero de intercambio a remitir al INE con las diferencias corregidas
por el Ayuntamiento. Este fichero es del tipo <EppmmmAl.aaa>.

Envio diferencias al INE #l

vio diferenc pigina 113

o Condiciones de emision

Indique el nombre del fichero de diferenciasz "Eppmmmla. aaa™ del
que ze extraerdn los registros gue han sido constestados.

E 2803414 004

Mombre del fichero intercambia a remiti '523084~ﬁ|.ﬂﬂ4

Asistente

@ Lancelar <0 Erevin o Siguiente TIEnmitian

3. Pulse el botén <Siguiente>. La aplicacion comenzara a generar el fichero de intercambio.
Una vez finalizado el proceso, el asistente le muestra una nota con la ubicacién y nombre del
fichero de intercambio.

4. Pulse en el enlace <Ver listado de incidencias, resultados y factura> para ver o imprimir el
contenido del fichero de intercambio y la factura con el nimero de registros. Este informe
puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS
POR DISCO situado en el menu UTILIDADES.
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Envio diferencias al INE

Pigina 213

e Fichero de intercambio generado

FICHERC GEMNERADO: E 84ATI.

SITUADD EN .....: C:MNWERADR

oo4

DADRONMNMEJORADAN SATL.IDRS

Compruebe el listado de incidencias detectadas v resultados obtenidos.
Si comige incidenciaz, repita exte procezo para que seah recogidas
eh el fichero de intercambio,

wer listado de incidencias, resultados v factura

E zte informe gqueda guardado en el dizco con el nambre:
Ervvio respuestas al fichero de diferencias E280841A004. rtm

Asistente

v puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situado en el menu UTILIDADES.

a LCancelar <8 Previo o> Siguiente TiErmmiia

5. Pulse el botén <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicacion y
nombre del fichero generado.
6. Pulse el boton <Terminar>.

5.1.8. RECUENTOS / FASE 2.5 — Responder (alegar) al fichero de reparos
<RppmmmlA.aaa>

Opcidn situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION — FASE 2.5 - Responder (alegar) al fichero de reparos
(alegaciones para sumar/restar poblacion) <RppmmmlA.aaa> ... .

Antes de comenzar a responder el fichero de
reparos ‘RppmmmlA.aaa’, ES MUY IMPORTANTE
CONSULTAR LA NORMATIVA. Cada aino el I.N.E.
envia un documento de aclaraciones e
instrucciones técnicas, que es necesario
consultar, para dar correctamente respuesta a este
fichero.

Las alegaciones se responden en la pantalla de gestion del padron continuo, por lo que el
significado y estructura de la misma es la ya conocida para resolver los errores de gestion. La
Unica diferencia es que la clave de respuesta es ahora una clave de alegacion, existe un campo
para observaciones, y otro para indicar el fichero de origen en los casos de no contabilizar el
habitante por un error de gestion no resuelto.
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B@ COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de X>oooooooooooooooxx - [Gestidn de ficheros de intercamb.

IE Padrdn habitantes  Gestiones IME  Callejero  Utlidades  Ventana  awuda
M 44 4 = M H p-_; Filrar %% %% @ ¥ Modo resolver = % Envio varaciones Cargardlistar fichern Eg [|
RECUENTOS POBLACION: registro que resta. Figura en el fichero CppmmmAl.aaa y que el Ine no ha contabilizado
TIPO DEVOLUCION = NO ENCONTRADO EN INE EN ALTA POR - DE FECHA 01/05/1996
**** ESTE REGISTRO NO CONTIENE ERRORESANCIDENCIAS ****
IDTF NIA : 415 JUCAR BLANCO ALFREDO DNI 07500000E
VARC _NIA: 415 JUCAR BLANCO ALFREDO DNI 07500000E
FICHERD FICHERD CLAVE OBSERVACIONES FECHA [IDTF_18|IDTF_18| IDTF_20 [IDTF_21
CARGADOC ORIGEN ALEGACION ALEGACION RESPUESTA |TIPOINF | CDEV FVAR CVAR
} R2801814.005 R NE 01/05/1996
R2801814.005 000000 ... R NE 01/05/1996
R2801814.005 000000 ... R NE 01/05/1996
R2801814.005 5 01/05/1996
R2801814.005 000000 ... R NE 27/08/2004 M
R2801814.005 000000 ... R NE 30412/2002 M
R2801814.005 000000 ... R NE 13/10/2004 M
R2801814.005 000000 ... R NE 304M2/2002 M =
R2801814.005 5 30412/2002 M
R2801814.005 000000 ... R NE 21/01/1998 &
R2801814.005 000000 ... R NE 23/09/2004 &
R2801814.005 000000 ... R NE 11412/2000 &
R2801814.005 000000 ... R NE 29/01/2004 &
R2801814.005 5 03/04/2000 &
R2801814.005 5 2741172001 &
™
T 2
_** HABITANTE NO LOCALIZADO CON FIABILIDAD POR LOS DATOS LIE. ENEL PADRON:
L 00|
Vista general - Guardar [ Detalle datos IDENTIFICACION - VARIACION |
Fieqgs: 000051 EMTRAR. (Mivel 4)

Para indicar una alegacion siga los siguientes pasos:

1. Es aconsejable ordenar los registros del fichero por el NIA (pulsando sobre la columna
IDTF_16), de modo que aparezcan emparejados cuando se produzca el caso, el registro de
tipo ‘S’ (que suma) y el ‘R’ (que resta) pertenecientes a la misma persona, lo que clarifica el
analisis de la alegacion.

2. Situese en el registro al que desee alegar y pulse el botdn <modo resolver>.

[ I S oo-_; Filtrar 5% %% @ ¢ Modoresalver B = | B Envio varaciones B Cargardlistar fichero | &%, | ]

3. A continuacién, se abre el asistente para indicar la alegacion.

Modo de resalver: recuento poblacidn <maximizados
o Analisis de la incidencia y respuesta al Ine

A Leer las instrucciones
Ir al PADRON [N.LA. 41957] ...

C Ir ala pantalla-detalle de gestién de errores e incidencias ...

Elegir clave de alegacion

Indique la clave de alegacion. En el campo de observaciones podra especificar lo que considere
conveniente, en relacion con el registro sobre el que presenta la alegacion

FREGISTRO QUE RESTA. Figura en el fichero CopmmimaAlaaay que &l Ine no ha contabilizado.
Mo modifique datos del fichero Rppmmml4.aaa sahvo que asilo indiquen las normas, o la alegacion serd desestimada.
Fretension &yto. si presenta alegacion * 5| CONTAR EMN CIFRAS =

Clave alegacion ZMEX ~  Fecha 18/05/2007 v

Observaciones ALTA NO COMUNICADA

e Cancelar Reducir <& = Terminar
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Este asistente consta de 4 acciones orientativas que el usuario debe llevar a cabo para indicar
la alegacion, si bien, alguna de ellas puede no ser necesaria:

A)

B)

C)

D)

LEER INSTRUCCIONES Ine: siga siempre las instrucciones dadas por el INE para
responder correctamente a este fichero. Cada aino el INE remite un documento con
las aclaraciones e instrucciones técnicas actualizadas que debe sequir para alegar
correctamente.

Ir al habitante padrén [NIA xxxxxx]: pulse este enlace si necesita consultar en el padron
datos el habitante afectado. Si el habitante no puede ser localizado, la aplicacion
presentara la ventana de busqueda para que el usuario haga la busqueda manualmente.

Ir a la pantalla-detalle de gestidon de errores e incidencias: donde se muestran los
datos en modo edicién para facilitar su lectura. NO MODIFIQUE NINGUN DATO pues la
alegacioén no sera atendida por el INE, excepto en los casos siguientes:

1. Reparos con tipo de informacién ‘D’ (registro que no paso la validacion del fichero
<CppmmmAl.aaa>), en cuyo caso tiene que modificar la causa de variacién cuando
no sea valida, o cuando la fecha del movimiento remitido al INE esté fuera de rango,
es decir, de fecha inferior al 01/05/1996 & superior a 1 de enero del afio a que
corresponda el recuento. Este tipo de incidencia no deberia darse nunca, salvo por
anomalias en los ficheros.

2. Reparos con causa de devolucion ‘IN’ (registro con errores invalidantes), en cuyo
caso, si pretende alegar, ademas debe corregir los errores invalidantes indicados.

3. Cualquier otra casuistica indicada por el INE en el documento que anualmente remite
a los ayuntamientos con las aclaraciones e instrucciones técnicas que son
necesarias seguir para alegar correctamente.

Elegir clave de alegacion: elija la clave de alegacion (*). El asistente s6lo mostrara al
usuario las claves de alegacion adecuadas al tipo de registro de que se trate: ‘S-R-D’. Por
defecto se anota como fecha de respuesta la actual, y si lo estima oportuno, puede indicar
observaciones sobre el registro objeto de la alegacion.

Pulse el botén <Terminar> para procesar la respuesta.

(*) Consulte en la web de “idapadron” el documento INE “Aclaraciones para la generacion

de los ficheros de Alegaciones (AppmmmAl.aaa) por parte de los Ayuntamientos”, o
cualquier otra documentacion |.N.E. actualizada sobre aclaraciones al proceso de
alegaciones, pues entre otfras se indica que documentacion debe aportarse junto con
alguna de las alegaciones.

Tabla de alegaciones

TIPO CVAR+CAUV+ER | CDE | PRETENSION CALEG
INF ROR \") AYTUNTAMIE
NTO
R *% 79 NO Contar en cifras ANA72
E 77 NO Contar en cifras BDE77
E **82 NO Contar en cifras BDE82
E **76 NO Contar en cifras BCR76
R ** 80 NO | Contarencifras | FBCR
E BCR 101 NO Contar en cifras FBCR
R ** 106 NO | Contarencifras | FBCR
E **83 X NO Contar en cifras FBDU
E **84 X NO Contar en cifras FBDU
R BDU 101 NO | Contarencifras | FBDU
E **114 NO Contar en cifras DU114
E ** 115 NO Contar en cifras CR115
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E ** 116 NO Contar en cifras CR116
E **112 NO Contar en cifras EXTRJ
E BBC 101 NO Contar en cifras IN101
E BIl 101 NO Contar en cifras IN101
E **135 NO Contar en cifras IN135
E ** 137 NO Contar en cifras IN137
E ** 144 NO Contar en cifras IN144
E 141 NO Contar en cifras NOENC
E ** 142 NO Contar en cifras NOENC
E *.* 143 NO Contar en cifras NOENC
E ¥ NE Contar en cifras CINEX
E **IN (=CDEV) IN Contar en cifras INVAL
Error
invalida
nte o de
gestion
en su
caso
E ** GE (=CDEV) GE Contar en cifras GEST
R ** g9 GE |« Contaren ERR99
cifras
S *x No contar en BAJA
cifras
D *oex Contar en cifras No deberia
producir
se este
fichero.
Consult
ar tabla
alegaci
ones
docume
nto
I.N.E.

Repercusiones en el padréon

Al margen de como se anote la alegacion en la aplicacion, el Ayuntamiento debe razonar las
repercusiones que tanto en su padron como en el INE tendran las alegaciones indicadas para
actuar en consecuencia.
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Por ejemplo:

Si a un registro de tipo ‘S’ (registro que suma: consta en el INE y no en el fichero de poblacion
<CppmmmAl.aaa> que remitio el Ayto.) se alega con ‘BAJA’ porque el habitante no debe constar
en el padrén del Ayuntamiento., el INE lo dara de baja por causa inclusion indebida a fecha 31/12
del afio a que pertenece el recuento.

Si por el contrario no alega a un registro de tipo ‘S’ (registro que suma: consta en el INE y no en
el fichero de poblacion <CppmmmAl.aaa> que remitié el Ayuntamiento.), porque el habitante si
debe constar en el padrén del Ayuntamiento, entonces el habitante debe ser dado de alta en el
padréon con los datos, causa y fecha de alta que conste en el fichero de alegaciones
<RppmmmmlA.aaa>.

Dado que en este caso el habitante ya consta en el fichero del INE, no debe ser comunicado el
movimiento en los ficheros de intercambio mensuales, por lo que debe dejar en blanco la casilla
de ‘notificacion del movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.

5.1.9. RECUENTOS / FASE 2.6 - Envio al I.N.E. del fichero <AppmmmAl.aaa> con las
alegaciones al fichero de reparos

Opcidn situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION — FASE 2.6 - Enviar fichero <AppmmmAl.aaa> con las

)

alegaciones realizadas al fichero de reparos <RppmmmlA.aaa> ...".
Siga los pasos indicados en el asistente:

1. En la primera pagina del asistente debe indicar el nombre del fichero de reparos
<RppmmmlA.aaa> del que extraera los registros que ha contestado mediante clave de
alegacion a los reparos formulados por el INE.

2. Indique el nombre del fichero de intercambio a remitir al INE con las alegaciones presentadas
por el Ayuntamiento. Este fichero es del tipo <AppmmmAl.aaa>.

Envio alegaciones al INE k|

Envio alegacio pigina 173

o Condiciones de emision

Indique el nombre del fichero de reparos "Rppmmmld, aaa” del
que extraera loz registros que ha constestado mediante clave de
alegacion a los reparos formulados par el Ine.

R2803412,.004

Mombre del fichera intercambio a remitic lﬁ23084ﬁ|.ﬂﬂ4

Asistente

@ Cancelar <0 Previa o> Siguisnte Tiermitiar

3. Pulse el botén <Siguiente>. La aplicacion comenzara a generar el fichero de intercambio.
Una vez finalizado el proceso, el asistente le muestra una nota con la ubicacién y nombre del
fichero de intercambio.

4. Pulse en el enlace <Ver listado de incidencias, resultados y factura> para ver o imprimir el
contenido del fichero de intercambio y la factura con el niumero de registros. Este informe
puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS
POR DISCO situado en el menu UTILIDADES.
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Envio alegaciones al INE |

Envio alegacio pégina 273

o Fichero de intercambio generado

FIC
SIT

CENERADO: 2

0 I.004

0 7\ PADRONAMEJORADANSAL.IDAS
Compruebe el listado de incidenciaz detectadas v resultados obtenidos.

Si comige incidencias, repita este proceso para que sean recogidas

en el fichero de intercambio.

Yer listado de incidencias, resultados v factura

E zte infarme queda guardada en el disco con el nombre:
Envin alegaciones al fichero de reparos R2808414004. 1t

Asistente

y puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMWER&DOS POR DISCO situado en el mend UTILIDADES.

@ LCancelar <9 Previo = Siguiente JiETTrEn

5. Pulse el botén <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicacion y
nombre del fichero generado.
6. Pulse el botéon <Terminar>.

5.1.10. RECUENTOS / FASE 2.8 - Visualizacién y tratamiento del fichero denominado
<DppmmmlA.aaa>

Opcidn situada en el menu ‘INE, GESTIQN DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION — FASE 2.8 - Visualizar fichero de diferencias

)

suma/resta <DppmmmlA.aaa> ...".

Cuando las cifras del INE y Ayuntamiento sean coincidentes, al realizar la comparacion también
se pueden generar registros Ry S.

Las posibles correcciones que requieran los registros de este fichero se desligaran del
procedimiento de aprobacién de cifras, y se remitiran al INE en los ficheros de variaciones
mensuales.

Los registros que requieran correccion se resolveran mediante movimientos, por lo que estos se
remitiran al INE junto al resto de movimientos generados por el Ayuntamiento en el fichero de
variaciones mensuales. Por tanto, este fichero NO DEBE CONTESTARSE EN LA PANTALLA DE
GESTION DEL PADRON CONTINUO.

5.1.11. RECUENTOS / FASE 3.1 — Carga del fichero <NppmmmlA.aaa> con registros no
cargados en la base padronal del I.N.E. procedentes del fichero <EppmmmAl.aaa>

Opcidn situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION — FASE 3.1 - Cargar fichero <NppmmmlA.aaa> con
respuestas no cargadas en la base padronal del INE procedentes del fichero <EppmmmAl.aaa>

El I.N.E. informa mediante el fichero de intercambio <NppmmmIlA.aaa>, obtenido como resultado
de la carga en la base padronal del I.N.E. del fichero <EppmmmAl.aaa>, con aquellos registros
que no ha podido incorporar a su base padronal por algunos de los motivos que debera consultar
en el documento “Aclaraciones formato de registro y contenido de los ficheros NppmmmlA.aaa y
PppmmmIA.aaa’.

Desde la pantalla de gestion no se realiza ningun tipo de contestacién, sélo se muestra el
contenido del fichero. Compruebe si debe realizar alguna operaciéon en su padrén para
resolver el registro.

Comunidad de Madrid

Pég 269



|
Guia del Padrén de Habitantes

Puede cargar o listar este fichero de intercambio para ver su contenido y poder marcar con un
guion las comprobaciones realizadas. Para ello siga los siguientes pasos:

1. Enla primera pagina del asistente se le indica que debe copiar el fichero de intercambio en
la carpeta reservada para ENTRADAS de ficheros, etc. ubicada en:
\WPADRON\PADRON\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS'.

Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.

Carga de ficheros de intercambio @
Carga ficher
Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el |.N.E.
8 @ Copie los ficheros remitidos por el LNE. en el directorio:
(- ZVAPPSWRADRON\PADRONWEJORADA\ENTRADAS
o - -
whd Sielfichero estéd en formato comprimido debe
_9 descomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
7)) de éste asistente.
@ Lancelar <& o> Siguisnte

2. Pulse el boton <Siguiente>. Por defecto ya aparece seleccionado como tipo de proceso
"RECUENTOS DE POBLACION’, por lo que solo queda elegir el fichero de intercambio que
copid (y en su caso descomprimio) en el paso anterior. Pulsando en el boton en forma de
carpeta podra elegirlo directamente.
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Carga de ficheros de intercambio @
Carga ficher
Localizacion del fichero
Fichero de intercambio remitido por el [LM.E. Tipo de proceso
Z:\AF'F'S\WF'ADHDN\F'ADHDN\MEJDHADA\ENTHADAS\NZﬂ |HEEUENTDS POBLACION j
MO hacer carga. Sélo listar contenido [

e

e

D

i(n

@ Cancelar <= Previo o Siguisnte

3. Pulse el botdn <Siguiente>. La aplicacion comenzara a cargar el fichero. Una vez finalizado
el proceso, el asistente le muestra una nota con el nimero de registros cargados. Compruebe
si la cifra coincide con la indicada por el INE.

Carga de ficheros de intercambio @

Carga ficher

o Proceso concluido

Compruebe i el nimera de regsitros cargados coindice con loz indicadas por el |LH.E.

N* registros cargados: 12

Imprima &l contenido & incidencias del fichero de intercambio remitida por el LM.E.

“isualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero
Este informe queda guardado en el dizco con el nombre:
Contenida del fichera de intercambio M 280401407 4.rtm

y puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE IMFORMES
GEMERADOS POR DISCO situado en el ment UTILIDADES.

Asistente

@ LCancelar <2 Previo o Terminar

4. Pulse en el enlace <Visualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero> para ver el
listado del contenido del fichero de intercambio. Este informe puede consultarlo siempre que
lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR DISCO situado en el menu
UTILIDADES.
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5. Pulse el botén <Terminar>. En la pantalla de gestion del padron continuo aparece el fichero
que ha cargado, salvo que marcara la opcién ‘no cargar el fichero. Sdlo listar el contenido’.

5.1.12. RECUENTOS / FASE 3.2 — Visualizacion del fichero <NppmmmlA.aaa> con
registros no cargados en la base padronal del I.N.E. procedentes del fichero
<EppmmmAl.aaa>

Para visualizar el contenido del fichero <NppmmmlA.aaa> elija la opcion situada en el menu ‘INE,
GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO ANUAL DE RECUENTO DE
POBLACION — FASE 3.2 - Visualizar fichero <NppmmmIA.aaa> con respuestas no cargadas en
la base padronal del INE procedentes del fichero <EppmmmAl.aaa> ...".

5.1.13. RECUENTOS / FASE 3.3 — Carga del fichero <FppmmmlA.aaa> de resultado de las
alegaciones presentadas en el fichero <AppmmmAl.aaa>

Opciodn situada en el menu ‘INE, GES'TI(')N DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION — FASE 3.3 - Cargar fichero <FppmmmIA.aaa> con el
resultado de las alegaciones presentadas en el fichero <AppmmmlA.aaa> ...".

En esta fase el I.N.E. informa mediante el fichero de intercambio <FppmmmIlA.aaa> del resultado
de las alegaciones presentadas en el fichero <AppmmmlA.aaa>.

Desde la pantalla de gestion no se realiza ningun tipo de contestacion, sélo se muestra el
resultado de las alegaciones, para que vea el motivo de aquellas que han sido rechazadas
y las resuelva en su padron. Siempre debe resolver las alegaciones rechazadas para cuadrar

la poblacidn.

En todas las alegaciones, estimadas y desestimadas, debe comprobar mediante ida consul si han
sido repercutidas en su padrén, o si debe realizar alguna operacién en su padrén para que quede
como en el INE.

Puede cargar o listar este fichero de intercambio en la pantalla de gestién del padrén continuo. Si
lo carga, puede marcar con un guion las comprobaciones realizadas. Para ello siga los siguientes
pasos:

Para listar, o si lo desea también cargar este fichero de intercambio en la pantalla de gestion del
padron continuo, siga estos pasos del asistente:

1. En la primera pagina del asistente se le indica que debe copiar el fichero de intercambio en
la carpeta reservada para ENTRADAS de ficheros, etc. ubicada en:
\WPADRON\PADRON\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS'.

Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.
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Carga de ficheros de intercambio @
Carga fic
Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el |.N.E.
8 @ Copie los ficheros remitidos por el LNE. en el directario:
(- ZVAPPSWRADRON\PADRONWEJORADA\ENTRADAS
o - —
whd Si elfichero esté en formato comprimido debe
_9 descomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
7)) de éste asistente.
@ Lancelar <& o= Siguisnte

2. Pulse el botdon <Siguiente>. Por defecto ya aparece seleccionado como tipo de proceso
"RECUENTOS DE POBLACION”, por lo que solo queda elegir el fichero de intercambio que
copié (y en su caso descomprimid) en el paso anterior. Pulsando en el botén en forma de
carpeta podra elegirlo directamente.

Carga de ficheros de intercambio @
Carga ficher Pagina 2/3
Localizacion del fichero
Fichero de intercambio remitido por el LM.E. Tipo de proceso
|Z:\t’-‘«PF‘S\WF‘ADHDN\F‘.&DHDN\MEJDH.&D.&\ENTH.&D.&S\FZEﬂ |HEEUENTDS POBLACIOM j
MO hacer carga. Sélo listar contenida [
Py
Py
N
—
a Lancelar <58 Previo = Siguiente

3. Una vez finalizado el proceso, el asistente le muestra una nota con el numero de registros
cargados. Compruebe si la cifra coincide con la indicada por el INE.
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Carga de ficheros de intercambio =]

Carga fiche Pigina 33

o Proceso concluido

Compruebe si el ndmera de regsitros cargados coindice con los indicados por el LM.E.

registros cargados: 23

Imprima el contenido e incidencias del fichero de intercambio remitido por el LM.E.

Yisualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero
Este informe queda guardado en el dizco con el nombre:
Cottenido del fichera de intercambio F2808414, 004, rtrm

ypuede consultarla siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GENERADDS POR DISCO situado en el mend UTILIDADES,

Asistente

g LCancelar <= Previo = Teminar

4. Pulse en el enlace <Visualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero> para ver el
listado del contenido del fichero de intercambio. Este informe puede consultarlo siempre que
lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR DISCO situado en el menu
UTILIDADES.

5. Pulse el botén <Terminar>. En la pantalla de gestion del padron continuo aparece el fichero
que ha cargado, salvo que marcara la opcion ‘no cargar el fichero. Soélo listar el contenido’.

Pantalla de visualizacion del resultado de las alegaciones <FppmmmlA.aaa>

& COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL AYUNTAMIENTO DE MEJORADA DEL CAMPO - [Gestion de ficheros de intercam... |5|E|-£_;-J

IE Padrdn habitantes  GestionesINE  Callejero  Utilidades  Ventana Ayuda

TIPO DEVOLUCION = CONSTA EN INE CON INC.PTE. EN ALTA POR NA - NACIMIENTO DE FECHA 12/10/2008

VARC_NIA: PEREZ MOLINA JOSE

INCIDENCIA: 084 Duplicado intermunicipal. ** NO TIENE OBLIGACION DE REALIZAR LAS GESTIONES PARA RESOLVER LA DUPLICIDAD **

Informacidn resultado de la alegacidn
ALEGACION HECHA: <FEDU: Observ: PERMANECE EN MEJORADA

FASE AUTOMATICA: «DM» Depuracidn manual. (Pasa a tratamiento manual)

FASE MANUAL . <DS» Desestinada.

OBSERVACIONES : CONMTADO EN MADRID AUNQUE ESTA4 ARREGLADO PARA EL ANO QUE VIENE
INTERFEETACION : Alegaciodn reviszada manualmente v desestimada porque no procede.

= ([ >
O o p-_; Filrar %% %% @ @ Modaoresolver = | B Enwio vaniaciones B Cargarflistar fichera | &, | [
RECUENTOS POBLACION: registro que resta. Figura en el fichero CppmmmAl.aaa y que el Ine no ha contabilizado

Regs: 000001 MIGUEL SANCH (Mivel 4)  |Aplicacion del Padrén Municipal de Habitantes

FICHERD FICHERD CLAVE OBSERVACIONES FECHA RESULTADO IDTF_1€ »
CARGADO ORIGEN  |ALEGACION ALEGACION RESPUESTA | RESPUESTA AUTOMATICA  |TIPOINF
»|F2308414.000 | FEDU PERMANECE EN MEJORADA, R
4 »
= HABITANTE NO LOCALIZADO CON FIABILIDAD POR LOS DATOS LN.E. EN EL PADRON *
Vista general Detalle datos IDENTIFICACION - VARIACION

5.1.14. RECUENTOS / FASE 3.4 — Visualizacion del fichero <FppmmmlA.aaa> con el
resultado final de las alegaciones remitidas al I.N.E. en el fichero <AppmmmlA.aaa>

Para visualizar el contenido del fichero <FppmmmlA.aaa> elija la opcion situada en el menu ‘INE,
GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO ANUAL DE RECUENTO DE
POBLACION — FASE 3.4 - Visualizar fichero <FppmmmlA.aaa> con el resultado de las

)

alegaciones presentadas en el fichero <AppmmmlA.aaa> ...".
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GESTION DEL FICHERO DE DIFERENCIAS OB (no usar fichero O, solo OB)

5.1.15. OB/ FASE 1.1 — Carga del fichero de diferencias <OBppmmml.aaa>

Opcion situada en el mend ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL FICHERO O/OB - FASE 1.1 - Cargar fichero de diferencias <OBppmmml.aaa> ...".

** ATENCION, NO UTILICE EL FICHERO DENOMINADO “O”, PUES SU GESTION ES

MANUAL. EN SU LUGAR UTILICE SIEMPRE EL FICHERO DENOMINADO “OB” QUE

PERMITE AUTOMATIZAR EL PROCESO DE RESPUESTA MEDIANTE ASISTENTE **

Para poder trabajar con un fichero de intercambio de habitantes remitido por el INE, lo primero que
debe hacer es cargarlo en la pantalla de gestion del padrén continuo o listar su contenido cuando
sea suficiente para su gestion, siguiendo estos pasos del asistente:

1.

En la primera pagina del asistente se le indica que debe copiar el fichero de intercambio en
la carpeta reservada para ENTRADAS de ficheros, etc. ubicada en:
\WPADRON\PADRON\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS'.

Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.

|

Carga de ficheros de intercambio

Carga ficher

Pagina 1/3

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el | N.E.

opie los ficheros remitidos por el LNE. en el directaria:
2 Copie los fich iticl I.ME I di i
CAWPADRONPADRONWMEJORADAVENTRADAS

Si el fichero estd en formato comprimido debe
descomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
de &ste asistenta.

@ LCancelar <o Brevia o Siguiente Tiermitiar
2. Pulse el boton <Siguiente> e indique en primer lugar el tipo de proceso al que pertenece el
fichero de intercambio, en este caso ‘FICHERO O/ OB’, y el nombre del fichero que copi6 (y
en su caso descomprimio) en el paso anterior. Pulsando en el botén en forma de carpeta
podra elegirlo directamente.
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Carga de ficheros de intercambio
|7 Carga ficher
o Localizacion del fichero

Tipo de proceso
|FICHERO O /0B -

Mombre vy ubicacion del fichero de intercambio remitido por el | M_E.

[0B280841.007 =]

[~ MO cargar el fichero. Sdlo listar el contenido

Asistente

a LCancelar <o Previo o> Siguiente

3. Pulse el botdn <Siguiente>. La aplicacion comenzara a cargar el fichero. Una vez finalizado
el proceso, el asistente le muestra una nota con el nimero de registros cargados. Compruebe
si la cifra coincide con la indicada por el INE.

Carga de ficheros de intercambio

Carga ficher

o Proceso concluido

Compruebe si &l ndmero de regsitos cargados coindice con los indicados por el 1LME.

MN?* registros cargados: 5314

Imprima el contenido e incidencias del fichero de intercambio remitido por el LM .E.

wisualizar o imprirmir el contenido e incidencias del fichero

E ste informe queda guardado en el disco con el nombre:
Contenida del fichero de intercambio OB 280841, 007.rtm

o puede consultarlo gsiempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GENERADODS POR DISCO situado en el meni UTILIDADES.

Asistente

@ Cancelar <5 Previo =43 Terminar

4. Pulse el boton <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicacién y
nombre del fichero generado.
5. Pulse el boton <Terminar>.

5.1.16. OB/ FASE 1.2 — Responder al fichero de diferencias <OBppmmml.aaa>

Opcidn situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL FICHERO O/OB - FASE 1.2 - Responder al fichero de diferencias <OBppmmml.aaa> ...".

El INE remite el fichero denominado <OBppmmml.aaa> con el fin de corregir las diferencias de
datos que pudieran existir entre la base de datos que mantiene el INE y el padréon de cada
municipio. En datos de identificacion figuran los datos del habitante que constan en el INE,
mientras que en los datos de variacién constan los datos remitidos por el Ayuntamiento.
Aclaracién: el fichero que también remite el INE denominado <OppmmmlA.aaa> no debe ser
cargado en la aplicacion, pues no es tratable informaticamente. Siempre cargue y responda al
fichero denominado <OBppmmml.aaa>.

Las respuestas que se realicen a los registros de este fichero se remitirdn al INE en un fichero
denominado <OppmmmAl.aaa>.
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Las diferencias se responden en la pantalla de gestion del padrén continuo, por lo que el significado
y estructura de la misma es la ya conocida para resolver los errores de gestion.

