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1. INSTALACION, CONFIGURACION Y CARGA DE DATOS

INSTALACION DE LA APLICACION
En el CD de instalacién se entregan 2 tipos de instalaciones:

Servidor / Monopuesto: para instalar la aplicacion en un servidor de red o en un ordenador no conectado a una red.

Cliente: para instalar los componentes necesarios en los ordenadores cliente de un servidor de red donde necesite
instalar la aplicacion.

1.1.1. ¢ Cémo instalar la aplicacién ?

LA APLICACION SOLO DEBE SER INSTALADA UNA UNICA VEZ PARA CREAR
LOS ARCHIVOS E IMPORTAR LOS DATOS DE PADRON

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.

Sélo en el caso de ser la primera instalacién de la aplicacién debe seguir los siguientes pasos:

1. Elija el tipo de instalacién que necesite: instalacion servidor-monopuesto o cliente.
2. Ejecute el programa de instalacion correspondiente al tipo de instalacién elegido siguiendo estos pasos:

INSTALACION SERVIDOR-MONOPUESTO:

- Abra el explorador de Windows.

- Introduzca el CD y seleccione la unidad correspondiente al CD.
- Abra la carpeta ‘Instalacion Servidor-Monopuesto’.

- Pulse <doble-click> sobre el archivo ‘SETUP.EXE’.

INSTALACION CLIENTE:

- Abra el explorador de Windows.

- Introduzca el CD y seleccione la unidad correspondiente al CD.
- Abra la carpeta ‘Instalacion Cliente’.

- Pulse <doble-click> sobre el archivo ‘SETUP.EXE'.

3. Una vez arranque la aplicacion debe elegir la unidad y directorio donde se instalara la aplicacion, que por
defecto es en el disco ‘C’ y en la carpeta “WPADRON'’. Si necesita instalar la aplicacion en otra unidad,
pulse el botén <Browse> e indique la nueva unidad y directorio (*).

* Para facilitar las labores de mantenimiento, se ruega no cambiar el nombre de la carpeta, sélo la unidad
de disco cuando sea necesario.
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Choose Destination Location E3

Setup will install Padran Habitantes y B.0\. Ciudad in the following
directony.

To inztall to this directary, click Hest.

To inztall ta a different directomy, click Browse and select anather
directony.

You can choose not ta install Padran Habitantes v B.D. Ciudad by
clicking Cancel to exit Setup.

C:\wPADROM

|' Destination Directony

| retallEteld

< Back Hest > Cancel

4. Pulse el botén <Next> (siguiente) para iniciar la instalacion.

5. Una vez finalice la instalacion es afiadido en el menu de Windows ‘Inicio — Programas’ un nuevo grupo de

programas denominado ‘Aplicaciones de padrén’, que consta de los siguientes iconos:

WPADRON: aplicacion de Padron.
MANUAL DE PADRON: manual de la aplicacion de padrén en formato MS-Word.

MANTENIMIENTO DE PADRON: utilidad de mantenimiento de ficheros de padrén programable.
COPIA DE PADRON: utilidad de copias de seguridad de padrén programables en formato zip.

BDEADMIN © Borland: utilidad de configuracion de la base de datos.

& Aplicaciones de padron [_ (O]

J Archiva  Edician Yer  Ir Fawortos  Aypuda

E 9 # o B

whPadien  Marual de  Mantenimiento  Copia de
padrdn de padrdn padrdi

5 objetos = MiPC v

realizar las configuraciones necesarias para su

en el siguiente punto de éste manual.

Si la aplicacion necesita ser ejecutada en un entorno de red, no olvide

funcionamiento, respetando las indicaciones que al respecto se hacen
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CONFIGURACION DE LA APLICACION EN UN ENTORNO DE RED

1.1.2. ¢ Como configurar la aplicacién para trabajar en un entorno de red ?

Si instala la aplicacién en un entorno de red, necesita hacer adaptaciones en la instalacion hecha por defecto:
afiadir una unidad de red, configurar el archivo de arranque de la aplicacion denominado ‘PADRON.INI' y el
parametro ‘NET DIR’ mediante la utilidad ‘BDE ADMINISTRATOR'.

PC SERVIDOR

a) Para facilitar las tareas del administrador de la red, es conveniente trasladar la carpeta ‘WPADRON’ a
otra carpeta genérica que contendra wpadron y otras aplicaciones compartidas en la red. En nuestro
ejemplo, a esta carpeta genérica la denominaremos ‘APPS’, siendo la unidad de trabajo la ‘C’.

Siga estos pasos:

1. Abra el explorador de archivos de Windows.

2. Situese en el disco ‘C’ y pulse el <botén derecho> del ratdn sobre la lista de carpetas y archivos situados en
la zona derecha del explorador.

3. Elija ‘nuevo — carpeta’. Denomine a la nueva carpeta ‘APPS’.

4. Para trasladar la carpeta ‘WPADRON'’ a ‘APPS’ pulse con el <boton derecho> del raton sobre la carpeta
‘WPADRON' y elija ‘cortar’. A continuacién pulse con el <boton derecho> del raton sobre la carpeta ‘APPS’
y elija la opcién <pegar>.

5. La carpeta ‘APPS’ debe ser compartida para tener acceso desde los ordenadores clientes. Para hacerlo
elija la opcién ‘propiedades’ que aparece al pulsar el <botén derecho> del ratén sobre la carpeta ‘APPS’. A
continuacion, en la pestafia ‘Compartir’, marque la opcién ‘Compartir esta carpeta’ y pulse <aceptar>.

Propiedades de APPS |
Llzo compartido de “Web | Personalizar I
General Compartir | Seguridad

Puede compartir esta carpeta con otrag usuarios de la red.
Para compartirla, haga clic en Compartir esta carpeta.

" Mo compartir esta carpeta

Recursa I"“‘F'F'S

compartida:
Comentario:
Limnite de ¢ Mégimo permitida

usuanios: . .
" Pemitir ezte n de usuariog:

Para establecer permiso: de acceszo a esta Pemmizos
carpeta en la red, haga clic en Pemizos. 2

Para conflgu[ar el acceso sin conexidn, haga Caché
clic en Caché.

il

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

b) Configuracién del archivo de arranque ‘PADRON.INI’
Siga estos pasos:
1. Utilizando el explorador de archivos de Windows, abra el archivo de configuracion ‘PADRON.INI’ situado en

‘C:\\APPS\WPADRON’
2. Modifique el parametro ‘raiz=" para indicar ‘raiz=C:\APPS\WPADRON’
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3. Cierre el archivo guardando cambios.

c¢) Configuracion del parametro ‘NET DIR’ mediante la utilidad ‘BDE Administrator’

El motor de base de datos utilizado por la aplicacién requiere que se especifique una carpeta en el servidor que
sea accesible para todos los pc-clientes, donde gestionar los ficheros internos de control de usuarios, bloqueos
de registros, etc. A esta carpeta por norma la denominaremos ‘PARADOX_NET'.

Siga estos pasos:

1. Para crear la carpeta ‘PARADOX_NET’ abra el explorador de wndows y sitlese en la carpeta ‘APPS’. En la
lista de carpetas y archivos situados en la zona derecha del explorador pulse el <botén derecho> del ratén
y elija ‘nuevo — carpeta’. En el nombre de la carpeta indique ‘PARADOX_NET".

2. Abrala utilidad de configuracion del entorno de bases de datos denominada ‘BDEADMIN’ © Borland, situada

en el menu de Windows ‘Inicio — Programas — Aplicaciones de padron’.

Elija la pestafia ‘Configuration’ y pulse en ‘+DRIVERS +NATIVE +PARADOX’.

En la lista de pardmetros sitiese en ‘NET DIR’ para indicar la ruta ‘C:\APPS\PARADOX_NET’

Para que el cambio en la configuracion sea detectado, debe situar el cursor en el siguiente parametro

denominado ‘VERSION'.

6. Elija la opcion ‘Apply’ situada en el menu ‘Object’ para guardar la configuracion.

7. Para salir del ‘BDE Administrator’ elija la opcion ‘Exit’ situado en el menu ‘Object’.

okl w

Cbject  Edit View Options  Help

= X o
| Cirivers and Syztem Definition of PARADD
Databazes Configuration | Definition | /
Bl I% Configuration - MET DIR CAAPPSYPARADDM-_MET
= b £ Drivers VERSION 40
{2 BB Mative TYPE FILE

Lo b @ PARADOR LANGDRIVER Pdox AMSI Spanish

PC CLIENTE

a) Es necesario conectar la carpeta ‘APPS’ situada en el servidor a una unidad de red, para asi tener
acceso a las bases de datos en el servidor.

Siga estos pasos:

1. Abra el explorador de archivos de Windows.

2. En‘Mis sitios de red’ debe localizar dentro de la lista de ordenadores conectados, el pc que hace de
servidor.

3. Localice la carpeta ‘APPS’ y pulse sobre en ella con el <boton derecho> del raton.

4. Elija en el menu ‘herramientas’ del explorador de windows la opcion ‘Conectar a unidad de red’. Aparece
una ventana donde debe indicar a que unidad desea conectar la carpeta ‘APPS’. En nuestro ejemplo lo
haremos a la unidad ‘P’. A continuacién indique la carpeta a la que desea conectarse, en el ejemplo
‘\\server\c\apps’.
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Conectar a unidad de red x|

Windows puede ayudarle a conectarse a una carpeta
compartida de red y a asignar una letra de unidad a la
conexion para que pueda obtener acceso usando MiPC.

Especifique |a letra de unidad para la conexion v |a
carpeta a la que desea conectarse:

Unidad: IP: j
Carpeta: ||'\'\server'a-:'-ap|:-s j Examinar... |

Ejemplo: V\servidorrecurso_compartido

¥ Conectar de nuevo al inidar sesién
Conectar usando otro pombre de usuario.

Suscribirse a almacenamiento remoto o
conectarse a un servidor de red.

< fAtras I Finalizar I Cancelar

5. Pulse el botén <finalizar>.

b) Configuracion del archivo de arranque ‘PADRON.INI’
Siga estos pasos:

1. Utilizando el explorador de archivos de Windows, abra el archivo de configuracién ‘PADRON.INI’ situado en
‘C:\WPADRON’

2.  Modifique el parametro ‘raiz=" para indicar ‘raiz=P:\WPADRON’

3. Cierre el archivo guardando cambios.

c¢) Configuracion del parametro ‘NET DIR’ mediante la utilidad ‘BDE Administrator’
Siga estos pasos:

1. Abrala utilidad de configuracion del entorno de bases de datos denominada ‘BDEADMIN’ © Borland, situada
en el menu de Windows ‘Inicio — Programas — Aplicaciones de padron’.

Elija la pestafia ‘Configuration’ y pulse en ‘+DRIVERS +NATIVE +PARADOX’.

En la lista de parametros situese en ‘NET DIR’ para indicar la ruta ‘P:\PARADOX_NET’

Para que el cambio en la configuracion sea detectado, debe situar el cursor en el siguiente parametro
denominado ‘VERSION'.

5. Elija la opcion ‘Apply’ situada en el menu ‘Object’ para guardar la configuracion.

6. Para salir del ‘BDE Administrator’ elija la opcion ‘Exit’ situado en el menu ‘Object’.

Pwobd

& X o o
| Drivers and System | Definition of PARADO
Databases Configuration | Definitian | /
B I% Configuration - MET DIR PAPARADDN_MET
Eb% Drivers VERSION 40
- - B Mative TYPE FILE

----- !@ PARAD O LANGDRIVER Pdox &MS1 Spanish

d) Repita los pasos indicados para la configuracion ‘PC CLIENTE’ de la aplicacién en cada uno de los
puestos cliente donde necesite instalarla.
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NOTA IMPORTANTE:

Para evitar errores en el arranque de la aplicacion, provocados por una configuracion errénea del
parametro ‘NET DIR’ del BDE Administrator, o por la existencia de archivos duplicados o dafiados
con denominacion ‘PDOXUSRS.NET’, ‘PDOXUSRS.LCK’ 6 ‘PARADOX.LCK’ (archivos de control de
usuarios y bloqueo de registros generados automaticamente por el BDE Administrator), causantes
del error tipo <DBE ADMIN ERROR: directory is controlled by other net user>y similares, realice ésta
comprobacion:
a) Asegurese de haber indicado correctamente el parametro ‘NET DIR’ del BDE Administrador tanto
en el servidor como en los puestos.
b) Utilizando el explorador de archivos de Windows, elimine los archivos ‘PDOXUSRS.NET’,
‘PDOXUSRS.LCK’ 6 ‘PARADOX.LCK’ que localice en las siguientes ubicaciones:
» Carpetaraiz del disco duro en que esté instalada la aplicacion, referido tanto al servidor
como alos puestos.
= Carpeta "APPS\PARADOX_NET’ del servidor.
= Carpeta \APPS\WPADRON’ y subcarpetas del servidor.
= Carpeta "WPADRON’ y subcarpetas de los puestos clientes.
c) Sitodo es correcto, el archivo ‘PDOXUSRS.NET’ sélo se generara en la carpeta
A“APPS\PARADOX_NET’ del servidor.

ACCESO, CREACION DEL ORGANISMO Y CARGA DE DATOS

1.1.3. ¢, Como acceder a la aplicacion, crear el Organismo y cargar datos padrén de MS-DOS ?

Una vez finalizada la instalacion y configurado el arranque, si trabaja en un entorno de red, siga estos pasos
para arrancar la aplicacion, introducir la clave de acceso, crear el Organismo, y por Ultimo, trasvasar los datos
desde MS-DOS al padrén de Windows:

1. Arranque el programa pulsado <doble-click> sobre el icono de la aplicacion. Recuerde que durante la
instalacion se cred el icono de acceso al padrén, situado en el menu de Windows ‘INICIO — PROGRAMAS —
APLICACIONES DE PADRON'.

2. A continuacion aparece la ventana de acceso. Por ser ésta la primera vez que se ejecuta no aparecera
ningun organismo creado. Introduzca la clave de acceso tecleando en ‘Nombre usuario’ ENTRAR, y en
‘Clave de acceso’ ENTRAR. Pulse el boton <Acceso>.

Clave de acceso [BD:STAMDARD]

ORGAHISMO DIRECTORIO | =
F—d

Lol

Hombre usuario |ENTH’”‘H

Ixxxxxx

Clave de acceso

COMUNIDAD DE MADRID - Versidn Septiembre 2000

* Si desea que en esta pantalla aparezca el escudo de su municipio, debe copiar en el directorio
AWPADRON’ 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. Si la clave fue correctamente introducida aparece un aviso que le indica que no hay Organismo creado.
Pulse <Aceptar>, pasando a continuacion al proceso de crear nuevo Organismo. Si la clave no fue correcta
debe volver a teclearla.

Comunidad de Madrid Pag 6



|
:Qﬁi Guia del Padrén de Habitantes

ji MO EXISTE NINGUM ORGANISMO CREADO 11 E

& A CONTIMUACION PASARA DIRECTAMEMTE AL PROCESD DE CREACION DE UM

MNUEWDO ORGAMISMO.

L Aceplar

4. Pulse el botén <Afadir> para crear un Organismo vacio.

if COMUNIDAD DE MADRID. PADRON MUNICIPAL Mejorada del Campo - [Organizsmoz]
"[ﬂ Padran habitantes  Callejera  Utlidades  Organismo:  Ventana  Avuda

“ S S |“ [ ARadi < Biorar 05 i [ i anism | [| Cerrar |
Directorio de _ _ Siguiente =
trabajo Hombre del Organismo Tratamiento | C.LF. | LA,
»
<7 Vista general | ] Modificacion |
| Regs: 000000 [ [EMTRAR [Mivel 4] |Organismos instalados

5. Introduzca los datos del Organismo. Es imprescindible que indique:

e Nombre del directorio: puede ser el mismo que el de MS-DOS (ejemplo: MEJORADA), con un
méaximo de 8 caracteres.

e Cdbdigo INE: del municipio (puede localizarlo por nombre o por cédigo).

e Codigo postal: si tiene varios indique por defecto el mas habitual.

Los datos solicitados tienen utilidad para automatizar todo tipo de informes, certificados, etc. mediante el
uso de variables. Por ejemplo, si cumplimenta el nombre del Alcalde, ese dato aparecera cumplimentado
autométicamente en todos los modelos de informes y certificados donde esté insertada la variable

correspondiente al nombre del Alcalde.
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[E COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de Xsoooococooocooocon: - [Organismos] |Ml
[E Padron habitantes  Callejero  Utilidades  Organismos  Ventana  Ayuda
[| Cerar
Datos Organizmo l
Directorio Municipio Cadigo
[MEJORAD |MEJORADADEL CAMPO  ~|[280843 |
Mombre del Organizmo Tratamiento [limo., ete.) C.LF.
Domicilio Codigo postal Teléfono Fan
o |
Pagina web Corneo electrdnico
Alcalde Sexo Cargo
| [vamON  ~| |
Secretario Sexo Carga
| [vaRON  «| |
Funcionario Sexo Cargo
[ [vaRON | |
Siguiente N2 |dentificacidn Ayuntamienta [N14) 90050 Siguiente n® de hoja padronal por distrito-seccion ...
Ultima fecha <hastar anotada coma remitida al Ine en - .
el fichero mensual de altas,bajas modificaciones y gestiones 23/04/2M5 B Reglas de duplicidad del habitante ...
+ Vista general - Guardar @] Modificacién I
Regs: 000005 Modificado EMNTRAR (Mivel 4)

6. Pulse el botdn <Crear Organismo>. En unos instantes el programa creard un nuevo Organismo vacio.
7. A continuacion, para cargar los datos de MS-DOS elija la opcion situada en el menu ‘UTILIDADES —
Cargar datos desde padron MS-DOS ...".

ii ANTES DE INICIAR EL PROCESO DE CARGA DE DATOS, ASEGURESE QUE
ESTE CERRADA LA APLICACION DE PADRON DE MS-DOS !!

8. Indigque a continuacion la unidad y directorio donde esté situada la aplicacién del padrén de MS-DOS. Si
carga en el padrén el fichero de intercambio que contiene los Nimeros de Identificacion Electoral (N.I.E.),
debe indicar su localizacion y nombre de fichero. En éste caso el fichero estaré situado en directorio raiz del
CD de instalacion, siendo su nombre HPPMMMIA.NIE (PP=PROVINCIA, MMM=MUNICIPIO, IA=INE-
>AYUNTAMIENTO, NIE=INDICA QUE SIRVE PARA CARGA DE NIE).

ap 105

INDIQUE LOS SIGUIENTES DATOS:

* Unidad donde esta situada la aplicacion de padron de MS-D0S
[=d] =
* Nombre del directorio del pueblo

|MEJDHADA

* Localizacion fichero de intercambio para la carga del M.1LE.

=1

IEargar hichero habitantes

Eargar hichero movimientos

Eargar fichero certificados

[Fargar hichero motivos de certiicados

IEargar hichero de hojas padronales

Eargar hichero de gestion de enmores LNLE.

Cargar ficheros de callejero

[zargar hicheros aumliares [mumcipios, cnae, epig., etc:]

IR R

<

Cargar M_LE. en el padrén

Fichero

0

Iniciar la carga [| LCerar

9. Pulse el botdn <Iniciar la carga>. Cuando finalice la carga ya esta todo listo para empezar a trabajar con la
nueva aplicacion.

Comunidad de Madrid Pag 8



|
{2 Guta del Padron de Habitantes

* Durante la carga se hace la conversion de titulos académicos a los valores INDALO.
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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. E= PADRON HABITANTES

Engloba las diferentes funciones propias de la gestion padronal, tales como grabacién, consulta y modificacion de
habitantes, informes, estadisticas, graficas de poblacién, certificados emitidos, sustitucion de observaciones,
deteccidn de inconsistencias, procesos de intercambio de ficheros con el INE (en los que se incluyen los procesos de
padrén continuo, envio del padrén 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 Poblacion, envio de ficheros a la Comunidad de Madrid y gestién del fichero de diferencias O / OB.

Padron habitantes | Callejero  Utilidades VWentana Ayuda
'ﬁ Habitantes ...
Informes del padran ...

‘wll Gréficas de poblacion ...
Informes de certificados emitidos ...
Deteccidn de inconsistencias...
Sustitucidn de observaciones..,

Generar movimiento PE nivel estudios CERO a menores 16 afios ...

Gestion de los procesos del padrdn continuo ...
Envio ficheros Comunidad de Madrid » Carga de ficheros de intercambio del padrén continue ...

., Envio de variaciones mensuales al INE ...
Cerrar la aplicacién Alt+F4

Envio del padrén complete a una fecha determinada al INE ...
Procesos de intercambio de callejero con el INE 4

Carga en el padrén del fichere de nacimientos ...

Carga en el padrén del fichere de defunciones ...

Carga en el padrén del NIE. ..

Carga en el padrén del DN ..

Carga diccionario de nombres y apellidos normalizados LN.E. ... 4

Carga de Municipios / Nacienes / Consulades 3
Proceso de Recuentos de Poblacién 3

Gestion del fichero diferencias O / OB 3

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

Permite generar graficas de poblacion con los resultados obtenidos en la emisién de estadisticas a una fecha
determinada, o bien estudiar la evolucion de la poblacién 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.

INFORMES DE CERTIFICADOS EMITIDOS

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

SUSTITUCION DE OBSERVACIONES

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

GENERAR MOVIMIENTO <PE> NIVEL 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.

DETECCION DE INCONSISTENCIAS

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

INTERCAMBIOS CON EL INE

Agrupa los procesos de intercambio de ficheros con el INE

Procesos del Padrén continuo

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

Envio del Padrén de Habitantes a una fecha determinada

Genera un fichero de intercambio con la poblacion actualizada con referencia a la fecha que indique.
Procesos de intercambio de callejero con en INE

Engloba los procesos de envio de variaciones en las entidades, vias, pseudovias, renumeraciones y
tramos existentes en el callejero, asi como el listado con el contenido de los ficheros de callejero que el
INE remita a los ayuntamientos.

Envio del Censo de Menores

Obtiene un fichero de intercambio con el censo de menores con referencia a una fecha determinada,
para su remision al INE.

Envio del Censo de Espafioles Residentes en el Extranjero (CERE)

Obtiene un fichero de intercambio con el Censo de Espafioles Residentes en el Extranjero con
referencia a una fecha determinada, para su remision al INE.

Carga en el Padrén del fichero de Nacimientos
Incorpora automaticamente al padrén los nacimientos remitidos en fichero de intercambio.
Carga en el Padrén del fichero de Defunciones
Incorpora automaticamente al padrén las defunciones remitidas en fichero de intercambio.

Carga en el Padrén del fichero de comunicaciones de bajas
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Incorpora automaticamente al padrén las bajas por cambio de residencia remitidas por el INE en fichero
de intercambio.

Carga en el Padrén del fichero del NIE

Incorpora automaticamente al padrén el fichero de NIE remitido por el INE en fichero de intercambio.
Carga en el Padrén del fichero del DNI

Incorpora automaticamente al padrén el fichero de DNI remitido por el INE en fichero de intercambio.
Carga en el Padron del fichero municipios, naciones o consulados

Incorpora automaticamente al padrén el fichero de municipios, naciones o consulados disponible en la
pagina web del INE.

Proceso de recuentos de poblacién

Engloba el proceso completo de recuento de poblacion a través de ficheros de intercambio.

Gestion del fichero diferencias O / OB

Engloba el proceso completo de respuesta al fichero de diferencias de datos padronales OB.

ENVIO FICHEROS COMUNIDAD DE MADRID
Agrupa los procesos de envio de ficheros del padron y callejero a la Comunidad de Madrid
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, nimeros, puertas, entidades-nlcleos-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 nimeros que especifique.

Padran habitartes | Callsjero Utiidades  Wentana  Awuda

Wiaz, ndmeros y puertas ...
Entidades, nicleos y zectores .
Distritog, secciones ¥ Manzanas ...
Municipiog, naciones y conzulados ..

Wias, Mumeroz, Puertaz v Tramosz ..

Entidades, Micleos p Sectores ...
Distritozs, Secciones y Manzanas ...

Cambioz de entramado ...

Municipiog, naciones y consulados .

VIAS, 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
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fusiones y segregaciones de vias, renumeracién de nimeros dentro de la misma via, y traslados de nimeros a
otras vias.

ENTIDADES, NUCLEOS Y SECTORES
Permite definir las entidades, nicleos 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.
INFORMES
Emite listados de vias, niUmeros y puertas, tramos de numeracion, entidades-nlcleos-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.
Informe de vias, nUmeros, puertas y tramos
Permite obtener listados de vias, vias y nimeros o vias, nimeros y puertas, segun las condiciones que
indique. También puede obtener listados de tramos del municipio, entre los que se incluye un formato
con el mismo contenido y clasificacién que el que remite periédicamente el INE a los ayuntamientos.
Informe de entidades, nlcleos y sectores
Permite obtener listados de entidades, nucleos y sectores, segun las condiciones que indique.
Informe de distritos, secciones y manzanas
Permite obtener listados de distritos, secciones y manzanas, segun las condiciones que indique.

Informe de municipios, naciones y consulados

Permite obtener listados de municipios, naciones y consulados, segun las condiciones que indique.

CAMBIOS DE ENTRAMADO

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

3. B2 UTILIDADES

Este menu da acceso a otras tareas como son: control de organismos, claves y niveles de acceso, gestor de listados
generados por disco, carga de datos desde la aplicacién padronal de MS-DOS e informacion de ficheros y sistema.
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Padran habitantes  Callgjera | Utilidades  “entana  Awuda

Crear, barrar, elegir Drganismo. .

ﬂ I rfiles de Usuanio ...

E‘& Gesztor de informes generadoz por dizco

Cargar datos desde padron MS-DOS ...

Informacion de la base de datos

CREAR, BORRAR, ELEGIR ORGANISMO

En este apartado se introducen los datos del Organismo: nombre y cédigo del municipio, Alcalde, Secretario,
Funcionario encargado, Ultimo nimero de NIA, Gltimo numero de hoja padronal en cada distrito-seccion y otros
datos de configuracién. Si trabaja con varios organismos, aqui puede elegir uno de ellos.

CLAVES DE USUARIO

Establece las claves, niveles de acceso y los perfiles de usuario. Estas claves deben ser asignadas por la
persona responsable del padrdn, que deberia ser la Unica con nivel de SUPERVISOR.

GESTOR DE LOS INFORMES GENERADOS POR DISCO

Permite visualizar, imprimir, enviar por correo electrénico o borrar los informes guardados en el disco.
CARGAR DATOS DESDE PADRON MS-DOS

Importa a la aplicacién de Windows los datos existentes en la aplicacion padronal de MS-DOS.
INFORMACION DE LA BASE DE DATOS

Permite visualizar las estructura de la base de datos utilizada por la aplicacion.

4. B= VENTANA

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

Padién habitantes  Callejero  Utiidades | Yentana  Awuda

Mozaico wertical — Shift+F4
Mozaico horizontal
LCazcada Shift+F5

Organizar iconos
Minimizar todas
Bestaurar todas

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

Organiza las ventanas abiertas en forma de mosaico horizontal.
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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 tamafio que tenian antes de minimizarlas.

5. AYUDA

Da acceso al menu de ayuda, configuracion de cuentas de correo del equipo de mantenimiento y direcciones Utiles
de paginas web relacionadas con la gestion padronal.

Bﬂ COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de Xooo00000000000 = | I:Illl

Padrdn habitantes  Callejero  Utlidades  Ventana | Ayuda

il Ayudas de |a aplicacién F1
Correo electrénico e Internet...
Pégina web WPADRON (consultas, actualizaciones, etc) ...

Acerca de...

[ | [EnTRAR (Mivel 4) |acerca del autor y copyright A

AYUDAS DE LA APLICACION
Pulsando desde cualquier punto de la aplicacién la tecla <F1> accede al indice de ayudas de la aplicacion.
CORREO ELECTRONICO E INTERNET

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

PAGINA WEB WPADRON ...
Acceso a la pagina web de WPadron para consultas, actualizaciones, etc.
ACERCADE ...

Informacién acerca del autor, versién, 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 puede aplicarla sélo a las altas, a las bajas o a todas las personas, disponiendo de varias
posibilidades de clasificacion.

3.1.1. ¢ Cémo localizar habitantes ?
Opcidn situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

1. Sitlese en la pantalla de ‘Vista general de habitantes’.
2. Pulse el bot6n <Busqueda>.

Z Plantila grab. [ 4% hab. 42 &F. en hoiy%_ Borhah | B (5= s 12| & - K
4 44 A4 = # p Bisqueda &% &% @~ Qi %! 'ﬂ A : Certificados "q A Cer ’l@ Motas | B8 <Ffv | &

3. Tiene numerosas posibilidades para localizar personas:

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

Bisqueda de habitantes @
Clasificacion Aplicar a
|N.I..-'1'l.. [Murnera ldentificacion Ayuntamienta) j (¥ Altasybajas 7 Solo altas (" Séla bajas
A-M.LE. l B.- Dromicilio l 7.- Hoja padronal l .- Tramero l 9.- Extranjeroz l 10.- Otros l
1-HLA l 2.- apelidos v nombre 3.- Documento de identidad l 4 - Fecha, lugar nacimienta l

Mimero |dentificacion Ayuntamiento [MIA) 1500 g 1500

+ Procesar | [l Cerrar

[2.- Apellidos y nombre]: busqueda exacta, iniciales o contenido.
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Blsgqueda de habitantes @
Clazificacidn Aplicar a
Apelidas y nombre j * Altaz ybajas  Sdloaktas Sdlo bajas
A-M.IE. l &.- Daomicilio ‘ 7.- Hoja padronal I .- Tramero l 4.- Eutranjeroz l 10.- Otros l
1.-M.LA, 2.~ Apellidos y nambre 3.- Documento de identidad 4 - Fecha, lugar nacimiento l
Tipo de biszqueda
Apelhdo 1= | (* Ewacta
Apellido 2¢ | ® [Fekks
Mombre | (" Contenida
" Procesar ‘ [l Cerrar

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

Blsqueda de habitantes @

Clazificacion Aplicar a
Diocumento de ldentidad - Tipo doc, ne y letra j (# Altas pbajas € Sdlo altas " Sdlo bajas

5-M.IE. l B.- Domicilio I 7.~ Hoja padronal l .- Tramero l 9.- Estranjeras l 10.- Otroz I
1.-M.LA I 2 .- dpellidos v nombre 3.~ Documenta de identidad 4 .- Fecha, lugar nacimienta
Himero Documento Tipo documento llipg de |t:|l.:|$queda
TODOS | ractn
" Contenido
(Erncesar | [l LCerrar
[4.- Fecha, lugar de nacimiento]: o edades de los habitantes nacidos en el municipio/s o pais/es que
indique.
Bisgqueda de habitantes @
Clasificacion Aplicar a
Fecha de nacimiento j o Altas ybajaz  Solo altas " Sdlo bajaz
B-MIE. ‘ E.- Domicilio ‘ 7.- Hoja padronal l g.- Tramero l 9.- Extranjeros l 10.- Otroz I
1-HlLA l 2. Apelidoz v nombre 3.- Documento de identidad 4.- Fecha, lugar nacimiento
¥ Fecha de nacimiento | ~| & |Daa4z015 |
[ Edad | 0 a | 533
Lugar de nacimienta ...
ALEGRIA-DULANTZI _v|lotoo14 ~| [nO coONsTA _v||egogen |
{Erocesar | [l LCerrar |
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[5.- N.I.LE.]: (Numero de Identificacién Electoral).

Bisqueda de habitantes

=]

Clagificacion

Aplicar a

n 1=

M.LE. - Himern de ldentificacian Electoral

S MWLA ‘ 2 - Apelidos y nombre l 3 Documento de identidad
-MLLE. l E.- Domicilio l 7.- Hoja padional l .- Tramerm

Mimero ldentificacion Electoral - N_LE. 1]

s Alaz ybajaz O Sdlo alkaz

("~ Sélo bajas

l 4 - Fecha, lugar nacimiento ‘

l 3 - Extranjeroz l 10.- Otroz ‘

" Procesar

| [l Cerrar

[6.- Domicilio]: progresivamente puede localizar todas las personas que viven en una calle, si no indica el
namero; o todas las personas que viven en un ndmero de calle, si no indica el resto de la direccion 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 bot6n en forma de lupa.

Blsqueda de habitantes

=]

Mombre de la via

Clagificacion Aplicar a

Diomicilic - Mombre wia, nimero v puerta ﬂ (¢ Alazybajas ¢ Soloaltas Sdlobajas
1.-MLA. ‘ 2.- Apelidos v nombre l 3.+ Documenta de identidad l 4 - Fecha. lugar nacimiento l
5-M.IE. E.- Damicilio .- Hoja padronal \ 3.- Tramern \ 3.- Extranjeros I 10.- Otroz l

Tipo wia Particula Codigo wia

Tipo nimero

Mamero

=i | | 0

L alif Blogue  Portal Ezcalera Pizo Puerta

|TODOS

=i

of | | JIES | IS |

+ Procezar |

[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-seccién, si no indica el orden, hasta poder

localizar una persona con un determinado orden dentro de la hoja de un distrito-seccién.

opcion ‘capturar desde codigo de barras’, podra introducir el distrito, la seccion y la hoja directamente

mediante un lector de cddigos de barras.
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Bisqueda de habitantes @

Clazificacidn Aplicar a
Hoja padronal - Distita, seccidn, hoja y arden j {* Altazpbajaz  Sdloakas Sdlo bajas

-2

1.-MLA. l
B-NLE. ] g-Domiciic 7.~ Hoja padronal

- Apelidoz v nombre l 3.- Documenta de identidad 4 - Fecha. lugar nacimiento \

.- Tramero l .- Extranjeros l 10.- Otros

Distrito 1 Seccion 0 Hoja 1] Orden 1]

[~ Capturar desde codigo de barras

(Erncesar ‘ [l LCerrar
[8.- Tramero]: por cualquier tramo de entidad, nucleo, sector, distrito, seccion manzana, edificio o codigo
postal.
Bisgueda de habitantes @
Clagificacion Aplicar a
Tramo - Ent,nic zect, dt,zec.mnz.edf v o postal j (v Altazybajas  Sdlo altas (" Sdla bajas
1-MHlLA l 2 - Apellidoz y nombre l 3. Documento de identidad ‘ 4 - Fecha, lugar nacimiento l
AB-MIE. l E.- Domicilio l 7.- Hoja padronal 8.- Tramero I 3.- Extranjeroz l 10.- Otroz l

Entidad | 0 a| 939 | Distito 0 a| 99 | Edificio | 0 a| 99393339
Nicleo 0 a| 99 Seccion 0 &) 993
Sector 0 a 999 | Manzana| 0 a| 939 | C.Postal | 00000 a| 99399

~ Procesar | [l LCerrar

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

En ese ultimo caso por defecto la busqueda se aplica sdlo 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 sélo a inscripciones caducadas’, entonces podra filtrar por fechas de
caducidad.
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Bisqueda de habitantes @
Clazificacion Aplicar a
Fecha caducidad inscripcion padronal j (¢ Altas ybajas ¢ Solo altas (" Sdla bajas
1.-M.LA. l 2. apelidos v nombre l 3.- Documento de identidad 4 - Fecha, lugar nacimiento l
5-M.LE. l E.- Domicilio l 7.- Hoja padronal l .- Tramero 3.- Extranjeros 10.- Otrog l
" Concesion residencia permanente {* Caducidad inscripcion

(" Pérdida residencia permanente

[v Aplicar zdlo a ingcripciones caducadas E zta bilzqueda zdlo 22 aplica a extranjeros no comunikariogs

Fecha comunicada en fichero de intercambio [inc. 111]
[* = cualguier ficherao)

®

+ Procesar ‘ [l Cerrar

[10.- Otros]: puede localizar también habitantes por observaciones, contenido de gestiones, contenido de
namero de teléfono y por contenido del email.

Busqueda de habitantes n
' Clasificacisn Aplicar a i
+ | Observaciones j (v Altaz pbajaz  Sdloaltas ¢ Sdlobajas |

1.-M.LA l 2.- Apellidos v nombre l 2.- Documento de identidad l 4 - Fecha, lugar nacimiento l |

A-M.LE. l E.- Domicilio l 7.- Hoja padronal l .- Tramero l 9. Extranjeros 10.- Otroz

& Ohservac {+ Por posicidn de caracteres . 0OBSERVACL

(" Par contenido en cualquisr pogicidn - . H‘? |7 |7 |~,- |7 |7 |7 |

(" Gestiones ™ Solo habitantes con ohservaciones | ¢ = Cualguier chr B I B

(" Teléfono

" Email

v Procesar | [l LCerrar

4. Ademés de elegir la opcion 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 solo pinchar en la cabecera de los campos
existentes en la vista general de padrén.

APELLIDO 53 PART APELLIDO PART HOMERE A FECHA B FECHA T DOCUMENHTO
PRIMERO < [1° APE SEGUHDO 2* APE ALTA BA.JA IDERTIDAD

|4
=
=

-~

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. ¢, Como localizar habitantes pertenecientes a la hoja de la persona en que esté situado ?

Opcién situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

1. Localice un habitante en el padrén.
2. Pulse el bot6n de visualizar su hoja padronal.
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Flantila grab. (1 A% hab. 43 AR enhoja | % Bar. hab. a1 P & K
M4 44 =« » » H p Busqueda 5?0 ‘.‘a .v %! ﬁ @ : Certificadas "q 2 Cer ’% Notas | 22 Py F

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

Opcidn situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

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

Plantila grab. [ &% hab. & AP enhaia | X Bor hah, cf “gé M1 Y= &- K
4 0 < > | D Blsqueds 9% o @~ 81 SR B B U6 Centifcados T2 2Car G Notas | B F~ | &

3.1.4. ¢, Cémo localizar habitantes con nombres parecidos al de la persona en que esté situado?

Opcion situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

1. Localice un habitante en el padrén.
2. Pulse el boton 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 grab. [ A% hab. 3 &f enhoja | ¥ Bor. hab ] E{ T Yo=E| & - K
M 44 4 > K K p Bisqueda %% &% -~ ﬁ %! il B3 ; Certificadas 'AQ 2 Cer *g) Motas | 2 oty | F

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

Opcion situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

1. Localice un habitante en el padrén.
2. Pulse el boton de visualizar las mismas fechas de nacimiento.

Flantila grab. (1 A% hab. 43 AR enhoja | X Bar. hab. o = Tom | &~ K
M4 44 =« » » M p Busqueda 5(90 ‘.‘a .v ﬁ %! ?& @ : Certificadas "q 2 Cer ’% Notas | 22 Oy F

3.1.6. ¢ Cémo localizar los errores de gestion remitidos por el Ine del habitante en que esté situado?

Opci6n situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

1. Localice un habitante en el padrén.

2. Pulse el botdn de ir directamente a la pantalla de gestion de errores del padrén continuo remitidos por el Ine
y cargar automaticamente todas las gestiones y errores existentes del habitante en que esté situado. Las
gestiones y errores del habitante se localizan por aproximacién de nombre + fecha de nacimiento.

B Plantila grab. 0 A7 hab. 48 A#. en hoja );_/Bm. hab. o= P30 &- ]
M 44 4 > K K p Bisqueda %% &% i~ ﬁ %! il B3 ; Certificadas 'AQ 2 Cer *g) Motas | 2 oty | F

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

Opcion situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

1. Localice un habitante en el padron.
2. Pulse el boton de ir directamente al callejero y situarse en la via-nimero-puerta del habitante en que esté
situado.
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[ Plantila grab. [ AR hab. 2 AR enhoja | X Bo%ab. M= o= &- Kl
M4 44 =« » » M p Busqueda 5(90 ‘.‘a .v Qi %! ?& @ : Certificadas "q 2 Cer ’% Notas | 22 Oy F

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

Opcién situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

1. Localice un habitante en el padrén.
2. Pulse el botén denominado “vista rapida”.

B Plantila grab. [ A7 hab. 8 4R enhoja | X Bor. hab, ge 1 P31 &+ K
M4 44 =« » » M p Busqueda 5(90 ‘.‘a .v Qi %! ?& @ : Certificadas "q 2Cer 43 Motas| 2 Oy F

3. Aparece una ventana que le permite visualizar cémodamente todos los datos de la persona y todos los
datos de su Ultimo movimiento padronal en una Gnica 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
gue esto puede ser indicativo de que se ha hecho alguna correccién sin generar el correspondiente
movimiento para su comunicacién al I.N.E.

Datos actuales del habitante [zona superior] Movimiento alta [H3  fecha (EFIEIZEOILY

Causa PE - MODIFICACION POR CAMEIO DE DATOS PERS
F.natific. 03/03/20016  [fecha de comunicacian al IME)

Datos perzonales Datos personales

Doc.id, DMl 07B00000E Doc.idif. DMl 07500001 T

Paz.com Mie 22000000000 Paz.com Mie 22000000000
Apel  CRUZ Fart Apel CRUZ Part

Ape 2 GARCIA Fart Ape 2 GARCIA Fart

Mombre ANGEL Sexo WARDM Mombre ANGEL Sexn YAROM

F nac  15/03/1970 F. nac  15/03/1941

Lugar n 280796 MADRID Lugar n 280796 MADRID

Macidn  BE1085 ESPARA Macion  BE1086 ESPARA

Tp. hoja FAMILIAR Mam. hoja 44248 Tp. hoja FAMILIAR Mom.hoja 44248

Estudios 42 BACHILLER SUPERIOR. BUP. BACHILLER LOGS || | Estudios 42 BACHILLER SUPERIOR. BUP. BACHILLER LOGS

; Domicilio Domicilio 1

TipoWia CALLE Part Cod. 269/282 Tipoia CALLE Part Cod. 269/382

Mom.via May0R Mom.via MavOR 1
Pzvia. FPzvia.

Tp. num. NUMERD 2 Calif Tp. nuam. NUMERD 2 Calif

Blogue Por Ezc Pizo PBJ Puerta Blogque Por Ezc Pizo PBJ Puerta
C.postal 232340 MEJORADA DEL CAMPO C.postal 28240 MEJORADA DEL CAMPO
Tramero Tramero

Distriba 1 Seccidn 3 Distrita 1 Seccidn 3

Entidad 17 MEJORADA DEL CAMPO Entidad 17 MEJORADS DEL CAMPO

Mocleo 1 MEJORADA DEL CAMPO Mocleo 1 MEJORADA DEL CAMPO

* Solo g2 muestian loz datoz que ze comunican al |LH.E

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

Opcion situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

4. Localice un habitante en el padron.
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5. Pulse el botén 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 nimero de la via del habitante en que esté situado.

Flantila grab. (1 AF. hab. %2 AR enhoja | X Bar. ha¢ M= o= &- K
M4 44 =« » » M p Busqueda 5(90 ‘.‘a .v ﬁ %! ?& @ : Certificadas "q 2 Cer ’% Notas | 22 Oy F

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

“ (1 Afadi via 75 Barrar via | Ig %‘ |ntenzambioz INE | ;" Fusig(arvia 1' Segregar via ‘ [l Cermrar
il= o

“| [= 7 = > M @ Brizqueda de vias, nimeros y pusrtas @ 5

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 grabacién, 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 afadir habitantes a hojas o familias ya existentes, existe una funcion especifica que toma
autométicamente los datos comunes de la hoja, de modo que sdlo tenga que teclear los datos personales.

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

3.1.10. ¢ Como afiadir una familia al padrén ?

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

1. Pulse el botén <Plantilla grab>.

Plantila giab. [ A% hab. 3 &f enhoja | ¥ Bor hab M ge 1 P03 &- K
M 44 4 = K K @ Bisqueda %% &% @~ ﬁi %! ol A : Certificadas 'AQ 2Cer *8 Motas | B oty | 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 autométicamente con la siguiente disponible en el distrito-seccion
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 Gnico 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 opcién de afiadir en una hoja ya
existente, pues le ahorrard tiempo al no ser necesario cumplimentar la plantilla. Para utilizar esta
posibilidad debe pulsar el botén 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)
CRIE Cambio de residencia - pais (CR para el INE)

oM Omisidn u otras causas
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Cuando haya rellenado todos éstos datos pulse el botdn <Guardar plantilla y cerrar>.

Plantilla de grabacion @

Mombre de la wia Tipowia Particula Cddiga via

@ L [RAMON ' CAJAL | |caLlE  |DE | 349

Mombre de la pseudovia Cédigo pzeudovia

| -l T o

Tipo ndmera Mimero Calif Bloque  Portal Ezcalera  Pizo Puerta

[NUMERD 2L | A | G|

Entidad Micleo Sector Digtrito Seccion  Manzana E dificio Cad. pogtal

| 17 | G| | 1] &2 | 513 0] 28040

Entidad  MEJORADA DEL CAMPO
Micleo MEJORADA DEL CAMPO
Sector CASCO ANTIGUO

Tipo de hioja M2 hoja (00000 Hab] Hojals ya edistentes en el domicilio
[FeMILIER =] 20553 Byl | [[Houa nSCRIPCION [nenHas. [«
Macionalidad - Cadigo Afio legada Teléfono

[ESPARA ~|| 6B1086 [ M5 |

Causa de alta Fecha de alta
|CR/M - CAMEID DE RESIDENCIA / MUNICIPIO RN RS
Frocede de - Cadigo

|ABADIN =l 270018

Autarizamos a los mapores de edad empadionados en esta hoja para comunicar al Aguntamiento laz I—_"
futuras wanaciones de nuestroz datos y para obtener certificaciones o volantes de empadronamiento

oA | 1

+ Guardar plartilla v cerrar K | &éﬂnrrarplantilla | Cerrar

3. Una vez especificada la plantilla de grabacion, pulse el boton <Afadir habitante>. Autométicamente se
asigna a la persona el siguiente NIA disponible, si bien el usuario puede indicar otro niumero.

BB Plantila grab. (1 A% hab, 2 AR en hoja | 24 Bor. hab. M g= 1 Y02 &- K
M 44 4 = H p Bisqueda %% 9% v ﬁ %! %, B g Certificados 'Aa ZCer *8) Motas | B e F

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

} .
IE COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de Xxocococooooococost - [Gestion del Padran] s(=] = |
[ Padron habitantes  Habitantes Callgjere  Utilidades Ventana Ayuda
4 @ aka @ Baja @ Modi (D) Reem.| F]
P S N @~ 2 Notas

M.l A Tipo documento M® documento identidad L DMI/Pazaporte comunitarios M.ie. Sexo

[ 21 DN | |o7501111 Tl | 0 |[MUIER -l &%

Apellido primero Farticula Apelido segundo Farticula Maombre

|4RES | | |[RODRIGUEZ | | [MELISA

F.nacimiento Edad Lugar nacimiento Cadigo I acionalidad Cadigo HOBSERWVAC HGESTIOMES

|01/10/1965 | 43 [MADRID || ze073e [ESPARA || eE0es | | I
N

Tipo de hoja #Tipo de colectiva Hoja padronal HOrden #4F0 legada .

Hautarizac, v
|FAM|L|AH ﬂ' J | 3 1 | #Reempad.[—
E studioz HTeléfono HComeo electrdnico

|31 BACHILLER ELEMENTAL. GRADUADD ESCOLAR. EGE [ | 6731591 |

#F caduca ins. #Fichen Ine comunicacion caducidad inscripcion #F. concesion resid. perm.  #F pérdida resid. permanente

| 44 | | 44 |44
I ¥ia Tp. via Particula Cadigo Pseudovia Cod. pseud.
[RAMON ¥ CAJAL | |EaLLE |DE [ 349 | || 0
Tipo numeracion Mom/km  Calif Blog  Portal Escal  Piza Fuerta
[NUMERD = =[ | | =1 =lloR Entidad MEJORADA DEL CAMPO
Ertidad  MWicleo  #Sector  Distito Seccidn  #Manzana HEdificio Céd postal Nicleo MEIORADA DEL CAMPO
RE T [ 5 | 1| [ &m | 507 [ zseap | Sector CASCOANTIGUD
I
¥izta general - Guardar Modificacion I
Regs: 000001 ENTRAR (Mivel 4)

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

[[2 COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de X - [Gestién del Padrén] =13
[& Padrdn habitartes Habitartes Callejero Utlidades Ventana Ayuda - g x
Plartila grab. [ Afiadic hab.  %2) 4fd enhoja | X Bararhab, | @ | 5= 9 B2 | & - B
4 44 4 = ¥ » p Biizqueda ol o, .v ﬁi %! 'ﬂ ﬂ : Cetificadas ™ Cert ’FE‘“ Notas | BB <fw | &
APELLIDO PART APELLIDO PART FECHA FECHA DOCUMENTO FECHA
y nra PRIMERO 1 APE SEGUHDO 2* APE HOMERE & ALTA d BAJA IDENTIDAD CADUCA
» 21 |ARES RODRIGUEZ MELISA k4 | 30/06/2005 078011111 S
w
< >
% = < » m X  MOVIMIENTOS - ARES RODRIGUEZ MELISA
AL FECHA BA FECHA |ENV FECHA MODIFICADO POR APELLID PART APELLIDO PART -
TA ALTA Ja BAJA IHE |HOTIFICACION EL USUARIO PRIMERC 1° APE SEGUHDO 2° APE
Hcrm [30/06:2005 I0/06/2005  |ENTRAR SRES RODRIGUEZ MELI
-
< b
Vista general | M odificacion
Regs: 000001 EMTRAR (Mivel 4) Aplicacion del Padrén Municipal de Habitantes
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5. Si tiene que grabar mas personas en la hoja padronal especificada en la plantilla, pulse el botén <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. ¢ Cémo grabar personas en una familia ya existente ?

Opcién situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

Un asistente le guia en la tarea de grabacion. Los datos comunes de la hoja padronal ya aparecen anotados, de
modo que so6lo 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 padron.
2. Pulse el botdn <Afadir en hoja>.

Flantila grab. (1 A% hab. 43 AR enhoja | X Bar. hab. M= o= &- K
M4 44 -« » M 90 Busqueda Q?o ‘.‘c .v ﬁ %! ?& @ ; Certificados "Q 2 Cer ’@ Notas | 2 Oy F

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

NA Nacimiento
CR/M Cambio de residencia - municipio (CR para el INE)
CR/E Cambio de residencia - pais (CR para el INE)
oM Omision u otras causas
Asistente alta en la hoja padronal @
Alta en |la hoja sai
- U | Pagina 1/3
o Indique la causa de alta
: Causza de alta Fecha de alta
CR/M - CAMBID DE RESIDENCIA / MUNICIPID I N T
il Matificar el movimienta al |.M.E. en los ficheras de intercambio v 11141202004 -
o Frocede de ... Cadigo
(7)) ABADIA =1 100015
a LCancelar <5 = Siguiente

4. Pulse el botén <Siguiente> para cumplimentar los datos personales. Los datos comunes a la hoja padronal
ya aparecen cumplimentados.
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Asistente alta en la hoja padronal |5|

Alta en la hoja Pigina 273
e Actualice los datos personales

I Wombre T.doc Documento de identidad L
s 8 Apelido primeno Particuls DNI/Pasaporte comunitarios
w Apelido segundo Particula Hie F.Mzcimiznto (0) Sexo
| =] o/ LY
el
w Muricipio de nacimienta J Cédigo Macionalidad Cadigo
n— || |ESPARLA || 6E1085
w Titulo académico
|DDNDAF‘LID’-‘«BLE POR SER MENOR DE 16 ARDS j
Carren electrdnica ® Teléfono OESERVALC
| |E7a0340 |

Autarizamos & oz mavores de edad empadronados en esta hoia para comunicar &l Avuntamiento las ,—_|v
futuras wanaciones de nuestros datos p para obtener certificaciones o wolantes de empadronamiento

a Cancelar <0 Previo o> Siguiente

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

Alta en la hoja Pigina 33

Actualice los datos del domicilio

w /Nnmbre dela via Tipo via Particula Cédigo via
- ACACIAS CallLE DE Las E
+= IR = | |
: Mombre de la pseudovia ... x Cddigo psd.
| = 0
w Tipo nirmero Momera  Calif Bloque Portal  Ezcalera  Pizo Puerta
= B EE AT e
w Entidad Micleo Sector Digtrito Seccidn Mnz E dificio Cod. postal
e | 17 1 15 | 1 i 12 [28240
M2 HOJA INSCRIPCION PADROMAL: recuerde que solo puede asignar un ndmero de hoja por domicilio
< para no generar incidenciaz LM.E. n®8 133 p 134,
Tipo de hoja M® hoja (00002 Hab]  Orden Hojas ya existentes en &l domicilio [solo altas)
|FaMILIAR || na2 [ 3 [[HodaNSCRIPOION [NeHAB. [ A
Tipo de colectivo Id 1152 2
| = v
a LCancelar <8 Previo = Terminar

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

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

3.1.12. ¢ Como modificar datos de la persona sin efectuar movimientos en el padrén ?

Opcién situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — 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 modificacién en el padrdon 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, tipo de
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colectivo, autorizacién, reempadronamiento, teléfono, direccion de correo electrénico, campo OBSERVAC,
GESTIONES y 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 padrén.

2. Entre en la pantalla de modificacion de la persona pulsando <doble-click> o pulsando en la pestafia
<modificacion>.
3. Pulse el botén en forma de llave que permite modificar datos directamente en la persona.

-

I5 COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de Xxooocoooeoooooaat - [Gestion del Padrén] ===
[ Padrén habitantes Habitantes Callejero  Utilidades  Ventana  Ayuda
B @ thka @ Baja @ Modf. (D Reem. | [
T S N @~ g Notas /
H.LA Tipo documenta M? documento identidad L DNI/Pazaporte comunitarios  M.ie. Sexo
| 21 DML v ||o7Emi1 [ | 0 |MUJER ~ &
Apelida primero Particula Apelido segunda Particula Mombre
|ARES | _~| |RODRIGUEZ | _~| MELISA
F.nacimienta Edad Lugar nacimiento Cadiga Macionalidad Cadiga HOBSERVAC HGESTIOMES
|01/10/1965 | 43 [MADRID ~|| 28073 |ESPafa || eet0mE | | I
N
Tipa de haja #Tipo de colectiva Hoja padronal HOrden #Afo legada .
HAutonzas. v
[FamMiLaR ~] | = a1 HReempad [
Estudios #T elefono #Commeo electdnico

|31 BACHILLER ELEMENTAL. GRADUADD ESCOLAR. EGE [ﬂ |B?9159‘I

#F caduca ine. #Fichera Ine comunicacion caducidad inscripcidn  #F.concesidn resid. perm.  #F.pérdida rezid. permanente

| 74 [ |77 | #7
I ¥ia Tp. via Particula Cadigo Pseudovia Cod. pseud.
[RAMON ¥ CAJAL | |caLLe |pE R ~| 0
Tipo numneracidn MomAm  Calif Blog  Portal Ezcal  Pizo Puerta
[NUMERD = =[ | [ =1 =lfom Entidad MEJORADA DEL CAMPO
Entidad  Woclen  HSector  Distito  Seccidn #Manzana #E dificio Cad.postal Nicleo MEIORADA DEL CAMPO
7 1 ¢] [ 1] 53| 507 [ zeean | Sector CASCOANTIGUD
|
Vista general - Guardar Modificacién ] I
Regs: 000001 ENTRAR (Mivel 4)

4. Cuando haya cumplimentado los datos 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.

3.1.13. ¢ Como borrar una persona del padrén ?