Ié COMUMIDAD DE‘MADF‘JD, PADROM MUNICIPAL AYUNTAMIENTCO DE MEJORADA DEL CAMPO - [Gestidon de ficheros de inter... E@g
. T N

IE Padrén habitantes  GestionesINE  Callejero  Utilidades  Ventana Ayuda -

@Or_; Fitrar %% % @

| X

H 44 4 =  H 7l Errvio variaciones Eargan"listar fichero Gﬁ [|

@ Modo resolver =

TIPO DEVOLUCION = EN ALTA POR - DE FECHA 01/05/1996
**** ESTE REGISTRO NO CONTIENE ERRORES/INCIDENCIAS ****

IDTF NIA 426 ROCA DE LA CASTELL ANTONIO DHI 07509999Q

VARC_NIA: 426 ROCA DE LA CASTELL ANTONIO DNI 075099990
FICHERO CLAVE| FECHA IDTF_18 [IDTF_19( IDTF_20 |IDTF_21|IDTF_22|IDTF_01_02 IDTF_03 IDTF_04 | ~
CARGADO RESP | RESPUESTA | TIPOINF| CDEWV FVAR CVAR | CAUV | MUNICIPIO NOMBRE PARTICH
P |0B250841.007 1,/05/1996 280843 ANTONIO DE L&
0B280841.007 01/06/1936 280843 ANTOMIO
0B280541.007 01/05/1996 280843 ANTONIO
I 0B280841.007 01,/0541936 280843 ANTOMIO
0B280841.007 01/05/1996 280543 ANTOMIO
0B280841.007 1/05/1996 280843 ANTONIO
0B280841.007 /0541936 280243 ANTOMID |—|
0B280841.007 01/05/1996 280843 ALMUDEMNA =
0B280841.007 1/05/1936 280843 ALMUDEMNA
0B280841.007 01/06/1936 280843 AbaLla
||| DB280841.007 01/05/1996 280843 ANTONIO CE
0B280841.007 /0541936 280243 ARACEL
0B280841.007 01/05/1996 280543 AMPARD
0B280841.007 1,/05/1996 280843 ANA
0B280841.007 01/06/1936 280843 ASCEMSION
< [ 3

Vista general - Guardar Detalle datos IDENTIFICACION - VARIACION

Regs: 005314 EMTRAR (Mivel 4)

Para resolver este fichero siga los siguientes pasos:

1. Situese en el registro al que desee responder y pulse el botdon <modo resolver>.

[ < -

L I |

p? Filtrar %% %% O

¢ Modo resolver

B -

i

2. A continuacion, se abre el asistente de respuesta “Modo de resolver”.

Errio vaniaciones Calgan’listar fichera G’% [|
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o Analisis de la incidencia y respuesta al Ine

’ LEER INSTRUCCIONES Ine

=

B Ir al habitante padrén ... Iral CALLEJERD .. Ir & lawekb DA CONSUL

C Nuamero de diferencias detectadas: 1

TITULO ESCOLAR
Datoidtf. /INE =20
Dato vare. A4 T0 = [22 ENSERANZA PRIMARLA INCOMPLETA, CINCO CURS0S DE] 22
Dato aclual A7T0 = [22 ENSEHANZA PRIMARIA INCOMPLE T4, CINCO CURS0S DE] 22

D Ir a la pantalla-detalle de gestion de errores e incidencias ...

E Respuesta al Ine

[[J Comunicar al INE las diferencias detectadas Fecha

@ Cancelar Reducir @ =

El asistente “Modo de resolver” consta de 5 puntos que le ayudaran a resolver las diferencias
de datos:

A)

B)

C)

D)

E)

LEER INSTRUCCIONES Ine: siga siempre las instrucciones dadas por el INE para
responder correctamente a este fichero.

Ir al habitante padrén [NIA xxxxxx]: pulse este enlace si necesita consultar en el padron
datos el habitante afectado. Si el habitante no puede ser localizado, la aplicacion
presentara la ventana de busqueda para que el usuario haga la busqueda manualmente.

Diferencias detectadas: la aplicacién muestra automaticamente las diferencias de datos
del habitante existentes entre los datos de la pestafia de identificacion (datos que constan
en el INE), y la pestafia de datos de variacion (datos remitidos por el Ayuntamiento).

La comparacion se realiza directamente entre los datos de identificacion del fichero <OB>
(datos INE) y los datos del padrén actual del Ayuntamiento. Los datos de variacion del
fichero <OB> sélo sirven como informacion adicional para resolver las diferencias.

Ir a la pantalla-detalle de gestion de errores e incidencias: donde se muestran los
datos en modo edicion, facilitando su lectura y comprobacion.

ATENCION: EN NINGUN CASO DEBE HACER MODIFICACIONES EN
LA PESTANA DE DATOS DE IDENTIFICACION. Esos datos son los que

constan en el INE, y no pueden ser modificados. Si fueran modificados el INE no podra
cargar la respuesta en su base de datos cuando el Ayuntamiento remita el fichero de
intercambio <OppmmmAl.aaa>.

Respuesta al INE:

S| MARCA LA CASILLA “Comunicar diferencias al INE”, estara indicando que todos
los datos con las diferencias detectadas que constan en el Ayuntamiento (datos de la
pestafia de variacion) son los datos correctos.

En este caso el asistente anotara en la respuesta una letra ‘A’ para indicar que el registro
debe ser enviado al INE en el fichero de respuesta <OppmmmAl.aaa>, para incorporar
en su base de datos los datos correctos que tiene el Ayuntamiento sin generar variacion
y sin comunicar error o incidencia alguna a los ayuntamientos.

Terminar
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SI DEJA EN BLANCO LA CASILLA “Comunicar diferencias al INE”, estara indicando
que todos los datos con las diferencias detectadas que constan en el INE (datos de la
pestafa de identificacion) son los datos correctos.

En este caso el asistente anotara en la respuesta un ‘guion medio’ a modo de puntero,
para indicarnos que el registro ya ha sido revisado. Dado que los datos del INE son los
correctos, el registro no sera enviado al INE en el fichero de respuesta <OppmmmAl.aaa>.
En este caso, el Ayuntamiento debe repercutir en su padrén el hecho de ser correctos los
datos que constan en el INE:

a) Si en el padron actualmente los datos ya fueran coincidentes con los del INE, no debera
hacer ninguna correccion en su padron.

b) Si las diferencias detectadas deben corregirse en su padrén, debera generar un
movimiento de modificacion de datos (normalmente PE).

Pulse el botén <Terminar> para cerrar el asistente y anotar la respuesta.

5.1.17. OB/ FASE 1.3 — Envio al L.N.E. del fichero <OppmmmAl.aaa> con las diferencias

detectadas en <OBppmmml.aaa>

Opcién situada en el menl ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL FICHERO O/OB — FASE 1.3 - Enviar fichero <OppmmmAl.aaa> con las respuestas

realizadas al fichero de diferencias <OBppmmml.aaa>...".

)

Siga los pasos indicados en el asistente:

1.

En la primera péagina del asistente debe indicar el nombre del fichero de diferencias
<OBppmmml.aaa> del que extraeran los registros que ha contestado mediante la casilla
<COMUNICAR AL INE LAS DIFERENCIAS DETECTADAS>.

2. Indique el nombre del fichero de intercambio de respuesta a remitir al INE. Este fichero es
del tipo <OppmmmAl.aaa>.
Envio fichero <OppmmmaALaaaz- al INE
Envio fichero
o Condiciones de emision
wid Indique el nombre del fichero de diferenciaz
<0Bpprmml.aaa> del que se extraeran los
: registros que ha constestado por existir
w diferenciaz en los datos,
OB280841.007
il
N
m Mombre del fichera intercambio a remitic |02808441.007
a Cancelar = o Siguiente

3. Pulse el botén <Siguiente>. La aplicacion comenzara a generar el fichero de intercambio.
Una vez finalizado el proceso, el asistente le muestra una nota con la ubicacion y nombre del
fichero de intercambio.

4. Pulse en el enlace <Ver listado de incidencias, resultados y factura> para ver o imprimir el
contenido del fichero de intercambio y la factura con el nimero de registros. Este informe
puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS
POR DISCO situado en el menu UTILIDADES.
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Envio fichero <CppmmmAlLaaa al INE |E|

Envio fichero pigina 213

e Fichero de intercambio generado

FICHERC GEMERRDD: OZB0B4AT. 007

SITURDS EM .....: C:iwwpedron' PADROMNWMEJCORADRNSRLIDRS

Compruebe &l listado de incidenciaz detectadas y resultados obtenidos.
Si comige incidencias, repita este proceso para que sean recogidas
en el fichero de intercambio,

Yer listado de incidencias, resultados v factura

Ezte informe gueda guardado en el disco con el nombre;
Ervwino rezpuestas al fichero de diferenciaz OB 28084007 rtm

Asistente

y puede conzultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE IMFORMES
GEMERADOS POR DISCO situado en el mend UTILIDADES.

a LCancelar <A Previo o Siguiente

5. Pulse el botén <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicacion y
nombre del fichero generado.
6. Pulse el botéon <Terminar>.

5.1.18. OB/ FASE 2.1 - Carga del fichero <PppmmmIlA.aaa> con registros no cargados en
la base padronal del I.N.E. procedentes del fichero <OppmmmAl.aaa>

Opcion situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE INTERCAMBIO — PROCESO
ANUAL FICHERO O/OB — FASE 2.1 - Cargar fichero <PppmmmlA.aaa> con respuestas no
cargadas en la base padronal del INE procedentes del fichero <OppmmmAl.aaa> ... .

El I.N.E. informa mediante el fichero de intercambio <PppmmmIA.aaa>, obtenido como resultado
de la carga en la base padronal del I.N.E. del fichero <OppmmmAl.aaa>, con aquellos registros
gque no ha podido incorporar a su base padronal por algunos de los motivos que debera consultar
en el documento “Aclaraciones formato de registro y contenido de los ficheros NppmmmlA.aaa y
PppmmmIA.aaa’.

Desde la pantalla de gestion no se realiza ningun tipo de contestacion, solo se muestra el
contenido del fichero. Compruebe si debe realizar alguna operacion en su padrén para
resolver el registro.

Puede cargar o listar este fichero de intercambio para ver su contenido y poder marcar con un
guion las comprobaciones realizadas. Para ello siga los siguientes pasos:

1. Enla primera pagina del asistente se le indica que debe copiar el fichero de intercambio en la
carpeta reservada para ENTRADAS de ficheros, etc. ubicada en:
\WPADRON\PADRON\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS'. Si el fichero viene comprimido debe
descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.
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Carga de ficheros de intercambio @
Carga fic
Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el |.N.E.
8 @ Copie los ficheros remitidos por el LNE. en el directario:
(- ZVAPPSWRADRON\PADRONWEJORADA\ENTRADAS
o - —
whd Si elfichero esté en formato comprimido debe
_9 descomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
7)) de éste asistente.
@ Lancelar <& o= Siguisnte

2. Pulse el botén <Siguiente>. Por defecto ya aparece seleccionado como tipo de proceso
"RECUENTOS DE POBLACION”, por lo que solo queda elegir el fichero de intercambio que
copié (y en su caso descomprimid) en el paso anterior. Pulsando en el botén en forma de
carpeta podra elegirlo directamente.

Carga de ficheros de intercambio @
Carga ficher
Localizacion del fichero
Fichero de intercambio remitido por el |LN.E. Tipo de proceso
|,iZ:\APF‘S\WP.&DF!DN\F‘ADHDN\MEJDHADA\ENTHADAS\PZEﬂ |HEEUENTDS POBLACION j
MO hacer carga. Sélo listar contenida [

c

et

-

<

6 Cancelar <A Previo o> Siguiente

3. Pulse el boton <Siguiente>. La aplicacion comenzara a cargar el fichero. Una vez finalizado
el proceso, el asistente le muestra una nota con el numero de registros cargados. Compruebe
si la cifra coincide con la indicada por el INE.
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Carga de ficheros de intercambio @

Carga ficher Pigina 3/3

e Proceso concluido

Compruebe g el nimero de regsitros cargados coindice con log indicados por el |LM.E.

N! registros cargados: b

Imprima el contenido & incidencias del fichero de intercambio remitido por el LM E.

wisualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero
E ste informe queda guardade en el disco con el nombre;
Contenido del fichera de intercambio F2804014.07 4. rtm

v puede congultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situada en el mend UTILIDADES.

Asistente

@ Cancelar <o Previo =51 Terminar

4. Pulse en el enlace <Visualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero> para ver el
listado del contenido del fichero de intercambio. Este informe puede consultarlo siempre que
lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR DISCO situado en el menu
UTILIDADES.

5. Pulse el boton <Terminar>. En la pantalla de gestién del padrén continuo aparece el fichero
que ha cargado, salvo que marcara la opcién ‘no cargar el fichero. Solo listar el contenido’.

5.1.19. OB/ FASE 2.2 - Visualizacion del fichero <PppmmmlA.aaa> con registros no
cargados en la base padronal del I.N.E. procedentes del fichero <OppmmmAl.aaa>

Para visualizar el fichero, elija la opcién situada en el menu ‘INE, GESTION DE FICHEROS DE
INTERCAMBIO - PROCESO ANUAL FICHERO O/OB - FASE 2.2 - Visualizar fichero
<PppmmmlA.aaa> con respuestas no cargadas en la base padronal del INE procedentes del
fichero <OppmmmAl.aaa> ...".
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6. ENVIO FICHEROS COMUNIDAD DE MADRID

Esta opcion permite remitir a la Comunidad de Madrid los ficheros de padron y callejero.

6.1.1. ¢ Como enviar a la Comunidad de Madrid el fichero de padrén ?

Opcion situada en el menu ‘COMUNIDAD DE MADRID, ENVIO FICHEROS - FICHERO DEL
PADRON DE HABITANTES ...".

Para remitir a la Comunidad de Madrid el fichero de habitantes, siga los siguientes pasos:

1. En la primera pagina del asistente debe indicar la fecha de referencia para remitir a la
Comunidad de Madrid el fichero con los habitantes de alta en esa fecha. Por defecto, la fecha
de referencia es la del dia 1 de enero del afio en curso y el nombre del fichero de intercambio
PCDDMMAA.COD.

Envio Habitante Pégina 113

o Condiciones de emision

Fiemitir &l fichero de habitantes a la Comunidad de Madrid
con referencia a la fecha:

|D1 /142002 = l

MNombre del fichera de intercambia IPCU1 o102.084

Asistente

@ Cancelar =1 o Siguiente Teermmitren

2. Pulse el botén <Siguiente>. La aplicacion comenzara a generar el fichero de intercambio.
Una vez finalizado el proceso, el asistente le muestra una nota con la ubicacién y nombre del
fichero

I— Envio Habitante Paging 23

Fichero de intercambio generado
q’ FICHEROD GENERADO .: PCOLO10Z.084
s SITUADO EN __.....: C:\WPADRONYPADRON\MEJORADAYSALIDAS
u —
@ Lancelar <0 Previo > Siguiente TErmmitiar

3. Pulse el botén <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicacion y
nombre del fichero generado.
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4. Pulse el boton <Terminar>.

6.1.2. ; Como enviar a la Comunidad de Madrid el fichero de callejero ?

Opcién situada en el ment ‘COMUNIDAD DE MADRID, ENVIO FICHEROS — FICHERO DEL
CALLEJERO ...".

Para remitir a la Comunidad de Madrid el fichero de callejero, siga los siguientes pasos:

1. En la primera pagina del asistente debe indicar la fecha de referencia para remitir a la
Comunidad de Madrid el fichero con los huecos existentes en el callejero en esa fecha. Por
defecto, la fecha de referencia es la del dia 1 de enero del afio en curso y el nombre del
fichero de intercambio CADDMMAA.COD.

Envio callejero Pagina 13

o Condiciones de emision

Remitir &l fichero de huscos a la Comunidad de Madrid
con referencia a la fecha:

|D1JD‘IJ2DD2 vl

Mombre del fichera de intercambio

Asistente

@ LCancelar < Eevia o Siguiente TErmira

2. Pulse el botén <Siguiente>. La aplicacion comenzara a generar el fichero de intercambio.
Una vez finalizado el proceso, el asistente le muestra una nota con la ubicacién y nombre del
fichero.

I— Envio callejero pagina 23

Fichero de intercambio generado
d, FICHEROD GENEEADO .: CAOL010Z.084
ol SITUADOD EN __..._..: C:\WPADRON,PADRONYMEJORADAYSALIDAS
u —
a Lancelar <A Previo = Siguiente TErmitar

3. Pulse el botén <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicacion y
nombre del fichero generado.
4. Pulse el botéon <Terminar>.
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7. GESTION DEL CALLEJERO

ViAS, NUMEROS Y PUERTAS

7.1.1. ¢ Como anadir una via ?

Opcién situada en el mend ‘TERRITORIO - GESTION - VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

Aparece la pantalla principal de gestion del callejero en la que se muestra en la mitad superior las
vias, y en la inferior sus niumeros y puertas.

SIS
Iﬁ Padrén habitantes Callsjero  Wias-nUmeros-puertas  Utiidades  Wentana  Awuda ;Iilﬂ
[ afiadi via X Boriar via | @f @ | Intercambios INE | ;’: Fusionar via 1': Segregar wia | [l Cerrar |
| M 4 4 = B »H ,O Bisqueda de vias, nimeros y puertas . o, ﬁ | = ot |
* gg?g C‘DN[EG C}_?BEG CLASE T\LTE PARTIC) NOMBRE LARGO DE LA VIA ﬁ'll NOWMERE CORTO DE LéMIa | DENOKM |SITLIAEIDN| \EIEG?I!J}?: | ;Egg’b‘
2|10048|  100)%a CTRA A3 A ALCALS POR MEJORADA M-203 / A3 4 ALCALS POR MEJORADA OFICIAL | WIGENTE
» 3 1) 134 m CALLE DE LOS ABOGADOS LABORALISTAS ABOGADOS LABORALISTAS OFICIAL  |WVIGENTE /0219
E|_ 383|  215/ViA CALLE DE LAS ACACIAS ACACIAS OFICIAL  |WVIGENTE
10550) 10604 Of 1 CaLLE ADOLFO MARSILLACH ADOLFD MARSILLACH OFICIAL | PLAMIFICAD 244420
12| 375 223|via CMNO DE ALCALS ALCALS, OFICIAL | WIGENTE
TEO[10051)  433[W14 CaLLE DE AMSTERDAM AMSTER Dt OFICIAL  WIGENTE | 2211041338 | 22/10/19
15| 465 224|ViA CALLE DE ANDALLICIA ANDALLICES OFICIAL  |WVIGENTE
17(10053 Of 14 CTRA ANTIGUA CARRETERA DE SAM FERNANDO A MEJORADA ANTIGLA C. 54N FERNANDO OFICIAL - WVIGENTE  09/07/1938 09/07/1 B_I
18] 386  109/WA CALLE DE ANTONID GALDI ANTONID GaUDI OFICIAL - |WVIGENTE
24|10016|  103/wa CalLE DE ANTOMIO MACHADD ANTOMID MACHADO OFICIAL | WIGENTE
25(10002|  144/via CaLLE DE ARAGON ARAGON OFICIAL | WIGENTE
2 4 114 CALLE DEL  ARCO ARCO OFICIAL  |WVIGENTE
a0 5| 154[v14 PASED DEL  AREMERD AREMERD OFICIAL  |WVIGENTE
580 10036 131 CALLE DE ARGENTINA ARGENTIMA OFICIAL  |WVIGENTE 26/06/19
E30{ 10040, Of 1 CALLE DE LOS ARTESANOS ARTESANDS OFICIAL - | WVIGENTE 10407419
33| 36| 203|via EXTRR EL BALCON DE MEJORADA, BALCOM DE MEJORADA OFICIAL | WIGENTE
| _'IJ
* ST MNUMERD| C | DT | SEC | MNZl ENT | NUC | SECTl EDIFICIO |CDDG Hﬂ # BL| POR | ESC | PISO | PLER uso FHECUENCIAl ACTIWIDAD DEL LDPﬂ
= |NUMERACION POST C -
P|HUMERQ 1 3197 1 34828840 861 4 oo | 00m PERMANENTE
MHUMERD 2 1 bl =T 1 1 30628540 8617 0 |0002  |VIVIENDA |PERMAMNENTE
MNUMERD 2 1 3 1sF 7 1 1 347/28840 BE1E 00 |0002  |LOCAL PERMAMNEMTEHOSTELERIA
NUMERD 4 1 3 B0 17 1 10 387/28840 |8E17 001 |0004  |VIVIEMDA  |PERMANENTE
NUMERD ] 1 a1 v 1 1 346/23840 |81 002 |00 |VIVIENDA  Macio
NUMERD 5 1 3 B0 17 1 1n 30828840 (8617 002 (0002 |VIVIENDA |PERMAMENTE
002 10003 |VIVIEMDA MACIO
002 |0004  |VIVIEMDA |PERMAMEMTE
003|000 |VIVIEMDA |PERMAMEMTE
003 |0002  |VIVIEMDA |PERMANENTE
003 |0003  |VIVIENDA  |PERMAMENTE
- 003 |0004  |VIVIENDA |PERMAMNENTE -
<7 Wista general | ] Modificacién |
|Regs: 000178 [ [EMTRAR (Mivel 4)

Siga estos pasos:

1. Pulse el botén <Afadir>. Por defecto aparecen asignados con valores los siguientes campos:

” 0 .&ﬁadir:fia 7 Banrar via | g %‘ Intercanmbias IME ‘ ? Fusianar wia 1' Seqreqgar via ‘ [l Cerrar
i = <

J” [ o0 = e e e 9 Blsgueda de viaz, nimeros p puertas . ‘.‘c

e (Cddigo de via del Ayuntamiento y del INE Estos cddigos pueden ser sustituidos por
otros que el usuario quiera, salvo légicamente, que ya estén asignados a otra via.

e Tipo de la via con el valor ‘CALLFE’

e Denominacién con el valor ‘O’ (oficial)
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e Clase con el tipo V'’ (via)
e  Situacion con el valor ‘V’ (vigente)

2. Cumplimente la informacion, siendo obligatorio el cédigo via del Ayuntamiento y del INE, tipo
de via, nombre largo y corto de la via y la clase de via.

@ Menu WPadrén Web WPadrén  Videotutoriales  Manual
= Fusionar wia Segregar via ¥l cerrar
4> ) @-
Vista general - Guardar Modificacién

50 intermna

MUNICIPIO 280843 ME JORADA, DEL CAMPO {MADRID)
12920 CLASE DE VIA 4 "
[E] CoDIGD vis AYTO Via o P: i
TIPO DE Vi PARTICULA
CODIGO VIA I N E. 10347 CALLE ~ DELDS v
5 CODIGO Vi& HACIENDA 0 NOMBRE LARGO DE LA VIA  *50 caracteres
[LAURELES |
NOMBRE CORTO DE LA VIA *25 caracteres. Si cabe, debe ser idéntico al nombre largo de la via
[LAURELES |
[E=] DEMOMIMACION OFICIAL e
5] SITUACION ML b
[E5] FECHA APROBACION 1040142020 > [E5] FECHAVIGENCIA v [E5] FECHA BaJa v
Reas’ 000402 Modificado AMGEL4 (Nivel 4 VERSION OCTUBRE 2023R 64 Bits BD FIREBIRD | Windows 11 (Version 23H2. OS Build 22¢

3. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>,
pudiendo a continuacién cancelar la grabacion de la via o guardar los cambios, en cuyo caso
se hace un chequeo de posibles incidencias.

7.1.2. ; Como modificar una via ?
Opcién situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

Aparece la pantalla principal de gestion del callejero en la que se muestra en la mitad superior las
vias, y en la inferior sus nimeros y puertas.

Siga estos pasos:

1. Situese en la via que va a modificar y pulse en la pestafa <Modificacion>. Aparece la pantalla

de modificacion-detalle de datos de la via.
2. Para impedir la modificacién de datos de forma accidental, es necesario pulsar el botén en

forma de llave para poder escribir en los campos.
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“oeezer | ] Cenar |
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/
v
AMPO [MADRID] | %
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=] |DELss |
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A

3. Modifique los datos necesarios.

4. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>,
pudiendo a continuacién cancelar la modificacion de la via o guardar los cambios. Si el dato
modificado afecta al padrén y en la via existen personas de alta, un asistente le permite optar
por:

e Modificar la via en esas personas incluyendo una modificacion por causa ‘RD’ (cambio
de domicilio sin intervencion del habitante) para que el INE se entere del cambio.

e Modificar la via en esas personas SIN incluir una modificacion por causa ‘RD’ (cambio
de domicilio sin intervencion del habitante) si el INE ya tiene el dato en sus ficheros.

e  Solo madificar la via en el callejero y no hacer ninguna modificacion en las personas de
alta en el padron.

e Sdlo si el dato modificado afecta al INE se pregunta si quiere archivar la modificacion de
la via para su comunicacién al INE. La respuesta debe ser ‘Sl incluir’, excepto si sabemos
que el INE ya tiene el dato correcto en sus ficheros.

Cambios de callejero

|7 Cambios de
Indique las repercusiones que tienen los cambios de

o callejero en el padron para su notificacion al LN E.

Hay 3 personas de alta en el padrén

v Actualizar el cambio en el padrdni
v Incluir movimiento por - RD - para su notificacion al |LME.

Fecha movimiento  F. notificacian INE

|29/08/2008 ~| |2/08/2008 |

|v Motificar el cambio de callejero al |LH.E.

Terminar

5. Pulse el botén <Terminar> del asistente para procesar el cambio, o el botén <Cancelar> para
interrumpir todo el proceso.

6. Lasvariaciones de vias que se remitiran al INE puede verlas pulsando el botdn <Intercambios
INE>.

” [ Afiadii via 75 Borar via ‘ g §| Intercambios IME | ;" Fusionar via 1' Segregar via | E Cermrar

i =<

I” [=0 A = e W B @o Brizqueda de vias, nimeros y puertas . ‘.‘4
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7.1.3. ¢ Como cumplimentar el nombre corto de la via ?

El nombre corto de la via es el utilizado por el INE para el envio de correo entre otros usos. El
nombre corto de la via, en el caso de superar ésta 25 caracteres, debe ser abreviado del modo
mas coherente posible. Cualquier cambio en el nombre corto de una via debe ser comunicado al
INE

7.1.4. ; Como dar de baja una via ?

Opcion situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".
Solo se admite la baja de una via cuando en ella no hay ningun habitante empadronado.

1. Situese en la via que va a dar de baja y pulse en la pestafia <Modificacién>. Aparece la
pantalla de modificacién-detalle de datos de la via.

2. Para impedir la modificacién de datos de forma accidental, es necesario pulsar el botén en
forma de llave para poder escribir en los campos.

3. Cumplimente la fecha de baja.

4. Pulse en la pestafa <Vista general — Guardar>, pudiendo a continuacion cancelar la
modificacién de la via o guardar los cambios. Las vias de baja se distinguen facilmente
porque se muestran en color rojo.

7.1.5. ¢ Como borrar una via ?

Opcidn situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS....

Una via sélo debe ser borrada si se trata de un error de grabacion, pues lo normal es que una via
no desaparezca, sino que se produzcan fusiones y segregaciones, o simplemente sea dada de
baja indicando una fecha de baja.

Solo se admite el borrado de una via cuando en ella no hay ningun habitante empadronado.

1. Situese en la via a borrar.

2. Pulse el botdn <Borrar>. Si en la via existen personas que figuran de alta en el padrén, el
usuario es avisado, ya que no se permite el borrado. Si no hay habitantes empadronados en
la via, aparece un aviso en que se comunica al usuario que la via, sus niumeros y sus puertas
van a ser borrados.

” [ Afiadit via 7< Borrar via | H %‘ Intercambios IME ‘ ? Fusionar via 1' Segreqgar via ‘ [l Cerrar

i = <

J” = 0 = = e 9 Bilizqueda de vias, numeros v puertas . ‘.‘c

7.1.6. ¢ Como fusionar vias ?

Opcién situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...’
La fusion consiste en unir dos vias. Existen dos tipos de fusion:

e Lavia A absorbe a la via B, obteniendo la via A como suma de ambas.
e Lavia A se une ala via B dando lugar a la via C.

Ejemplo: Ia fusién de la via A que consta de los numeros 1 al 4 con la via B que
tiene numeros del 1 al 6, da como resultado la via C con numeros 1al9y 2 al 10.

Siga estos pasos:

1. Afada la nueva via C surgida de la fusion.
2. Traslade a la via C todos los numeros (1 al 4) de la via A. Vea el punto ‘; Como trasladar
un numero a otra via ?’.
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3. Traslade los numeros de lavia B 1 al 6 a la C con los nuevos nimeros 5 al 10. Estos cambios
deben producir en las personas de alta las correspondientes modificaciones por causa ‘RD’

4.

5.

(modificacion territorial sin intervencion del habitante).

Situese en la via A y pulse la opcién <Fusionar>. A continuacién, aparece el asistente de
fusiones en el que debe indicar con que via se fusiona la via A, es decir, B y el cddigo de la

nueva via surgida de la fusién de las vias A y B, es decir, C.

4 -
H [ Afiadii via 7< Borar via | g % ‘ Intercambios IME ‘ 3 Fusionar via % Segregar via

‘ [l Cermar

J” [0 20 = e ke H p Brlizqueda de viaz, nimeros v puertas . ‘;‘o

i =<

F us | 6 n d Pégina 1/2

o Comprobacion previa

Antes de anotar la fusidn en el fichero de intercambio para
su comunicacion al |.N.E., debera trasladar los ndmeros
de la via fusionada.

5i de la fusion surge una nueva via. ésta debe ser creada
antes de realizar la fusion.

Sino ha realizado ésta tarea previa a la fuzion, zalga del
asiztente pulzando el boton ‘Cancelar’.

Asistente

(%]

Cancelar <0 Eieyvin o Siguiente Tiermitiar

Pigina 2/2

A 6 CALLE DE LAS
ACACIAS
Conla via B [Las vwiazsd p B pazan a ser histdricas. Sus ndmeros: deben pasar ala via C)
B | 12 7] [aLcaLa =

[# De la fusidn surge una nueva via C

C | 750 = | [ =l

9 Lancelar <9 Previo = Siguiente Terminar

Asistente

Pulse <Terminar> para procesar. En el fichero de intercambio de callejero con el INE quedan

registradas las vias fusionadas con el motivo F.

7.1.7. ;¢ Como segregar vias ?

Opcidn situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...’

Se trata del proceso inverso al de fusidn, una via se divide en dos o mas, es decir, A se segrega
en By C, una de las cuales puede ser la misma que la que se segrega, es decir, A se segrega en
AyB.

Ejemplo: segregar de la via A que comprende los numeros 1 al 10, los nimeros 5 al 10 que
formaran la nueva via B segregada de A

Siga estos pasos:

1. Afada la via B surgida de la segregacioén de la via A.

2. Traslade a la via B los numeros 5 al 10 pertenecientes a la via A. En el proceso de traslado,
el n° 5 se convierte en el n° 1, el n° 6 en el n° 2, etc. Vea el punto ‘¢4 Cémo trasladar un
numero a otra via ?’. Estos cambios deben producir en las personas de alta las
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correspondientes modificaciones por causa ‘RD’ (modificacion territorial sin intervencion del
habitante).

3. Situese en la via A y pulse la opcidon <Segregar>. A continuacion, aparece el asistente de
segregaciones en el que debe indicar en que vias se segrega la via A, es decir,en Ay B.

” 1 Afadi via 7 Barrar via ‘ g §| |ntercambioz INE | ;" Fugionar wia 1' Seg;egarvia | E Cermar

= o

I” [ 7 = e e H p Buzqueda de wias, nimeros y puertas . ‘.‘4

Segregacion Pagina 112

o Comprobacion previa

Antes de anotar la segregacion en el fichero de intercambio
para su icacion al | H.E.. deberan existir laz nuevas
vias surgidas de la segregacion en en callejero.

5i no ha realizado ésta tarea previa a la segregacion, salga
del asistente pulzando el botén 'Cancelar’.