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

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

Esta opcién s6lo debe usarse para el borrado de grabaciones erréneas, en ningin caso como forma
de dar de baja a un habitante, pues para este propoésito existe un proceso especifico de bajas.

Plartila grab. [ A hab. *& A% enhoja | . Bor. hab. Mg 1 Y038|&- K
M 44 4 = K K @ Bisqueda %% &% @~ ﬁi %! ol A : Certificadas 'AQ 2Cer *8 Motas | B oty | F

3.1.14. ¢ Como chequear inconsistencias de grabacion en una persona ?

Opcion situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...
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1. Localice al habitante en el padrén.
2. Pulse el botén <chequear>.

Plartila grab. [ A hab. *& AF. enhoja | & Bor. hab. @f/gc- M Y= &- K
M 44 4 > K K p Bisqueda %% &% -~ ﬁi %! il B3 ; Certificadas 'AQ 2 Cer *g) Motas | 2 oty | F

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 padrén.

Chequeo de incidenciaz

* 4 incidencize detectadas + - G (e

DETECTADOS ERRORES DE TIPO INVALIDANTE

=%z GRAMADOS ROSALIA [M.1A.6)
@ | Mo existe municipio de nacimiento
@AY Mo tiene fecha de nacimiento
@ L Mo tiene asignado M.LE.

L Mo tiene segundo apellido

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

Opcidn situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

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

Plartila grab. [ 4. hab. *& A% enhoja | . Bor. hab. Mg 1 Y038|&- ]
M 44 4 = K K @ Bisqueda %% &% @~ ﬁi %! ol A : Certificadas 'AQ 2Cer *8 Motas | B oty | F

3.1.16. ¢ Como modificar las notas de la persona ?

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

1. Localice al habitante en el padrén.

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

3. Pulse la llave que permite modificar directamente los datos del habitante.
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Sexo /
MUJER - 2

Particula Mombre
| v | |MELISA

Codign  F.zcaduca insc. Fich, comunicacion caduca insc.,
= || BE1414 |01/01/2005  |HS

4. Pulse el botdn <Notas>.

B Plantila grab. [ AF. hab. 43 AR enhoja | X Bar. hab, M= o= &- Kl
M4 44 -« » M 90 Busqueda Q?o ‘.‘c .v ﬁ %! ?& @ ; Certificados "Q 2 Cer ’@ Notas | 2 Oy F

5. Modifique el texto.

del habitante

Enviarwvolante de empadronamiento por correro.

‘E|5.XIE|%-«:@E

6. Cierre la ventana de notas.
7. Pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a continuacion 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 padrén 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 I.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 nimero de gestion precedido de la letra B (propuesta de

baja).
Cadigo OBSERYACH GESTIEINE%/H
~|l B2zl | [E141
la . ‘
ey Ratanizac. [

Esta informacién permite resaltar al ciudadano en color rojizo, indicando a modo de aviso que tiene una
gestiéon 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).
B Plartila arab. (3 & hab. 2 A% enhoja | X, Bor hab Mg P 33| &~ 1]
Mo 4 o | £ Bisqueds % 8% @~ ) R 9 B 33 Cerficaces 12 [E 11 Cer #gy Notas| B <f~ | &

ol wia | Gre [ waee| ‘seoumno |maee|  towse |G| RN |58 | SO |7|menmiosn |U| comommamos | via | sovia | v TR

M r[sum || A T (T
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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 gestién e indique la respuesta en la pantalla de gestiones I.N.E., borre el contenido del
campo gestiones, para que la aplicacion 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 bisqueda de habitantes

situada en la pestafa “otros”, e indique el texto a buscar.
Puede realizar la busqueda por la posicién exacta de caracteres, por contenido o buscar solo habitantes

gue tengan anotada alguna gestion.

Buisqueda de habitantes n
Clasificacidn Aplicar a
Gestiones ﬂ (¢ Altazybajas  Sdlo altas " Sdlo bajas
1.-M.LA l 2.- spelidos » nombre ‘ 3.- Documenta de identidad l 4 - Fecha, lugar nacimiento l
B-M.ILE. ‘ B.- Domicilio l 7.- Hoja padronal ‘ &.- Tramero I 3.- Extranjeros 10.- Otros
(" Observac
y | % Gestiones \
O Teli + Por posicion de caracteres GESTI ONES
| eléfono " Par contenido en cualquier posicidn . 1laf 17717177
~ Emai " Solo habitantes con gestiones = Cualguier Ch[' | | | | | | | | |
mail

s Procesar | E Cermrar ‘

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.

==

nrermes del padron
[ Inf del padrd
« PROCESAR BF Maodificar dissfia 48 Nuevadisefio | ] Cerar

Formato Salida] Lugar Residencia] Datos Perszonales ] Condiciones especiales 0Otros datos ]

Lugar de procedencia
| | =| a [noconsta = |[eemsm  ~|

Lugar de destina
| || | a |NOcONSTA =|[oossen ~|

Observaciones

" Por posicion de caracteres i
" Por contenido en cualguier posicion
" Sole habitantes con obeervaciones
* Mo fitrar

Gestiones

(¥ Por posicion de caracteres i
" Por contenido en cualguier posicion 4
(" Solo los habitantes con gestiones ™ Excluir

\EESTIDNES

PRRRRR]

? = Cualquier caracter |1 |4 |1

" Mo fitrar
Modificad
" Personas S| auterizadas AR legada pc?r L;?Jaar?u
(" Perzonas NO auterizadas
& Ambas 0 a[ssse Desde | =] a [14/08/2016 ~|

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

Padrén actualizado &l dia |14 septiembre 2018 j

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

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

Comunidad de Madrid Pag 31



[ ]
I'---.

=4 Guia del Padron de Habitantes

Esta utilidad le permite sustituir de forma global las gestiones que figuran en el campo GESTIONES de la

persona siguiendo estos pasos:

1.

2.

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

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

Esta utilidad le permite sustituir de forma global las observaciones que figuran en el campo OBSERVAC de la

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.

SUSTITUCIONES MASIVAS DEL CONTENIDO DEL CAMPO <GESTIOMNES:>

Antes de processar se recomienda hacer una COPIA DE SEGURIDAD . asi

como utihzar la opcion de 'SIMULACION®, para obtener el nimero de habitantes

a loz que afectara la sustitucion masiva.

. GESTI DMES
7 = cualquier caracter

Sustituir ... Blanco = dejar valor actual |_ |_|_|_|_|_|_|_|_

GESTI ODMES

Por ... ANEEEEREE

¢ Aplicar a
|| ™ Alas v bajas " Altas " Bajaz

i
" W SIMULACION: na modifica las gestiones, zolo obtiene el conten de los habitantes afectados

v Procesar [| Cerrar

Pulse el botdn <Procesar> para iniciar el proceso.

persona siguiendo estos pasos:

1.

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

‘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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SUSTITUCIONES MASIVAS DEL CONMTENIDO DEL CAMPD <0OBSERVAC:
Antes de proceszsar ze recomienda hacer una COPIA DE SEGURIDAD . asi

como utilizar la opcion de 'SIMULACION®, para obtener el nimero de habitantes
a loz que afectara la suztitucion masiva.

. OB SERVYATL
7 = cualquier caracter

Sustituir ... Blanco = dejar valor actual |_ |_|_|_|_|_|_|_

OBSERVYATL

Por ... HERRRREE

Aplicar a
* Altaz p bajas " Alkas " Bajasz

v SIMULACION: no modifica las obzervaciones, salo obhiene el conten de los habitantes afectados

' Procesar [| Cemrar

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

3.1.20. ¢ Cémo seleccionar los campos a visualizar en la vista general del habitante ?

Opcidn situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

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

Plantila giab. [ Af. hab. *2 AFi enhoja | ¥ Bor. hab M ge 1 Y3 &- J K
M 44 4 > K K p Bisqueda %% &% -~ ﬁi %! il B3 ; Certificadas 'AQ 2 Cer *g) Motas | 2 oty | F

Selecciones los campos que desee visualizar.

Elija el nimero 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>.

aprw
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Visualizar columnas E|
[v Apelido primero [v Blogue [w Fecha de nacimiento
[v Particula primer apellido [v Puortal [w Municipio nacimiento
[v Segundo apelido v Ezcalera [v Macionalidad
[v Particula zequndo apelida | » Pizo [w Fecha caduca inzcripcian
[v Mombre v Puerta [v Ficomunicacian caduca inz.
[v Causza alta [ Entidad [v F.concesidn permizo resid.
[v Fecha alta v Moicleo [v F. pérdida permizo resid.
[v Cauza baja v Sector [v Afio de legada
[v Fecha baja [w Dhigtrito [w Autorizacion
[v Tipo documento [v Seccion [w Obszervaciones
v M®documento+dni/pas com. | W Manzana [w Gestiones
Iv Letra documento v Edificio [v Municipio procedencia
v Cédigo via [v Cédigo postal [+ Municipio desting
[v Codigo pzeudovia v Tipode hoja v Resmpadionamiento
[v Mombre via v Tipo de colectivo [w Teléfona
[v Tipowia [v Mimero hoja padronal [w Comen electranico
[v Particula [v Orden enla hoja
v Tipo ndmero v Sexo Iv Uzuano y fe. modificacion
[v Momera v M.LE.
[v Calificadar [v Esztudios
Fijar |2 | columnas Fuente cabecera rejilla de datu:us| Fuente rejilla de datos |

Cancelar & Aplicar | & Aplicar p Cenar ‘

7. Si quiere que la nueva configuracion quede guardada de forma permanente, elija la opcion ‘Guardar
apariencia’ al pulsar el botén <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
opciodn ‘Recuperar apariencia’ al pulsar el botdon <Guardar/recuperar apariencia>.

B Plantila grab. 1 AR hab. 48 AR enhoja | X Bor. hab, ge 1 Po= &-
M4 44 =« » » M p Busqueda 5(90 ‘.‘a .v ﬁ %! ?& @ : Certificadas "q 2 Cer ’% Notas | 22 Py F

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

Opcidn situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — 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 boton
de <actualizar los datos de la consulta>.

B Plantila grab. 1 AR hab. 48 AR enhoja | X Bor. hab, ge 1 Po= &-
M4 44 =« » » M p Busqueda 5(90 ‘.‘a .v ﬁ %! ?& @ : Certificadas "q 2 Cer ’% Notas | 22 Oy F

3.1.22. ¢ Como modificar el contador de Gltimo Numero de Identificacion del Ayuntamiento (NIA) ?

Opcion situada en el menud ‘UTILIDADES — CREAR, BORRAR, ELEGIR ORGANISMO...’

Aparece la pantalla de ‘vista general’ de organismos.

Si trabaja con varios organismos, sitlese 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 seréa asignado a la proxima persona que se grabe en el padron.

el =
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[E COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de Xooococooocococon - [Organismos] |ﬂl
[E Padron habitantes  Callejero  Utilidades  Organismos  Ventana  Ayuda
[| Cermar
Datos Organizmo l
Directorio Municipio Cadigo
[MEJORADA |MEJORAD& DEL CAMPD - |[280843  ~|
Mombre del Organizmo Tratamiento [limo., ete.) CIF.
Domicilio Cadigo postal Teléfona Fax
o | |
Pagina web Conen electronico
Alcalde Sexo Cargo
| [vamON  ~| |
Secretario Sexo Cargo
[varOM  ~| |
Funcionario Sexo Cargo
[ [vaRON  ~|
Siguiente N2 | dentificacion Apuntamisnta [N14) 50050 Siguiente n® de hoja padronal por distiito-seccidn __
Ultima fecha <hastar anotada como remitida al Ine en - .
el fichero mensual de altas bajaz.modificaciones p gestiones 23/04/2015 ‘8 Reglas de duplicidad del habitante ...
+ Vista general - Guardar @] Modificacion
Regs: 000005 Meodificado ENTRAR (Mivel 4)

3.1.23. ¢ Cémo modificar el fichero de contador de nimeros hoja padronal de cada distrito-seccién ?

Opcion situada en el menud ‘UTILIDADES — CREAR, BORRAR, ELEGIR ORGANISMO ...’

Aparece la pantalla de ‘vista general’ de organismos.

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

Pulse en la pestafia <Modificacion>.

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

pPwbdPE
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[E COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de Xooococooocococon - [Organismos] |ﬂl
W Padron habitantes  Callejero  Utilidades  Organismos  Ventana  Ayuda
[| Cermar
Datos Organizmo l
Directorio Municipio Cadigo
[MEJORADA |MEJORAD& DEL CAMPD - |[280843  ~|
Mombre del Organizmo Tratamiento [limo., ete.) CIF.
Domicilio Cadigo postal Teléfona Fax
o | |

Pagina web Conen electronico
Alcalde Sexo Cargo
| [vamON  ~| |
Secretario Sexo Cargo

[varOM  ~| |
Funcionario Sexo Cargo /
[ [vaRON =] |
Siguiente N2 | dentificacion Apuntamisnta [N14) 50050 Siguiente n® de hoja padronal por distiito-seccidn __
Ultima fecha <hastar anotada como remitida al Ine en - .
el fichero mensual de altas bajaz.modificaciones p gestiones 23/04/2015 ‘8 Reglas de duplicidad del habitante ...

+ Vista general - Guardar ] Modificacidn I
Regs: 000005 Meodificado ENTRAR (Mivel 4)

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

e Paraafiadir un nuevo distrito-seccion pulse el boton <Afadir> 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-seccién debe seleccionarlo e introducir los nuevos valores de distrito,
seccion y contador de hoja. Pulse <Guardar> para almacenar los cambios.

e Paraborrar el contador de un distrito-seccién debe seleccionarlo y pulsar el botén <Borrar>.

Contador ¢ ronal
“ 01 sfadc Bl Guadar < Borrar | [l Cerrar ‘
- - > 3]
SIGUIEMTE HUMERDO DE -
L L HOJA PADROMAL
b 1 1 12703
1 2 12697
Dizt  Secc Hoja
| 1] | 1 |12m3

3.1.24. ¢ Como establecer las reglas de duplicidad de habitantes ?

Opciodn situada en el menu ‘UTILIDADES — CREAR, BORRAR, ELEGIR ORGANISMO ...

1. Enlos ‘datos del Organismo’ aparece el botén <Reglas de duplicidad del habitante>.
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[E COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de Xxooocoooooooooooo: - [Organismos] |ﬂl
IE Padron habitantes  Callejero  Utilidades  Organismos  Ventana  Ayuda
[| Cerrar
Datos Organismo l
Directorio M unicipio Codigo
[MEJORADA [MEJORAD& DELCAMPD - |[280843  ~|
Mombre del Organismo Tratamiento [limo., etc.] C.IF.
Dromicilio Cadigo postal Teléfono Fax
o | |

Pagina web Cormeo electrdnico
Alcalde Sexo Cargo
| [vaRON  ~| |
Secretario Sexo Cargo

[éaRON  «| |
Funcionario Sexo Cargo
[ [vaRON  ~| |
Siguiente N2 | dentificacion Apurtamisnto [N1A) 90050 Siguiené n® de hoja padronal por distrito-seccidn ...
Ultirna fecha <hastar anotada como remitida al Ine en - .
el fichero mensual de altas bajas,modificaciones y gestiones 23/04/2M5 ‘8 Reglas de duplicidad del habitante ..

+ Vista general - Guardar @] Modificacion ]
Regs: 000005 Modificado ENTRAR (Mivel 4)

2. Especifique que coincidencias han de darse para que la aplicacién detecte duplicidades en los habitantes.

Redlas habitante duplicado

Marque las reglas en que se basara la
deteccidn de inconsistencias para
determinar cuando un habitante ezta
duplicado en el padron:

¥ Mombre

v Apelido 12
v dpelido 28
[T Particulas

[~ iDocumenta de identidad

[+ Fecha de nacimiento
[~ Municipio de nacirmismto

Aceptar |

3. Pulse <Aceptar> para guardar los cambios.

3.1.25. ¢ Cémo adjuntar documentos electrénicos a un habitante o grupo de habitantes ?

Opcidn situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

1. Localice al habitante en el padrén.
2. Pulse el botén <Adjuntar documentos>.
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Flantila grab. (1 A% hab. 43 AR enhoja | % Bar. hab. Mg 1 Pom &- K
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3. Unavez abierta la ventana podra ver los documentos adjuntos.

Documentos adjuntos al expediente n® 21 IE\
P& X= ~ - . Y
Documentos adjuntos
FECHA NOMERE DESCRIPCION TIPO|RUTA
GRABACION DOCUMENTO DOCUMENTO DOC|DOCUMENTO
#|23/03/2003 11:25:13  0000021_DOC_0002 POF FOF “PADROMNYME.
| |23/03/2003 11:2511  0000021_DOC_0001.FOF FDF “PADROMSME.
i r

Seleccionar habitantes a log que adjuntar documentos
Adjuntar a
¥ Habitante en que esté situada
i~ Habitantes hoja padronal en que esta situado
i Habitantes con <OBSERWAC: que especifique
i Habitantes con <GESTIOMES: que especifique

Si desea adjuntar un nuevo documento pulse el botén <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 nimero del expediente al que se adjunta.

& X = o] e m G

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.

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.
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Documentos adjuntos al expediente n’*‘21‘ ; s i = @
m X =l 7 e m oY
Documentos adjuntos

FECHA MOMERE DESCRIPCION TIFO|RUTA

GRABACION DOCUMENTO DOCUMENTO DOC|DOCUMENTO
P|22/02/200911:25:13  0000021_DOC_D00Z.FDF PDF “PADROMYME.
| |23/03/2003 11:2%11  0000021_DOC_0001.PDF PDF “PADROMYME.
L 3

Seleccionar habitantes a los que adjuntar documentos
Aduntar a
i~ Hahitante en que esté zituado
f» Hahitantes hoja padronal en que esta situado
i~ Habitantes con <0BSERYAL: que ezpecifique
i~ Habitantes con <GESTIONES: que expecifique

Margue log habitantes a loz que desee adiuntar el documento [doble click)

» » 2 personas y dezpués pulze el botdn <Adjuntar documentos sefialado en color rojo
[M.La APELLIDD 12 |P&RTIC [4PELLIDD 22 |PERTIC.|[NOMBRE | »
G 21 ARES RODRIGUEZ MELIS:
|~ 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 publicaciéon 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.

E%@XEH*FH

Documentos adjuntos

FECHA NOMBRE DESCRIPCION TIFO|RUTA
GRABACION DOCUMENTO DOCUMENTO DOC|DOCUMENTO | |
M[02/06/2010 12:34:05 FOF “FPADROMMME. |
| |02/6/201012:33:40  0000001_DOC_0001.FDF FOF “FADROMMME.
|
£ >

Seleccionar habitantes a los que adjuntar documentos

Aplicar a

(¢ Altasybajas  © Altas " Bajas LW el s 2

AE e (casila = 7 > cualquier contenido] |7 |7 [7 |7 |7 [7 |7 |7 |

™ Hahitante en que esté situado

(" Habitantes hoja padional en que esta situado [v Sdlo personas en misma hoja padronal del habitante en que esté situada

o Habitantes con <JBSERYALC: que especifique

{~ Habitantes con <GESTIOMES> que especifique [v Borar documento de la carpeta de ongen Cargar personas

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

| |
m% A = L T T S &,

! Documentos adjuntos
| |FECHA MOMERE DESCRIPCION TIPOIRUTA
GRABACION DOCUMERTO DOCUMENTO DOC|DOCUMENTO | |
£D2£DE.-’2D1D‘I2:34:DE 0000001_DOC_0002. PoOF FOF SPADROMAME. |
| |02/06/201012:33:40 0000001_DOC_0001.PDF POF SPADROMAME.
1 ]
< »

Seleccionar habitantez a los que adjuntar documentos

Aplicar a
» Alazpbajaz  Alas " Bajas Con gestiones GESTI ODNES
Adjuntar a [casila = 7 cualquier contenida) |7 [7 [7 [7 [7 [7 [7 [7 |7 ]

™ Habitante en que esté situado

{ Habitantes hoja padional en que esta situado

{~ Habitantes con <0OBSERVAL: gue especifique /
f* Hahitantez con <GESTIOMES > que especifique

[v Sélo personas en misma hoja padronal del habitante en que esté situado

[v Bomar documento de la carpeta de ongen Cargar perzonas |

N

Puede indicar una descripcion del documento pulsando antes el boton <Modificar datos>. Después teclee
la descripcién directamente en la celda ‘Descripcién documento’. /

HE X = e m &,

Para visualizar un documento adjunto pulse <doble click>, o bien el boton <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 programa ‘Acrobat reader’.

Eﬂ(ﬁ/}{ar’fhu &,

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

EJ;I@)(_/EV—’-H &,

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

Por defecto sélo 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.

IE-‘@:X.EF”|PH &,

Ejemplo con 2 documentos seleccionados de los 3 existentes
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3.1.26. ¢ Como visualizar los documentos escaneados de un habitante ?

ESTA OPCION YA NO DEBE SER UTILIZADA, QUEDANDO ACCESIBLE SOLO PARA VISUALIZAR
DOCUMENTOS YA EXISTENTES EN AYUNTAMIENTOS QUE LLEGARON A USAR ESTA OPCION DE

ESCANEAR DOCUMENTOS. HA SIDO REEMPLAZADA POR LA OPCION DE “ADJUNTAR DOCUMETOS?”.
CONSULTE SU FUNCIONAMIENTO EN EL PUNTO “3.1.26” DE ESTE MANUAL.

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

Opcidn situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

1. Localice al habitante en el padrén.
2. Pulse el botén de <Enviar correo electrénico>.

Plartila grab. [ A hab. *& AF. enhoja | & Bor. hab. Mg 1 Y038|&- K
M 44 4 > K K p Bisqueda %% &% -~ ﬁi %! il B3 ; Certificadas 'AQ 2 Cer *g) Motas | 2 oty | F

Automaticamente aparecen cumplimentados la direccion de correo electronico del habitante, asi como un

pequefio 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.

Menzaje de comreo electronico E

Destinatario

Imelisa@ei. com

Adjuntar archivos

20
¥

Asunto

IDEF'AFET.&MENTD DE ESTADISTICA DEL AYUNTAMIENTO DE MEJORADA DEL CAMPOD

=
<Texto menzaje>

MEJORADA DEL CAMPO, A 17 DE OCTUBRE DE 2000

Abentamente,

LCancelar |

=1 Enwviar éste conea »> |

4. 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 gestion padronal?

Opcion situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

1. Localice al habitante en el padrén.
2.

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

Plantila grab. [ 4% hab. *2) A% enhojia | X Bor hab., e Y1322 &- K
Z

M 44 4 = M p Busqueda o, e, .V ﬁi %! @, @ ; Certificados 'AQ 2Car %3 Notas | B2 <f
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3. 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 emision.

4. Cuando se pulsa el botén <Procesar> aparece la ventana de emision de informes del padrén con todas las
condiciones Yy filtros necesarios cumplimentados automéaticamente, y a continuacion se presenta la hoja
padronal en vista previa en pantalla (o impresora si es ésta su opcién por defecto en perfiles de usuario).

5. Unavez 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 histdrico, 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.

Aunqgue los movimientos de las personas so6lo 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 actualizacion, por usuarios que han hecho cada
movimiento, etc.

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
CR/E Cambio de residencia — pais.
DE Defuncion.
B CR/M Cambio de residencia — municipio.
ﬁ\ CR/E Cambio de residencia — pais.
A I Inclusién indebida
S
DU Duplicado (so6lo 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 PE b) Cuando se corrige de oficio un dato relacionado tanto con los
O datos personales como con la situacion territorial (distrito, seccion,
D via, numero, etc.), y no lleva asociado un cambio de datos en el
| callejero.
F cb Cambio de domicilio — dentro del municipio
| Cuando el habitante cambia de domicilio dentro del municipio.
C Confirmacion
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
8 Se utiliza para modificar datos en la situacion territorial del habitante
E sin deberse a un cambio de domicilio. Esta causa SIEMPRE lleva
S RD 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).
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Renovacién de extranjeros no comunitarios sin autorizacién de

RN . .
residencia permanente.

3.1.29. ¢ Como ver los movimientos del habitante ?
Opcién situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...".
1. Localice al habitante en el padron.

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).

[ COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de X - [Gestién del Padrén] M=]E3
EE Padron habitantes Habitantes Callejero  Utiidades  Ventana Awuda - 8 x
Flantlla grab. [ APadichab. %2 Afid. enhoja | 2% Borarhab, B g T = | & - Kl
[ 5 = e W M @ Bisqueda %Qo ‘.‘o .v ﬁ %! 'ﬂ ﬁ ; Certificados "Q Cert ’% Motas | 22 & F
APELLIDO PART APELLIDO PART FECHA FECHA DOCUMENTO FECHA *
HENER PRIMEROC 1* APE SEGUHDO 2° APE [ELAERE 2 ALTA i BAJA U IDENTIDAD L CADUCA
> 21]AREs RODRIGLEZ MELISA M | 30/06/2005 D FEOITI11 [8
v
< >
&, 1 < » » X MOVIMIENTOS - ARES RODRIGUEZ MELISA
AL FECHA BA FECHA |ENV FECHA MODIFICADO POR / APELLIDO PART APELLIDO PART -
TA ALTA Ja BAJA IHE (HOTIFICACION EL USUARIO / PRIMERO 1° APE SEGUHDO 2° APE
MHcrmM [30i06/2005 VB 30/06/2005 | ENTR&R P ARES RODRIGLEZ MELI
h
< >
Vista general | Modificacion ]
Fegs: 000001 EMTRAR (Mivel 4)

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

B Plartila grab. [ 47 hab. 8 A% enhoja | X Bor hab, Mg 1 Y038|&- / ]
M 44 4 > K K p Bisqueda %% &% -~ ﬁi %! il B3 ; Certificadas 'AQ 2 Cer *g) Motas | 2 oty | F

4. 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. {

% -~ = » ™ " MOVIMIENTOS - CRUZ GARCIA AMGEL

Comunidad de Madrid Pag 43



)

Guia del Padrén de Habitantes

Movimiento ALTA [Mi¥]fecha [LE{IPfRIR]5
Cauza CR/M - CAMBIO DE RESIDEMCIA A MUMICIFIO
F.notific, 05/02/2016  [fecha de comunicacion al INE]

Prodece OV0407
PaLA DE MALLORCA,

Datos personales
Doc.idif. DM OFS00000E

Pas.com Mie 28000000000
Apel  CRUZ Part

Ape 2 GARClA Fart

Mombre ANGEL Sexo YaRON

F. nac  15/03/1570

Lugar n 280796 MADRID

Macidn BE1086 ESPafA

Tp. hoja FAMILIAR Mam.hoja 44243

Estudios 42 BACHILLER SUPERIOR. BUP. BACHILLER LOGS

; Domicilio

TipoWia CALLE Part
Mom.wia MAYTOR

Cod. 269/382

Pswia.

Tp. num. HUMERD 2 Calif

Blogue For Esc Fizo FBJ Puerta
C.postal 28840 MEJORADA DEL CAMPO

Tramero

Digtrita 1 Seccion 3

Entidad 17 MEJORADA DEL CAMPO
Micleo 1 MEJORADA DEL CAMPO

* Solo g2 muestran loz datos que ze comunican al |.M.E

* En modificaciones PE.CD, etc. se resaltan oz datos que varian

Movimiento BAJA 3  fecha [EXIEFEINS

Causa FE - MODIFICACION POR CAMEID DE DATOS PERS

F.rotific. 03/03/2016  [fecha de comunicacidn al IME)

Datos personales
Doc.idi. DMI 075000008

Pas.com Mie 28000000000
Apel  CRUZ Part

Aped  GARCLA Part

Maombre  AMGEL Sexo VARON

F.nac  15/03/1970
Lugarn 280736 MADR|D
Macién  BE1035 ESPARA,

Tp. hoja FAMILIAR Woim.hoja 44245
Estudios 42 BACHILLER SUPERIOR. BUP. BACHILLER LOGS

1 Domicilio

Tipo Wia CALLE Part
Mom.via MavOR

Cdd 269/382

Pavia.

Tp. nim. MUMERD 2 Calif

Bloque Par Esc Fizo PEJ Puerta
C.postal 28540 MEJORADS DEL CakPO
Tramero

Diztrita 1 Seccidn 3

Entidad 17 MEJORADA DEL CAMPO
Micleo 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 intervencion del habitante), RN
(renovacién) y CO (confirmacion), ademas se realiza una comparacion entre los datos anteriores a la
realizacién 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.

Movimiento ALTA @3  fecha [EXIEFFZINS
Causa PE - MODIFICACION POR CAMBIO DE DATOS FERS
F.rotific. 03/03/2016  [fecha de comunicacidn al IME)

Datos personales
Doc.idi. DI 07500001 T

Pas.com Mie 28000000000
Apel  CRUZ Part

Ape?  GARCIA Part

Mombre AMNGEL Semo VARON

F. nac  15/03/1971

Lugarn 280736 MADRID

Macidn  BE1086 ESPARA

Tp. hoja FAMILIAR Num.hoja 44248

Estudios 42 BACHILLER SUPERIOR. BUP. BACHILLER LOGS
Domicilio

Tipo Wia CALLE Part
Mom.via MavOR

Cdd 269/382

Pavia.

Tp. nim. MUMERD 2 Calif

Bloque Por Esc Fizo PEJ Puerta
C.postal 28540 MEJORADS DEL CakPO
Tramero

Diztrita 1 Seccidn 3

Entidad 17 MEJORADA DEL CAMPO
Micleo 1 MEJORADA DEL CaMPO

* Solo & muestran los datoz: que se comunican al |LM.E
* En modificaciones PE.CD, etc. se rezaltan los datos que varian
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3.1.30. ¢ Cémo indicar una causa de alta o modificar o borrar una existente ?

Opcidn situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — 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 0 borrar una causa de alta existente.

1. Localice al habitante en el padrén.

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

3. Pulse el boton <Alta>.

Plantila grab. [ A7 hab. %2 & enhoja | #% Bor. hab. o e 1 Y= &- ]
M 44 4 > K K p Bisqueda %% &% -~ ﬁi %! il B3 ; Certificadas 'AQ 2 Cer *g) Motas | 2 oty | F

4. A continuacién aparece un asistente, que le solicitara los datos necesarios para completar el alta, tales
como causa, fecha del alta, etc.

e Si la causa de alta ya existe, aparece una opcion en el asistente que le permite sobrescribir o
borrar el movimiento.
La opcion de sobrescribir le permite recoger en un movimiento ya existente cambios efectuados
en los datos padronales, modificar la fecha del movimiento o la de notificacién 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 opcién 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 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.

Atas y Bajas padronales 5

Altas padr Pagina /1

o Indique la causa de alta
(DB CAMARMAS CASTILLD SARA
wid
: Cauza de alta Fecha de alta
w A0/06/2005
wd M otificar el movimiento al LM.E. en los ficheros de intercambio v |30/06/2005 -
m tativo de la Omisidn
 — |
<5 o Terminar

5. Pulse el botén <Terminar> para finalizar, o <Cancelar> para interrumpir el proceso.
6. 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. ¢ Cémo indicar una causa de baja o modificar o borrar una existente ?

Opcién situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’
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5.

Localice al habitante en el padrén.

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

Pulse el botdn <Baja>. /

Plartila grab. [ A hab. *& AF. enhoja | & Bor. hab. Mg 1 Y038|&- K
M 44 4 > K K p Bisqueda %% &% -~ ﬁi %! il B3 ; Certificadas 'AQ 2 Cer *g) Motas | 2 oty | F

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

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

La opcién de sobrescribir le permite recoger en un movimiento ya existente cambios efectuados
en los datos padronales, modificar la fecha del movimiento o la de notificacién 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 grabacién, o para poder
sustituir la causa del movimiento), pues elimina el movimiento existente.

e Sila causa de baja es 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 exclusién automéatica de los
miembros que ya consten de baja.

e 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.

Atas y Bajas padronales X

Bajas padi Pagina U2

o Indique la causa de la baja

ARES RODRIGUEZ MELISA

Cauza de baja Fecha de baja
|CFi/M - CAMEID DE RESIDENCIA | |31/01s2008 -
Matificar el movimiento al LN E. en loz ficheros de intercambio W 32005 -
Lugar de desting ... Cadigo

|BBADIN - | 270018

Alcance de la wanacion
" Individual * Hoja

Asistente

= =» Siguiente

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

Comunidad de Madrid Pag 46



|
) Guia del Padron de Habitantes

Atas y Bajas padronales

Bajas padi

o Habitantes afectados en el movimiento
w L # =Baja Habitartes seleccionados 2
vl |NOMERE |4PELLIDD 12 |aPELLDD 22 |1 [DOCUMENTD [L 4
: v 4L FONSO AMORROS NUFIEZ D 750456738 J
d, || MELISA ARES RODRIGUEZ D 75011111 5
N
N .
W
<5 Previo (= 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 ?

Opci6n situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

1. Localice al habitante en el padrén.

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

3. Pulse el boton <Modif>.

¥

Plartila grab. [ A hab. *& AF. enhoja | & Bor. hab. Mg 1 Y038|&- ]
M 44 4 = K K @ Bisqueda %% &% @~ ﬁi %! ol A : Certificadas 'AQ 2Cer *8 Motas | B oty | F

4. A continuacion aparece el asistente para cambios de domicilio, que le solicitar4 que introduzca la causa de
variacion (en nuestro caso la ‘PE’) y la fecha, etc.

e Sila causa ‘PE’ ya existe, aparece una opcién en el asistente que le permite sobrescribir el
movimiento o borrarlo.
La opcién de sobrescribir le permite recoger en un movimiento ya existente cambios efectuados
en los datos padronales, modificar la fecha del movimiento o la de notificacién 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.

e 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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Modificacion de datos X

Modificacion de Pigina 14

o Indique la causa de variacion

ARES RODRIGUEZ MELISA

Cauza de wariacidn Fecha variacidn

30/06/2005 -

Motifizar el movirmiento al LW.E. en los ficheros de intercambio v |30/0B/2005 =

Asistente

@ Cancelar <5 o> Siguiente

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

Modificacion de datos

Modificacion de

o Habitantes afectados en el movimiento

w 5 < [ P Habitantes seleccionados 1
vl [NOMBRE [4PELLIDO 12 APELLIDD 22 [7 [DOCUMENTD [L [~

c 7] MELISA ARES RODRIGUEZ D 75011111 g

(7))

L

W

@ Cancelar <9 Previo => Siguiente

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

Comunidad de Madrid Pag 48



|
) Guia del Padron de Habitantes

Modificacion de datos

Modificacion de d

o Actualice los datos personales

w Mombre
|MEL|S'& Td  Documento L F. caducidad

whd Apeliida primero Particula D |?5I:|11111 5 | -

C 1GE |

w Apelido sequndo Particula Mie F.Macimierte (24) Sexn
|RODRIGLEZ | >| | | 289393999393 [184m1/1981  [MLUEF ~|

it

m Municipio de hacimiento Cadigo

=B |MEJORADA DEL CAMPD || 260843

m M acionalidad Céadign
[ESPARA ~|| eet0se

< Titulo académico

|31 BACHILLER ELEMEMTAL, GRADUADO ESCOLAR. EGE COMPLETA, PRIMARIA EDMF‘LETJ’-‘«,ﬂ

a LCancelar <5 Previo > Siguiente

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

Maodificacion de ¢ Pagina 4/4
@) Datos del domicilio
/Nombre dela via Tipowia Particula Cadigo wia
@- P [ecenes | [cellE [DELes | 5
m Maombre de la preudovia . = Cédign ped.
- | = o
: Tipo nimero Miamero  Calif Blogue Portal  Escalera Piso Puerta
() NUMERO Al T | P
= E ntidad Micleo Sector Distrito Seccion Mnz E dificio Cod. postal
2 | 17 1 15 | 1 I EECR 12 [2a840
N
m *MEHOJA INSCRIPCION PADROMAL: recuerde gue zolo puede azignar un ndmerno de hoja por domicilio
< para no generar incidenciaz LM.E. n? 133 p 134,
Tipo de hoja M® hoja [O000Z Hab)  Orden Hojas pa existentes en el domicilio [zolo altas)
|FAMILIAR ~| 152 By| |[ 3 [[HousNSCRIPCION [neHee. [~
Tipo de colectivo 14 1152 2
| = v
a Cancelar <= Previo =53 Terminar

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

9. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la modificacion 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 ?

Opcion situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

1. Localice al habitante en el padron.

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

3. Pulse el botén <Modif>.

v

Plartila grab. [ 4. hab. & &7 enhoja | % Bor. hab. ge 1 P31 &~ B
M4 44 -« » M 90 Busqueda Q?o ‘.‘c .v ﬂi %! ?& @ ; Certificados "Q 2 Cer ’@ Notas | 2 Oy F
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4. 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 Si la causa ‘CD’ ya existe, aparece una opcién en el asistente que le permite sobrescribir el
movimiento o borrarlo.
La opcién de sobrescribir le permite recoger en un movimiento ya existente cambios efectuados
en los datos padronales, modificar la fecha del movimiento o la de notificacién 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 volverd 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 opcion 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 Sila hoja padronal ha sido previamente cargada en la vista general, el asistente le permite cambiar
el domicilio a toda la familia, previa exclusion automatica de los miembros que ya consten de baja.

e 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.

Muodificacion de datos X

Modificacion de d Pigina 1/3

o Indique la causa de variacion

ARES RODRIGUEZ MELISA

Cauza de variacidn Fecha variacidn
| CD - MODIFICACION POR CAMBID DE DOMICILID | [s0s06/2008 |
Motificar el movimiento al LM.E. en los ficheros de intercambio W |30/06/2005

Alcance de la variacion
" Individual

Asistente

a Cancelar <5 =  Siguiente

5. Pulse <Siguiente>. En ésta nueva pagina del asistente puede ver la persona o personas a las que se
aplicara el cambio de domicilio. Si eligi6 modificarlo en todos los miembros de la hoja padronal, aqui puede
excluir una o varias personas del proceso pulsando <doble-click>.

Muodificacidn de datos %
Modificacion de d Pigina 3
o Habitantes afectados en el movimiento
w S ® -Bais Habitantes seleccionados 2
i [NOMERE [4PELLIDO 12 [4PELLIDO 22 [T [DOCUMENTD L [»
cC MV ALFONSD AMORRODS NUFEZ D 75045678 J
q, _|% MEUSA ARES RODRIGUEZ o 75011111 5
7y
[ |
W
@ LCancelar <5 Previo => Siguiente
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6. Pulse <Siguiente>. En ésta nueva pagina del asistente indique el nuevo domicilio. Puede elegir un domicilio
si necesidad de teclearlo pulsando en el botén en forma de lupa.

Modificacion de d Pagina /3
€ Datos del domicilio
Marmbre de la via Tipowia Particula Cddigo via
@~ D [acacies | [calle  [pELas | 3
0 Mombre de la pseudavia .. x Cédigo psd.
- | =] 0
: Tipo nimero Mumemo  Calif Bloque Portal  Escalera  Piso Puerta
Q [NUMERD I | R | G |
- Erfidad _ Micleo  Sector  Distito__ Seccion _ Mnz__ Edificio Céd. postal
) [ 17 1 15 | 1] IECE! 12 |z8840
o
m *HEHOJA IMSCRIPCION PADROMAL: recuerde que solo puede azignar un ndmero de hoja por domicilio
< para no generar incidencias | ME n® 1330134,
Tipo de hoja M%hoja (00002 Hab)  Orden Hojas pa existentes en el domicilio [solo altag)
|FaMILIAR =] 1152 By .|[~ 3 [[HDJAINSCRIPCION  [NZHAB. |~
Tipo de colectivo 1d 1152 2
| =] v
a Lancelar <8 Previo = Terminar

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

8. 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. ¢ Cémo realizar un cambio de datos territoriales (RD) o modificar o borrar uno existente ?

Opcidn situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

Modificacidn territorial sin intervencién 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 gestion n°® 090 (movimiento por —RD- ‘cambio de datos territoriales sin intervencién del
habitante’ sin variacion territorial asociada).

1. Localice al habitante en el padrén.

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

3. Pulse el botén <Modif>. /

Flantila grab. (1 A% hab. 48 AR enhoja | X Bar. hab. Mg Y= &- ]
M 44 4 = » M 90 Buzqueda o8P o .v ﬂi %! ?& @ ; Certificados "Q 2 Cer ’@ Notas| BB fv | &

4. A continuacidon 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 opcion en el asistente que le permite sobrescribir el
movimiento o borrarlo.
La opcion 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 grabacién, o para poder
sustituir la causa del movimiento), pues elimina el movimiento existente.
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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 exclusiéon 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.

Madificacién de datos 3]

Modificacion de d Pagina 13

o Indique la causa de variacién

ARES RODRIGUEZ MELISA

Causza de wariacian Fecha variacidn
|F|D - MODIFICACION TERRITORIAL SIM INTERVEMNCION DEL HAEITAN'ﬂ |3EI.I’DE.:’2EIDE ﬂ

Matificar el movimienta al |.H.E. en los ficheros de inkercambio [v |30/0B/2005 -

Alcance de la variacion
" Individual

Asistente

@ Cancelar =] O Siguisnte

5. Pulse <Siguiente>. En ésta nueva pagina del asistente puede ver la persona o personas a las que se
aplicara el cambio territorial. Si eligi6 modificarlo en todos los miembros de la hoja padronal, aqui puede
excluir una o varias personas del proceso pulsando <doble-click>.

Modificacion de datos

Modificacion de d

o Habitantes afectados en el movimiento
w —— P Habitantes seleccionados 2
b [NDMBRE [4PELLIDD 12 [4PELLIDO 22 [T [DOCUMENTD [L [~
c PV ALFONSD AMORROS NUFEZ D 75045678 J
d, | MELISA ARES RODRIGUEZ D 75011111 5
7))
L
o
@ Cancelar <9 Previo => Siguiente

6. Pulse <Siguiente>. En ésta nueva pagina del asistente puede actualizar los datos territoriales que precise.
Puede elegir un domicilio si necesidad de teclearlo pulsando en el boton en forma de lupa.
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Modificacion de d Pigina 33

e Datos del domicilio

Marmbre de la via Tipowvia Partticula Cddigo via
@+ O [aceces | [elle [oELas | B
0 Mombre de la preudovia .. x Codign psd.
et | =] o
: Tipo ndmero Momero  Calif Bloque Portal  Escalera  Pizo Puerta
Q |NUMERO = N I | G |
: Entidad Muicleo Sector Distrito Seccion nz Edificio Cod. postal
72 17 1 15 | 1 1| oz | 12 [2a340
o
m *MEHOJA INSCRIPCION PADROMAL: recuerde que solo puede asignar un ndmero de hoja por domicilio
< para no generar incidencias | M.E. n® 133 p 134,
Tipo de hoja M2 hoja (00002 Hab]  Orden Hojas ya existentes en el domicilio [solo alktas)
|FaMILIAR || 1152 By| |[ 2 [[HDJANSCRIPCION [Nenas |~
Tipo de colectivo Ld 1152 2
= v
6 Lancelar <5 Previo o Teminar

Pulse <terminar> para procesar el cambio territorial, o0 <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 intervencién del habitante o guardar los
cambios, en cuyo caso se hace un chequeo de posibles incidencias.

3.1.35. ¢ COmo realizar una modificacién por renovacién (RN) de extranjeros no comunitarios sin

autorizacion de residencia permanente ?

Opcion situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

S6lo debe utilizar esta causa de modificacion para los empadronados extranjeros no comunitarios, que
renueven la autorizacion de residencia antes de la fecha de caducidad comunicada por el INE mediante
laincidencia 111 en los ficheros de intercambio.

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

1.
2.

Localice al habitante en el padrén.

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

Pulse el boton <Modif>.

4

Plantila giab. [ Af. hab. *2 AFi enhoja | ¥ Bor. hab M ge 1 Y3 &- K
M 44 4 > K K p Bisqueda %% &% -~ ﬁi %! il B3 ; Certificadas 'AQ 2 Cer *g) Motas | 2 oty | F

A continuacion aparece el asistente para renovaciones, que le solicitard 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 opcién de sobrescribir le permite recoger en un movimiento ya existente cambios efectuados
en los datos padronales, modificar la fecha del movimiento o la de notificacién 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 volverd 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.

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

Modificacion de —

o Indique la causa de variacién

AMORROS NUREZ ALFONSO

Causza de wariacian Fecha variacidn

RN - REM O Ik X 30/06/2005 -

Asistente

Watificar el movimiento al |.M.E. en los ficheros de intercambio [v |30/0B/2006 -
@ Cancelar = o Siguiente

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

Modificacion de datos

Modificacion de

o Actualice los datos personales
w Mombre
|'&LFDNSD Td  Documento L F. caducidad
v Apellida primera Particula D - ||75045678 |.J— | |
Ll [4HORAOS -
w Apelida sequndo Particula Hie F Macimiento (200 Sexo
INUFIEZ | > [ 234147984 [VaROH -]
il
m FMunicipio de nacimiento Cadigo
=9 |}:0RID || 280755
m Macionalidad Cadigo
|EST£«DDS UWIDOS DE SMERICA ﬂ| BE3025
< Titulo académico
|22 ENSERANZA PRIMARIA INCOMPLETA, CINCO CURSOS DE EGE O EQUIMALENTE ﬂ
@ LCancelar <8 Previo o Siguiente

6. Pulse <Siguiente>. En ésta nueva pagina del asistente puede actualizar los datos territoriales que precise.
Puede elegir un domicilio si necesidad de teclearlo pulsando en el botén en forma de lupa.
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Modificacion de d
o Datos del domicilio

Aombre de lawia Tipowia Particula Cadigo via
@~ O [acaces | [CellE  [pELeS | B
d) Mombre de la peeudovia .. x Cddigo pad.
= | = 0
: Tipa ntmero Mimera  Calif Blogque Portal  Escalera Piso Puerta
Q [NUMERD Al N I | T |
= Ertidad  Micko  Sector  Distrta  Seccion  Mnz  Edificio Céd postal
7)) | 17 T 15 | 1 N 12 |28840
I
w *MEHOJA IMSCRIPCION PADROMAL: recuerde que solo puede asignar un nimero de hoja por domicilio
< para ho generar incidenciaz LM.E. n®2 133 v 134,
Tipo de hoja M2 hoja [00002 Hab]  Orden Hojas va existentes en el domicilio [zolo altas)
|FAMILIAR || 152 Byl |[ 3 [[nosamscriPOON [neHas [ a
Tipo de colectivo Ld 1152 2
| 2 v
@ Cancelar <0 Previo (=) Terminar

7. Pulse <terminar> para procesar la renovacion, o <cancelar> para interrumpir el proceso.

8. 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.

Aclaracién: 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.

3.1.36. ¢ Cémo volver a empadronar una persona que figura de baja — Reempadronamiento ?

Opcidn situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

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

B Plantila grab. (1 47 hab. #2 &7 enhoja | 2 Bor. hab. e 1 Yi=22&- K
M 44 4 > K K p Bisqueda %% &% -~ ﬁi %! il B3 ; Certificadas 'AQ 2 Cer *g) Motas | 2 oty | F

3. A continuacion 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)
CRI/E Cambio de residencia - pais (CR para el INE)
oM Omision u otras causas
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Pdgina 1/3

SORES FORGES DIANA
Cauza de alta Fecha de alts
: IEDI‘I 0/2000 vl

M aotificar el maovimisnta al LW.E. enlos ficheros de intercambio = |2E|.n’1 0/2000 vI

Asistente

Procede de .. Cadigo
ABADIN = 270018
@ Cancelar <o Erevio —=> Siguiente Tiermitar

4. Pulse el botdn <Siguiente> para cumplimentar los datos personales si fuera necesario.

Asistente reempadronamiento |£|

Reempadror
e Actualice los datos personales

Mombre T.doc Documento de identidad L
Q BED [0 ~][or111111 [
L 8 Apelido primero Particula DNI/Pasaporte comunitarios
(W [2ES | ~|
O Kinea e B G T
el
w Municipio de nacimiento J Cadigo Macionalidad Codigo
(=¥ |MADRID ~|| 280736 |ESPAFiA || est085
w Titulo académico
|3‘I BaCHILLER ELEMEMTAL. GRADUADO ESCOLAR. Iﬂ
< Correo electdnico ‘" Teléfono OBSERWAC
| |E751591 |

Autorizamos a los mayares de edad empadronados en esta hoja para comunicar al Ayuntamienta lag I—_Iv
futuras wariaciones de nuastros datos y para obtener certificaciones o volantes de empadranamisnto

@ Cancelar <0 Previo > Siguiente

5. Pulse el botén <Siguiente> para cumplimentar el domicilio. Puede elegir un domicilio sin necesidad de
teclearlo pulsando en el botén 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.
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Reempadror Pégina 3/3

o Actualice los datos del domicilio

w %mbre de lawia Tipowia Particula Cddigo via
et @ O [aceies | [eAE pELES | 6
: Mombre de la pzeudovia ... x Cadigo pzd.
| = 0
w Tipo nimeno Momero  Calif Bloque Portal  Ezcalera Pizo Puerta
bl [MUMEFD =1  =Fer =
w Entidad Micleo Sectar Distrita Seccidn Mnz  Edificia Cad. pastal
ol | 17 1 15 | il I 12 [28840
*MEHOJA INSCRIPCION PADROMAL: recuerde que zolo puede azignar un nimero de hoja por domicilio
< para ho generar incidenciaz |N.E. n® 133 p 134,
Tipo de hoja M? hoja [00002Hab]  Orden Hojas va existentes en el domicilio [solo altas)
|FamiLiarR || 15z By . |[ 3 [rosainscripoion [neHes. A
Tipo de colectivo Ld 1152 2
| v
6 LCancelar <9 Previo =1 Terminar

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’.

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.

3.1.37. ¢ Cémo modificar directamente los campos de un movimiento ?

Opcidn situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...".

1.
2.

Localice al habitante en el padrén.
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. 0) AR hab. 42 AR enhoja | % Bor hab. ge 1 Po= &- / K
R U p Bisqueda %% % @~ | §1 R 2\ BR | U8 Cetficados &8 2Cer i Notas | T P~ | &

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

—

% = = e e Movimientos del habitante
FECHA FECHA [F.ACTUALIZ. |[EHVW APELLIDG
A ALTA B BA.JA MOVIMIEHTO | INE MODIHICADCIBOR PRIMERO
4 C | 271061994 v EDUARDO ORTEGA
C | 27061994 27/06/1994 | EDUARDO SANZ

Modifique los datos.

3.1.38. ¢ Cémo borrar un movimiento ?

Opcion situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — 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 justifiqguen su uso.

1.
2.

Localice al habitante en el padrén.
En la parte inferior de la ventana puede ver los movimientos del habitante. En caso de no estar visibles
pulse el botén <Mov>.
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B Plantila grab. [ AR hab. 42 AR enhoja | % Bor. hab. lge 1 Po=| &~ / K
M4 44 =« » » M p Busqueda 5(90 ‘.‘a .v ﬁi %! ?& @ : Certificadas "q 2 Cer ’% Notas | 22 Oy F

3. Para borrar un movimiento sitie el cursor en el registro correspondiente y pulse la llave que da permiso de
modificacion y borrado directo de movimientos.

—

% S S T Movimientos del habitante
FECHA FECHA [F.ACTUALIZ. |EHY APELLIDG
A ALTA B BAJA |MOVIMIENTO| IHE MOINEICADG ROR PRIMERO
4 C (27061994 lv EDUARDD ORTEGA
C | 27061994 27/06/1934 [ EDUARDO SANZ

4. A continuacion, pulse el boton de borrado. Para evitar errores se pide la confirmacion del borrado 2 veces.

% = = » ) Movimientos del habitante
FECHA FECHA |F.ACTUALIZ. EHW APELLIDG
A ALTA B BA.JA MOVIMIEHTO | IHE MOINEICADOIROR PRIMERO
4 C | 27061994 I+ |EDUARDD ORTEGA
C | 27061994 27/0641934 | EDUARDO SANZ

Cuando el borrado sea de movimientos de tipo modificacion de datos (PE, CD, RD, RN, CO), la aplicacién
le recuerda que siempre debe borrar el par de registros del alta/baja, ya que en las modificaciones de datos
se 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 modificacion de datos, la aplicacion da la opcion de recuperar en los
datos del habitante (zona superior de la pantalla de gestién) los datos que constan en el movimiento de
baja, es decir, los datos anteriores a la modificacién que vamos a eliminar. De este modo nos evita tener
que recuperar los datos originales en el padrén de forma manual.

Esta recuperacion de datos no podré 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.

PE b) Cuando se corrige de oficio un dato relacionado tanto con los
datos personales como con la situacion territorial (distrito, seccién,
via, nimero, 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

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

Modificacion territorial sin intervencion del habitante

Se utiliza para modificar datos en la situacion territorial del habitante
sin deberse a un cambio de domicilio. Esta causa SIEMPRE lleva
RD asociada una modificacion territorial en los ficheros del callejero, ya
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).

CD

OmmMZO0O—-—0O0>»0—T—0O0XL
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Modificacion por renovacion de extranjeros no comunitarios sin
autorizacion de residencia permanente.

Cuando el extranjero no comunitario sin autorizacion de residencia
permanente renueve la autorizacion antes de la fecha de caducidad
RN f:omunicaqla 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 renovaciéon (RN), que contenga todas las
modificaciones.
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3.1.40. ¢ Cémo generar automaticamente modificaciones PE para poner nivel estudios cero a menores
de 16 afios con otro nivel de estudios debido al cambio de normativa ?

Opcién situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — Generar movimiento PE nivel estudios CERO a 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 correccién 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 afios 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 seré la fecha actual).

3. Pulse el botdn <procesar>.

-
[& Generar movimiento PE a menores 16 afios con estudios mayor 0 |ﬂ

GEMERAR MOVIMIENTOS DE MODIFICACION DE DATOS PERSOMALES [PE) PARA,
FOMER MWIWEL DE ESTUDIOS CERO A TODOS LOS HABITAMTES DE ALTA MENORES
DE 16 4R0S QUE CONSTEM COM NIVEL DE ESTUDIDS M&YOR AL CERD.

Fecha del movimiento [normalmente la fecha actuall 112420014 -
* E zta fecha se toma como referencia para el calculo de la edad

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

Caroes FROCESAR |

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 ?

Opcidn situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — ANULAR MASIVAMENTE ULTIMO MOVIMIENTO EN
MODIFICACIONES PE/RD ...

DEBIDO AL CARACTER EXCEPCIONAL DE ESTE PROCESO, ANTES DE USAR ESTA UTILIDAD, S| 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 (modificacién de datos personales) o
de tipo RD (modificacion territorial sin intervencion del habitante).

El proceso de anulacion 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

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

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

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

e Usuario / proceso que generd la modificacién 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 botén <Procesar>.