Asistente

6 Cancelar <0 Bievin o Siguiente Tiermiriar,
Segregacior Pagina 22
o Segregar la via A

w A 18 CALLE DE

E ANTONIO GAUDI

w En las vias AB C D [Indique al menos 2 vias)

e B |1 7 =l IANTIGUA CARRETERA DE SAHN FERMANDO & MEJORADA, =l
.‘2 B || 18 7| [ANTONIO GALDI =l

) B =l 5
gl D | =l 7]
6 Cancelar <0 Previo e Siguierte Teminar

4. Pulse <Terminar> para procesar. En el fichero de intercambio de callejero con el INE quedan
registradas las vias segregadas con el motivo S.

La aplicacion permite segregar una via en 4 diferentes. Si necesita segregar una calle en mas de
4 vuelva a repetir la segregacion con las vias que necesite.
7.1.8. ¢ Como anadir un nimero o un tramo de numeracion par e impar ?

Opcidn situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS....

Aparece la pantalla principal de gestion del callejero en la que se muestra en la mitad superior las
vias, y en la inferior sus nUmeros y puertas.
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E@ COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. Mejorada del Campo - [¥ias, ndmeros y puerktas] 18] x|
IE Padrdn habitantes  Callejero  Mias-ndmeros-puertas  Utilidades  Yeptana  Avuda - |ﬂ |5|

[ Aiadit nom, | @f ++Afiadir ntim. X Borrar nom. ‘ @[ §| Intercambioz INE | © ¥ Renumerar num. '% Trasladar ridrn. | [l Cemar |

| = 7 = = M p Blsqueda de vias, nimeros y puertas 5] ‘.‘o| ﬁ ‘ = Iy |

of| Gin | (EpiE (B CLASEl e |PAF\TIC NOMBRE LARGO DE LA Y14 | MOMBRE CORTO DE LA Vi | DENOM |SITUACIDN| GECHAN e D
2|7o08] 1oofvia TR 34 ALCALS POR MEJORADA M-203 234 ALCALA POR MEJORADA | DFICIAL  VIGENTE
» 3 1| 134/3P c4LLE DE LOS ABOGADDS LABORALISTAS AB0GADDS LABORALISTAS OFICIAL  VIGENTE 01/0219
B 353 215|via  CALLE DE LAS ACACIAS ACADIES OFICIAL  VIGENTE
0550[10604)__ O|via | CALLE ADOLFO MARSILLACH ADOLFO MARSILLACH OFIDIAL | PLANIFICAD 24/m/20
12| 375| 2ealvia  CMND DE  ALCALA ALTALA OFIDIAL  VIGENTE
750[10051) 433|via  CALLE DE  AMSTERDAM AMSTERDAM OFIIAL  VIGENTE |22/10/1988 2210719
75| 4e5| eealvia CALLE DE  ANDALUC ANDALUCIA OFICIAL  VIGENTE
T7|T00sa)__ave  CTRA ANTIGUA CARRETERA DE SAM FERNANDO A MEJORADA ANTIGUAC. 54N FERMANDD  OFICIAL  VIGENTE | 09/07/1838 09/0719_|
7g]__3%| 108|via  CALLE DE  ANTONID GALDI ANTONIOD GAUDI OFIIAL  VIGENTE
24|70076]_108[via | CALLE DE  ANTONID MACHADD ANTONID MACHADD OFIIAL  VIGENTE
25|70002] 144]via CALLE DE  ARAGON ARAGON OFIIAL  VIGENTE
274 1|va  CALLE DEL  #RCD ARCO OFIIAL  VIGENTE
30 5| 154via  PASEDDEL  ARENERO ARENERD OFICIAL  VIGENTE
5a0[100%]  13|vi4a  CALLE DE  ARGENTINA ARGENTINA OFICIAL  VIGENTE 26/06/19
B30[10040 O|vi4a | CALLE DE LOS ARTESANDS ARTESANDS OFICIAL  VIGENTE 10/07/19
33| am6) z0alvia  EXTRREL  BALCOM DE MEJORADA BALCOM DE MEJORADA, OFICIAL  VIGENTE
| _’I_I
ya
of o PO IoMeRD| € DT SEElMNZ| ENT|NUC|5ECT| EDIFYAD |mDG Hii +| 6L | Por | Esc [mso | PUER| st FHECUENCIA| ACTMIDAD DELLD»ii
*|NUMERACION PosT| o (It
»[NUMERD 1 3 1 17 1 10 ) s zeman e (B o0 _|oonn PERMENENTE
NUMERD 2| 1 3 e 17 1 10 306 26840 B617 001 _[0002 |VIVIENDA  PERMANENTE
NUMERD 1 3 1w 17 1 10 347 20840 B61E 001 [0003 |LOCAL  PERMANENTE HOSTELERIA
NUMERD 41 3 e 17 1 10 307 26840 0617 001 _[0004 |VIVIENDA  PERMANENTE
NUMERD s 1 3 1w 17 1 10 345 28840 B61E 002_[0001_|VIVIENDA  VACIOD
NUMERD 8 ] 1 3 em 17 1 10 308 26840 B617 002 [0002 |VIVIENDA  PERMANENTE
002_[0003[VIVIENDA  VACID
002 [0004 [VIVIENDA  PERMANENTE
003 [0001 [VIVIENDA  PERMANENTE
003 [0002 [VIVIENDA  PERMANENTE
003 |0003 [VIVIENDA  PERMANENTE
- 003 |0004 |VIVIENDA  PERMANENTE -
&7 Vista general | Modificacién |
| Regs: ooo0DE [ [EMTRAR (ruivel 4)

Siga estos pasos:

1. Situese en la via donde desea afadir los nimeros.

2. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratén) para situarse en los nimeros de la via.

3. Pulse el boton <Afiadir> para crear un nuevo numero, o el boton <++Afadir> crear un tramo
de numeracién con indicacién de los nimeros pares e impares que desee afadir. Por defecto
aparecen asignados con valores los siguientes campos:

[ afiadic nom. @* ++Afiadir num. 75 Bonar niim. | g = | Intercambios IME | ¥ Renumerar nim. ‘% Trazladar rcim. | [| Cerrar

| [ 7 = m» m M @o Bisqueda de viaz. nimeros y puertas . ‘.‘4| ﬁi | = Fw

e Tipo de numeracion con el valor ‘N’ (normal)
e Tipo de portal con el valor ‘P’ (portal)
e Tipo de acceso con el valor ‘P’ (portal)

4. Cumplimente los campos, siendo absolutamente imprescindibles el tipo de numeracién,
numero, calificador, entidad, nucleo, sector, distrito, seccién, manzana y codigo postal. Cada
numero pertenece a un distrito, seccion, manzana, entidad, nucleo y sector. Estos datos son
importantisimos al efecto del correcto funcionamiento de los intercambios de ficheros con el
I.N.E., por lo que la aplicacién no permite grabar un tramo inexistente. Puede elegir el tramo
pulsando en los botones en forma de lupa.
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@ Menu WPadrén Web WPadron  Videotutoriales  Manual
B Fenurmerar nirm Trasladar nirm ¥l cerrar
4 44 4 » M P &-
Vista general - Guardar Modificacién
amiento. it o gue puede me libremente con
IR 280843 MEJORADA DEL CAMPO (MADRID) a,
12920
[E cop. vIA AYTO.
10947 | TIPO DE VIA CALLE PARTICULA  DELOS
COD. VIALNE.
5 COD. VIA HACIENDA 0| MOMBRE via LA
TIPD NUMERACION MUMERD ¥ | ETiPoporTaL  FORTAL i
NUMEROD [ TIPD ACCESD FORTAL i
CALIFICADDR |:| [ (] TIEME IDENTIFICADOR DE PLACA,
77 J MEIORADA DEL CAMPO
ENTIDAD
7 MEJORADA DEL CAMPD
NUCLED
| e 7 [ ABEDULES, LOS
DISTRITO U J
SECCION U
[ MANZENA 10
CODIGO POSTAL 28840
=] [E] INDICE 5ITUACION
[ HIEDIFICID \ g | | 0
7 caracteres finca o parcela + 7 hoja del plano
Reqs: 000001 ANGEL4 (Nivel 4) VERSION OCTUBRE 2023R 64 Bits BD FIREBIRD | Windows 11 (Version 23H2, OS Build 22¢

5. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>,
pudiendo a continuacién cancelar la grabacion del niumero o guardar los cambios, en cuyo
caso se hace un chequeo de posibles incidencias.

7.1.9. ¢ Como modificar un nimero de via ?
Opcién situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

Aparece la pantalla principal de gestion del callejero en la que se muestra en la mitad superior las
vias, y en la inferior sus nimeros y puertas.

Siga estos pasos:

1. Situese en la via a la que pertenece el numero que desea modificar.
2. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratén) para situarse en los nimeros de la via.
3. Situese en el numero a modificar y pulse en la pestafia <Modificacion>. Aparece la pantalla

de modificacion-detalle de datos del niumero.
4. Para impedir la modificacion de datos de forma accidental, es necesario pulsar el botén en

forma de llave para poder escribir en los campos.

(e ﬂTrasladar | [l Cerrar |

J

o

PARTICULL [ DE LOS |
LISTAS |
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Modifique los datos necesarios.

Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>,
pudiendo a continuacion cancelar la modificacion del nimero o guardar los cambios. Si el
dato modificado afecta al padron y en el nimero existen personas de alta, un asistente le
permite optar por:

¢ Modificar el numero en esas personas incluyendo una modificaciéon por causa ‘RD’
(cambio de domicilio sin intervenciéon del habitante) para que el INE se entere del cambio.

e Modificar el nimero en esas personas SIN incluir una modificacion por causa ‘RD’
(cambio de domicilio sin intervencion del habitante) porque el INE ya tiene el dato en sus
ficheros.

e  Sélo modificar el nimero en el callejero y no hacer ninguna modificacion en las personas
de alta en el padron.

Cambios de callejero @
™. -1~ ~
Cambios de pagina 11
o Indigque las repercusiones que tienen los cambios de
callejero en el padrdn para su notificacion al LN.E.
u’ Hay 4 personas de alta en el padran
=t [v¥ Actualizar el cambio en el padron
: *Siwaria el dighito o zeccidn implica una renumeracidn del ndmero de
m hoja padronal dado gue cada di-zec tiene zu propio contador de hojaz
m v Incluir movimiento por - RD - para su notificacidn al LM.E.
— Fecha movimiento [*] F. notificacidn IMNE
[7)] [23110/2014 | |2910/2014 |
< * Si ewizte movimienta postenior en el padidn, la fecha del
movimient serd la fecha del dlimo movimiento +1 dia
-
@ Cancelar Terminar

Si se modifica el distrito o seccion de un numero, el cambio también implicara la
renumeracion automatica de las hojas padronales afectadas (cada distrito-seccion tiene
un contador independiente). En caso de no estar definido el contador, este se creara
automaticamente durante el proceso.

Pulse el botéon <Terminar> del asistente para procesar el cambio, o el botén <Cancelar> para
interrumpir todo el proceso.

Al INE no se remiten en fichero de intercambio de callejero las modificaciones hechas en los
numeros de via (salvo que se trate de renumeraciones — traslados de nimeros ya existentes).

7.1.10. ¢ Como borrar un namero ?

Opcion situada en el mend ‘TERRITORIO - GESTION - VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

Un numero de via sélo debe ser borrado si se trata de un error de grabacion, pues lo normal es
que no desaparezca, sino que se produzcan renumeraciones dentro de la via o traslados a otras

vias.

Solo se admite el borrado de un numero de via cuando en el no hay ningun habitante

empadronado.
1. Situese en la via a la que pertenece el nUmero que desea borrar.
2. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el raton) para situarse en los nimeros de la via.
3. Situese en el numero a borrar.
4. Pulse el botén <Borrar>. Si en el nimero existen personas que figuran de alta en el padrén,

el usuario es avisado, ya que no se permite el borrado. Si no hay habitantes empadronados
en el nUmero, aparece un aviso en que se comunica al usuario que el niumero y sus puertas
van a ser borrados.
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(1 Afadir ndm. @* ++4fiadir nim. 7% Bonar num. | g % | Imtercambios IME | u:‘ Renumerar nuim. '% Trasladar ndim. | [| Cerrar ‘
| [« = e e M p Buisqueda de wias. nimeros p puertas . .‘."4| ﬁj | = Iy ‘

7.1.11. ¢ Cémo renumerar un nimero de via ?

Opcidn situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS....

Siempre que sea necesario renumerar un numero de via (tipo de numeracién, nimero o
calificador), debe utilizar esta opcién, pues es la encargada de guiarle para realizar
automaticamente el cambio en el callejero, en los habitantes afectados en el padrén y de generar
los correspondientes movimientos para su comunicacion al INE.

Ejemplo: Una via consta de los numeros 1 al 3. El nUmero 3 pasa a ser el numero 5 por haberse
construido un edificio entre el 1y el 3.

-

Situese en la via a la que pertenece el nUmero que desea renumerar.
2. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratén) para situarse en los nimeros de la via.
3. Situese en el numero 3 objeto de la renumeracion y pulse el botén <Renumerar>.

| 4
[ Afiadit ndm. @* ++Afiadir nuim. < Borrar ndm. | g = | Intercambios INE | ¥ Renumerar nim. '% Trasladar ntim. | [| Cerrar ‘

| [ 7 = m» m M @o Bisqueda de viaz. nimeros y puertas . ‘.‘4| ﬁi | = Fw ‘

4. Aparece en la pantalla un asistente en el que debe indicar el nuevo numero 5, pudiendo
modificar si fuera necesario su entramado (distrito, seccion, etc.).

Renumera Pigina 113

o Comprobacion previa

Utilice la opcién de <REMUMERAR> para
cambiar la numeracion dentro de la misma via.

A la vez que renumera es posible modificar,
cuando sea necesario, los datos del tramo:
entidad. nicleo. sector, distrito, seccién, manzana,
edificio y codigo postal.

5i cambia el distrito-seccion, automaticamente se
asignaran nuevas hojas padronales.

Asistente

a Lancelar <5 Eievio = Siguiente Tiermitrarn

Renumera Pigina 22

Renumerar {cambiar nimero en la misma via)
[Compruebe los datos del tramo a que pertenezca el nuevo numero)]
3 CALLE DE LDS
ABOGADOS LABORALISTAS
MUMERD 1
Cadigo Ayto.
f 3 [ [4806AD0S LABORALISTAS =l
Tipo nmero Mdmero Calif
[NOMERD =l [ T s
Entidad Muicleo Sector E dificio
17 | 1 | 10 | 348
Distrita Seccidh M anzana Cadigo postal
1 f 3 f 197 | 23540
<9 Previo = Siguiente TLermit ar
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5. El asistente da la opcion de reflejar el cambio automaticamente en las personas afectadas
en el padron, generando el correspondiente movimiento por causa ‘RD’ (modificacion
territorial sin intervencion del habitante) y afiadiendo el cambio al fichero de intercambio de
callejero con el INE.

Renumera Pigina 33

o Indique los cambios a realizar en el padron
v su notificacidn al LN.E.

r
| [¥ Maotificar el cambio de callejero al .M E.
i

Hay 42 personas de alta en el padran

[V iActualizar el cambio en el padrén;

W Incluir movimiento por -R- para su notificacidn al |LM.E.

Asistente

a Lancelar <9 Previo = Siguiente Terminar

6. Pulse <Terminar> para procesar. En el fichero de intercambio de callejero con el INE quedan
registrados los niumeros renumerados con el motivo R.

7.1.12. ¢ Coémo trasladar un niumero a otra via ?
Opcidn situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS....

Siempre que sea necesario trasladar un nimero (y sus puertas) a otra via, debe utilizar esta opcion,
pues es la encargada de guiarle para realizar automaticamente el cambio en el callejero, en los
habitantes afectados en el padrén y de generar los correspondientes movimientos para su
comunicacion al INE.

Ejemplo: la via A consta de los numeros 1 al 6 y la via B consta de los numeros 1 al 3. Debido a
una fusion de las vias A y B, los nimeros de la via B se trasladan a la via A.

1. Situese en la via a la que pertenece el nUmero que desea trasladar.
2. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratén) para situarse en los nimeros de la via.
3. Situese en el numero 1 de la via B objeto del traslado a otra via y pulse el boton <Trasladar>.

[ afiadic nom. @* ++Afiadir nom. #< Bonar niim. | @‘ = | Intercambios INE | ¥ Renumerar nim. ‘% Tlasladaﬂnﬁm. | [| Cerrar

= o

| [ a0 e e e p Buisqueda de vias, nimeros p puertas . o,

4. Aparece en la pantalla un asistente en el que debe indicar a que via se traslada el numero 1
de la via B, es decir, a la via A como numero 7, pudiendo ademas modificar cuando sea
necesario, su entramado (distrito, seccion, etc.).
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Traslado de | Pagina 173

o Comprobacion previa

Utilice la opcién de < TRASLADAR> para
cambiar el ndmero p todas sus puertas a otra via.

A la vez que traslada el nidmero es posible modificar
los datos del ramo: entidad, nicleo, sector. distrito,
seccion, manzana, edificio y cddigo postal.

5i cambia el distrito-seccion. automaticamente se
asignaran nuevas hojas padronales.

Asistente

a LCancelar <0 Ereyit o> Siguiente Tiermitar

Traslado de | Pégina 273
Trasladar nimero a otra via
[Corpruebe oz datos del tramo a que pertenezca el nueva nimera)
470 CALLE DE LA
Q VIRGEN DE LAS ANGUSTIAS
e NUMERD 1
c Ciidigo Apto.
d, | 452 = | IVELILLA DE SAN ANTONIO =l
o Tipo numero Mdmero Calif
v [NOMERG =l [ Al
N — Entidad Huicleo Sectar E dificio
(7)] 17 f 1 f 10 | 170
< Distrita Seccioh Manzana Codigo postal
1 | 3 | &02 f 28840
@ Cancelar <= Previo o Siguiente Tiermitiar

5. El asistente da la opcion de reflejar el cambio automaticamente en las personas afectadas
en el padron, generando el correspondiente movimiento por causa ‘RD’ (modificacion
territorial sin intervencion del habitante) y afiadiendo el cambio al fichero de intercambio de
callejero con el INE.

6. Pulse <Terminar> para procesar. En el fichero de intercambio de callejero con el INE quedan
registrados los niumeros renumerados con el motivo ‘R’.

7. Repita el proceso para trasladar los numeros 2y 3 de laviaB ala A.

7.1.13. ¢ Como anadir o duplicar una puerta ?

Opcidn situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS ...".

Aparece la pantalla principal de gestion del callejero en la que se muestra en la mitad superior las
vias, y en la inferior sus nUmeros y puertas.
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TS
IE Padrdn habitantes  Callejero  Mias-ndmeros-puertas  Utilidades  Yeptana  Avuda ;Iilﬂ
[ Amadi puer. ’% Duplicar puer. > Borrar puer. ‘ @[ é | || [l Cerrar |
| M4 44 4 = M E p Blsgueda de vias, nimeros y puertas . ‘.‘o| ﬁ ‘ = Lo 24 |
of| Gin | (EpiE (B CLASEl e |PAF\TIC NOMBRE LARGO DE LA Y14 | MOMBRE CORTO DE LA Vi | DENOM |SITUACIDN| GECHAN e D
2(10048|  100{v1& CTRA A3 4 aLCALA POR MEJORADA M-203 A3 4 ALCALS POR MEJORADA, OFICIAL  WIGEMTE
» 4 1) 134 m CalLE DE LOS ABODGADOS LABORALISTAS ABOGADOS LABORALISTAS OFICIAL  WIGEMTE m/0219
B[ 363 215|va CaLLE DE LAS ACACIAS ACACIAS OFICIAL  WIGEMTE
10550( 10604 Ofla CallE ADOLFO MARSILLACH ADOLFO MARSILLACH OFICIAL  PLANIFICAD) 24/m./20
12| 375 223[via CWMNO DE ALCALA ALCALAS OFICIAL  WIGEMTE
50| 10061]  433[v1a CALLE DE AMSTERDAM AMSTERDAM OFICIAL  VIGENTE | 22/10/1338 22/1013
15[ 465 224/vla CALLE DE ANDALUCIA ANDALUCIA OFICIAL  VIGENTE
17[ 10053 014 CTRA ANTIGUA CARRETERA DE 54N FERNANDO & MEJORADA | ANTIGUA C. SAN FERMANDO OFICIAL  VIGENTE  |09/07/1338 US!U?!'IS_I
18 396 109[Wa CALLE DE ANTOMID GAUDI ANTONIO GALIDI OFICIAL  WIGENTE
24(10016] 1034 CALLE DE ANTOMID MACHADD ANTONIO MACHADD OFICIAL  WIGENTE
25(10002] 14414 CALLE DE ARAGOM ARAGON OFICIAL  WIGENTE
27 4 114 CALLE DEL  ARCO ARCOD OFICIAL  WIGENTE
30 5| 154[vla FASED DEL  ARENERO AREMERD OFICIAL  WIGENTE
580| 10036 13[1a CALLE DE ARGEMTINA ARGENTIMA OFICIAL  WIGENTE 26/06119
£30| 10040 014 CALLE DE LOS ARTESANOS ARTESANDS OFICIAL  WIGENTE 10/07149
33]  386]  203Wa ExTRR EL BALCON DE MEJORADA BALCOM DE MEJORADA OFICIAL  WIGENTE
] | ;I_I
# NLIMEFTEEIDN NUMERD| C|DT| SEC | MNZ| ENT | NUC |5ECT| EDIFICIO |g%[5)~$ F‘Eﬂ +| || POR | ESC | PISO | PUER uso FHECUENCIA| ACTIVIDAD}Z_ LDl;I
| HUMERD 1 3197 1 1} 348 28840 BE1S 4 001 |00 PERMAMENTE
NUMERD 2 1 3 E7D 17 1 10 386 28840 BE17 001 0002 [WIVIENDA  PERMAMENTE
NUMERD 3 1 3197 17 1 10 34728840 BE1S 001 0003 [LOCaL PERMAMENTE HOSTELERLA
NUMERD 4 1 3 E7D 17 1 10 387 28840 BE17 001 0004 [WIVIENDA  PERMAMENTE
NUMERD 5 1 3197 17 1 10 34628840 BE1S 002 |00 |[WIVIENDA  VWaclo
NUMERD E 1 3 E7D 17 1 10 398 28840 BE17 002 0002 [WIVIENDA  PERMAMENTE _I
002 0003 |WIVIENDA  VWacld
002 0004 [WIVIENDA  PERMAMENTE
003 |00 [WIVIENDA  PERMAMENTE
003 0002 [WIVIENDA  PERMAMENTE
003 |0003  [WIVIENDA  PERMAMENTE
= 003 |0004  [WIVIENDA  PERMAMENTE =
&7 Vista general | Modificacién |
| Regs: ooo0DE [ [EMTRAR (ruivel 4)

Siga estos pasos:

Situese en la via a la que pertenece la puerta que desea afiadir.

Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratén) para situarse en los nimeros de la via.
Situese en el nimero que pertenece a la puerta que desea afadir.

Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratén) para situarse en las puertas.

Pulse el boton <Afadir> para crear una nueva puerta o el botén <Duplicar> para crearla
duplicando los datos basicos de la puerta en que esté situado. Por defecto aparecen
asignados con valores los siguientes campos:

oo =

“ [ Afadi puér. ’:% Duplicar puer. 75 Barar PLIET, | g % | || [l Cerrar

‘” L T ﬁ Bizqueda de wiss, nimeros v puertas ) "'."4| y | | =

o]

e Fecha alta de la puerta (dia actual)
e Fecha de actualizacion de la puerta (dia actual)

6. Cumplimente los campos.
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@ Menu WPadrén Web WPadrin  Videotutoriales  Manual
B F carrar
M4 4 4 p M P @~

Vista general - Guardar Moedificacion

armiento nunic or lo que puede modific libremente con <llawe>

MUNICIPIO 280843 ME.JORADA DEL CAMPO (MADRID) @,

[ COD.Via&YTD 12920 TIPO DE via  CALLE PaRTICULA ~ DELOS

CODIGO VIA LNE. 10847 | oMBRE via  LAURELES

[E] COD. ViA HACIENDA 0

TIPD NUMERACION NUMERO
1 BLOQUE PORTAL ESCALERA PISO PUERTA

NUMERD DE LA VIA
CALIFICADDR

@ DESCRIPCION DE L& PLUERTA |

= uso YIYIENDA &

[E] FRECUENCIA, PERMANEMTE 57

[E9] CODIGD DE ACTIVIDAD DEL LOCAL ~
5] CODIGn NATIONAL ACTIVIDADES ECONOMICAS - -

@ EPIGRAFE [Impuesto Actividades E condmicas| ~ -

=
C [ [ ]

7 caracteres finca o parcela + 7 hoja del plano 4 local 2
o

o piso control
[E) FECHADE ALTA  D8/04/2024 ~ [E) FECHADE ACTUALIZACION ~ [ FECHA DE BAJA ~

Rens NNNNNA ANCFI 4 (Mivel 4% VFRSINN NCTIHRRFE 202318 R4 Rite RN FIRFRIRN | Windaws 11 Nercinn 23H2 O Ruild 224

7. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestaia <Vista general — Guardar>,
pudiendo a continuacién cancelar la grabacion de la puerta o guardar los cambios, en cuyo
caso se hace un chequeo de posibles incidencias.

7.1.14. ; Cémo modificar una puerta ?
Opcidn situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS ...".

Aparece la pantalla principal de gestion del callejero en la que se muestra en la mitad superior las
vias, y en la inferior sus nUmeros y puertas.

Siga estos pasos:

Situese en la via a la que pertenece la puerta que desea modificar.

Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratén) para situarse en los nimeros de la via.
Situese en el nimero que pertenece a la puerta que desea modificar.

Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratén) para situarse en las puertas.

Situese en la puerta a modificar y pulse en la pestafia <Modificacién>. Aparece la pantalla de
modificacion-detalle de datos de la puerta.

Para impedir la modificacion de datos de forma accidental, es necesario pulsar el botdn en
forma de llave para poder escribir en los campos.

oo

o
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9.

SRTICULY [ DE |

ESCAL PIS0 PUERTA

o= =

[

Modifique los datos necesarios.

Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general —
pudiendo a continuacion cancelar la modificacion de la puerta o guardar los cambios. Si el
dato modificado afecta al padrén y en la puerta existen personas de alta, un asistente le

permite optar por:

e Modificar la puerta en esas personas incluyendo una modificacion territorial sin

intervencion del habitante por causa ‘RD’, para que el INE se entere del cambio.

e Modificar la puerta en esas personas SIN incluir una modificacion territorial sin
intervencion del habitante por causa ‘RD’, porque el INE ya tiene el dato en sus ficheros.
e Solo modificar la puerta en el callejero y no hacer ninguna modificacion en las personas

de alta en el padron.

Cambios de callgjero

Cambios de

Indique las repercusiones que tienen los cambios de
callejero en el padron para su notificacion al | NE.

Hay 2 personas de alta en el padran

Iv iActualizar el cambio en el padron
¥ Incluir movimiento por - BD - para su notificacian al LM E.

Fecha movimiento (*] F. notificacidn INE
05032013 ~|  [os/osema |

* 51 eiste movimiento postenior en el padrdn, la fecha del
mavirniento zerd |a fecha del dltime movimients +1 dia

Asistente

. )
Terminar

Pagina 1/1

B

Pulse el botéon <Terminar> del asistente para procesar el cambio, o el botén <Cancelar> para

interrumpir todo el proceso.

7.1.15. ; Cémo dar de baja una puerta ?

Opcidn situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

Sdélo se admite la baja de una puerta cuando en ella no hay ningun habitante empadronado.

1. Situese en la via a la que pertenece la puerta que desea dar de baja.

2. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el raton) para situarse en los nimeros de la via.

3. Situese en el numero que pertenece a la puerta que desea dar de baja.

4. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el raton) para situarse en las puertas.
Comunidad de Madrid
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5. Situese en la puerta que va a dar de baja y pulse en la pestafa <Modificacion>. Aparece la
pantalla de modificacién-detalle de datos de la puerta.

6. Para impedir la modificacién de datos de forma accidental, es necesario pulsar el botén en
forma de llave para poder escribir en los campos.

7. Cumplimente la fecha de baja.

8. Pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a continuacion cancelar la
modificacion de la puerta o guardar los cambios. Las puertas de baja se distinguen faciimente
porque se muestran en color rojo.

7.1.16. ¢ Como borrar una puerta ?

Opcidn situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

Una puerta sélo debe ser borrada si se trata de un error de grabacién, pues lo normal es que no
desaparezca sino que sea dada de baja introduciendo una fecha de baja.

Solo se admite el borrado de una puerta cuando en ella no hay ningun habitante empadronado.

Situese en la via a la que pertenece la puerta que desea borrar.

Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratén) para situarse en los nimeros de la via.
Situese en el nimero que pertenece a la puerta que desea borrar.

Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el raton) para situarse en las puertas.

Situese en la puerta a borrar.

Pulse el botén <Borrar>. Si en la puerta existen personas que figuran de alta en el padron, el
usuario es avisado, ya que no se permite el borrado.

oakwh =

“ [ Afadi LI, 42 Duplicar puer. < Barar pfer. | g % | || [l Cerrar

‘” [ = = e P Brizqueda de vias, nimeros v puertas . ‘.‘4

iz o

7.1.17. ¢ Como chequear inconsistencias de grabacion de una via, nimero o puerta ?

Opcion situada en el mend ‘CALLEJERO - GESTION - VIAS, NUMEROS Y PUERTAS... .

1. Localice la via, numero o puerta.
2. Pulse el boton <chequear>.

“ [ Afiadi PILIET. 2 Duplicar puer. 75 Bomrar PILIET. | g % | || [l Cerrar
“| I T Q Blsqueda de vias, nomeros » puertas @ ‘.‘-| y | | = |

De forma automatica, cada vez que graba o modifica una via, nimero o puerta, al confirmar los
cambios efectuados se notifican al usuario las incidencias detectadas. Estas incidencias se dividen
en dos tipos:

Invalidantes: el usuario esta obligado a corregir los errores sefialados o no se permite guardar
los cambios.

Leves: son avisos de posibles incidencias de caracter leve. En este caso el usuario puede guardar
los cambios sin realizar las correcciones de incidencias.

En los perfiles del usuario puede indicar si no desea ser notificado con las incidencias leves de
callejero.
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Chequeo de incidencias

= Z incidencize deteciadas

+ = Comreair
DETECTADOS ERRORES DE TIPO INVALIDANTE
'%{ CALLE DE LOS ABOGADOS LABORALISTAS n2 W 1
’@ | Entidad, micleo v sector no definida en el fichero de entidades
42 L Edificia o indicads

7.1.18. ¢ Coémo ir directamente a la web Nomecalles de su muncipio?

Opcién situada en el mend ‘TERRITORIO - GESTION - VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

1. Pulse el botdn de <ir directamente a la web Nomecalles de su municipio>. A continuacion, se
abre su explorador de internet, cargando automaticamente la pagina correspondiente al
nomecalles de su municipio.

“ [ Afadi PLIET, =

= Duplicar puer.
[[ 7= 7 = » w

2|

7% Borar puer. | g = | || [l Eerr.ﬂ

ﬁ Brizqueda de vias, nimeroz v puertaz

A
puerta?

7.1.19. ¢ Como ir directamente a los habitantes empadronados en una via, numero o

Opcién situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

1. Sitdese en una via, nimero o puerta.

2. Pulse el boton <Ir a los habitantes ...>. Automaticamente se abre la ventana de gestion
padronal con los habitantes (altas y bajas) existentes en la via, nimero o puerta en que esté
situado.