Si durante el proceso se producen incidencias que impiden anular la modificacién 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 modificacién que
necesitamos anular, en cuyo caso la incidencia nos avisara que la anulacion debera hacerse manualmente.

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

Ejemplo de cuando utilizar esta opcién de anulaciéon masiva:

e Generamos una modificaciéon 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 que hemos cometido un error. Mediante esta opcién de anulacién, podemos eliminar el
movimiento y dejar los datos del habitante tal como constaban antes de la modificacién RD.

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

I2 Anular masivamente dltime movimiento modificaciones PE / RD b4

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

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

a) Eliminar el par de registros de alta v baja de laz modificaciones hechas par la causa, fecha de
notificacion al LM.E. p uzuanodproceso gue generd el movimiento [optativa), indicados en esta
pantalla.

b] Recuperar en log datos actuales del habitante laz modificaciones que consten en el movimiento
cormespondiente a la baja, dado gue en esze registro =& guardaron log datoz del habitante
existentes antes de su modificacion.

Causza de la modificacion de datos que desea anular
PE - MODIFICACION POR CAMBIO DE DATOS PERSOMALES ﬂ

Fecha de notificacisn al LM.E. |25/01/20017 =

Arcotar a movimientos realizadoz par el <usuanosprocesos [tal como esté escrito en la calumna
<Modificado por el usuarior). [En blanco = todos los usuarios)

INE/AMA_GARCLY

Cancelar | Procesar

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.

Pinchando 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. ¢ Cémo consultar los certificados emitidos de un habitante ?

Opcién situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

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

Flantila grab. (1 A% hab. 43 AR enhoja | X Bar. hab. M= o= &- / K
M4 44 =« » » M p Busqueda 5(90 ‘.‘a .v ﬁ %! ?& @ : Certificadas "q 2 Cer ’% Notas | 22 Oy F

3.1.43. ¢ Como emitir certificados con ayuda del asistente ?

Opcidn situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — 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 ...".

IE Claves de Usuario [ENTRAR] = 8 |

Claves de Usuario

B

Vista general - Guardar Muodificacion

Clave y nivel de acceso Perfil del usuario | Limitar visualizacidon datos NIVEL 1 ]

Informes Emizion de certificados/circulares Agrupacion certificado
. ) i ) &
o \ista previa " Procesador de textos MS-word, salida por impresora (: I'_Td_wldugl |
™ lmprezora 2 e el

o Bk an dkes * Procesador de textas M5 Wword, vista previa ((: giirgigligoccién -
Modelo a indicar por defecto en la emigion de certificados
|E:\.&PF‘S\WF‘ADHDN\F'ADHDN\FDHMATDS\EEHTIFIE&DDSWDIante de empadronamiento. dot j

Mativo del certificado

W

Incluir observaciones

Carpeta recogida documentos escaneados

o

v Autocoreccidn automatica de nombre, apellidos p particulas v Chequear incidencias leves de padion
v Comprobacidn de nombres v apelidos en diccionario Ine [v Chequear incidencias leves de callejero
v Anotar log certificados en el registro de emigiones [w Chequear incidenciaz del M.1.E.

[vw Vizualizar 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>.

Plartila grab. [ A hab. *& AF enhoja | & Bor. hab. B 5= 1 % ¥ = ]
4 44 4 = M p Bisqueda %% &% @~ ﬁi %! Tl B ; Certificadas 'f 2Cer “Z) Motas | 2 oty | F

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 atencién. Ademas el registro aparece resaltado en color morado en la pantalla de
vista previa del habitante.
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5.

A continuacion se abre el asistente para la emisién 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 opcion significa que elegirda manualmente las personas a incluir en el
certificado en el punto siguiente.

o Indique el certificado. texto. etc. que desea imprimir
w [Seleccionado el procesador WORD 97/2000)
i
n ﬁ Modificar dizefio ) Nuevo dizsefio
: Certificado
QD =]
’ Alcatce del certificado
m @ Individual
b " Hoja padranal
m ¢ Domicilio
< ™ Sin seleccidn previa
@ LCancelar Beducir Smpliat <0 Erevio = Siguiente Termirian

Pulse el botén <Siguiente>. En ésta 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 “autorizacién 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-click> o incluir otras nuevas, incluso no pertenecientes a
la misma hoja padronal, pulsando <afiadir otros habitantes>. Cuando pulse este botdn, el asistente reducira
automéaticamente su tamafio, para facilitarle la tarea de incluir otros habitantes que visualice en la vista
general del padrén con sélo pulsar <doble-click> 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>.

Emision de certificados <Maximizado > @
Emision de Ce Pagina 273
Marque los habitantes que deba incluir en el certificado Marcados
AT: autorizacion a loz mayores de edad empadionados en esta hoja para comunicar al Apuntamiento las
futuraz wariaciones de nuestroz datos v para obtener certificaciones o valantes de empadranamienta
0 . . & EBaja ¢ Extranjena £ Caduca inscripoion
vl > ™ Afiadir atros habitantes ... | + | @ ! [rota) @ Mo actoriza @ Menor @ Tiene gestiones
c [aUT|N1&  [4PELLIDD 12 |4PELLIDD 22 |nOMERE |T0|oocuUMENTO [L S [FE
0 L S| 000014 CASTILLO RUZ ANGEL 0 07500001 T W |0
el | | [TEN 000015 | MARGAZ GOMEZ ANA, D | 07500002 RoM 14
(7] BND 013198 R [BRUNS 4N Rov 0fE
T
« 3
@ Cancelar Bleducir <5 Previo O Siguisnte

Pulse <siguiente>. En ésta pagina del asistente indique:
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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.

Emizian de certificados <Maximizado >

Emision de Ce Pigina 313

o Formato y condiciones de emision

w Salida por

(" Impreszora f* “ista previa

i
: b ativo del certificado

ol =]
wl

Incluir ohzervaciones

< [v Anotar el certificada en el habitante
[ drchivar el certificado en formato POF

a LCancelar Beducir <5 Previo o Terminar

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

Esta opcion solo aparece visible en el asistente de emision cuando disponga de una versién de
Microsoft Word 2003 o superior, y si la opcidon 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 ldgico, 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 sdlo 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).

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.

B Plantila grab. 0) A% hab. 42 &7 enhoja | % Bor. hab. o= 1 P32 &-

K
M 44 4 = K M p Bisqueda %% &% i~ ﬁi %! il 5] ; Certificados 'AQ 2 Cer *Z Motas | oty | F
Documentos adjuntos al expediente n® 2 @
FE X = 7 e w 28
 Adjuntar 5
* Hahitarte en que esta situado
(" Habitantes hoia padronal en que esta situada
" Habitantes con <0BSERYVACS gue especifique
FECHA HOMERE DESCRIPCION TIFO|RUTA,
GRABACION DOCUMENTO DOCUMENTO DOC|DOCUMENTOD
t 0B/03/2013 9:58:66 0000002 _FSOLG-GMOHT-KGGMS-YYHO9.PDF WOLAMTE DE EMPADROMNAM. . POF SPADROMAME]
_|0B03/2013 2:62:22 0000002_CLACH-w1010-3U<JR-D74H4.FOF CERTIFICACIaM DE IMSCRIF... FDF “FADROMAME
_|DB/03/2013 3:58:08  D000002_S5001-45L0D0NFBG:-Y MWW PDF WOLAMTE DE EMPADROMNAM. . POF SPADROMAME]
| |0B/03/2013 2.6750  0000002_FERZN-v=ALY-SNHSD-BHGIS.FDF CERTIFICACIaW DE COMVIVE... FOF “FADROMNAME
4 b

Comunidad de Madrid Pag 64



|
) Guia del Padron de Habitantes

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

3.1.44. ¢ Como imprimir un certificado individual por defecto sin uso del asistente ?

Opcidn situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

Para imprimir un certificado individual de forma masiva y con objeto de ahorrar tiempo, siga los siguientes
pasos:

1. Modifique, si fuera necesario el perfil del usuario, opcion disponible en el menu UTILIDADES — CLAVES Y
PERFILES DE USUARIO ... Este modo de emitir certificados individuales le permite imprimir masivamente
un mismo certificado de forma instantanea, con sélo pulsar un botén, ya que no tiene que teclear dato
alguno al tener en cuenta las condiciones indicadas por defecto en los perfiles del usuario: opcion de salida,
el motivo del certificado, las observaciones, y si desea archivarlo en el fichero de certificados emitidos.

UE Claves de Usuario [ENTRAR] == = |

Claves de Usuario
Vista general - Guardar Muodificacion

Clave y nivel de acceso Perfil del usuario | Limitar visualizacidn datos NIVEL 1 ]

Informes Emizion de certificados/circulares Agrupacion certificado
. : ) . & Indivi
e Vista previa " Procesador de textas MSw/ord, salida por impresara l.: Individual
ol Hoja padranal
mpresora . ; € Donicilia
" Guardar en disco * Procesador de textas MS W ord, vista previa

" Sin seleccidn previa

Modelo a indicar por defecto en la emigidn de certificados
|E:\.QPPS\WF'ADHDN\PADHDN\FDHMATDS\EEHTIFIEJ-‘«DDSWolante de empadronamiento. dot
Motivo del certificado

Incluir observaciones

Carpeta recogida documentos escaneados

| B

L @

v Autocoreccidn automatica de nombre, apellidos p particulas v Chequear incidenciag leves de padion
v Comprobacidn de nombres v apelidos en diccionario Ine [w Chequear incidencias leves de callejero
v Anotar log certificados en el registro de emigiones [w Chequear incidencias del M.1.E.

[vw Vizualizar web como fondo del escritorio de la aplicacion

2. Pulse el botdn de imprimir <Certificados individuales>.

B Plantita arab. 0) AR hab. 42 AR enhoja | % Bor, hab = 1 FomE @ - B
M4 44 -« » M 90 Busqueda Q?o ‘.‘c .v ﬁ %! ?& @ ; Certificados "Q 2 Cer ’@ Notas | 2 Oy F

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 aplicacion solicita como es ldgico,
gue 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.
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3.1.45. ¢ Coémo listar o hacer una estadistica de los certificados emitidos ?

Opcién situada en el mend ‘PADRON DE HABITANTES — INFORMES DE CERTIFICADOS EMITIDOS ...’
Siga los siguientes pasos:

1. Indique el tipo de informe:

¢ LISTADOS para hacer una relacion 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 situese en la pestafia denominada ‘Condiciones’.
Pulse <Procesar>.

NouhkwhN

17 Informes de certificados emitidos

|| PROCESAR  Bf Modficar disefic 45 Nusvodiefio | ] Cerar

| Condiciones I

Tipo de informe

[LisT2D0S =l
Modelo
ILislado niormalizado de certificados emitidaz. it £|
Salida par
¢ “fista previa

" Impresora
" Guardar en disco

Clasificado por

|FEEHAYHDHA DE EMISION j

Titulo del informe

Para modificar un modelo existente pulse en el boton <Modificar disefio>, y para crear un nuevo modelo
pulse en el boton <Nuevo disefio>. (Ver en éste manual el punto ‘EDITOR DE INFORMES (listados,

etiquetas, sobres, etc.)’).

3.1.46. ¢ Como disefiar un modelo de certificado con MS-Word ?

1. Utilice la opcion del menu ‘Padréon habitantes — Habitantes ..." para abrir la ventana de ‘vista general’ del
padron.

2. Localice un habitante cualquiera en el padron.

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

Plartila grab. [ A hab. *& AF enhoja | & Bor. hab. B g= 1 FPy=a|&- K
4 44 4 = M p Bisqueda %% &% @~ ﬁi %! Tl B ; Certificadas 'f 2Cer “Z) Motas | 2 oty | F

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

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

6. Pulse el boton <Nuevo disefio>.
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Emision de Ce Pégina 13

o Indique el certificado. texto, etc. que desea imprimir

¢ [Seleccionada el procesador WORD 97/2000)

el /

» E Modificar dizefio A Nuevo dizefio
: Certificado
j w |Eiemplo de certifizada. dat il

' Alcance del certificado
m i Individual

- —

= Hoja padronal

m ¢ Domicilio
< = Sin seleccion previa

@ Canhcelar Beducir i <o Brevio o Siguiente TErmtrarn

7. Un asistente le ayuda a crear el nuevo certificado. Seleccione la opcién ‘Crear un nuevo documento’.

Circulares y Certificados con

MS-Word '97/2000 pégina 172
o Documentos Word

Este asistente le guiara en la apretura de un documento existente o en
la creacion de uno nuevo.

Opciones
© Abrir un documento existente

& iCrear un nuevo documentc

@ Cancelar <0 Previo o> Siguisnte Tiermitiar

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 Pagina 212

o Creacion del documento

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

MHombre del muewvo docum?ﬂo b S ord '37./2000
|Eiemp|c- de certificadao

Cuando pulse el boton <Terminar>. se abrira M5-Word con un nuevo
documento en blanco del tipo plantilla [*.dot).

Asistente

a LCancelar <5 Previo > Siguiente Terminar

9. Pulse <Terminar>. A continuaciéon 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 opcion del menu de Word ‘Ver — Barra de
herramientas — Combinar correspondencia’.
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L-_Ei Ejemplo de certificado.dot - Microsoft Word

Archivo  Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Weptana 7

J

| wEs|= EEEE D2 A,
DeEa gy 2ad > « aPOR=H BT 0 -0,
|

|

Texto indepenc = Times Mew Roman = | 14 -

5 | ChavaLlavalPadiFormatos\CERTIFICADOS \Ejemplo de certificade = _|

‘-"|°|ﬁQFaorit05v Ir -
Insertar campa de combinacién = | Insertar campo de Word = | G2 | M 4 | 1 | b oM | | B EE ?s E— |ﬁ ‘|
:%.I-l'l'2'l-3'I-4'I-S'I-B'I'?'I-S'I-‘S‘I-lU'I'll'l'12-I-13-|-14-|.15.|.15,|.1?|Illslll[

|<N uevo documento=

Disefie aqui el nuevo modelo de certificado o circular. En 1a barra de herramientas tiene a su
disposgicion un boton denominado “Insertar campo de combinacion’, donde figura la relacion de
variables disponibles para su insercion en el texto.

Ejernplo: e APEYNOMBRE»

51 no tiene a la vista el boton mencionade, pulse la opeion situada en el meni “Ver-Barra de herramientas — Combinar
correspondencia®,

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

i3l Documentol - Microsoft Word

J&rchim Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana

=t
Ml

| & aprr... - | N X S |§ ===z
J H cuardar / Chrl+G ‘g| K| ) G| % By 1 E
T Guardar comao. ., 3
J &% Imprimir. . Ctrl+P | = | Documental
[ 1 DviAavaLiManual del usuario,doc I - - S N R RO O B R
2 CohavaLl.. \Ejemplo de certificada, dat _
3 DFuldocsh, . \Manupad GESTION, doc
4 niAavaLy.. | Todas las variables, dot
-
i

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

Comunidad de Madrid Pag 68



|
) Guia del Padron de Habitantes

[IL=!
H
Emision de C Pagina 13
T
B . B o ]
o Indique el cerificado, texto, etc. que desea imprimir
[Seleccionada el procesador WORD 97/2000)
n g Modificar disefio A Nuevo dizsefio
Certificado
|Eiemplo de certifizada. dat 2”'
Elegir plantilla E E

Alcar
(% In| Buscar en: IEEEHTIFIC&DDS j
= H
[l
= Si

o= Es

¥ | Cettificacicn de convivencia y residencia.dot @ Solicitud informe convivencia a Polic
¥ | Certificacion de Inscripcion Padronal. dot Volante de empadronamiento.dot
% | D eclaracion de alta por omisigh. dot

Asistente

EEiEeranu:: de certificado. dot

(%]

LCancelar 29
# | 5 olicitud de cambio de domicilio.dot

KN | i3

Mombre de archivo: IEiempID de certificado. dot Abrir I
Tipo de archivos: |F'Ianti||as de Padrn-b5 word j Cancelar |

12. El certificado que se muestra en Word puede ser impreso pulsando el botén <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 opcion ‘Archivo — Guardar como ... .

ia§ Documentol - Microsoft Word

Archivo Edicidn Wer Insertar Eormato  Herramientas Tabla Yentana 2

—

Jﬁ“v&brir... Chrla | N ¥ S ”EEE ===
J [ Guardar Chrl+G @| e T % | ]
T Guardar coma. .. h
y S
J & Imprinir. . K Chrl+P | = | Documental
[ 1 D:iavaLiManual del usuario.doc - I A A I T S R TR I

2 CAAYALY. . \Ejemplo de certificada.dat _

3 D:\Fuldocs).. \ManupadGESTION. doc
4 D:YavaLl. .\ Todas las 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 miltiples posibilidades de clasificacion, aplicables al padréon actualizado a una fecha
determinada o a los movimientos.

Ademés de los formatos existentes, dispone de una herramienta que le permite disefiar sus propios formatos de

listados, etiquetas, etc.

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

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

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

1.

IS

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.

[{4 Informes del padran El
" PROCESAR B Modficar dissfio 45 Nueva disefio Bl Cenar

Formato Salida | Lugar Residencia ] Datos Personales ] Caracteristicas especiales ] Otros datos ]

Tipo de informe

|LISTADDS [~
Modelo
|Listad0 narmalizada de personas.tm ﬂ
Aplicar a Salida por
& Padién ¢ Vista previa
= Impresora

" Movimientos " Guardar en disco

Clasificado por
N1 |

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 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 padrén 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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" PROCESAR B Modificar disefio 45 Nuevo disefio Bl cenar

Formato Salid. Datos Per I ] Caracteristi pecial ] Otros datos ]
Entidad Micleo Sector E dificia
0| ses | 0| EI 0| 939 | 0 | 93333333
Driztrito Seccidn M anzana Cadigo postal
0| a8 | o s | o o3 | | 83933

Tipo via Mombre wia

| = =l ez =z [
Mombre pseudavia [filtro en base al cadiga)

| =l = -]
Tipo numero Calif.

|TDDDS j |—|I— MNameros impares [+ 1 | 999999
MNimeros pares W 0 | 999998

Blogque Fartal Escalera Fizso Puerta
Tz [ = [ = [ [E =z
Tipo Haja Hoja padronal Orden
[ToDOs = 0 [sssassaass | o[ sss

Tipo colectiva

|ToDos |

{13 Informes del padran fz

lE Infermes del padrén
+ PROCESAR B Modificar disefio g Mueva disefin Bl cerar
Formato Salida.] Lugar Residencia Datos Personales lCarac‘leristicas especiales l Otros datos l

. Fecha caducidad extraniero no UE Comunicada en
M.1LA Tipo documento sin autorizacian resid. permanente  fichero intercambio

| 0 5| 993988 |TODOS = v ||15/09/2034 ¥ ||

Primer apelida [~ Contsnga

a |z
Segundo apelido [~ Contenga

a |z
Mombre [~ Contanga Docurnmenta identidad
| ajzz | 2|z

DI /Pazap. comunitarios
. a |ZZ
Lugar de nacimienta -
| x| a|noconsTa v||psseme +| .

M acionalidad
|TODAS LAS NACIONALIDADES ~|
| R =| & |noconsma v ||pesese +|
Estudios
|DD WO AFLICABLE POR SER MENOR DE 18Aﬂ a |99 DESCOMOCIDO ﬂ
Sexo Situacidn Residencia {* Fecha nacimiento " Edad

[Tobos  +| [ToDos x| [oofoo [oooo af1sa [am1s [0 o[ ese

"
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lE Informes del padrén
P
+ PROCESAR B Modficar disefio 45 Nuevo disefio Fl cerar

Formato Salida] Lugar Residencial Datos Personales ; Condiciones especiales ‘| Otros datos ]

[~ Condicion especial n® 1 (INCLUIR si hay habitantes en el domicilioc de una determinada edad)
Mediante esta condicidn especial puede fittrar que en el domicilio conste de alta al menos una persona cuya edad
esté comprendida en el tramo a indicar.

i+

~
Sdlo aplicable a informes de padrdn con referencia
FE,E aFF’F ’_3 a| 998 a la fecha actual

[T Condicion especial n® 2 (INCLUIR si tiene gestiones e incidencias en ficheros mensuales LN.E.)
Mediante esta condicion especial puede emitir informes a personas con una determinada gestion/fincidencia en
los ficheros comunicades por €l Ine. Por ejemple, en el error 140 le permite automatizar una cartafcircular a todas
aquellas personas que 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 ser localizada la persocna por sus datos actuales).

Fitrar personas con incidencia/gestion Ine n®

Fichero de ,—_I Clave de Desde fecha
intercambio respuesta respuesta J a |D?"I1 2201 EJ

[T Condicidn egpecial n® 3 (EXCLUIR =i tiene emitidos volantes o certificados entre 1a fechas indicadas)

Mediante esta condicion ezpecial puede excluir a log habitantes gue tengan anotado en el padrin la emizion de
volantes o certificados en el periodo indicado. (Util para comunicar variacion de datos de padron cada S afios
excluyendo a esos habitantes).

Excluir habitantes con volantes o cerificacados anotados desde la fecha J a |D?“"1 2/2m 5J

I8 Informes del padrén =
+ PROCESAR B Madficar disefic 48 Nuevodisefia | ] Cerrar

Formato Salida] Lugar Residencia] Datos Personales ] Caracteristicas especiales Otros datos l

Lugar de procedencia ..

|| I |N0 CONSTA 7| [essose ~
|| =1, |N0 CONSTA v|[esssme ~|
R |V

? _0 ._B __S __E + -—A -—C g {* Incluir =i contiene OBSERVALC

Lugar de desting ..

Comadin ﬂ |? |? |? |? |? |? |? (" Excluir si contiene OBSERVAC
Gestiones
ZZ
Desde/Hasta | Modificado
[~ Gestiones (contenga) por usuarie
omerse) Deste | =] a [10/472m5 -]

(c Eersunasﬁlo au}urizagas
ersonas NO autorizadas -
* Ambas Afio legada 0 5 9999

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

Padrén actualizado al dia 10 abril 2015 j

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

8. 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 botdon <Modificar disefio>, y para crear un nuevo modelo

pulse en el boton <Nuevo disefio>. (Ver en éste manual el punto ‘EDITOR DE INFORMES (listados,
etiquetas, sobres, etc.)’).

3.1.48. ¢ Como obtener la poblacion a una fecha determinada ?

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

Siga estos pasos:
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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.

NoghrwbrE

3.1.49. ¢ Como emitir un listado de espafioles menores de 17 afios ?

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

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 opcién de ‘Sélo esparioles’.

8. Pulse <Procesar> para iniciar el listado.

NoukrwnE

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

3.1.50. ¢ Como emitir un listado de extranjeros ?

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

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, sélo le interesara listar los extranjeros de nacionalidad francesa, basta con indicar la opcion
‘Todas’ las nacionalidades’, o que le permite a continuacion indicar el cédigo de nacionalidad 661103 hasta
661103. (Los codigos de paises siempre comienzan por 66Xxxx).

NoogkrwdbE

Macionalidad
|TEIDf-‘-.S LaS MACIOMALIDADES j

| j| = s IND CONSTA j|aaaaaa |

Para listar sélo extranjeros, basta con seleccionar la opcidn ‘Extranjeros’.

M acionalidad
ExXTRANJERDS |

Los filtros disponibles para la nacionalidad son:

Todas las nacionalidades

Espafioles

Extranjeros

UE* - Espafioles + Paises con acuerdos electorales
UE* - Espafioles - Paises con acuerdos electorales
UE* + Espafioles + Paises con acuerdos electorales
UE* + Espafioles - Paises con acuerdos electorales
Extranjeros excepto UE*
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(*) UE = UNION EUROEPA: a los efectos de consideracion de ciudadanos comunitarios también
se incluyen los ciudadanos de Estados parte del Acuerdo sobre el Espacio Econémico Europeo:

Noruega, Islandia, Liechtenstein y Suiza.

8. Pulse <Procesar> para iniciar el listado.

¢ Como emitir la estadistica para la OFRIM ?

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

1. Tipo de informe: estadistica OFRIM.

2. En modelo indique Estadistica OFRIM.rtm.

3. Seleccione aplicar a PADRON.

4. Salida por: GUARDAR EN DISCO.

5. En la pestafia de ‘Datos personales’, en el filtro ‘nacionalidad’ elja TODAS LAS NACIONALIDADES.

6. En la pestafia de ‘Otros datos’, elija ‘Emitir el padrén con referencia a una fecha determinada’, e indique la
fecha de referencia en ‘Padron actualizado al dia xx/xx/xxxx'.

7. Pulse <Procesar>. Al finalizar, como ha elegido la opcion de GUARDAR EN DISCO, aparecera una ventana

con la opcién “Imprimir a un Archivo” seleccionada. En “Tipo” elija entre las opciones del desplegable

ARCHIVO DE TEXTO, y en ubicacion la ruta y nombre del fichero a guardar en disco.

r

Imprimir

[

Imprezora

Tipa: 0Okl CRe40[FCL)

Ubizacian:

Intervalo de Paginas Copias

' Todas Mimero de copias:

" Péaagina actual

" Paginas | 1?
E zcriba nimeroz de pagina w/o intervalos
zeparados par comas. Ejemplo, 1,3.5-12

Mambre: |l:$ 0KI C5540[PCL) j Prapiedades

[v Intercalar

=

/ | prirmir |E| intervalo

[v —Irnprirnir & un Archivo

Tipo: Archivo de Tesxto

=

Ubicaciae: |Z:HappS\WF‘ADHDN'\SPDDL\F’AD CALMEstadistica OFRIM. ket

Aceptar | Cancelar |

ol

E‘—_ﬁ

8. Pulse <aceptar> para generar el fichero. En la ruta indicada se deposita el fichero con el formato

establecido para remitir a la Ofrim.

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

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

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.

oukrwnhE

Opcionalmente, indique un titulo del informe, por ejemplo, ‘Listado de cambios de domicilio —C-'.
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7.

8.

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)
¢ 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. ¢ Coémo emitir un listado de hojas padronales ?

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

© N~ WNE

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.

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

En la pestafia <Otros datos> indique la emisién 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 ‘¢, Como emitir una hoja padronal en blanco ?°.

3.1.53. ¢ Cémo emitir una hoja padronal en blanco ?

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

1.
2.

3.
4,
5

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 numero de copias en la ventana de opciones de impresion.

Imprimir [ x|
—Imprezora
Mombre: I@ Default j Propiedades |
Tipo: HF Lazerlet BL PCL
Dande: LPT1:
~Intervalo de Fagina —LCopia: /

v Todos Mrimero de copias: |1 =

" Pagina Actual

=]
i~ Paginas 1 [ Cotejar
Entrar nimeras de pagina y/o intervalos de

péginas separados por comasz. Ej 1.3.512

Imnpiirnir ITodas 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 mend ‘PADRON 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:

PN PE

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

Nowu

e  Filtrar por fecha de actualizacion del movimiento.

e 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'’.

8. 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 méas importante 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 de lugares de procedencia ?

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

1. Tipo de informe: ‘ESTADISTICA POR LUGARES DE PROCEDENCIA (AGRUPADO POR MUNICIPIOS-
NACIONES-CONSULTADOS) 6 ‘ESTADISTICA POR LUGARES DE PROCEDENCIA (AGRUPADO POR
COMUNIDADES AUTONOMAS).

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

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

Opcionalmente, indique un titulo de la estadistica, que aparecera en la cabecera de la misma.

En la pestafia <Otros datos> especifique:

apwN

e Lugar de 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 s6lo municipios, es decir, en ‘desde <010014>’
(primer municipio Alegria-Dulantzi) y en ‘hasta <5620018>’ (ultimo municipio Melilla).

6. Pulse <Procesar> para iniciar la estadistica.

3.1.56. ¢ Coémo emitir una estadistica de lugares de destino ?

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

1. Tipo de informe: ‘ESTADISTICA POR LUGARES DE DESTINO (AGRUPADO POR MUNICIPIOS-
NACIONES-CONSULTADOS) ¢ ‘ESTADISTICA POR LUGARES DE DESTINO (AGRUPADO POR
COMUNIDADES AUTONOMAS).

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

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

Opcionalmente, indique un titulo de la estadistica, que aparecera en la cabecera de la misma.

En la pestafia <Otros datos> especifique:

apwN

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 eligidé 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 <520018>’ (ultimo municipio Melilla).

e Dado que se trata de personas de baja (causas ‘CR/M, CR/E’), no sirve la opcidn que aparece por
defecto de “Emitir el padrén con referencia a una fecha determinada”, pues se refiere a personas de
alta.

En éste caso hay que elegir “Emitir el padrén filtrando fecha de alta — baja”, e indicar en la casilla de
“causa de alta” la opcidon “Excluir todas las causas de alta”, y en “causa de baja” indicar la causa
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“CR/M” de cambio de residencia — municipio o la causa “CR/E” de cambio residencia - pais. Por Gltimo
debe indicar el periodo ‘desde-hasta’ fecha de baja que necesite.

6. Pulse <Procesar> para iniciar la estadistica.

3.1.57. ¢ Como emitir una carta para comunicar la caducidad de las inscripciones padronales a los
extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia permanente. ?

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 vy el
fichero de intercambio en que es comunicada. Con esa informacion el Ayuntamiento podra emitir una carta para
comunicar la caducidad de la inscripcion a esos extranjeros como se indica a continuacion:

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

Tipo de informe: CIRCULARES.

Indique el modelo de circular, por ejemplo, ‘Requerimiento inscripcion padronal ENCSARP.dot’.

Seleccione aplicar a PADRON.

Salida por VISTA PREVIA, impresora o guardar en disco.

Clasificacién por DOMICILIO, para facilitar la notificacion.

En la pestafia de DATOS PERSONALES, en NACIONALIDAD elija la opcién ‘EXTRANJEROS EXCEPTO

UE’. Esto evitara enviar la comunicacion a un habitante que por ejemplo, haya cambiado de nacionalidad

en el Ayuntamiento durante el intervalo de tiempo que transcurre desde que el Ine genera la comunicacion

hasta que llega al Ayuntamiento.

7. En la pestafia <Datos personales> especifique el nombre del fichero de intercambio en el que el INE
comunicé las fechas de caducidad mediante incidencia 111. Para hacer més 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.

8. Pulse <Procesar> para iniciar la circular.

I o

3.1.58. ¢ Cémo emitir un listado de hojas para comunicaciones de datos padronales ?

Opcién situada en el mend ‘PADRON 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.

Clasificacién por ‘DOMICILIO’.

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

NogpwhE

3.1.59. ¢ Como emitir un listado de volantes de empadronamiento ?

Opcién situada en el mend ‘PADRON 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.

Tipo de informe: listados.

Indique el modelo de listado: ‘Listado de volantes de empadronamiento.rtm’.

Seleccione aplicar a PADRON.

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

Clasificacion por ‘DOMICILIO’.

En la pestafia <Caracteristicas especiales> debe marcar la casilla ‘Incluir condiciéon especial n® 1’,
para activar los filtros de fecha de nacimiento o de edad, que permiten emitir los listados de las mismas

ogrwNE
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caracteristicas que el de tipo volante, sélo a aquellas unidades familiares en las que al menos uno de
sus miembros cumpla esa condicidn especial aqui indicada.

7. Enla pestafia <Otros datos> indique la emision del padrén actualizado a la fecha actual.

8. Pulse <Procesar> para iniciar el listado.

3.1.60. ¢ COomo emitir una circular o listado de habitantes con determinada incidencia/gestion
comunicada por el INE en los ficheros de intercambio ?

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

Habilitando la condicion 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. Por ejemplo, es Util para generar una carta de
comunicacion de variacién en el nivel de estudios a aquellos habitantes para los que el INE ha comunicado la
gestion n° 140 (Actualizacion Nivel de Estudios comunicado por el Ministerio de Educacion).

Atencion: ha de hacerse sobre ficheros INE recientemente cargados, ya que si se hacen cambios posteriores a
la carga que afecten a los datos de identificacion del habitante, estos pueden no ser localizados en el fichero Ine
y no salir en el informe.

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 Padron del Ayuntamiento. Si se produce alguna omision, la aplicacion lo
avisa al finalizar el procesado del informe. La omisiones son directamente localizadas debido a que se ha
introducido en la pantalla de gestion del Ine una columna de control denominada “COND.ESP.N° 2", que
aparecerd sin marcar cuando no se haya omitido la persona en el informe/circular solicitado.

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 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.

7. En la pestafia <Otros datos> indique la emision del padron 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.

ouprwNE

3.1.61. ¢ Como hacer informes de padrén excluyendo habitantes a los que se haya emitido volantes y
certificados de empadronamiento en un periodo dado ?

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

Habilitando la condicién especial n® 3 situada en la pestafia 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 condicién especial n® 3 es util para comunicar a los ciudadanos variaciones de datos del padron cada 5
afios, excluyendo a aquellos a los que se haya emitido algin 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 condicidon especial n° 3,
para activar el filtro “Excluir habitantes con volantes o certificados anotados desde la fecha <desde> -
<hasta>.

7. En la pestafia <Otros datos> indique la emision del padron actualizado a la fecha actual para no
emitir cartas a habitantes que en la actualidad consten de baja.

ouprwONE

Comunidad de Madrid Pag 78



[ ]
I'---.

=4 Guia del Padron de Habitantes

8.

3.1.62.

Pulse <Procesar> para iniciar la circular o listado.

¢, Como generar un informe en formato de fichero de exportacién delimitado por comas ?

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

ONouh,rwNE

10.

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 opcién <Imprimir a un archivo> de tipo <Archivo de texto>.

En ubicacién 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>.

| Irmprimir *
. rlmpresora
i .
|| Mombre: {58 Brother MFC-9340CDW Printer | Propiedades
| Tipo: Brother MFC-3340CD% Printer
* | Ubicaciér:
| ~lntervaln de Paginas Copias
1] £+ Todas Mimero de copias: 1 4;
" Pagina actual
v |ntercalar

" Pagnas 1? 1? v
E soiiba nimeros de pagina y/o intervalos

separados por comas. Ejempla, 1,35-12

Irprirniie |E| intervalo j

Jv —Imprimir 3 un Archivo

Tipo: |Archivo de Texto j

: bicacion: |E.‘['\.~'-\PPS W PADRONYSPOOLWPADCAL Listado narmalizada de perzonas - ¢ J

Aceptar | Cancelar |

Pulse el botdn <Aceptar> para generar el archivo. Cuando finalice el archivo lo tendra disponible en la
ubicacion indicada.

Por ejemplo, para abrir el archivo generado en Excel, elija el archivo generado desde la opcion <Abrir>
de esa aplicacion ofimética, e indique como tipo de archivo <Archivos de texto *.prn; *.txt; *.csv>.

Comunidad de Madrid Pag 79



|
) Guia del Padron de Habitantes

Abrir

} i 1 Equipo
Libros recientes EA- quip
Carpetas recientes
6 OneDrive: Personal Abrir X
€ v 4 % > Esteequipe » Disco local (C) ~ | @/ | Buscaren Disco local (C) P
Eltl Equipo | Organizar +  Mueva carpeta v ™ @
s N
Microsoft Excel - MNombre Fecha de modifica.. Tipo ()
.- Usuarios 2015 Carpeta de arch
Agregar un sitio
area @ OneDrive UTILIDADES Carpeta de arct
[ Este equipo Windows Carpeta de arch
& Descargas Windows.old Carpeta de arcl o
R @ >
Nombre de archivo: | v‘ Archivos de texto (*prn;* "¢ ~

Herramientas = Cancelar

Examinar

A continuacion 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 campos.

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 archiva: Windows [ANSI) ~

Y en la péagina 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 ? X

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos, Se puede ver como cambia el texto en |a vista previa.

Separadores
[+] Tabulacidn
[] Punto y coma [1 considerar separadores consecutivas como uno solo

Calificador de texto: |~ ~
Dgspacio h

[] otre:

Pulse el botdn <Finalizar> del asistente para ver los datos del fichero ya cargados en Excel.

GRAFICOS DE EVOLUCION DE LA POBLACION

3.1.63. ¢ Como guardar los datos de una estadistica para obtener la evolucién de la poblacion ?

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

1. Tipo de informe: ESTADISTICA POR EDADES Y SEXO.
2. Elija uno de los modelos disponibles.
3. Especifique si lo desea el grupo de edad para subtotales (por defecto 5 afios).
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4. Seleccione la opcion 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 gréaficas de poblacion, salvo necesidades especiales, siempre la estadistica

debe procesarse sin filtros y con la opcién de ‘Emitir el padréon 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 gréafico de evolucién de poblacion
consulte el punto ‘¢, Como visualizar un grafico de la poblacién en una fecha determinada ?'.

Nowu

i Informes del padrén Ed
| PrOCESAR | B Modficar disefio 48] Nuevo disefio | ] Cermar
Formato Salida | Lugar Residencia I Datos Personales I Otros datos I

Tipo de informe

|EST;’-‘«DISTIE& FOR EDADES Y SEXO j
Modelo
|Estau:||’stiu:a completa por edades v sexo.rtm E"‘I

I'4
7

Obtener en giupos de |5 3: anos Guardar resultadas para EYOLUCION DE POBLACIOMN:

3.1.64. ¢ Como afadir manualmente cifras de una estadistica de poblacion ?

Opcion situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — GRAFICAS DE POBLACION...’

Si quiere obtener graficas de poblacién de fechas en las que no tenia informatizado el padrén, puede
introducirlas manualmente siguiendo estos pasos:

1. Cuando entra en la opcién 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.

i:ﬂEadlénhahitantes Callejeroy B.D.C.  Utlidades  Yentana Apuda
” 4 44 « [ I [T | p Filtrar fechas | % | [0 sfadi By Guadar X Borar | & Impiinit | E‘

Gréficas Datos |

FECH, TOTAL TOTAL TOTAL Wi kAL WinR kAL WinR kAL WinR kLLI
ESTADISTICA | WAROMES [MUJERES |WAR + MUJ | O afios 0 afiog 1 afiog 1 afioz 2 afioz 2 afioz 3 afioz 3 afioz
1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1]
2584 2B06 5190 E | 24 20 10 500

3. Pulse a continuacion el botén en forma de llave que permite modificar los datos de las estadisticas. El boton
afadir queda activado.

“ M 44 « [ [P [ | Q Filtrar fechas | @%(D Afadc Bl Guardar 2% Bamrar | & Impririr | [||

4. Pulse el botén <afiadir> para insertar un registro en blanco.

“ 4 44 = [~ [0 [ | ﬁ Filtrar fechas | % | [0 apadic /a/ Guardar . Borrar | %Implimir | E|

5. Rellene la fecha a la que corresponde la estadistica y las cifras de poblacion 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 boton <Guardar>.

/
“ 4 44 = [~ [0 [ | ﬁ Filtrar fechas | % | [0 apadic Q/Guardar’ 75 Banar | %Implimir | E||
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7. También puede borrar una estadistica pulsando el boton <Borrar>.
»
“ M 44 « = | ﬁ Filtrar fechas | % | [0 afadr Bl Guardar 9% Borar | & Imprimit | [||

3.1.65. ¢ Coémo visualizar un gréafico de la poblacién en una fecha determinada ?

Opcién situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — GRAFICAS DE POBLACION...’

Siempre que entra en ésta 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'.

¥
“ ﬁ Filtrar fechas | ﬂ Configuracidr ”Z llll..m " t@ [:!| & e\ | Puntos |_Iilﬂ ar = | = f‘-l = | [l |

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.

Filtros tabla estadisticas

Fecha IEEHEIEI.-’EEIEIEI - I

Tipo de arafica
& Poblacian en una fecha

™ Evolucidn de la poblacidn

x Cancelar | <F pplicar <F Aplicar y Cenrar

3. Pulse el botdn <Aplicar y cerrar> para visualizar la gréfica. En la pestafia <Datos> puede consultar las cifras
de la estadistica detallada por edad y sexo.

3.1.66. ¢ Como visualizar un grafico de la evolucion de la poblacion en un periodo determinado ?

Opcidn situada en el meni PADRON HABITANTES — GRAFICAS DE POBLACION...".

Siempre que entra en ésta opcién, 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 evolucién de la poblacion durante un periodo determinado, siga los
siguientes pasos:

1. Pulse el botén <Filtrar fechas>.

'
“ ¢o Filtrar fechas | ﬁ Configuracion ”Z Illl_.. u w Il| M e\ | Puntos |_Elﬂ = | = Q = | [l |

2. Enla ventana de filtros asegurese que en el apartado tipo de grafica esté seleccionada la opcién ‘Evolucion
de la poblacién’, y a continuacion indique el periodo que le interese visualizar.

Comunidad de Madrid Pag 82



|
) Guia del Padron de Habitantes

Filtros tabla estadisticas

Dezde IEEHEIEI.-’EEIEIEI vI Hazta IEE.-’EIEUEEIEIEI 'rI

Tipo de arafica
" Poblacidn en una fecha

¥ Evolucidn de la poblacior

x Cancelar | <F pplicar <F Aplicar y Cenrar

3. Pulse el boton <Aplicar y cerrar> para visualizar la gréfica. En la pestafia <Datos> puede consultar las cifras
de la estadistica detallada por edad y sexo.

3.1.67. ¢ Cémo modificar el aspecto de una gréfica ?

Opciodn situada en el meni PADRON HABITANTES — GRAFICAS DE POBLACION... .

Descripcion de los botones de la barra de herramientas (empezando de izquierda a derecha):

“ p Filtrar fechas | $ Configuracion ”Z LIL u w u| ﬁ e\ | Puntos |_Elﬂ = | = Q = | [l |

e Filtrar fechas para elegir las fechas que se visualizaran en la gréafica.

e Configuracidon para personalizar la gréfica al gusto del usuario: fondo, colores, etc.

e Grafico de piramide de edad

e Grafico de barras verticales

e Grafico de paneles

e Grafico de lineas

e Grafico de puntos

e Aumentar tamafio gréafica

e Mover grafica arriba, abajo, derecha e izquierda

e Disminuir tamafio gréfica

e Puntos de resolucién para ampliar de 10 en 10 puntos de resolucién el detalle de los ejes X 60 Y
(segun el tipo de grafica)

e Siguiente tramo de resolucion 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 gréfica.

e Anterior tramo de resolucidn si el usuario indica un valor mayor a cero en puntos de resolucion, sirve
para desplazar la visualizacién al anterior tramo no visible de la gréafica.

e Imprimir datos de la grafica emite un listado en el que se muestran todos los valores por edad y sexo
de la grafica.

e Imprimir laimagen de la grafica para sacar en papel la imagen tal y como se ve en la pantalla.

e Guardar imagen de la gréafica 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 laventana de gréficas.

Puede elegir en la barra de herramientas entre los diversos tipos de gréafica. Por defecto la utilizada es la de tipo
piramide de edad, por ser ésta la mas adecuada.
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if COMUNIDAD DE MADRID, PADROM MUMNICIPAL Mejorada del Campo - [Estadistica de evolucidn de la poblacidn]

"[ﬁEadrénhabitantes LCalegjerawB.O.C.  Utiidades Ventaha Auuda _|ﬁl|1|

“ p Filtrar fechas | &Configuracién ”Zilll.a. ” &(_ i”:!| >q Q | Purtos lﬁﬂ 4 = | = Q = | [| |

Graficaz | Datos I

Poblacién al dia 06/11/2000

100
95
a0
25
a0
=

£5
E0
55
50
45
40
iz}

25
20
5
10

B *arones B Mujeres |

|Regs oomies | [EMTRAR (Mivel 4] [
Todos los tipos de graficas pueden ser personalizadas por el usuario pulsando el botdn <Configuracion>.
A continuacion se detallan las caracteristicas que puede configurar en esta pantalla.

Pestana ‘PANEL’:

- Titulo grafica

- Color gréfico de varones mujeres

- Panel de fondo

- Color panel mujeres

- Rejilla

- 3D

- Incluirimagen de fondo:
la ubicacion 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 todo el area de
ubicacion indicado.
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Ejes = I Etiquetaz y lependaz I Tipo grafica |

rTitulo
[ Visible

Y arone
A Fuente | ’7 -

”M uieres—-‘

—Fondo del Panel———————— Imagende fondo——
rDegiadacion
Comenzar en el color

Finalizar en el color

[= Imagen de fonda

@ Sinimagen de fondo

—Reilla

v Visible

Grogor I'I ﬂ

rUbicacion—————
* Sélo interiar

" Interior y exterior

3 dimenzione:

rPosicién———————
% Centrar
" Estirar

x LCancelar |

<t Aplicar | <t Aplicar v cerar

Pestana ‘EJES XY’:

- Aspecto eje X
- Aspecto eje Y

- Panel
- Margenes

Canfig

Parel

Eiex [ Visible

r Titul

Ratar Iﬁj A Fuente |

Etiquetas v leyendas | Tipo gréfica

Lependa —Pared
AaBbCe

A Fuente | Color

¥ lzquierda Grosor

[~ Derecha I1 ﬂ

Eiey v Visible

r~Titulo

= ID_ill A Fuente

Leyenda —Pared
AaBbCe

A Fuente | Grasor

I~ Superior I1 jl
W Inferior

Parnel

 Plano

£+ 3 dimensiones

rMangenes

=

X LCancelar |

<t Aplicar | <f Aplicar o cerrar |

Pestafia ‘ETIQUETAS Y LEYENDAS':

- Etiquetas

- Estilo etiquetas

- Leyendas

- Texto leyendas
- Posicion leyendas
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Configuracic
Panel I Ejes = ¢ Tipo gréfical
i Etiqueta i~ Leyenda
rTipodeleha—  Tipo de letr.
[ wisible A Fuente | ¥ Wizible A Fuente |
Fondo——— I
’7|- Tiransparente % % ala jzquierda
" Malores a la izquierda
- Estil " Mamal
%] Etiquetas " % aladerecha
EHGUEtas Y2 ™ Valores a la derecha

Efiquetas, % platales
Posicidn |COI0r I Texto |
Posicion de la leyend

Efiguetas i valores

~
~
~
1 Leyendas
-
-
~

™ Derecha
= ¢~ |zquierda
i ota(Es = Superior
a|ores ' |nferior

x Eancelarl @I <t Aplicar | <t Aplicar v cerar

Pestafia ‘TIPO DE GRAFICA’:

- Tipo de gréficos de barras
- Tipo de gréficos lineas
- Tipo de gréficos de puntos

Panel | Eies % | Etiquetas y leyendas | 11po arafica’

Banas | Lfnea&l F'untc-$|

_T(lpUFIechas [~ Apilar barras
" Cilindro

" Elipse

" Pirdmide invertida
" Pirdmide

' Recténgulo gradual
i

Fectangular

Grozor de las Bamaz |?5 ﬂ

W 3 Dimenziones

x Eancelarl @I < Aplicar < Aplicar y cerar

x Cancelar

Cierra la ventana de configuracién sin guardar cambios.

[ . e . L
QI Recupera el aspecto original de la grafica disefiada en la aplicacion.

<t Aplicar

| ¥ Aplicar y cenar |

Aplica los cambios efectuados sin cerrar la ventana de configuracion.

Aplica los cambios efectuados y cierra la ventana de configuracion.
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DETECCION DE INCONSISTENCIAS

3.1.68. ¢ Como chequear inconsistencias de uno o varios habitantes ya grabados?

Opcidn situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — HABITANTES ...’

El usuario puede en cualquier momento comprobar si hay incidencias de grabacién en cualquier habitante
siguiendo estos pasos:

1. Sitlese sobre el habitante.
2. Pulse el botén <Chequear incidencias del habitante>.

Plantila grab. [ 4% hab. 32 &% enhoja | X Earhah | B [ B= [P 130 & - K
IR T I S | p Bisqueda &% &% @~ ﬁi %! ﬁ A : Certificados "Q BCer 43 Nota: B2 <Fv | &

3. Si esta situado en las pestafia de <vista general>, pulsando este boton puede optar por s6lo chequear las
incidencias del habitante en que esté situado, o bien, de todos los habitantes que figuran en la pantalla.

Chequeo de incidenciaz

* 5 incidencize detecladas + - B s

DETECTADOS ERRORES DE TIPO INVALIDANTE

"'%\ GARRIGUES RIOS MILLAM  [M.1A. 1]
i A Tiene ndmero de documento pero no ha indicado el tipo de documento

¢ L) L Mo tiene tipo w/o nimero documento identidad v s mavor de 16 afios
"'%\ GOMEZ ABRIL ADORACION  [M.LA. 2]
| Tipo documento de ||:Ient|dad invvélido
. A 0 DEL BOCIHC
i A L Natiene segunda apelhdo
"'%\ OLSOM MARCOS CARLOS [M1A 4

@ | Tiene D.M.1. v la nacionalidad no es espafiola

3.1.69. ¢ Cémo detectar inconsistencias en el padron o en los movimientos ?

Opcion situada en el mend ‘PADRON HABITANTES — DETECCION DE INCONSISTENCIAS....
Para emitir un listado de inconsistencias siga los siguientes pasos:

Indique si desea detectar las inconsistencias de padron o de movimientos.

Salida por vista previa, impresora o disco.

Especifique filtros por namero NIA y fechas de alta-baja segin sus necesidades. Cuando detecte
incidencias de padrén, 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:

wh R

. Datos padronales: elija todas o sélo aquellas que le interesen.
. Datos de callejero
. Inconsistencias que afecten a los recuentos de poblacion.

6. Pulse el botdn <Procesar> para iniciar el proceso.
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Deteccion de inconsistencias aplicadas a padrén

Hﬂ Deteccion de inconsistencias g]
Localizar en Salida por
£ Vista pevis Desde N.LA, | 1 a| 995339
[ Incluir causas de alta en blanca
£ Impresora Desde Fechadlta  |01/09/2007 | 5 [30/09/2007 |

[ lncluir zauzas de baja en blanco

" Movimientos
Desde Fecha Baja  |01/09/2007 | 5 |30409/2007 ~|

" Guardar en dizco

|v Incidencias en datos padronales

[v Mombres, apelidos p particulas [+ Habitante duplizado

[w Mombres » apelidos nomalizados en dice. Ine v Tipo hoja padronal, n® hioja v oden, menores sdloz
[v Documento de identidad [v Exizte maz de una hoja padronal por domicilio

[ Fecha de nacimiento [w Exizte una hoja padronal en varios domicilios

[v Lugar de nacimiento [v Causzay fecha de alta-baja

[v Lugar de procedencia v Fecha caducidad EMCSARP

[v Lugar de destino v MIE

v M acionalidad v Afio legada

[w Sexo [v Teléfona, emai

[v Eztudioz [w Caracteres no permitidos por el [ne

[v Incidenciaz en datos de callejero
I Incaonsistencias que afecten a recuentos de pablacidn

T itula infarme

|
[l LCerrar ~f Procesar

Deteccion de inconsistencias aplicadas a movimientos

[E Deteccisn de inconsistencias (3]
Lacalizar en Salida poar
S _ Desde M.14. | 1 af 333333
* b
 Padiin igka previa

C Impresora Desde F Notificacion |01/09/2014 | 5 |30/09/2014 |

(" Guardar en dizco

| Incidenciaz en datos padronales

| Mombres, apellidoz y particulas |v Habitante duplicada
Iv Mombres v apelidos normalizados en dicc. Ine v Tipo hoja padional, n® hoja v oden. menores salos
v Documento de identidad [ Erigte mas de una hoja padional por domicilio
| Fecha de nacimienta [v Ewxiste una hoja padronal en vanos domicilioz
v Lugar de nacimiento |v Cauzayfecha de aka-baja
[ Lugar de procedencia |v Fecha caducidad EMCSARP
[v Lugar de desting [v MIE
[v Macionalidad v Afo legada
v Sexo v Teléfona, email
[v Estudios [v Caracteres no permitidos por el [ne
[v

Doz 0 mas movimentos en un mismo dia

Iv Incidenciaz en datoz de callgjero
[ Inconsiztencias que afecten a recuentos de poblacion

T itulo informe

|
[l LCerrar " 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. ¢, Como enviar al INE las altas, bajas, modificaciones, errores e incidencias contestados?

Opcion situada en el mend PADRON HABITANTES - INTERCAMBIOS CON EL INE — ENVIO DE
VARIACIONES MENSUALES AL INE ...".

Como operacion 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 comunicacion del movimiento
al LN.E.).

Esta opcién de deteccién de inconsistencias esta situada en el menu ‘Padrén de habitantes — Deteccién 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 generar4 nuevamente.

1] Deteccion de inconsistencias B
Localizar en Salda por
. _ Desde N.L4. | 1 af 539939
o * Wista previa -
MA12M3 | 5 (3012203 ~
 mpresora Desde Fecha Alta | J a | J
u
~ !
 Guardar en discn || DesdeFechaBaia  [01/11/2013 »| & [3012/400E ~|

[ Exclur todas laz bajas

-

v Inconsistencias que afecten a recuentos de poblacidn

T itulo infarme

Bl Cenar ~«f Procesar

Para remitir al INE las variaciones mensuales siga los siguientes pasos:

1. En la primera pagina del asistente debe indicar el periodo para enviar al INE las altas, bajas,
modificaciones del padron y las respuestas a errores e incidencias contestadas. Opcionalmente el usuario
puede chequear simultdneamente 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 correccion.
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Observe esta precaucion: no genere para su envio al INE el fichero de intercambio antes de la finalizacion
del dltimo dia del periodo. Puede suceder que una vez creado el disquete tenga que introducir un
movimiento o respuesta que o bien nunca sera remitido al INE, o bien, si en el siguiente envio vuelve a
indicar el dltimo dia del periodo anterior, enviara dos veces el resto de movimientos o respuestas de aquel
dia.

i RECUERDE ! No debe confundir la fecha del movimiento con la fecha de notificacién 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 natificacién del movimiento al INE, se refiere al dia concreto en que se realiza el movimiento
en el padrén, 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 segin 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 Cadigo provincia
4-6 MMM Cédigo municipio
IA Origen / destino de la informacién, 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 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 @

o variacior Pigina 113

o Condiciones de emision

¥ Cheguear incidencias con objeto de sushzanar enores antes del envio
Remitir al |.M.E. las altaz, bajaz » modificaciones del padrdn, mas lag comecciones efectuadas
en loz ficheros de gestiones | N.E. producidas durante el periodo que a continuacion indique:

Desde el dia ([comprugbelo) |01/01/2014  »| Hasta el dia |29/01/2014 -
[v Generar movimiento <PE> para poner nivel estudios=22 & mayores de 16 afios con nivel=0

= MUY IMPORTANTE=

- Compruebe que el periodo < desde-hastas sea comecto, w no solape u omita fechas de envio.

- Sigenera el fichero el mizmo dia que el indicado en la fecha <hastar, tenga muy en cuenta
que las altas, bajas. modificaciones v gestiones que realice después de generar el fichero
deberan anotarze con fecha de comunicacion al Ine del dia siguiente, de lo conbrano esos
carmbios postenores a la emisidn del fichem * ninca serdn comunicados al Ine =

Asistente

| - La fecha <hastar es anotada en datos de la entidad, de moda que para el siguiente mes la
aplicacion rellenara la caszila <desder con la fecha alli anotada + 1 dia

Mormbre del fichern de intercarmbio & generar . |H2808481.214

@ LCancelar < 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 correccién. Como es complicado estar pendiente de que habitantes van a
cumplir 16 afios para hacer esos movimientos, si marca la opcién ‘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 afios con referencia a la fecha “hasta” de emisién 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 padrén en ese mismo dia otro
movimiento por cambio de datos personales, en ese caso se sobrescribe el movimiento PE de
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alta en vez de afadir un nuevo movimiento, ya que el Ine no acepta dos modificaciones PE en
el mismo dia.

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 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 nidmero de registros incluidos en el
fichero de intercambio. Este informe puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE
INFORMES GENERADOS POR DISCO situado en el ment UTILIDADES.

Si corrige incidencias, debe volver a repetir este proceso para que las correcciones sean recogidas en el
fichero.

Envic variaciones al INE @

Pagina 2/3

ALIDAS

Compruebe el listado de incidencias detectadas y resultados obtenidos.
Si cornige incidencias. repita este proceso para que sean recogidas
en el fichero de intercambio.

Yer listado de incidencias. resultados v facturg

Este informe queda guardado en el disco con el nombre:
Envio variacionesz menzuales al IME en el periodo 01-01-2011 al 30-05-2011 itm

Asistente

ypuede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE IMFORMES
GENERADDS FOR DISCO situado en el mend UTILIDADES.

@ Cancelar <o Previo 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 070972006
Ayto. Ciempozuelos Péging 1
Fichero de intercambio: H2B084A1.906
FACTURA FICHEROQ 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 rmodif. datos personales 7
CR/M Cambio de residencia | 84 ” CR/M Cambio de residencia | 77 77 CD Cambio domicilio 37
CRYE Cambio de residencia 0 CR/E Cambio de residencia a RD Modif. territarial sin ... 0
O Omisidn 14| Il Inclugion indebida Of| RM Renovacidn inscripcidn 0
En blanco (fecha referencia) 0| DU Duplicado af --
BC Caducidad inscripcian Of -
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 bajas | 0| Rechazas modificaciones | 0
‘Tutal registros fichera .. 224

ETIQUETA IDENTIFICATIVA

CORIGEN DEL FICHERO Ayto. Ciempozuelos
FECHA DE OBTENCION DEL FICHERO (07 A09,2006
NUMERQ DE REGISTROS 224

PERSONA DE CONTACTO
NUMERO ORDEN FICHERO/TOTAL FICHEROS 14
NOMBRE DEL FICHERO HZ8084A).906

NORMAS DE COPIADO en disquete

1.- Formatee un disquete de alta densidad (HD 1.44WB)
2.- Copie el fichero de intercambio obtenido en el disquete con el explorador de Windows.

Si el fichero no cabe en el disguete debe ser comprimido.
Eiemplo de compresion con WIHZIP:
- Abra el explorador de archivos de Windows
- Localice el archivo que desea comprimir, normalmente en la carpeta CAPPSWPADROH' PADRON CIEMPOZU'SALIDAS
- Pulze con el hatdn derecho del ratdn sobre el fichera a comprimir v elija el mend Winzip - Add to Zip file..!
- Aparece una ventana de Winzip. En 'Add to archive' indigue A =Nombredrchivo= Zip'
- Pulze el boton 'Add’ pars comenzar la compresion.
- Sino hay incidenciaz, cuanda finalice el procesa, el fichero estard comprimido en el disguete stuado en la unidad &
Si el fichero no cakbe en un =dlo disguete, Winzip le indicara cusndo introducir el siguiente dizguete.

(= BE ) R SR I S

4. Pulse el boton <Siguiente>. En esta Ultima péagina del asistente se informa de la ubicacion 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 botdn <Terminar>.
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Envio variaciones al INE @

o variacior pigina 3

e Envio del fichero de intercambio al LN_E.

FICHEROC GENERRDO: HZS084AT. 611
SITURDO EN .....: Z:\APPS\WPADRON“PLDRON\MEJORADA\SRLIDLS

Elfichero generado por wpadron lo tiene enla carpeta <SALIDAS: .
@ Abrir el exploradar de "Windaows en la carpeta de <SALIDAS>

Asistente

@ Cancelar <3 Previo =51 Terminar

6. IDA-WEB - Validacion del fichero de intercambio. Esta operacibn se realiza desde la web
“https:\\idapadron.ine.es”, y esta situada en “Intercambio y control de variaciones padronales — Ficheros —
Validador — Ejecutar validador”.

Instituto 1 - o= i
Nacional de

Estadistica Castellano Catala Gallego

Enwo de Fichero Validador de IDA-WEB

- La ejecucién del programa Validador prepara los Ficherce de Habitantes para su envic mediante &l portal IDA-VWEB

- En el apartado “Documentacion” encontrar instrucciones detalladas de este programa

- En el portal IDA-VWEB sdlo se admitiran los ficheros generados por el programa Validador
- El programa Validadoer necesita una magquina virtual de JAVA & o superior.

- Al gjecutar el Validador se va a crear en el PC la carpeta ...ida-validador

- Para ejecutar el programa pulse zobre el giguiente enlace v eliia la opcion “abrir”:

Ejecutar validador

Volver

Se abrird el programa de validacion 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.

IDA-Validacion (==

Envio Devolucion Ayuda

Seleccion del fichero de envio

Ruta del fichero padronal  |ypADRON\Padron\CIEMPOZUISALIDAS\H28040A1.114)

[v] Validar contenido

Formato del fichero de error m;

Kl

Valores totales del fichero
Altas totales 1 Bajas totales 1

Modificaciones totales 1 Registros totales 1

[ Aceptar | Cancelar

A continuacion pulse eb el botén “Ver errores”, donde se mostraran todos los errores, incluso lo que tienen
error 50. Si lo desea puede marcar la opcidn para ocultar el error 50. Pulse en el botén “Buscar”.
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Si hay errores que requieran ser corregidos en el padrén, después debera volver a generar el fichero de
intercambio para remitirlo al I.N.E. con los errores corregidos.

& IDA-Validacitn - | o [

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 devolucidn

Datos iniciales Datos finales Fecha variacion
Nombre Cédigo variacion
FERpE Causa variacién
Part2/ape2
Tipo/ldentificadar Sexo FIEEEETE
N° Documento T Prov Mun Cons
NIAMIE
Nac:Prov/Mun/Dia Nac
Direccion postal
Ent. colectiva Via
Ent. singular Ps Via
MNuc. Disem. TM Num  MNums Km Hm Blg PortEscPlan Pta Loc
Reg Tip/Cod/Causa Rpel/RpeZ/Nombre HIF F. Nac. Id. Ryto. Cod. |:
4] I [ [ >\Il
[]Oculta error 50 @ Mostrar todos 7 Mostrar registro

7. |IDA-WEB - Envio del fichero de intercambio y el de acompafiamiento generado en el proceso de

validacion. Esta operacion se realiza desde la web “https:\\idapadron.ine.es”, y esté 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”.

Fich
iy L selcsombsfohess
. Seleccione los Ficheros
Consulta EstadoEnvio
Recogida Ficheros
dor © Los campos marcados con un asterisco (%) son obligatorios

Modf de Institucian Seleccion de ficheros a enviar al Institute Nacional de Estadistica correspondientes al mes de Enero del afic 2014

X Fichero de Datos * Examinar— | HZ8040A1.114 H2204041.114
Mo df de Usuario _
Fichero de Acompaiamiento{UNB) = HZ28040A1_114.UNB HZ204041_114.UNB

Ref. Cierre

El Fichero de variaciones padronales contiens

ich Dicizmbre 2013
variaciones de los meses:

[] Noviembre 2013
[] octubre 2013
[ septiembre 2013
[] Agosto 2013
[1 otros Meses

Volver Aceptar

Puede consultar el estado para ver si han llegado correctamente en la opcién “Ficheros — Consulta estado
envio”.

4.1.2. ; Como interpretar los contenidos de la pantalla de gestidn del padrén continuo ?

Opcion situada en el mend PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - GESTION DE LOS
PROCESOS DEL PADRON CONTINUO ... .

Antes de presentarse la pantalla de gestién 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 boton
<Procesar> sin elegir ninguna opcion, se visualizara el tltimo fichero cargado.
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()

iltrar registros
Tipo de proceso

|\-‘.-’-‘«F|I.~'1'I.I:IEINES MEMSUALES ﬂ

Filtra ficheros ] Buzqueda personas ]

* Mer zdlo loz registros del fichero: | j
" “er reqigtroz con cauza de varacion | j | J
" “er reqistros con cadigo eror 4 gestidn | ﬂ | J
™ “er reqistros contestados en el periodo |m A02/2005 ﬂ |28f"':'2-"2':":'5 ﬂ
™ “er reqistros ptes. de contestar [fichera opcional) | ﬂ
" “er zolo el registio en el que esté situado

-

Wer 'pares’ de duplicados del regiztio en el que esté zituado

-

Wer todos loz regiztios

+ Procesar | [l Cerrar |

A continuacion aparece la pantalla donde se centralizan todos los procesos relacionados con el padron
continuo.

[f5 COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de X30000000000000000 - [Gestién de ficheros de intercambio] (= |[B)[X]
IE Padrén habitantes  Gestiones INE  Callejero  Utlidades  Wenkana  Ayuda = 4
4 44 A4 = ¥ @? Filtrar ‘.‘o “‘o @ § Modo resalver B - % Envio vanaciones Cargar/listar fichero G‘% [|

VARIACIONES MENSUALES
TIPO DEVOLUCION = RECLAMAC.MOV EN BAJA POR CR/ME - CAMBIO DE RESIDENCIA DE FECHA 17/10/1997

INCIDENCIA: 0BO Baja por cambio de residencia pendiente de confirmacion

IDTF_HNIA : 28871 MARTINEZ ALDEA AMALIA DHNI 04600827E
MUNICIPIG/CONSULADO DESTINO: [160186] ALMONACID DEL MARQUESADO (CUENCA)
FICHERO [CLAVE| FECHA |IDTF_18|IDTF_19| IDTF_20 |IDTF_21|IDTF_22 (IDTF_01_02|  IDTF_03 IDTF_04 IDTF_05 ~
CARGADO | RESP |RESPUESTA [TIPOINF| CDEV | FVAR | CUAR | CAUV |MUNICIPIO | NOMBRE  |PARTIC1 APELLIDO *
P|H2808A.A97 30/06/2005 | C RE 17/10/1997 |B CR 280343 [AMALIA MARTINEZ
W
< >

Vista general Detalle datos IDENTIFICACION - VARIACIOHN

Regs: 000001 EMTRAR. (Mivel 4) Aplicacidn del Padrdn Municipal de Habitantes

Contenido que puede ver en la pantalla de vista genral:

e Barra de herramientas con las diferentes funciones disponibles en la pantalla.
[ 77 = = e H Q_,, Filtrar %% %% @ § Modo resolver B = | B Envio vanaciones Cargar/listar fichero G%.h [|

DESCRIPCION

Ir al primer registro

NAVEGADOR Retroceder de 20 en 20 registros
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Ir al registro anterior

Ir al registro siguiente
Avanzar de 20 en 20 registros
Ir al dltimo registro

FILTRAR REGISTROS SEGUN
CRITERIO DE AGRUPACION

Permite filtrar los registros que aparecen en la pantalla utom los

siguientes criterios:

e Ver solo el registro en que esté situado

e Ver pares de duplicados del registro en que esté situado
e Ver solo los registros del fichero
e Ver registros con NIA ------
[ ]
[ ]
L]
[ ]

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 PADRON

Ir al padrén y situarse en la persona perteneciente al registro en que
esté situado. Si el habitante no puede ser localizado se presenta la
ventana de busquedas para su localizacion manual.

IR AL CALLEJERO

Ir al callejero y situarse en la via — nimero — puerta perteneciente al
registro en que esté situado.

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 y
contestaciones de errores e incidencias durante el periodo que indique.

CARGAR / LISTAR FICHERO DE

Carga (y/o lista ) los ficheros de intercambios remitidos por el INE en la

INTERCAMBIO pantalla de gestion de errores e incidencias.
Para situaciones excepcionales, permite abrir para su modificacion los
campos cerrados (campos que habitualmente nunca deben ser

modificados).

EXCEPCIONALMENTE,
MODIFICAR LOS
CERRADOS

CAMPOS

e 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 botdn <Lista err.>.

TIPO DEVOLUCION = RECLAMAC.MOV EN BAJA POR CR/M-E CAMBIO DE RESIDENCIA DE FECHA 01/10{199F

ERRORES: 080 Baja por cambio de residencia pendiente de confirmacion

e Datos principales para una rapida identificacién 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 variaciéon (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.

28186 07452201V

IDTF_NIA : ALONSO PASCUAL LEONORA

MUNICIPIO/CONSULADO DESTING:

e Cabecera de los campos. En la primera linea se indica el codigo 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.

, FECHA
* |RESP | RESPUESTA

IDTF_18
TIPOGINFE

IDTF_15
CDEV

IDTF_20
FYAR

IDTF_21
CVAR

IDTF_22
CAUV

IDTF_01_02
MUHICIPIO

&

FICHERO

e Datos aportados por el INE Donde consta toda la informacion enviada por el INE. En cada registro debe
anotar la opcién de respuesta en el campo <RESPuesta> y fecha de respuesta al INE en el campo
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<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'.

P H280844.097 0241042000 |E RE 0101997 B CR 280843
H280841A.097 C RE MA0M997 B CR 280843
H28084A.097 C RE 0MA01997 B CR 280843

e 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 gestién del padrén continuo

CLAVE Y FECHA DE RESPUESTA

Estos campos deben ser cumplimentados después de efectuada la correccion o la gestion indicada por el INE

CAMPO ‘ DESCRIPCION

Clave de respuesta al INE Su valor depende del tipo de error que tenga el registro.

RESP 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.
Este campo se cumplimenta automaticamente con la fecha del dia en que el
Ayuntamiento responde a la correccion / gestion indicada por el INE

FECHARESP Cua_ndo genere el fichero dg in_tergambio con las altas, bajas y modificac[ones
habidas en el mes, debe también indicar el periodo correspondiente de correcciones
realizadas, para ser remitidas al INE en el mismo fichero de intercambio.

FICHERO ORIGEN, Estos campos sélo se visualizan cuando el tipo de proceso se refiere a recuentos de

CLAVE ALEGACION Y poblacién.

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

modificacion 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 Cdédigo municipio de residencia invalido

002 | MUNICIPIO

003 |IDTF_03 Nombre invélido
NOMBRE

004 |IDTF_04 Particula primer apellido invélida
PARTIC1

005 |IDTF_05 Primer apellido invélido
APELLIDO 1°

006 |IDTF_06 Particula segundo apellido invalida
PARTIC2

007 |IDTF_07 Segundo apellido invalido
APELLIDO 2°

008- | IDTF_08_09 Cédigo municipio de nacimiento invalido

009 | MUN.NACTO
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010 |IDTF_10 Fecha de nacimiento invélida
FECH.NACTO
011 |IDTF_11 Tipo de identificador invalido.
TIDEN (DNI) Equivale al tipo de documento en la aplicacion de padron.
Valores permitidos:
0 = Sin documento
1=D.N.IL
2 = Pasaporte
3 = Tarjeta de Residencia
012 |IDTF_12 Letra documento extranjero invalida.

LEXTR (DNI) Solo se cumplimentar& 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 padron. Se
cumplimentard 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 niumero 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. 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).

015 |IDTF_15 Numero de documento invalido.

NDOCU (DNI) Soélo se cumplimenta este campo cuando el tipo de identificador o documento

indicado en el campo TIDEN sea 2 (Pasaporte).
016 |IDTF_16 Numero de Identificaciébn Ayuntamiento invalido.

N.LA. (Numero de expediente o NIA)

017 |IDTF_17 Numero de Identificacion Electoral invéalido.

N.I.E. (N.LE.)

018 |IDTF_18 Tipo de informacion invalido.
TIPOINF Valores permitidos:

En blanco
R = Registro rechazado
C = Comunicacion de datos al Ayuntamiento
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019 |IDTF_19 Causa de devolucion invélida.
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 confirmacion: Se trata de movimientos que precisan de doble comunicacion, una
de las cuales procede siempre del Ayuntamiento, que han sido comunicadas por este, pero que
transcurrido un cierto tiempo contindan si ser comunicadas por la otra fuente. El ayuntamiento debe
aportar la documentacién 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 actuacién 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 depuracién a que
el INE somete los ficheros. EI 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 simultdneamente se comuniquen datos y errores, en este caso  TIPOINF=R
020 |IDTF_20 Fecha de variacion invalida.
FVAR (Fecha del movimiento)
021 Cddigo de variacién invalido.
Valores permitidos:
IDTF_21 Hores p
CVAR A = Alta
B = Baja
M = Modificacion
022 Causa de variacion invalida:
(causa del movimiento)
Valores permitidos:
oM Alta por omision
CR Alta por cambio de residencia
NA Alta por nacimiento
IDTF_22 DE Baja por defuncion
CAUV Il Baja por inclusién indebida
CR Baja por cambio de residencia
DU Baja por duplicado
BC Baja por caducidad
PE Modificacién de datos personales
RD Rectificacion de datos por modif. territorial sin intervencion del hab.
CD Modificacién por cambio de domicilio
RN Renovacion
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DATOS DE VARIACION
Estos campos llevan el prefijo VARC_, donde constan:
- Los datos de las altas.
- Enlas modificaciones por las causas de variacion PE, CD, RD y RN, los nuevos datos existentes después de
realizar la modificacién 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.
023 |VARC_23 Distrito invélido
DIST
024 |VARC_24 Seccion invalida
SECC
025 |VARC_25 Letra de seccion invalida
LSEC (*)
026 |VARC_26 Cadigo Unidad Poblacional invalido.
CUN (ENT+NUCL) Este campo esta formado por (CCSSDNN):
CC =Entidad colectiva (*)
SS = Entidad Singular
D = Digito control entidad singular
NN =Ndcleo
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 Cadigo de Via invalido
COD.INE (cbdigo 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 Cadigo de Pseudovia invélido
COD.PSVIA (¥
034 |VARC_34 Nombre de Pseudovia invalido
NOMBRE
PSEUDOVIA (¥
035 |VARC_35 Tipo de numeracion invélido
T.NUM Valores permitidos:
0 = Sin numero / km.
1 = Numeracion 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 nimero (superior) via invalido
CALIF. NS (¥
040 |VARC_40 Kilometro invalido
KMT
041 |VARC_41 Hectédmetro invalido
HMT
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042 |VARC_42 Blogue invélido
BLOQUE
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 padrén a hoja Familiar
2 = Establecimiento colectivo. Equivale en el padrén a hoja Colectiva
048 |VARC_48 Numero de Identificacion del Ayuntamiento invalido.
N.L.A. (NIA / Ndmero de expediente)
049 |VARC_49 Numero de hoja padronal
HOJA_PADRON
050 |VARC_50 Numero de Identificacion Electoral
N.I.E. (N.LE.)
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 DEpuracion. En este caso debe realizar propuesta codificacion
nombre a través de IDA_Padrdn 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 invélido
(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_Padron y remitir, en su caso, modificacién de datos
personales)

054 |VARC 54 Particula segundo Apellido invéalida
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_Padron y remitir, en su caso, modificacion de datos
personales)

056 |VARC_56 Sexo invalido

SEXO Valores permitidos:

1 =Varon (V en padron)
6 = Mujer (M en padrén)

057- | VARC_57_58 Cadigo municipio de nacimiento invalido

058 | MUN.NACTO

059 |VARC_59 Fecha de Nacimiento invélida
FECH.NACTO
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060 |VARC_60 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

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 namero del documento de identidad en la aplicacion de padrén. Se
cumplimentara con el nimero del D.N.I. (no incluir la letra) si el tipo indicado en
TIDEN es 1 (D.N.1.), 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 invélido.

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 Cddigo nacionalidad invalido

NACION

067- | VARC_67_68 Cdédigo 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 codigo debe ser el perteneciente a un Consulado y ha de indicarlo en
el campo <69 CONSULADO>, indicando en este campo el cédigo del pais al que
pertenece el Consulado.

069 |VARC_69 Cdédigo de Consulado de procedencia o destino invalido.

CONSULADO Si cumplimenta es campo, debe anotar en el campo <67_68 MUN.PROC/DEST> el
cédigo del pais al que pertenece el consulado.

070 |- Registro sin identificacion suficiente.

Faltan varios datos o tiene demasiados errores.
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4.1.3. ¢, Como cargar y/o listar un fichero de intercambio remitido por el INE ?

Opcion situada en el mentd PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - CARGA DE FICHEROS
DE INTERCAMBIO DEL PADRON CONTINUO ...".

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.

En la 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\PADRON\<DirectorioPueblo>\ENTRADAS'.

Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.

Carga de ficheros de intercambio Ed|

Carga ficher Pigina 173

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el | N.E.

_I Caple log ficheros remitidos por el LNE. en el directario:
CAWPADROMPADROMNMEJORADAENTRADAS

Sielfichero estd en formato comprimido debe
descaomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
de éste asistente.

a Lancelar <o Breyio o> Siguiente Tiemmitiar

Pulse el botén <Siguiente>. Debe indicar el nombre del fichero de intercambio remitido por el Ine (que
copio y en su caso descomprimid en la pagina 1 del asistente). También debe indicar el ‘tipo de proceso’
al que pertenece el fichero: variaciones mensuales, revisidon censo, recuentos de poblacion o fichero tipo
O/OB. Pulsando en el boton en forma de carpeta podra elegirlo directamente desde su ubicacién
(normalmente lo habra copiado en la carpeta ‘entradas’). Si sélo quiere listar el contenido sin cargar el
fichero, utilice la opcion ‘NO cargar el fichero. Sdlo listar el contenido’.

Si al cargar un fichero la aplicacién 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 distinto contenido pero con el mismo nombre de
fichero, sera necesario renombrarlo previamente para poder cargarlo.

Algunas gestiones pueden ser contestadas de forma automéatica por el sistema durante el proceso de
carga. Por ejemplo, en el caso de la gestién 140, si marca la casilla de dar respuesta automatica estara
indicando que va a aceptar todos los cambios de titulacion 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 i @
Carga ficher Pigina 2/3
Localizacion del fichero
Fichero de intercambio remitido por el I.M.E. Tipo de proceso
2| [VARIACIONES MENSUALES ~|
MO hacer carga. Sélo listar contenido [
Respuesta automatica durante el proceso de carga [~ Marcar!desmarcar bodas las casillas

Si opta 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, requiriendo su contestacion manual,
Laz gestiones con * ademas reguiereh comunicaciones: a los ciudadanos o Avuntamishtos sequn los casos
0747 - Alta por cambio de residencia con municipio de procedencia endneo

OVE - Altaen PERE - Padron Espaficles Residentes en el Extranjero [Baja en padidn)

030 - Baja por carbio de residencia pendients de confirmacian

032 - Baja por defuncidn pendiente de confirmacidn

035 - Baja por cambio de residencia con municipio de destino erdneo

037 - Baja por incluzion indebida de habitante fallecido

038 - Baja por cambio de residencia de habitante fallecido

100 - Alta por cambio de residencia de habitante no existente en el fichera

101 - Baja por acuerdo del Conzejo de Empadronamiento o Sentencia Judicial

102 - Fecha de variacion no conmespondiente a eze movimiento

103* - Cambio de datos personales comunicado por el Registro Civil

111* - Comunicacidn fecha caducidad extranieros no comunitarios sin autorizacidn residencia permanente
114 - Baja por duplicado gestionada por la OCE

115 - Baja por cambio de residencia de expulsiones de extranjeros ejecutadas

116 - Baia de extraniero por retormo volunkanio a su pais de ongen

1307 - El zexo en Padrdn no coincide con el SEXD del DI

135% - Actualizacidn de DNI comunicada por el Miniterio del Interior*

136% - Error DMI comunicado por el Ministerio del Interior

137 - Comunizacion de DMI expedido por adquigicion de nacionalidad espafiola por el Ministerio [nteric
138* - Fecha nacirmienta comunicada por el Ministena del Interior

139 - Comunizacidn Miex inscripcidn Registro Central Extranjeros comunicado por Ministerio [nberiar
140% - Actualizacion Mivel Estudios comunicada por el Ministerio de Educacion

146 - Indicadaor de permanencia por adquizicidn o pérdida de residencia permanente

Asistente

S e

@ LCancelar <5 Previo o> Siguiente

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.

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.

Carga ficher Pigina V3

o Proceso concluido

Compruebe =i el ndmero de regsitros cargados coindice con log indicados por el LMLE.

N* registros cargados: 1

Imprima el contenida & incidencias del fichero de intercambio remitido paor el LW.E.

Yisualizar o imprimir el contenido & incidencias del fichero
Este informe quada quardado en el disco con el nombre:

Cantenida del fichero de inkercambio H2808414. 097, rtm

v puede conzultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERALOS POR DISCO situado en el mend UTILIDADES.

Asistente

@ Cancelar <8 Previo > Giguiente Terminar

5. Pulse el boton <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 boton <Cargar/listar fichero> situado en la barra de
herramientas.

[ S T p'_p Filtrar %% %% @ ¢ Modoresalver Bl Ervvio variaciones B Cargarflistar fichero | %, | ]
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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 boton <Resumen numérico ...>’

[ &= e Q_,, Filtrar %% %% @ § Modo resolver B - @Enw’o wanaciones Calgan’listar fichera @‘,h [|

Resumen numérico de erroes e incidencias |ﬁ|
Fichero de intercambio Resumnen de enores & incidencias Resueltos |Pendientes Toka
Hombre H2808414 B11 001-070 n® personas con enores invalidantes (1
Tipn de proceso WARIACIOMES MENSUALES 001-070 n® personas contraste - depuracion i} 32 32
Total registros 224 0171-150 n® personas con gestiones/incidenciaz 28 164 192
28 196 224
71 -180 [Gestionesdincidencias) ]
] i i oj|m7 a i 0] 033 a i a i 0| 05 i a i
onz i i IINGE] a i 0] 034 a i a i 0l | Ok i a i
oo3 i i IGE] a i 0] o35 a i a 7 7| 0&7 i a i
] i i 0| 020 a i il 026 1] 2 a i 0| 0eg 1] i} 1]
0as a a 1| [ a a a a a a 20 20{ (063 a a a
0ag a a 0j| o2z a a 0| o3g a a a a 0| 070 a a a
ooy a a 0| 023 a a ]| o] a a a 3 3| 000 a a a
oas a a 0] 024 a a 0| 040 a a a a 0| a0 a a a
0a3 a a 0| 025 a a 0| 041 a a a a 0| a0 a a a
oo a a 0] o2 a a 0| 042 a a a a 0| a0 a a a
011 a a 0| o2y a a 0| 043 a a a a 0| a0 a a a
2 a a 0] o2 a a 0| 044 a a a a 0| a0 a a a
3 a a ] o] a a )| 045 a a a a 0| a0 a a a
014 a a 0] 030 a a ]| 048 a a a a 0| a0 a a a
5 a a 0o a a 0| 047 a a a a 0| a0 a a a
016 1] 1] o)) o3 a 1] 0| 048 a 1] a 1] 0] 000 1] 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
cédigo, 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
localizacidn, y si sitia el cursor sobre la etiqueta de un cédigo de error e incidencia, se muestra su
descripcion.

4.1.4. ; Cémo filtrar o buscar registros en la pantalla de gestién del padrén continuo ?

Opcién situada en el menu PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - GESTION DE LOS
PROCESOS DEL PADRON CONTINUO ...".

Siga estos pasos:

1.

Siempre que entre por primera vez en la pantalla de gestién de padron continuo, por defecto se muestra la
ventana de filtros con la opcion ‘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
poblacién 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.

e Codigo 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
busqueda a todos los codigos existentes.

e Causa de variacion: puede elegir una causa de variacion concreta o bien dejarla en blanco
para aplicar la bisqueda a todas las causas de variacion existentes.

e Puede localizar gestiones/incidencias contestadas en un periodo de fechas, solo las
pendientes de contestar o ambas.

e Puede filtrar en pantalla solo el registro en el que esté situado eligiendo “Ver solamente el
registro en el que esté situado”.

e 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
gue 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.
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[ 5
| Consulta gestione

Tipo de proceso
WARIACIOMES MEMSIJALES j

Gestiones e incidencias LM.E. | Datos personales ]

(+ Especificar condiciones filtrado

Mombre fichero intercambio [en blanco = todos] ||'|25':|5‘"-"-"--41 4

L]

Cadigo de gestiondincidencia [L.M.E. [en blanco = todos] | x

Ll Lo

Causza de variacion [en blanco = todoz] |

f* Todo contestado v pendiente de contestar
(" Conteztadaz en el perioda a especificar

" Pendientes de contestar

(" Wer zolamente el registro en el que esté zituado
(" Yer pares de duplicados del registro en el que esté zituado

El LCerrar | - Procezar

Tipos de busqueda de personas:

El tipo de busqueda que utilice puede aplicarse a los datos de identificacion, de variacién o ambos
(opcién 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.
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Filtrar registros k|

Filtra ficheraz ~ Blsqueda personas |

a del fichero | b

f+ Nimero Identificacion Ayuntamiento - H_LA. I

= Nidmero Identificacion Electoral - N.LE. I 0

Por contenido

i~ Apellido primero I
Apellido zegundo I
Nombre I
" Tipo documento Par contenida Mdmero Documetto
D.M.I /MLLF. =l
w Froceszar | [| Cerrar

2. Pulse <Procesar> para mostrar el resultado en la pantalla de gestion de errores.
3. Unavez dentro de la ventana de gestion de errores, también puede utilizar la opcion de filtros y busquedas
cuando lo necesite, pulsando el boton <Filtrar>.

[ &= e Q_,, Filtrar %% %% @ § Modo resolver B - @Enw’o wanaciones Calgan’listar fichera @‘,h [|

4.1.5. ; Como usar el asistente para contestar a los errores e incidencias ?

Opcién situada en el menu PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - GESTION DE LOS
PROCESOS DEL PADRON CONTINUO ...".

Siga los siguientes pasos:
1. Sitlese en el registro que desee contestar y pulse el boton <Modo resolver>.
[ 7 = e e Q_,, Filtrar %% %% @ § Modo resolver B - % Envio variaciones Cargar/listar fichero G%.h [|

2. A continuacion se abre el asistente de respuestas.

Comunidad de Madrid Pag 107



|
) Guia del Padron de Habitantes

Modo de resolver <maximizado>
% —— Modo de resolver - variaciones mensuales Pagina 11
Ainalisiz y respuesta
INCIDENCIA: D80 Baja por cambio de residencia pendiente de confirmacion
A | Leerlag inshucciones
B | Analisis
@ TIPD DEWOLUCION = RECLAMALC MOW EM BAJA POR CR/ME - CAMBIO DE RESIDENCLA DE FECHA 27412419599
IDTF_MI& - 4101 FERMANDEZ CALYO AN& MARLA DMl 0FS00000E
v MUMICIPIOACONSULADD DESTIMG: [190241] ALOWERA [GLUADALAIARA]
c El habitante ha sido localizado en el padidn en el <Mld 41073, ¢ no consta de baja, por lo que puede darlo de baja automaticamente en el padidn
[«}] con los
- ||:Iatos indicados por el Ine <CR 27/12/15993: marcando la casilla <F>.
7]
L
wn
C | (I al habitante localizado en el PADRON [M.LA 4101]... Iral CALLEJERD ... I ala web Db COMSUL
ALTA PADROM MIA 4101, MO COMSTA LA CAUSA Y FECHA DE ALTA,
D | Vista detallada de los datos de IDEMTIFICACION wWARIACION del reqistr INE.
E | Eleqi respuesta
" Opcidn & ™ Opcién B Fecha de resuesta 304062005 -
F |v Generar BAJS CR 27/12/1999 en el padidn
g Cancelar Fieducir =] =53 T erminar

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 aplicacién.

i Instrucciones M[=] E3
Instrucciones para resolver el error 080 Kl

[Actliationes Bf 81 pAGHEH | Indicacionss del INE. |

080 - BAJA POR VARIACION RESIDENCIAL PENDIENTE DE CONFIRMACION J=|

Opcidn A 5i el Ayuntamiento acepta la baja comunicada paor el INE:

1. Proceda a dar de baja en el padrén por causa 'MYE' (cambio de municipic) al habitante indicado
por el INE. La fecha de la baja consta en el campo <IDTF_20_FYAR>, vy el lugar al que marcha
la persona en el carmpo <6768 MUN.PROC/DEST / VARC 69 CONSULADO:=. 5iyva consta de
baja en su padrdn, pero con una fecha distinta a la indicada en <IDTF_20_FVAR:, sobre &l
campo de baja vuelva a teclear la causa ‘M para reemplazar la fecha y en su caso el municipio
de destino con lo indicado por el INE.

2. Elija en el asistente |a opcion de respuesta A’ para indicar que ha efectuado la baja en el
padran. La baja sera remitida al INE en el siguiente fichero de intercambio que genere &l
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 |a baja, produciéndose —
por tanto una discrepancia. Ll

B. Anélisis: en aquellos errores en los que es posible automatizar el alta, baja o modificacién solicitada
por el INE, se analiza la situacién del habitante en el padrén, y si su situacion padronal lo permite, el
asistente da la opcién de generar el alta, baja o modificacion de forma automatica en el padron.

C. Ir a consultar el padron [NIA xxxxxx]: cuando sea necesario, puede ir a consultar en el padron 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 presentard 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, nimero y puerta de la
persona afectada por el error o incidencia.

Ir ala 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 edicion 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>.

[ S Y S ] p? Filrar %% &% @  § Modoresolver B = | B Envio varaciones BY Cargarflistar fichero | &5, | ]

Cuando el registro contiene errores del 1 al 70, se resaltan las etiquetas del campo con errores, para
facilitar su localizacién 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 padron 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
modificacion requerida por el INE.

3. Pulse el botdn <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 INE-.

Para poder dar una respuesta correcta a las incidencias y gestiones comunicadas por el I.N.E., en algunas situaciones
deberd consultar los datos que figuran en la base padronal del I.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.

Informacion 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 Identificacién: 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 modificacion 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.

¢, Cémo resolver errores 1 al 70 con CDEV = IN (ERROR INVALIDANTE) ?

Son errores en los campos de identificacion del municipio de inscripcién, 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. Cdédigos 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 c4digos 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 gue el nimero 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 gue forman parte del
tramo de numeracién.

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 padrén 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.

IE Padrdn habitantes GestionesINE  Callgjere  Utilidades  Ventana Ayuda
H 44 A > e Q_? Filrar %% &% @ 2 Modo resolver - %Enw’o vanaciones Cargan’listal fichera G‘% [|

VARIACIONES MENSUALES

TIPO DEVOLUCION = INVALIDANTE EN ALTA POR NA - NACIMIENTO DE FECHA 23/08/2004

ERRORES: 55
VARC_HNIA: 38077 ERDEl EMAMUEL DENIS
FICHERO CLAVE| FECHA RESULTADO IDTF_18 [IDTF_19| IDTF_20 |IDTF_21|IDTF_22|IDTF_01_02 IDTF_03
CARGADO RESP | RESPUESTA RESPUESTA AUTOMATICA TIPOINF | CDEV FVAR CVAR | CAUV | MUNICIPIO HOMBRE
b |H2580841A.004 R IN 23/08/2004 A W, 280343 EMANUEL

Asistente <Modo resolver>
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Modo de resclver <maximizado> @
Analisis y respuesta
EHHDEES? (3] , @ Lista de emores
A | Leer laz instrucciones de loz erores 01 al 70 /
B | Andlisiz
D TIPO DEVOLUCION = IMaLIDANTE EM ALTA POR M4 - MACIMIEMTO DE FECHA 23/08/2004
RIS 38077 TORRES  EMaMUEL
et
c
@
e
w
w
C | |Habitante no localizado con los datos disponibles, Ir sl PADRON Iral CALLEJERD .. Iralaweb D& COMSUL
= HABITAMTE MO LOCALIZADO COM FIABILIDAD POR LOS DATOS [M.E. EM EL PADRON ==
gD | Vista detsllada de log datos de IDENTIFICACIAM v YARIACIAN del registro IME ...
E | Elegir respuesta
" YA HE CORREGIDO EM ESTA PAMTALLA los emores invalidantes indicados par el INE Fecha de respuesta <
a Cancelar Beducir = o Terminar

Correccion de errores accediendo al el 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

Distrita Seccidn  Letra CUM[ent+n0cl) Maombre corto Entidad Colectiva Mombre corta Entidad. Singular - Mombre corta Micleo

| 1 1] |oomzor | |MEJORADA DEL CAMFO MEJORADA DEL CAMPI
VARC 30 VARC_31 VARC_32 vV 33 VARC_34

Cad. IME Tipo wia Mombre corto de la via Cad. INE Pzeud.  Mombre pseudovia

| S?ﬂ |C.&LLE ﬂ Modo resolver <minimizado > @ j | Dﬂ | ﬂ
VARC_35 ) V_41 V.42 V. 43 v 44 V_45 V. 46

Tipo numeracion ‘ mpliar | | Hmt Blog  Portal Escalera  Piso Puerta
[NUMERACION IMPAR ~ |’ =TT T 0 | | B~

VARC 47 VARC 48 VARC 49 VARC_50

Tipo local MIa [Mamera [dif. Ayuntamienta] M2 hoja MIE [Mumern [dentificacidn Electoral)

[VIVIENDA O ALOJAMIER = | | 38077 | 1nogE | 0
VARC_51 VARC_52 VARC_53 VARC_54 VARC_55

Mombre Farticula 1 Apelido primero Farticula 2 Apelido zegundo

[EMANLEL DEMIS | | |[ERDEI | =

VARC_56 VARC_57_58 VARC_59 60 61 VARC_62 63 VARC_64

Sexn Lugar de nacimiento F. nacimignto TIDLE IDEN LI WDOCU

[VARON  »| |280843 ~| |MEJORADADELCAMPO  -| [23/08/2004 [0 | foooooooo |

VARC_65 VARC_66 VARC_67_68 VARC_69

Estudios Macionalidad Lugar procedencialdesting Consulado procedenciasdesting [si nacionalidad espafiola)
|00 MO APLICAELE FOR § v | [BE1088 » | [ESPARA ~| | =l = ~|] |

SOLO UNA VEZ HECHAS LAS CORRECCIONES en el punto D, va puede elegir en el asistente la_opcién de respuesta <YA HE CORREGIDO EN ESTA
PANTALLA los errores invalidantes indicados por el INE>. Esta opcion 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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Medo de resoclver <maximizade = @
Modo de resolver - variaciones mensuales
Anslizis y respuesta
ERRODRES: 55 @) Lista de arrores
A | Leer las instrucciones de los ermores 01 &l 70
B | Andlisiz
[} TIPO DEVOLUCION = INWALIDAMTE EM ALTA POR MA - MACIMIENTO DE FECHA 23/08/2004
WARC_MIA: 38077 TORRES  EMAMNUEL
=
c
@
=]
wn
wn
C | |Hahitante no localizado con lo: datos disponibles. Iral PADROM .. Iral CALLEJERD ... Ir = la web (D4 COMSUL
= HABITANTE MO LOCALIZADO COM FIABILIDAD POR LOS DATOS ILM.E. EM EL PADROM =
D | Wista detallada de los datos de IDEMTIFICACION wWaRIACION del reqistro IMNE....
E | Eleqgir respuesta
/r (% ¢4 HE CORREGIDO EM ESTA PANTALLA los enores invalidantes indicados por el INE Fecha de respuesta |23/10/2010 =
@ Cancelar Reducit <= o — Terminar

Por ultimo, si ha hecho las correcciones y marcado la opcidon de respuesta, podra pulsar el boton <TERMINAR> del asistente, en caso contrario, haga las
correcciones o bien pulse el boton <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 notificacién al Ine, ademas de no tener sentido y no solucionar nada, puede
provocar otros errores de gestién como el n® <78>.

Implicaciones gue la correccién de errores invalidantes tiene en su padrén:
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e DEBE CORREGIR ESOS MISMOS ERRORES
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.

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 gestidon del padrén, también deberéa corregirlos con <LLAVE> para su modificacién directa sin generar ningun

tipo de comunicacion al Ine.

Pantalla gestion padron — consulta habitante con error invalidante

INVALIDANTES EN SU PADRON EN EL MOVIMIENTO AFECTADO mediante <LLAVE> de

[E COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL AYTO. MEJORADA - [Gestién del Padrén] |5|E|-E_hj
IE Padrén habitantes Habitantes Callejero  Utilidades Ventana Ayuda — & %
Plartila grab. [ 48 hab. 32 &% enhaja | X Borhab | B (5= [0 T 1233 | & - K
M 44 4 = ¥ m p Bisqueda %% %% G~ ﬁ %! Tl A : Certificados iAa B Cer #2 Notas| & & | Z
s nLA APELLIDO PART APELLIDO PART NOMBRE AL FECHA BA FECHA DOCUMENTO DNUPA
N S PRIMERO 1* APE SEGUNDO F APE TA ALTA JA BAJA IDENTIDAD comul
b|  38077|TORRES [ ] EMANLIEL NA | 23/08/2004 5
] »
)’% M 4 » w7 X MOVIMIENTOS - TORRES EMAMUEL
Vi AL FECHA BA FECHA [ENV FECHA MODIFICADO POR APELLIDG PART APELLIDD PART NOR -
1 TA ALTA JA BAJA INE |NOTIFICACION EL USUARIO PRIMERC 1° APE SEGUNDO 2° APE
Ld NA o |23/0812004 I ROBERTO ERDEI / EMANLEL
]
Vista general | Modificacidn
Regs: 000001 ENTRAR (Mivel 4)

Pantalla gestion padrén — modificacion habitante con error invalidante
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[E COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de Xxooooocooocoao: - [Gestion del Padrén] =HA0S X
IE Padrdn habitantes Habitantes Callgjero  Utilidades Ventana Ayuda —||&|
cf @ ata @ Baie @ Modt. (3 Reem.| F
B 49 <1 B B[ @~ 2 Motas
N.lA. Tipo documento M2 documento identidad L DNI/Pasaporte comunitarios  M.ie. Sexo /
[ 21 [oml | RN s | [ 0 [MUJER B
Apelido primero Particula Apelido segundo / Particula Mombre
|4RES | ~|| g _~ | |MELISA
F.nacimiento Edad Lugar nacimiento Codigo Macionalidad Cadigo OBSERWAL / Motaz
|01/10/1965 | 46 [MADRID || 280736 [ESPAFiA ~||  eei086 |
Tipo de hoja Tipo de colectiva Haja padronal Orden  Afa llegada Aut Fes
[FaMILIAR | | i 3l 1| oorr
Estudios & Teléfono Carren electranico
|31 BACHILLER ELEMENTAL. GRADUADO ESCOLAR. EGE Eﬂ|
F.caduca inzc. Fichero Ine comunicacion caducidad inscripcion F.concesion resid. perm.  F_pérdida resid. permanente
|+ | |+ |+
Yia Tp. via Particula Cadiga Pzeudovia Céd. pzeud.
[RAMON Y CAJAL | |EaLLE |DE | 59 | || 0
Tipo rumeracion MomdKm  Calif Blog Partal Ezcal  Pisa Puerta
[NUMERD Sl =3 | | =ljon || D Entidad
Entidad  Moclen  Sector  Distita Seccidn  Manzana  Edificio Céd. poztal Nicleo
[ 17 1 o il | o 0 [ zeean | Secter
ALTA POR OM - OMISION U OTRAS CAUSAS DE FECHA 10005/2012
Vigta general - Guardar Modificacion I
Regs: 000001 ENTRAR (Mivel 4)

Por altimo, 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 notificacién>. De este modo
seran nuevamente comunicados al Ine en el siguiente fichero de intercambio.

¢, Como 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 informacién, que no impiden su incorporacion en la base
padronal del INE. Cédigos 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 modificacién 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
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GENERADO EL 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 correccion ha generado en el padron.

La Unica excepcién a esta norma es cuando se trata del error 3, 5y 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 opcion 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 coordinacién del INE. Cada error o incidencia se indica mediante una marca X en la posicién que este ocupay, en el
caso de la comunicacion de duplicados, se utilizan ademas las letras G o la I.

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 informacion 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
depuracién, lo que se indica mediante la variable de control, causa de devolucién, CDEV, segln 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 informacioén 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 confirmacién 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 deteccién de otras incidencias relacionadas con una numeracion 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 gestidn

Cc™M Comunicacion

RE Reclamacion

SC S in confirmacion

CG Errores de contraste y gestién
CcC Comunicaciones y errores

Los errores invalidantes y de gestién impiden la incorporacion del registro en la base del INE, mientras que los registros que presentan errores de contraste,
depuracién o sin confirmacién 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 simultaneamente a un error invalidante o de depuracién o contraste. La forma de distinguirlos sera
por la causa de devolucién, 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 ningln 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 actualizacién 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, CDEVs5, 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 cédigos y causas de variacion, CVAR, CAUV, 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.
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C: Cumplimentada. La informacién marcada con C indicara al Ayuntamiento que el INE ha cumplimentado datos (Cédigos en altas...) y la devuelve al
Ayuntamiento.

R: Rechazada. La informacién marcada con R indicara que ha sido errénea, tanto por los contrastes realizados por el INE a la informacién 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 informacidn sea rechazada por el INE, se indicara la causa de la devolucidn segln la tabla de posibles causas incluida en la descripcion de
errores/incidencias publicada en las Tablas Auxiliares de IDA-Padron. También se cumplimentara 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 devolucién 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. Cddigos 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 cAdigos se corresponden
también con errores de depuracién o de contraste 1.

1Errores: 26 a 30, 33, 51, 53 y 55, o error 58 de contraste.

Errores de contraste (CDEV=CO)

Son errores relativos al contenido del registro, por no ajustarse a los valores vélidos 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 informacién, que no impiden su incorporacion en la base padronal del INE. Cédigos de error:
18, 19, 35a 50, 65y 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. Codigos: 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.
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ERRORES EN LOS DATOS DE INICIO (1-17) 4

La informacién 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 informacion que contiene la base de datos del INE en el caso de las bajas y maodificaciones 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 - Cdédigo de municipio, CPRO+CMUN, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI

Causa del error: CPRO+CMUN:
¢ No existente en la Tabla de municipios de IDA-Padron para el CPRO enviado a la fecha de variacion, FVAR, del registro.

e Distinto del municipio del fichero HppmmmAl.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 modificaciéon (que

precisamente pretendian corregir algin error subsanado en los datos tras variacion, que son los que se repercuten en la base del INE).
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ERRORES EN LOS DATOS DE CONTROL 18 al 22

La informacién contenida en los campos de control tiene por objeto describir el tipo de variacion de que se trata y la fecha en que se produce o deberia de
producirse.

ERROR 18 — Tipo de informacioén, TIPOINF, invélido

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 variaciéon, FVAR, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI
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Causa del error: FVAR:
e Sin formato de fecha
e No ajustada a calendario
e FVAR > fecha del sistema INE, el dia que se procesa
e FVAR > dia 15 del mes de extension del fichero
e CVAR=ByFVAR < 19910301
e CVAR=BYyFVAR<FNAC_INE
e Movimiento BBC y FVAR < 20051222
e CVAR<>BYyFVAR < 19960501
e CVAR<>BYyFVAR<FNAC
e Movimiento MRN y FVAR < 2005060 s
e Movimiento MCO y FVAR < 20081101 s

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.

5 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
afos(BOE 30-5-2005), que fue cuando se definid 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 aprobd 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 - Cddigo de variacién, CVAR, invélida

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
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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 segin los criterios establecidos para altas, bajas y modificaciones, y reenviar el
registro.

7 Se exceptlan 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 variacién, CAUV, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI

Causa del error: CAUV inconsistente con la tabla de valores validos para CVAR/CAUV:

CVAR CAUV Descripcion

A oM Alta por Omision
CR Alta por Cambio de Residencia
NA Alta por Nacimiento

B DE Baja por Defuncidn

Il Baja por inclusion Indebida

DU Baja por Duplicado

CR Baja por Cambio de Residencia

BC Baja por Caducidad (ENCSARP)
M PE Modificacidn Datos Personales

Comunidad de Madrid Pag 124



|
2L Guia del Padron de Habitantes

RD Rectificacion de Datos por modificaciones Territoriales sin
intervencion del habitante.

CcD Modificacién Cambio de Domicilio
RN Modificacién por Renovacién (ENCS ARP)
co Modificacién por Confirmacién 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 variacion tienen por objeto describir la situacion resultante después de la variacién, 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 inscripcién 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.

s 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
¢ 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 - Secci6n, 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.

ERROR 25 — Letra de seccién, LSECC, invélida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI
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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 - Codigo 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 Numeéricos
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:

- Codigo de Entidad Colectiva distinta de '00' e inexistente en el Nomenclator
- Codigo de Entidad Singular distinta de '00' e inexistente en el Nomenclator
- Cadigo 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.

ERROR 27 - Nombre Corto Entidad Colectiva, NENTCOC, invalido

Este error puede ser invalidante o de depuracion:

TIPOINF: R Error rechazable: NO
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CDEV:IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:

e Para Cdédigo 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 codigo 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:

e 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 cédigo 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.

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:

e 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.
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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 Nucleo/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 - Codigo de Via, CVIA, invalido

Este error puede ser invalidante o de depuracion:

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: IN Afecta a cifras: S|

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 NVIAC, 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.

ERROR 31 - Tipo de Via, TVIA, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO
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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.
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ERROR 32 - Nombre Corto de Via, NVIAC, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Causa del error:
¢ 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.

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
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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:

¢ 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 Siel 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.

ERROR 36 - NUmero, NUMER, invalido

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
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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.
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ERROR 37 - Calificador del Nimero, 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 modificacion MRD.

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
¢ 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.
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| Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificacién MRD.
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ERROR 40 - Kilbmetro, 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 - Hectdmetro, 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.

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 lzquierda + Blancos
e Si Numérico -> No relleno con ceros por la izquierda
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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 43 - Portal, PORT, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
Si existe:
e Si Alfabeético ->No justificado lzquierda + 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 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 lzquierda + 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, invélida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: CO Afecta a cifras: NO

Causa del error:
Si existe:
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Si Numérica -> No rellena con ceros por la izquierda
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.
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ERROR 46 - Puerta, PUER, invélida

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 lzquierda + 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.
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| Actuacion del Ayuntamiento: Enviar una modificacion.
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ERROR 49 - Namero de hoja padronal, NHOP, invélido

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 modificacién.

ERROR 50 - Niumero 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 cddigo 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 algun otro error.
Actuacion del Ayuntamiento: Ninguna.

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:
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e Sin Contenido

e La primera posicion es un blanco

e Alguna posicion 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_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 algln error, 0
e Proponer actuacion 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, PARTL, invélida

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 posicidn 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.

ERROR 53 - Primer apellido, APEL, 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_ L Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 11-11-2010
modificacion:
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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 actuacion sobre el APE1 través de IDA_PADRON en el apartado Nombres y Apellidos- Propuestas de Codificacion.
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ERROR 54 - Particula del segundo apellido, PART2, invélida

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 posicidn 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.

ERROR 55 - Segundo apellido, APE2, invélido

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 La primera posicion es un blanco.
e Alguna posicion 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 errdnea) y enviar nuevamente el registro.

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO
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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 algln error, 0
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=Varo6n, 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: SI

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.

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: S|

Causa del error:

baja en las Tablas Auxiliares, si existian a la fecha de nacimiento.

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

e Inexistente en la Tabla Auxiliar de Paises/Nacionalidades de IDA-Padrén para CPRON = 66 (se admiten codigos de paises que estén de baja en las Tablas
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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 cddigo 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: SI

Fecha

modificacion: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 13-11-2012
marzo 2013

Causa del error:
¢ No ajustada a calendario
Fecha mayor a la del sistema INE, el dia que se procesa
Diferencia con la fecha del sistema>115 afios
Distinta de Fecha de Variacién para ANA
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 0 DNI UE, 3=Tarjeta de Residencia, 0=Sin documento acreditativo.
e Valor Ceroy con IDEN o NDOCU
e Valor1ysin IDEN
e Valor2o03ysinIDEN ni NDOCU
e CVAR<>B, mayor de 16 afios, NACI=108 y TIDEN<>1 0 2
e 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, segun 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: S|

Causa del error:
Cumplimentada y:
e TIDENdistintode2030
e TIDEN=2 o0 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'e 'Y"
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.
Actuacion del Ayuntamiento: Corregir LEXTR y/o las variables relacionadas, segun 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 e IDEN con caracteres no validos
e TIDEN <> 2 e IDEN No Numérico (0-9)
e TIDEN=3Yy 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, segin proceda, y enviar nuevamente el registro.

ERROR 63 - Letra de control del identificador, LIDEN, invalida

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI
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Causa del error:
e Distinta del cddigo 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, segln proceda, y enviar nuevamente el registro.
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ERROR 64 - Nimero de documento, NDOCU, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI

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 IDAPadrén.
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 modificacién de datos personales MPE.

ERROR 66 - Codigo Nacionalidad, NACI, invalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV:IN Afecta a cifras: SI

Causa del error:
e No numérico
¢ Inexistente (o de baja) en la Tabla Auxiliar de Paises/Nacionalidades a la fecha de variacién
e TIDEN =1y NACI distinto de 108
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e NACI=108y ('MRN'0 'MCO
e Nacionalidad comunitaria o asimilada ¢ = (102, 103, 104, 106, 107, 109, 110, 111, 112, 113, 114, 115, 117, 116, 118, 120, 121, 122, 123, 125, 126, 128,
131, 132, 136, 141, 142, 143, 144, 147) y movimiento MRN'
e NACI=966 10
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.

o Paises de la Union Europea y Noruega, Islandia, Liechtenstein y Suiza
10 Antiguos Territorios de soberania espafiola, solo valido 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)
e PRDP=00y 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 informacién cumplimentada cuando no se trate
de ACR, BCR o0 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-Padrén 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 SiPRDP =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 CAUV 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 informacion cumplimentada cuando no se trate
de ACR, BCR o BDU. No remitir nuevamente la variacion.

ERROR 69 - Consulado destino/procedencia, CODP, invéalido

TIPOINF: R Error rechazable: NO
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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-Padrén 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 informacién 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: SI

Fecha

modificacion: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 13-11-2012
marzo 2013

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’ o el nombre del habitante contiene nimeros.
e Registro con el primer o segundo apellido con alguna de las siguientes cadenas de caracteres: '*, ', --', - - - ', "=, 'NOMBRE/, 'N','C',"’ XX X', XXXX,

XXXXX','NO CONSTA', 'NO INFORMADQ', ' DESCONOCIDO", 'NO TIENE', ‘'NO EXISTE', 'APELLIDOQ', '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 namero en cualquier posicion.

Excepciones: Se aplicaran excepciones en la generacion del error en los tres supuestos ultimos, cuando NACI<>108, TIDEN = 3y el habitante figure en la tabla de
NIEX del MI con las mismas cadenas erroneas.