“ [ Afadi [ILIE. =

=2 Duplicar puer.
[ 7= 7 = » »

L3

7< Barar puer. | g =] | || [l Cerrar
Q Blizgueda de viaz, nimeros v puertas . H‘a{ﬁ | = e |

7.1.20. ¢ Como contar los habitantes empadronados en una via, nimero o puerta?

Opcidn situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS....
1. Situese en una via, numero o puerta.
2.

Pulse el botdon <NUumero de habitantes

...> para contar el numero de habitantes de alta
existentes en la via, nimero o puerta en que esté situado.
“ [ Afadi PLIET, =

= Duplicar puer.
[[ 7= 7 = » w

2]

7% Borar puer. | g = | || [l Cerrar

P Brizqueda de vias, nimeroz v puertaz . ‘."- | ﬁi ff I~ |
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7.1.21. ¢ Cémo seleccionar campos a visualizar en la vista general de vias, nUmeros y

puertas ?

Opcidn situada en el ment ‘TERRITORIO - GESTION — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS....

Siga estos pasos:

1. Situese en la pantalla de vista general de vias, numeros y puertas.
2. Pulse el boton <Elegir los campos visibles en la vista general>.

“ [ Afadi PILIET. 2 Duplicar puer.

7 Borar puer. | g = | || [l Cerrar

“| [ R 1 |

P Brzqueda de vias, nimeros y puertas @ % | y | | =

o]

3. Seleccione los campos que desee visualizar.

v Fecha aprobacidn
v Fecha histdrico

Vigualizar columnas
VIAS NUMEROS PUERTAS
I | Eodigaeiafnte ¥ ipetmers I | Elogue
¥ Lodiga vialNE: I Htimers Jv | Eortal
v Codigo'fia Hacienda ¥ | Ealifizadsn ¥ Escalera
¥ Claze de via ¥ Entidad ¥ Bicc
v Tipode wia v Micleo [¥ | Pueta
v Particula ¥ Sector v Descrpcidn de la puerta
[+ Mombre via lango v Distrita [+ Uszno
[+ Mombre via corto ¥ Seccidn [+ Frecusncia
[+ Denominacidn ¥ tanzana [+ Actividad del local
¥ Situacidn ¥ Mimero edificio [v Cédiga CM.AE.
[¥ Feha vigencia v Cédigo postal ¥ Epigrafe
v v
I v
i v
i v
~ v

Referencia cataztral
Tipo de acceszo

Tipo de paortal

Indice

Tiene placa

v ldentificadar del nimena

M irmero de hoja

R eferencia catastral
Fecha alta

Fecha baja

Fecha actualizacian

[+ |dentificadar de la puerta

- Y
Fijar |3 3, columnas

o Y
Fijar |3 3, columnas

- Y
Fijar |5 3, columnas

LCancelar |

< Aplicar

<t Aplicar y Cermrar |

4. Para guardar los cambios pulse <Aplicar y cerrar>. Si no desea guardar los cambios pulse

<Cancelar>.

5. Si quiere que la nueva configuracion quede guardada de forma permanente, elija la opcion
‘Guardar apariencia’ al pulsar el boton <Guardar/recuperar apariencia>, de esta forma, la
préxima vez que acceda a la vista general tendra la apariencia deseada. Si lo que quiere es
recuperar la apariencia original, elija la opcion ‘Recuperar apariencia’ al pulsar el botén
<Guardar/recuperar apariencia>.

“ [ Afadi PILIET. 2 Duplicar puer.

7 Borar puer. | g = | || [l Cerrar

“| [ R 1 |

P Brzqueda de vias, nimeros y puertas @ % | y | | =

7.1.22. ; Cémo emitir un listado de vias, numeros y puertas o tramos de numeraciéon ?

Opcién situada en el mend ‘TERRITORIO — INFORMES - VIAS, NUMEROS, PUERTAS Y

TRAMOS ...".

Siga estos pasos:
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1. Cumplimente los datos pertenecientes al formato de salida:
e Indique el tipo de informe que desee obtener:
LISTADO DE VIAS: sélo muestra vias.
LISTADO DE V[AS, NL)MEROS: s6lo muestra vias y numeros.
LISTADO DE VIAS, NUMEROS Y PUERTAS: muestra vias, nimeros y puertas.
e Modelo del informe elegido.
e Salida por vista previa, impresora o guardar en el disco.
e Clasificacion del informe.
e  Opcionalmente puede indicar un titulo del informe.
iql Informes del callejero y B.D.C.
|| PROCESAR B Modiicar dissfio 48 Nuevodisefio | ] Cenar
Vias I
Tipo de informe
LISTADOS DE vIAS =l
Modelo
IListadU normalizado de vias.rtm il
Salida por
* Vizta previa
= Impresora
" Guardar en dizco
Clasificado por
[CODIGO Via AYUNTAMIENTO =]
Titulo del informe
* Cuando procesa un tipo de informe mas de una vez, al lado de tipo de informe aparece la opcion
‘Procesar con los datos obtenidos en el informe anterior’. Cuando esta opcion es seleccionada sirve para
cambiar de modelo de informe sin tener que volver a generar los datos del listado, ahorrando todo el
tiempo de proceso. Modificar las condiciones de emision o la clasificacién del informe no tienen efecto
sobre los resultados.
2. Pulse en la pestafa <Vias> para pasar a la pantalla donde puede especificar, si es necesario,
el filtro en los datos dependientes de la via.
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“r Informes del callejero y B.D.C.
| PROCESAR  BE Modiicardissic 49 Nuevodissfio | ] Cemar

Formato Salida Vias I Himeros I Puertas I

Filtro desde - hasta segin nombre de la via

Hombre via Tipo wia

|| o |

Filtro desde - hasta segan codigos de via

Marbre via Cadigo Auyto,

=l = |
Marbre via Cadigo Ine

= Sl =]
Mombre via Cadigo Hac.

I = s3]
Clase de via Derominacian Situacidn

{TODDS =] |rooos =l|rooos =l

Fecha aprobacidn Fecha vigencia Fecha higtdrico

| =] |renoszo00 =] | =] |renoszo00 =] | =] |renosz000 =]

3. Pulse en la pestafia <Numeros> para pasar a la pantalla donde puede especificar, si es
necesario, el filtro en los datos dependientes del numero de la via.

ﬁ Informes del callejero y B.D_C.
| PROCESAR b€ Modficar dissfc 4B Musvodisefe | ] Cenar
Formato Salida | Wias  Mimeros | Puertas |
Tipo niimero Cali himeros impares W 1 999999
TODOS =] I_Iz_ ’ I I
Muimeras pares = I DI 999998
Entidad MHicleo Sector M2 edificio
0 | 99 | ] | a9 | ] | 999 | ] | 99393599
Disgtrito Seccian Manzana Cad. postal
| 0 | a9 | ] | 999 | ] | 999 | | 99399
Tipo poartal Tipo accezo Placa
|ToDDS =l |[rooos =lftooos &
Referencia Catastral I I ir
Indice situacicn [4E) | 0| 99999999

4. Pulse en la pestafia <Puertas> para pasar a la pantalla donde puede especificar, si es
necesario, el filtro en los datos dependientes de la puerta.
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if Informes del callejero vy B.D.C. E2
| PROCESAR B Modficar disefic 45 Muevadisefio | ] Cerar

Formato Salida I Vias I Himeros Puertas |

Blogue Portal Ezcalera Pizo Puerta

| |zz | |zz | |zz | |zz | |zz

Dezcripoion puerta [con contenida) Uzo

| {Topos =l
Actividad del local Frecuencia

{ToDDS =] |ToDDS =l

Clazificacion Macional Actividades E condmicas

A 3 F =]feess o]
£ =fssss o]

| iz

EPIGRAFE IAE

Referencia catastral

Fecha alta Fecha actualizacian Fecha baja

| =] 25002000 =] S ) EZIETTRS |

=] f25110/2000 =]

5. Pulse el botdn <Procesar> para iniciar el listado. Una vez procesando, puede detenerlo
pulsando el botdn <interrumpir>.

Para modificar un modelo existente pulse en el botdn <Modificar disefio>, y para crear un
nuevo modelo pulse en el botén <Nuevo disefio>. (Ver en este manual el punto ‘EDITOR DE
INFORMES (listados, etiquetas, sobres, etc.)’).

7.1.23. ¢ Coémo emitir un listado de tramos de numeracién ?

Opcién situada en el mend ‘TERRITORIO — INFORMES - VIAS, NUMEROS, PUERTAS Y
TRAMOS ...".

Siga estos pasos:
1. Cumplimente los datos pertenecientes al formato de salida:

Indique el tipo de informe: LISTADOS DE TRAMOS.
Modelo del informe.

Salida por vista previa, impresora o guardar en el disco.
Clasificacion del informe.

Opcionalmente puede indicar un titulo del informe.
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qu Informes del callejero y B.D_C.
| o PROCESAR B Modficar dissho 49 Nuevodisefia | ] Cemar

Formato Salida | Vias I Hameros I

Tipo de informe

Modelo
Listade normalizade de tramos. tm Iﬁl

Salida por
f+ Wizta previa

 Impresora

" Guardar en dizco

Clasificado por
IINE -» NOMBRE W& CORTO + ENTIDAD + NUCLEQ + DISTRITO + SECCION + CODIGO POSTAL j

Titulo del informe

* Cuando procesa un tipo de informe mas de una vez, al lado de tipo de informe aparece la opcién
‘Procesar con los datos obtenidos en el informe anterior’. Cuando esta opcion es seleccionada sirve para
cambiar de modelo de informe sin tener que volver a generar los datos del listado, ahorrando todo el
tiempo de proceso. Modificar las condiciones de emision o la clasificacién del informe no tienen efecto
sobre los resultados.

2. Pulse en la pestafia <Vias> para pasar a la pantalla donde puede especificar si es necesario
el filtro en los datos dependientes de la via.
“r Informes del callejero y B.D.C. Ei
| PROCESAR B Modficardisefio ) Nuevodisefie | ] Cenar
Formato Salida Vias I Himeros I Puertas I
Filtro desde - hasta segin nombre de la via
Hombre via Tipo wia
I || a8 sz &
Filtro desde - hasta segin cadigos de via
MHambre via Cadigo Auyto,
j| =l | j|99999999 =l
MHambre via Cadigo Ine
£ — =[]
onbre via Cadigo Hac.
= — Sl s
Claze de via Denominacion Situacidn
[TODDS =] |rooos =l|rooos =l
Fecha aprobacidn Fecha vigencia Fecha higtdrico
| =l |renoszo00 =] | =l |renoszo00 =] | =] |renosz000 =)
3. Pulse en la pestafia <Numeros> para pasar a la pantalla donde puede especificar, si es
necesario, el filtro en los datos dependientes del nimero de la via.
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ﬁ Informes del callejero y B.D_C.
| PrOCESAR  BE Modiicar dissfc 49 Muevodisefio | ] Cemar

Formato Salida | Wias  Mimeros | Puertas |

TiD nﬂeru Cali himeros impares W I 1 I 999999
LR j I_II_ Mmeros pares i~ I 0 I 999993
Entidad MNicleo Sector M2 edificia
| i | gog | ] | ag | 0 | 909 | ] | 90599593
Disgtrito Seccian Manzana Cad. postal

i | 99 | ] | 939 | 0 | 909 | | o599
Tipo poartal Tipo accezo Placa
|ToDDS =l |[rooos =lftooos &

Iz

Referencia Catastral I I

Indice situacicn [4E) | 0| 99999999

Para modificar un modelo existente pulse en el botéon <Modificar disefio>, y para crear un
nuevo modelo pulse en el botén <Nuevo disefio>. (Ver en este manual el punto ‘EDITOR DE

INFORMES (listados, etiquetas, sobres, etc.)’).
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TRAMERO: ENTIDAD, NUCLEO Y SECTOR

7.1.24. ; Cémo anadir una entidad-nucleo-sector ?

Opcién situada en el mend ‘TERRITORIO — GESTION — ENTIDADES, NUCLEOS Y SECTORES ...".

Los datos se graban segun su jerarquia: primero la entidad, después los nucleos de que se compone la entidad y
por ultimo sus sectores.

Ejemplo:
ENTIDAD (*) |NUCLEO SECTOR
017 00 000 Definicion de la entidad
017 01 000 Definicion del nucleo 01 de la entidad 017
017 01 001 Definicion del sector 001 del nucleo 01, entidad 017
017 01 002 Definicion del sector 002 del nlcleo 01, entidad 017, etc...

* El altimo numero de la entidad es el digito de control. Ejemplo: entidad 17 se refiere a la entidad 1 y digito de control 7

Siga estos pasos para afiadir una entidad, nucleo y sector:

1. Aparece la ventana de ‘Vista general’ de entidades, nucleos y sectores.

W COMUNIDAD DE MADRID, PADROM MUNICIPAL Mejorada del Campo - [Gestion de Entidades, Nicleos y Sectores]

':ﬁEadm'n habitantes  Callejera ENS  Utlidades Wentana Apuda

=13 x|

| D) ofeciEntidad D) AfadiNicke [ Afaci G X Borar | o & | ] ‘
“ 4 44 a2 = ¥ wl ‘ "| =2 Cambio entramada | v
ENTlme‘; HUCLEDQ SECTOR HOMBRE ENTIDAD LARGO HOMBRE ENTIDAD CORTO HOMEBRE NHUCLEQ LF;
3 17 0 0 MEJORADA DEL CAMPO
17 1 0| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADADEL CAMPD MEJORADA DEL CAMPO
11 1 1| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADADEL CAMPD  MEJORADA DEL CAMPO
17 1 2| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADADEL CAMPD MEJORADA DEL CAMPO
17 1 3| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADADEL CAMPD  MEJORADA DEL CAMPO
11 1 4| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADADEL CAMPD  MEJORADA DEL CAMPO
17 1 5| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADADEL CAMPD MEJORADA DEL CAMPO
17 1 6| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADADEL CAMPD  MEJORADA DEL CAMPO
17 1 7| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADADEL CAMPD MEJORADA DEL CAMPO -
11 1 8| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADADEL CAMPD  MEJORADA DEL CAMPO
17 1 9| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADADEL CAMPD MEJORADA DEL CAMPO
17 1 10| MEJORADA DEL CAMPD MEJORADADEL CAMPD  MEJORADA DEL CAMPO
17 1 11| MEJORADA DEL CAMPD MEJORADADEL CAMPD MEJORADA DEL CAMPO
11 1 12| MEJORADA DEL CAMPD MEJORADADEL CAMPD  MEJORADA DEL CAMPO
17 1 13| MEJORADA DEL CAMPD MEJORADADEL CAMPD MEJORADA DEL CAMPO
17 1 18] MEJORADA DEL CAMPD MEJORADADEL CAMPD  MEJORADA DEL CAMPO
17 1 15| MEJORADA DEL CAMPD MEJORADADEL CAMPD MEJORADA DEL CAMPO
17 1 16| MEJORADA DEL CAMPD MEJORADADEL CAMPO  MEJORADA DEL CAMPO
17 9 0| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADADEL CAMPD  *DISEMINADO-
17 % 17| MEJORADA DEL CAMPD MEJORADADEL CAMPD *DISEMINADO-
22 0 0| HUERTOS FAMILIARES HUERTOS FAMILIARES
22 1 0| HUERTOS FAMILIARES HUERTOS FAMILIARES  HUERTOS FAMILIARES _
| _’|_I

£ Vista general

] Modificacion

| Regs: 000032

2. Pulse el boton <Afadir Entidad> para afnadir la entidad 017.

VA

[ENTR&R [Mivel 4) [

»
| [ Afiaci Entidad

1

Afadir Mocleo

[ Afiadic Sectar

X Banar |§§|ﬂ

‘H*H

-

L1 |

“| =S [Cambio entramada | f .

3. Cumplimente los campos de cddigo de entidad mas digito control, el nombre largo y el corto de la entidad.
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B 49 < B G 5

nican al |.N.E. ni generat

MUNICEID | 280843|[ MEJORADA DEL CAMPO (MADRID) | %

Mombre largo de |a Entidad
MEJORADA DEL CAMPO

Entidad 17 MNaombre corto de la Entidad
|MEJORADA DEL CaMPO

MNormbre largo del Nicleo

Nicleo ,70 MNombre corto del Nicleo

MNombre del Sector

[= Sector | i

4. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la grabacién de la entidad o guardar los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de
posibles incidencias.

5. En la pantalla de ‘vista general’, situese en la entidad 017 y pulse el botén <Afiadir Nucleo> para anadir el
nucleo 01.
VA

»
| D) bfadiEntided () AfiaciNickeo [ Afiadi Sectr X Borar | B & | B

‘ 4 44 A = B m “| == [Camhio entramadn| F

6. Cumplimente los campos de coédigo del nucleo, el nombre largo y el corto del nucleo.

= 0

T I =

rican al | N.E_ni geneian mov Io.que puede modificarlos bremente o

MUNCEo | 280843 MEJORADA DEL CAMPQ (MADRID) | &

MNornbre largo de la Enticad

|MEJORADA DEL CAMPO
Entidad 17 Mombre corto de la Enfidad

|MEJORADA DEL CAMPO

MNombre largo del Nicleo
MEJORADA DEL CAMPC

Nicleo 1 Nombre corto del Micleo
|MEJORADA DEL CAMPO

Nombre del Sector

[ Sector ‘ 0

7. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la grabacion del nucleo o guardar los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de
posibles incidencias.

8. En la pantalla de ‘vista general’, situese en la entidad 017 - nucleo 01 y pulse el botén <Afadir Sector> para
afiadir el sector 01.

Na
| D) bfadiEntidad () AfiacirNickeo () Afiadi Sectr X Borar | & & | B
‘ 4 44 A = B m “| == [Camhio entramadn| F

9. Cumplimente los campos de cddigo y nombre del sector.
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R C I Y N

mican al|.N.E. ni generan r lo que puede modificarlas librem:

MUNICED | 280843|[ MEJORADA DEL CAMPQO (MADRID) | %

MNorbre largo de la Enticad

|MEJORADA DEL CAMPO
Entidad 17 Nombre cora de la Entidad

|MEJORADA DEL CAPO

MNorbre largo del Nicleo
|MEJORADA DEL CANMPO

Nicleo 1 Nombre corto del Niclea
|MEJORADA DEL CAMPO

Normbre del Sector

ABEDULES, LOS

[E Sector 1

10. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la grabacion del sector o guardar los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de
posibles incidencias.

7.1.25. ¢ Cémo modificar una entidad-ntcleo-sector ?

Opcién situada en el ment ‘TERRITORIO — GESTION — ENTIDADES, NUCLEOS Y SECTORES ...

Siga estos pasos:

1. Aparece la ventana de ‘Vista general’ de entidades, nucleos y sectores.
Situese en la entidad-nucleo-sector que va a modificar y pulse en la pestafia <Modificacion>. Aparece la
pantalla de modificacién-detalle de datos de la entidad-nucleo-sector.

3. Pulse la llave que permite modificar datos. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista

general — Guardar>, pudiendo a continuacién cancelar la modificacion de la entidad-nucleo-sector o guardar
los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de posibles incidencias.

7.1.26. ¢ Coémo borrar una entidad-nucleo-sector ?
Opcidn situada en el menl ‘CALLEJERO — ENTIDADES, NUCLEOS Y SECTORES ...".
Siga estos pasos:

1. Aparece la ventana de ‘Vista general’ de entidades, nucleos y sectores.
2. Situese en el entidad-nucleo-sector a borrar y pulse el botén <Borrar>.

| [ bfadiEntided () AfiadiNockes () Afiadit Sectr X Bortar & K
‘ 4 44 A = B m “| == [Camhio entramadn| F

7.1.27. ¢ Como indicar el codigo y nombre de un nucleo diseminado ?

Siempre que en el cédigo del nucleo sea 99, el nombre largo y corto del nicleo debe ser *DISEMINADO*, escrito
en mayusculas y entre asteriscos.

7.1.28. ; Cémo chequear inconsistencias de grabacién en una entidad-nucleo-sector ?

Opcion situada en el ment ‘TERRITORIO — GESTION — ENTIDADES, NUCLEOS Y SECTORES ...

Siga estos pasos:
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1. Situese en la entidad-nucleo-sector.
2. Pulse el boton <chequear>.

va
| D) bfadiEntided () AfiaditNickes [ Afadi Sector X Borar | & & | B
‘ 4 44 4 = B M “| == Camhio entramadu:u| F

De forma automatica, cada vez que graba o modifica una entidad-nucleo-sector, al confirmar los cambios
efectuados se notifican al usuario las incidencias detectadas. Estas incidencias se dividen en dos tipos:

Invalidantes: el usuario esta obligado a corregir los errores sefialados o no se permite guardar los cambios.
Leves: son avisos de posibles incidencias de caracter leve. En este caso el usuario puede guardar los cambios

sin realizar las correcciones de incidencias.
En los perfiles del usuario puede indicar si no desea ser notificado con las incidencias leves de callejero.

7.1.29. ¢ Como guardar el aspecto de la vista general de Entidades-nucleos-sectores ?

Opcion situada en el mend ‘TERRITORIO — GESTION — ENTIDADES, NUCLEOS Y SECTORES ...

1. Si modifica el aspecto de la vista general y quiere guardarla de forma permanente, elija la opcién ‘Guardar
apariencia’ al pulsar el boton <Guardar/recuperar apariencia>, de esta forma, la préxima vez que acceda a la
vista general tendra la apariencia deseada. Si lo que quiere es recuperar la apariencia original, elija la opcién
‘Recuperar apariencia’ al pulsar el botén <Guardar/recuperar apariencia>.

| D) AfadiEnidad [ AfiaditNicleo [ Afiadi Secter / X Bovar | B & | B
J I« 44 A > B m “| =I@I:-aml:nin:ner'|tra|n'|au:h:-| F

7.1.30. ¢ Como emitir un listado de entidades, nucleos y sectores ?

Opcion situada en el ment ‘TERRITORIO — INFORMES — ENTIDADES, NUCLEOS Y SECTORES ...".
Siga los siguientes pasos:

1. Cumplimente los datos pertenecientes al formato de salida

¢ Modelo del informe que desee obtener.

e Salida por vista previa, impresora o guardar en el disco.
e Clasificacion del informe.

e  Opcionalmente puede indicar un titulo del informe.

h Informes de Entidades. Nacleos p Sectores x|

| W PROCESAR  Bf Modficar dissfio 4B Nuevodissfio | ] Cenar
¢ Formato Salida |

| Entidades, Hicleos y sectores I

Modelo
IListado naormalizado de Entidades, Micleos y Sectares.ritm ﬁ'.l

Salida por
& Yizta previa
 Impresora
" Guardar en disco

Clasificado por

IEDDIGD DE EWTIDAD, MUCLED v SECTOR j

Titulo del informe
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2. Paraindicar filtros sitiese en la pestafia denominada <Entidades, nucleos y sectores>.

i’f Informesz de Entidades_. Nicleos p Sectores

|| v PROCESER B Modficardisefo 45 Nuevodisefio | ] Cenar
Formato Salida ;| Entidades, Hicleos y sectores I

Entidad I u} hazta a9
Miizlea I 0 hasta I 99
Sector I o hasta 999

3. Pulse el botéon <Procesar> para iniciar el listado. Una vez procesando puede detenerlo pulsando el boton
<interrumpir>.
Para modificar un modelo existente pulse en el botén <Modificar disefio>, y para crear un nuevo modelo pulse
en el botdn <Nuevo disefio>. (Ver en este manual el punto ‘EDITOR DE INFORMES (listados, etiquetas,
sobres, etc.)’).
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TRAMERO: DISTRITO, SECCION Y MANZANA

7.1.31. ¢ Como anadir un distrito-seccion-manzana ?
Opcion situada en el ment ‘TERRITORIO — GESTION — DISTRITOS, SECCIONES Y MANZANAS ...
Siga estos pasos para afiadir un distrito, seccién y manzana:

1. Aparece la ventana de ‘Vista general’ de distritos, secciones y manzanas.

i'ql Gestion de Diztritoz, Secciones vy Manzanas

[ = e mom | D tfedt XBonw | & & v H

DISTRITO &1 SECCION MANZANA ﬂ

1a
20
44
45
46
52
21
212
218
220
24
222
243
224

_| 225 LI

7 Wista general lan] Modificacion |

R P P U U U (U S U O U U O ) Y
RV NP U U U U A U U U (U U O U O [ Y

2. Pulse el boton <Anadir>.

¥
“ [~ <7 = » M M “ ) Afadic X Bomar |g§| @v|[|

3. Cumplimente los campos de cddigo distrito, seccién y manzana. Si necesita grabar varias manzanas de un
mismo distrito-seccion, cumplimente los campos desde — hasta manzana.

MUNICIFIO | 280843| MEJORADA DEL CAMPO {(MADRID}) | @
Distrito
[ Manzana 1w
Seccion 1

4. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la grabacion del distrito-seccién-manzana o guardar los cambios, en cuyo caso se hace
un chequeo de posibles incidencias.
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7.1.32. ¢ Cémo modificar un distrito, seccién y manzana ?

Opcién situada en el ment ‘TERRITORIO — GESTION — DISTRITOS, SECCIONES Y MANZANAS ...".

Siga estos pasos:

1. Aparece la ventana de ‘Vista general’ de distritos, secciones y manzanas.
Situese en el distrito-seccién-manzana que va a modificar y pulse en la pestafia <Modificacion>. Aparece la
pantalla de modificacién-detalle de datos del distrito-secciéon-manzana.

3. Pulse la llave que permite modificar datos. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista

general — Guardar>, pudiendo a continuacion cancelar la modificacion del distrito-seccién-manzana o guardar
los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de posibles incidencias.

7.1.33. ¢ Coémo borrar un distrito, secciéon y manzana ?
Opcién situada en el ment ‘TERRITORIO — GESTION — DISTRITOS, SECCIONES Y MANZANAS ...".

Siga estos pasos:

1. Aparece la ventana de ‘Vista general’ de distritos, secciones y manzanas.
2. Situese en el distrito-seccidn-manzana a borrar y pulse el botén <Borrar>.

[ e o e ||| D) e X_B.:naf/|g§| J-| B

7.1.34. ; Como chequear inconsistencias de grabacion en un distrito-seccion-manzana ?
Opci6n situada en el ment ‘TERRITORIO — GESTION — DISTRITOS, SECCIONES Y MANZANAS ...".
Siga estos pasos:

1. Situese en el distrito-seccion-manzana.
2. Pulse el botén <chequear>.

v
“ e “ [ afadi & Borar |E§| ®v|[|

De forma automatica, cada vez que graba o modifica un distrito-seccidn-manzana, al confirmar los cambios
efectuados se notifican al usuario las incidencias detectadas. Estas incidencias se dividen en dos tipos:

Invalidantes: el usuario esta obligado a corregir los errores sefialados o no se permite guardar los cambios.
Leves: son avisos de posibles incidencias de caracter leve. En este caso el usuario puede guardar los cambios

sin realizar las correcciones de incidencias.
En los perfiles del usuario puede indicar si no desea ser notificado con las incidencias leves de callejero.

7.1.35. ¢ Como guardar el aspecto de la vista general de Distritos-secciones-manzanas ?
Opcién situada en el mend ‘TERRITORIO — GESTION — DISTRITOS, SECCIONES Y MANZANAS ...".
1. Si modifica el aspecto de la vista general y quiere guardarla de forma permanente, elija la opcion ‘Guardar
apariencia’ al pulsar el boton <Guardar/recuperar apariencia>, de esta forma, la préxima vez que acceda a la

vista general tendra la apariencia deseada. Si lo que quiere es recuperar la apariencia original, elija la opcién
‘Recuperar apariencia’ al pulsar el boton <Guardar/recuperar apariencia>.

” [= 7 = e W “ [ afadc & Bonar |g§| <~ §]
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7.1.36. ¢ Como emitir un listado de distritos, secciones y manzanas ?

Opcion situada en el ment ‘TERRITORIO — INFORMES — DISTRITOS, SECCIONES Y MANZANAS ...".

Siga los siguientes pasos:

1.

2.

Cumplimente los datos pertenecientes al formato de salida:

Modelo del informe que desee obtener.

Salida por vista previa, impresora o guardar en el disco.
Clasificacion del informe.

Opcionalmente puede indicar un titulo del informe.

if Informes de Distritos, Secciones y Manzanas

| v PROCESAR B Modficardisefio 48 Nuevodisefio | ] Cenar

Distritos, Secciones y Manzanas |

Modelo
IListadU normalizado de Digtritos, Secciones y Manzanas im ﬁ'l

Salida par
% Yizta previa

= Impresora

" Guardar en dizco

Clasificado por
IEDDIGEI DE DISTRITO, SECCION v MANZAMNA j

Titulo del informe

Para indicar filtros sitlese en la pestafia denominada <Distritos, secciones y manzanas>.

iq; Informesz de Distritoz, Secciones p Manzanas E3

| PROCESAR  Bf Modficar disefo 4 Nuevo disefio | ] Cenrar

Formato Salida Distritos, Secciones y Manzanas |

Diiztrit I o hasta I 94
Seccidn I o hasta 933
tanzana I o hasta 959

Pulse el botén <Procesar> para iniciar el listado. Una vez procesando puede detenerlo pulsando el boton
<interrumpir>.

Para modificar un modelo existente pulse en el boton <Modificar disefio>, y para crear un nuevo modelo pulse
en el botdn <Nuevo disefio>. (Ver en este manual el punto ‘EDITOR DE INFORMES (listados, etiquetas,
sobres, etc.)’).
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CAMBIO MASIVO DE DATOS DEL TRAMERO

7.1.37. ¢ Como modificar globalmente el tramero de los nimeros de una via ?

Opcién situada en el ment ‘TERRITORIO — GESTION — CAMBIOS MASIVOS DE DATOS DEL TRAMERO ...".

Esta opcion permite cambiar masivamente los datos del tramo de los nimeros de una via. Esto supone un ahorro
muy considerable de trabajo, ya que el proceso se encarga automaticamente de:

e Modificar los datos en el callejero.

e Modificar los datos en los habitantes de alta afectados en el padrén.

e Renumerar las hojas padronales afectadas si hay cambio de distrito-seccion (si no existe contador de hojas
en el distrito-seccion afectado se crea automaticamente).

e Generar los movimientos necesarios en los habitantes de alta afectados en el padrén.

Todo el proceso esta guiado por un asistente, que le indica paso a paso como proceder:

1. La primera pagina del asistente muestra una aclaracion previa. Sobre todo es muy importante que haga una
copia de seguridad antes de iniciar este proceso, dado que los cambios pueden ser masivos, y si se equivoca
sera muy costoso deshacer todos los cambios de callejero, padrén y movimientos, siendo mas practico
recuperar los datos originales desde la copia de seguridad.

Si el cambio se debe a que en el municipio hay un nuevo distrito-seccién-manzana o entidad-nucleo-sector,
recuerde previamente definirlos en el callejero.

Cambios de entramado @

Cambio de er Pgina 114

o Mota previa

Dado que los cambios pueden ser masivos, antes haga una
COPIA DE SEGURIDAD. de modo que en caso de cometer
una equivocacion se puedan recuperar los datos originales.

1ad.

5i va a realizar cambios en datos del b para b vias p

a una nueva entidad-nicleo-sector o a un nuevo distrito-seccidn-manzana,
recuerde que antes debe anadirlos en el fich de entidad icl !
p distritos-secciones-manzanas.

Los cambios que realiza el asistente pueden implicar:

Asistente

- Modificar el callejero.

il - Actualizar cambios en las personas que constan de alta.