Tampoco se generara el error si APE1I="NO CONSTA’, APE2="NO CONSTA’ y FVAR-FNAC<16 (para supuestos de menores en acogida en los que sea preciso
preservar su identidad y Gnicamente se disponga de su nombre). Por parte de la Delegacion Provincial del INE se podré solicitar una copia de la documentacion
justificativa de la situacion o una certificacién 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 errdneas 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 cddigos 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.

Informacion 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 1.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 modificacion 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).

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 ¢, Como usar el asistente para contestar a los errores e incidencias ?

Para resolver correctamente a los cddigos de error/incidencia 71 al 150 debe seguir a continuacion 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 ninglin 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 continuacion se indican para cada caso, con ayuda del asistente de ‘modo
resolver’.

Se ha incluido la opcién de respuesta <GUION MEDIO> para anotar aguellos registros a los gue 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 variacion enviada con la situacion del habitante en la base padronal del INE. Codigos 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 comunicacion del Registro Civil. Cadigos: 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. Cadigos: 80, 81, 82 y 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, comunicacién del NIEX para comunitarios, etc. Cédigos: 26 a 34, 51, 53
y 55, 107, 130 a 134, 136 y 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 coordinacién y errores, CDEV sera igual a CC y ademas en este caso TIPOINF=R.
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NORMATIVA I.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.

Opcién Unica:
1. Elija en el asistente la opcién ‘Unica’ de respuesta. Sien la

aplicacién de padrén el movimiento esta duplicado, borre el
gue 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 inscripcidn de nacimiento coincidente con los
datos facilitados en la informacion 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 informacidn, 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

Opcién A. Si no puede presentar la documentacion acreditativa
del alta por nacimiento:

Si al proceder a dar la baja con la fecha comunicada por el Ine,
guedaran 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 ain 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
permitird generar la baja de forma automatica en el padron,
marcando la casilla ‘generar automaticamente la baja en su
padrén’ del punto <F>.

2. Sila causa del error se debe a que la clave del alta fue
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correspondiente Delegacion Provincial del INE), que no figura en los nacimientos
recibidos de Registro Civil, salvo los enviados en el fichero del mes de marzo de cada
afio, 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
cabo 0 no.

El registro NO se contabilizara en cifras en tanto se mantenga el error.

Actuacion del Ayuntamiento: Si no se ha cometido error, debera enviar al INE la
documentacion acreditativa del alta por nacimiento: fotocopia del libro de familia o
partida de nacimiento.

errénea, a continuacion de nuevamente de alta al habitante
por la causa correcta.

3. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'A’, para indicar
gue 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.

Opcion B: Si no se ha cometido error y puede
demostrar que se ha producido el alta por nacimiento.

1. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'B'.

2. Debera enviar al INE la documentacién acreditativa del alta
por nacimiento: fotocopia del libro de familia o partida de
nacimiento.

INCIDENCIA 73 - Alta con causa de variacién errénea, alta por nacimiento

Error deshabilitado desde el afio 2002.

Error deshabilitado desde el afio 2002.

INCIDENCIA 74 — Alta por cambio de residencia con municipio o consulado de
procedencia erréneo

CVAR: A CAUV: CR
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: NO

PRDP, MUDP, CODP: Cumplimentados con los codigos de
provincia, municipio y, en su caso, consulado de procedencia
localizados en la base del INE

Causa del error: EI INE ha localizado al habitante en su base inscrito en un municipio,
0 consulado, distinto al municipio o consulado de procedencia que figura en el registro

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestidn puede ser contestada y corregida en su padron de
forma automética 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
localizado se procedera a la correcciéon automatica del municipio
de procedencia con el comunicado 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 decisién el

uso de esta opcidn de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el movimiento de alta es localizado y se efectia la
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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 Padron el municipio de procedencia,
salvo que le conste que es correcto. No debe enviar ninguna nueva comunicacion al
INE.

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 contestaciéon manual.

Respuesta manual mediante asistente

Opcién 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 correccion 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’.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitird corregir el lugar de procedencia de forma automética
en el padrén, marcando la casilla ‘corregir automaticamente el
alta en su padrén’ 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 opcién ‘Unica’ de respuesta, para indicar
gue 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

CVAR: B CAUV: Cualquiera
TIPOINF: R Error rechazable: NO
CDEV: GE Afecta a cifras: S|

Recuerde que para consultar los datos que figuran en el INE
necesita acceder a la pagina web https://idapadron.ine.es en
‘IDA_Consul’.

Este error puede producirse por 2 motivos:

MOTIVO 1: se realiz6 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.
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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, segln la situacion de la base padronal del
INE, es decir, figura como extranjero con autorizacion de residencia permanente o
nacionalidad espafiola 0 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
deberd 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 duracién (permanente)

Contraste el cédigo de variacion (campo <IDTF_21_CVAR>) y los
datos de identificacion (campos con prefijo <IDTF_>) con los
datos de la persona que figuran en el INE.

Opcién A. Si los datos de identificacion (prefijo IDTF_) NO
coinciden con los que constan en el INE:

1. Corrija en la pantalla de gestion de errores los datos de
identificacion (campos con el prefijo <IDTF_>), de modo que
todos los datos de identificacién del registro coincidan con los
gue figuran en el INE.

2. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'A’, para indicar
gue se devuelve al INE el movimiento con los datos de
identificacion corregidos.

Opcidn 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 efectda nueva comunicacion.

MOTIVO 2: si ha enviado una baja por caducidad y el ciudadano
ENCSARP ha cambiado su situacién a NO_ENCSARP o espariol,
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-11).

En esta situacion en la aplicacion de wpadron debe elegir la
opcion B.

INCIDENCIA 76 - Baja por cambio de residencia por Alta en el PERE

12

Si al proceder a dar la baja con la fecha comunicada por el Ine,
guedaran en el padrén movimientos por modificacién de datos
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PE,CD,RD,RV,CO posteriores a esa fecha de baja, si ya hubieran
CVAR: B CAUV: CR sido comunicados al Ine pueden provocar la incidencia 99 -
HABITANTE CON MOVIMIENTO POSTERIOR AL
COMUNICADO. Si esos movimientos aun no han sido

TIPOINF: C Error rechazable: NO comunicados al Ine, decida si procede su eliminacion del padrén.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

CDEV: CM Afecta a cifras: S|

Esta gestidn puede ser contestada y corregida en su padron de
FVAR: Fechade | prpP, MUDP, CODP: Cumplimentados con 66 y los cédigos de | | forma automatica durante el proceso de carga, marcando en el
alta en el PERE pais y consulado 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

Causa del error: Baja por cambio de residencia generada como consecuencia de la comunicada por el Ine, en caso contrario deberéa resolver
inscripcion del habitante en el Registro de Matricula del Consulado especificado en los manualmente.

datos PRDP, MUDP, CODP, segln comunicacién del Ministerio de Asuntos Exteriores ATENCION, esto supone aceptar v dar por buenas todas las
al INE comunicaciones del INE, por lo que gueda bajo su decisién el

uso de esta opcion de respuesta.

Actuacion del INE: El INE ha generado en su base una baja por cambio de residencia,

BCR, pendiente de confirmacion por el Ayuntamiento. Claves de respuesta automatica:
Actuacion del Ayuntamiento: Repercutir en su Padron la baja por cambio de A: cuando el habitante es localizado y se efectla la baja
residencia a la fecha de variacion comunicada y remitirla al INE. comunicada por el Ine.

Sin respuesta: cuando el habitante no es localizado con fiabilidad

12 PERE - padrén de espafioles residentes en el extranjero X ) . it
su padrén o ya consta de baja. Requiere su contestacion manual.

Respuesta manual mediante asistente

Opcién 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
permitird generar la baja de forma automatica en el padron,
marcando la casilla ‘generar automaticamente la baja en su
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padrén’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcidn de respuesta 'inica’, 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 defuncién no encontrada en Registro Civil

CVAR: B CAUV: DE
TIPOINF: C Error rechazable: S|
CDEV: SC Afecta a cifras: S|

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 algin dato de identificacién, 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 generacién 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 eliminar la baja por defuncion y
recuperard la situacion anterior del habitante en su base. En caso contrario, para que
desaparezca el error, el Ayuntamiento debe enviar la partida de defuncién.

Opcién A. Sila baja por defuncién es correcta.

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A', para indicar que
la baja por defuncién que consta en el Ayuntamiento es
correcta.

2. Envie al INE la partida de defuncién.

Opcién 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 opcién de respuesta 'B', para indicar
que se ha tratado de un error.

2. Borre de su padrén la causa de baja por defuncién para
recuperar la situacién anterior del habitante.

ERROR 78 - Modificacién no encontrada

Recuerde que para consultar los datos que figuran en el INE
necesita acceder a la pagina web https://idapadron.ine.es en
‘IDA Consul’,

Comunidad de Madrid

Pag 169




|
) Guia del Padréon de Habitantes

CVAR: M CAUV: Cualquiera Este error puede producirse por 2 motivos:
TIPOINF: R Error rechazable: NO MOTIVO 1: si la causa de este error es que el Ayuntamiento
CDEV: GE Afecta a cifras: Depende realizd un cambio de dg}os personales (PE) que no comunicé al
INE, o bien que no envié al INE el alta, contraste los datos de
identificacion (campos con prefijo IDTF_) con los datos del
Causa del error: EI INE no ha localizado una version activa del habitante en su base, habitante que figuran en el INE.
en ese municipio, con los mismos datos de identificacion, o se refiere a un ENCSARP
para el que se esta remitiendo una MCO o0 a un NO_ENCSARP para el que se esta Opcién A. Silos datos de identificacion (prefijo IDTF_) NO
remitiendo una MRN. coinciden con los que constan en el INE:
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE. 1. Corrija en la pantalla de gestion los datos de identificacion
(campos con el prefijo IDTF_), de modo que todos los datos
Actuacién del Ayuntamiento: Comprobar la situacién del habitante en la base de identificacion del registro coincidan con los que figuran en
padronal del INE por si figura con datos de identificacion distintos a los enviados o no el INE.
existiera o figurase de baja. En el primer caso la modificacion deberé enviarse de nuevo 2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar que
con los mismos datos de identificacién que consten en IDA-Padrén y, en los dos se devuelve al INE el movimiento con los datos de
altimos, si la modificacién ha sido solicitada por el habitante deberé remitirse un alta, identificacion corregidos.
salvo cuando la fecha de la baja sea posterior a la de la modificacién, en cuyo caso, si la
baja estuviera pendiente de confirmacion debera repercutirla en su Padrén. Opcion B. Si los datos de identificacion (prefijo IDTF_) son
Si se tratara de una MRN de un ENCSARP que ha adquirido la residencia permanente, correctos:
podré 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 padrén puede 1. Dado que en el fichero del INE no consta el habitante, debe
generar una MCO. generar en el padron un alta por causa ‘OM’ (omision).
Si por el contrario se hubiera remitido una MCO para un NO_ENCSARP que ha 2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar que
perdido la residencia permanente, y su inscripcion de alta en el municipio se hubiera ha efectuado en el padron el alta por omision, y que sera
producido hace mas de dos afios, sera preciso requerir al ciudadano la renovacién remitida al INE en el siguiente fichero de intercambio, junto al
expresa de su inscripcion para poder enviar la correspondiente MRN. En caso de resto de altas, bajas y modificaciones efectuadas en el mes.
o renovar se debera declarar la baja por caducidad. MOTIVO 2: si se ha remitido una renovacién 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 wpadron debe elegir la
opcién B.
MOTIVO 3: si se ha remitido una confirmacion de un habitante
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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 larenovacién
expresa de su inscripciéon para poder enviar la
correspondiente MRN. En caso de no renovar se debera
declarar la baja por caducidad.

En esta situacién en la aplicacién de wpadrén debe elegir la

opcion B.
ERROR 79 - Habitante con un movimiento pendiente de confirmacion o rechazo Opcidn Gnica:
CVAR: A/M CAUV: Cualquiera 1. Para que el INE acepte este movimiento, antes debe corregir
un movimiento previo del mismo habitante que tiene
TIPOINF: R Error rechazable: NO pendiente de contestar al INE.
2. Solo si hacorregido el movimiento pendiente de contestar
CDEV: GE Afecta a cifras: SI al INE, elija en el asistente la opcion de respuesta 'inica’,
para indicar que ha efectuado la correccidon del movimiento

) . L o anterior y que ademas se vuelve a enviar éste movimiento.
Causa del error: ElI Ayuntamiento ha remitido una variacion de alta 0 modificacion que

afecta a un registro que, en la base del INE, consta como baja pendiente de
confirmacién (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
confirmacién 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.

INCIDENCIA 80 - Baja por cambio de residencia pendiente de confirmacion Si al proceder a dar la baja con la fecha comunicada por el Ine,
guedaran en el padron movimientos por modificacion de datos
PE,CD,RD,RV,CO posteriores a esa fecha de baja, si ya hubieran
CVAR: B CAUV: CR sido comunicados al Ine pueden provocar la incidencia 99 -
HABITANTE CON MOVIMIENTO POSTERIOR AL
COMUNICADO. Si esos movimientos aun no han sido

TIPOINF: C Error rechazable: NO comunicados al Ine, decida si procede su eliminacién del padron.
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CDEV: RE Afecta a cifras: SI

FVAR: Fecha de Datos tras variacion: cumplimentados con los de la
altaenel 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 Padron 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 inscripcién, 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.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestidn 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 gue gueda bajo su decisidn el
uso de esta opcidn de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectla la baja
automatica.

Guidon 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 situacién, 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

Opcién A. Si el Ayuntamiento acepta la baja comunicada por el
INE tras comprobar que no se haya producido una identificacion
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-E’
(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 padron, pero con una fecha distinta a la
indicada en <IDTF_20_ FVAR>, sobre el campo de baja
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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.
Cuando la situacién padronal lo haga posible, el asistente le
permitird 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 opcidn 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.

Opcidn B. Si se detectara que el alta corresponde a otra persona
distinta.

1. Elija en el asistente la opcion 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: S|

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: EI INE ha generado en su base un alta por nacimiento, ANA,
pendiente de confirmacion por el Ayuntamiento. Este nacimiento solo se visualiza en
IDA-Padron desde el apartado de Errores Pendientes (Descarga de ANA81
comunicadas).

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar si ambos progenitores del nacido figuran

Opcidn A. Sitodo es correcto y corresponde efectuar el alta por
nacimiento:

1. Proceda a dar de alta por nacimiento al habitante en el padron
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
permitird generar el alta de forma automatica en el padron,
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 padréon con alguna variacion en los datos
personales, normalmente por alguna diferencia en el
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inscritos en su Padrdn 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 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 Padrén 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 Delegacién Provincial
aportando la informacién del Registro Civil.

Asimismo, cuando la nacionalidad sea desconocida, porque ninguno de los padres sea
espafiol, se debera contactar con los progenitores para su determinacion.

nombre o apellidos.

Si ninguno de los padres es espariol, 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
gue 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.

Opcién B. Si los datos remitidos por el INE fueran incorrectos.

1. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'B', para indicar
gue rechaza el alta por nacimiento indicado por el INE y que
se comunicard a la correspondiente Delegacién Provincial
aportando la informacion del Registro Civil.

INCIDENCIA 82 - Baja por defuncidn pendiente de confirmacion

CVAR: B CAUV: DE
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: RE Afecta a cifras: S |

Causa del error: Baja por defuncion comunicada por Registro Civil para la que atn 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 Padrén y

Si al proceder a dar la baja con la fecha comunicada por el Ine,
guedaran 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
COMUNICADQO. Si esos movimientos alin no han sido
comunicados al Ine, decida si procede su eliminacion del padrén.

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 82.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que gueda bajo su decisién el
uso de esta opcidn de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectla la baja

Comunidad de Madrid

Pag 174




L
I"!-.

Wl Guia del Padrén de Habitantes

remitirla al INE en el siguiente fichero de intercambio. En caso de que al Ayuntamiento
le conste que la persona afectada continua viva, debe enviar al INE la correspondiente fe
de vida.

automatica.

Guién 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

Opcidn 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 defuncién con la indicada por el INE.
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 opcién 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.

Opcion B. Sirechaza la baja por defuncién que le reclama el INE,
por continuar viva la persona afectada:

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para
indicar que rechaza la baja por defuncién.

2. Debe enviar al INE la correspondiente fe de vida.
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ERROR 83 - Duplicado intramunicipal

CVAR: B CAUV: DU
TIPOINF: R Error rechazable: SI
CDEV: GE Afecta a cifras: SI

FVAR: fecha de la variacion mas
reciente

Datos de inicio: Duplicado | Datos tras variacion: Duplicado X

Causa del Error: EI 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 confirmacién, uno por cada una de las inscripciones detectadas como
duplicadas. En los ficheros de devolucion mensual se comunican mediante un Gnico
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 variacién el marcado
en la base del INE con la

“X”. La inscripcion con la marca | sera 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
poblacion, 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 Coordinacién de Competencias con las Comunidades Auténomas y las
Entidades Locales, por la que se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos
sobre la gestion del Padrén municipal, para la resolucion de la duplicidad, remitiendo
al INE la baja o el rechazo del registro enviado, segun cual sea la inscripcion que

Aclaraciones previas:

En los datos de identificacion (campos con prefijo IDTF_) figuran
los datos de la persona duplicada, mientras que en los datos de
variacién constan los datos de la persona con la que esta
duplicada.

Si el INE remite pares de reqgistros:

1° Registro: Persona A duplicada con persona B
2° Registro: Persona B duplicada con persona A

Opcidn A. Si los datos de identificacion (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 correccion 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 padron 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 ‘A’.

3. Pulse el boton <Siguiente> para mostrar el par de registros
duplicados.

4. Pulse <Doble-click> sobre la persona del par de duplicados
gue debe causar baja

5. Indique en <Fecha variacion> la fecha mas reciente de baja
gue conste en el campo <IDTF_20_FVAR> del par de
duplicados.

6. Pulse el botén <Terminar> para finalizar.
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proceda mantener. El rechazo implicara la baja automatica del registro incluido en los
datos tras variacion 1s.

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 s6lo 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 recepcidn del rechazo del registro, de manera que en estos
casos se confirma la baja del otroregistro del par.

Opcién B. Si ninguno de los dos registros fueran duplicados, y
por tanto deben seguir inscritos ambos en el padrén:

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta ‘B’.

2. Pulse el botén <Siguiente> para mostrar el par de registros
duplicados con la respuesta que indica su rechazo ya
cumplimentada.

3. Pulse el boton <Terminar> para finalizar.

4. Envie la documentacion que justifique que no son duplicados.

Opcién C. Sino es el caso contemplado en la opcién A ni en 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 correccion en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
gue dejar en blanco la casilla de ‘notificacion 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 solo se trata de resolver el par
de duplicados que constan en el INE.

Elija en el asistente la opcion de respuesta ‘C’.

Pulse el botdon <Siguiente> para mostrar el par de registros

duplicados.

4. Pulse <Doble-click> sobre la persona del par de duplicados
gue debe causar baja

5. Indique en <Fecha variacion> la fecha mas reciente de baja
gue conste en el campo <IDTF_20_FVAR> del par de
duplicados.

6. Pulse el botén <Terminar> para finalizar.

wn

Si el INE remite un sdélo reqgistro:

Esta forma de comunicar duplicados no se contempla en la
normativa que en su dia publicé el Ine, por lo que la respuesta en
este tipo de situacion se esta realizando por escrito.
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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.

(*) 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:
Inscripcion 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 Unico registro que contiene, en los datos de inicio,
los datos correspondientes a la inscripcion en el propio municipio y, en los datos tras
variacion, los de la inscripcion en el otro municipio, identificado en los campos PRDP,
MUDP.

La inscripcidn correspondiente al registro con la marga “G” en la cola de errores serd la

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 aplicacidon de padrén ha cambiado.

A partir de ahora en el asistente de respuesta sélo podra
elegir la denominada “opcién unica”.

Anote larespuesta solo una vez que haya repercutido la
gestion en su padrén, es decir, después de haber generado si
procede, la baja en su padrén, la cual sera comunicada al
I.N.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 gestién (ésta informacion
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 gestién, podra
iniciar las gestiones con el otro Ayuntamiento para resolverla lo
antes posible.

En los datos de identificacion (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>,
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que se mantenga por el INE en caso de no respuesta por parte de ningln Ayuntamiento
para la resolucién del duplicado, en el plazo de cuatro meses, y la que se contabilizara
en las cifras de poblacién, en tanto el duplicado no haya sido resuelto.

Actuacion del Ayuntamiento: Efectuar las gestiones contempladas en la Resolucién de
30 de enero de 2015 del Presidente del Instituto Nacional de Estadistica y del Director
General de Coordinacion de Competencias con las Comunidades Auténomas y las
Entidades Locales, por la que se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos
sobre la gestion del Padrén 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
justificacién documental para el rechazo de la baja por duplicado y generacién de la
correspondiente discrepancia.

segun corresponda a un Municipio, Pais o Consulado, figura el
cédigo del Municipio/Pais/Consulado donde la persona esta
duplicada.

Si tras realizar las gestiones el habitante debe causar baja en su
padrén, la causa de baja a indicar dependera de:

a) Siladuplicidad 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) Siha transcurrido mas de un afio la causa de baja debe
ser “BAJA POR DUPLICADO (DU)". La fecha de baja
serd 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 como sucedia antes de la modificacion 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 gue no tiene atribuida la gestion (ya no podra
ser rechazada en la pantalla de gestiones I.N.E. como se hacia
hasta junio 2015).

Opcién 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 opcioén Unica de respuesta, la cual
asigna un “guién 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 padron.
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INCIDENCIA 85 — Modificacién RD pendiente de confirmacion

Incidencia atin no implantada.

INCIDENCIA 86 - Habitante no duplicado, baja por defuncién

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 BDE82, 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.

1.

Opcién Unica.

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 correccion 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 'inica’, para
indicar que ha realizado la correccién 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.

1.

Opcién Unica.

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 correccion 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 opcidn de respuesta 'inica’, para
indicar que ha efectuado la correccion en el padrén.
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Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con el error,
como una baja por inscripcion indebida, BIl, o confirmando la baja por cambio de
residencia, BCR, pendiente, en su caso.

Actuacion del Ayuntamiento: Si procede, repercutir la misma CAUV y FVAR en su
Padrén y no enviar nueva variacion al INE.

En el caso de tratarse de un duplicado que GUnicamente figura como tal en el Padron 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 Delegacién
Provincial del INE.

En el caso de tratarse de un duplicado que Unicamente 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 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: S|

Causa del error: EI 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.

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar que la comunicacion de la baja no haya sido
consecuencia de algun error, en cuyo caso deberd comunicarse a la Delegacién
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
espafioles hijos de extranjeros que no son inscritos en el Consulado, para los que puede
procederse a la baja a instancias de sus padres.

Opcién Unica.

Compruebe que la baja no se ha realizado por error en su padron,
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 padron.

2. Comunicarlo al I.N.E. para que la baja sea eliminada también
de la base padronal del I.N.E.

3. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'Gnica’, para indicar
gue ha efectuado la correccién en el padron.

ERROR 89 - Habitante fallecido

Opcién Unica.
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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 defuncién.

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 defuncién 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
defuncién), aportar una fe de vida. Una vez eliminada la defuncion en la base del INE,
se podréa volver a enviar la variacion.

Compruebe si tiene pendiente de repercutir en el padrén una baja
por defuncion (incidencia 82) mediante la consulta en IDA-Padrén.
Si es asi elimine el movimiento generado distinto a la baja por
defuncion y genere la baja por defuncion.

1. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'Unica’, para indicar
que ha efectuado la correccién en el padron.

Si el Ayuntamiento tuviera constancia de que no se ha producido
la defuncién debera comunicarlo a la correspondiente Delegacion
Provincial del INE para comprobacion por su parte y, en su caso
(si la Delegacién no aprecia error en la generacion de la
defuncién), aportar una fe de vida. Una vez eliminada la defuncién
en la base del INE, se podra volver a enviar la variacion.

ERROR 90 — Movimiento RD sin variacién territorial asociada

Incidencia aiin no implantada.

INCIDENCIA 91 - alta por omision encontrada en otro municipio o consulado

Opciodn Unica:

1. Corrija en el padrén la causa de alta por ‘'OM’ (omisién) para
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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: EI 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
Padrén y no remitir nueva comunicaciéon al INE.

sustituirla por ‘CR/M’ (cambio de residencia - municipio). El
cédigo del municipio al que debe efectuar la comunicacién
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 correccion 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 'inica’, para
indicar al INE que ha corregido el movimiento y que ha
efectuado la comunicacién al otro Ayuntamiento.

ERROR 92 - Existe par alta-baja con la misma fecha de variacion 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 variacién, FVAR, referidas al mismo habitante. Si en
el fichero se incluyen modificaciones referidas al mismo habitante también se devuelven

Este error nunca deberia darse en la aplicacién, pues no permite
generar un alta y baja del habitante con la misma fecha.

Opcién 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 notificacion 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 'Unica’, para
indicar que ha efectuado la correccién de los movimientos en
el padrén.
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con el mismo error. Se rechazan porgue no es posible saber en qué orden 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 defuncién, BDE, que
afecten a nifios 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 reclamacion que afecte a ese habitante o
es unaincidencia no rechazable

CVAR: .

. CAUV: Cualquiera
Cualquiera
TIPOINF: R Error rechazable: NO
CDEV: GE Afecta a cifras: S|

Causa del error: Se ha remitido un rechazo a una comunicacién 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, BDU83.
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
comunicacién de BDE77 o BDU83, 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 identificacién y reenviar el rechazo con los
mismos datos.

Opcién 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
algin cambio en esos datos de identificacion (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
gue el rechazo corregido sera nuevamente enviado en el
siguiente fichero de intercambio.

2. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'A’, para
indicar que vuelve a enviarse el rechazo corregido al INE.

Opcion B. Si se ha remitido un rechazo distinto a alguna
comunicacion de BDE77 o BDU83 no debe hacer nada puesto
gue 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 inscripcién indebida, BIl, 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.

Opcién Unica:

1. Corrija en el padrén la causa de baja por inclusion 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 correccion 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 opcidn de respuesta 'inica’, para indicar
gue ha efectuado la correccién en su padron.

INCIDENCIA 95 - Baja por cambio de residencia con provincia-municipio/pais
consulado destino err6neo

CVAR: B 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 destino
localizados en la base del INE

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestion puede ser contestada y corregida en su padron de
forma automética durante el proceso de carga, marcando en el
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 correccidon automatica del municipio
de destino con el comunicado 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 decisién el
uso de esta opcidn de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el movimiento de baja es localizado y se efectla la
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Causa del error: Se ha remitido una baja por cambio de residencia con los codigos de
destino erroneos.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE con los cédigos
de destino correspondientes al alta por cambio de residencia asociada.

Actuacion del Ayuntamiento: Corregir los datos en su Padrén, y no enviar nueva
comunicacion.

correccion del municipio de destino.

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 contestacion manual.

Respuesta manual mediante asistente

Opcién Unica:

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 correccion 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’.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitird 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 opcidn de respuesta 'inica’, para indicar
gue 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 variacién, 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

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.

Opcién Unica:

1. Sienla aplicacion 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 'Unica’, para indicar
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confirmada por éste al no haber recibido respuesta en el plazo previsto para ello.
Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE, porque ya
figura la baja.

Actuacion del Ayuntamiento: Ninguna.

que ha comprobado y en su caso corregido en el padron el
motivo de este error.

7INCIDENCIA 97 - Baja por inclusién 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, Bll, para un
registro que en la base del INE consta como baja por defuncion comunicada por
Registro Civil, pendiente de confirmacion, BDES82.

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 Padrén y no
efectuar nueva comunicacion.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestion 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 inclusién indebida que el
Ayuntamiento remitio al Ine es localizado, se procedera a la
correccién automatica de la causa y fecha de baja con la causa
DE-defuncion que ahora comunica el Ine, en caso contrario
deberé 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 inclusion indebida es
localizado y se efectla la correccion con la causa y fecha de baja
por DE-defuncion ahora comunicadas por el INE.

Sin respuesta: cuando el movimiento de baja existente en el
padrén por inclusién indebida no es localizado con fiabilidad en su
padrén. Requiere su contestacién manual.

Respuesta manual mediante asistente

Opciodn Gnica:

1. Corrija el padrén para sustituir la causa de baja ‘II’ (inclusion
indebida) por la causa ‘DE’ (defuncion) que le comunica el
INE. La fecha de defuncién figura en el campo
<IDTF 20 FVAR>.
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i ATENCION ! Debido a que esta correccion 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 opcidn de respuesta 'inica’, para indicar
gue se ha hecho la correccién en su padrén.

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, BDES82.

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 Padrén y no
efectuar nueva comunicacion.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestion 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)
gue el Ayuntamiento remitié al Ine es localizado, se procedera a la
correccién automatica de la causa y fecha de baja con la causa
DE-defuncion que ahora comunica el Ine, en caso contrario
deberé 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 opcién de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el movimiento de baja por cambio de residencia es
localizado y se efectla 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 Gnica:

1. Corrija el padrén para sustituir la causa de baja ‘CR/M-E’
(cambio de residencia) por la causa ‘DE’ (defuncion) que le
comunica el INE. La fecha de defuncion figura en el campo

Comunidad de Madrid

Pag 188




L
I"!-.

Wl Guia del Padrén de Habitantes

<IDTF_20_FVAR>,
i ATENCION ! Debido a que esta correccion 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 'Unica’, para indicar
gue se ha hecho la correccién en su padrén.

ERROR 99 - Habitante con movimiento posterior al comunicado

CVAR: .

. CAUV: Cualquiera
Cualquiera
TIPOINF: R Error rechazable: NO
CDEV: GE Afecta a cifras: Depende

Causa del error: Se produce para cualquier tipo de variacién cuando en la base del
INE ya existe un movimiento con una FVAR posterior a la comunicada. EI movimiento
que provoca la devolucién, que puede ser del mismo u otro municipio, puede
consultarse en los ficheros especificos Hppmmm99.maa 14 que pueden descargarse
desde el apartado Errores Pendientes / Descarga de Ficheros con Errores 99 con
informacién mov. posterior de IDAPadron.

El disefio de registro de los ficheros Hppmmm99.maa es el de intercambio + cola de
errores + los campos CVAR, CAUV, FVAR, PRDP, MUDP, CODP, CPRO, CMUN y
CCON correspondientes al movimiento posterior en el municipio CPRO, CMUN.

El campo CCON estara cumplimentado Gnicamente cuando el error 99 haya sido
generado como consecuencia de un movimiento posterior en el PERE 1s, en cuyo caso
CPRO=66, CMUN=codigo de pais y CCON= codigo de consulado.

Actuacion del INE: El registro NO ha sido incorporado a la base del INE.

Actuacion del Ayuntamiento: Consultar en IDA-Padrén, en el correspondiente fichero
Hppmmm©99.maa, cudl 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.

Consultar en la pagina web de IDA-Padrén
https://idapadron.ine.es

en el correspondiente fichero Hoppmmm99.maa, cuél 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.

Se trata de un fichero que para leerlo se requiere un editor de
texto que muestre correctamente encolumnada la informacién.

La causa de cambio de residencia figura en la posicion 705 a 707,
la fecha del movimiento en la posicién 708 a 715 y el codigo Ine
del municipio en la posicién 716 a 720.

Opcién Unica:

1. En el INE existe un movimiento posterior al movimiento ahora
enviado, por lo que el INE no lo incorpora al fichero padronal.

2. Elija en el asistente la opcidn de respuesta 'inica’, para
indicar:

e Que en el padron ha eliminado el movimiento posterior al
comunicado en el fichero ‘Hppmmm99.maa’.

e En su caso efectuar en el padron la baja indicada en el
fichero ‘Hppmmm99.maa’.

Comunidad de Madrid

Pag 189



https://idapadron.ine.es/

L
I"!-.

Wl Guia del Padrén de Habitantes

14 Ficheros creados por acuerdo del Consejo de Empadronamiento de 18 de noviembre de 2008.

Modificacidn del disefio (incorporacion del Consulado) en reunién de 7 de noviembre de 2011.

15 Padrén de espafioles residentes en el extranjero.

INCIDENCIA 100 - Alta por cambio de residencia de habitante no existente en la
base padronal del INE, ni en el PERE

CVAR: A CAUV: OM
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: NO

Causa del error: No se ha localizado al habitante en la base padronal del INE, ni en el
PERE, en el caso de espafioles procedentes del extranjero.

Actuacion del INE: El registro ha sido incorporado a la base del INE como un alta por
omision, AOM, y tras efectuar una bisqueda manual posterior en su base no se ha
localizado la inscripcién en ningun otro municipio, procediendo a comunicar la
incidencia.

Actuacion del Ayuntamiento: Puede cambiar la calificacion del alta en su propio
Padron, pero sin efectuar ninguna comunicacion.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestion 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
100. Si el movimiento de alta por cambio de residencia (CR M/E)
gue el Ayuntamiento remitié al Ine es localizado, se procedera a la
correccién automatica de la causa y fecha de alta con la causa
OM-omisién 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 alta por cambio de residencia es
localizado y se efectla la correccion con la causa y fecha de alta
por OM-omisién ahora comunicadas por el INE.

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

Opcién 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 correccion en el
movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
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INCIDENCIA 101 - Movimiento realizado por acuerdo del Consejo de
Empadronamiento

que dejar en blanco la casilla de ‘notificacion del
movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.
2. Elija en el asistente la opcidn de respuesta 'inica’, para indicar
gue ha hecho la correccién en el padrén.
Si al proceder a dar la baja con la fecha comunicada por el Ine,
guedaran 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

Causa del error: Se comunica al Ayuntamiento una baja por cambio de residencia,
duplicado, caducidad o inscripcién 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
BDU83 o0 BDUB84 pendientes que no hayan sido resueltos en 4 meses, las propuestas de
Bl 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 renovacién 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 Padrén, 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, HppmmmIA.070, como propuestas de Bll para su correccion en 3 meses, pasado el

CVAR: B CAUV: DU/CR/BC/II COMU'NICADO. Si esos_movjmientos aun no han ;Edo ]
comunicados al Ine, decida si procede su eliminacion del padron.
TIPOINF: C Error rechazable: NO . )
Respuesta automatica durante la carga del fichero
CDEV: RE Afecta a cifras: S | By .
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 efectla la baja
automatica.

Guién 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
situacién, por si requiere respuesta manual.

Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser
localizado en su padrén. Requiere su contestacién 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
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plazo se confirmaron con el error 101.

registro. La causa del movimiento figura en el campo
<IDTF_21 CVAR-IDTF_22 CAUV>, ylafechaen
<IDTF_20_FVAR >.

Cuando la situacién padronal lo haga posible, el asistente
le permitird 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 opcién de respuesta 'Unica’, 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 variacién no correspondiente a ese movimiento

cumplimentada
segun tabla
adjunta

CVAR: A/B CAUV: NA/CR, DE, DU
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: Depende
FVAR:

la siguiente tabla:

Causa del error: Se ha remitido un movimiento cuya fecha de variacién, FVAR, no es
coherente con el tipo de variacion (ANA, BDE) o con la variacién asociada de alta
(BCR 76, 80, 106) o con el movimiento que se confirma (BCR 115, 116, BDU) segln

VARIACION

FVAR

Altas

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestion 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 gue gueda bajo su decisidn el
uso de esta opcién de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el movimiento afectado es localizado y se efectia la
correccion de la fecha.

Sin respuesta: cuando el movimien

to afectado no es localizado con fiabilidad en su padrén. Requiere
su contestacion manual.

Respuesta manual mediante asistente

Opcidn Gnica:
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- Nacimiento - La que consta en el nacimiento comunicado por 1. Corrija en el padrén la fecha del movimiento comunicado por el
: - INE, reemplazandolo con la fecha indicada en el campo
Registro Civil
J <IDTF_20_FVAR>.
. i ATENCION ! Debido a que esta correccion en el
Bajas movimiento NO DEBE SER COMUNICADA AL INE, tiene
que dejar en blanco la casilla de ‘notificacion del
- Defuncién - La que consta en la defuncién comunicada por movimiento al INE en los ficheros de intercambio’.
) ivil 2. Elija en el asistente la opcidn de respuesta 'inica’, para indicar
Registro Civi que se ha hecho la correccién en su padrén.
- Duplicado - La fecha del duplicado comunicado por el INE
- Cambio de Residencia - La del Alta por cambio de residencia asociada

- Cambios de Residencia
que confirman bajas
pendientes por expulsion
o por retorno voluntario a
su pais de origen

- 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 Padron y no
realizar comunicacion alguna.

INCIDENCIA 103 - Cambio de datos personales comunicado por el Registro Civil 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 103.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que gueda bajo su decisién el
uso de esta opcidn de respuesta.

CVAR: M CAUV: PE

TIPOINF: C Error rechazable: NO

CDEV: CM Afecta a cifras: Depende
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FVAR: Fecha de
efectos
administrativos o
FVAR de la dltima
variacion que

Datos tras variacion: Variables NACI,
APELLIDOS, PARTICULAS DE APELLIDOS, FNAC, CPRON,

consta en el CMUNN y SEXO cumplimentadas con los datos de
Padrén + 1 dia, si | Registro Civil, cuando hayan sido modificados
la fecha de

efectos fuera

NOMBRE,

anterior
En los casos de adquisicidon de nacionalidad espaiola de
menores de 16 afios, los datos relativos al identificador:
TIDEN, LEXTR, IDEN, LIDEN figuraran a ceros/blancos si
anteriormente figuraban con TIDEN=3

Fecha

implantacion:
noviembre 2013

Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 30-06-2010

Causa del error: El Registro Civil ha comunicado al INE que se ha producido un
cambio en el nombre, apellidos, fecha de nacimiento, sexo o nacionalidad de un
habitante que el INE ha localizado inscrito en el Padron de ese municipio y, conforme a
lo previsto en los articulos 63 y 64 del Reglamento de Poblacién y Demarcacién
Territorial, comunica al Ayuntamiento dicho cambio para que lo refleje en su Padron 17.

Actuacion del INE: El INE NO ha repercutido en su base la modificacion de los datos,
a la espera del envio por parte del Ayuntamiento de la correspondiente modificacion de
datos personales.

Actuacion del Ayuntamiento: Repercutir la modificacién en su Padron y remitir la
correspondiente variacion al INE.

17 En lo relativo a los cambios de nacionalidad, s6lo se comunica esta incidencia para
los menores de 16 afios, en virtud de lo acordado en la reunién de la Comision
Permanente de fecha 30-06-2010, para evitar la generacion de errores invalidantes en

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectia la modificacion
de datos personales.

Guidon medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectlan modificaciones por constar ya con los mismos datos o
bien consta de baja en el padron.

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 UNICA: repercutir en el padron mediante una
modificacion de datos personales las modificaciones comunicadas
por el Registro Civil:

1. Genere en el padrén un movimiento por modificacion de datos
personales para corregir el dato/s comunicados en este
registro, y que no son coincidentes con los que actualmente
constan en el padrén. La fecha del movimiento la indica el INE
en el campo <IDTF_20_FVAR>.

Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
permitird generar la modificacion de datos de forma
automatica en el padron, marcando la casilla ‘generar
automaticamente modificaciéon de datos en su padrén’ del
punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'UNICA’, para
indicar que ha generado el movimiento en el padrén y que
sera remitido al INE en el siguiente fichero de intercambio,
junto al resto de altas, bajas y modificaciones efectuadas en el
mes.
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la respuesta de los ayuntamientos, por falta del DNI, para los mayores de 16 afios.
Para este colectivo se comunica la adquisicion de nacionalidad espafiola, una vez
disponen del DNI, mediante la incidencia 137.- Comunicacion de DNI expedido por
adquisicion de nacionalidad espafiola por el Ministerio del Interior.

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: ElI Ayuntamiento ha comunicado al INE un alta por nacimiento, ANA,
con la provincia y el municipio de procedencia cumplimentados. EI 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.

Opcién 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 correccion 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 'inica’, para
indicar que se ha hecho la correccién 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

Opcion A: silos datos comunicados por el INE NO COINCIDEN
con los que constan en el padrén, se trata de retomar la
secuencia correcta en los movimientos de tipo modificacion de
datos. Para ello:

1. Modifique en la pantalla de gestién los datos de identificacion
(campos con prefijo <IDTF_>) con los que conste en los datos
de variacion (campos con prefijo <VARC_>). A continuacion
en los datos de variacion anote los datos tal como constan en
la persona del padrén.

2. Elija en el asistente la opciodn de respuesta 'A’, para indicar que
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Datos de inicio:
Cumplimentados

Datos tras variacion: Cumplimentados con los datos
repercutidos en la base padronal del INE

con los datos de
inicio de la
modificacion
enviada por el
Ayuntamiento

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 demés pero,
dado que las procesa en el orden recibido, el resultado final puede no ser coincidente
con el Padrén del Ayuntamiento. Por ej. 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 serd 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 Gltima 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 Padrén, de ser asi no
debe efectuar nuevas comunicaciones. En otro caso, debe comunicar al INE una nueva
modificacion en la que los datos de identificacién sean los remitidos por el INE en datos
tras variacion y los finales los que consten en el Padrén del Ayuntamiento.

han hecho las correcciones solicitadas.

Opcién B. si los datos del habitante remitidos por el INE coinciden
con los que constan en su Padron no debe efectuar nuevas
comunicaciones.

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar que
no ha sido necesario comunicar ningan cambio de datos al
INE.

INCIDENCIA 106 - Duplicado intermunicipal localizado como consecuencia de un
alta en otro municipio

CVAR:B /A CAUV: CR

Opcion A. Si su municipio es el de alta (en éste caso en el campo
<IDTF_21 CVAR> figura el codigo ‘A’) y no coincide la causa o
fecha de alta:

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
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TIPOINF: C Error rechazable: NO

CDEV: CM Afecta a cifras: Sl (en los municipios de baja)

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: Cumplimentados con los cédigos de provincia y municipio de

destino/procedencia

Causa del error: Baja por cambio de residencia generada como consecuencia de la
inscripcion del habitante en el Padron del municipio especificado en los campos PRDP,
MUDP, que constaba duplicado en la base padronal del INE / Alta por cambio de
residencia con error 106 al municipio que ha remitido el alta (se generan dos registros,
uno por cada municipio de procedencia localizado).

El disefio utilizado en la comunicacion del error para los municipios de baja es el 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).

Actuacion del INE: Al incorporar el alta en el municipio de destino, el INE ha
generado en su base, en cada uno de los municipios donde ha localizado la inscripcién,
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 errénea 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 remitird documentacion justificativa a la
Delegacion Provincial del INE.

Los municipios de alta, ninguna.

<IDTF_20_FVAR>, corrijalo en el padrén.

i ATENCION ! Debido a que esta correccion 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 opcidn de respuesta 'A’, para indicar ha
hecho la correccion en padrén.

Opcidén B. Si su municipio es el de baja (en éste caso en el
campo <IDTF_21_CVAR> figura el cédigo ‘B’) debe repercutir la
baja en su padroén, 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.

1. Proceda a dar de baja al habitante en el padrén por la causa,
fecha y municipio de destino indicado por el INE en los
campos <IDTF_22_CAUV>, <IDTF_20_FVAR>Yy
<VARC_67_68_MUN.PROC/DEST> respectivamente.

2. Elija en el asistente la opcidn de respuesta 'B', para indicar ha
efectuado la baja en su padrén, y que seré remitida al INE en
el siguiente fichero de intercambio mensual.

Opcion GUION MEDIO. Si se detecta que el alta corresponde a
otra persona distinta se remitird documentacion justificativa a la
Delegacion Provincial del INE.
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ERROR 107 - El NIA figura repetido en el fichero padronal

CVAR: CAUV: Cualquiera

A/M/blanco ) 9

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Fecha

implantacion: 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 inscripcién 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 comunicacién de modificacién de datos personales. No enviar
comunicacién alguna (ni siquiera un rechazo) para las variaciones cuyo NIA sea
correcto.

¢ NIA = Numero de Identificaciéon del Ayuntamiento.

Este error no deberia darse nunca en la aplicacién de
wpadrdn, pues no es posible asignar mas de una vez un
numero de NIA. Por tanto, en caso de producirse esta
incidencia, debera ponerse en contacto con el equipo de
mantenimiento de wpadrdn para seguir instrucciones.

ERRORES/INCIDENCIAS 108 al 110 — Aln no implantados

INCIDENCIA 111 - Comunicacion de la fecha de caducidad de lainscripcion de los
ENCSARP

18

CVAR: B CAUV: BC

TIPOINF: C Error rechazable: NO

El INE comunica en los ficheros de intercambio mensuales, mediante la
incidencia numero ‘111’, la fecha de caducidad de la inscripcidon. No hay
que generar ningun tipo de movimiento, sélo tomar nota de la fecha de
caducidad.

Para automatizar la tarea, durante la carga del fichero, se anota en el
padrén tanto la fecha de caducidad como el fichero de intercambio en la
que es comunicada (salvo si es baja). En la pantalla de gestién 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
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sido anotada la fecha de caducidad en el padrén.

CDEV: CM Afecta a cifras: S| ) . . e .
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
FVAR: Fecha de que sera el usuario quien intente localizarlo manualmente para anotar la
caducidad de la fecha _de caducidad y el nombre del fichero en el que el INE la ha
comunicado.
inscripcion Cuando conste de baja en el padron tampoco se anotara la fecha de
caducidad ni el nombre del fichero en el que el INE la ha comunicado.
Fecha Motivo: Resolucidn de 28 de abril de 2005 de la Presidenta
implantacion: del Instituto Nacional de Estadistica y del Director General Para aplicar el procedimiento para acordar la caducidad de

las inscripciones padronales de los extranjeros no

septiembre 2005 | de Cooperacidn Local por la que se dictan instrucciones o . . ., : .
P P p q comunitarios sin autorizacion de residencia permanente que

técnicas a los Ayuntamientos sobre el procedimiento para no sean renovadas cada dos afios, consulte la normativa al
acordar la caducidad de las inscripciones padronales de los respecto y el punto de este manual: ‘COMO APLICAR EN EL
extranjeros no comunitarios sin autorizacién de residencia PROGRAMA DE 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

permanente que no sean renovadas cada dos afios

Causa del error: Comunicacién de ENCSARP cuya inscripcion padronal caducaré en DOS AROS.’
tres meses, en virtud de lo previsto en el punto 3 del apartado 6 19 de la Resolucién 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 Padrén municipal o de su Gltima renovacion expresa, MRN), pero NO
genera variacién alguna en su base. La comunicacion se remite tres meses antes de que
se cumpla la fecha de caducidad.

Actuacion del Ayuntamiento: Con esta informacién 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 Resolucién de
30 de enero de 2015, el Ayuntamiento remitira una variacién con CVAR=M,
CAUV=RN y FVAR=fecha de la renovacidn. En caso de no renovar en el plazo
establecido el Ayuntamiento acordara la baja por caducidad mediante Resolucién
motivada del Alcalde (o persona en quien delegue) y la remitird 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 alin no esta repercutida en IDA-
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duracion (permanente)

Padrén, se remitira fotocopia de la documentacién justificativa a la correspondiente
Delegacion provincial del INE. En el caso de haber adquirido la nacionalidad espafiola
0 alguna comunitaria, se remitira una MPE con el cambio de nacionalidad.

18 ENCSARP - Extranjeros no comunitarios sin autorizacién de residencia de larga

19 Procedimiento de renovacidn y caducidad de las inscripciones padronales de los
extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia de larga duracion
(ENCSARP) gue no sean renovadas cada dos afios

INCIDENCIA 112 — Habitante no contabilizado en cifras por caducidad de la

inscripcién
CVAR: B CAUV: BC
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: NO Afecta a cifras: Sl

FVAR: Fecha de caducidad de la
inscripcion

Fecha implantacion:
Afio 2006

Motivo: Resolucién de 25 de octubre de
2005 de la Presidenta del Instituto
Nacional de Estadistica y del Director
General de Cooperacidn Local por la que
se dictan instrucciones técnicas a los
Ayuntamientos sobre la revision anual del
Padrén municipal y sobre el
procedimiento de obtencion de la

Esta incidencia no se remite en los ficheros de devoluciéon
mensual, utilizandose Unicamente en el Procedimiento de
obtencidn de la propuesta de cifras oficiales de poblacién.

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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propuesta de cifras oficiales de poblacion

Esta incidencia no se remite en los ficheros de devolucién mensual, utilizdndose
Unicamente en el Procedimiento de obtencidn de la propuesta de cifras oficiales de
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
Padrén municipal y sobre el procedimiento de obtencidn de la propuesta de cifras
oficiales de poblacidn. Se incluye en el fichero de reparos RppmmmlA.aaa resultante
del contraste entre la informacion remitida por el Ayuntamiento en su fichero
CppmmmAl.aaa y la informacién que figura en el fichero del INE.

Causa del error: La inscripcion del ENCSARP esta caducada y por tanto no se
contabiliza como poblacidn en ese municipio.

Actuacion del INE: El INE solo 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 poblacién
en el municipio.

INCIDENCIA 113 - Inscripcién ENCSARP caducada mas de 4 afios Debe realizar las comprobaciones oportunas indicadas por el INE,
20 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 algiin 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 | - Modificacion que pudiera haber variado la condicién de
- ENCSARP (modificacién de datos personales por cambio de
FVAR: Fecha de caducidad de la nacionalidad a espafiola o comunitaria).
inscripcion

- Autorizacion de residencia de larga duracién o de familiar de
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Motivo: Acuerdo Consejo

Fecha implantacion: abril 2015
P Empadronamiento 06-11-2014

Causa del error: Inscripcién de ENCSARP que lleva caducada mas de 4 afios.

Actuacion del INE: EI 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.

Actuacion del Ayuntamiento: Realizara las comprobaciones oportunas y, en cada caso,
remitira la variacion que proceda:
- MRN antigua, BBC u otro tipo de baja que, por algin 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).

- Autorizacidon de residencia de larga duracion o de familiar de residente
comunitario (en estos casos se remitird copia de la tarjeta de identidad de
extranjero en la que conste el tipo de autorizacion a la correspondiente
Delegacidn 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 reunién de fecha 6 de noviembre de 2014.

residente comunitario (en estos casos se remitird 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.

Transcurridos 4 meses desde la comunicacién del INE, sin que el
Ayuntamiento haya remitido alguna de las variaciones anteriores,
el INE procedera a la generacion en su base de una baja por
caducidad con error 101 (BBC101), que se comunicara al
Ayuntamiento en el correspondiente fichero de devolucion
mensual.

Las comunicaciones de las BBC101 no eximen al Ayuntamiento
de la obligacion de notificar a los ciudadanos la baja por
caducidad repercutida en su Padrén por los procedimientos
establecidos.

Respuesta manual mediante asistente

Opcién Unica:

1. Una vez realizadas las comprobaciones oportunas, y en su
caso efectuada la actuacién que proceda en su padron, elija en el
asistente la opcion ‘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 |

El INE comunica la persona que debe ser dada de baja por
duplicidad en el padrén en los datos de identificacién, 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 gestion puede ser contestada en su padron de forma
automética durante el proceso de carga, marcando en el asistente
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Causa del error: Inscripcion duplicada en Padron 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 Padrén y remitirla al INE.

21 Hasta la fecha (septiembre 2015) nunca se ha generado ninguna BDU114

de carga del fichero la casilla correspondiente al error/gestion 114.
Si el habitante no consta de baja se procedera a darlo de baja en
su padron 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 decisién el
uso de esta opcion de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectla 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

Opcién Unica:

1. Proceda a dar de baja por causa ‘DU’ (duplicado) a la persona
indicada por el INE.

2. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'A’, para indicar
gue ha efectuado la baja en su padrén. 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

ejecutada
CVAR: B CAUV: CR
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: S|

Si al proceder a dar la baja con la fecha comunicada por el Ine,
guedaran 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
COMUNICADQO. Si esos movimientos alin no han sido
comunicados al Ine, decida si procede su eliminacion del padrén.

Respuesta automatica durante la carga del fichero
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FVAR: Fecha

ejecucion de la PRDP=66, MUDP: Pais destino expulsion

expulsion

Fecha Motivo: Resolucidn de 28 de abril de 2005 de la Presidenta
implantacion: del Instituto Nacional de Estadistica y del Director General de
octubre 2005 Cooperacidn 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: 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 comunicacién 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.

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 115.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo gue gueda bajo su decisidn el
uso de esta opcién de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectla la baja
automatica.

Guién 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 contestacién manual.

Si desea responder de forma individualizada por medio del
asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

Respuesta manual mediante asistente

Opcién 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 ejecucién 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 situacién padronal lo haga posible, el asistente le
permitird generar la baja de forma automatica en el padrén,
marcando la casilla ‘generar automaticamente la baja en su
padron’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcién ‘Gnica’ de respuesta, para indicar
gue ha generado la baja en el padron.
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INCIDENCIA 116 — Baja de extranjero (o familiar de) por retorno voluntario a su pais

de origen

22
CVAR: B CAUV: CR
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: S|
FVAR: Fecha del
retorno

., PRDP=66; MUDP: Pais de retorno; CODP: Consulado de
(presentacion y

entregadela
tarjetaenla
Oficina Consular)

familiares espaioles del extranjero retornado)

presentacion si NACI en la base padronal del INE es 108 (para

Fecha
implantacion:
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 Piblico 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 algin caso, puedan ser espafioles.

Actuacion del INE: Con la comunicacién del Servicio Publico de Empleo Estatal, el
INE ha generado en su base, en el municipio donde ha localizado la inscripcién, 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 implementd 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 prestacidn contributiva por desempleo a

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 116.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo gue gueda bajo su decisidn el
uso de esta opcién de respuesta.

Si al proceder a dar la baja con la fecha comunicada por el Ine,
guedaran 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 atn no han sido
comunicados al Ine, decida si procede su eliminacion del padréon.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectla la baja
automatica.

Guidon medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectlia 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 situacién, 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

Opcién 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 retorno
voluntario) la comunica el INE en el campo
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trabajadores extranjeros no comunitarios que retornen voluntariamente a sus paises de

origen. (BOE 11-11-08).

<IDTF_20 FVAR>,y el lugar de destino en los campos
<67_68 MUN.PROC/DEST / VARC_69_CONSULADO>.
Cuando la situacién padronal lo haga posible, el asistente le
permitird 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 ‘Ginica’ de respuesta, para indicar
gue ha generado la baja en el padron.

INCIDENCIA 117 - Habitante duplicado con PERE

23,24

CVAR: B CAUV: DU
TIPOINF: C Error rechazable: NO. Solo con documentaciéon
CDEV: CM Afecta a cifras: S |

FVAR: Fechade
la variacion mas
reciente

Datos de inicio:
Inscripcion en el
propio municipio

Datos tras variacion: Datos de la inscripcion en el PERE,

(datos de domicilio, NHOP y CNES sin contenido). PRDP=66,

MUDP y CODP los cédigos de pais y consulado
correspondientes al registro del PERE

Fecha
implantacion:
mayo 2012

Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 07-11-2011

Causa del error: EI 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 ningln registro en la base padronal del INE , por lo que NO
se visualizan como BDUs pendientes en IDA_Padron, aunque pueden identificarse

mediante la indicacion de Duplicado con el PERE ” desde el detalle de Consultas
Padronales. En todo caso, el Ayuntamiento puede consultar los registros afectados por

Si el Ayuntamiento no hace la gestién (comunicacién con el
ciudadano v con el Consulado), el INE siempre resuelve a
favor del PERE.

Opcién A: si 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 opcién de respuesta 'A’, para
indicar que genera en el padrén la baja por duplicado
propuesta por el INE. EI movimiento DU serd comunicado
al INE en el siguiente fichero de intercambio, junto al resto
de altas, bajas y modificaciones efectuados en el mes.

Opcién B. si confirma que el ciudadano Sl reside en su municipio,
debera remitir al INE la documentacién que lo acredite
(declaracion del propio ciudadano).

1. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'B', para indicar
gue no genera la baja en su padrén por haber confirmado
gue el ciudadano si reside en su municipio, y que remite al
INE la documentacién que asi lo acredita.
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esta incidencia a través de IDA_Padron, en el apartado de 'Errores Pendientes',
seleccionando en el desplegable 'Duplicados' e incidencia 117.

Actuacion del Ayuntamiento: Efectuar las gestiones contempladas en la Resolucién de
30 de enero de 2015 del Presidente del Instituto Nacional de Estadistica y del Director
General de Coordinacion de Competencias con las Comunidades Auténomas y las
Entidades Locales, por la que se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos
sobre la gestion del Padrén municipal, para la resolucién de la duplicidad.

Como consecuencia de estas gestiones, si el interesado responde al requerimiento se
remitira la declaracién 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.

En caso de no obtener respuesta, se remitira la baja por duplicado en el fichero de
variaciones, haciendo constar los c6digos 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 Padrén de espafioles residentes en el extranjero

ERRORES/INCIDENCIAS 118 al 129 — Aln no implantados

INCIDENCIA 130 - El SEXO en Padrén no coincide con el SEXO del DNI

Respuesta automatica durante la carga del fichero

CVAR: M CAUV: PE Esta gestion puede ser contestada dg forma automatica dl_Jrante 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 gueda bajo su decisién el
uso de esta opcidn de respuesta.

Claves de respuesta automatica:
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FVAR: Maximo
entre la fecha de
expedicion del
DNly la FVAR de
la inscripcion que

Datos tras variacion: SEXO cumplimentado con el SEXO que
consta en la informacién del DNI facilitada por el Ministerio
del Interior. Resto de datos los que figuran en la inscripcion

figura en la base padronal

padronal+1 dia

Fecha

implantacion: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 13-11-2012

noviembre 2013

Causa del error: EI 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.

Actuacion del INE: EI 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 Padrén y remitir la
correspondiente variacion al INE.

A: cuando el habitante es localizado y se efectda la modificacion
de datos personales.

Guidon medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectlan modificaciones por constar ya con los mismos datos o
bien consta de baja en el padron.

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 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
permitird generar la modificacion de datos de forma
automatica en el padrén, marcando la casilla ‘generar
automaticamente modificaciéon de datos en su padrén’ del
punto <F>.

La fecha del movimiento por modificacion de datos personales
la indica el INE en el campo <IDTF_20_FVAR>.

2. Elija en el asistente la opcién 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
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modificacion de datos personales para comunicarlo al INE.

ERROR 131 - Inconsistencia entre edad y nivel de estudios

CVAR: CAUV: Cualquiera

A/M/blanco ) 9

TIPOINF: R Error rechazable: NO

CDEV: DE Afecta a cifras: NO

Fecha

implantacion: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 13-11-2012
diciembre 2013

Causa del error: El INE ha detectado alguna de las siguientes inconsistencias entre la
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 afios.

- Mayor de 18 afios 2s con un valor de CNES igual a 00. 27

- Persona nacida en Espafia a partir de 1940 con CNES =10 u 11 (No sabe leer ni
escribir)

- Menor de 20 afios 2s y titulacién 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, segln proceda, y enviar
la modificacion de datos personales correspondiente.

25 A la fecha de la variacién.

Opcién 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 padrén una modificacién 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 opcidn 'Gnica’ de respuesta para indicar
que ha corregido el dato del nivel de estudios o la fecha de
nacimiento del habitante, y que serd comunicado al INE en el
siguiente fichero de intercambio, junto al resto de altas, bajas
y modificaciones efectuadas en el mes.
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26 A fecha actual.

27 En Espafia la ESO es obligatoria y mantiene escolarizados a los menores hasta los
16 afios. Por lo tanto a partir de esa edad no debiera tenerse la codificacion CNES=
00. Se han considerado 2 afios mas 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

ERROR 133 - NHOP (NUMERO DE HOJA PADRONAL) distinto en una misma
direccion

Incidencia no implantada

ERROR 134 - NHOP (NUMERO DE HOJA PADRONAL) correspondiente a varias
direcciones

Incidencia no implantada

INCIDENCIA 135 - Actualizacion de DNI/NIEX comunicado por el Ministerio del
Interior

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
CVAR: M CAUV: PE la casilla correspondiente al error 135.
TIPOINE: C Error rechazable: NO ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
) ) comunicaciones del INE, por lo gue gueda bajo su decision el
CDEV: CM Afecta a cifras: S | uso de esta opcién de respuesta.

Claves de respuesta automatica:
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FVAR: Maximo
entre la fecha de
expedicion del
DNI/NIEX y la
FVAR de la
inscripcidon que

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

figura en la base
padronal+1 dia
Fecha
implantacion:
febrero 2007
(NIEX)
/noviembre 2007
(DNIs)

Motivo: Acuerdos Consejo Empadronamiento 29-03-2006 y
30-10-2007

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 Poblaciéon y
Demarcacion Territorial de las Entidades Locales.

Actuacion del INE: EI 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 Hppmmma36.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

A: cuando el habitante es localizado y se efectia la modificacion
de datos personales.

Guidon medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectlan modificaciones por constar ya con los mismos datos o
bien consta de baja en el padron.

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

Opcién 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
permitird generar la modificacion de datos de forma
automatica en el padrén, marcando la casilla ‘generar
automaticamente modificaciéon de datos en su padrén’ del
punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcidn de respuesta 'A', para indicar que
ha actualizado el DNI/NIEX, y que ser4 comunicado al INE en
el siguiente fichero de intercambio junto al resto de altas,
bajas y modificaciones efectuados en el mes.

Opcién B. Sitras 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
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IDA_Padron: Descarga incidencias 135/136/139 con datos identificacion del M1" realizado la modificacién en el padron.
El formato de registro de los ficheros HppmmmIN.maa es el de fichero de intercambio 2. Dd(—:étl)(leNcgmunlcarlo ala correspondiente Delegacion Provincial

con cola de errores marcada en la posicién correspondiente 135, 136 o 139,
cumplimentados de la forma siguiente:

gatos ge '“'°'°:|'_-°LS dztosl ql‘\J/fPf'Egura” en la | ncripeion f'e.'a p;se padronal del ('j'.\'E' Opcion GUION MEDIO. Si el DNI/NIEX ya constara en su padron
atos de control: Los de la comunicada mediante la incidencia correspon lente. por una modificacion hecha rECientemente, no debe hacer nada.

Datos tras variacion: Si por algtin motivo el DNI/NIEX que ya consta en el padrén no
a) Ciudadanos espafioles: hubiera sido comunicado en su momento al INE, genere ahora
. . L una modificacion de datos personales para comunicar el
Los datos que figuran en la inscripcion de la base padronal del INE, salvo los campos DNI/NIEX al INE.

NDOCU (que figurara en blanco), y los campos NOMB, PART1, APE1, PART2, APE2, FNAC,
CPRON, CMUNN y SEXO, cumplimentados con la informacién del DNI facilitada
por el Ministerio del Interior.

b) Ciudadanos extranjeros:

Los datos que figuran en la inscripcién de la base padronal del INE, salvo los campos
NDOCU, NOMB, PART1, APE1, PART2, APE2, FNAC, CPRON, CMUNN,
SEXO y NACI 20 cumplimentados con la informacion del NIEX facilitada por el
Ministerio del Interior.

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar que no se haya realizado una asignacion
errénea y, en ese caso, repercutir la modificacién en su Padron y remitir la
correspondiente variacion al INE.

Si se hubiera producido una asignacién errénea comunicarlo a la correspondiente
Delegacion Provincial del INE.

29 Los cddigos de lugar de nacimiento y nacionalidad corresponden a una codificacién
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 gestion puede ser contestada de forma automatica durante el

CVAR: M CAUV: PE 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 gue gueda bajo su decisién el

CDEV: DE Afecta a cifras: NO uso de esta opcion de respuesta.

Comunidad de Madrid Pag 212




L
I"!-.

L) Guia del Padrén de Habitantes

FVAR: Maximo
entre la fecha de
expedicion del
DNI/NIEX y la
FVAR de la
inscripcidon 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

Fecha
implantacion:
febrero 2007
(NIEX)
/noviembre 2007
(DNIs)

Motivo: Acuerdos Consejo Empadronamiento 29-03-2006 y
30-10-2007

Causa del error: EI 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: EI 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_Padrén

(Ver Incidencia 135).

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar que no se haya realizado una asignacién
errénea y, en ese caso, repercutir la modificacién en su Padron y remitir la
correspondiente variacion al INE.

Si se hubiera producido una asignacion errénea comunicarlo a la correspondiente
Delegacion Provincial del INE.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectda la modificacion
de datos personales.

Guidon medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectlan modificaciones por constar ya con los mismos datos o
bien consta de baja en el padron.

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

Opcién 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
permitird generar la modificacion de datos de forma
automatica en el padrén, marcando la casilla ‘generar
automaticamente modificaciéon de datos en su padrén’ del
punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcidn de respuesta 'A', para indicar que
ha corregido el DNI/NIEX, y que ser4 comunicado al INE en el
siguiente fichero de intercambio, junto al resto de altas, bajas
y modificaciones efectuados en el mes.

Opcién B. Sitras comprobar el DNI/NIEX comunicado en los
campos <IDTF_11 al 15>/ <VARC_60 al 64>), se hubiera
producido una asignacion errénea.
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INCIDENCIA 137 - Comunicacion de DNI expedido por adquisicion de nacionalidad

espafiola por el Ministerio del Interior

entre la fecha de
expedicion del
DNly la FVAR de
la inscripcion que
figura en la base
padronal+1 dia

CVAR: M CAUV: PE

TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: NO
FVAR: Maximo

Datos tras variacion: NOMBRE, APELLIDOS (incluidas las
PARTICULAS), FNAC, TIDEN, LEXTR (=blanco), IDEN, LIDEN,
NDOCU (=blanco) y NACI (=108) cumplimentados con la

informacién del DNI facilitada por el Ministerio del Interior.

Resto de datos los que figuran en la inscripcion padronal

Fecha
implantacion:

Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 11-11-2010

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 padrén.

2. Debe comunicarlo a la correspondiente Delegacion Provincial
del INE.

Opcion 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 modificacion de datos personales para comunicar DNI/NIEX
al INE.

Respuesta automatica durante la carga del fichero

Esta gestidn 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.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo que gueda bajo su decisién el
uso de esta opcidn de respuesta.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efecta la modificacion
de datos personales.

Guidon 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 padron.

Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser
localizado en su padrén. Requiere su contestacién manual.

Si desea responder de forma individualizada por medio del
asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.
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febrero 2011

Respuesta manual mediante asistente

Causa del error: Comunicacion del DNI expedido por el Ministerio del Interior junto
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
Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales, como consecuencia de la
adquisicion de nacionalidad espafiola del habitante.

Actuacion del INE: El INE NO ha repercutido en su base la modificacion de los datos,
a la espera del envio por parte del Ayuntamiento de la correspondiente modificacion de
datos personales.

Actuacion del Ayuntamiento: Repercutir la modificacion en su Padrén y remitir la
correspondiente variacion al INE.

INCIDENCIA 138 - Fecha de nacimiento distinta FNAC_DNI

Opcidn Unica. Repercutir en el padron la modificacion del
documento de identidad y la nacionalidad indicadas por el INE en
los campos <VARC_60 al 64>y <VARC_66>:

1. Haga en el padron un cambio de datos personales para
modificar el DNI y la nacionalidad. También se modifica el
nombre, apellidos y fecha de nacimiento en caso de variacion.
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 opcidn 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
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 guién medio a
modo de control interno para indicar que ya ha revisado esta
incidencia).

Si por algan motivo el DNI que ya consta en el padron 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

CVAR: M CAUV: PE Esta gestion puede ser contestada de_ forma automatica dl_Jrante el
proceso de carga, marcando en el asistente de carga del fichero
. . la casilla correspondiente al error 138.
TIPOINF: € Error rechazable: NO 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 decisién el
) ) uso de esta opcion de respuesta.
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FVAR: Maximo
entre la fecha de
expedicion del
DNly la FVAR de
la inscripcion que
figura en la base
padronal+1 dia

Datos tras variacion: FNAC cumplimentada con la FNAC que
consta en la informacién del DNI facilitada por el Ministerio

del Interior. Resto de datos los que figuran en la inscripcidn

padronal

Fecha
implantacion:
febrero 2008

Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 30-10-2007

Causa del error: La fecha de nacimiento, FNAC, que consta en la inscripcién padronal
para este habitante no coincide con la FNAC que figura en la informacion del DNI
facilitada por el Ministerio del Interior.

Actuacion del INE: EI 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 es errénea debera
acreditarlo debidamente mediante la aportacion de una certificacion de nacimiento del
Registro Civil, que sera remitida a la correspondiente Delegacion Provincial del INE.

Claves de respuesta automatica:

A: cuando el habitante es localizado y se efectda la modificacion
de datos personales.

Guidon medio: cuando el habitante es localizado pero no se
efectlan modificaciones por constar ya con los mismos datos o
bien consta de baja en el padron.

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

Opcidn A: Si acepta la fecha de nacimiento comunicada por el
INE en el campo <VARC_59>):

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
permitird generar la modificacion de datos de forma
automatica en el padrén, marcando la casilla ‘generar
automaticamente modificaciéon de datos en su padrén’ del
punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcién 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.

Opcién B. Si el ciudadano manifestara que la fecha de
nacimiento del DNI es errénea.

1. Elija en el asistente la opcion 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.
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2. Deberé acreditarlo debidamente mediante la aportaciéon de una
certificacion de nacimiento del Registro Civil, que sera
remitida a la correspondiente Delegacién Provincial del INE.

Opcion GUION MEDIO. Si la fecha de nacimiento ya constara en
su padrén por una modificacién hecha recientemente, no debe
hacer nada.

Si por algun motivo la fecha de nacimiento que ya consta en el
padron no hubiera sido comunicada en su momento al INE,
genere ahora una modificacion de datos personales para proceder
a su comunicacion.

INCIDENCIA 139 - Comunicacion NIEX Inscripcion Registro Central Extranjeros Respuesta automatica durante la carga del fichero
(comunitarios y asimilados)

Esta gestidn puede ser contestada de forma automatica durante el
proceso de carga, marcando en el asistente de carga del fichero
CVAR: M CAUV: PE la casilla correspondiente al error 139.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo gue gueda bajo su decisién el

TIPOINF: R Error rechazable: NO uso de esta opcion de respuesta.
CDEV: DE Afecta a cifras: NO Claves de respuesta automatica:
L A: cuando el habitante es localizado y se efectta la modificacion

FVAR: Maximo | patos tras variacién: TIDEN=3, LEXTR, IDEN y LIDEN de datos personales.
certificado de cumplimentados con la informacién del NIEX facilitada por el Guidon medio: cuando el habitante es localizado pero no se
inscripcién en el | Ministerio del Interior, NDOCU contiene el efectuan modlflcgmones por constar ya con los mismos datos o

la FVAR de ) ) i . L bien consta de baja en el padrén.
RCEyla pasaporte/documento de identidad de su pais de la inscripcion Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser
la inscripcion que padronal (en caso de que existiera) tanto si figuraba en el localizado en su padrén. Requiere su contestacion manual.
figura enlabase | NDOCU como en los campos LEXTR-IDENLIDEN. Resto de datos sid der de f ndividualizad dio del
padronal+1 dia los que figuran en la inscripcién padronal i desea responder de forma individualizada por medio de

asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

Fecha

. .. Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 30-10-2007
implantacion:
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febrero 2008

Causa del error: Comunicacion del NIEX del Certificado de Registro de Ciudadano de

la Unién expedido por el Ministerio del Interior, conforme a lo previsto en los articulos

63y 64 del Reglamento de Poblacién 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 circulacién y residencia en Espafia de ciudadanos de los Estados
miembros de la Unién Europea y de otros Estados parte en el Acuerdo sobre el Espacio
Econdmico 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.

Actuacion del INE: EIl INE NO ha repercutido en su base el NIEX , a la espera de su
envio por parte del Ayuntamiento.

Ademés el INE ha generado el fichero HppmmmIN.maa disponible para su descarga
desde el apartado Errores Pendientes de IDA_Padrdn (Ver Incidencia 135).

Actuacion del Ayuntamiento: Comprobar que no se haya realizado una asignacién
errénea y, en ese caso, repercutir la modificacién en su Padron y remitir la
correspondiente variacion al INE.

Si se hubiera producido una asignacién errénea comunicarlo a la correspondiente
Delegacion Provincial del INE.

30 Noruega, Islandia, Liechtenstein y Suiza

Respuesta manual mediante asistente

INCIDENCIA 140 - Actualizacion del nivel de estudios, CNES, comunicada por el

Opcién 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 opcidn de respuesta 'A', para indicar que
ha anotado el NIEX, y que serd comunicado al INE en el
siguiente fichero de intercambio junto al resto de altas, bajas y
modificaciones efectuados en el mes.

Opcién B. Si tras comprobar el NIEX comunicado en los campos
<VARC_60 al 64>), se hubiera producido una asignacién errénea.

1. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para indicar que
el NIEX comunicado no es correcto, y que por tanto no ha
realizado la modificacién en el padron.

2. Debe comunicarlo a la correspondiente Delegacion Provincial
del INE.

Opcién GUION MEDIO. Si el NIEX ya constara en su padron por
una modificacion hecha recientemente, no debe hacer nada.

Si por algdn motivo el NIEX que ya consta en el padrén no hubiera
sido comunicado en su momento al INE, genere ahora una
modificacion de datos personales para comunicar el NIEX al INE.

Respuesta automatica durante la carga del fichero
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Ministerio de Educacion
Esta gestidn puede ser contestada de forma automatica durante el
proceso de carga, marcando en el asistente de carga del fichero
CVAR: M CAUV: PE la casilla correspondiente al error 140.

ATENCION, esto supone aceptar y dar por buenas todas las
comunicaciones del INE, por lo gue gueda bajo su decisidn el

TIPOINF: C Error rechazable: NO uso de esta opcion de respuesta.
CDEV: CM Afecta a cifras: NO Claves de respuesta automatica:
, . .. . A: cuando el habitante es localizado y se efectta la modificacion
FVAR: Maximo Datos tras variacion: CNES cumplimentado con |[g de datos personales.
entre la fecha de |informacidn facilitada por el Ministerio de Educacién. Resto Guién medio: cuando el habitante es localizado pero no se
fin de de datos los que figuran en la inscripcion padronal efectlan modificaciones por constar ya con los mismos datos o

bien consta de baja en el padron.

estudios/expedici Sin respuesta: debido a que el habitante no ha podido ser

on del titulo localizado en su padrén. Requiere su contestacion manual.

escolar o

académicoy la Si _desea responder de form_a |nd|V|du§1I|zada por medio del
asistente de respuestas, deje esa casilla en blanco.

FVAR de la

inscripcidn que

figura en la base Respuesta manual mediante asistente

padronal+1 dia

Opcién A. Si acepta la titulacion indicada por el INE en el campo

Fecha <VARC_65-Estudios>:

. . Motivo: Acuerdos Consejo Empadronamiento 27-06-2008 y
implantacidn:

18-11-2008 1. Haga en el padron un cambio de datos personales para
diciembre 2008 corregir los estudios.
Cuando la situacion padronal lo haga posible, el asistente le
Causa del error: Actualizacion del nivel de estudios, CNES , comunicada por el permitird generar la modificacion de datos de forma
Ministerio de Educacion por la expedicion o reconocimiento de la titulacion escolar o automatica en el padrén, marcando la casilla ‘generar
académica especificada, conforme a lo previsto en los articulos 63 y 64 del Reglamento automaticamente modificacion de datos en su padron’ del
de Poblacién y Demarcacién Territorial de las Entidades Locales. S6lo se comunican las punto <F>.
titulaciones que suponen un nivel de estudios superior al que ya consta en la inscripcion 2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A’, para indicar que
padronal. ha corregido el DNI, y que sera comunicado al INE en el
siguiente fichero de intercambio junto al resto de altas, bajas y
Actuacion del INE: EI INE NO ha repercutido en su base la actualizacién del CNES, a modificaciones efectuados en el mes.

la espera de su envio por parte del Ayuntamiento.
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Actuacion del Ayuntamiento: Modificar el CNES en su Padron y remitir la
correspondiente variacion al INE.

INCIDENCIA 141 — Comprobacidn residencia NO_ENCSARP NO inscrito en el RCE

Opcién B. Si tras comprobar la titulacion comunicada por el INE
en el campo <IDTF_65-Estudios>, resulta ser erréneo, 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 padrén.

Opcién Guién medio. Si los datos del padrén son los mismos
gue los comunicados por el INE, no debe hacer nada, por lo que
debe elegir ésta opcién de respuesta.

ATENCION: antes de contestar a esta incidencia previamente
debe comprobar la continuidad de laresidencia del habitante

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: Comunicacidon efectuada para la comprobacidn de residencia de
extranjero NO_ENCSARP, segln lo previsto en el apartado 7 =1 de la Resolucion de 30
de enero de 2015, por no figurar inscrito en el Registro Central de Extranjeros (RCE) y
cuya ultima variacién padronal (se exceptdan las modificaciones territoriales sin

intervencién del habitante, MRD) tiene mas de dos afios de antigiiedad.

en el municipio. Una vez realizadas las gestiones elija:

Opcién A: si confirma que el ciudadano reside exactamente en el
mismo domicilio que el comunicado por el INE, debe
comunicarselo mediante una modificaciéon por confirmacién (CO).
Si a la vez necesita modificar algin dato personal entonces solo
es necesario hacer una Unica modificacién de datos conjunta por
causa PE:

1. Haga en el padron una modificacion de datos por
confirmacion. 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 permitira generar la modificacion de datos por
confirmacién de forma automatica en el padrdn,
marcando la casilla ‘generar automaticamente
modificacién de datos en su padrén’ del punto <F>.

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.
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Actuacion del INE: EI INE remite las comunicaciones como propuestas de baja por
inscripcidn 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 efectuard una modificacion por confirmacién, MCO,
cambio de domicilio, MCD, o de datos personales, MPE, segln proceda. Si no se ha
podido verificar la continuidad de la residencia se remitira una baja por inscripcién
indebida, BII, tras haber llevado a cabo el oportuno expediente de baja de oficio.

La FVAR seré 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.

a1 Procedimiento de comprobacion periddica de la residencia de los extranjeros que no
tienen la obligacion de renovar su inscripcion padronal (NO_ENCSARP)

expedida hace mas de 5 afios

INCIDENCIA 142 — Comprobacién residencia NO_ENCSARP. Tarjeta de residencia

CVAR: B CAUV: I
TIPOINF: C Error rechazable: NO
CDEV: CM Afecta a cifras: S|

FVAR: Madximo
caducidad de la
tarjetay la FVAR
de la ultima
variacion distinta

Opcién B. Si el domicilio del habitante no es el mismo que el
comunicado por el INE, no corresponde hacer la modificacion 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 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 laresidencia del habitante
en el municipio. Una vez realizadas las gestiones elija:

Opcién A: si confirma que el ciudadano reside exactamente en el
mismo domicilio que el comunicado por el INE, debe
comunicarselo mediante una modificacion por confirmacién (CO).
Si a la vez modificar algun dato personal, entonces sélo es
necesario hacer una Unica modificacion de datos conjunta por
causa PE:

1. Haga en el padron una modificacion de datos por
confirmacion. 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 permitird generar la modificacion de datos por
confirmacion de forma automatica en el padron,
marcando la casilla ‘generar automaticamente
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de MRD + 5 afios

Fecha
implantacion: Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 27-06-2008
junio 2009

Causa del error: Comunicacion efectuada para la comprobacién de residencia de
extranjero NO_ENCS ARP, segun lo previsto en el apartado 7 s2 de la Resolucion de 30
de enero de 2015, cuya tarjeta de residencia esta caducada y cuya Ultima variacion
padronal (se exceptuan las modificaciones territoriales sin intervencién del habitante,
MRD) tiene més de cinco 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 cinco
afios de antigliedad de la inscripcién o la caducidad de la tarjeta, pero NO genera
variacion alguna en su base. La comunicacidon 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 modificacién 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 remitira una baja por inscripcion
indebida, BII, tras haber llevado a cabo el oportuno expediente de baja de oficio.

La FVAR seré 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 periddica de la residencia de los extranjeros que no
tienen la obligacion de renovar su inscripcion padronal (NO_ENCSARP)

modificacidon de datos en su padrén’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion 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.

Opcién B. Si el domicilio del habitante no es el mismo que el
comunicado por el INE, no corresponde hacer la modificacién 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 opcién 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.

INCIDENCIA 143 — Comprobacion residencia NO_ENCSARP. Certificado de

ATENCION: antes de contestar a esta incidencia previamente
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comunitario expedido hace mas de 5 afios

debe comprobar la continuidad de laresidencia del habitante
en el municipio. Una vez realizadas las gestiones elija:

CVAR: B CAUV: I

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
variacién distinta
de MRD + 5 afios

Fecha
implantacion:
diciembre 2011

Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 27-06-2008

Causa del error: Comunicacion efectuada para la comprobacién de residencia de
extranjero NO_ENCSARP, segun lo previsto en el apartado 72 de la Resolucion de 30
de enero de 2015, cuya certificado de inscripcion en el RCE de ciudadano de la unién
ha sido expedido hace mas de cinco afios y cuya Gltima variacion padronal (se
excepttan las modificaciones territoriales sin intervencion del habitante, MRD) tiene
mas de cinco 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 cinco
afios de antigliedad de la inscripcién padronal o del Certificado de ciudadano de la
unién inscrito en el RCE, pero NO genera variacion alguna en su base. La comunicacion
se remite tres meses antes de la fecha sefialada.

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 confirmacién (CO).
Si a la vez necesita modificar algun dato personal, entonces solo
es necesario hacer una Unica modificacién de datos conjunta por
causa PE:

1. Haga en el padrén una modificacion de datos por
confirmacion. 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 permitird generar la modificaciéon de datos por
confirmacion de forma automatica en el padron,
marcando la casilla ‘generar automaticamente
modificacion de datos en su padron’ del punto <F>.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'A', para
indicar que confirma al INE que el habitante si reside en el
mismo domicilio. El 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 modificacién 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 opcién 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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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 efectuard una modificacion por confirmacién, MCO,
cambio de domicilio, MCD, o de datos personales, MPE, segln 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 serd 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.

INCIDENCIA 144 — Habitante espafiol mayor de 16 afios que NO figura en la base de
datos de DNIs

CVAR: B CAUV:II

TIPOINF: C Error rechazable: NO

CDEV: CM Afecta a cifras: S|

FVAR: 31
diciembre afio en
curso

Fecha
implantacion: 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 esparioles 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 0 no se haya recibido ain la
informacion relativa a la expedicion del DNI.

El asistente no realiza ninguna modificacién directa en el padrén.
Debe realizar la gestion solicitada por el Ine, y en base al
resultado obtenido indicar la clave de respuesta correspondiente.

Opcién A:

1. Sino ha sido posible localizar al ciudadano con los datos
de la inscripcién 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
repercusién en el Padrén municipal.

2. Elija en el asistente la opcién de respuesta 'A’, para
indicar que ha realizado en el padrén la baja por inclusion
indebida. El movimiento ser4 comunicado al INE en el
siguiente fichero de intercambio.

Opcion B:

1. Silos datos de la inscripcion padronal y del DNI del
ciudadano son distintos (alguno de los datos de
identificacion es diferente: nombre, apellidos, fecha
nacimiento, DNI), debera remitirse una modificacion de
datos personales. Sélo en el caso de recibirse una nueva
incidencia 144 seria necesario acompafiar la copia
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base.

Actuacion del INE: EI 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 préximo procedimiento
de cifras en tanto no se resuelva la incidencia, pero NO genera variacion alguna en su

Actuacion del Ayuntamiento: Realizar las comprobaciones oportunas para verificar si
existe algun error en la inscripcién y comunicar al INE el resultado de las mismas, ya
sea mediante el envio de una modificacion corrigiendo aquellos datos personales que
pudieran ser erréneos, ya sea mediante el envio de una Bl en el caso de que se trate de
un habitante inexistente. En aquellos casos en que los datos sean correctos y no proceda
la Bll el Ayuntamiento debe proporcionar a la correspondiente Delegacion Provincial
del INE copia justificativa del DNI, acreditativo de la identidad del habitante.

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

Motivo: Acuerdo Consejo Empadronamiento 07-11-2011

justificativa del DNI.

2. Elija en el asistente la opcion de respuesta 'B', para
indicar que ha realizado en el padrén la modificacion de
datos personales. EI movimiento sera comunicado al INE
en el siguiente fichero de intercambio.

Guién medio:

1. Siconfirma 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.

2. Elija en el asistente la opcién de respuesta guién 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, solo
tomar nota de la fecha de concesion 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 padron,
para indicar que se ha sido anotada la fecha de concesion 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 padrdn, el registro quedara como no resuelto, por lo
que serd el usuario quien intente localizarlo manualmente para anotar en
el padrén la fecha de concesion o de pérdida del permiso de residencia.

Tanto la fecha de concesion como de pérdida del permiso de
residencia se anotan en el habitante para tener en cuenta la
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implantacion:
mayo 2012

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 devolucién mensual HppmmmIA.maa
sino en los ficheros especificos denominados Hppmmm46.maa, disponibles para su

descarga en IDA-Padron, 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-Padrdn, a la hora de repercutir y remitir las
variaciones asociadas a los procedimientos de ENCSARP y NO_ENCSARP, que
deberan ajustarse al cambio de situacién. Por ejemplo, la adquisicion de permanencia
implicara 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 inscripcién padronal cada dos afios y declarar la caducidad si esta no se
produce.

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_ENCSARP,
que deberan ajustarse al cambio de situacion.

ERROR/INCIDENCIA 147 — Aln no implantado

ERROR/INCIDENCIA 148 — Aln no implantado

INCIDENCIA 149 - Propuestas de baja de NO_ENCSARP. Cartas devueltas
elecciones Parlamento Europeo

ATENCION: antes de contestar esta incidencia previamente
debe comprobar la continuidad de laresidencia del habitante
en el municipio. Una vez realizadas las gestiones elija:

CVAR: B CAUV: I

Opcién A: si confirma que el ciudadano reside exactamente en el
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TIPOINF: C

Error rechazable: NO

CDEV: CM

Afecta a cifras: S|

FVAR: A ceros o
cumplimentada
con la fecha de
comprobacién de
residencia, en el
caso de haberse
comunicado
también una
incidencia 141,
142 0 143 para
este habitante

Cumplimentados tanto los datos de inicio como tras variacion

con los datos que constan en la base padronal del INE

Fecha
implantacion:
noviembre 2008

Motivo: Acuerdos Consejo Empadronamiento 27-06-2008 y

20-11-2013

Causa del error: Con ocasién de las elecciones al Parlamento europeo, la Oficina del
Censo Electoral remite una comunicacion personalizada a los ciudadanos de paises de la
Unién Europea empadronados sin intencion de voto declarada, para que puedan realizar
la manifestacion de voluntad de ejercer el derecho de sufragio activo en Espafia. 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

mismo domicilio que el comunicado por el INE, debe
comunicarselo mediante una modificacion por confirmacién (CO):

1. Haga en el padrén una modificacién de datos por
confirmacion. 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 permitira generar la modificacion de datos por
confirmacién de forma automatica en el padroén,
marcando la casilla ‘generar automaticamente
modificacién de datos en su padrén’ del punto <F>.

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. El movimiento CO serd comunicado al
INE en el siguiente fichero de intercambio, junto al resto
de altas, bajas y modificaciones efectuados en el mes.

Opcién B. Si el domicilio del habitante no es el mismo que el
comunicado por el INE, no corresponde hacer la modificacién por
confirmacién, sino el movimiento padronal que corresponda:
cambio de domicilio, residencia, inclusiéon 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 opcién de respuesta 'B', para indicar
gue el lugar de residencia no coincide con el comunicado
por el INE, y que por tanto no corresponde hacer la
modificacién por confirmacion.
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4 Direccidn 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
HppmmmlA.CDE, la informacion relativa a las cartas devueltas, desde el apartado
Extranjeros de IDA-Consul.

Actuacion del Ayuntamiento: Iniciar los correspondientes expedientes de baja de
oficio segun 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 remitird 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 realizard en el BOE segln 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 Comdn. A
continuacion se solicitara el informe favorable de la Seccidon Provincial del
Consejo de Empadronamiento y, una vez recibido, se procederd a la baja por
inscripcion indebida en el Padron, que sera remitida al INE en los
correspondientes ficheros de variaciones mensuales.
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ERROR/INCIDENCIA 150 — Atn no implantado
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ENVIO DEL PADRON COMPLETO AL INE

Opcion situada en el mentd PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - ENVIO DEL 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 opcién ‘Procesar como proceso alternativo de
remisién’ 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 incidenciaz

Remitir &l padron completo (personas de alta) al LM.E. con
referencia a la fecha:

|31 272000 vl

[~ Procesar como proceso alterativo de remisior

MNombre del fichero de intercambio |H2BEIB4.A’-‘«I..-’-".DD

Asistente

@ Cancelar < Brevim => Siguiente Tiermitiar

2. Pulse el botdn <Siguiente>. La aplicacion comenzard 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. Este informe puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GENERADOS POR DISCO situado en el menu UTILIDADES.

Envio padron Pégina 23

o Fichero de intercambio generado

FICHERC GEMERADC: H25054A1.400
SITUADC EM . COAPADROMNPADROMNMEIORADASALIDAS

Compruebe el listado de incidenciaz detectadas y resultados obtenidos.
Si comige incidencias, repita este proceso para que gean recogidas
et el fichera de intercambio.

Ywer listado de incidencias, resultados v factura

Este informe queda guardado en el dizco con el nombre:
Erveio padrdn completo al dia 31-12-2000.tm

Asistente

o puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situada en el meni UTILIDADES.

@ Cancelar <o Previo => Siguiente Tiermitiar
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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 nUmero de registros que contiene. Este
informe puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR

DISCO situado en el mend UTILIDADES.
Si corrige incidencias, debe volver a repetir este proceso para que las correcciones sean recogidas en el

fichero.
4. Pulse el boton <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicaciéon y nombre del fichero

generado.
5. Pulse el botén <Terminar>.

Comunidad de Madrid Pag 231



|
) Guia del Padron de Habitantes

PROCESOS DE INTERCAMBIOS DE CALLEJERO CON EL INE

Opcién situada en el ment ‘PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - PROCESOS DE
INTERCAMBIO DE CALLEJERO CON EL INE ..’

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 remisiéon a los ayuntamientos por
parte del INE de los ficheros indicados a continuacion:

FICHERO NOMENCLATURA

Unidades UPPMMMIA.MAA
poblacionales
(Entidades y nucleos)

Vias VPPMMMIA.MAA

Pseudovias PPPMMMIA.MAA

Tramos RPPMMMIA.MAA
Descripcion de la nomenclatura

1-1 U/V/P/R Tipo de fichero

2-3 PP Cédigo provincia

4-6 MMM Cadigo 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 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

Para imprimir el contenido 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
Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el |.N_E.
‘Ea @ Copie los ficheros remitidos por el LME. en el directoria:
C ZAAPPSWPADRON\PADRONWEJORADA\ENTRADAS
o — —
vl Sielfichero estd en formato cormprimido debe
_9 descomprimifo antes de pasar al siguients punto
) de éste asistente.
1
a LCancelar s o Siguiente

3. Pulse el boton <Siguiente> e indique el nombre del fichero que copidé (y en su caso descomprimio) 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 simultdneamente realiza una
comparacion con el callejero del Ayuntamiento, mostrando las diferencias detectadas en el informe
resultante. La opcion de ‘Sélo mostrar diferencias detectadas’ sirve para listar unicamente los datos en los
gue 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 @
S ememtermice fie
Contenido fic Pigina 2/3
Localizacién del fichero
Fichero de intercambio remitido por el [LN.E.
|v2808518. 210 =
[ Salo mostrar diferencias detectadas
et
17
{
a LCancelar <5 Previo = Siguiente

4. 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. Este informe puede consultarlo
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siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR DISCO situado en el menu
UTILIDADES.

Carga de ficheros de intercambio @

o Proceso concluido

Compruebe i el nimero de regsitios cargados coindice con log indicados por el |M.E.

N* reqgistros: 314

Imprima el contenido e incidencias del fichera de intercambia remitido por el LM.E.
Yisualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero
Este informe queda guardado en el dizca con el nombre:

Carga fichero comunicaciones de Wa5 W28085L4. 21 0rtm

y puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE IMFORMES
GEMERADOS POR DISCO situado en el mend UTILIDADES.

Asistente

6 LCancelar <9 Previo =51 Terminar

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 opciéon de ‘Sélo mostrar
diferencias detectadas’ marcada.

@aba Neskow B & W & O

LISTADO CONTENIDO DEL FICHERO DE INTERCAMBIO R28085IA.210 27/11/2012
Ayto. de XXXXXXXXXXXXXXXXXXX Pagina 1
DATOS IDENTIFICACION DATOS VARIACION
CUN CODG.VIA  CPSVIA TN°NINF C C.VAR CUN CODG.VIA  CPSVIA TN°NINF C NOMBRE CORTO ENTIDAD SINGULAR
DISTSECCL SB  MANZCAT  C.POST N°SUP C FE.VARC DISTSECCL SB  MANZCAT  C.POST N°SUP C NOMBRE CORTO NUCLEO
TIPO INFORMACION CAUSA DEV NOMBRE CORTO VIA NOMBRE PSEUDOVIA
0002201 00038 00000 2 0002 0002201 00038 00000 2 0002 MIRAFLORES DE LA SIERRA
01 001 28792 0032 190022010 01 001 28792 0032 MIRAFLORES DE LA SIERRA
PIO LOPEZ (OE)

ON EN E

INE

ON EN

0002201
01 001

0002201 00038 00000 1 0001 MIRAFLORES DE LA SIERRA
19/02/2010 01 001 28792 0027 MIRAFLORES DE LA SIERRA
PIO LOPEZ (DE)

RAMO INE formado por tipo

RAMO INE formado por tipo

6. Pulse el botén <Terminar>.
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ENVIO DEL CENSO DE MENORES AL INE

Opcion situada en el menid PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - ENVIO CENSO DE
MENORES...".

Para remitir al INE el censo de menores en fichero de intercambio con referencia a una fecha determinada, siga
los siguientes pasos:

1. En la primera péagina del asistente debe indicar el afio de nacimiento de los menores y la fecha de
referencia para remitir al INE los menores residentes en esa fecha.
Por defecto se incluyen los ciudadanos de la Union Europea y opcionalmente los ciudadanos noruegos,
pero estas opciones estan abiertas a las indicaciones que pueda dar el INE
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 Censo Pégina 13

o Condiciones de emision

W Chequear incidencias

Fremitir en fichero de intercambio los menores inscritos en el
padrdn nacidas en el afio: I 1954

¥ que sean residentes con referencia al dia |2?-"1 1/2000 'l

W Incluir ciudadanos Unidn Europea
[T Inchir ciudadano: Haorsega

Marnbre del fichera de intercanmbio IMENDDS#ADU

Asistente

@ LCancelar <O Brevin = Siguiente JErmitiaf

2. Pulse el botdon <Siguiente>. La aplicacion comenzard 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. Este informe puede
consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR DISCO situado en
el meni UTILIDADES.

Si corrige incidencias, debe volver a repetir este proceso para que las correcciones sean recogidas en el
fichero.
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Pagina 2/3

o Fichero de intercambio generado

FICHERC GEMERADC: MEMCOS4.A00
SITUADDEN ... CWAPADROMPADRCHNMEJORADASALIDAS

Compruebe el listado de incidencias detectadas v 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 infarme queda guardada en el disco con el nombre:
Etvio cenzo de menores sfio 1983 al dia 27-11-2000.rtm

Asistente

y puede conzultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situado en el mend UTILIDADES.

@ LCancelar <5 Previo = Siguiente JErmitiaf

4. Pulse el botdn <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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ENVIO DEL C.E.R.E. AL INE

Opcion situada en el meni PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - ENVIO CEE.RE. ...

Para remitir al INE el Censo de ciudadanos de la Unién Europea, no espafioles, residentes en Espafia
(C.E.R.E.) en fichero de intercambio y con referencia a una fecha determinada, siga los siguientes pasos:

1.

2.

En la primera pagina del asistente debe indicar la fecha de referencia para remitir al INE el censo CERE.
Opcionalmente y segln lo que se indique por el INE, puede incluir o excluir del CERE a los ciudadanos
noruegos.

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 Censo CE Pédina 13

o Condiciones de emisidn

¥ Chequear incidencias

Remitir el censo de ciudadanos de la Unidn Europea, no espafioles
Residentes en Espafia [C.E.R.E.] con referencia a la fecha:

|2?£11£2DDD vl

[ incluir ciudadanos Noruegs

Mambre del fichera de intercambia ICEHEUB4.ADD

Asistente

a Cancelar <S5 Brevio = Siguiente TiErmirar

Pulse el botdon <Siguiente>. La aplicacion comenzard 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.

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. Este informe puede
consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR DISCO situado en
el ment UTILIDADES.

Si corrige incidencias, debe volver a repetir este proceso para que las correcciones sean recogidas en el
fichero.
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Envio Censo CE Pégina 273

o Fichero de intercambio generado

FICHERC GEMERADC: CEREOS4.A00
SITUADDEN ... CWAPADROMPADRCHNMEJORADASALIDAS

Compruebe el listado de incidencias detectadas v 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 infarme queda guardada en el disco con el nombre:
Etwio cenzo CERE al dia 27-11-2000.rtm

y puede conzultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situado en el mend UTILIDADES.

Asistente

@ LCancelar <5 Previo = Siguiente JErmitiaf

4. Pulse el botdn <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicacién y nombre del fichero
generado.
5. Pulse el botdn <Terminar>.

CARGA EN EL PADRON DEL FICHERO DE NACIMIENTOS

Opcidn situada en el meni PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - CARGA EN EL PADRON
DEL FICHERO DE NACIMIENTOS ...".

Para cargar en el padron el fichero de intercambio de nacimientos, siga los siguientes pasos:

1. En la 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 aplicacién.

Carga de nac Pagina 113

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el |.N.E.

Copie los ficheros remitidos por el LME. en el directorio:
@ p p
CAYPADROMNPADROMMEIORADAENTRADAS

Sielfichero esta en formato comprimido debe
descomprimirla antes de pasar al siguiente punto
de este asistente.

Asistente

@ Cancelar <o Brevio => Siguiente Tierminar

2. Pulse el boton <Siguiente> e indique el nombre del fichero de nacimientos que copié (y en su caso
descomprimié) en el paso anterior. Pulsando en el botdn en forma de carpeta podra elegirlo directamente.
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5.

Carga de fi hercambio

|7 Carga de nac Pagina /3

o Localizacion del fichero

Indigue el nombre y la ubicacion del fichero de intercambio
remitido por el |LME.

Il:: WwWPADRONYPADRONYMEJORADANENTRADAS \nac28084. 200 | =

Asistente

@ Cancelar <9 Previo => Siguiente Tierminar

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 nacimientos y las incidencias producidas durante la carga. Este informe puede
consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR DISCO situado en
el menu UTILIDADES.

ATENCION: siguiendo instrucciones del I.N.E. el nacido es grabado con nacionalidad
<DESCONOCIDA> debido a que en el fichero no consta el dato de la nacionalidad.

|7 Carga de nac Pagina 313
Proceso concluido

Compruebe si el nimera de reqsitros cargados coindice con log indicados por el LMLE.

N® reqgistros: 14

Imprima el contenido & incidenciazs del fichero de intercambio remitido por el LM.E.

Yisualizar o imprimir el contenido & incidencias del fichero
Este informe queda guardado en el disco con el nombre:
Carga fichero nacimientos MAC28034. 200 tm

v puede consultarla siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situadao en el mend UTILIDADES.

Asistente

@ LCancelar <= Previo > Eiguiehte Terminar

Pulse el botén <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, NO SE HAYA LOCALIZADO A LOS PADRES, REVISAR LA NACIONALIDAD, ETC.
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CARGA EN EL PADRON DEL FICHERO DE DEFUNCIONES

Opcion situada en el meni PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - CARGA EN EL PADRON
DEL FICHERO DE DEFUNCIONES ...".

Para cargar en el padrén 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 aplicacién.

C.arga de def Pagina 113

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el |.N.E.

Copie los ficheros remitidos por el LME. en el directorio:
@ p p
CAYPADROMNPADROMMEIORADAENTRADAS

Sielfichero esta en formato comprimido debe
descomprimirla antes de pasar al siguiente punto
de este asistente.

Asistente

@ Cancelar <o Brevio => Siguiente Tierminar

Pulse el botén <Siguiente> e indique el nombre del fichero de defunciones que copié (y en su caso
descomprimid) en el paso anterior. Pulsando en el botdn en forma de carpeta podré elegirlo directamente.

|7 Cafga de def Pagina 3

o Localizacion del fichero

Indique el nombre v la ubicacidn del fichero de intercambio
remitido por el | ME.

C:vwPADRONAPADRONSMEJORADANENTRADAS \def28054.200 |2

Asistente

@ LCancelar <= Previo = Siguiente TErmirE

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 POR DISCO situado en
el menu UTILIDADES.
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Carga de fi hercambio

|7 Carga de deft Pégina 313
Proceso concluido

Compruebe =i el nimero de regsitros cargados coindice con los indicados por el | M.E.

N® registros: 6

Imprima el contenida & incidencias del fichero de intercambio remitido paor el LW.E.

Yisualizar o imprimir el contenido & incidencias del fichero
Este informe quada quardado en el disco con el nombre:
Carga fichero defunciones DEF28084. 200 rtm

v puede conzultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERALOS POR DISCO situado en el mend UTILIDADES.

Asistente

@ Cancelar <9 Previo > Giguiente Terminar

5. Pulse el botén <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.
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CARGA EN EL PADRON DEL FICHERO DE COMUNICACIONES DE BAJAS

Opcion situada en el meni PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - CARGA EN EL PADRON
DEL FICHERO DE COMUNICACIONES DE BAJAS ...

Para cargar en el padron el fichero de intercambio de comunicaciones de bajas remitido por el INE, siga los
siguientes pasos:

1.

2.

3.

En la primera péagina del asistente se le indica que debe copiar el fichero de comunicaciones de bajas 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 aplicacién.

Carga comunicac Pagina 13

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el |.N.E.

QI Copie los ficheros remitidas por el LME. en el directoric:
CoWYPADROMNPADROMWMEIJORADAENTRADAS

Sielfichero estd en formato comprimido debe
descomprirmirlo antes de pasar al siguiente punto
de éste asistente.

a Cancelar <0 Erevio = Siguiente Tiermira

Pulse el boton <Siguiente> e indique el nombre del fichero de comunicaciones de bajas que copié (y en su
caso descomprimid) en el paso anterior. Pulsando en el boton en forma de carpeta podrd elegirlo
directamente.

|7 Carga comunicac Pagina 3

o Localizacion del fichero

Tenga cuidado para no introducir par emor un fichero de intercambio menual con
el |.M.E. en lugar de un fichero de comunicaciones de baja. pues pueden darse
bajas indebidaz en el padron.

Indique el nombre v la ubicacidn del fichero de intercambio
remitido por el | ME.

":: WwWPADRONYPADRONAMEJORADANENTRADAS\BE VR 034,200 | 2]

Asistente

@ LCancelar <= Previo = Siguiente TErmirE

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.

Pulse en el enlace <Visualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichero> para ver el listado con el
contenido del fichero de comunicaciones de bajas y las incidencias producidas durante la carga. Este
informe puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR
DISCO situado en el menlt UTILIDADES.
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Carga de

|7 Carga comunicac Pagina 33

Proceso concluido

Compruebe =i el nimero de regsitros cargados coindice con los indicados por el | M.E.

N® registros: b

Imprima el contenida & incidencias del fichero de intercambio remitido paor el LW.E.

Yisualizar o imprimir el contenido & incidencias del fichero

Este informe quada quardado en el disco con el nombre:

Carga fichero comunicacionss: de bajas BEVROZ4. 200 tm

v puede conzultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERALOS POR DISCO situado en el mend UTILIDADES.

Asistente

@ Cancelar <9 Previo > Giguiente Terminar

5. Pulse el botén <Terminar>.

CARGA EN EL PADRON DEL NUMERO DE IDENTIFICACION ELECTORAL (N.LE.)

Opcién situada en el meni PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - CARGA EN EL PADRON
DEL N.LLE. ...".

Para cargar en el padrén el Namero de Identificacion Electoral (N.I.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.

Carga de

| Pdgina 1/3

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el |.N.E.

QI Copie los ficheros remitidas por el LME. en el directoric:
Doy PADROMNPADROMWMEJORADANENTRADAS

Sielfichero estd en formato comprimido debe
descomprirmirlo antes de pasar al siguiente punto
de éste asistente.

@ LCancelar <0 Erevin = Siguiente TErmirE

2. Pulse el botén <Siguiente> e indique el nombre del fichero de intercambio que contiene los NIE que copi6
(y en su caso descomprimid) en el paso anterior. Pulsando en el botdn en forma de carpeta podra elegirlo
directamente. Por defecto se generan los correspondientes movimientos por causa - P - (modificacion de
datos personales) para naotificar 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 éste es su caso, no marque la casilla que genera el movimiento.
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Carga de ficheros de intercambio
|7 Carga |
Localizacién del fichero

Nombre y ubicacion del fichero de intercambio remitido por el | NE.

|E:'\W’F’ADHDN\PADFEDN\MEJDHADA\ENTHAD&S'\H2SDS¢1IA.NIE ﬂ

¥ Generar movimiento por causa - PE - para notificar el cambio al |LH.E.

Asistente

@ LCancelar <5 Previo o> Siguisnte

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 niumero total de registros en el fichero, los registros localizados, y los
registros fallidos por no haber sido localizada la persona en el padron.

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.L.E. Intente su
localizacion manual y grabe el N.I.LE. que se indica en el listado. Este informe puede consultarlo siempre
gue lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR DISCO situado en el menud
UTILIDADES.

Pdgina 3/3

Compruebe =i el ndmero de regsitros cargados coindice con log indicados por el LMLE.

N®regs: 300 Cargados: 295 Fallidos: b

Imprima el contenida & incidencias del fichero de intercambio remitido paor el LW.E.

Yisualizar o imprimir el contenido & incidencias del fichero

Este informe quada quardado en el disco con el nombre:

|mcidencias carga MIE en el padrdn al dia 28-17-2000.rtnw

v puede conzultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERALOS POR DISCO situado en el mend UTILIDADES.

Asistente

@ Cancelar <9 Previo > Giguiente Terminar

5. Pulse el boton <Terminar>.
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CARGA EN EL PADRON DEL NUMERO DE D.N.I.

Opcion situada en el meni PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - CARGA EN EL PADRON
DELD.N.I. ....

Para cargar en el padrén el fichero de D.N.I. siga los siguientes pasos:

1.

En la primera pagina del asistente se indica que debe copiar el fichero que contiene los D.N.l. 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.

Copie los ficheros remitidos por el LINE. en el directaria:
Y,
COWYPADROMPADROMNWEJORADAENTRADAS

Sielfichero estd en formato comprimido debe
descomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
de éste asistente.

Asistente

@ LCancelar <0 Brevio = Siguiente JErmraf

Pulse el boton <Siguiente> e indique el nombre del fichero de intercambio que contiene los DNI que copi6
(y en su caso descomprimid) en el paso anterior. Pulsando en el botdn 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 remitido por el | ME.
|E:'\WP:E«DFEDN\F'ADF!DN\MEJDHADMENTHAD&S'\DNIMDB#DAT ﬂ

[v Generar movimiento por causa - PE - para notificar el cambio al |LN.E.

Asistente

@ Cancelar <0 Previo o> Siguiente

Pulse el botén <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.

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.l. Intente su
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localizacion 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 POR DISCO situado en el menu
UTILIDADES.

Pidgina 3/3

Cormpruebe i el nimero de regsitros cargados coindice con los indicados por el LM.E.

N*® regs: 2 Localizados: 0 Fallidos: 2

Imprima el contenido e incidencias del fichero de intercambio remitido por el LM.E.

Yisualizar o imprimmir el contenido e incidencias del fichero

E st informe quada gquardado en el disco con el nambre:

Incidencias carga DM en el padian al dia 02-03-2002 tm

» puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMNERADOS POR DISCO situado en el mena UTILIDADES.

Asistente

@ LCancelar <5 Previo O Siguiente Terminar

5. Pulse el botén <Terminar>.

CARGA EN EL PADRON DEL DICCIONARIO DE NOMBRES Y APELLIDOS NORMALIZADOS
POR EL I.N.E.

Opcidn situada en el meni PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - CARGA EN EL PADRON
DEL DICCIONARIO DE NOMBRES Y APELLIDOS NORMALIZADOS I.N.E. - NOMBRES - APELLIDOS...".

Este proceso permite actualizar periédicamente el fichero de nombres y de apellidos normalizados por el Ine,
con las ultimas variaciones producidas.

Para cargar en el padrén estos ficheros siga los siguientes pasos (se indica el proceso a seguir sélo 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 aplicacion.

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'.

Carga de ficheros de intercambio 5]

|7 Carga diccionari Pagina 13

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el | N.E.

@ Copie los ficheros remitidos por el LNE. en el directorio:
LAAPPSYWYRADROMPADROMMEIJORADAVENTRADAS

Si el fichero estd en formato comprimido debe
descomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
de éste asistente.

Asistente

(%]

LCancelar <o > Siguiente
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4. Pulse el boton <Siguiente> e indique el nombre del fichero de intercambio que contiene el fichero de
nombres que copié (y en su caso descomprimié) en el paso anterior. Pulsando en el botén en forma de
carpeta podré elegirlo directamente.

Carga de ficheros de intercambio

|7 Carga diccione
o Localizacion del fichero

c
Mombre y ubicacion del fichero de intercambio remitido por el |.N_E.
w C:happsiwPADRONVFADROMNYMEJORADANENTRADAS\RNOZZ007 TET ﬂ
2]
 —
@ LCancelar <9 Previo = Siguiente

5. 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 total de registros cargados.

Carga de ficheros de intercambio
|7 Carga diccions
Proceso concluido
Compruebe si &l ndmero de regsitios cargados coindice con los indicados por el LHE.