- Reasignar nimeros de hoja si cambia el distrito-seccidn.
- Generar movimientos para comunicar los cambios al LN.E.

@ Lancelar <8 o> Siguiente

2. Pulse el botén <Siguiente>. A continuacion marque la casilla de aquellos datos del entramado que necesite
modificar e indique el nuevo valor que desea asignar. Los datos no marcados significa que no seran
modificados, respetando el dato actual.
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Cambios de entramado @
Cambio de er pagina 74
e Cambios a realizar
Marque solo los datos del tramero que necesite modificar y especifique
m el nuevo valor que quiere asignarle
: I~ Entidad [~ Micleo [~ Sector
w [ Distrita [~ Seccidn I~ Manzana
< [ Edificio [ Codigo postal
| 0
@ Cancelar <A Previo o Siguiente

3. Pulse el botén <Siguiente>. En ésta nueva pagina del asistente debe indicar la via y nimeros pares y/o impares
afectados por el cambio de datos indicado en el punto anterior del asistente.

Cambios de entramado @

Cambio de er pigina 34

e Yia y nimeros afectados

Indique la via y nimeros a los que van a afectar los cambios indicados en el

m punto anterior del asistente
E Cadigo Apta. Mombre via
) 3 ~||acacies ~|
sl
.2 Tramno de nurmeracion
m |TTi|;0DnDL1;nero j Nimeros impares [v 1| 999909
I < Cali Mimeros pares v 0 | 999998
[l
a Lancelar <3 Previo o> Siguiente

4. Pulse el botdn <Siguiente>. En ésta ultima pantalla del asistente se informa del nimero de habitantes de alta
en el padron afectados, indicando si la modificacién implica modificar datos en el padréon y generar
movimientos para su comunicacién al I.N.E.
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Cambios de entramado @

Cambio ¢ ' Pégina 44

o Actualizaciones en el padrin

A continuacidn se informa dal ndmero de habitantes en situacidn de alta a log que van a afectar
los cambios, azi como 5 estos implican actualizar datos en el padrdn v generar movimientos para
su comunicacin & |.NE.

Hay 164 personas de alta en el padrdn

v Actualizar el cambio en el padron
* Sivaria el distito o zeccion implica una renumeracian del ndmero de
haja padronal dado que cada dt-sec iene su propio contador de hojas
[vw Incluir movimiento por - RD - para su notificacion al |LM.E.
Fecha mavimienta (] F. notificacidn IME
2310/2014 »|  [2A0/2014 |

I * 5i emiste movimiento postenior en el padran, la fecha del
mowirmiento serd la fecha del dlima rmovimiento +1 dia

Asistente

@ Cancelar <o Previo =51 Terminar

5. Pulse el boton <Terminar> para procesar. Al final del proceso se emite un resumen con los cambios
producidos.

Cambios de entramado

|7 Cambio de er
o Incidencias del proceso & Imprimir

MHINGUMA IMCIDEMClA DETECTADA DURANTE EL PROCESO

* 3 habitantes de alta modificadoz en el padion con causa -B- durante el proceso.

Asistente

Aceptar
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MUNICIPIOS, NACIONES Y CONSULADOS

7.1.38. ¢ Como anadir un municipio, naciéon o consulado ?
Opcién situada en el ment ‘TERRITORIO — GESTION — MUNICIPIOS, NACIONES Y CONSULADOS ...
Siga estos pasos para afiadir un municipio, nacién o consulado:

1. Aparece la ventana de <Vista general> de municipios, naciones o consulados.

ﬁ COMUNIDAD DE MADRID . PADRON MUNICIPAL Mejorada del Campo - [Municipios. naciones ¥ consulados [Cadigos |.N.E_)] M= E3

':ﬁ PBadrdn habitantes  Callejerc  Utlidades  Municipios/naciones/consulados  Yentana  Ayuda =8|
[0 afiadr 2% Bomar E | = ®v| [l
4 44 4 » M ‘ " TODOS  Municipios  Maciones  Consulados | ClasiF: IMunicipio # Macion # Consulej Buscar:l ‘
CF'IIJIED MUHICIPIO / HACION { CONSULADO %l PROVINCIA §PAIS DEL CONSULADO COHPS‘?JII?RDO 3
410012 TERUEL
400019 | ABADES SEGOWVIA
100015 | ABADIA CACERES
210018 | ABADIN LUGO
480010 | ABADIRO WIZCAYA
310018 | ABAIGAR MNaVARFA
090011 | ABAJAS BURGOS
260012 | ABALOS L& RIDJA
200013 | ABALTZISKETA GUIPUZCOA
190019 | ABAMADES GUADALAJARA
300011 | ABAMILLA MURCLA
500016 | ABANTO ZARAGOZA
480025 | ABAMTO Y CIERVANA/BANTO ZIERE WIZCAY A,
300026 | ABARAN MURCLA
3014 | ABARCA DE CAMPOS PALEMCIA
310023 | ABARZUZA MNAYVARFA
310039 | ABARREGAIMNA/ABALIRRES ALTA MNaVARFA
310044 | ABARREPEA/ABAURREA BAJA MNAWARFA
150011 | ABEGONDO L& CORLAA
420011 | ABEJAR SORIA
40027 | ABEJUELA TERLUEL
250019 | ABELLA DE LA CONCA LERIDA
020019 | ABENGIERE ALBACETE LI
<% Wista general | ] Modificacion I
|Regs: 00B473 | [ENTRAR [Mivel 4] [

2. Pulse el boton <Anadir>.

e
“ [ afiadr X Borar E|§ '@v| [l‘

“ 4 44 A = » » H‘ TODOS  Municipios  Maciones Consulados| (TR A unicipio / M acior

3. Cumplimente los campos de cédigo de municipio (XXxxxx), nacidn (66xxxx) o consulado (777xxx) y su nombre,
provincia o pais, segun el caso. Si cumplimenta un consulado también debe introducir el cddigo del pais al
que pertenece el consulado.
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£} 1]

[l N N ¥ Clasif: [Muricipio / Nasién / Consui, - | Buscar:

Codigo R
INE Pais = que pertenece el Gonsulado Gadign
a2 |

Municipio / Naciin / Consulado
[aBABU

Pravincia / Pais del Consulado
[TERUEL

Fecha alta Fecha baja.

4. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacion cancelar la grabacion del municipio, nacién o consulado o guardar los cambios, en cuyo caso se
hace un chequeo de posibles incidencias.

7.1.39. ¢ Cémo modificar un municipio, nacién o consulado ?

Opcién situada en el mend ‘TERRITORIO — GESTION — MUNICIPIOS, NACIONES Y CONSULADOS ...
Siga estos pasos:

Aparece la ventana de <Vista general> de municipios, naciones o consulados.

Situese en el municipio, nacién o consulado que va a modificar y pulse en la pestafia <Modificacion>.
Aparece la pantalla de modificacion-detalle de datos del municipio, nacion o consulado.

Pulse en la llave para poder modificar datos. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafa <Vista
general — Guardar>, pudiendo a continuacion cancelar la modificacién del municipio, naciéon o consulado o
guardar los cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de posibles incidencias.

PN~

7.1.40. ; Coémo borrar un municipio, naciéon o consulado ?
Opcidn situada en el ment ‘TERRITORIO — GESTION — MUNICIPIOS, NACIONES Y CONSULADOS ...
Siga estos pasos:

1. Aparece la ventana de ‘Vista general’ de municipios, naciones o consulados.
2. Situese en el municipio, nacién o consulado a borrar y pulse el boton <Borrar>.

/
“ [ Aiadi XBDTEI §|§ ‘gv| [l‘

“ M 44 4 = e HI TODOS  Municipios  Naciones Eonsulados| Clasif: g

ipia / MNacion / Consul

¥ | Buscar I ‘

7.1.41. ; Como chequear inconsistencias de grabaciéon de un municipio, nacién o consulado ?
Opcion situada en el ment ‘TERRITORIO — GESTION — MUNICIPIOS, NACIONES Y CONSULADOS ...".
Siga estos pasos:

1. Situese en el municipio, nacién o consulado.
2. Pulse el boton <chequear>.

“ [1 afiadi X Bonar o | = $v| Kl

IR H‘ TODOS  Muricipios  Maciones Cansulados | Clasi: [T

| Buscar I ‘

De forma automatica, cada vez que graba o modifica un municipio, nacién o consulado, al confirmar los cambios
efectuados se notifican al usuario las incidencias detectadas. Estas incidencias se dividen en dos tipos:

ipio / Macidn / Consul

Invalidantes: el usuario esta obligado a corregir los errores sefialados o no se permite guardar los cambios.
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Leves: son avisos de posibles incidencias de caracter leve. En este caso el usuario puede guardar los cambios
sin realizar las correcciones de las ‘probables’ incidencias.

7.1.42. ; Como guardar el aspecto de la vista general de Municipios-naciones-consulados ?

Opcién situada en el ment ‘TERRITORIO — GESTION — MUNICIPIOS, NACIONES Y CONSULADOS ...".

1. Si modifica el aspecto de la vista general y quiere guardarla de forma permanente, elija la opcién ‘Guardar
apariencia’ al pulsar el boton <Guardar/recuperar apariencia>, de esta forma, la proxima vez que acceda a la
vista general tendra la apariencia deseada. Si lo que quiere es recuperar la apariencia original, elija la opcién
‘Recuperar apariencia’ al pulsar el botén <Guardar/recuperar apariencia>.

/
“ [ afadr 2 Bonar g | = ‘S’l [l

[« < v »om |“ TODOS  Municipios  Magiones Consulados | Clasit: [0

> | Buscan I |

cipio / Macidn ¢ Consl

7.1.43. ; Coémo emitir un listado de municipios, naciones o consulados ?

Opcion situada en el ment ‘TERRITORIO — INFORMES — MUNICIPIOS, NACIONES Y CONSULADOS ...".
Siga los siguientes pasos:

1. Cumplimente los datos pertenecientes al formato de salida:

Indique el tipo de informe: MUNICIPIOS, NACIONES O CONSULADOS.
Elija el modelo de informe que desee obtener.

Salida por vista previa, impresora o guardar en el disco.

Clasificacion del informe.

Opcionalmente puede indicar un titulo del informe.

Tqr Informes de municipios, naciones y consulados

| W PROCESAR | Bf Modficar disefio 4 Nuevo disefio |
Formato Salida | Condiciones I

[l Cemar

Tipo de informe

MUNICIFIOS =]
Modelo
Listado normalizado de municipios. tm il

Salida por
* Yizta previa

= Impresora

£ Guardar en dizco

Clasificado por
{CODIG0 MUNICIFID =l

Titulo del informe

2. Paraindicar filtros sitiese en la pestafia denominada <Condiciones>.
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& gt - - - -
1§ Informes de municipios, naciones y consulados

| W PROCESAR | B Modficar disefo 48] Nuevo dissfio |

Formato Salida  Condiciones |

E LCerar

Desde |:|1 s =] IALEGRIA-DULANTZI =]

Hasta |999999 =l INO COMSTA,

3. Pulse el boton <Procesar> para iniciar el listado. Una vez procesando, puede detenerlo pulsando el botén
<interrumpir>.

Para modificar un modelo existente pulse en el boton <Modificar disefio>, y para crear un nuevo modelo pulse
en el botdn <Nuevo disefio>. (Ver en este manual el punto ‘EDITOR DE INFORMES (listados, etiquetas,
sobres, etc.)’).
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8. OTROS APARTADOS DE LA APLICACION

ORGANISMOS

8.1.1. ¢ Coémo crear un nuevo Organismo ?
Opciodn situada en el menu ‘UTILIDADES — DATOS DEL ORGANISMO ...".
Siga estos pasos para afiadir un nuevo Organismo al sistema:

1. Aparece la ventana de <Vista general> de organismos.

if COMUNIDAD DE MADRID. PADRON MUNICIPAL Mejorada del Campo - [Organismos]

':ﬁ Padron habitantes  Callejera Utiidades  Organismoz  Wentana  Apuda _1&| x|
” - - > > |“ [ Afadi X Borrar :: Elegir Organismao | [| Cerrar |
Directorio de - _ Siguiente | &
trabajo Hombre del Organismo Tratamiento C.LF. HLA.
}| MEJORADA 999339
7 Vista general I (] Modificacion |
| Riegs: DODOOT [ [ENTRAR [Mivel 4) |Drganismos instalados
2. Pulse el boton <Afadir>.
“ LIS N e | “ [ Afadi X Bonar 5= Elegir Organizmo | bl cenar |
3. Cumplimente los datos del nuevo Organismo:
e  Nombre del directorio
e (Cddigo INE del municipio
e Nombre del organismo
e  Tratamiento
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e« CIF

e  Domicilio

e Coddigo postal

e Teléfono

e Fax

e Pagina web

e Correo electronico

o Nombre del Alcalde y cargo

e Nombre del Secretario y cargo

e Nombre del Funcionario y cargo

e Siguiente N.LLA. (se cumplimenta con el nimero 1 por estar vacio)

e Ultima fecha <hasta> anotada como remitida al I.N.E. en el fichero mensual de altas, bajas, modificaciones
y gestiones.

e Siguiente numero de hoja padronal por distrito-seccion

e Reglas duplicidad del habitante.

& COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de ¥xnooocoooooooooo0c - [Organismos] lﬂl
IE Padrén habitantes Callejere  Utilidades  Organismos  Ventana Ayuda
[| Cerrar
D atoz Organizmo ]
Directorio Municipio Cadigo
[MEJORADA |MEJOR&DADELCAMPD  ~||280843 |
Hombre del Organismo Tratamiento (llmo., etc.) C.IF.
Domicilio Codigo postal T eléfono Fax
o |
Pagina web Corren electidnico
Alcalde Sexo Cargo
| wspon =] |
Secretario Sexo Cargo
| aron <] |
Funcionario Sexo Cargo
| veron =] |
Siguiente N? | dentificacidn Ayuntamienta [MI4] 30050 Siguiente n® de hoja padronal por distrito-seccidn ...
Ultima fecha <hastay anotada como remitida al Ine en - .
el fichero mensual de altas bajas, modificacionss » gestiones 23/04/2015 1 Heglas de duplicidad del habitante ._
« W¥ista general - Guardar @] Modificacién ‘
Regs: 000005 Medificado EMTRAR (Mivel 4)

4. Cuando haya cumplimentado los datos pulse el boton <Crear Organismo> (también puede <Cancelar>). A
continuacién, la aplicacion creara un organismo.

H‘ {S I HI (51} AsFiad Bl Crear arganismo Sf‘EanceIar 7~ o 5= ElegiiDraznisma ‘ [l Cerrar ‘

8.1.2. 4 Como modificar datos de un Organismo ?

Opcidn situada en el menu ‘UTILIDADES — DATOS DEL ORGANISMO ...
Siga estos pasos para modificar datos de un Organismo:

Aparece la ventana de <Vista general> de organismos.

Situese en el Organismo que va a modificar y pulse en la pestafia <Modificacion>.

Aparece la pantalla de modificacién-detalle de datos del Organismo.

Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la modificacion del Organismo o guardar los cambios.

PoN~
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8.1.3. ¢ Como borrar un Organismo ?

Opcidn situada en el menu ‘UTILIDADES — DATOS DEL ORGANISMO ...".

Esta opcién no debe realizarse nunca, salvo que desee borrar un Organismo creado para realizar pruebas, pues
elimina del sistema todos los ficheros correspondientes al Organismo.

Siga estos pasos para borrar un organismo:
1. Aparece la ventana de <Vista general> de organismos.

2. Situese en el Organismo que desea eliminar del sistema.
3. Pulse el boton <Borrar>.

A

“ 4 - - e |“ [ afadi > Bomar B=! Flegir Organisma | [| Cermar |

8.1.4. ; Como elegir otro Organismo ya existente para trabajar ?

Opcidn situada en el menu ‘UTILIDADES — DATOS DEL ORGANISMO ...".
Siga estos pasos para elegir un organismo entre los ya existentes en el sistema:
1. Aparece la ventana de <Vista general> de organismos.

2. Situese en el Organismo que desea seleccionar.
3. Pulse el boton <Elegir Organismo>.

"4

“ A [ |“ [ Afadi > Borar E: Elegir Organisma | [| Cermar |

CLAVES Y PERFILES DE USUARIO

8.1.5. ¢ Como anadir una nueva clave y perfil de usuario ?

Opcion situada en el mend ‘UTILIDADES — CLAVES Y PERFILES DE USUARIO ...".

Las claves s6lo pueden ser asignadas por las personas que tengan nivel 4 o de SUPERVISOR. Para afiadir un
nuevo usuario, siga los siguientes pasos:

1. Aparece la ventana de <Vista general> de claves de usuario.
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§B Claves de Usuario [ENTRAR] — *

Claves de Usuario

[ Adadi X Barrar E

Vista general l M odificacion ]

Buscar usuario

- w Boa [

NIVEL BLOQUEAR USUARIO CHEQUEAR | CHEQUEAR | CHEQUEAR ~
NOMBRE DEL USUARIO DE ACCESD | ESTA DENTRO | INC. LEVES | INC. LEVES |INCIDENCIAS
ACCESO [APLICACION| APLICACION PADRON |CALLEJERO N.LE.

QlEnTRAR

2. Pulse el boton <Anadir>.

"4
” [ &fadi 7< Barar | [l |

3. En la pestafa <Clave y nivel de acceso> cumplimente los campos ‘nombre usuario’, ‘documento identidad’,
‘clave’, ‘fecha caducidad’, ‘nombre completo del usuario’, ‘cargo’, ‘bloquear cuenta’ y ‘nivel de acceso’.

e Nombre de usuario: puede introducir mayusculas, mindsculas, nimeros y caracteres extrafios.

e Clave de acceso: debe cumplir la siguiente politica de contrasefias, la cual sigue el Esquema Nacional
de Seguridad (ENS):

v Longitud minima 8 caracteres.

v' Debe contener obligatoriamente alguna letra en mayudscula y mindscula, nimeros y algun
caracter especial.

v" No puede contener el nombre del usuario dentro de la clave.

v" No se admiten 2 caracteres iguales consecutivos.

v Por defecto la contrasefia debera ser cambiada a los 90 dias. Si al acceder a la aplicacion la
contrasefia hubiera caducado, se le solicitara introducir la contrasefia actual y la nueva
contrasefia.

v" No puede repetir ninguna de las 24 ultimas contrasefias utilizadas.

v Si al acceder a la aplicacion introduce 3 veces mal el usuario-contrasefia, la aplicacion se cerrara.

Ejemplo de contrasefia valida: AkO156@Bt7+

e Cuando la clave caduca se solicita automaticamente su renovacion al usuario (no requiere
intervencion del supervisor). La nueva clave debe cumplir los requisitos de la politica de contrasefas.

e Si _un usuario deja de pertenecer al departamento responsable del padrén (temporal o
definitivamente), el usuario no debe ser borrado para mantener el histérico, sino que debe marcarlo
como blogueado. De este modo se impide su acceso a la aplicacion.
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e Si un usuario olvida su contrasefia, este debe ponerse en contacto con un usuario de nivel 4
(supervisor), el cual puede asignar una nueva contrasefia “provisional” pulsando el boton <modificar>.
Dado que el supervisor conocera la contrasefia, para obligar al usuario a modificarla cuando entre en
la aplicacién, debera poner como “fecha de caducidad”, la fecha actual menos un dia, de modo que,
al estar ya caducada la contrasefia, el usuario se vea forzado a cambiarla obligatoriamente al acceder
a la aplicacién.

El boton <mostrar> sirve para visualizar la contrasefia introducida, en vez de ver los asteriscos que
la ocultan.

4. El campo ‘El usuario esta actualmente dentro de la aplicacion’ debe estar sin seleccionar. Es un campo de
control interno para consultar que usuarios estan dentro de la aplicacion.

Los niveles de acceso existentes son:

e NIVEL1: consulta restringida.

e NIVEL 2: consulta y emision de certificados

e NIVEL 3: consulta, listados, emision certificados y modificaciéon de datos.
e NIVEL 4: NIVEL SUPERVISOR (Acceso a todas las funciones).

fB Claves de Usuario [ENTRAR] - X
Claves de Usuano
Vista general - Guardar Modificacion

Clave y nivel de acceso l Perfil del usuario ] Limitar visualizacion datos MIVEL 1 ]

Politica de contrazenias  Ejemplo; AkO715EEELT+

Longitud minima 2 digitos.

Debe contener obligatoriamente letrag mapdzculas v mindzoulas, ndmeros y algun caracter especial,
Mo puede contener el nombre del uguario.

Mo se admiten 2 caracteres iguales consecutivos,

Mo puede repetir ninguna de laz 24 dltimas contrazefiaz uklizadas.

Perioda maximo de validez permitida para la contrazefia 90 dias.

2 Bloguear cuenta: usuario no autorizado - uzuario paza a histdrico
Mombre usuario 4 P [

|ENTH-"'\F‘ Clave b ostrar )
) ) = F. caducidad
Documento identidad mEmEEmE Modificar cortrasefa 104042018 -

|00do0c

Mombre completo del usuario
|ANGEL

Cargo

|USLI;’-\.FHD FORMACION|

Mivel de Acceso

1 Mivel de conzulta restingida

" 2 Hivel de congulta v emizion de certificados

(™ 3 Mivel de consulta, certificados, emizion de infarmes w gestidn padranal
(+ 4 NMEL SUPERVISOR [Acceso a todas las funciones]

v El usuano esta actualmente dentro de la aphcacion

5. En la pestafia <Perfil del usuario> personalice las preferencias del usuario en los siguientes apartados de la
aplicacion:

e Opcion por defecto en la emision de listados: elija la que mas se acomode a sus necesidades.
Salida por vista previa
Impresora
Guardar en disco.
e  Opcion por defecto en la emision de certificados: elija la que mas se acomode a sus necesidades.
Procesador de textos MS-Word, salida por impresora.
Procesador de textos MS-Word, salida por vista previa.
e Texto a imprimir por defecto en la emision de certificados: puede elegir uno de los disponibles
para que sea el ofrecido por defecto cuando imprima certificados.
e Motivo del certificado: si utiliza a menudo el mismo motivo del certificado, selecciénelo para que
sea el ofrecido por defecto cuando imprima certificados.
¢ Incluir observaciones: si utiliza a menudo las mismas observaciones del certificado, indiquelas aqui
para que sean las ofrecidas por defecto cuando imprima certificados.
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e Autocorreccion automatica de nombre, apellidos y particulas: si activa esta opcion se
autocorregiran los apellidos y nombres mas habituales.

e Comprobacion de nombres y apellidos en diccionario Ine: si activa esta opcién, los nombres y
apellidos del padrén seran contrastados con esos ficheros. Si el nombre/apellido no consta como
normalizado en el diccionario Ine se mostrara una incidencia leve. En el caso de los nombres, incluso
se contrasta que el sexo que consta en el padrén y en el diccionario de nombres coincidan. Las
incidencias de nombres y apellidos son de caracter leve debido a que no todos los nombres y
apellidos estan normalizados y figuran en los diccionarios Ine, pues se trata de ficheros abiertos y en
constante actualizacion.

e Anotar los certificados en el registro de emisiones: esta opciéon esta marcada obligatoriamente,
por lo que no se puede modificar. Cuando imprima certificados seran guardados en un fichero,
registrando el dia y hora de emision, el nombre del certificado, motivo, observaciones y el usuario
que lo emitiod.

e Archivar certificados en formato PDF como documentos adjuntos: si marca esta opcion, el
certificado sera archivado en formato PDF de forma automatica dentro de la carpeta de documentos
adjuntos situada en “...\wpadron\padron\<municipio>\doc_padron”.

Esta opcién sélo aparece visible en el asistente de emision cuando disponga de una versién de
Microsoft Word 2003 o superior, y si la opcion de emision elegida es por “vista previa”.

El documento PDF generado podra ser consultado desde el apartado de consulta de documentos
adjuntos del expediente, disponible en la pantalla de gestion de habitantes.

El documento se archiva como documento adjunto en cada una de las personas que estén incluidas
en el certificado o volante y, por tanto, podra ser visualizado desde el expediente de cualquiera de
esas personas.

e Chequear incidencias leves de padrén: sirve para chequear automaticamente las incidencias leves
durante la grabacion de personas, o cuando pulse el boton <Chequear incidencias> en la <Vista
previa del padron>.

e Chequear incidencias leves de callejero: sirve para chequear automaticamente las incidencias
leves durante la grabacion de vias, nimeros y puertas, o cuando pulse el boton <Chequear
incidencias> en la <Vista previa del callejero>.

e Chequear incidencias del N.I.E.: elija esta opcidn para que se chequee esta incidencia durante la
grabacion de personas, emision de ficheros de intercambio, chequeo de incidencias, etc.

e Visualizar web aplicaciéon en el escritorio de la aplicacion: si dispone de conexién a internet,
marcando esta opcion, puede mostrar la pagina web predeterminada como fondo del escritorio de la
aplicacion.

[& Claves de Usuario [ENTRAR] — *
Claves de Usuario
¥ista general - Guardar Modificacién

Clave y nivel de acceso Perfil del usuario | Limitar vigualizacidn datos NIVEL 1 l

Informes Emizidn de certificados/circulares Agupacion certificado
. : ' . G [
f* Vista previa " Procesador de textos MS WWaord, salida por impresara (: Il_r;d_wldual
- oja padronal
Mpresora ; : o " Damicilia
& Buerkr an olass {* Procesador de textos MS word, vista previa

" Sin seleccion previa

Modelo a indicar por defecto en la emizion de certificados
|E: WPADROMYPADROMYFORMATOSACERTIFICADOSYWalante de empadronamiento COLECT VO . dot ﬂ
Mativa del certificado

Incluir observaciones

Carpeta recogida documentos ezcaneados

o

v Autocomeccion automatica de nombre, apelidos y particulas [v Cheguear incidencias leves de padidn

[v Comprobacion de nombres y apelidos en diccionario Ine [v Chequear incidencias leves de callsjsro

¥ [v Chequear incidencias del M.1E.

[v Archivar certificados en formato PDF como documentos adjuntoz v Visualizar web como fondo del escitorio de la aplicacion

6. En la pestafia “Limitar visualizacion datos nivel 1’ puede ocultar los datos que necesite a los usuarios que
tengan ese nivel basico.

7. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la grabacién del usuario o guardar los cambios.
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8.1.6. ¢ Como modificar una clave y perfil de usuario ?

Opcion situada en el mend ‘UTILIDADES — CLAVES Y PERFILES DE USUARIO ...".

Las claves y niveles de acceso solo pueden ser modificados por las personas que tengan nivel 4 o de
SUPERVISOR, sin embargo, un usuario a partir del nivel 2 si puede modificar sus perfiles.

Para modificar una nueva clave siga los siguientes pasos:

Aparece la ventana de <Vista general> de claves de usuario.

Situese en la clave de usuario que va a modificar y pulse en la pestafia <Modificacién>.

Modifique los datos.

Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la modificacion del usuario o guardar los cambios.

bl

8.1.7. ¢ Como borrar una clave y perfil de usuario ?

Opcion situada en el menud ‘UTILIDADES — CLAVES Y PERFILES DE USUARIO ...".
Las claves solo pueden ser borradas por las personas que tengan nivel 4 o de SUPERVISOR.
No borre usuarios, excepto si ha sido afadido por error. Un usuario que ya no requiera acceso a wpadron, en

lugar de ser borrado, se debera bloquear su acceso marcando la casilla ‘Bloquear cuenta: usuario no autorizado —
usuario pasa a histérico’.

Si afiade un usuario por error y desea eliminarlo, siga los siguientes pasos:

1. Aparece la ventana de <Vista general> de claves de usuario.
2. Situese en la clave que desea borrary pulse el botén <Borrar>.

” [ Afiadic < Borrar | [l |

8.1.8. ¢ Como actuar cuando las claves de acceso han sido olvidadas ?

Si esto sucediera, y su usuario es el Unico con nivel 4 (administrador), debera ponerse en contacto con el equipo
de atencion a los usuarios.

Si es un usuario de nivel inferior al 4 (administrador), debera contactar con el usuario de nivel 4 (administrador),
para solicitarle una nueva contrasefa. El administrador le asignara una contrasefa provisional, es decir, con fecha
de caducidad inminente, de modo que cuando acceda a la aplicacion debera cambiar obligatoriamente esa clave
provisional.

8.1.9. ¢ Como saber el nombre del directorio correspondiente al Organismo ?

El nombre del directorio donde se encuentran instalados los archivos de padron en el ordenador es
‘\WPADRON\PADRON\<Pueblo>’, y en el caso del callejero \WPADRON\CALLES\<Pueblo>’. Para averiguar el
nombre del subdirectorio que cuelga de padrén, correspondiente al nombre del organismo, siga estos pasos:

1. Abra el explorador de Wincgws.

2. Localice la carpeta ‘WPADRON\PADRON’. Dentro de ésta carpeta puede ver la correspondiente al
Organismo, que sera un nombre que indique el nombre del municipio con un maximo de 8 caracteres. (El
directorio ‘FICHEROS’ y ‘FORMATOS’ también pertenece a la aplicacion).
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=] WPADRON

&[] CALLES

& FORMATOS

=1 PADRON

. {71 FICHERDS
&[] FORMATOS J/

- @] MEJORADA

& SPOOL

-] TMP

8.1.10. Registro de accesos

Cada acceso a la aplicacion, tanto de accesos permitidos como fallidos, queda registrado para su posible auditoria
por el responsable del sistema. El registro almacena la fecha, la hora, minuto y segundo de acceso, el nombre de
la maquina que accede, su IP, el nombre del usuario, los intentos de acceso, etc.

Las salidas de la aplicacion también son registradas del mismo modo que los accesos.

8.1.1. Registro de operaciones

Cada modificacion (nueva grabacion, modificacion o borrado) que realiza el usuario sobre tablas con informacién
sensible como personas y movimientos, es registrada para su posible auditoria por el responsable del sistema.

También se registran las consultas e informes emitidos, guardando las condiciones dadas a la consulta o al informe.
Las emisiones y cargas de ficheros también quedan registradas.

Cada operacion registrada almacena la fecha, hora, minuto y segundo de modificaciéon de datos, el nombre de la
magquina, su IP, el nombre del usuario, D.N.I., el nombre de la tabla, el tipo de operacion realizada, y en caso de
modificacion de datos (nueva grabacién, modificacion o borrado), un volcado de los mismos antes y después de la
modificacién efectuada por el usuario.

8.1.1. ¢ Como auditar los accesos y operaciones realizadas por el usuario ?

Opcion situada en el mend ‘UTILIDADES — CLAVES Y PERFILES DE USUARIO ...".

Dentro de la ventana de usuarios, en la vista general, tiene accesible para usuarios de nivel 4 (administradores de
la aplicacion) el boton <Consulta de accesos y registro de operaciones>. Al pulsar el botdn se despliega un menu
para consultar el registro de accesos o el registro de operaciones. Una vez elegida la opcién deseada, se abre una
pantalla que por defecto muestra la actividad del ultimo mes correspondiente al usuario en que se encuentre
situado el cursor.
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[ Claves de Usuario [ENTRAR] =RREN X

Claves de Usuario

01 Afadi 7 Borar [l

<7 Vista general ] @] Modificacién ]
/ Buscar uguarnio

L |

NIVEL | BLOGQUEAR USUARIO CHEQUEAR | CHEQUEAR | CHEQUEAR =
NOMBRE DEL USUARIO DE ACCESO |ESTA DENTRO | INC. LEVES | INC. LEVES [INCIDENCIAS| |
ACCESO |APLICACION| APLICACION PADRON |CALLEJERO H.LE.

JENTRAR

4 I

Para hacer otro tipo de consulta debe pulsar el botdn <Filtrar>. Para localizar un dato sobre un filtro ya existente
pulse el botén <Buscar>.

EE Registro de operaciones | [E] [ S

/ /

Registro operaciones

[ IR LI I S ] g% Filtrar pBuscar CCD 7% Bonar <F9> B Exportar datos pantalla a excel LA [l Cerrar

a FECHA Y HORA NOMBRE & D.N.I. ENTIDAD ‘ INTENTOS‘ ACCEs0 PC+P ‘ TIPO -
OPERACION USUARIO B USUARIO ACCESO | ACCESO |PERMITIDO ACCESO OPERACION
13/08/2009 11:04:40 | JOSE RUIZ DE LA PEHA 099999994 MEJORADA, 1} r P4192166.1.33169.2.. | CONSULTA DATOS

P (131082009 11:04:41 | JOSE RUIZ DE LA PERA 099999994 0 r P4132.168.1.33 169.2... CONSULTA DATOS
13/08/2009 11:04:43 | JOSE RUIZ DE LA PERIA 099999994 MEJORADA 1} r P4132.168.1.33169.2... | CONSULTA DATOS
13/08/2009 11:04:44 | JOSE RUIZ DE LA PERA 099999994 MEJORADA 0 r P4192.1681.33169.2... COMSULTA DATOS [l
13/08/2009 11:04:45 | JOSE RUIZ DE LA PEHA 099999994 MEJORADA 0 r P41921681.33169.2.. | CONSULTA DATOS [
13/08/2009 11:04:46 | JOSE RUIZ DE LA PERA 099999994 MEJORADA 0 r P4132.168.1.33 169.2... CONSULTA DATOS
13/08/2009 11:04:47 | JOSE RUIZ DE LA PERIA 099999994 MEJORADA 1} r P4132.168.1.33169.2... | CONSULTA DATOS
13/08/2009 11:04:48 | JOSE RUIZ DE LA PERA 099999994 MEJORADA 0 r P4192.1681.33169.2... COMSULTA DATOS
13/08/2009 12:36:22 | JOSE RUIZ DE LA PERA 099999994 MEJORADA 0 r P4192168.1.33169.2.. |GESTION ARCHIVO DATOS

4| +

REEISTROS OBTENIDOS: 1

I HUMEX
14

DAPEL
FUENTES

PRRIRPEL
DRDEZ
BARRRNTES
DPARTAPEZ
ENCMERE
RUOBEN DRRTO

CALC A

Vista general <F3> I

También se pueden eliminar los registros de accesos y operaciones antiguas pulsando el botén <Borrar>.
Se abre una ventana para especificar las operaciones a borrar entre las fechas que especifique.
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[& Registro de operaciones
Registro operaciones

M 44 2 = M H g*= Filtrar Q Buscar ':D:) Exportar datos pantall
Bormrar Registro de Operaciones NOMBRE & | D.HLL. ENTIDAD |INTE
USUARIO & USUARIO ACCESD [ ACC

F. Dperacidn PEHA 099999994 MEJORADA,

| | a ~  |PEfiA 099999994 |l

PERA 099999994 MEJORADA

Cancelar | Procesar PEfA 099999994 MEJORADA

PERA 099999994 MEJORADA

13/08/2009 11:04:46 | JOSE RUIZ DE LA PENA 099999994 FMEJORADA

13/08/2009 11:04:47 |JOSE RUIZ DE LA PEHA 099999994 MEJORAD A,

13/08/2009 11:04:48 | JOSE RUIZ DE LA PEHA 099999994 FEJORAD A

Si lo desea puede exportar a formato Excel el contenido de la consulta pulsando el botén <Exportar datos pantalla
a Excel>.

M 44 4 = M M g*= Filtrar p Busgcar @:‘ & Bonar <F9> B Exportar datos pantalla a ewcel Lo ﬂ Lemar

GESTION DE LISTADOS GUARDADOS EN EL DISCO

8.1.2. § Como visualizar un listado guardado en el disco ?
Opciodn situada en el menu ‘UTILIDADES — GESTOR DE INFORMES GENERADOS EN DISCO ...".
Aparece la ventana de gestién de informes. A continuacion, siga estos pasos:

1. Pulse el botdn <Abrir un informe guardado en el disco>.

” @ Irterumpi | @Abrir' @ E xploradar | Q,ﬁ_]‘ =h | E| 1':":'35533 4 4 ID_ L | ‘ El

2. Elija uno de los informes existentes y pulse <Abrir>.

Buscar en: Ia PADCAL j gl

Etrvio cenzo CERE al dia 09-11-2000.rtm

Erwio padin completo al dia 03-11-2000.itm

Envia variaciones mensuales al INE en el periodo 07-07-2000 al 31-12-2000.rtm
Haja padronal en blanco.rtm
E
Resimenes numérnicos R ectificacian Anual Padrdn obtenidos el dia 17-10-2000.itm

Nombre de archivo: IListadU actualizado de padrdn.ritm Abrir I
Tipa de archivos: IListast en gl dizco j Cancelar |

v

0 actualizado de padron. itm:

3. A continuacion el informe se muestra en la pantalla.
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ﬁ COMUNIDAD DE MADRID, PADROM MUNICIPAL Mejorada del Campo - [Vista previa NIA 6.1itm]

':ﬂEadlo'n habitantes Callejero  Utilidades  “Wentana Ayuda -8 x|

“ @ |AtEmLmp, | = Abrir @ E=plorador | Qﬁl| §| E || 6% ﬂ| 14 4 I1 | | [|

PADRGN MUNICIPIAL DE HABITANTES

Organismo emisor MEJORADA DEL CAMPO

Titulo del listado Listaco normalizado M4 6

Clasificacion L&,

Hombre del listado  Listado normalizado de personas.rim

Fecha de emigidn 15 DE FEBRERC DE 2001 11:03:19
Emitido por EMTRAR

ey

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES MEJORADA DEL CAMPO
COMUNIDAD DE MADRID Pagina 1
Listaco normalizado MA 6

HOA FARTCA APELLIDOA" ... EARTCZ APELLIDO 2° . HOMBRE .....................| WA F.HACTO EDAL A FECHALTA
TH TCORD TIFOWIA FARTIC HOMERE DE LA WA, .5 4T DOCUMENTOMUNICIFIO DE MACIMIENTO. .. EFECHERIN
DTSEC MNZ C.POSTL TNHUMERO C EL PORTAL ESCA  PISO PUER NACIONALIDADN.LE. .......... MUNICIFIO DE DESTIND ..RFECHCEDU
ENNUC SCT EDIFICIOOBSERMAC  TITULO ESCOLAR... ...CORREQ ELECTELEFONO... MUNICIFIO OE PROCEDEN 28RO LLEGA

DO0DOODEET BIRES RODRIGUEZ MEL IS0 Q0000E 190441020 20 ( b 140202001
F 1| CALLE DE PABLD RICASSD P D TA00000 EMEIORADA DEL CAMPO

01 001 Gd| 26340 N 000003 1 E3PAHA 28000000000 N
017 01 010 | 0000493 41 FORMACION PROFESIONAL 2° GRAL ABADIA 5

Mdmero de paginas 1
Mimero de registros i

MEJORADA DEL CAMPO, & 15 DE FEBRERD DE 2001

Egina 1del
| [ [ENTR&R [Mivel 4]

8.1.3. ¢ Como imprimir un listado guardado en el disco ?
Opcion situada en el ment ‘UTILIDADES — GESTOR DE INFORMES GENERADOS EN DISCO ...".
Aparece la ventana de gestién de informes. A continuacion, siga estos pasos:

1. Pulse el botdn <Abrir un informe guardado en el disco>.

s
-r

g

” @ Interrump | @Abrir' @ E xploradar | Q,ﬁ_]‘ =h | E| 10 4 4 ID_ L | ‘ El

2. Elija uno de los informes existentes y pulse <Abrir>.
Buscaren: [ PADCAL | =i

Etrvio cenzo CERE al dia 09-11-2000.rtm

Erwio padin completo al dia 03-11-2000.itm

Envia variaciones mensuales al INE en el periodo 07-07-2000 al 31-12-2000.rtm
Hoja padronal en blanco.itm

Nombre de archivo: IListadU actualizado de padrdn.ritm Abrir I
Tipa de archivos: IListast en gl dizco j Cancelar |
v

3. A continuacion el informe se muestra en la pantalla.
4. Pulse el botén <Imprimir el informe visualizado en pantalla>.

Y
-

440 » w|F

5. Elija las opciones de impresion: impresora, paginas, copias, etc. y pulse el botén <OK> para imprimir.

” @ Interumpi = Abiir @ E xploradar | ¢ ‘ ég | E | 100

EE
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Imprimir
—Imprezora
MNombre: I@ Default j Propiedades |
Tipo: HF DeskJet 550C Printer
Cionde: LPTT:
—Intervalo de Pagina Copia:

' Todos Nimero de copias; |1 ;IZ

= Pagina Actual

" Paginaz 1 % [ Cotejar
Entrar nimeros de pagina w'o intervalos de

paginas separados por comas. Ej. 1.3.5-12

| rprirnir ITodas lax paginas en el intervalo j

Cancelar |

8.1.4. ; Como enviar por correo electrénico un listado guardado en el disco ?
Opciodn situada en el menu ‘UTILIDADES — GESTOR DE INFORMES GENERADOS EN DISCO ...".
Aparece la ventana de gestién de informes. A continuacion, siga estos pasos:

1. Pulse el botdn <Enviar un informe por correo electrénico>.

M4 » [

=

” ) [t | = hiir @ Exploradar | Qﬁ‘ =] | 15| | 11

2. Elija uno de los informes existentes y pulse <Abrir>.

Buscar en: IEP-"—"-D':-"-'*L j ﬁl

Etrvio cenzo CERE al dia 09-11-2000.rtm

Erwio padin completo al dia 03-11-2000.itm

Envia variaciones mensuales al INE en el periodo 07-07-2000 al 31-12-2000.rtm
Hoja padronal en blanco.itm

o ac o de padrdn. itm
Resimenes numérnicos Rectificacian Anual Padrdn obtenidos el dia 17-10-2000.itm

Nombre de archivo: IListadU actualizado de padrdn.ritm Abrir I
Tipa de archivos: IListast en gl dizco j Cancelar |

v

3. A continuacion, se muestra el correo electrénico con el informe ya adjuntado al mensaje. Sélo debe
cumplimentar la direccién de correo y el texto del mensaje.
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Mensaje de correo electrinico Ei

Destinatario

Adjuntar archivos
i Lo EADRONSPOOLAPADEAL  stado actualizado de padran.itm
>

Asunto
IListado actualizado de padrdn.itm

MEJORADA DEL CAMPO, a 27 DE NOVIEMBRE DE 2000

Saludos,

Cancelar | [=! Enwian este camen) 5 |

4. Pulse el botén <Enviar este correo>. (Confirme que el mensaje ha podido ser enviado, comprobando que
conste en la bandeja de correo enviado del programa de correo instalado en su sistema).

8.1.5. ¢ Como borrar un listado guardado en el disco ?
Opcion situada en el ment ‘UTILIDADES — GESTOR DE INFORMES GENERADOS EN DISCO ...".
Aparece la ventana de gestién de informes. A continuacion, siga estos pasos:

1. Pulse el botdn < Abrir el explorador de Windows en la carpeta de informes guardados en el disco>.

M4 » [

g

” U Interome | (= Abiir 2y Exploradar | ¢l ‘ =i | 151} | 1007 (5

2. Elija uno de los informes existentes y pulse <Suprimir>.

BN Explorando - PADCAL

J Archivo  Edicion Yer It Favortos  Hemamientas  Ayuda

Carpetas x MHaombre | T armafio | Tipo
|_:_|{:| wWPADRON ;l Envio censo CERE al dia 03-11-2000.rtm 18KE  Archivo RTM
B CALLES Erwvio padrdn completo al dia 09-11-2000.rtm S0KE  Archivo RTM
B FORMATOS Envio variaciones mensuales al INE en el periodo 01-.. 57 KB Archivo RTM
E|{:| FADROM Hoja padronal en blancao.itm BOKE  Archivo RTH
{1 FICHEROS do actualizado de padrén.im 1.736KE  Archivo RTM
-] FORMATOS Restimenes numéncos Rectificacion Anual Padrdn ob... E3KB  Archivo RTH

&1 MEJORADA
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EDITOR DE INFORMES (listados, etiquetas, sobres, etc.)

8.1.6. ; Como utilizar el editor de informes ?

Con la aplicacion se entregan diversos tipos de informes: personas, estadisticas, etiquetas, vias, numeros, puertas,
tramos, etc.

Basicamente para utilizar el editor de informes debe saber que:

a) Eltérmino ‘objeto’ hace referencia a etiquetas variables (nombre persona, etc.), etiquetas de texto fijo,
lineas, imagenes, etc. Cada objeto tiene asociado un icono en la barra de herramientas del editor.
Puede elegir que herramientas hacer visibles seleccionandolas en el mend ‘Ver — Barra de
herramientas’.

[ceEuneRizgflAduEete|l||2EEE S
I [ = ez o=

] cE|EssTane: ME |0 L-==

o
C:

=
o3
3

11
P

Funcion asignada a cada uno de los botones:

[DzEnai sam

Nuevo informe: puede utilizar un asistente o presentar el nuevo informe en blanco.
Abrir un informe existente

Guardar el informe cargado en el editor

Formato de pagina

Imprimir

Vista previa del informe

Cortar al portapapeles

Copiar al portapapeles

Pegar desde el portapapeles

b AEEuE e |

Selector de objetos

Etiquetas de texto

Texto varias lineas

Texto enriquecido varias lineas
Variables del sistema

Calculos de campos

Imagenes

Formas

Lineas

|2 2R

Etiqueta de texto para variables

Texto varias lineas asociado a una variable

Texto enriquecido varias lineas asociado a una variable
Calculo de campos asociado a una variable

Imagen asociada a una variable
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[ial =l j”?; g|§ §|i,;,

=

e Tipo de letra
e Tamafo
e Negrita
e ltalica
e Subrayada
e Alinear texto a la izquierda
e  Centrar texto
e Alinear texto a la derecha
e  Color del texto
e Color fondo del texto
e Traer objeto al frente
e  Enviar objeto al fondo
|o-s-==
e Color de relleno del objeto
e Color de linea
e Grosor de linea
e Estilo de linea
|7 &=
e Mover objeto arriba
e Mover objeto abajo
e Mover objeto a la izquierda
e Mover objeto a la derecha

‘ a =
cCa (= b
* +

o4 T
ou [u]

e e oo e

Reducir tamafio de los objetos seleccionados al ancho del mas pequefio.

Ampliar tamafio de los objetos seleccionados al ancho del méas grande.
Reducir tamario de los objetos seleccionados al alto del mas pequefio.
Ampliar tamafio de los objetos seleccionados al alto del més grande.

b) El trabajo con objetos: seleccionar, mover, alinear, aplicar color, copiar, pegar, borrar, etc., funciona
de igual modo que cualquier programa de Windows que trabaje con objetos (MS-Word, programas de

Alinear objetos al margen izquierdo del primer objeto seleccionado
Alinear objetos centrandolos a la posicion del primer objeto seleccionado
Alinear objetos al margen derecho del primer objeto seleccionado
Alinear objetos a la posicion superior del primer objeto seleccionado
Alinear objetos a la posicién centrada del primer objeto seleccionado
Alinear objetos a la posicioén inferior del primer objeto seleccionado
Espaciar objetos horizontalmente

Espaciar objetos verticalmente

Centrar objetos verticalmente en la banda

Centrar objetos horizontalmente en la banda

disefio gréfico, etc.):

Para insertar un objeto pulse el botdn correspondiente en la barra de herramientas, sefiale con el puntero

del ratén donde quiere insertarlo y pulse el botén izquierdo del ratén.

e Para eliminar un objeto seleccionelo y pulse <Suprimir>.
e Para seleccionar un objeto basta con pincharlo con el ratén
e Para seleccionar varios objetos pulse la tecla <Mayusculas y a la vez seleccione los objetos con el raton.
e Para mover un objeto arrastrelo con el raton. Para moverlo con el teclado seleccionelo y pulse <Control +
flechas de cursor: arriba, abajo, derecha e izquierda>
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c)

Para cambiar el aspecto de un objeto (tamafio, color, etc.) previamente debe seleccionarlo.
Para aumentar o disminuir el tamafio de un objeto debe seleccionarlo y a continuacién, al pasar el ratéon
por sus extremos vera como el cursor cambia para indicar que puede cambiar el tamafio.

En el editor de informes puede definir bandas o secciones del formulario:

Banda de titulo: los objetos que inserte en esta banda apareceran soélo en la primera pagina del informe.
Banda de encabezamiento de pagina: los objetos que inserte en esta banda se muestran como
cabecera en todas las paginas del informe.

Banda de detalle: en esta banda debe insertar los campos o variables que compondran el informe, por
ejemplo, nombre de la persona, fecha de nacimiento, etc.

Banda de pie de pagina: los objetos que inserte en esta banda se muestran en el pie de todas las paginas
del informe.

Banda de resumen del listado: los objetos que inserte en esta banda s6lo se muestran en la ultima
pagina del informe.

* Titula

* Encabezamiento

* Detalle

" Pie

" Resumen

Utilice las bandas que sean necesarias para el tipo de informe que disefie, por ejemplo, en un modelo de
etiqueta solo es necesario seleccionar la banda ‘detalle’, pues las demas no tienen sentido. Sin embargo,
en un listado de personas, vias, etc. puede incluir las bandas de titulo, encabezamiento, detalle, pie y
resumen (solo la banda de detalle es obviamente obligatoria, mientras que las demas dependeran de las
necesidades del usuario).

Para aumentar la altura de las bandas y adaptarlas a las necesidades del disefio, situe el cursor sobre las
franjas de color gris y desplace el raton.

d) Para cada tipo de informe tiene disponibles las variables con el relacionadas: nombre de persona,

fecha de nacimiento, etc., asi como otras de caracter general: Organismo, Alcalde, Cif, domicilio, etc.

8.1.7. ¢ Como hacer paso a paso un informe de tipo listado ?

A continuacién, se indica paso a paso como diseiiar con el editor de informes un listado de personas, en
el que se incluyen todas las bandas: titulo, encabezamiento, detalle con los campos: NIA, NOMBRE
COMPLETO, DNI y FECHA DE NACIMIENTO, pie y resumen, y al que llamaremos ‘Ejemplo de listado
abreviado de personas’.

1.

2.

Entre la opcion del menu ‘Padrén habitantes — Informes del padron ... .
Elija el tipo de informe: LISTADOS.

i'f Informes del padron

| v ProcESAR | BE Modiicar dissio 4B Nuewo disefic® | B Cenar

i Formato Salida | Lugar Residencia | Datos Personales I Otros datos |

Tipo de informe

[LsTADDS =]
Modelo
IListadu:u normalizado de personas. rkm il

Comunidad de Madrid Pdg 338



|
Guia del Padrén de Habitantes

3. Haga un listado de pocos registros del modelo que elija. Por ejemplo, filtre las personas del NIA 0 al 50 y pulse
<Procesar>. Deleste modo, al crear el nuevo modelo de listado PODRA DISENARLO CON DATOS REALES
Y VER SIMULTANEAMENTE EL RESULTADO FINAL.

4. Cierre la ventana donde se muestra el resultado del listado.

5. Pulse el botén <Nuevo disefio>. Por defecto, se entrega un modelo predisefiado, para que sirva a modo de
plantilla y sélo tenga que adaptarlo a sus necesidades mediante el editor de informes que aparece en la
pantalla.

6. Comience eligiendo un formato de pagina: tamafio papel, orientacion, margenes, etc., pulsando el icono
<Configuracion de pagina>.

Disefin | Preliminar |
Dz mak s Addna =t |2 385
Il H"Arial = =e 2z v = A-2. T q\
|2 dlma|es cornl|eea oedlos Wz -
Configuracién de Pagina
Tamafio del Papel | Fuente del Papel | Distribuciénl Mélgenesl
Tamafio del Papel Preliminar -
A4 210 % 297 mm j
Archa 710 _:_I Cancelar |
Altura 237 —
Orientacion—————— |
|7 (o Eert.ical
= Horizantal
7. Elija las bandas que necesite: titulo, encabezamiento, detalle, pie y resumen, en el menu ‘Reporte’.
dwchivo  Editar Wer | Beporte Apuda
Dizefia I F'reliminarl S
Dﬁ'n|n v Titulo A
v Hezumen E——
| . I
_____ v Encabezamiento 3
B | = 8 . e =W
10" a0 Estila de Pagina e
L
L {ﬁ Grupos... Clrl+5
[ | . MUNII{
1 v Wertical —
[ ’ Horizantal
:_E Cache Pages ; E
L Fasz Setting
_ 5 .
= Tl Unidades
-0

8. Enla BANDA TITULO inserte los objetos que se indican a continuacién, de modo que el resultado
final sea similar al mostrado en la imagen.
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PADRﬂH MUNICIPIAL DE HARBITANTES

Titulo del listado Listado abreviado de personas
Clasificacion LA,

“ Titula

|

!Ela’/@aﬁm*ﬁa | |

Etiqueta de texto fijo con el contenido ‘PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES’ con tipo de fuente ‘Avrial

Black’ negrita y tamafio 12, y otras dos etiquetas con el texto fijo ‘Titulo del listado’ y ‘Clasificacion’.

|2 5w
BIU| === A-7- |l:;!;|

ElEesa Tgaaos g|2-2-==

DsE uaR| e EHH_MIF%H G
n B

I E

HQEE%W

Etiquetas de texto variable. A continuacion, en la barra de herramientas indique el tipo de variable, que
puede ser de dos tipos:

VariablesPadron, donde constan los campos de nombre, fecha nacimiento, etc.
OtrasVariables, donde constan las variables de tipo general, tales como Organismo, Alcalde, Cif,

Domicilio, etc.
En la primera de las variables elija el tipo ‘Otras variables’ y en el nombre de la variables ‘TITULOLIST
(Titulo dado opcionalmente al listado).

[[sE=2 " ILy=Teyp 3|@|A du@uts | |A9UEY
[[ovssvarstes ®  =J[mimoLonsT ||| [eie = £ u|=

(28| oreea dedos WME |[&-2-==

A-

En la siguiente variable elija el tipo ‘Otras variables’ y en el nombre de la variable ‘CLASIFLIST".
(Clasificacion del listado).

5| AEE®WE g ||
Imagen para insertar el escudo de su municipio (previamente escaneado). Para indicar el nombre del
archivo que contiene la imagen seleccione este objeto y pulse el botén derecho del ratdn para elegir la

opcién ‘Imagen’ del menu.
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Disefio | F'reliminarl

Dol ina i Addua<dt | A28 E

I \ (e = =B z
""" cwl e s d oo ME |- L-

[so ' ' feo " |70

LA 0T 3 I
n n n

|48 O £ T KT N X U KT I I

(
=]

PADRON MUNICIPIAL DE HABITANTES]

Traer al Frente

Erviar hacia slras [ULOLIST
AEIFLIST

=4

o

T amafindutomatico
1 W Centrar

DibujeDirecta
v MantenerPoporcionD edspecto
Imagen...
Posician...
FieimprimiralFebozar
TrazladarCondnteceasor
E stirar
“ Encabezamientc Transparente
Wisible

=15}

~ Titulo

'
o

|

'
S
<

l
o
<

~ Detalle

A medida que disefa el formato de listado, pulse tan a menudo como lo necesite en la pestafia de vista
<Preliminar> para ver como queda el modelo disefiado.

9. En la BANDA ENCABEZAMIENTO inserte los objetos que se indican a continuaciéon, de modo
que el resultado final sea similar al mostrado la imagen.

APELLIDOS ¥ NOMBRE fpocumentolf] FHACMTO]

" Enicabezado

| & G
EE A %EI i d b l 6 Etiquetas de texto fijo para indicar la cabecera de las
variables que vamos a utilizar: N.I.A., APELLIDOS Y NOMBRE, T, DOCUMENTO L, F.NACMTO.

A%@EQEQ/I

. | EE 1 figura de tipo rectangulo con fondo amarillo para resaltar la
cabecera. Para elegir la forma de la figura primero debe seleccionarla con el ratén y a continuacion elegir
la forma en la casilla que se habilita en la barra de herramientas.

F ]

Redimensione el rectangulo al tamafio apropiado arrastrando con el ratén una de sus esquinas. Las
etiquetas de texto quedaran solapadas por el rectangulo, por lo que debe seleccionarlo y pulsar el botén
derecho del ratén, para elegir el menu ‘Enviar al fondo’.

Para aplicar el color amarillo seleccione el botén de <color de relleno> existente en la barra de
herramientas.
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10. En la BANDA DETALLE inserte los objetos que se indican a continuacién, de modo que el
resultado final sea similar al mostrado la imagen.

0001 [ESTRAREL VIORAMERADELNAR | A o] [20nes
" Detall

| e
e  Variables para visualizar el NIA, APELLIDOS Y NOMBRE, TIPO DE DOCUMENTO, LETRA y FECHA DE
NACIMIENTO. Indique en tipo de variable ‘VariablesPadron’, siendo el nombre de las variables:

NIA: Numero de Identificacion del Ayuntamiento (expediente).
APEYNONBRE: apellidos y nombre del habitante.

CODTIPODOC: codigo del tipo de documento (Dni, pasaporte, tarjeta).
DNI: nimero del documento de identidad.

LDNI: letra del documento de identidad.

FECHANACI: fecha de nacimiento del habitante.

11. En la BANDA PIE inserte los objetos que se indican a continuacién, de modo que el resultado final

sea similar al mostrado la imagen.
Paging |

" Pie

[NAEE @@ =g
o Etiqueta de variables del sistema para colocar el nimero de pagina. Seleccione esta variable para que el

editor le permita elegir en la barra de herramientas uno de los formatos de pagina, en éste caso el
denominado ‘Descripcion de nimero de pagina’.

“I Dezcripoion de Mumero de Pagina j

12. En la BANDA RESUMEN inserte los objetos que se indican a continuacién, de modo que el
resultado final sea similar al mostrado la imagen.

MEJORADS DEL CAMPC, A 23 DE QCTIUBRE DE 2000

x

“ Resumen
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EaEE
e Variable para visualizar la fecha. El tipo de variable es ‘OtrasVariables’, siendo el nombre de la variable
‘FECHA'.

e

[Otrasariables =][Fecha =

WA%E%EQ%|

o Etiqueta con el texto fijo ‘Firmado,’.

¥
A E EwE L |

e Imagen para insertar la firma (previamente escaneada). Para indicar el nombre del archivo que contiene
la firma, seleccione este objeto y pulse el botdn derecho del ratén para elegir la opcion ‘Imagen..." del
menu.

Disefia | F'reliminarl
EECTEEINEL Y ISP EET ETES FL
I [ d dissues=A7 0%

|2 8|leo||ea|on (ke maedos ME ||&-2-=
L R TR TN T T =" T 7 T T - T R Traer al Frente [16a" " [170" " |-
Al —— Enviar hacia Atras
Fie
_ 0 T amafiodutamatico
[ v Centrar
T DibujoDrirecto
° v ManteneBfoporcionD efizpecto
5 Imagen. ”
] MEJORADS DEL CAMPO, A 2 Fosicidn...
[ | Reimprimir|Rebasar
[ H TrasladarConAntecesor
I Firmac ¥ E ztirar
5 3 Transparente
[ v isible
LN
i Ak
- En
)
i
" Resumen

13. Una vez finalizado el nuevo modelo, guardelo utilizando la opcién del mena ‘Archivo — Guardar como ...".
Asignele un nombre descriptivo: ‘Ejemplo de listado abreviado de personas’. A partir de ahora el nuevo listado
puede ser utilizado o modificado cuando lo necesite, pues estara disponible cuando elija el modelo del listado.

|grchivu Editar Mer Heporfe  Apuda

i []=2
[leym Hepnrte
Abrir...

Cerrar

Guardar

Guardar Como... /
Configurar Pagina...
Irnprirnir

Configurar Impresion a Archiva...

14. Para hacer un listado con el nuevo disefio, cierre el editor de informes, elija el modelo y pulse <Procesar>.
15. El resultado final del nuevo modelo de listado denominado ‘Ejemplo de listado abreviado de personas’ es el
mostrado en la imagen.
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W« B

” G5 Intesmum | = Abri @ Explorador | | & | E ”Wil

PADRON MUNICIPIAL DE HABITANTES

Titulo del listado Esto &5 un ejemplo de como disefiar un informe
Clasificacién MLA.
H.LA. APELLIDOS Y HOMBRE TDOCUMENTO L F.HACMTO.

000003 ARDUAN GOMEZ FEDERICO ] To0oo0m F 10041931
00006 ARTUMEZ BETETA LUISA o} Ta000000 J 01011945
00009 SERET BERMA BERMUDEZL o} To000002 S 020501964
00011 RODRIGUEZ MELEA ARTURC o} 7000003 < 01051932
000012 ESTIBAFEZ WITORIA MARIA DEL MAR o} Tooooo4 T 204011934

MEJORADA DEL CAMPO, & 1 DE NCWIEMBRE DE 2000

Firmado,

2~

8.1.8. ; Como hacer paso a paso un informe de tipo listado con ayuda del asistente del editor?

A continuacion, se indica como disefiar un nuevo informe de tipo listado de padrén, con ayuda del asistente
que incorpora el editor de informes. Del mismo modo puede realizar informes de vias, nUmeros, puertas,
etc.

1. Entre la opciéon del menu ‘Padrén habitantes — Informes del padrén ...
2. Elija el tipo de informe: LISTADOS.

i'[ Informes del padron

| W PROCESAR | BE Modiicar dissfic 48] Nuevo dissfic® | ] Cenar
{ Formato Salida | Lugar Residencia | Datos Personales I Otros datos |

Tipo de informe

[usTAD0S =]
Modelo
IListadu:u harmalizado de personas.itm il

3. Haga un listado de pocos registros del modelo que elija. Por ejemplo, filtre las personas del NIA 0 al 50 y pulse
<Procesar>. De este modo, al crear el nuevo modelo de listado PODRA DISENARLO CON DATOS REALES
Y VER SIMULTANEAMENTE EL RESULTADO FINAL.

4. Cierre la ventana donde se muestra el resultado del listado.

5. Pulse el botén <Nuevo disefio>. Por defecto, se entrega un modelo predisefiado, para que sirva a modo de
plantilla, y sélo tenga que adaptarlo a sus necesidades mediante el editor de informes que aparece en la
pantalla.

6. Puse en el botédn <Nuevo informe> de la barra de herramientas del editor.

N4
Dz DmEE 4B
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7. Se muestran dos posibilidades, utilizar el asistente para crear el informe o crear un nuevo informe en blanco.
Elija la opcion ‘Asistente de Reporte’ y pulse <OK> para abrir el asistente.

Oy O
Agziztente de Reporte
Reporte

ag I Cancelar |

8. En la primera pagina del asistente debe elegir las variables que necesite incluir en el informe. Para elegir una
variable primero debe seleccionarla en la lista que figura en el lado izquierdo, y después pasarla a la lista de
variables que aparece en el lado derecho pulsando el boton ‘>,

Aszistente de Reporte

¢Bué campos quiere en su reporte’?

Mambre de Conducta de D atos

I\-"aliablesF'adron j
Campos Dizpaonibles J Campos Seleccionados
;I APEYMOMBRE
TIFODAOC
LI DMl LI
‘ LOMI Orden
—II |
€L
Tl IS ADMA LN
Cancelar | < fTas Siguiente > Termninar

9. Pulse el botén <Siguiente>. En la segunda pagina del asistente se muestran las variables elegidas en el punto
anterior. También ofrece la posibilidad de formar agrupaciones segun el valor de la variable que elija.