N? registros: 97060

Asistente

@ LCancelar <5 Previo (=) Terminar

6. Pulse el botén <Terminar>.

Para proceder a la carga del fichero de apellidos utilice la opcion situada en el meni PADRON HABITANTES —
INTERCAMBIOS CON EL INE - CARGA EN EL PADRON DEL DICCIONARIO DE NOMBRES Y APELLIDOS
NORMALIZADOS I.N.E. — APELLIDOS ...". La forma de proceder es idéntica a la indicada anteriormente para la
carga del fichero de nombres.

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 padréon 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.
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CARGA EN EL PADRON DE LA TABLA ACTUALIZADA DE MUNICIPIOS, NACIONES O
CONSULADOS

Opcién situada en el ment PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - CARGA DE MUNICIPIOS
/ NACIONES / CONSULADOS - CARGA DE MUNICIPIOS ...

Este proceso permite actualizar periédicamente el fichero de municipios, naciones y consulados de la
aplicacion, con las ultimas variaciones producidas.

Para cargar en el padrén el fichero actualizado de municipios siga los siguientes pasos:

7.
8.
9

Solicite al Ine el fichero actualizado de municipios.

Si el fichero viene comprimido debe descomprimirlo antes de cargarlo en la aplicacion.

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'.

Carga de ficheros de intercambio

Carga de mt

Pigina 1/3
Copiar en el directorio correspondiente los

ficheros remitidos por el |.N.E.

Copie los ficheros remitidos por el |LME. en el directorio:
@ P p
EAWRPADROMPADROMMEIORADAVENTRADAS

Si elfichero estd en formato comprimido debe
descomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
de éste asistente.

@ Cancelar <5 Brevin o Siguisnte TiErmitian

10. Pulse el boton <Siguiente> e indique el nombre del fichero de intercambio que contiene los municipios 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 |

|7 Carga de mt Pégina 23
Localizacién del fichero

Indique el nombre y la ubicacidn del fichero de intercamhio
remitido por el . NE.

E:\wpadronPadrontbd gjoradahENTRADAS \MUMI TT 2”"

Asistente

a Cancelar <9 Previo = Siguiente Termitar

11. 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 total de registros cargados.
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H

Carga de ficheros de intercambio

Carga de mt

Pigina 33

Proceso concluido

Compruebe =i el ndmero de regsitros cargados coindice con los indicados por el LMLE.

N® registros: 8153

Asistente

@ Cancelar <5 Previo o> Siguiente Teminar

12. Pulse el boton <Terminar>.

Para proceder a la carga del fichero de naciones utilice la opcion situada en el meni PADRON HABITANTES —
INTERCAMBIOS CON EL INE - CARGA DE MUNICIPIOS / NACIONES / CONSULADOS - 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 ment PADRON HABITANTES
— INTERCAMBIOS CON EL INE - CARGA DE MUNICIPIOS / NACIONES / CONSULADOS - CARGA DE
CONSULADOS ....

El proceso es idéntico al indicado para la carga de municipios, pero necesita solicitar al Ine el fichero de
consultados.

COMO APLICAR EN EL PROGRAMA DE 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 ANOS

La forma de aplicar el procedimiento para acordar la caducidad de las inscripciones en la aplicacion de
padron es la siguiente:

1. EIINE comunica en los ficheros de intercambio mensuales, mediante la incidencia numero “111’, la fecha
de caducidad de la inscripcion. No hay que generar ningun tipo de movimiento, sélo 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 padron, para indicar que se ha
anotado la fecha de caducidad en el padron.

Si por alguna discrepancia en los datos de identificacién, 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 informacién, el Ayuntamiento podrad efectuar un preaviso de la caducidad a estos extranjeros,
utilizando el correspondiente formulario en la opcién de emision de circulares. Ver ¢ CoOmo emitir una
carta para comunicar la caducidad de las inscripciones padronales a los extranjeros no
comunitarios sin autorizacion de residencia permanente. ?.
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3. Cuando el interesado o0 su representante, manifieste su voluntad expresa de renovar la inscripcion,
procederemos a renovarlo en el padron mediante una modificacion de datos por renovacion <causa RN>,
siendo la fecha del movimiento la de la renovacion.

Si a la vez que hace la renovacién tiene que modificar el domicilio o datos personales, debe incluir en la
modificacion por renovacién <causa RN> todas las modificaciones.

4. Sino 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 autorizacién de residencia permanente
(ENCSARP), que no hayan renovado su inscripcion, transcurridos dos afios desde su fecha de alta en el
padrén o desde la fecha de la Gltima 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 padrén a los extranjeros cuya fecha de inscripciéon ha
caducado, utilice la pestafia ‘9.- Caducidad inscripcion extranjeros’, situada en la ventana de busqueda de
habitantes. Este tipo de blsqueda le permite ademas filtrar por el nombre del fichero INE de intercambio en
el que se comunico 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 padrén.
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5. PROCESO ANUAL DE RECUENTO DE POBLACION

5.1.1. FASE 1 - Envio del fichero de recuento de poblacién <CppmmmAl.aaa> al INE

Opcién situada en el menq PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - PROCESO DE
RECUENTOS DE POBLACION — FASE 1 - Envio del fichero de recuento de poblacion <CppmmmAl.aaa> al
INE ...".

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 poblacién que consta en éste fichero sea lo méas coincidente posible con respecto a la cifra
de poblacion del INE, debera estar al dia en la remision de ficheros de intercambio mensuales. También
afectaran a las cifras de poblacion los errores de tipo invalidante y de gestion 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. En la 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 padron 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 poblacion).

Envio fichero poblacidon

Envio fichero | Pégina 113

o Condiciones de emision

Femitir el fichera con el recuento de poblacidn al [M.E., de los
habitantes gue constan de alta en el padndn con referencia al dia:

m/mez2004 -

Mambre del fichera de intercambia ﬁEEUE#«I.DM

Asistente

a Cancelar = o>  Siguiente

2. Pulse el botdn <Siguiente>. La aplicacion comenzard 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 POR DISCO situado en el menu UTILIDADES.
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Envio fichero poblacion 9]

Envio fichero | Pégina 23

o Fichero de intercambio generado

FICHERD GENERADO: CZ2084AT_ 004
SITUADD EN ... ._: C:AWPADRON, PADROMNYMEJORADANSALIDAS

Compruebe &l listado de incidencias detectadas v resultados obtenidos.
Si comige incidencizs, repita este proceso para que sean recogidas
en el fichero de intercambio.

Yer listado de incidencias. resultados v facturg

E ste informe queda guardado en el disco con el nombre:
Erwein fichero poblacidn al dia 01-07-2004. 1t

ypuede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situada en el mend UTILIDADES.

Asistente

a Cancelar <9 Previo = 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 POR DISCO
situado en el menu UTILIDADES.

4. Pulse el botdn <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. FASE 1 - Carga del fichero de recuento de poblacion <CppmmmlA.aaa> devuelto por el INE con los
errores invalidantes detectados

Opcion situada en el menL'l’ PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - PROCESO DE
RECUENTOS DE POBLACION — FASE 1 - Carga del fichero de recuento de poblacion <CppmmmlA.aaa>
devuelto por el INE con los errores invalidantes detectados ... .

El Ine hace una validacion previa del fichero de poblacién 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 remiti6 el Ayuntamiento pero con cola de errores y marcando el campo “tipoinf’ en los
registros ‘D’ e ‘I, para proceder a la correccién de los registros que contengan errores de tipo invalidante.

Los habitantes afectados por errores de tipo invalidante que no sean ahora corregidos, 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 aplicacién.
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2.

Carga de ficheros de intercambio

Carga ficher

Pdgina 1/3

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el | N.E.

@I Copie los ficheros remitidos por el LNE. en el directoric:
CAWPADROMPADROMNMEJORADAENTRADAS

Sielfichero estd en formato comprimido debe
descaomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
de éste asistente.

a Lancelar <o Breyio o> Siguiente Tiemmitiar

Pulse el botdn <Siguiente> e indique en primer lugar el tipo de proceso al que pertenece el fichero de
intercambio, en éste caso ‘RECUENTOS DE POBLACION’, y el nombre del fichero que copié (y en su
caso descomprimié) en el paso anterior. Pulsando en el boton en forma de carpeta podra elegirlo
directamente.

Carga de ficheros de intercambio 3]

|7 Carga ficher Pigina /3
Localizacion del fichero

Tipo de proceso
|F|EELIENTDS POBLACION j

Mombre v ubicacion del fichero de intercambio remitido por el | NE.
|D:\apps\WF’ADHDN\F’ADHDN\MEJDHAD.&\ENTH.&DAS\E28084I.&.DDE ﬂ

[ MO cargar el fichero. Sl listar el contenido

Asistente

a LCancelar <5 Previo = Siguiente

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. 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 nomero de regeitios cargados coindice con los indicados por el 1LM.E.

N* registros cargados: 4

Imprima el contenido e incidencias del fichero de intercambio remitido por el LM.E.

sisualizar o irprimir el contenido & incidencias del fichero
E zte informe queda quardado en el dizco con el nombre:
Contenido del fichero de intercambio C2808414 005, 1tm

y puede conzultarlo giempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situado en el memd UTILIDADES.

Asistente

a Lancelar <5 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 botdn <Terminar>. En la pantalla de gestién del padrén continuo aparece el fichero que ha
cargado, salvo que marcara la opcion ‘no cargar el fichero. Sélo listar el contenido’.

5.1.3. FASE 1 - Correccion del fichero de recuento de poblacion <CppmmmlA.aaa> devuelto por el INE
con los errores invalidantes detectados

Opcién situada en el menq PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - PROCESO DE
RECUENTOS DE POBLACION — FASE 1 - Correccion del fichero de recuento de poblacién <CppmmmlA.aaa>
devuelto por el INE con los errores invalidantes detectados...’.

Es muy importante hacer esta correccién, ya que los habitantes afectados por errores de tipo invalidante
que no sean ahora corregidos, no podran corregirse en la fase de presentacion de alegaciones,
resultando inevitablemente desestimadas y por tanto no contaran como poblacion.

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”. S| 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 correccion 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 correccién del movimiento en el
padrén, 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. FASE 1 — Reenvio al INE del fichero de poblacién <CppmmmAl.aaa> con los errores invalidantes
corregidos

Opcion situada en el mend PADRC)N HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - PROCESO DE
RECUENTOS DE POBLACION - FASE 1 - Reenvio al INE del fichero de recuento de poblacién
<CppmmmAl.aaa> con los errores invalidantes corregidos...".

Una vez corregidos los errores invalidantes, el Ayuntamiento remitird nuevamente el fichero de poblacion
<CppmmmAl.aaa>. Para enviar al INE el fichero de poblacién siga los pasos ya indicados en el punto ‘FASE 1 -
Envio del fichero de recuento de poblacién <CppmmmAl.aaa> al INE’.
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5.1.5. FASE 2 - Carga del fichero/s de respuesta del INE al fichero <CppmmmAl.aaa> ...

Opcidn situada en el mend RADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - PROCESO DE
RECUENTOS DE POBLACION — FASE 2 - Carga del fichero/s de respuesta <RppmmmlA.aaa>,
<EppmmmlA.aaa>, <DppmmmlA.aaa> del INE al fichero <CppmmmAl.aaa> ...".

El INE puede remitir al Ayuntamiento tres tipos de ficheros en respuesta al fichero ‘CppmmmAl.aaa’:

RppmmmlA.aaa: especifico de reparos, que contendra los registros ‘S’ y ‘R’ no casados entre si y los registros
‘D’ que no han superado la validacion. Para su contestacion consulte el punto FASE 2 - Alegaciones al fichero
de reparos <RppmmmIlA.aaa>.

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 su contestacion consulte el punto

FASE 2 - Respuestas al fichero de diferencias <EppmmmlA.aaa>.

DppmmmlA.aaa: cuando las cifras del INE y Ayuntamiento sean coincidentes, al realizar la comparacién
también se pueden generar registros ‘S’ y ‘R’. Para su contestacion consulte el punto FASE 2 - Respuestas al
fichero <DppmmmlA.aaa>.

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 gestiéon del padrén continuo o listar su contenido cuando sea suficiente para su
gestion, siguiendo estos pasos del asistente:

6. 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 Ed|

Carga ficher Pigina 173

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el . N.E.

_I Cuple los ficheros remitidos por el LNE. en el directario:
CAWPADROMN\PADROMNWMEJORADAENTRADAS

Sielfichero estd en formato comprimido debe
descomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
de éste asistente.

a LCancelar <5 Breyio = Siguiente Tiermitar

7. Pulse el boton <Siguiente> e indique en primer lugar el tipo de proceso al que pertenece el fichero de
intercambio, en éste caso ‘RECUENTOS DE POBLACION’, y 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.
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Carga de ficheros de intercambio

|7 Carga fiche Pigina 23
Localizacidén del fichero

Tipo de proceso

JRECUENTOS POBLACION |

Mombre y ubicacion del fichero de intercambio remitido por el | NE.
IC:'\WPADF!DN\F'ADHDN\MEJDHADA\ENTHADAS\H28084IA.DD4 il

[T MO cargar el fichero, Sélo listar &l contenida

Asistente

a Lancelar <5 Previo o> Siguiente Tiemmitiar

8. 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 fiche Pigina /3

Proceso concluido

Carpruebe zi el nimera de regsitros cargados coindice con los indicados por el LM.E.

N* registros cargados: 1240

Imprima el contenido & incidencias del fichero de intercambio remitido por el LM.E.

wisualizar o imprimir el contenido e incidencias del fichera
E ste informe queda guardado en el dizco con el nombre:
Caontenida del fichero de intercanbio B2308414, 004,

v puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situado en el mend UTILIDADES.

Asistente

@ Lancelar <5 Previa > Siguiente Terminar

9. 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 ment UTILIDADES.

10. Pulse el boton <Terminar>. En la pantalla de gestién del padron continuo aparece el fichero que ha
cargado, salvo que marcara la opcién ‘no cargar el fichero. Solo listar el contenido’.

5.1.6. FASE 2 - Alegaciones al fichero de reparos <RppmmmIA.aaa>

Opcion situada en el menu PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE - PROCESO DE
RECUENTOS DE POBLACION — FASE 2 - Alegaciones al fichero de reparos <RppmmmiIA.aaa> ...".

Antes de comenzar a responder mediante alegaciones al fichero
‘RppmmmlA.aaa’ debe consultar la normativa publicada al respecto
por el INE. Normalmente cada afio el INE envia un documento de
aclaraciones que ayudan a dar 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
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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 gestién no resuelto.

IDAD DE MADRID, PADRON ICIPAL Ayto. de Xoooooopooooooooooox - [Gestion de ficheros de intercamb..

lE Padron habitantes  Gestiones INE  Callejero  Utlidades  Ventana Avuda =& %
4 44 4 = » m Q._, Fitrar &% &% @ ¢ Modo resolver - % Envio variaciones Cargar/liztar fichero G‘g [l
RECUENTOS POBLACION: registro que resta. Figura en el fichero CppmmmaAl.aaa y que el Ine no ha contabilizado
TIPO DEVOLUCION ENCONTRADO EN INE EN ALTA POR - DE FECHA 01/05/1996
**** ESTE REGISTRO NO CONTIENE ERRORESANCIDENCIAS ****
IDTF MNIA : 415 JUCAR BLANCO ALFREDO DNI 07500000E
VARC_NIA: 415 JUCAR BLANCO ALFREDO DN 07500000E
FICHERO FICHERO CLAVE OBSERVACIONES FECHA [IDTF_18 IDTF_19| IDTF_20 [IDTF_21 ~
CARGADO ORIGEH ALEGACION ALEGACION RESPUESTA |TIPOINF | CDEV FVAR CVAR
F|R280181A.005 R ME /05139
|R28018IA.I]I]5 00ao00a .. R NE 01051336
|R28ll18|.n.lll15 00ao00a .. R NE 01/05/1336
|r2801814.005 5 01/05/1996
|R28ll18|.n.lll15 00ao00a .. R NE 27/08/2004 | M
|R28ll18|.n.lll15 00ao00a .. R NE 30272002 | M
|R28018IA.IJI]5 0a0a0d ... R ME 131042004 | M
|R28ll18|.n.lll15 00a00a .. R NE 301272002 | M )
|r2801814.005 5 30/12/2002 | M
|R28ll18|.n.lll15 0a0aoa ... R WE 21/01/15998 A
|R28018IA.I]I]5 00a00a .. R NE 23/09/2004 | &
|R28ll18|.n.lll15 00ao00a .. R NE 11A12/2000 | &
|R28ll18|.n.lll15 0a0aoa ... R WE 28/01/2004 &
|R2801314.005 5 03/04/2000 | &
|R2801814.005 5 27A11/20M |4
b’
5|l i
_**HABITANTE O LOCALIZADO CON FIABILIDAD PORLOS DATOS LILE. ENEL PADROH:
e ——
Vista general - Guardar Detalle datos IDENTIFICACION - VARIACION
Regs: 000051 ENTRAR (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 de 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. Sitaese en el registro al que desee alegar y pulse el botén <modo resolver>.
[ 77 = = e H ao? Filiar %% %% (7] % Modo resobeer B = | B Enwio varaciones Cargar/listar fichero G%.h [|
3. A continuacion se abre el asistente para indicar la alegacion.
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Modo de resolver: recuento poblacién <maximizado> |

w
@]

Modo de resolver: recu Pigina 172

o Anotar respuesta al IN.E.
A Leer lag ingtrucciones
w B Ir a consultar el padrdn ...
wid [ Ir_a la pantalla-detalle de gestion de errores e incidencias ..
D Elegir clave de alegacion
w Indique la clave de alegacion. En el campo de observaciones podra especificar lo gue conzidere
il cotveniente, en relacidn con el registro sobre el que presenta la alegacidn.
w REGISTRO QUE SUMA. Contabilizado por el Ine pero no encontrado en Cpprmmé). aaa
o Mo modifique ningln data del fichera Rpprmmld. aaa, de lo contrario la alzgacion no serd estimada.
w Pretension Ayto. & presenta alegacién * MO COMTAR EN CIFRAS =
< Clave alegacion Il ﬂ Fecha respuesta I 'I
Observaciones I
a Cancelar Reducir Smplian <0 Erevio O Biguiemte Teminar

Este asistente consta de 4 acciones orientativas que el usuario debe llevar a cabo para indicar la
alegacién, si bien, alguna de ellas puede no ser necesaria:

A) Leer las instrucciones: se indica como contestar la alegacion en la aplicacién y también se muestra la
normativa dada por el INE sobre el proceso de recuento de poblacion.

H@ Instrucciones |:|@@

Recuentos de poblacion K

Marmativa INE |

FASE 2 - Alegaciones al fichero de reparos <RppmmmiA.aaa>

Opcion situada en el men[j PADRGN HABITANTES - INTERCAMBIOS COM EL INE - PROCESO DE
RECUEMNTOS DE FOBLACION - FASE 2 - Alegaciones al fichero de reparos <RppmmmlA.aaa= "

Antes de comenzar a responder mediante alegaciones al fichero ‘RppmmmlA.aaa’
debe consultar la nermativa puklicada al respecto por el IME.

Las alegaciones se responden en la pantalla de gestion del padran continuo, por 1o que el significado y
estructura de la misma es la ya conocida para resaolver los errores de gestion. La dnica diferencia es que
la clave de respuesta es ahora una clave de alegacidn, existe un campo para obhseraciones, y otro para
indicar el fichero de origen en los casos de no contakilizar el hahitante por un error de gestion no

resuelto.

[ CoMuNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. Mcjorada del Campo - [Gestion de ficheros i [=I )
IE Padrin habitanies Gestones INE Caleier  Ublidades Venfena  Avuda -]
|. 4 A4 A = e e |¢Q? Fitrar % 4% @'Lisﬁu e F Modoresoh-eré B - E Erwio wanacionss %Eumurﬁiml fichen ‘: [

RECUENTOS POBLACION: registro que resta. Figura en el fichero CppmmmAl.aaa y que el Ine no ha contabilizado

B) Ir aconsultar el padrén [NIA xxxxxx]: si fuera necesario, puede ir a consultar en el padrén la persona
afectada. 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.

C) Ir a la pantalla-detalle de gestidon de errores e incidencias: donde se muestran los datos en modo
edicion para facilitar su lectura. NO MODIFIQUE NINGUN DATO pues la alegacion no sera atendida
por el INE, excepto en los dos casos siguientes:

1. Reparos con tipo de informaciéon ‘D’ (registro que no pasé la validacion del fichero
<CppmmmaAl.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 6 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.
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2. Reparos con causa de devolucién ‘IN’ (registro con errores invalidantes), en cuyo caso, Si

pretende alegar, ademas debe corregir los errores invalidantes indicados.

D) Elegir clave de alegacion: elija la clave de alegacion (*). El asistente s6lo mostrara al usuario las
claves de alegacién 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.

4. 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 I.N.E. actualizada sobre aclaraciones al proceso de alegaciones, pues entre otras se

indica que documentacion debe aportarse junto con alguna de las alegaciones.

Tabla de alegaciones

TIPO | CVAR+CAUV+ERROR | CDEV | PRETENSION CALEG

INF AYTUNTAMIENTO
*% 79 NO Contar en cifras ANA72
**T7 NO Contar en cifras BDE77
**82 NO Contar en cifras BDES82
**76 NO Contar en cifras BCR76
** 80 NO Contar en cifras FBCR
BCR 101 NO Contar en cifras FBCR
** 106 NO Contar en cifras FBCR
**83 X NO Contar en cifras FBDU
**84 X NO Contar en cifras FBDU
BDU 101 NO Contar en cifras FBDU
**114 NO Contar en cifras DU114
**115 NO Contar en cifras CR115
**116 NO Contar en cifras CR116
**112 NO Contar en cifras EXTRJ
BBC 101 NO Contar en cifras IN101
Bll 101 NO Contar en cifras IN101
** 135 NO Contar en cifras IN135
** 144 NO Contar en cifras IN144
** 141 NO Contar en cifras NOENC
** 142 NO Contar en cifras NOENC
** 143 NO Contar en cifras NOENC
*x NE Contar en cifras CINEX
** IN (=CDEV) IN Contar en cifras INVAL
** GE (=CDEV) GE Contar en cifras GEST
**99 GE Contar en cifras ERR99
il NE Contar en cifras OTRAS
il No contar en cifras BAJA

* % %

Contar/No contar

Vaélida cualquiera de

las claves
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anteriores

salvo baja

Repercusiones en el padron

Al margen de como se anote la alegacion en la aplicacion, el Ayuntamiento debe razonar las repercusiones
que tanto en su padrén como en el INE tendran las alegaciones indicadas para actuar en consecuencia.

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 padron
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
poblacién <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 padrén con los datos, causa y fecha de
alta que conste en el fichero de alegaciones <RppmmmmlA.aaa>.

Dado que en éste 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’.

5.1.7. FASE 2 - Respuestas al fichero de diferencias <EppmmmIA.aaa>

El INE remite el fichero denominado <EppmmmlA.aaa> con el fin de corregir las diferencias de identificacion
gue pudieran existir entre la base de datos que mantiene el INE y el Padrén 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 variacién
constan los datos remitidos por el Ayuntamiento.

Las posibles correcciones que requieran los registros de este fichero se desligardn 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 padron 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 alegacion queda marcada con la inicial ‘A’.
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[}z cOMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de Xoocoooscooooopoox - [Gestion de ficheros de intercamb. .. [ZI[E][XI

EE Padron habitantes  Gestiones INE  Callsjero  Utiidades  Wentana  Ayuda - a8 x
4 44 4 = K K p-_p Filtrar %% %% @ @ Modo rezolver = | B Envio variaciones Cargar/liztar fichera @% [|
RECUENTOS POBLACION
TIPO DEVOLUCION = EN MODIFICACION POR CD - CAMBIO DE DOMICILIO DE FECHA 04/06/2003
**** ESTE REGISTRO NO CONTIENE ERRORESANCIDENCIAS ****
IDTF NIA : 17132 CUILLAS BERMUDEZ RAMON DNI 07500000E
VARC _NIA: 17132 CUILLAS BERMUDEZ RAMON DNI 07500000E
FICHERO FICHERO CLAVE OBSERVACIONES FECHA [IDTF_18 |IDTF_19| IDTF_20 [IDTF_21 ~
CARGADO ORIGEN ALEGACION ALEGACION RESPUESTA |TIPOINF | CDEV FVAR CVAR
P |E2808414.005 04/05/2003 M
E230841A.005 19/10/2000 M
E230841A.005 05/10/2000 &
E25084A.005 15,/11,/2002 A
E230841A.005 01/05/1996
E230841A.005 01/05/1996
E25084A.005 01./05/1996
E280841A.005 04/06/2003 M
E230841A.005 05/02/2003 M
E28084A_005 1541042000 M
E230841A.005 05/10/2000 &
E2508HA005 131042004 A
E230841A.005 06/08/2003 A
E230841A.005 23072001 A
E2508HA005 0E/08/2003 A
“
< >
_** HABITANTE 11O LOCALIZADO COIl FIABILIDAD POR LOS DATOS LILE.ENELPADRON:
]
Vista general Detalle datos IDENTIFICACION - VARIACION
Regs: 000054 EMTRAR. (Nivel 41

Para resolver las diferencias siga los siguientes pasos:
e Sitdese en el registro al que desee responder y pulse el botdon <modo resolver>.

[ &= e ao? Filtrar %% %% @ ¢ Modo resolver B - %Enw’o wanaciones Calgan’listar fichero @\\h [|

e A continuacion se abre el asistente para indicar la correccion.

Modo de resolver: recuento poblacion <maximizado = [

Modo de resolver: re Pégina 172

o Anotar respuesta al IN.E.

A Leer laz instrucciones del ermor
B Ir_al padron ...
[ = Diferencias detectadas en los datos de identificacion

Campo = Apellido 12
Ayto. = MANCHEFID
INE =MAMCHEDO

1] Ir a la pantalla-detalle de gestidn de errores e incidencias ...
E Respuesta

Asistente

¥ Comunicar diferencias al INE; Fecha respuesta [13/05/2005 -
@ LCancelar Beduci =] () Teminar

Este asistente consta de 5 pasos que el usuario debe llevar a cabo para corregir la diferencia de datos
personales detectada, si bien, alguna de ellas puede no ser necesaria:
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E) Leer las instrucciones: se indica como resolver la diferencia de datos de identificacion detectada por
la aplicacion, y también se muestra la normativa dada por el INE sobre el proceso de recuento de

poblacién.
@ Instrucciones |Z|@@
Recuentos de poblacion Kl

] Mortnativa INE ]

FASE 2 - Respuestas al fichero de diferencias <EppmmmliA._aaa=

El INE remite el fichero denominado =EppmmmlA.aaa=s con el fin de corregir las diferencias de
identificacidn gue pudieran existir entre la hase de datos gue mantiene el IME v el Padran de cada
municipio, en el gue se incluyen los registros 'S'y 'R casados entre si, que supuestamente se refieren al
mismo hahitante. En datos de identificacidn figuran los datos del hahitante que constan en el INE,
mientras que en los datos de variacion constan los datos remitidos por el Ayuntamiento.

Las posibles correcciones gue reguieran los registros de este fichero se desligaran del procedimiento
de aprobacidn de cifras, y se remitiran al INE en un fichero denominado =EppmmmAl.asas.

Las diferencias se responden en la pantalla de gestion del padrdn continuo, por lo gue el significado y

estructura de la misma es la ya conocida para resolver los errores de gestidn. Cuando un registro ha
sido contestado, la clave de alegacion gqueda marcada con la inicial 'A"

=10

|& padrén habitantes Gestiones INE  Calejers  Utiidades Ventana  Ayuca T =18z
|_ I= < e e K |_J:l?ﬂlra| o 8% D Lastaen 7 Modo resobver | Bl = B Envin variacianes %Cﬁlmmhml ﬁl:hﬂloi | [
RECUENTQS POBLACION

Chey e C L

F) Ir aconsultar el padrén [NIA xxxxxx]: si fuera necesario, puede ir a consultar en el padron la persona
afectada. 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 blsquedas para que la intente localizar manualmente.

G) Diferencias detectadas en los datos de identificacion: para ver las diferencias detectadas por la
aplicacion en los datos de identificacion sin necesidad de hacerlo manualmente. Las diferencias se
obtienen de comparar los datos de identificacion (datos INE) con los datos de variacion (datos
remitidos por el Ayuntamiento al INE en el fichero <CppmmmAl.aaa>.

H) Ir a la pantalla-detalle de gestion de errores e incidencias: donde se muestran los datos en modo
edicién para facilitar su lectura y modificacion.

LAS DIFERENCIAS DETECTADAS EN EL PUNTO ANTERIOR DEL ASISTENTE (REFERIDAS SOLO
A DATOS DE _IDENTIFICACION) QUE ESTIME CONVENIENTE CORREGIR DEBE INDICARLAS EN
LA PESTANA DE DATOS DE VARIACION, SIENDO ESTOS DATOS LOS QUE INCORPORARA EL
INE A SU BASE DE DATOS SIN GENERAR VARIACION Y SIN COMUNICAR ERROR O
INCIDENCIA ALGUNA A LOS AYUNTAMIENTOS.

NO ALTERE EL CONTENIDO DE LOS DATOS DE IDENTIFICACION para que el INE pueda localizar
el registro contestado cuando este sea devuelto por el Ayuntamiento en el fichero de intercambio
<EppmmmaAl.aaa>.

Un matiz importante es que si se hacen correcciones en las diferencias detectadas, debe tenerse en
cuenta que los datos a comunicar al INE deben ser los que constaran en el Ayuntamiento con
referencia a la fecha a que pertenezca el recuento de poblacion, si bien en la mayoria de casos los
datos seran los mismos que los que consten en la actualidad en el padrén.

I) Respuesta: solo debe marcar la casilla ‘Comunicar diferencias al INE’ si en el punto anterior del
asistente ha corregido las diferencias detectadas. Los registros que tengan esta casilla rellena con la
clave ‘A’, es decir, cuyas diferencias han sido corregidas, seran devueltos al INE en un fichero de
intercambio denominado <EppmmmAl.aaa>.

Si los datos del INE son correctos no debe marcar la casilla ‘Comunicar diferencias al INE’. En este
caso el asistente anotara en la respuesta un ‘guién medio’ para indicarnos que el registro ya ha sido
revisado.

3. Pulse el botdn <Terminar> para procesar la respuesta.

Repercusiones en el padron
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El Ayuntamiento debe razonar las repercusiones que en su padron tienen las correcciones efectuadas en la
pantalla de gestion y actuar en consecuencia.

Si los datos de identificacion (datos INE) son correctos:

a) Si en el padrén sus datos actuales son correctos no debe hacer ninguna correccion.

b) Si necesita actualizar en su padrén los datos de identificacion tal y como figuran en el fichero del INE, debe
corregirlos mediante 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’.

Si los datos de identificacion (datos INE) son erréneos y los que figuran en su padrén son los correctos, no
debe hacer ningln tipo de correcciéon o movimiento en su padrén, ya que la correccion de los datos del INE se
realizan en la pantalla de gestion de errores, y se comunicaran al INE en el fichero de respuesta
<EppmmmAl.aaa>.

5.1.8. FASE 2 - Respuestas al fichero <DppmmmIA.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 desligardn del procedimiento de
aprobacion 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.

5.1.9. FASE 3 - Envio al INE del fichero <AppmmmAIl.aaa> con las alegaciones al fichero de reparos

Opcién situada en el menq PADRON HABITANTES - INTERCAMBIOS CON EL INE - PROCESO DE
RECUENTOS DE POBLACION — FASE 3 - Envio al INE del fichero <AppmmmAl.aaa> con las alegaciones 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
gue 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 |

Envio alegacio pagina 173

o Condiciones de emision

Indique &l nombre del fichero de reparo: "Rppmmmla,. aaa’ del
que extraerd log regizstros gue ha constestado mediante clave de
alegacion a log reparos formulados por el Ine.

Rz802414.004

Mambre del fichero intercambio a remiti l"«28084ﬁ3«|.004

Asistente

Cancelar <5 Erevin o> Siguiente TiETmmimE

(&)
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3. Pulse el boton <Siguiente>. La aplicacion comenzard 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.

Envio alegaciones al INE K|

Pagina 2/3

FICHERC

SITURDS EN

WMEJORADARN SRLIDAS

Compruebe el listado de incidenciaz detectadas v resultados obtenidos.
Si corige incidencias, repita este proceso para que sean recogidas
eh &l fichero de intercambio.

Yerlistado de incidencias, resultados v facturs

Este informe queda guardado en el dizco con el nombre:
Ervin alegaciones al fichero de reparos R280841A004. itm

Asistente

y puede congultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situada en el meni UTILIDADES.

a Cancelar <5 Previo o Siguisnte Tiermitiar

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>.
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5.1.10. FASE 3 - Envio al INE del fichero <EppmmmAl.aaa> con las respuestas al fichero
diferencias

Opcién situada en el menid PADRON HABITANTES - INTERCAMBIOS CON EL INE -
PROCESO DE RECUENTOS DE POBLACION — FASE 3 - Envio al INE del fichero
<EppmmmAl.aaa> con las respuestas al fichero de diferencias <EppmmmlA.aaa> ...".

Siga los pasos indicados en el asistente:
1. En la primera péagina del asistente debe indicar el nombre del fichero de diferencias
<EppmmmIlA.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 k|

Envio diferenc Pagina 173

o Condiciones de emision

Indique el nombre del fichera de diferencias "Eppmmmls.aaa” del
que se extraeran los registros gue han sido constestados.

E23058414 004

Mambre del fichera intercambio a remiti F2EUB4AI.EI|34

Asistente

a LCancelar <0 Eievin o Siguiente Tiermiiar

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

Envio diferenc pigina 273

o Fichero de intercambio generado

FICHERD GEMERADOD:

SITURDD EM .. _._.: C

L. 004

RONY PADROHN\ME JORADAN SAT.IDAS

Compruebe el listada de incidencias 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

Ezte informe queda guardado en el dizco con el nambre:
Erwio rezpuestas al fichero de diferencias E280841A004. rtm

Asistente

v puede consultarla siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situado en el menu UTILIDADES.

a LCancelar <8 Previo o> Siguiente Tiermiie

5. Pulse el botdn <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicacion y
nombre del fichero generado.
6. Pulse el boton <Terminar>.

5.1.11. FASE 4 - Carga del fichero <NppmmmIA.aaa> con registros no cargados en la
base padronal del INE procedentes del fichero <EppmmmAl.aaa>

Opcién situada en el menid PADRON HABITANTES - INTERCAMBIOS CON EL INE -
PROCESO DE RECUENTOS DE POBLACION — FASE 4 - Carga del fichero <NppmmmIA.aaa>
con registros no cargados en la base padronal del INE procedentes del fichero

)

<EppmmmAl.aaa> ...".

El I.LN.E. informa mediante el fichero de intercambio <NppmmmlA.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 PppmmmlA.aaa”.

Desde la pantalla de gestion no se realiza ningln tipo de contestacion, sélo se muestra el
contenido del fichero. Compruebe si debe realizar alguna operaciéon en su padrén para
resolver el registro.

Puede cargar o listar éste 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 aplicacién.
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Carga de ficheros de intercambio @
Carga ficher
Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el |.N.E.
2 @ Copie los ficheros remitidos por el LNE. en el directorio:
(- ZVAPPSWIFADRON\PADRONWMEJORADA\ENTRADAS
) - , —
whd Si elfichero estd en formato cormprimido debe
_9 descomprimilo antes de pasar al siguiente punto
() de este asistente.
9 Lancelar <& = Siguiente

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
copio (y en su caso descomprimid) en el paso anterior. Pulsando en el botdon en forma de
carpeta podra elegirlo directamente.

Carga de ficheros de intercambio @
Carga ficher
Localizacion del fichero
Fichero de intercambio remitido por el LM.E. Tipo de proceso
Z:\APF'S\WPADHDN\PADF!DN\MEJDHADA\ENTHADAS\NZﬂ |F|EEUENTDS POBLACION j
MO hacer carga. Sdlo listar contenido [
o
o=
AN
<
@ Lancelar <5 Previo = 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 ndmero 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

o Proceso concluido

Compruebe zi el ndmero de regsitros cargados coindice con los indicados por el LM.E.

MN* reqgistros cargados: 12

Imprima el contenido e incidenciaz del fichero de intercambio remitido por el LM.E.

Wisualizar o imprirnir el contenido e incidencias del fichero
E ste informe queda guardado en el disco con el nombre:
Contenido del fichero de intercambio M2804014, 074 1t

y puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMNERADOS POR DISCO situado en el meni UTILIDADES.

Asistente

a LCancelar <9 Previo (=) 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
gue 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. Sélo listar el
contenido’.

5.1.12. FASE 4 - Carga del fichero <PppmmmlA.aaa> con registros no cargados en la
base padronal del INE procedentes del fichero <OppmmmAIl.aaa>

Opcion situada en el meni PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE -
PROCESO DE RECUENTOS DE POBLACION — FASE 4 - Carga del fichero <PppmmmlA.aaa>
con registros no cargados en la base padronal del INE procedentes del fichero

)

<OppmmmAl.aaa> ...".

El ILN.E. informa mediante el fichero de intercambio <PppmmmlA.aaa>, obtenido como
resultado de la carga en la base padronal del I.N.E. del fichero <OppmmmAl.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 PppmmmlA.aaa”.

Desde la pantalla de gestion no se realiza ningln tipo de contestacion, sélo se muestra el
contenido del fichero. Compruebe si debe realizar alguna operaciéon en su padrén para
resolver el registro.

Puede cargar o listar éste fichero de intercambio para ver su contenido y poder marcar con un
guion las comprobaciones realizadas. Para ello siga los siguientes pasos:

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 @
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 Si elfichero esta en formato comprimido debe
_9 descomprimitlo antes de pasar al siguiente punto
7)) de éste asistente.
@ Lancelar <& o> Siguiente

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
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 fiche Psgina 2/3
Localizacion del fichero
Fichero de intercambio remitido por el |LH.E. Tipo de proceso
|E:\AF'F'S\WF'ADF|DN\F'ADF|DN\MEJDHADA\ENTHADAS\P2Eg |F|ECLIENTDS POBLACION j
MO hacer carga. Sélo listar contenida [
I=
o=
N
<
@ Lancelar <5 Previo = Siguiente

3. Pulse el boton <Siguiente>. La aplicacion comenzaréa 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.
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Carga de ficheros de intercambio @
Carga ficher Pégina 3/3
o Proceso concluido
Compruebe zi el nimero de regsitros cargados coindice con los indicados por el |ME.

o N* registros cargados: b
r'}

g Imprima el contenido e incidencias del fichero de intercambio remitido por el LM.E.
ot YWisualizar o imprimir el contenida & incidencias del fichero
.9 Este informe queda guardado en el disco con el nombre:

‘n Contenido del fichero de intercambio P2304014.01 4. itm
< wpueds consultarla siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES

GEMERADOS FOR DISCO situado en el mend UTILIDADES.
a LCancelar <5 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 boton <Terminar>. En la pantalla de gestion del padron continuo aparece el fichero
que ha cargado, salvo que marcara la opcion ‘no cargar el fichero. Sélo listar el contenido’.

5.1.13. FASE 4 - Carga del fichero <FppmmmlA.aaa> de resultado de las alegaciones
presentadas en el fichero <AppmmmAl.aaa>

Opcién situada en el mend PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE -
PROCESO DE RECUENTOS DE POBLACION — FASE 4 - Resultado de las alegaciones

presentadas en el fichero <AppmmmAl.aaa> ...".

En esta fase el I.N.E. informa mediante el fichero de intercambio <FppmmmlA.aaa> del
resultado de las alegaciones presentadas en el fichero <AppmmmlA.aaa>.

Desde la pantalla de gestidon no se realiza ningun tipo de contestacién, sélo se muestra el
resultado de las alegaciones, para que vea el motivo de aquellas que han sido rechazadas
y las resuelva en su padrén. Siempre debe resolver las alegaciones rechazadas para
cuadrar la poblacién.

En todas las alegaciones, estimadas y desestimadas, debe comprobar mediante ida cénsul si
han sido repercutidas en su padron, o si debe realizar alguna operacién en su padrén para que
guede como en el INE.

Puede cargar o listar éste fichero de intercambio en la pantalla de gestion del padrén continuo.
Si lo carga, puede marcar con un guidn las comprobaciones realizadas. Para ello siga los
siguientes pasos:

Para listar, o si lo desea también cargar éste fichero de intercambio en la pantalla de gestion del
padrén continuo, siga estos pasos del asistente:
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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.

(5]

Carga de ficheros de intercambio

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el |.N_E.

Copie los ficheros remitidos por el LNE. en el directorio:
Y]
ZVAPPSWRADRON\PADRONWEJORADA\ENTRADAS

Si elfichero esta en formato comprimido debe
descomprimitlo antes de pasar al siguiente punto
de éste asistente.

Asistente

@ Lancelar <& o> Siguiente

2. Pulse el botdn <Siguiente>. Por defecto ya aparece seleccionado como tipo de proceso
"RECUENTOS DE POBLACION”, por lo que solo queda elegir el fichero de intercambio
gue copid (y en su caso descomprimio) en el paso anterior. Pulsando en el botdn en forma
de carpeta podra elegirlo directamente.

Carga de ficheros de intercambio @
Carga ficher
Localizacion del fichero
Fichero de intercambio remitide por el [.M.E. Tipo de proceso
|Z:\APF‘S\WF‘.&DHDN\F‘ADHDN\MEJDH.&DA\ENTHAD.&S\F%g |HEEUENTDS FPOBLACION j
MO hacer carga. Sélo listar conterido [
i
i
7))
-—
a LCancelar <3 Previo = Siguiente
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3. 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 3]

Carga fiche Pigina ¥3

o Proceso concluido

Compruebe si el nomero de regeitios cargados coindice con los indicados por el 1LM.E.
N* 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

E zte informe queda quardado en el dizco con el nombre:
Contenido del fichero de intercambio F2808418, 004, 1tm

v puede conzsultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO situado en el memd UTILIDADES.

Asistente

a LCancelar <5 Previo =) 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 botén <Terminar>. En la pantalla de gestidon del padron continuo aparece el
fichero que ha cargado, salvo que marcara la opcién ‘no cargar el fichero. Sélo listar el
contenido’.

Pantalla de visualizacion del resultado de las alegaciones <FppmmmlIA.aaa>

r 3
[E COMUNIDAD DE MADRID, PADROMN MUNICIPAL AYUNTAMIENTC DE MEJORADA DEL CAMPO - [Gestién de ficheros de intercam... Elﬁlﬂ_hj

IE Padrén habitantes Gestiones INE Callegjero  Utilidades Ventana Ayuda - & x
< 7= = »=  m p? Filrar %% %% @ ¢ Modo resolver - r%’Enw‘o vanaciones Cargalflistar fichera Gﬁ [|

RECUENTOS POBLACION: registro que resta. Figura en el fichero CppmmmaAl.aaa y que el Ine no ha contabilizado

TIPO DEVOLUCION = CONSTA EN INE CON INC.PTE. EN ALTA POR NA - NACIMIENTO DE FECHA 12/10/2008
INCIDENCIA: 034 Duplicado intermunicipal. ** NO TIENE OBLIGACION DE REALIZAR LAS GESTIONES PARA RESOLVER LA DUPLICIDAD **

VARC_NIA: PEREZ MOLINA JOSE

Informacion resultado de la alegacidn
ALEGACION HECHA: <FEDU: Observ: PERMANECE EN MEJORADA

FASE AUTOMATICA: <DM: Depuracidén manual. (Pasa a tratamiento manual)

FASE MANUAL : <D5> Desestinada.

OBSERVACIONES : CONTADO EN MADRID AUNQUE ESTA ARREGLADO PARA EL AN0 QUE VIENE
INTERPRETACIOH : Alegacidn revisada manualmente y desestimada porgue no procede.

FICHERO FICHERO CLAVE OBSERVACIONES FECHA RESULTADO IDTF_1% »
CARGADO ORIGEN ALEGACION ALEGACION RESPUESTA RESPUESTA AUTOMATICA TIPOINE |
| F280841A.009 - FECU PERMANECE EN MEJORADA R
<« [ b

Vista general Detalle datos IDENTIFICACION - VARIACION

Regs: 000001 MIGUEL SANCH (Mivel 4)  |Aplicacién del Padrén Municipal de Habitantes
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GESTION DEL FICHERO DE DIFERENCIAS O/OB

5.1.14. FASE 1 - Carga del fichero de diferencias <OBppmmml.aaa>

Opcién situada en el meni PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE -
GESTIONAR FICHERO DIFERENCIAS O/OB — FASE 1 - Carga del fichero de diferencias

<OBppmmml.aaa> ...".

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 gestién, 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.

H|

Carga de ficheros de intercambio

Carga ficher

Pdgina 1/3

Copiar en el directorio correspondiente los
ficheros remitidos por el | N.E.

QI Copie los ficheros remitidos por el LNE. en el directoric:
CAWPADROMPADROMNMEJORADAENTRADAS

Sielfichero estd en formato comprimido debe
descaomprimirlo antes de pasar al siguiente punto
de éste asistente.

@ Lancelar <o Brevio o> Siguiente Tiermitiar

2. Pulse el botdn <Siguiente> e indique en primer lugar el tipo de proceso al que pertenece el
fichero de intercambio, en éste caso ‘FICHERO O / OB’, y el nombre del fichero que copié
(y en su caso descomprimid) en el paso anterior. Pulsando en el boton en forma de carpeta
podré elegirlo directamente.

Carga de ficheros de intercambio
|7 Carga ficher
o Localizacidén del fichero
Tipo de proceso
|FICHERD 0 /0B |

MNombre y ubicacion del fichero de intercambio remitido por el | M_E.
[ne280841.007 =]

[ MO cargar el fichero. Sdlo listar el contenido

Asistente

ancelar <5 Previo o> Siguiente

(%]
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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
|7 Carga ficher:
Proceso concluido

Compruebe i el nimera de regsitros cargados coindice con loz indicados por el |ME.

N* registros cargados: 5314

Imprima &l contenido e incidencias del fichero de intercambio remitido por el |LM.E.

wisualizar o imnprirmir el confenido e incidencias del fichero
Este informe queda guardado en el disco con el nombre:
Cottenido del fichero de intercambio OB 2280841 007 1t

v puede consultarlo zsiempre gue 1o necesite en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADOS POR DISCO gituado en el mend UTILIDADES.

Asistente

@ Cancelar <5 Previo = Terminar

4. Pulse el botdn <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicacion y
nombre del fichero generado.
5. Pulse el botdn <Terminar>.

5.1.15. FASE 2 — Responder al fichero de diferencias <OBppmmml.aaa>

Opcidn situada en el mend PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE -
GESTIONAR FICHERO DIFERENCIAS O/OB — FASE 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 Padrén de cada
municipio. En datos de identificacién 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 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.
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I6 COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL AVUNTAMIENTO DE MEJORADA DEL CAMPO - [Gestién de ficheros de inter... (/== s
e

EE Padrdn habitantes Gestiones INE  Callejero  Utilidades Veptana Ayuda — [ & =
M 44 A > M P @Q_, Firar %% % @ P Modo resolver - %‘ Ervio variaciones Cargar/liztar fichero G'% [l

TIPO DEVOLUCION = EN ALTA POR - DE FECHA 01/05/1996

**** ESTE REGISTRO NO CONTIENE ERRORE S/INCIDENCIAS ****

IDTF MIA : 426 ROCA DE LA CASTELL ANTONIO DNI 07509995Q

VARC_NIA: 426 ROCA DE LA CASTELL ANTONIO DNI 07509999Q

FICHERO |CLAVE| FECHA [IDTF_18|IDTF_19| IDTF_20 [IDTF_24[IDTF_22|IDTF_01_02 IDTF_03 IDTF_04 | »
CARGADO RESP | RESPUESTA |TIPOINF| CDEV FVAR CVAR | CAUV | MUNICIPIO NOMBRE PARTIC1

)| 0B230841.007 01/05/1936 280843 ANTONIO DE L&
0B280841.007 01/05/1936 280843 ANTONIO
DB280841.007 01/05/1936 280843 ANTONIO

|| |_| OB280841.007 01/05/1936 280843 ANTONIO
DB280841.007 01/05/1936 280843 ANTOMID
0B280841.007 01/05/1936 280843 ANTONIO
DB280841.007 01/05/1936 280843 ANTOMID
0B280841.007 01/05/1936 280843 ALMUDEMA
DB280841.007 01/05/1936 280843 ALMUDENA
0B280841.007 01/05/1936 280843 AMALLE
|| |_|OoB280841.007 01/05/1936 280843 ANTONID DE

0B280841.007 01/05/1936 280843 ARACELI
DB280841.007 01/05/1936 280843 AMPARD
0B280841.007 01/05/1936 280843 AN
OB280841.007 01/05/1936 280843 ASCENSION

] r

= HABITANTE NO LOCALIZADO CON FIABILIDAD POR LOS DATOS LW.E. EN EL PADRON *

Vista general - Guardar Detalle datos IDENTIFICACION - VARIACION
Regs: 005314 ENTRAR (Nivel 4)

Las respuestas a este fichero que puedan ser contestadas desde esta pantalla de gestion
mediante la opcibn <COMUNICAR AL INE LAS DIFERENCIAS DETECTADAS> se remitiran al
INE en un fichero denominado <OppmmmAl.aaa>.

Para resolver las diferencias siga los siguientes pasos:

e Sitdese en el registro al que desee responder y pulse el botdon <modo resolver>.

[ &= e ao? Filtrar %% %% @ ¢ Modo resolver B - %Enw’o wanaciones Calgan’listar fichero G%.h [|

e A continuacion se abre el asistente para indicar la respuesta al Ine.

Meodo de resolver: recuento poblacién <maximizado > \E\

MODO RESOLVEF pigina 12

o Anotar respuesta al LN.E.

A Leer las instrucciones del error
B Iral padrdn ... lralCALLEJERO .. Iralsweb DA COMSUL
C 1 Diferencias detectadas

TITULD ESCOLAR

Dato identif. OB =20 L
Dato variac. OB = [22 ENSEFlaNZA PRIMARLS INCOMPLETA, CINCO CURS0S DE] 22 =
Dato actual apto = [22 ENSERANZS PRIMARIS INCOMPLETA, CINCO CURS0S DE] 22

PaRA RESOLWER SIGA ESTAS REGLAS: [ no modifique ningun dato de este fichero OB =)

- Fliim «CNRIIMICAR &) IME | 45 DIFFRFMMAS NETECTANAS: i lae difarancias an las datne
D Ir_a la pantalla-detalle de gestidn de errores e incidencias ...

Asistente

E Rezpueszta al Ine
I~ iComunicar al INE laz diferencias detectadas! Fecha -
6 Lancelar Beducir =] o Terminar
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Este asistente consta de 5 pasos que el usuario debe llevar a cabo para corregir la
diferencia de datos detectada, si bien, alguna de ellos puede no ser necesario:

A) Leer las instrucciones: se indica como resolver las diferencias de datos detectadas
por la aplicacién.

I& Instrucciones [_lﬂlﬂ_hj

Fichero O } OB Kl
Manual | Normativa INE |
RESPUESTA AL FICHERO DE DIFERENCIAS OB -

EN NINGUN CASO DEBE HACER MODIFICACION AL GUNA DE DATOS EN ESTE FICHERQ <0B>.

El asistentge muestra las diferencias detectadas por la aplicacion en los datos del habitante sin
necesidad de hacerlo manualmente. Dado que el fichero =0B= ha sido generado hace unos meses,
la comparacidn se realiza directamente entre |os datos de identificacion del fichero <0B= (datos INE) vy
los datos del padrdn actual del Ayuntamiento (los datos de variacidn del fichero <0B= sdlo sirven
como informacidn adicional para resolver las diferencias).

En esta comparacidn gquedan excluidos los datos de blogue, portal, escalera, piso, puerta y el
municipio/paisiconsulado de procedencialdesting.

DEBE APLICAR LA SIGUIENTE CASUISTICA PARA RESPONDER CORRECTAMENTE:

m

= Elja la casilla <COMUNICAR AL INE LAS DIFERENCIAS DETECTADAS> zi en todag las
diferencias detectadas por el asistente, los ‘datos de wariacion del fichero <0OB>'
comparados con loz ‘datos actuales del Ayuntamiento’ son idénticos v ademas esos son
loz datog comectos. Este tipo de respuestas ze comunicardn al IME mediante el fichero de intercambio
denominado <O ppmmméAl_aaa:.Internamente s& marcan con la clave de respuesta b,

Con esta rezpuesta el Ine tomard como datoz conectos loz que congtan en los datoz de vanacion [datos
Apuntamiento] y no loz datoz de identificacian, que zon loz que actualmente constan en el Ine.

= Elija el boton =TERMINAR>_en cualguier otra casuistica. Mo se realizard ninguna
comunicacion al Ine desde este fichero <0B>. Para resolver las diferencias con el Ine debe

maodificar su padrdn mediante gl movimiento gue corresponda (Salvo que ya esté hecho,
tenga en cuenta que el fichero ob se generd hace unos meses). Las comecciones se
comunicaran al Ine por el cauce habitual, es decir, en el siguiente fichero de intercambio
mensual. Internamente estos registroz =2 marcan coh la clave de respuesta 'guicn medio', para indicar que
laz diferencias de datas no se resuslven desde este fichera,

e

B) Ir a consultar el padron [NIA xxxxxx]: si fuera necesario, puede ir a consultar en el
padron la persona afectada. Si la persona es localizada en el padron de forma
automética, ésta es cargada sin necesidad de que intervenga el usuario. Si la persona
no puede ser localizada automaticamente, la aplicacion presentard la ventana de
busquedas para que la intente localizar manualmente.

C) Diferencias detectadas en los datos: muestra las diferencias detectadas por la
aplicacion en los datos del habitante sin necesidad de hacerlo manualmente. Dado que
el fichero <OB> ha sido generado hace unos meses, la comparacidon se realiza
directamente entre los datos de identificacién del fichero <OB> (datos INE) vy los datos
del padrén actual del Ayuntamiento (los datos de variacion del fichero <OB> sélo sirven
como informacion adicional para resolver las diferencias). En esta comparacion quedan
excluidos los datos de bloque, portal, escalera, piso, puerta y el
municipio/pais/consulado de procedencia/destino.

D) Ir a la pantalla-detalle de gestion de errores e incidencias: donde se muestran los
datos en modo edicién para facilitar su lectura.

E) Respuesta al INE:

EN NINGUN CASO DEBE HACER MODIFICACION ALGUNA DE DATOS EN ESTE
FICHERO <OB>.

DEBE APLICAR LA SIGUIENTE CASUISTICA PARA RESPONDER
CORRECTAMENTE:

e Elija la casilla <COMUNICAR AL INE LAS DIFERENCIAS DETECTADAS> si en
todas las diferencias detectadas por el asistente, los ‘datos de variacién del
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fichero <OB>’ comparados con los ‘datos actuales del Ayuntamiento’ son
idénticos y ademas esos son los datos correctos. Este tipo de respuestas se
comunicaran al INE mediante el fichero de intercambio denominado
<OppmmmAl.aaa>.Internamente se marcan con la clave de respuesta ‘A’.