Comunidad de Madrid Pdg 345



|
Guia del Padrén de Habitantes

Asistente de Reporte

Campos Dizponibles

A PETHOMEBEE APEYHNOMBRE, DML, LDMI, MI&,
DMl TIFODOC

LOHI

Ml

TIPODAOC

Grupos _I“ _I“

Cancelar < Atras | Siguiente > | Terminar

10. Pulse el botdn <Siguiente>. En la tercera pagina del asistente puede indicar la forma de organizar el informe:
variables agrupadas en forma vertical o tabular (columnas), la orientacion de la pagina (vertical o horizontal),
y la opcion de ajustar el ancho de las variables para que quepan en la pagina. (Légicamente si elige
demasiadas variables no cabran en el ancho de la pagina, por lo que una vez finalizado el asistente debera
organizarlas en mas de una fila).

Asistente de Reporte

£Como e gustaria organizar su reporte’?

Bosquejn Orientacian
" Yertical * Vertical
COMPANT REGION CITT  STATE &+ Tabular " Horizontal
ActionClub  Southeart  Sararota FL
AztionCluk  Southeart Tampa FL
ActionClub  Southuert Sandore GA A
AztionClub  Southuert Fhoenis A2
BzkionClub  South Dallar ™
AstionClub  South Aklanka  GA
ActionClub South EIFaro ™
AztionDiver Southeart  Charlokte HG
ActionDiver Southeart  Miami FL
AztionDiver Southeart  Caolumbia SC
AstionDiver Southeart  Lozingtan YA
¥ Ajustar anchos de campo para
que oz campos encajen en la
pagina.
Cancelar < Btras Siguiente > Terminar

11. Pulse el botén <Siguiente>. En la cuarta pagina del asistente puede elegir uno de los estilos predefinidos por
el editor de informes.
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Asistente de Reporte

£ Cual estilo desea?
Cazual
Customers Compacta
— Corporativo
COHPAHT REGIOH F |
ActionClub  Southeart D.[ma
Griz Suave
Customers
Company
Aetion Clab
Cancelar < Atras Siguiente > Terminar

12. Pulse el botén <Siguiente>. En la quinta pagina del asistente se avisa que el informe esta preparado, teniendo
a continuacion la opcion de mostrar una vista previa del resultado o hacer modificaciones con el editor.

Asistente de Reporte

Eza ez toda la infarmacidn que se necesita para crear

;D ezea ver previamente el reporte o modificar el dizefio
del reporte’?

& Mer previamente el reparte

" Modificar el disefio del reparte

Cancelar < Alras S 1] {=l = Terminar

13. Pulse el boton <Terminar>. Dependiendo de la opcién elegida en el punto anterior, se mostrara una vista
previa del informe, o bien se cargara el informe en el editor para su modificacién. La mejor opcion sera ésta
ultima, pues dependiendo de sus necesidades debera hacer algunos retoques, como cambiar el rétulo del
titulo y cabeceras, etc.
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R Dizefio de listados [_ =] x|
Archiva  Editar Mer Heporte  Apuda

Dizefio  Preliminar |

S BDBEBE [0z 144 b b Gl |

VariablesPadron
HIA  APEYNOMBRE
000001 GARCIA GOMEZ MILLAN
000002 GOMEZ NIETO ADORACION
000003 GONZALO DEL CAMPO ANTONIO RAUL
000004 SANCHEZ MATEQS MARIA DEL CARMEN D.MN.LINLF. 50715469
000005 LOPEZ GARCIA JOSE D.M.L/MNLF. 9T847S
000006 MINGALVARO VARA MARIA DEL CARMEN D.MN.LINLF. 1335211
000008 LOPEZ MINGALVAROQ MARIA DEL MAR D.N.LIMNLF. 46863382
000009 SAEZ ESTECHA JOSE ANTONIO D.N.L/NLF. 538053
000010 MARTINEZ HERNAIZ VALENTINA D.MN.LINLF. To004305
000011 SAEZ MARTINEZ FRANCISCO JAVIER D.M.L/MNLF. T483369
000012 SAEZ MARTINEZ ABRAHAM D.MN.LINLF. 51446500
000013 MARTINEZ AGUADO FAUSTINO D.M.LIMN.LF. 955436
000014 LOPEZ CARRASCO FRANCISCA D.N.L/NLF. 205202

055477 i
»

Pagina 1

TIPODOC
D.M.LINLF.

DHI
12282015
12281895
1533616

D.N.L/NLF.

D.N.L/MNLF.

monis ROATIN CARCTA TARAR NNT (NTF

14. Por ultimo, no olvide guardar el nuevo informe dandole un nombre descriptivo en la opcion del menu del editor
‘Archivo — Guardar como ... .

8.1.9. ¢ Como modificar un modelo existente de cualquier tipo de informe ?

Todos los modelos existentes, sean del tipo que sean (listados de personas, certificados, etiquetas, listados de
vias, numeros, puertas, etc.) se modifican siempre de la misma forma. A continuacién, se detalla a modo de
ejemplo, los pasos a seguir para modificar el modelo de informe de padron denominado ‘Listado reducido de
personas.rtm’.

1. Abra la ventana de informes de padrén situada en el ment ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".
2. Elija el tipo de informe: LISTADOS.
3. En modelo seleccione ‘Listado reducido de personas.rtm’.

ﬁ Informes del padron
| v PRocEsaR | B Modiicar e 49 Nuevodisefio | ] Cemar
Formato Salida | Lugar Residencia I Datos Personales I Otros datos I

Tipo de informe

[LsTAD0S =l
Modelo
[listado reducida de personas.ntm =

4. Haga un listado de pocos registros del modelo de informe elegido en el punto anterior, por ejemplo, filtre las
personas del NIA 0 al 50 y pulse <Procesar>. De este modo, al modificar el modelo PODRA DISENARLO
CON DATOS REALES Y VER SIMULTANEAMENTE EL RESULTADO FINAL.

Cierre la ventana donde se muestra el resultado del listado.

Pulse el botén <Modificar disefio>. A continuacion, se abre el editor de informes para que realice las
modificaciones que desee. Para mas detalles acerca del editor de informes y de su funcionamiento, consulte
los puntos: ‘¢, Como utilizar el editor de informes ?’, ‘;, Cémo hacer paso a paso un informe de tipo listado ?’ y
‘i, Como disefiar un modelo de certificado con MS-Word ?’.

oo
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Una vez modificado el modelo, guardelo utilizando la opciéon del menu ‘Archivo — Guardar ...". Si desea
guardarlo con un nuevo nombre para no modificar el modelo actual, utilice la opcion del menu ‘Archivo —
Guardar como ...".

ATENCION: si modifica los formatos entregados con la aplicacién, no los guarde con el mismo nombre,
pues si en futuras versiones de la aplicacion se actualizan los modelos perdera sus modificaciones,
por lo que la solucién es asignar un nuevo nombre al modelo que modifique mediante la opcion del
menu ‘Archivo — Guardar como ...°.

Para hacer un listado con el modelo modificado, cierre el editor de informes, elija el modelo y pulse <Procesar>.

10. ¢ Como obtener cualquier tipo de informe en formato PDF ?

Abra la ventana de informes de padron situada en el ment ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".
Por ejemplo, elija el tipo de informe: LISTADOS.

Elija un modelo. Para el ejemplo ‘Listado reducido de personas.rtm’.

En ‘Salida por’ seleccione ‘Guardar en disco’.

Hﬂlnfﬂrmes del padron |

| v PROCESAR | B Modlicar dsefio 4B Nuevodisefio | B] Cenar |
Formato Salida |Lugar Residencia | Datos Personales I Otros datos |

= = Proceszar con los datos obtenidos en el informe anterior
Tipo de informe r

[LsTap0s |
Modelo
IListadu:u reducido de personag.itm ﬁl
Aplicar a Salida por
& Padiin " Vista previa
" Impresora
" Movimientos + Guardar en disco

Clasificado por

|N.I.ﬂ. |

Titulo del informe

Pulse <Procesar> para generar el informe.

A continuacion aparece la ventana de condiciones de impresion. Marque la opcién ‘Imprimir a un archivo’.

En tipo elija: ‘PDF File’.

En ubicacion indique la carpeta y nombre del archivo, en el ejemplo ‘Informe.pdf en la carpeta predeterminada
de padron.
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Imprimin , X |

Impresara

Mombre: |56 HP LaserJet BL ~»|  Propiedades
Tipo: HF Lazerlet BL

L bicacidr:

Intervalo de Paginas Copias

(v Todasz *

Mimera de copias:
" Pagina actual

© Paginas v Intercalar
E zcriba nimeroz de pagina y/o intervalos
geparados por comas. Ejemplo, 1,3,5-12

Aceptar | Cancelar

I rprimmir | El intervalo ﬂ
[w —Irnprimir a un Archivo
Tipo:  |PDF File -]
bicacidn: |D:'\apps"~WF‘.-'i‘-.D ROMNASSPOOLSPADCAL M nfarme. pdd J

Pulse el botdn <Aceptar> para generar el informe en formato ‘PDF’.

. Si desea visualizar el informe generado, puede hacerlo desde el explorador de Windows, o si lo guardo en la

carpeta predeterminada del padrén para guardar los informes generados por disco, desde la opcién de ‘gestor

de informes generados por disco’.

8.1.11. ¢ Como exportar los datos del informe a un archivo de texto ?

A partir de un informe es posible generar un archivo “ascii” que pueda ser exportado a otras aplicaciones como
MS Excel, MS Access, etc. siguiendo estos pasos:

1.

Abra la ventana de informes de padrén situada en el ment ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".

2. Elija el tipo de informe: LISTADOS.
3.  En modelo, por ejemplo, seleccione ‘Listado reducido de personas.rtm’.
ﬁ Informes del padron
| v PROcEsaR | B Modiicar e 49 Nuevodisefio | ] Cemar
Formato Salida | Lugar Residencia I Datos Personales I Otros datos I
Tipo de informe
|LISTADDS =l
Modelo
IListal:h:n reducido de perzonas.rtm EI
4. Haga un listado de pocos registros del modelo de informe elegido en el punto anterior, por ejemplo filtre las
personas del NIA 0 al 50 y pulse <Procesar>. De este modo, al modificar el modelo PODRA DISENARLO
CON DATOS REALES Y VER SIMULTANEAMENTE EL RESULTADO FINAL.
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es practicamente directa.

10. Bandas: indique la banda/s de la que desea obtener los datos en el fichero “ascii”. Normalmente sélo debe
utilizar la banda ‘DETALLE’, que es la zona del informe donde se muestran los datos.

11. Controles utilizables: elija los controles/campos que necesite en el fichero. Puede seleccionar todos
pulsando en el botén >>" 0 uno a uno en el botén >'. La lista de ‘controles seleccionados’ puede ser
clasificada segun sus necesidades, pulsando los botones de desplazar el control/campo arriba — abajo.

Configurar Imprimir a Archivo

Archivo |

Mombre de Archivo

Tipo de Archiva

Delimitada por c

=

Bandas

Titula
Ercabezado

Fie
Sumnario

Cantrales Utilizables

Controles Seleccionados

;I APEYMOMBRE
. I BEJII:JTIPDDDC ‘_I
LOMI
;I FECHAMALI 'I
£ I '&
FECHALTA, LI
]
Aceptar I Cancelar I

El nombre de los controles/campos que aparece en la lista anterior de ‘Controles utilizables’, generalmente
se identifican como ‘DBText<xx>" u otros nombres similares. Por este motivo es recomendable renombrar
estos controles antes de utilizarlos, de modo que su nombre indique a la vez su contenido, y asi sea facil

identificarlos:

= Maque la opcién ‘Arbol de informe’ situada en el ment ‘Ver — Barra de herramientas’
=  Aparece una ventana con la relacion de todos los controles del informe. Ignorar todos salvo los que nos
interesan, es decir, los que figuran en la banda ‘Detalle’.

Pulse el botén <Modificar disefio>. A continuacion, se abre el editor que permite disefiar el informe.
Abra el menu ‘Archivo — configurar imprimir a archivo ...".
En la ventana ‘configurar imprimir a archivo’ debe indicar:
Nombre de archivo: no indique nada, pues el nombre se pedira cuando genere el informe.
Tipo de archivo: se recomienda ‘delimitado por comas’, pues su importacién en aplicaciones como MS Excel
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Arbol de Informe %]

Ezquema de Objetoz

----- E @ ppReportZChildReportdShapel :I

----- A ppReport2ChildR eportdlabel3

----- A ppReport2ChildR epotdlabeld

----- A ppReport2ChildR epot4Label 7

----- A ppReport2ChildReportdlabeld

----- A ppReportiLabelsh

----- 25 Report]Calcl

A DBText2

A DBTex3

A DEText14

----- A Labell

[H-==1 Detalle

a DBText1E
DEText1¥

A
A DEText20
A

DEText1s
A DETextD -

A DETextl

----- e P
SR Sumaria LI

=  Seleccione el primer control que aparece en la banda detalle del informe, en nuestro ejemplo ‘DBText16’.
Al pulsarlo se selecciona automaticamente éste control en la banda detalle del informe y se muestra el
nombre de la variable a la que pertenece el control en la barra de herramientas.

=  Pulse el boton derecho del ratdn y elija ‘renombrar’ para escribir un nombre mas descriptivo, por ejemplo,
el nombre de la variable a la que pertenece ese control, en nuestro ejemplo ‘NIA’.

Arbol de Informe
E zquema de Objetoz
~§£8 prReport2ChidR eportdShape |
B ppRepot2ChildR eportdShape

- A ppReport2ChildR eport4Label3
- A ppRepart2ChildR eportdLabeld
- A ppReport2ChildR eportdLabel?
- A ppRepart2ChildR eportdLabeld
- A ppReportlLabelsh

-'@E Feport]Calcl

A DBText12

-4 DBText13

A DBText14

- A Labell

H---m%at$

A DBText17
-4 DBTextz20
A DBText15
~EA DEText0 —
-4 DBText

----- el Pl

[l Sumario j

= Repita esta operacion con los demas controles que aparecen en la banda ‘Detalle’.

12. Pulse el botdn <aceptar>.
13. Una vez hechas las modificaciones guardelas utilizando el menu ‘Archivo — Guardar ...".

14. Cierre el editor de informes.
Para generar el fichero “ascii” en vez del informe habitual siga estos pasos:

11. Abra la ventana de informes de padrén situada en el ment ‘HABITANTES — INFORMES DEL PADRON ...".
12. Elija el tipo de informe: LISTADOS.

13. En modelo seleccione ‘Listado reducido de personas.rtm’.

14. En ‘Salida por’ seleccione ‘Guardar en disco’.
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Hﬂlnfﬂrmes del padrdn ] |
| v PROCESSR | BE Modficardiseic 4 Nuevodssfio | ] Censr |

Formato Salida |Lugar Rezidencia | Datos Personales I Otrog datos |

Uttt i35 s Procesar con los datos obtenidos en el informe anterior [~
[LIsTADDS —
Modelo
|Listau:|u:u reducido de perzonas. tm il
Aplicar a Salida por
& Padién ™ Vista previa
" Impresora /
" Movimientos {* Guardar en disco

Clazificado por

|N.I.A. |

Titulo del informe

15. Haga un listado de pocos registros del modelo de informe elegido en el punto anterior, por ejemplo, filtre las
personas del NIA 0 al 50 y pulse <Procesar>.

16. A continuacién, aparece la ventana de condiciones de impresion.

17. Marque la opcion ‘Imprimir a un archivo’.

18. Tipo: ‘Archivo de texto’.

19. Ubicacion: indique donde desea guardar el fichero y el nombre, en el ejemplo ‘prueba.txt’.

mprimi x|

—Impresora
Mombre: |58 HP Laseiet L =] Prapiedades |
Tipo: HP Laserlet BL
Ubicacidn:

—Intervalo de Pagina Copia

" Pagina actual

{~ Paginas 1? 7
Escrba nameros de pagina p/o intervalos
zeparados por comas. Ejemplo, 1,3.5-12

* Todas Miimera de copias: I'l _.,_IZ
v |ntercalar

[ rnprirnir IEI intervalo j
—Iv —Imprimir a un Anchivo
Tipo: IArchivu:u de Texto ﬂ
Ubicacion: IE:\WP.&DHDN‘\SPDDL\F‘.-’-'«D CaL\Prusba.txt _I

Aceptar I Cancelar |

20. Pulse el boton <Aceptar> para generar el fichero “ascii”.
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8.1.12. Lista alfabética de variables comunes a todos los informes de la aplicacion

Las variables agrupadas bajo la denominacion de ‘Otras variables’ son comunes a todos los informes de la

aplicacion.

ALCACAR
ALCALDE

ALCALDESX

ANOL

CARGOUSUARIO

CLASIFLIST

CODMNORGMUNI
CODORGMUNI
CODPRORGMUNI
COMUNIDAD

DIA
DIAL

DNIUSUARIO
EMITIDOPOR
ESCUDO_INFORMES

FECHA

FUNCIOCAR

FUNCIONARIO
FUNCIONARIOSX

HORA
HORAS
HOY

MES
MINUTOS

NOMBREUSUARIO

NOMTEXTO
NUMANO
NUMDIA
NUMNES
NUMV
NUMN
NUMP
ORGCIF
ORGDIR
ORGEMAIL
ORGFAX
ORGMUNI
ORGPOST
ORGPROV

ORGTELEFONO

ORGTRATO
ORGWEB

REGISTROS
SECRECAR

SECRETARIO
SECRETARIOSX

SEGUNDOS
TITULOLIST

Cargo del Alcalde

Nombre del Alcalde

Sexo del Alcalde para personalizar tratamiento en cartas e informes
Ao del sistema en letra

Cargo del usuario que accede a la aplicacién

Orden de clasificacion del listado

Cédigo del municipio en formato MMM

Cédigo completo del municipio en formato PPMMMD

Cadigo provincia del municipio en formato PP

Nombre de la comunidad auténoma

Dia de la semana del sistema en letra

Dia del sistema en letra

Documento identidad del usuario que accede a la aplicacion

Nombre del usuario que emite el listado

Obtiene el escudo del Ayuntamiento localizado en el archivo denominado
“escudo_informes.bmp”, situado en la carpeta “...\wpadron” de arranque de
la aplicacion

Municipio y fecha completa del sistema en formato letra, Ejemplo: Mejorada
del Campo a 01 de Marzo de 2001.

Cargo del Funcionario

Nombre del Funcionario

Sexo del Funcionario para personalizar tratamiento en cartas e informes
Hora completa del sistema en formato HH:MM:SS

Hora del sistema en formato HH

Fecha completa del sistema en formato letra, Ejemplo: 01 de Marzo de 2001.
Mes del sistema en letra

Minutos del sistema en formato MM

Nombre completo del usuario que accede a la aplicacion

Nombre del formato de listado.

Ao del sistema en formato AAAA

Dia del sistema en formato DD

Numero de mes en formato MM

Numero de registros impresos en los informes de vias

Numero de registros impresos en los informes de numeros

Numero de registros impresos en los informes de puertas

Cédula de identificacion fiscal del Organismo

Lugar donde esta situado el Organismo

Direccion de correo electronico del Organismo

Fax del Organismo

Municipio a que pertenece el Organismo

Cadigo Postal del Organismo.

Provincia a que pertenece el Organismo

Teléfono del Organismo

Tratamiento del Organismo (Excelentisimo, etc.)

Pagina web del Organismo

Numero de registros impresos en los informes de padrén

Cargo del Secretario

Nombre del Secretario

Sexo del Secretario para personalizar tratamiento en cartas e informes
Segundos del sistema en formato SS

Titulo del listado

8.1.13. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de padréon y certificados

VARIABLES COMUNES A LOS INFORMES DE PADRON Y CERTIFICADOS

A

APEYNOMBRE
APEYNOMBREINI

Cddigo de causa de alta

Apellidos y nombre

Apellidos y nombre. Si menores de edad sé6lo se muestran las iniciales y
fecha de nacimiento
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APE1
APE2
AUTORIZA

B
BLOQUE

CALIF
CAUSAALTA
CAUSABAJA
CODCONSULDES
CODCONSULPRO
CODESTUDIOS
CODMUDES
CODMUNACI
CODMUPRO
CODNAC
CODPOST
CODPSVIA
CODVIA
CODVIA_INE
CODSEXO
CODTHOJA
CODTIPOCOL
CODTIPODOC
CODTIPONUM
COLECTIVO
CONSULDES
CONSULPRO
DISTRITO

DNI
DNI_O_NOMBRE_BOLETI
N

DOMICILIO
DOMICILIOABR
DON

DONABR
DTSECHOJA

EDAD
EDADL
EDIFICIO
EMAIL
ENTIDAD
ENTIDADC
ENTIDADL
ENTIDAD_SDC
ESCALERA
ESTUDIOS
ETI_DOMI_1
ETI_DOMI_2
FCONCESIONRP
FECHAALTA
FECHABAJA
FECHACADU

FECHAMOD
FECHANACI
FIFECHACADU

FNOTIFINE

Apellido primero

Apellido segundo

Autorizamos a los mayores de edad empadronados en esta hoja para
comunicar al Ayuntamiento las futuras variaciones de nuestros datos y para
obtener certificaciones o volantes de empadronamientos de
empadronamiento

Cddigo de causa de baja

Bloque

Calificador del numero

Literal de la causa de alta

Literal de la causa de baja

Cadigo consulado de destino

Cadigo consulado de procedencia

Cadigo de estudios

Caédigo del municipio, pais o consulado de destino

Caédigo del municipio o pais de nacimiento

Cdédigo del municipio, pais o consulado de procedencia

Cédigo de la nacionalidad

Cédigo postal

Cadigo de pseudovia

Cadigo de via Ayuntamiento

Cddigo de via I.N.E.

Cddigo de sexo

Cadigo de tipo de hoja

Cédigo de tipo de colectivo

Cédigo de tipo de documento de identidad

Cédigo de tipo de numeracion

Literal del colectivo

Nombre consulado de destino

Nombre consulado de procedencia

Distrito

Numero de documento de identidad

Para publicaciones de anuncios en boletines: imprime solo el documento de
identidad del habitante. Si no lo tiene, imprime solo el nombre y apellidos (en
caso de ser un menor imprime sus iniciales).

Domicilio completo

Domicilio completo con abreviaciones

Tratamiento ‘Don’ o ‘Dofia’ segun sexo

Tratamiento en abreviatura ‘D.” o ‘D?.” segun sexo

Distrito+seccién+hoja de inscripcion padronal, para utilizarla por ejemplo, en
los certificados hechos en Word utilizando un tipo de font de cdédigo de
barras.

Edad en numero

Edad en letra

Edificio

Direccion de correo electronico

Entidad

Nombre corto de la entidad

Nombre largo de la entidad

Cadigo de entidad sin digito de control

Escalera

Literal de estudios

12 linea del domicilio para etiquetas

22 linea del domicilio para etiquetas

Fecha concesion residencia permanente

Fecha de la causa de alta

Fecha de la causa de baja

Fecha de caducidad de las inscripciones padronales de los extranjeros no
comunitarios sin autorizacion de residencia permanente que no sean
renovadas cada dos afos.

Fecha de la ultima modificacion

Fecha de nacimiento

Fichero de intercambio en el que se comunicé la fecha de caducidad de las
inscripciones padronales de los extranjeros no comunitarios sin autorizacion
de residencia permanente que no sean renovadas cada dos afios.

Fecha de notificacion del movimiento al I.N.E. (Sélo tiene contenido si el
informe se aplica a movimientos).
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FPERDIDARP
GENERO
HMT

HOJA
INE_CAUV

INE_CVAR
INE_FICHERO
INE_FVAR

INE_NUMINC

INE_NUMINC_DESC

KMT
LDNI
LLEGADA
MANZANA
MESA
MOTIVO_OM_I

MUDES

MUNACI

MUPRO

NACION

NIA

NIE

NOMBRE
NOMBREYAPE
NOMBREYAPEINI

NOTAS

NUCLEO
NUCLEOC
NUCLEOL
NUMERO
NUMALTASDOM

OBSERVAC
ORDHOJA
PARTAPE1
PARTAPE2
PARTVIA
PISO
PORTAL
PRNACI
PSVIA
PUERTA
REGFH
REGNUM
REEMP
REFCATASTRAL
SECCION
SECTOR
SECTORL
SEXO
TELEFONO
TIPODOC
TIPOHOJA
TIPONUMERO
TIPOVIA
USUMOD
VIAC

VIAL

Fecha pérdida residencia permanente

Afade terminacién en ‘a’ o0 en ‘0’ seguin sexo del habitante

Hectémetro HHH

Numero de hoja padronal

Indica la causa del movimiento, gestién o error comunicado por el Ine en el
fichero de intercambio especificado en condicién especial n° 2

Indica si el movimiento, gestién o error comunicado por el Ine en el fichero
de intercambio especificado en condiciéon especial n° 2, se refiere a un
movimiento por alta, baja o modificacion

Nombre del fichero de intercambio remitido por el Ine

Fecha del movimiento, gestién o error comunicada por el Ine en el fichero de
intercambio especificado en condicidn especial n°® 2

Numero de incidencia/gestion Ine

Descripcion del numero de incidencia/gestion Ine

Kildmetro

Letra del documento de identidad

Ano de llegada

Manzana

Mesa electoral

Motivo del alta por omisiéon o motivo baja por inclusién indebida. (Sélo tiene
contenido si el informe se aplica a movimientos).

Literal del municipio de destino

Literal del municipio de nacimiento

Literal del municipio de procedencia

Literal de la nacionalidad

Numero Identificacion del Ayuntamiento

Numero Identificacion Electoral

Nombre

Nombre y apellidos

Nombre y apellidos. Si son menores de edad sélo se muestran las iniciales
y fecha de nacimiento

Notas de la persona

Nucleo

Nombre corto del nucleo

Nombre largo del nucleo

Numero de la via

Numero total de habitantes de alta en el domicilio sin tener en cuenta los
filtros aplicados (solo si se marca la condicién especial n° 4)

Campo de OBSERVACiones del habitante

Orden dentro de la hoja padronal

Particula del primer apellido

Particula del segundo apellido

Particula de la via

Piso

Portal

Literal de la provincia de nacimiento

Nombre de la pseudovia

Puerta

Fecha y hora registro Ayuntamiento

N° registro Ayuntamiento

Indica si el habitante ha sido reempadronado

Referencia Catastral de la direccién del empadronado

Seccion

Sector

Nombre del sector

Literal del sexo

Teléfono

Literal del tipo de documento de identidad

Literal del tipo de hoja padronal

Literal del tipo de numeracién

Tipo de via

Usuario que hizo la ultima modificacion

Nombre corto de la via

Nombre largo de la via

VARIABLES SOLO DISPONIBLES PARA CERTIFICADOS

ALTASENHOJA

Numero total de habitantes en situacién de alta en la hoja padronal
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CIP_1acCIP_15 Detalle de las personas incluidas en el certificado, con un maximo de 15

personas.

Los datos de la persona que se muestran son los siguientes:
Numero de orden dentro de la hoja padronal.

Nombre y apellidos.

Sexo.

Tipo del documento de identidad

Numero del documento de identidad

Letra del documento de identidad

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Pais de nacionalidad

Ultima fecha de alta

e Ultima fecha de baja

Detalle de los movimientos de las personas incluidas en el certificado, con
un maximo de 15 personas.

HIS_1 a HIS_15

Los datos de los movimientos que se muestran son los siguientes:
¢ Fecha del movimiento.

e Tipo: alta, baja o modificacion.

e Descripcioén de la causa.

e Lugar de procedencia / destino.

MOTCERT

OBSERVA1
OBSERVA2
OBSERVA3

Motivo del certificado

Primera linea de observaciones del certificado
Segunda linea de observaciones del certificado
Tercera linea de observaciones del certificado

ORDSALIDA Orden que ocupa la persona dentro del certificado
MARCADOS Total de personas que constan en el certificado

8.1.14. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de evolucion de poblacion

VARIABLES COMUNES A LOS INFORMES DE EVOLUCION DE LA POBLACION

FECHA Fecha a que pertenece la estadistica
MO, M1, M2 ... M100 Total de mujeres por edades
TOTALM Suma total de mujeres

TOTALV Suma total de varones

TOTALVM Suma total de varones y mujeres

Vo, v1, V2 ... V100 Total de varones por edades

8.1.15. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de vias, nimeros y puertas

VARIABLES PARA INFORMES DE VIAS

VIA_CLAS
VIA_CLASL
VIA_CODI
VIA_DENO
VIA_DENOL
VIA_FAPR

VIA_FECHAMOD

Cadigo de clase de via

Literal de clase de via

Cadigo via del Ayuntamiento
Caédigo denominacion

Literal denominacion

Fecha de aprobacién

Fecha de la ultima modificacién

VIA_FHIS Fecha de baja-histoérico

VIA_FVIG Fecha de vigencia

VIA_HAC Cddigo via de Hacienda

VIA_INE Cadigo via del INE

VIA_LITC Nombre corto de la via

VIA_LITE Nombre largo de la via

VIA_PART Particula de la via

VIA_PVH Cddigo de situacion

VIA_PVHL Literal de situacion

VIA_TVIA Tipo de la via

VIA_USUMOD Usuario que hizo la ultima modificacién
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VARIABLES PARA INFORMES DE NUMEROS

NUME_CALI
NUME_CPOS
NUME_DIST
NUME_EDIF
NUME_ENTI
NUME_ENTIC
NUME_ENTIL

NUME_FECHAMOD

NUME_IND
NUME_MANZ
NUME_NOMB
NUME_NOMBL
NUME_NUCL
NUME_NUCLC
NUME_NUCLL
NUME_NUME
NUME_PLAC
NUME_REFC
NUME_SECC
NUME_SECT
NUME_SECTL
NUME_TACC
NUME_TACCL
NUME_TAPP
NUME_TAPPL

NUME_USUMOD

VARIABLES PARA INFORMES DE PUERTAS

PU_ACTI
PU_ACTIL
PU_BLOQ
PU_CACT
PU_CACTL
PU_CLIT
PU_EPIG
PU_EPIGL
PU_ESCA
PU_FACT
PU_FALT
PU_FBAJ
PU_FECHAMOD
PU_LOCC
PU_PISO
PU_PORT
PU_PUER
PU_RAMA
PU_RAMAL
PU_REFC
PU_TLOC
PU_TLOCL
PU_USUMOD

Calificador del numero

Cadigo postal

Distrito

Edificio

Entidad

Nombre corto de la entidad
Nombre largo de la entidad
Fecha de la ultima modificacion
indice de situacion

Manzana

Cadigo del tipo de numeracién
Literal del tipo de numeracion
Nucleo

Nombre corto del nucleo
Nombre largo del nucleo
Numero de la via

Tiene placa

Referencia catastral

Seccion

Sector

Nombre del sector

Cédigo de tipo de acceso
Literal de tipo de acceso
Cadigo de tipo de portal

Literal de tipo de portal
Usuario que hizo la ultima modificacion

Cédigo frecuencia de uso

Literal frecuencia de uso

Bloque

Cadigo de actividad del local

Literal de la actividad del local

Descripcion de la puerta

Cadigo del epigrafe (Impuesto de Actividades Econdmicas)
Literal del epigrafe (Impuesto de Actividades Econdmicas)
Escalera

Fecha de actualizacion

Fecha de alta

Fecha de baja

Fecha de la ultima modificacién

Local de la puerta (6 ultimos digitos de la referencia castastral)
Piso

Portal

Puerta

Cadigo Nacional de Actividades Econdémicas (CNAE)
Literal del cédigo Nacional de Actividades Econémicas (CNAE)
Referencia catastral de la puerta

Cddigo del uso de la puerta

Literal del uso de la puerta

Usuario que hizo la ultima modificacion

8.1.16. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de tramos

VIA_CLAS Clase de via

VIA_CLASL Literal de la clase de via

VIA_CODI Cadigo via del Ayuntamiento

VIA_INE Cadigo via del INE

VIA_LITC Nombre corto de la via

VIA_LITE Nombre largo de la via

VIA_MUNI Municipio

VIA_PART Particula de la via

VIA_TVIA Tipo de via

NUME_CALII Calificador ‘desde’ impares
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NUME_CALII2 Calificador ‘hasta’ impares
NUME_CALIP1 Calificador ‘desde’ pares
NUME_CALIP2 Calificador ‘hasta’ pares
NUME_CPOS Cadigo postal
NUME_DIST Distrito

NUME_ENTI Entidad

NUME_ENTIC Nombre entidad corto
NUME_ENTIL Nombre entidad largo
NUME_MANZ Manzana

NUME_NOMB Cddigo de tipo de numeracion
NUME_NOMBL Literal de tipo de numeracion
NUME_NUCL Nucleo

NUME_NUCLC Nombre corto del nucleo
NUME_NUCLL Nombre largo del nucleo
NUME_NUMEI1 Numero ‘desde’ impar
NUME_NUMEI2 Numero ‘hasta’ impar
NUME_NUMEP1 Numero ‘desde’ par
NUME_NUMEP2 Numero ‘hasta’ par
NUME_SECC Seccion

NUME_SECT Sector

NUME_SECTL Nombre del sector

8.1.17. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de entidades, nicleos y

sectores
ENT_ENTI Cadigo de la entidad
ENT_NUCL Cadigo del nucleo
ENT_SECT Cadigo del sector
ENT_NOME Nombre corto de la entidad
ENT_NOMEL Nombre largo de la entidad
ENT_NOMN Nombre corto del nucleo
ENT_NOMNL Nombre largo del nucleo
ENT_NOMS Nombre del sector
FECHAMOD Fecha de la ultima modificacién
UsSuMoD Usuario que hizo la ultima modificacién

8.1.18. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de distritos, secciones y

manzanas
DIS_DIST Distrito
DIS_SECC Seccion
DIS_MANZ Manzana
FECHAMOD Fecha de la ultima modificacién
USUMOD Usuario que hizo la ultima modificacién

8.1.19. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de municipios, naciones y

consulados
CODIGO Cdédigo del municipio, nacién o consulado
CODPAIS Cadigo del pais al que pertenece el consulado
MUNICIPIO Nombre del municipio, nacién o consulado
PROVINCIA Provincia si es municipio o pais si es consulado

8.1.20. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de certificados emitidos

APEYNOMBRE Apellidos y nombre del habitante al que pertenece el certificado
DIRECCION Direccion del habitante al que pertenece el certificado

FECHA Fecha y hora de emisién del certificado

MOTIVO Motivo del certificado

NIA NIA del habitante al que pertenece el certificado
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NOMTEXTO Nombre del certificado emitido

OBSERVA1 Primera linea de observaciones del certificado

OBSERVA2 Segunda linea de observaciones del certificado

OBSERVA3 Tercera linea de observaciones del certificado

USUARIO Nombre del usuario que emite el certificado

TOTALCERT Numero total de certificados (s6lo para estadisticas)

IDENTIFICADOR Cdédigo alfanumérico de 20 digitos alfanuméricos para identificar el

certificado. Util también para validar un certificado emitido.
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COPIAS DE SEGURIDAD

Hacer copias de seguridad periddicas de sus datos es de vital
importancia. Si el disco duro de su ordenador sufre danos, se infecta
con virus, se dana la base de datos, etc., el desagradable resultado
puede ser la pérdida de todos sus datos.

La copia de sequridad debe hacerse de la carpeta ‘wpadron’ que
contenga las bases de datos, es decir, de la carpeta ‘wpadron’ que
normalmente estara situada en el servidor de su Ayuntamiento
(salvo que trabaje en monopuesto). Si tiene la menor duda sobre su
ubicacién consulte con su informatico o con nuestro equipo de
mantenimiento.

Se debe hacer copia de la carpeta ‘wpadron’ completa, con todas las
subcarpetas y archivos que contenga, siendo fundamentales
aquellos correspondientes a las bases de datos (sequn el gestor de
base de datos que utilice seran archivos con extensién ‘.fdb’ —
Firebird o ’.qdb’ - Interbase, asi como plantillas de informes y
certificados, documentos adjuntos (subcarpeta doc padron),
ficheros de intercambio, etc.

Si las copias son realizadas por terceras personas, haga
periodicamente una comprobacion de que las copias se estén
realizando y de la forma correcta.

Para hacer copias de seguridad de bases de datos tipo Interbase o Firebird existe el
comando “GBAK.EXE” que incorporan esos gestores de bases de datos, y que permite
para hacer las copias de las bases de datos en ‘caliente’, sin necesidad de que los
usuarios cierren previamente la aplicacion. Si no utiliza esta herramienta tenga
siempre la precaucién de cerrar las aplicaciones de wpadrén tanto en el servidor como
en los demas puestos de wpadrdn (o cerrar el servicio de Interbase, Firebird), de lo
contrario la copia puede no realizarse correctamente.

Comprobar que las copias se estén realizando correctamente, mantener un historico
de copias, etc., es responsabilidad de los ayuntamientos como titulares de los archivos
y bases de datos.

La pérdida de datos ocasiona un gran trastorno al servicio de padrén, asi como al
continuo intercambio de ficheros con el I.N.E.
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Recuperar datos a partir de los ficheros I.N.E. supone un trabajo informatico muy
importante, y ademas requiere una labor posterior de verificacion y puesta al dia de
datos por parte del Ayuntamiento hasta dar por concluido el proceso.

CONTACTOS Y WEBS DE PADRON
Esta utilidad de envio de correo electronico y consulta de paginas web soélo funcionara si tiene instalado y configurado
en su sistema un lector de correo y un navegador de Internet.

8.1.21. ; Coémo centralizar direcciones de correo y paginas web relacionas con el padrén ?

Opcién situada en el ment ‘AYUDA — AGENDA, CONTACTOS Y WEBS PADRON ...

En esta ventana puede anotar las direcciones de correo y paginas web relacionadas con la gestion del padron.

0 a utidades del correo electrdnico e Internet
@ I%I [l Cerrar
Explorar intermet E rwiar comen
|_ | = 6 6 L ] =3 [l‘j HeIrf=e) Actualizar direcciones de corea >
Persona de contacto Direccidon de comeo

Reservada para el intercambio de ficheros con el LM.E.

I r 4 |
_'D el Lj'_rl':f_'; Wi @ Actuzlizar paginas Weh >»
Contenido Web

Para anotar direcciones de correo siga estos pasos:

1. Pulse el botén <Actualizar direcciones de correo>.
2. Se abre una ventana donde puede indicar hasta 7 direcciones, por ejemplo, las del equipo de mantenimiento
de la aplicacion, INE, etc.
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| Persona de contacto Direccion de commeo

Reszervada para el intercambio de ficheros conel LHE.

Cancelar | Aceptar |

3. Indique el nombre de la persona de contacto y su direccién de correo. (La ultima direccion de correo esta
reservada para el intercambio de ficheros con el INE).

4. Pulse el botén <Aceptar> para guardar los cambios, o <Cancelar> para cerrar la ventana.

5. Una vez anotada una direccion, pulse sobre la direccién de correo. Automéaticamente se abre el programa de
correo instalado en el sistema con la direccién cumplimentada.

Para anotar direcciones de paginas web siga estos pasos:

1. Pulse el boton <Actualizar paginas Web>.
2. Se abre una ventana donde puede indicar hasta 7 direcciones web, por ejemplo, las de organismos
relacionados con la gestion del padron.

‘ Contenido Web

Cancelar Acepkar

Indique el contenido de la pagina web y su direccion.

Pulse el boton <Aceptar> para guardar los cambios, o <Cancelar> para cerrar la ventana.

Una vez anotada una direccion, pulse sobre la direccion web. Automaticamente se abre el navegador de
Internet instalado en su sistema en la pagina indicada.

abkow

8.1.22. ; Cémo enviar correo electrénico al I.N.E. desde los procesos de la aplicaciéon ?

La aplicacion esta preparada para el envio de correo electrénico cuando el proceso en curso asi lo requiera, por
ejemplo, cuando emite los ficheros de intercambio mensual, la rectificacién anual del padrén, etc. En estas tareas
el correspondiente asistente crea automaticamente un mensaje de correo totalmente cumplimentado, con la
direccion, asunto, texto y los ficheros de intercambio adjuntos que deba remitir.
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Para que en estos procesos la direccion de correo aparezca ya cumplimentada, es necesario que la indique en la
casilla reservada para el intercambio de ficheros con el INE.

¢, COMO OBTENER INFORMACION DE LA BASE DE DATOS DE LA APLICACION ?
Opcion situada en el mend ‘UTILIDADES — INFORMACION BASE DE DATOS'.

Esta utilidad le ofrece una detallada informacion de la base de datos utilizada por la aplicacién: ficheros, campos, indices
y configuracion del arranque de la aplicacion.

Informacion baze de datos

Diccionario | Directaorio de trabaiol Tablas I Configuraciénl

Dicciohario | Mimero de registros I
- DB&vAL Campos | Indices |
% gggggg:l[-)l_ MNombre campo I Tipo I Tamafio I Fequerid =

----- @ ESPPROP.DB MUME> Float : o
AR Smallint 1] Mo

----- @ reqcert DB PAPE1 String 25 Mo |

----- @ Evolpob.DB PAPEZ Stiing 25 Mo

----- @ graficaDE PNOMERE Stiing 20 Ha

----- @ hojas.DE PE Stiing 1 Mo
POMI String 13 Mo
TIPODOC String 1 Mo
FTIPOCALLE Sting 5 Mo
FCALLE String i} Mo
FMUMERD Float 1] Mo
BLOGQUE String 2 Mo
FPORTAL Sting 2 Mo
PESCAL String 2 Mo
PPLANTA. 3
O DT A A
q

Comunidad de Madrid Pag 364



	1. INSTALACIÓN
	ACCESO
	1.1.1. ¿ Cómo acceder a la aplicación ?


	2. PRINCIPALES FUNCIONES DE LA APLICACIÓN
	3. GESTIÓN DEL PADRÓN DE HABITANTES
	BÚSQUEDA DE HABITANTES
	3.1.1. ¿ Cómo localizar habitantes ?
	3.1.2. ¿ Cómo localizar habitantes pertenecientes a la hoja de la persona en que esté situado ?
	3.1.3. ¿ Cómo localizar habitantes pertenecientes al domicilio de la persona en que esté situado ?
	3.1.4. ¿ Cómo localizar habitantes con nombres parecidos al de la persona en que esté situado?
	3.1.5. ¿ Cómo localizar habitantes con misma fecha nacimiento a la de la persona en que esté situado?
	3.1.6. ¿ Cómo localizar los errores de gestión remitidos por el I.N.E. del habitante en que esté situado?
	3.1.7. ¿ Cómo localizar en el callejero la vía-número-puerta del habitante en que esté situado?
	3.1.8. ¿ Cómo visualizar los datos del habitante y su último movimiento en una ventana denominada de vista rápida ?
	3.1.9. ¿ Cómo ir directamente a la web Nomecalles de su municipio?

	GRABACIÓN Y MODIFICACIÓN DE HABITANTES
	3.1.10. ¿ Cómo añadir una familia al padrón ?
	3.1.11. ¿ Cómo grabar personas en una hoja padronal  ya existente ?
	3.1.12. ¿ Cómo modificar datos de la persona sin efectuar movimientos en el padrón ?
	3.1.13. ¿ Cómo borrar una persona del padrón ?
	3.1.14. ¿ Cómo chequear inconsistencias de grabación en una persona ?
	3.1.15. ¿ Cómo renumerar el número de orden de todos los miembros de una hoja padronal ?
	3.1.16. ¿ Cómo modificar las notas de la persona ?
	3.1.17. ¿ Cómo utilizar el campo <GESTIONES> en la pantalla de habitantes ?
	3.1.18. ¿ Cómo sustituir globalmente el contenido del campo “observaciones” de la persona ?
	3.1.19. ¿ Cómo sustituir globalmente el contenido del campo “gestiones” de la persona ?
	3.1.20. ¿ Cómo seleccionar los campos a visualizar en la vista general del habitante ?
	3.1.21. ¿ Cómo actualizar los datos de la vista previa de habitantes ?
	3.1.22. ¿ Cómo modificar el contador de último Número de Identificación del Ayuntamiento (NIA) ?
	3.1.23. ¿ Cómo modificar el fichero de contador  de números hoja padronal de cada distrito-sección ?
	3.1.24. ¿ Cómo establecer las reglas de duplicidad de habitantes ?
	3.1.25. ¿ Cómo unificar habitantes duplicados en un solo N.I.A. (Número Identificación Ayuntamiento) ?
	3.1.26. ¿ Cómo adjuntar documentos electrónicos a un habitante o grupo de habitantes ?
	3.1.27. ¿ Cómo enviar un correo electrónico a un habitante ?
	3.1.28. ¿ Cómo emitir directamente una hoja padronal desde la pantalla de gestión padronal?

	MOVIMIENTOS PADRONALES
	3.1.29. ¿ Cómo ver los movimientos del habitante ?
	3.1.30. ¿ Cómo indicar una causa de alta o modificar o borrar una existente ?
	3.1.31. ¿ Cómo indicar una causa de baja o modificar o borrar una existente ?
	3.1.32. ¿ Cómo realizar un cambio de datos personales (PE) o modificar o borrar uno existente ?
	3.1.33. ¿ Cómo realizar un cambio de domicilio (CD) o modificar o borrar uno existente ?
	3.1.34. ¿ Cómo realizar un cambio de datos territoriales (RD) o modificar o borrar uno existente ?
	3.1.35. ¿ Cómo realizar una modificación por renovación (RN) de extranjeros no comunitarios sin autorización de residencia permanente ?
	3.1.36. ¿ Cómo volver a empadronar una persona que figura de baja – Reempadronamiento ?
	3.1.37. ¿ Cómo modificar directamente los campos de un movimiento ?
	3.1.38. ¿ Cómo borrar un movimiento ?
	3.1.39. ¿ Cómo y cuándo utilizar las causas de modificación de datos PE, CD , RD, RN y CO ?
	3.1.40. ¿ Cómo generar automáticamente modificaciones PE para poner nivel estudios cero a menores de 16 años con otro nivel de estudios debido al cambio de normativa ?
	3.1.41. ¿ Cómo anular masivamente el último movimiento generado en modificaciones PE / RD ?

	CERTIFICADOS PADRONALES
	3.1.42. ¿ Cómo consultar los certificados emitidos de un habitante ?
	3.1.43. ¿ Cómo emitir un volante o certificado con ayuda del asistente ?
	3.1.44. ¿ Cómo imprimir directamente un volante o certificado de tipo individual sin uso del asistente ?
	3.1.45. ¿ Cómo listar o hacer una estadística de los certificados emitidos ?
	3.1.46. ¿ Cómo diseñar un modelo de certificado con MS-Word ?

	INFORMES DEL PADRÓN
	3.1.47. ¿ Cómo emitir listados, estadísticas, circulares, etiquetas, acuses de recibo, sobres, etc. ?
	3.1.48. ¿ Cómo obtener la cifra de población a una fecha determinada ?
	3.1.49. ¿ Cómo emitir un listado de españoles menores de 17 años ?
	3.1.50. ¿ Cómo emitir un listado de extranjeros ?
	3.1.51. ¿ Cómo emitir un listado de cambios de domicilio en un período determinado ?
	3.1.52. ¿ Cómo emitir un listado de hojas padronales ?
	3.1.53. ¿ Cómo emitir una hoja padronal en blanco ?
	3.1.54. ¿ Cómo emitir las notificaciones por cambio de municipio a los ayuntamientos ?
	3.1.55. ¿ Cómo emitir una estadística por edad y sexo ?
	3.1.56. ¿ Cómo emitir una estadística por nivel de estudios ?
	3.1.57. ¿ Cómo emitir una estadística por nacionalidades ?
	3.1.58. ¿ Cómo emitir una estadística de lugares de procedencia ?
	3.1.59. ¿ Cómo emitir una estadística de lugares de destino ?
	3.1.60. ¿ Cómo emitir una estadística por vías ?
	3.1.61. ¿ Cómo emitir una estadística por entidades y núcleos ?
	3.1.62. ¿ Cómo emitir una estadística por distritos y secciones ?
	¿ Cómo emitir la estadística para el OBSERVATORIO DE INMIGRACIÓN ?
	3.1.63. ¿ Cómo emitir cartas para comunicar la caducidad de las inscripciones padronales a los extranjeros no comunitarios sin autorización de residencia permanente (ENCSARP), remitidas por el I.NE. mediante incidencia nº 111. ?
	3.1.64. ¿ Cómo emitir cartas para realizar la comprobación de residencia de los extranjeros NO_ENCSARP comunicadas por el I.N.E. mediante incidencia nº 141, 142 y 143 ? (proceso también aplicable para otras comunicaciones I.N.E.)
	3.1.65. ¿ Cómo emitir un listado de hojas para comunicaciones de datos padronales ?
	3.1.66. ¿ Cómo emitir un listado de volantes de empadronamiento ?
	3.1.67. ¿ Cómo hacer informes de padrón excluyendo habitantes a los que se haya emitido volantes y certificados de empadronamiento en un período dado ?
	3.1.68. ¿ Cómo obtener un informe de personas mayores de 65 años que viven solas ?
	3.1.69. ¿ Cómo obtener un informe de domicilios con más de x ocupantes ?
	3.1.70. ¿ Cómo generar un informe en formato de fichero de exportación delimitado por comas ?

	GRÁFICOS DE EVOLUCIÓN DE LA POBLACIÓN
	3.1.71. ¿ Cómo guardar los datos de una estadística para obtener la evolución de la población ?
	3.1.72. ¿ Cómo añadir manualmente cifras de una estadística de población ?
	3.1.73. ¿ Cómo visualizar un gráfico de la población en una fecha determinada ?
	3.1.74. ¿ Cómo visualizar un gráfico de la evolución de la población en un período determinado ?
	3.1.75. ¿ Cómo modificar el aspecto de una gráfica ?

	DETECCIÓN DE INCONSISTENCIAS
	3.1.76. ¿ Cómo chequear inconsistencias de uno o varios habitantes ya grabados?
	3.1.77. ¿ Cómo detectar inconsistencias en el padrón o en los movimientos de forma masiva ?


	4. PROCESOS DEL PADRÓN CONTÍNUO
	4.1.1. ¿ Cómo enviar al I.N.E. las  altas, bajas, modificaciones, errores e incidencias contestados?
	4.1.2. ¿ Cómo cargar y/o listar un fichero de intercambio remitido por el I.N.E. ?
	4.1.3. ¿ Cómo interpretar los contenidos de la pantalla de gestión del padrón continuo ?
	4.1.4. ¿ Cómo filtrar o buscar registros en la pantalla de gestión del padrón continuo ?
	4.1.5. ¿ Cómo usar el asistente para contestar a los errores e incidencias ?
	4.1.6. Descripción y modo resolver códigos de error 1 al 70
	¿ Cómo resolver errores 1 al 70 con CDEV = IN (ERROR INVALIDANTE) ?
	¿ Cómo resolver errores 1 al 70 con CDEV = CO (ERROR CONTRASTE)  Y TIPO CDEV = DE (ERROR DEPURACIÓN) ?

	4.1.7.  Descripción y modo resolver códigos de error/incidencias 71 al 150
	4.1.8. Otros ficheros específicos con información complementaria, que se generan con carácter mensual
	¿ Cómo aplicar en el padrón el procedimiento para acordar la caducidad de las inscripciones padronales de los extranjeros no comunitarios sin autorización de residencia permanente que no sean renovadas cada dos años ?
	ENVÍO DEL PADRÓN COMPLETO AL I.N.E.
	PROCESOS DE INTERCAMBIOS DE CALLEJERO CON EL I.N.E.
	CARGA EN EL PADRÓN DEL FICHERO DE NACIMIENTOS
	CARGA EN EL PADRÓN DEL FICHERO DE DEFUNCIONES
	CARGA EN EL PADRÓN DEL NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN ELECTORAL (N.I.E.), TAMBIÉN DENOMINADO “APÉNDICES”
	CARGA EN EL PADRÓN DEL NÚMERO DE D.N.I.
	CARGA EN EL PADRÓN DEL DICCIONARIO DE NOMBRES Y APELLIDOS NORMALIZADOS POR EL I.N.E.
	CARGA EN EL PADRÓN DE LA TABLA ACTUALIZADA DE MUNICIPIOS, NACIONES O CONSULADOS

	5. PROCESO ANUAL DE RECUENTO DE POBLACIÓN
	5.1.1. RECUENTOS / FASE 1.1 - Envío del fichero de recuento de población <CppmmmAI.aaa> al I.N.E.
	5.1.2. RECUENTOS / FASE 1.2 - Carga del fichero de recuento de población <CppmmmIA.aaa> devuelto por el I.N.E. con los errores invalidantes detectados
	5.1.3. RECUENTOS / FASE 1.3 - Corrección del fichero de recuento de población <CppmmmIA.aaa> devuelto por el I.N.E. con los errores invalidantes detectados
	5.1.4. RECUENTOS / FASE 1.4 – Reenvío al I.N.E. del fichero de población <CppmmmAI.aaa> con los errores invalidantes corregidos
	5.1.5. RECUENTOS / FASE 2.1, 2.4 y 2.7 - Carga de los ficheros I.N.E. denominados “EppmmmIA.aaa “, “RppmmmIA.aaa” y “DppmmmIA.aaa”
	5.1.6. RECUENTOS / FASE 2.2 – Responder al fichero de diferencias en datos de identificación <EppmmmIA.aaa>
	5.1.7. RECUENTOS / FASE 2.3 - Envío al I.N.E. del fichero <EppmmmAI.aaa> con las respuestas hechas al fichero diferencias
	5.1.8. RECUENTOS / FASE 2.5 – Responder (alegar) al fichero de reparos <RppmmmIA.aaa>
	5.1.9. RECUENTOS / FASE 2.6 - Envío al I.N.E. del fichero <AppmmmAI.aaa> con las alegaciones al fichero de reparos
	5.1.10. RECUENTOS / FASE 2.8 – Visualización y tratamiento del fichero denominado <DppmmmIA.aaa>
	5.1.11. RECUENTOS / FASE 3.1 – Carga del fichero <NppmmmIA.aaa> con registros no cargados en la base padronal del I.N.E. procedentes del fichero <EppmmmAI.aaa>
	5.1.12. RECUENTOS / FASE 3.2 – Visualización del fichero <NppmmmIA.aaa> con registros no cargados en la base padronal del I.N.E. procedentes del fichero <EppmmmAI.aaa>
	5.1.13. RECUENTOS / FASE 3.3 – Carga del fichero <FppmmmIA.aaa> de resultado de las alegaciones presentadas en el fichero <AppmmmAI.aaa>
	5.1.14. RECUENTOS / FASE 3.4 – Visualización del fichero <FppmmmIA.aaa> con el resultado final de las alegaciones remitidas al I.N.E. en el fichero <AppmmmIA.aaa>
	GESTIÓN DEL FICHERO DE DIFERENCIAS OB (no usar fichero O, solo OB)
	5.1.15. OB / FASE 1.1 – Carga del fichero de diferencias <OBppmmmI.aaa>
	5.1.16. OB / FASE 1.2 – Responder al fichero de diferencias <OBppmmmI.aaa>
	5.1.17. OB / FASE 1.3 – Envío al I.N.E. del fichero <OppmmmAI.aaa> con las diferencias detectadas en <OBppmmmI.aaa>
	5.1.18. OB / FASE 2.1 - Carga del fichero <PppmmmIA.aaa> con registros no cargados en la base padronal del I.N.E. procedentes del fichero <OppmmmAI.aaa>
	5.1.19. OB / FASE 2.2 - Visualización del fichero <PppmmmIA.aaa> con registros no cargados en la base padronal del I.N.E. procedentes del fichero <OppmmmAI.aaa>


	6. ENVÍO FICHEROS COMUNIDAD DE MADRID
	6.1.1. ¿ Cómo enviar a la Comunidad de Madrid el fichero de padrón ?
	6.1.2. ¿ Cómo enviar a la Comunidad de Madrid el fichero de callejero ?

	7.  GESTIÓN DEL CALLEJERO
	VÍAS, NÚMEROS Y PUERTAS
	7.1.1. ¿ Cómo añadir una vía ?
	7.1.2. ¿ Cómo modificar una vía ?
	7.1.3. ¿ Cómo cumplimentar el nombre corto de la vía ?
	7.1.4. ¿ Cómo dar de baja una vía ?
	7.1.5. ¿ Cómo borrar una vía ?
	7.1.6. ¿ Cómo fusionar vías ?
	7.1.7. ¿ Cómo segregar vías ?
	7.1.8. ¿ Cómo añadir un número o un tramo de numeración par e impar ?
	7.1.9. ¿ Cómo modificar un número de vía ?
	7.1.10. ¿ Cómo borrar un número ?
	7.1.11. ¿ Cómo renumerar un número de vía ?
	7.1.12. ¿ Cómo trasladar un número a otra vía ?
	7.1.13. ¿ Cómo añadir o duplicar una puerta ?
	7.1.14. ¿ Cómo modificar una puerta ?
	7.1.15. ¿ Cómo dar de baja una puerta ?
	7.1.16. ¿ Cómo borrar una puerta ?
	7.1.17. ¿ Cómo chequear inconsistencias de grabación de una vía, número o puerta ?
	7.1.18. ¿ Cómo ir directamente a la web Nomecalles de su muncipio?
	7.1.19. ¿ Cómo ir directamente a los habitantes empadronados en una vía, número o puerta?
	7.1.20. ¿ Cómo contar los habitantes empadronados en una  vía, número o puerta?
	7.1.21. ¿ Cómo seleccionar campos a visualizar en la vista general de vías, números y puertas ?
	7.1.22. ¿ Cómo emitir un listado de vías, números y puertas o tramos de numeración ?
	7.1.23. ¿ Cómo emitir un listado de tramos de numeración ?

	TRAMERO: ENTIDAD, NÚCLEO Y SECTOR
	7.1.24. ¿ Cómo añadir una entidad-núcleo-sector ?
	7.1.25. ¿ Cómo modificar una entidad-núcleo-sector ?
	7.1.26. ¿ Cómo borrar una entidad-núcleo-sector ?
	7.1.27. ¿ Cómo indicar el código y nombre de un núcleo diseminado ?
	7.1.28. ¿ Cómo chequear inconsistencias de grabación en una entidad-núcleo-sector ?
	7.1.29. ¿ Cómo guardar el aspecto de la vista general de Entidades-núcleos-sectores ?
	7.1.30. ¿ Cómo emitir un listado de entidades, núcleos y sectores ?

	TRAMERO: DISTRITO, SECCIÓN Y MANZANA
	7.1.31. ¿ Cómo añadir un distrito-sección-manzana ?
	7.1.32. ¿ Cómo modificar un distrito, sección y manzana ?
	7.1.33. ¿ Cómo borrar un distrito, sección y manzana ?
	7.1.34. ¿ Cómo chequear inconsistencias de grabación en un distrito-sección-manzana ?
	7.1.35. ¿ Cómo guardar el aspecto de la vista general de Distritos-secciones-manzanas ?
	7.1.36. ¿ Cómo emitir un listado de distritos, secciones y manzanas ?

	CAMBIO MASIVO DE DATOS DEL TRAMERO
	7.1.37. ¿ Cómo modificar globalmente el tramero de los números de una vía ?

	MUNICIPIOS, NACIONES Y CONSULADOS
	7.1.38. ¿ Cómo añadir un municipio, nación o consulado ?
	7.1.39. ¿ Cómo modificar un municipio, nación o consulado ?
	7.1.40. ¿ Cómo borrar un municipio, nación o consulado ?
	7.1.41. ¿ Cómo chequear inconsistencias de grabación de un municipio, nación o consulado ?
	7.1.42. ¿ Cómo guardar el aspecto de la vista general de Municipios-naciones-consulados ?
	7.1.43. ¿ Cómo emitir un listado de municipios, naciones o consulados ?


	8. OTROS APARTADOS DE LA APLICACIÓN
	ORGANISMOS
	8.1.1. ¿ Cómo crear un nuevo Organismo ?
	8.1.2. ¿ Cómo modificar datos de un Organismo ?
	8.1.3. ¿ Cómo borrar un Organismo ?
	8.1.4. ¿ Cómo elegir otro Organismo ya existente para trabajar ?

	CLAVES Y PERFILES DE USUARIO
	8.1.5. ¿ Cómo añadir una nueva clave y perfil de usuario ?
	8.1.6. ¿ Cómo modificar una clave y perfil de usuario ?
	8.1.7. ¿ Cómo borrar una clave y perfil de usuario ?
	8.1.8. ¿ Cómo actuar cuando las claves de acceso han sido olvidadas ?
	8.1.9. ¿ Cómo saber el nombre del directorio correspondiente al Organismo ?
	8.1.10. Registro de accesos
	8.1.1. Registro de operaciones
	8.1.1. ¿ Cómo auditar los accesos y operaciones realizadas por el usuario ?

	GESTIÓN DE LISTADOS GUARDADOS EN EL DISCO
	8.1.2. ¿ Cómo visualizar un listado guardado en el disco ?
	8.1.3. ¿ Cómo imprimir un listado guardado en el disco ?
	8.1.4. ¿ Cómo enviar por correo electrónico un listado guardado en el disco ?
	8.1.5. ¿ Cómo borrar un listado guardado en el disco ?

	EDITOR DE INFORMES (listados, etiquetas, sobres, etc.)
	8.1.6. ¿ Cómo utilizar el editor de informes ?
	8.1.7. ¿ Cómo hacer paso a paso un informe de tipo listado ?
	8.1.8. ¿ Cómo hacer paso a paso un informe de tipo listado con ayuda del asistente del editor?
	8.1.9. ¿ Cómo modificar un modelo existente de cualquier tipo de informe ?
	8.1.10. ¿ Cómo obtener cualquier tipo de informe en formato PDF ?
	8.1.11.  ¿ Cómo exportar los datos del informe a un archivo de texto ?
	8.1.12. Lista alfabética de variables comunes a todos los informes de la aplicación
	8.1.13. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de padrón y certificados
	8.1.14. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de evolución de población
	8.1.15. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de vías, números y puertas
	8.1.16. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de tramos
	8.1.17. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de entidades, núcleos y sectores
	8.1.18. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de distritos, secciones y manzanas
	8.1.19. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de municipios, naciones y consulados
	8.1.20. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de certificados emitidos

	COPIAS DE SEGURIDAD
	CONTACTOS Y WEBS DE PADRÓN
	8.1.21. ¿ Cómo centralizar direcciones de correo y páginas web relacionas con el padrón ?
	8.1.22. ¿ Cómo enviar correo electrónico al I.N.E. desde los procesos de la aplicación ?

	¿ CÓMO OBTENER INFORMACIÓN DE LA BASE DE DATOS DE LA APLICACIÓN ?