Con esta respuesta el Ine tomara como datos correctos los que constan en los
datos de variacion (datos Ayuntamiento) y no los datos de identificacion, que son
los que actualmente constan en el Ine.

e Elija el botén <TERMINAR>_en cualguier_otra casuistica. No _se realizara
ninguna _comunicacién _al Ine desde este fichero <OB>. Para resolver las
diferencias con el Ine debe modificar su padron mediante el movimiento que
corresponda (salvo que ya esté hecho, tenga en cuenta que el fichero ob se gener6
hace unos meses). Las correcciones se comunicaran al Ine por el cauce habitual,
es decir, en el siguiente fichero de intercambio mensual. Internamente estos
registros se marcan con la clave de respuesta ‘guion medio’, para indicar que las
diferencias de datos no se resuelven desde este fichero.

5.1.16. FASE 3 — Envio al INE del fichero <OppmmmAl.aaa> con las diferencias
detectadas en <OBppmmml.aaa>

Opcién situada en el meni PADRON HABITANTES — INTERCAMBIOS CON EL INE -
GESTIONAR FICHERO DIFERENCIAS O/OB - FASE 3 - Envio al INE del fichero

<OppmmmAl.aaa> con las diferencias detectadas en < 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. Indigue el nombre del fichero de intercambio de respuesta a remitir al INE. Este fichero es
del tipo <OppmmmAl.aaa>.

Envio fichero <OppmmmaAlaaa’ al INE

Envio fichero

o Condiciones de emision

Indique el nombre del fichero de diferencias
<Bppmmml. aaar del que ze extrasian los
registros que ha constestado por exristir
diferenciaz en los datos.

0B 230841.007

Mambre del fichera intercambio a remitic |02808441.007

Asistente

@ 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 nUmero de registros. Este informe
puede consultarlo siempre que lo necesite en el GESTOR DE INFORMES GENERADOS
POR DISCO situado en el menid UTILIDADES.
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Envic fichero <CppmmmdAlLaaa> al INE @

Pagina 2/3

o Fichero de intercambio generado

FICHERO GENERADD: CZBOB4AI._ 007

SITUADS EN .....: C:i\wpadron'\PADRON\MEJORADA\SALIDAS

Compruebe el istado de inoidenciaz detectadas v rezultados obtenidos.
Si corrige incidencias, repita este proceso para que zean recogidas
eh el fichero de intercambio.

YWer listado de incidencias, resultados v factura

E zte informe queda guardado en el disco con el nombre;
Erveio rezspuestas al fichero de diferenciaz OB 280834007 rtm

Asistente

y puede consultarlo ziempre gue lo necesie en el GESTOR DE INFORMES
GEMERADDS POR DISCO situado en el mend UTILIDADES.

@ Cancelar <0 Previo o> Siguiente

5. Pulse el botdn <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicacién y
nombre del fichero generado.
6. Pulse el boton <Terminar>.
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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. ¢ Cémo enviar ala Comunidad de Madrid el fichero de padrén ?

Opcién situada en el mend PADRON HABITANTES — ENVIO FICHEROS COMUNIDAD DE
MADRID - FICHERO DEL PADRON DE HABITANTES ...".

Para remitir a la Comunidad de Madrid el fichero de habitantes, siga los siguientes pasos:

1. En la primera péagina 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 Pagia 13

o Condiciones de emisian

Remitir el fichero de habitantes a la Comunidad de Madrid
con referencia a la fecha:

ID‘IHDHZDDZ vl

Mombre del fichera de intercambio IF'CU1 0102084

@ LCancelar =R = Siguients Tiermitian

2. Pulse el botén <Siguiente>. La aplicacién 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.

I— Envio Habitante pagina 213

Fichero de intercambio generado
w FICHEROD GENERADO .: PCOLOLOZ.054
. SITUADD EN .......: C:yWPADRON,DPADDON\MEJORADAY SALIDAS
 —
@ LCancelar <3 Previo o> Siguiehte et
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3. Pulse el botén <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicacion y
nombre del fichero generado.
4. Pulse el boton <Terminar>.

6.1.2. ¢, Como enviar ala Comunidad de Madrid el fichero de callejero ?

Opcién situada en el mend PADRON HABITANTES — ENVIO FICHEROS COMUNIDAD DE
MADRID - 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 pégina 13

o Condiciones de emision

Remitir el fichero de huecos a la Comunidad de Madrid
con referencia a la fecha:

ID‘IJD‘IJ2DD2 vl

Mormbre del fichero de intercambio

Asistente

a LCancelar = = Siguiente TlErmitiar

2. Pulse el botdn <Siguiente>. La aplicacién comenzard a generar el fichero de intercambio.
Una vez finalizado el proceso, el asistente le muestra una nota con la ubicacion y nombre
del fichero

I— Envio callejero Pégina 213

Fichero de intercambio generado
w FICHERD GENERADO .: CAOLOLOZ. 084
ol SITUADD EN .......: C:\WPADEON,PADRONYMEJORADAYSALIDAS
-
6 LCancelar <9 Previo = Siguiente Termirar

3. Pulse el botén <Siguiente> para pasar a la pantalla donde se informa de la ubicacién y
nombre del fichero generado.
4. Pulse el botén <Terminar>.
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GESTION DEL CALLEJERO

VIAS, NUMEROS Y PUERTAS

7.1.1. ¢ Como afiadir unavia ?

Opcién situada en el menu ‘CALLEJERO — 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.

sy
EE Padrén habitantes Callejero  Wias-rimeros-puertas  Utiidades Wentana  Avuda =& x|
[ &fiadi via < Bonar via | Ef =1 | Intercambios INE | % Fusionar via *+% Segiegar via | [| Ceirar |
| 4 4 4 = ¥ p Biigqueda de vias, nimeros y puertas . ‘.‘4 Gj ‘ = Es 24 |/
d| TRt | B e CLASE| T |parmic NOMBRE LARGO DE LA VIA All NOMERE CORTO DE LA Vi | DENOM |S\TUAEIDN| i || e
2|10048(  100[IA CTRA AJAALCALA POR MEJORADA M-203 / A3 A ALCALA POR MEJORADA OFICIAL  WIGENTE
» 3 1) 134 m CALLE DE LOS ABOGADDS LABORALISTAS ABOGADOS LABORALISTAS OFICIAL - WIGEMTE 01/02419
B[ 3B3]  215)VIA CalLE DE LAS ACACIAS ACACIAS OFICIaL  VIGEMTE
10550| 10604 0]l CalLE ADOLFO MARSILLACH ADOLFO MaRSILLACH OFICIAL  PLAMIFICAD 24/01/20
12| 375 223[via CMMO | DE ALCALA ALCALA OFICIAL  WIGEMTE
750 10061]_ 433|414 CALLE DE AMSTERDAM AMSTERDAM OFICIAL  WIGENTE | 22/10/1998 22410419
15) 465 224via CalLE DE AMNDALUCIA ANDALUCIH OFICIAL - WIGEMTE
17 10053, 014 CTRA ANTIGUA CARRETERA DE SAMN FERMANDO & MEJORADA |AWTIGUA C. S&N FERNANDO OFIClaL  VIGEWTE  09/07/1398 |09/07A1 9_'
18] 396[  109[Wvla CalLE DE ANTONIO GaUDI ANTOMIO GAUDI OFICIaL  VIGENTE
24110016 103[viA CALLE DE ANTONID MACHADO ANTONIO MACHADO OFICIAL  WIGEMTE
25)10002]_ 144[viA CALLE DE ARAGOM ARAGON OFICIAL  WIGENTE
27| 4 1[Wla CALLE DEL  ARCO ARCO OFICIAL  WIGENTE
30, 5] 154[via FPASED DEL AREMERO AREMERD OFICIaL  VIGEMTE
590( 10036 13[4 CalLE DE ARGENTINA ARGEMTIMNA OFICIaL  VIGENTE 26/06/19
530] 10040 0fwia CALLE |DE LOS ARTES&NOS ARTESANOS OFICIAL  WIGEMTE 10/07/19
33]  386[  203[viA EXTRAEL BALCON DE MEJORADA BALCOM DE MEJORADA OFICIAL  WIGEMTE
-
4 | _’l_I
3 NUMEFT.ECIUN MNUMERD| C | DT | SEC | MNZl EMNT | NUC | SEETl EDIFICIO |'E%g$| Féﬂ *| BL [ POR | ESC [ PISO | PUER uso FHEEUENEIAl ACTIVIDAD DEL LDiﬂ
»|NUMERD 1 3197 17 1 1n 34828840 |BE1C » 001 (0ooi FERMANENTE
NUMERD 2| 1 3 E70 17 1 10 386 28540 |BE17F 001 [0ooz2  |WIMIENDA  PERMANENTE
NUMERD 3 1 3 197 17 1 10 347 28840 BE1C 001 0003 |LOCAL PERMANENTEHOSTELERIA
NUMERD 4 1 3 B0 17 1 10 367 26840 6617 001 0004 |WIMIENDA  PERMANENTE
NUMERD 5 1 3 197 17 1 10 346 28840 8E1E 002 o001 |WIMIENDA (WACIO
NUMERD 5 1 3 B0 17 1 1n 38828840 |BE1Y 002 [ooo2  |WIMIENDA  PERMAMNENTE
002 |0o03  (WIIEMDA  WACIO
002 0004 |WIMIEMDA  PERMANENTE
003 o001 |WMIENDA  PERMANENTE
003 0002 |WIMIENDA  PERMANENTE
003 [0o03  |WIMIENDA  PERMAMNENTE
= 003 |0o04  |WIVIENDA  PERMANENTE =
& Vista general [ ) Modificacion |
| Reqs: non17a [ [EMTRAR (Mivel 41 [

Siga estos pasos:

1. Pulse el boton <Afadir>. Por defecto aparecen asignados con valores los siguientes
campos:

“ [ Afadi via < Baonar via | g = |

“| [ &0 = e M M p Buzqueda de wias. nimeros v puertas . oYy

Intercambios IME | F:Fusionarvia % Segegar via | E Cerrar

i = <
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e Cdbdigo de via del Ayuntamiento y del INE Estos cédigos pueden ser sustituidos
por otros que el usuario quiera, salvo l6gicamente, que ya estén asignados a otra
via.

Tipo de la via con el valor ‘CALLE’

Denominacion con el valor ‘O’ (oficial)

Clase con el tipo 'V’ (via)

Situacion con el valor ‘V’ (vigente)

2. Cumplimente la informacién, 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.

11 COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Mejorada del Campo - [Vias. nimeros vy puertag]

':ﬂ Padron habitantes  Callejero ¥ias-nomeros-puertas  Utlidades  Ventana Ayuda - |E|§|
(51} Amad < Barrar | @‘ % | |mterzambias M E | ;’ FEgiarar 1': Seqregar, | [| Cerrar |
| IS Y I R p Bisqueda de wias, nlmenas ppuetas ‘.‘* .. | = T |
FUMICIFIO 280843, [ MEJORADA DEL CAMFD [MADRID] | %
TIFO DE & PARTICLILA
CODIGD VIA AYTO. | 3 |caLLE ] |oELOS =l
I 1
CODIGO ¥1A LN.E. NOMBRE LARGO DE LA Wi
CODIGO VIA HACIENDA 134 IABDGADUS LABORALISTAS

NOMERE CORTO DE L& WA
IABDGADDS LABORALISTAS

CLASE [ =l
DENOMINACION |oFICiaL =]
SITUACION [VIGENTE =]

FECH& APROBACION I 'I FECH& VIGENCIA I 'I FECH2 B2, I 'l

+ Vista general - Guardar an] Modificacién |
| Pegs: 000171 [ [EMTRAR [Mivel 4) [

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

7.1.2. ¢ Cémo modificar unavia ?
Opcidn situada en el ment ‘CALLEJERO — 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. Sitlese en la via que va a modificar y pulse en la pestafia <Modificacion>. Aparece la
pantalla de modificacién-detalle de datos de la via.

2. Para impedir la modificacion de datos de forma accidental, es necesario pulsar el botén en
forma de llave para poder escribir en los campos.
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12 Genregat | bl cenar |
IR
/
v
AMPO [MADRID] | %
PARTICIILA,

x| |oELes |

A0,

A8,

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 padron y en la via existen personas de alta, un asistente le
permite optar por:

o 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 modificacién por causa ‘RD’ (cambio
de domicilio sin intervencion del habitante) si el INE ya tiene el dato en sus ficheros.

e Sélo modificar la via en el callejero y no hacer ninguna modificacién en las personas
de alta en el padron.

e Solo si el dato modificado afecta al INE se pregunta si quiere archivar la modificaciéon
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 padrdn

v Actualizar el cambio en el padréni
v Incluir movimiento por - RD - para su notificacion al LM E.

Fecha movimients  F. notificacian INE

|29/08/2008 ~| |28/08/2008 |

|v Motificar el cambio de callejero al ILM.E.

o .
Terminar

5. Pulse el boton <Terminar> del asistente para procesar el cambio, o el botén <Cancelar>
para interrumpir todo el proceso.

6. Las variaciones de vias que se remitiran al INE puede verlas pulsando el botén
<Intercambios INE>. f

“ [ Afiadi via 7% EBorar via | H §| Interzambios INE ‘ ;’ Fugionar wia 1' Seqgregar via ‘ [l Cermar

= <o

”| [l R A | @ Brizqueda de vias, nimeros y puertaz . ‘a‘c

Comunidad de Madrid Pag 283



|
) Guia del Padron de Habitantes

7.1.3. ¢, Cémo 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 ?

Opcidn situada en el ment ‘CALLEJERO — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".
Soélo se admite la baja de una via cuando en ella no hay ningun habitante empadronado.

1. Sitlese en la via que va a dar de baja y pulse en la pestafia <Modificacion>. Aparece la
pantalla de modificacion-detalle de datos de la via.

2. Para impedir la modificacion 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 pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a continuacion cancelar la
modificacion de la via o guardar los cambios. Las vias de baja se distinguen facilmente
porque se muestran en color rojo.

7.1.5. ¢ Cébmo borrar una via ?

Opcidn situada en el ment ‘CALLEJERO - VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

Una via so6lo 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. Sitlese en la via a borrar.

2. Pulse el botdén <Borrar>. Si en la via existen personas que figuran de alta en el padroén, 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 nimeros y sus
puertas van a ser borradosJ

“ [ Afiadi via X Bonar via | g §| Intercambios IME | ;" Fusionar via 1' Seqreqgar via | E Cerrar

0= <o

“| [ &0 = e M M ﬁ Buzqueda de wias. nimeros v puertas . oy

7.1.6. ¢ Cémo fusionar vias ?

Opcidn situada en el ment ‘CALLEJERO — 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 alavia B dando lugar a la via C.

Ejemplo: la fusion de la via A que consta de los numeros 1 al 4 con la via B que
tiene niumeros del 1 al 6, da como resultado la via C con numeros 1 al 9y 2 al 10.

Siga estos pasos:

1. Afada la nueva via C surgida de la fusion.
2. Traslade a la via C todos los nimeros (1 al 4) de la via A. Vea el punto ‘¢, Como trasladar
un ndmero a otra via ?".
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3. Traslade los niumeros de la via B 1 al 6 a la C con los nuevos ndmeros 5 al 10. Estos
cambios deben producir en las personas de alta las correspondientes modificaciones por
causa ‘RD’ (modificacion territorial sin intervencion del habitante).

4. Sitbese en la via Ay pulse la opcion <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 cédigo de la
nueva via surgida de la fusién de las vias Ay B, es decir, C.

“ [ Aiadit via 7% Borrar via | g §| Intercambioz IME | I." Fusinnarvia 1' Seqgreqgar via | E Cerrar

i =

“| =0 2 = = M @o Busgueda de vias, nimeros v puertas . ‘.‘o

F us | é n d Pdgina 172

o Comprobacion previa

Antes de anotar la fuzion en el fichero de intercambio para
su comunicacion al |LM.E., debera trasladar los ndmeros
de la via fusionada.

5i de la fusién surge una nueva via. ésta debe ser creada
antes de realizar la fusion.

5i no ha realizado ésta tarea previa a la fusion. salga del
asistente pulzando el boton "Cancelar’.

Asistente

a Lancelar <o Erevin = Siguiente Tiermitrarn
FUS|0 n d Pdgina 2/2
e Fusionar la via A
A 6 CALLE DE LAS
ACACIAS

Con la viaB [Lazwias Ay B paszan a ser histdricas. Sus nimeros deben pazar ala via C)
| 12 7| IALCALA =l

[+ De la fusion surge una nueva via C

|

Asistente

@ LCancelar <9 Previo > Siguiente Terminar

5. 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. ¢ Cobmo segregar vias ?

Opcidn situada en el ment ‘CALLEJERO - VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...’

Se trata del proceso inverso al de fusién, 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 nimeros 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 segregacion 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 ‘¢, Cémo
trasladar un ndmero a otra via ?’. Estos cambios deben producir en las personas de alta
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las correspondientes modificaciones por causa ‘RD’ (modificacion territorial sin intervencion
del habitante).

3. Sitlese en la via Ay pulse la opcién <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.

“ [ Aiadit via 7% EBorrar via | g §| Intercambios IME | I." Fugionar wia 1' SEgr'egarvia | E Cerrar

i =E

“| IRl R | @o Busgueda de vias, nimeroz v puertas . ‘.‘o

Segregacion Pagina 112

o Comprobacion previa

Antes de anotar la segregacion en el fichero de intercambio
para su comunicacion al |.M_E.. deberdn existir laz nuevas
vias de la segregacion en en callejero.

51 no ha realizado ésta tarea previa a la segregacion. zalga
del asistente pulzando el botén 'Cancelar’.

Asistente

a Lancelar <o Erevin = Siguiente Tlermitrarn
Segregacion Pégina 272
o Segregar la via A
18 CALLE DE
A

ANTONID GAUDI

Enlaz vias A B C D [Indique al menos 2 vias]

Asistente

A |1 7 = IANTIGUA CARRETERA DE SAN FERMANDC & MEJORADA =
B | 18 =] JAnTONIO GADI =l
c | [ | [
D || =l [
a LCancelar <9 Previo > Siguiente Terminar

4. Pulse <Terminar> para procesar. En el fichero de intercambio de callejero con el INE
guedan registradas las vias segregadas con el motivo S.

La aplicacién 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. ¢ Cémo afiadir un nimero o un tramo de numeracion par e impar ?

Opciodn situada en el ment ‘CALLEJERO — 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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i1
=E Padron habitantes  Callejero  Mias-ndmeros-puertas  Utiidades  Ventana Ayuds ;Iglﬂ
03 afiadic nm | @f ++Afiadir niim. ¥ Bonar nim. | @f =1 ‘ Irtercarnbics INE | 2% Renumerar nim. % Trasladar nm. | [l Cemar ‘
| =0 = e B p Blsqueda de vias, nimeros y puertas . ‘.‘o | ﬁ | = & |
sf CTDE [CODE) CODG cmssl Ty |parmic NOMBRE LARGO DE LA VIA, | NOMERE CORTO DE LA Vi | DENOM |S\TUAEIDN| S, | TEpHes
2[To0s8]_1o0lvia  CTRA £3 & ALCALS POR MEJORADA M-203 34 ALCALS POR MEJOR&DE  DFICIAL  VIGENTE
> 3 1] 134/ SP c4LLE DE LOS ABOGADOS LABORALISTAS ABOGADOS LABORALISTAS OFICIAL  VIGENTE 01/0219
6] 363] 215|via CALLE DE L&S ACACIAS ACACIAS OFICIAL  VIGENTE
10550[10804] Olvia | CALLE ADOLFO MARSILLACH ADOLFO MARSILLACH OFICIAL  PLANIFICAD 2400720
12| 35| zzalvia  OMND DE ALCAL ALCALA DFICIAL  VIGENTE
750[10061) 433|via  CALLE DE  AMSTERDAM AMSTERDAM OFICIAL  VIGENTE | 22/10/1998 22/10/19
15| 465| z2alvia  CALLE DE  ANDALUCIA ANDALUCIA DFICIAL  VIGENTE
17|7o0s3| ofvia  CTRA ANTIGUA CARRETERA DE SAN FERNANDD A MEJORADA ANTIGUAC. SANFERNANDOD  OFICIAL  VIGENTE | 03/07/1398 09/0719 |
18| 39| 1084 | CALLE DE  ANTONIO GALDI ANTONID GALDI DFICIAL  VIGENTE
24[70016]_ 108via  |CALLE DE  ANTONIO MACHADD ANTONID MACHADD DFICIAL  VIGENTE
25|70002 144|via CALLE DE  ARAGON ARAGON DFICIAL  VIGENTE
27| 4| Ava  CAlLE DEL  &RCO ARCD DFICIAL  VIGENTE
30| 5| 1s4via  PASEDDEL  ARENERO ARENERD DFICIAL  VIGENTE
5a0[100%|  13|via  CALLE DE | ARGENTINA ARGENTINA DFICIAL  VIGENTE /0619
530[10040]  O[vi4  CALLE DE LOS ARTESANDS ARTESANDS DFICIAL  VIGENTE 10/0719
33| 356 20avia | EXTRREL | BALCON DE MEJORADA BALCON DE MEJORADA DFICIAL  VIGENTE
Kl Ll_l
ya
o PO InumeRD| c | o7 sEc | MNZ| ENT | NUE |SEET| EDIFAD |CDDG Hﬂ o|6L|Por | Est [Piso|FUER|  Uso | FRECUENCIA ACTIVIDAD DEL Lmii
| WUMERACION FosT| o ||I®
»[HUMERD 1 39w 7 1 10 ) @ zmen mic [k 001_|ooon FERMANENTE
HOMERD 2] 1 3 em 17 1 10 306 28840 8617 001_|0002 |VIVIENDA | PERMANENTE
HOMERD A1 3w 1m0 347 28840 861 001 |0003 |LOCAL | PERMANENTE HOSTELERIA
HOMERD 41 3 em 17 1 10 367 28840 8617 001_|0004 |VIVIENDA | PERMANENTE
NOMER s 1 3 1w 17 1 10 346 28840 861 002 |o001|VIVIENDA |vACID
NOMER 8 ] 1 3 em 17 1 10 368 28840 8617 002|002 |VIVIENDA | PERMANENTE
002 |o003 |VIVIENDA |vACID
002_|0004 |VIVIENDA | PERMANENTE
0038|0001 |VIVIENDA |PERMANENTE
0038|0002 |VIVIENDA |PERMANENTE
003_|0003 |VIVIENDA |PERMANENTE
- 0038|0004 |VIVIENDA |PERMANENTE -
[ | LlJ 4 Ll_l

7 Wista general I ] Modificacion I
| Reqs: ooo00s [ [ENTRAR (Nivel 4) I

Siga estos pasos:

1. Sitdese en la via donde desea afiadir los nimeros.

2. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el raton) para situarse en los nimeros de la
via.

3. Pulse el botdn <Afiadir> para crear un nuevo numero, o el botén <++Afiadir> crear un
tramo de numeracion con indicacion de los nimeros pares e impares que desee afadir.
Por defecto aparecen asignados con valores los siguientes campos:

“ 0 Afiadic nam. @f ++ifiadin . 2% Bonar nim. | E §|

“| =0 40 = = B ao Basqueda de viaz, nimeros y puertas . ‘c“

. =] - s
Intercambios INE | ¥ Renumerar nim. ‘% Traszladar ncm. | [| Cerrar |

u/= o

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 numeracion,
namero, calificador, entidad, nucleo, sector, distrito, seccion, manzana y cédigo postal.
Cada numero pertenece a un distrito, seccién, manzana, entidad, nucleo y sector. Estos
datos son importantisimos al efecto del correcto funcionamiento de los intercambios de
ficheros con el INE, por lo que la aplicacion no permite grabar un tramo inexistente. Puede
elegir el tramo pulsando en los botones en forma de lupa.
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"[q COMUNIDAD DE MADRID. PADRON MUNICIPAL Mejorada del Campo - [¥ias. nimeros y puertas]

':ﬂ Padrdn habitantes  Callsjero Vias-ndmeros-puertas  Utlidades  Ventana Ayuda 8] x|
“ (57 Afiadr @‘ e e 74 Biar | g = | [ritercarmbims HE | S Herimeran % ! 5 & | [l Cerrar ‘
I“ SR N R p (Eipan el el e e vy, ., | Z=E |
FURICIFIO 28034% | MEJOBADA DEL CAMPO (MADRID) | C‘%
COD. Via &yTO. 3
COD. WA LM.E. 1 TIPO DE & CALLE PARTICULA | DE LDS
COD. W& HACIEWDA 134 MHOMBRE 124 ABDGADOS LABOBALISTAS
TIPO NUMERACION [0nERD 5] TIFO PORTAL  [PORTAL =
NUMERD [ TIPO ACCESD [PORTAL =]
CALIFICADOR [~ ¥ TIENE IDENTIFICADOR DE PLACA
EMTIDAD J [ MEIDRADA DEL CAMPOS |
MUCLED 1 = o [ MEJORADA DEL CAMFO |
SECTOR 10 [ OLvOS, LO5 |
DISTRITO | 1 J
SECCION | 3=
PAAHZAM | 197
CTETT REFEREMCIA CATASTRAL INDICE SITUACION
CODIGD POSTAL , BE15706VKE7ETN [ 120
NEEDIFICIO 248
+ Vista general - Guardar an] Medificacién |
| Regs: 00000E [ [ENTRAR [Mivel 4] [

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

7.1.9. ¢ Como modificar un nimero de via ?
Opcidn situada en el mend ‘CALLEJERO — 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:

1. Sitlese en la via a la que pertenece el nUmero que desea modificar.

2. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el raton) para situarse en los nimeros de la
via.

3. Sittese en el numero a modificar y pulse en la pestafia <Modificacién>. Aparece la pantalla
de modificacién-detalle de datos del numero.

4. Para impedir la modificacion de datos de forma accidental, es necesario pulsar el boton en
forma de llave para poder escribir en los campos.
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{Erar ﬂTrasladar | [| Cerrar |

|

A

PARTICULA [ DE LOS |
LISTAS |

5. Modifique los datos necesarios.

6. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>,
pudiendo a continuacién cancelar la modificaciéon del nimero o guardar los cambios. Si el
dato modificado afecta al padrén y en el nUmero existen personas de alta, un asistente le
permite optar por:

e Modificar el nimero en esas personas incluyendo una modificacion por causa ‘RD’
(cambio de domicilio sin intervencién 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 SoOlo modificar el numero en el callejero y no hacer ninguna modificacion en las
personas de alta en el padrén.

Cambios de callejero @
' E = 1 ™ ~
Cambios de pagina 11
o Indique las repercusiones que tienen los cambios de
callejero en el padrdn para su notificacion al LN.E.
m Hay 4 personas de alta en el padran
= [¥ Actualizar el cambio en el padron
: # Siwvaria el digtito 0 zeccidn implica una renumeracian del nimero de
m hoja padonal dado gue cada dt-zec tiene su propio contador de hojaz
w v Incluir movimiento por - RD - para su notificacion al LM .E.
— Fecha movimiento [*] F. notificacian IME
(/)] 2102014 -] [28110/2014 |
< # Si exizte movimiento posterior en el padrdn, a fecha dal
movimiento serd la fecha del dlimo movimiento +1 dia
E
a Lancelar Teminar

Si se modifica el distrito o seccién de un nimero, 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
creard autométicamente durante el proceso.

7. Pulse el boton <Terminar> del asistente para procesar el cambio, o el botéon <Cancelar>
para interrumpir todo el proceso.

8. Al INE no se remiten en fichero de intercambio de callejero las modificaciones hechas en
los nameros de via (salvo que se trate de renumeraciones — traslados de numeros ya
existentes).
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7.1.10. ¢ Cémo borrar un nimero ?

Opcion situada en el ment ‘CALLEJERO — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS... .

Un numero de via s6lo 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.

So6lo se admite el borrado de un numero de via cuando en el no hay ningdn habitante
empadronado.

1. Sitdese en la via a la que pertenece el nimero que desea borrar.

2. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratén) para situarse en los nimeros de la
via.

3. SitUese en el nimero a borrar.

4. Pulse el botdon <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 nimero, aparece un aviso en que se comunica al usuario que el
ndmero y sus puertas van a ser borrados.

“ 01 Afiadi ndim. g ++ifiadi num. 2% Bonar nim. '| ﬁ §| Intercambios INE | ¥ Renumerar nim. '% Traszladar rcim. | [| Cerrar |
“| T T ﬁ Blsqueda de vias. nimeros » puertas & | iy | | = It ‘

7.1.11. ¢ Cémo renumerar un numero de via ?

Opcidn situada en el mend ‘CALLEJERO — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

Siempre que sea necesario renumerar un ndmero de via (tipo de numeracion, nimero o
calificador), debe utilizar esta opcidén, 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 nimero 3 pasa a ser el nimero 5 por haberse
construido un edificio entre el 1y el 3.

1. Sitlese en la via a la que pertenece el niUmero que desea renumerar.

2. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratdn) para situarse en los nimeros de la
via.

3. Sitdese en el nimero 3 objeto de la renumeracion y pulse el boton <Renumerar>.

“ 0 Afiadi ndim. @f ++ifiadi num. 2% Bonar nim. | E §| Interzambios INE | o3 Henumerar&lm. ‘% Traszladar ncm. | [| Cerrar |
o= o

“| =0 40 = = B ao Basqueda de viaz, nimeros y puertas . ‘c“

4. Aparece en la pantalla un asistente en el que debe indicar el nuevo nimero 5, pudiendo
modificar si fuera necesario su entramado (distrito, seccién, etc.).

Renumera Pagina 13

o Comprobacion previa

Utilice la opcion 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, seccidn, manzana,
edificio y codigo postal.

Si cambia el distrito-geccidn, automaticamente se
asignaran nuevas hojas padronales.

Asistente

@ Cancelar <0 Bievin o Siguiente Tiermitiar
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Renumera Pégina 23
Renumerar {(cambiar nimero en la misma via)
[Compruebe loz datos del tramo a que pertenezca el nuewvo nimera)

3 CALLE DE LOS
(4 }) ABOGADDS LABORALISTAS
ol HUMERD 1
| o Cidigo Ayto.
u’ 37| [+B0cADOS LABORALISTAS =
Tipo Admero Mumero LCalif
I [nOMERD =] [ T
N — Entidad Miiclen S echor Edifiiin
(7)] 17 f 1 f 10 | 48
< Digtrita Seccidh Ianzana Cadigo postal
| 1 | 3 | 197 | 2R840

a Cancelar <A Previo o Siguiente Tiermitiar

5. El asistente da la opcién de reflejar el cambio automéaticamente 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 Pégina ¥3

o Indique los cambios a realizar en el padron
¥ su notificacidon al LN.E.

h
| ¥ Matificar el cambio de callejero al |.M.E.
i

Hay 42 personas de alta en el padran

¥ Actualizar el cambio en el padron:

W Incluir mavirmiento por -B- para su natificacian al |NE.

Asistente

@ Cancelar </ Previo o Siguiente Terminar

6. Pulse <Terminar> para procesar. En el fichero de intercambio de callejero con el INE
guedan registrados los nimeros renumerados con el motivo R.

7.1.12. ¢ Coémo trasladar un nimero a otra via ?

Opcidn situada en el mend ‘CALLEJERO — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

Siempre que sea necesario trasladar un niamero (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 padron y de generar los correspondientes movimientos para su
comunicacion al INE.

Ejemplo: la via A consta de los niumeros 1 al 6 y la via B consta de los niumeros 1 al 3. Debido a
una fusion de las vias Ay B, los nUmeros de la via B se trasladan a la via A.

1. Sitlese 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. Sitlese en el nimero 1 de la via B objeto del traslado a otra via y pulse el boton
<Trasladar>.
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“ 01 Afiadi ndim. g ++ifiadi num. 2% Bonar nim. | ﬁ §| Intercambios INE | ¥ Renumerar nim. '% Traszladar rcim. | [| Cerrar |
“| T T ﬁ Blsqueda de vias. nimeros » puertas & | iy | | = It ‘

4. Aparece en la pantalla un asistente en el que debe indicar a que via se traslada el nimero
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.).

Traslado de | Pégina 113

o Comprobacion previa

Utilice la opcidn de <TRASLADAR> para
cambiar el ndmero y todas sus puertas a otra via.

A la vez que traslada el ni es posible modificar
los datos del tramo: entidad. nicleo, sector, distrito,
seccion, manzana, edificio y cddigo postal.

5i cambia el distrito-seccidn, automaticamente se
asignaran nuevas hojas padronales.

Asistente

@ Cancelar <0 Bievin o Siguiente Tiermitiar
Traslado de | Pégina 313
Trasladar nimero a otra via
[Compruebe log datos del tramo a que pertenezca el nuevo nimera)
470 CALLE DE LA
VIRGEHN DE LAS ANGUSTIAS
HUMERD 1
Codiga Ayta.
f 452 [7 | [VELILLA DE SAN ANTONIO =l
Tipo ndmero Momero LCalif
[NOMERD =] [ Al

Entidad MNucleo S echor Edificio
17 I 1

Distrito Seceitn Manzana Cadigo postal
I 1 I 3 502 I 28840

a Lancelar <3 Previo = Siguiente Tiermitrar

170

]

5. El asistente da la opcién de reflejar el cambio automaticamente en las personas afectadas
en el padrén, generando el correspondiente movimiento por causa ‘RD’ (modificacion
territorial sin intervencién 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 nimeros renumerados con el motivo ‘R’.
7. Repita el proceso para trasladar los numeros 2y 3 de lavia B a la A.

7.1.13. ¢ Como afiadir o duplicar una puerta ?

Opcién situada en el menud ‘CALLEJERO - 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.
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E@ COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. Mejorada del Campo - [¥ias, ndmeros ¥ puertas] - |El|5|
=E Padron habitantes  Callejero  Mias-ndmeros-puertas  Utiidades  Ventana Ayuds - |E‘ |5|

[ Aftadi PUET. "@ Duplicar puer. X Bonar PUE. | @f é H| E Cerrar |

| Lo IR LI B S B | p Blsqueda de vias, nimeros y puertas & ‘.‘0| ﬁ | = |

sf CTDE [CODE) CODG cmssl Ty |parmic NOMBRE LARGO DE LA VA | NOMERE CORTO DE LA Vi | DENOM |S\TUAEIDN| S, | TEpHes
2[io04E]_100via |CTRA 23 4. ALCALA POR MEJORADA M-203 #35 ALCALS FUR MEJORADA  OFICIAL  VIGENTE
> 3 1 1340 coLLE DE LOS ABDGADOS LABORALISTAS BBOGADOS LABORALISTAS OACAL  VIGENTE 01/0213
B 383 gi5|via  |CALLE DE LAS ACACIAS BCACIAS OACAL  VIGENTE
1000608 Ofvia  CoLLE ADOLFD MARSILLACH ADOLFO MARSILLACH OFICIL  PLANIFICAD 24/01/20
12| 3| gzavia  CMMO DE  |ALCALA BLCALA OACLL  VIGENTE
750[10051] 433via  COLLE DE  AMSTERDAM AMSTERDAM OACIL  VIGENTE 22401338 2210013
15| 485 gadlvia  CALLE DE | ANDALUCIA ANDALLICIA OACLL  VIGENTE
17)i0053_ ovs  cTRA SNTIGLIA CARRETERA DE SAN FERNANDD & MEJORADA ANTIGLAC SANFERNANDO  DFICIAL  VIGENTE 03071338 0/0713_|
18] 33| f08via  CALLE DE | ANTOMIO GAUDI ANTONIO GAUDI OACIAL  VIGENTE
24[10016|_108via  CALLE DE | ANTOMIO MACHADD ANTONID MBCHADD OACIAL  VIGENTE
25)10002) 144|via  CLLE DE | ARAGON BRAGON OACIAL  VIGENTE
27| 4 i|via  |CALLE DEL 4RO 8RO OACIAL  VIGENTE
30 5| i54vi4  PASEDDEL | ARENERD ARENEFD OACAL  VIGENTE
gan[iome|_ 13)viA | CALLE DE  ARGENTINA BRGENTIN OACAL  VIGENTE 26/06/13
B30[10040) 0|viA | CALLE |DE LDS ARTESANDS BRTESANDS OACAL  VIGENTE 10/0713
33| 38| o03]via  EXTRREL | BALCOM DE MEJORADA BALCON DE MEJORADA DACIAL  VIGENTE
4| LI_I
o umirasan|numERD| ©| 07 SEElMNZ| ENT | NUElSEET| EDIFICIO |E.%g$ Féﬂ ¢\ 41| Por | Esc |Piso | PUER | uSsD | FRECUENCIA AET\VIDAD}?LLDILI
»|NUMERD 1 3 1w 17 1 1 348 2840 mIE b 001 |0y FERMANENTE
HOMERD 2| 1 3 em 17 1 1o 306 29840 8617 001|002 |VIVIENDA | PERMAMENTE
HOMERD I |1 3w 17 1 1w 347 26840 61 001|003 |LOCAL PERMANENTE HOSTELERIA
HOMERD 4|1 3 em a7 1 1o 367 26840 8617 001|004 |VIVIENDA | PERMAMENTE
NOMERD 5. 1 3 1w 17 1 1o 346 29840 861 002|007 |VIVIENDA |VACID
NOMERD B 1 3 e 17 1 1o 388 269840 8617 002 |0002 |VIVIENDA | PERMAMENTE [

002 (0003 |VIVIENDA |WACIO

002 (0004 |WIVIENDA  |PERMANEMTE
003 (0001 |WIVIENDA |PERMANEMTE
003 (0002 |WIMWIENDA |PERMANEMTE
003 (0003 |WIWIENDA  |PERMANEMTE

= 003 0004 |MIWIENDS  PERMANENTE =
TN LlJ « ;I_I

7 Wista general I ] Modificacion I
| Reqs: ooo00s [ [ENTRAR (Nivel 4) I

Siga estos pasos:

1. Sitlese en la via a la que pertenece la puerta que desea afiadir.

2. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratdn) para situarse en los nimeros de la
via.

Sitiese en el nUmero que pertenece a la puerta que desea afiadir.

Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratén) para situarse en las puertas.

Pulse el boton <Afiadir> para crear una nueva puerta o el boton <Duplicar> para crearla
duplicando los datos bésicos de la puerta en que esté situado. Por defecto aparecen
asignados con valores los siguientes campos:

[ Afadi plér. ’5@ Duplicar p{er. 7 Barar PLIET. | E % | || [| Cemar |

| Rl S A ﬁ Blsqueda de wias, nimeros v puertas . ‘.‘o

ar®

il= 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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i!' COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Mejorada del Campo - [¥ias, nimeroz y puertas]

':ﬁ Padon habitantes  Callejero Vias-numeros-puertaz  Utlidades  Wentana  Apuda ;[ilﬂ
“ [} eFiadi ’% [ uplizar 7% Borrar | @[ = ||| [| Cerrar |
J” S R R IR | @0 it =t el =i e = e ) .. | == ‘
HMUNICIFIO 280843 [ MEJORADA DEL CAMPD [MADRID] | %
CODIGO W14 AYTO. 3
CODIGO W14 LM.E. |:| TIPD DE ¥4 CALLE PARTICULS | DE LOS
CODIGO W14 HACIENDA, MOMBRE %14 [ ABDGADOS LABDRALISTAS |
TIPO DE MUMERACION NUMERD
NUMERD DE L& YA 1 BLOQUE PORTAL ESCAL PISD PUERTA
CALIFICADOR DEL NUMERD m [ = =T
DESCRIPCION DE L& PUERTA I
uso [\ENDA =l
FRECUENCIA, [FERMANENTE =l
CODIGO DE ACTIVIDAD DEL LOCAL I j
CODIGO NACIOMAL DE ACTIWIDADES ECOMOMICAS I jl j
EPIGRAFE [Impuesta Actividades E condricas) I j I j
REFEREMCIA CATASTRAL  LOCAL D.C.
B8619706VK5781N | IDDDE IE
FECHA DE ALTA I ]' FECH& DE ACTUALIZACION I ]' FECH& DE Bala I ]'

« Wista general - Guardar an] Modificacion |
|Regs 007 | [ENTRAR [Mivel 4] [

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

7.1.14. ¢ Como modificar una puerta ?
Opcidn situada en el menud ‘CALLEJERO — 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:

1. Sitlese en la via a la que pertenece la puerta que desea modificar.

2. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratdon) para situarse en los nimeros de la

via.

Situese en el nUmero que pertenece a la puerta que desea modificar.

Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el raton) para situarse en las puertas.

Sitiese en la puerta a modificar y pulse en la pestafia <Modificacién>. 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 boton en
forma de llave para poder escribir en los campos.

oA
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7. Modifique los datos necesarios.

8. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>,
pudiendo a continuacion cancelar la modificacién 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 SoOlo modificar la puerta en el callejero y no hacer ninguna modificacion en las

personas de alta en el padrén.

Cambios de callgjero

Asistente

ancelar

(%)

=

Pagina 1/1

Indique las repercusiones que tienen los cambios de
callejero en el padrdn para su notificacion al N E.

Hay 2 personas de alta en el padran

¥ Actualizar el cambio en el padrén
[w Incluir mowimiento por - BD - para 2u notificacion al |LH.E.

Fecha movimiento [] F. notificacidn INE

TR R O E

* 5 exizte mowimiento pasterior en el padrdn, la fecha del
mowimiento zera la fecha del dlime movimiento +1 dia

Terminar

9. Pulse el botén <Terminar> del asistente para procesar el cambio, o el botén <Cancelar>

para interrumpir todo el proceso.

7.1.15. ¢ Como dar de baja una puerta ?

Opcidn situada en el mend ‘CALLEJERO — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

Sélo se admite la baja de una puerta cuando en ella no hay ningun habitante empadronado.

1. Sitlese en la via a la que pertenece la puerta que desea dar de baja.

2. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratén) para situarse en los nimeros de la

via.

3. Sitdese en el niumero que pertenece a la puerta que desea dar de baja.
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4. Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el ratén) para situarse en las puertas.

5. Sitdese en la puerta que va a dar de baja y pulse en la pestafia <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 boton 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 continuacién cancelar la
modificacion de la puerta o guardar los cambios. Las puertas de baja se distinguen
facilmente porque se muestran en color rojo.

7.1.16. ¢ Coémo borrar una puerta ?

Opcién situada en el menu ‘CALLEJERO — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS....

Una puerta solo debe ser borrada si se trata de un error de grabacion, pues lo normal es que no
desaparezca sino que sea dada de baja introduciendo una fecha de baja.

So6lo se admite el borrado de una puerta cuando en ella no hay ningan habitante empadronado.

Sitese 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.

Sitdese en el nUmero que pertenece a la puerta que desea borrar.

Pulse la tecla <TABulador> una vez (o utilice el raton) para situarse en las puertas.

Sitlese en la puerta a borrar.

Pulse el boton <Borrar>. Si en la puerta existen personas que figuran de alta en el padrén,
el usuario es avisado, ya que no se permite el borrado.

N

ook w

[ Afadic pLIET. 2 Duplicar puer. 7< Barrar pLIET. | g % | || [| Cerar |

| [ 0 = e b M ﬁ Bizgueda de vias, nimeros v puertas @ %

il= o

7.1.17. ¢ Como chequear inconsistencias de grabacién de una via, nUmero o puerta ?
Opcion situada en el mend ‘CALLEJERO — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

1. Localice la via, nimero o puerta.
2. Pulse el botén <chequear>.

[ Afadi PLIET. 42 Duplicar puer. 7 Bonar PLIET. | E % | || [| Cerrar |

| =0 = e e M ﬁ Blsqueda de wiaz, ndmeros v puertas . ‘.‘4

uE o

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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Chequen de incidenciaz

= Z incidencias delecltades + - 5 Feeg

DETECTADOS ERRORES DE TIPO INVALIDANTE
‘Qb\ CALLE DE LOS ABOGADOS LABORALISTAS nf N1

| Entidad, nicleo v sector no definido en el fichero de entidades
L Edificic ra indicado

7.1.18. ¢ Cémo ir directamente a la web Nomecalles de su muncipio?

Opcidn situada en el ment ‘CALLEJERO — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

1. Pulse el boton 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 PILIET. 42 Duplicar puer. 7 Barar PLIET. | E % | || [| Cemar

| [ < = = b E ﬁ Blsqueda de wias, nimeros v puertaz . o,

T v

7.1.19. ¢ Como ir directamente a los habitantes empadronados en una via, nUmero o
puerta?

Opcidn situada en el ment ‘CALLEJERO — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

1. Sitlese en una via, nUmero o puerta.

2. Pulse el botén <Ir a los habitantes ...>. Automéaticamente se abre la ventana de gestion

padronal con los habitantes (altas y bajas) existentes en la via, nimero o puerta en que
esté situado.

[ Afadic pLIET. 2 Duplicar puer. < Barrar PLIET. | g % | || [| Eerrar

| = & = = W M £ Bisqueda de vias, nimeros y puertas {ﬂi| ‘

7.1.20. ¢ Como contar los habitantes empadronados en una via, nimero o puerta?

Opcidn situada en el mend ‘CALLEJERO — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

1. Sitlese en una via, nUmero o puerta.
2. Pulse el botén <Numero de habitantes ...> para contar el nUmero de habitantes de alta
existentes en la via, nUmero o puerta en que esté situdado.
fﬂ’-’. Sad

[ Afadic pLIET. 2 Duplicar puer. 7< Barrar PLIET. | g % | || [| Eerrar

|r.-' ECEE N S Y ﬁ Blzqueda de wias, ndmeros 1 puertaz
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7.1.21. ¢ Como seleccionar campos a visualizar en la vista general de vias, nGmeros y

puertas ?

Opcidn situada en el ment ‘CALLEJERO — VIAS, NUMEROS Y PUERTAS...".

Siga estos pasos:

1. Sitlese en la pantalla de vista general de vias, nimeros y puertas.
2. Pulse el botdn <Elegir los campos visibles en la vista general>.

[ Afadic PLIET. 2 Duplicar puer. 7< Bonar PLIET. | g % | || [| Cerrar |

|r"’ A= = M M

Q Brizqueda de viaz, nimeros y puertas

@ o

9|® o

3. Seleccione los campos que desee visualizar.

Yizualizar columnas

VIAS

NUMEROS

PUERTAS

¥ | Codigaeiia dta,

W LCodgo wia | N.E:
[+ Cadigo%ia Hacienda
v Claze de via

v Tipode via

v | FParticula

v Mombre vialargo
v Mombre via corto
v [enominacidn

v Situacian

v Feha vigencia

v Fecha aprobacidn
v Fecha higtarco

ARSI AAR]

¥ | Tlipe nimens

[ | Hiimmens

[ | Ealifizadar

v  Enfidad

v [Mocleo

W Sechar

v  Diztrito

v Seccion

v hanzana

v MNomero edificio

v LCodigo postal

v Referencia cataztral
v Tipode acceso

v Tipo de portal

v |ndice

v Tiene placa

v |dentificador del nimerao

AR AR R

Blogue
Eartal
Eznalera
Eiem
Elerta

Deszcrpcian de la puerta

v | Llzo

[+
[+
[
]
™
v
Iv
¥ Frecuencia
~
o
v
w
v
v
v

v Achividad del local
AE.

w Cadigo C.H
v  Epigrafe

v MNumero de hoja
Feferencia catastral

Fecha alta
Fecha baja

¥ Fecha actualizacidn
¥ ldentificador de la puerta

. Y
Fijar I3 3, coluninas

. FY
Fijar I3 3, columinas

. Yy
Fijar |5 3, caluminas

LCancelar |

<t Aplicar

51 Aplicar y Cerrar |

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 botéon <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 opcion ‘Recuperar apariencia’ al pulsar el botén
<Guardar/recuperar apariencia>.

[ Afadi PILIET. 42 Duplicar puer. X Bonar PILIET. | g % | || [| Cerrar |

|r"’ GO S e

ﬁ Brlsqueda de wias, nimeros v puertas

@ o

i =

7.1.22. ¢ Cémo emitir un listado de vias, nimeros y puertas o tramos de numeracién ?

Opcién situada en el menu ‘CALLEJERO - INFORMES - VIAS, NUMEROS, PUERTAS Y

TRAMOS ...".

Siga estos pasos:

1. Cumplimente los datos pertenecientes al formato de salida:
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Indique el tipo de informe que desee obtener:

LISTADO DE VIAS: sélo muestra vias.
LISTADO DE VIAS, NUMEROS: s6lo muestra vias y numeros.
LISTADO DE VIAS, NUMEROS Y PUERTAS: muestra vias, numeros 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.
iq Informes del callejero y B.D.C.
| PROCESER B Modficardissfio 49 Muevodisefio | ] Cemar
{"Formato Salida || vias |
Tipo de informe
|LISTADDS DE W1AS =l
Modelo
IListado normalizado de vias.itm 2""
Salida por
i+ ista previa
i |mpresara
i Guardar en dizco

Clasificado por
IEDDIGD Wla AvUNTAMIENTO 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 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 emisién o la clasificacion 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.
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ﬁf Informesz del callejero vy B D C.

| o PROCESAR B Modficar disefic 49 Nuevadisefic | B Cemar
Formato Salida Vias | Himeros I Puertas I
Filtro desde - hasta segin nombre de la via
Mombre wia Tipovia
I = =z 2|
Filtro desde - hasta segdn cddigos de via
Mombre wia Cédigo Agta,
= | = | j|99999999 =
Mombre wia Cédigo Ine
= = | j| 93999 = |
Mombre wia Cédigo Hac.
| 5[ ]
Claze de wia Denaminacidr Situacidn
|ToDos =] |rooos =||tooos =l

3. Pulse en la pestafia <NUmeros> para pasar a la pantalla donde puede especificar, si es

Fecha aprobacidn

Fecha vigencia

Fecha histdrica

| =l |reno0sz000 = |

=l |reno0sz000 = |

=] |ran0s000 =]

necesario, el filtro en los datos dependientes del nimero de la via.

if Informes del callejero vy B.D.C.

4. Pulse en la pestafia <Puertas> para pasar a la pantalla donde puede especificar, si es

| PROCESAR B Modficar disefio 48 Muevadisefio | ] Cerar
Formato Salida | Vias  Mimeros | Puertas |

Tipo nimera Calif Mimeros impares [ I 1 I 999999
EREE j I_IZ_ Mimeros pares W I 0 I 999995
Entidad Hiclen Sector M2 edificio

0 | 993 | 0 | 99 0 | 999 | 0 | 99999333
Diistrito Seccidn Manzana Cad. postal
| 0 | 93 | 0 | 993 | 0 | 999 | | 99993
Tipo portal Tipo acceso Flaca
{ToDDS =l |rooos =lfrooos +|
Referencia Catastral I I iz
Indice situacian [IAE] | 0| 99999909

necesario, el filtro en los datos dependientes de la puerta.
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iq; Informesz del callejero y B.D.C. Ei
| PROCESAR B Modiicar dissfio 48] Nuevodisefio | ] Cermar

Formato Salida I Vias I Himeros Puertas |

Blogque Puartal Ezcalera Fizo Puerta
| |zz | |zz | |zz | |zz | Fd

Dezcripcidn puerta [con contenida) Jzo

| {ToDDS =l
Actividad del local Frecuencia

{ToDDS =] {ToDDS =]

Clasificacion M acional Actividades Econdmicas

| s 2 ==
I = = = 5]

| IE

EFPIGRAFE IAE

Feferencia catastral

Fecha alta Fecha actualizacian Fecha baja

| 54 B ESATETTRD 5 ) EITESITED |

=] |zsnosz000 =)

5. Pulse el botdn <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 botéon <Nuevo disefio>. (Ver en éste manual el punto ‘EDITOR
DE INFORMES (listados, etiquetas, sobres, etc.)").

7.1.23. ¢ Como emitir un listado de tramos de numeracién ?

Opcion situada en el menu ‘CALLEJERO - INFORMES - VIAS, NUMEROS, PUERTAS Y
TRAMOS ...".

Siga estos pasos:
1. Cumplimente los datos pertenecientes al formato de salida:

e Indique el tipo de informe: LISTADOS DE TRAMOS.

e Modelo del informe.

e Salida por vista previa, impresora o guardar en el disco.
e Clasificacion del informe.

e  Opcionalmente puede indicar un titulo del informe.
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if Informes del callejero vy B.D_C.
| o PROCESAR  BE Modficar disefic 45 Nuevodisefio | ] Cenar

Formato Salida | Vias I Hameros I

Tipo de informe
LISTADOS DE TRAMDS] =l

Modelo
Listada nomnalizado de tramos. ke Iﬁrl

Salida por
% Vista previa

= Impresora

" Guardar en dizco

Clasificado por

IINE -» NOMBRE 14 CORTO + EMTIDAD + NUCLED + 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 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 emisién 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.

ﬁf Informesz del callejero vy B D C.
| PROCESAR b€ Modficardissfic 49 Nuevodisefio | [ Cerar

Formato Salida Vias | Himeros I Puertas I

Filtro desde - hasta segin nombre de la via

Mombre wia Tipovia
I = =z 2|

Filtro desde - hasta segdn cddigos de via

Mombre wia Cédigo Agta,

j| =l | j|99999999 =
Mombre wia Cédigo Ine
| S |

ombre via Cédigo Hac.

2 5[ e
Claze de wia Denaminacidr Situacidn
|ToDos =] |rooos =||tooos =l
Fecha aprobacidn Fecha vigencia Fecha hiztarico

| =l |reno0sz000 = | =l |reno0sz000 = | =] |ran0s000 =]

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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iqr Informes del callejero vy B.D_C.
| o PROCESAR  BE Modficar dsefic 45 Nuevodisefio | ] Cenar

Formato Salida | Vias  Himeros | puertas |

Tinndero Cali Momeros impares [V I 1| 999599

TOD0S [ I_IZ_ Nimeros pares  [# | DS

Entidad Miclen Sector M2 edificio
| ] | 293 | 0 | 99 | 0 | 999 | ] | 99999993
Diistrito Seccidn Manzana Cad. postal

] | 99 | 0 | 999 | 0 | 999 | | 99999
Tipo portal Tipo accesa Flaca
{TODDS =] |[Topos =|ftooos  #|

Referencia Catastral I I Ir

Indice situacién [1AE] | 0| e9999399

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 éste manual el punto ‘EDITOR

DE INFORMES (listados, etiquetas, sobres, etc.)").
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TRAMERO: ENTIDAD, NUCLEO Y SECTOR

7.1.24. ¢ Como afiadir una entidad-nacleo-sector ?

Opcidn situada en el ment ‘CALLEJERO — ENTIDADES, NUCLEOS Y SECTORES ...

Los datos se graban seguln su jerarquia: primero la entidad, después los nicleos de que se compone la entidad
y por Ultimo sus sectores.

Ejemplo:

ENTIDAD (*) | NUCLEO SECTOR

017 00 000 Definicién de la entidad

017 01 000 Definicién del ntcleo 01 de la entidad 017

017 01 001 Definicion del sector 001 del nlcleo 01, entidad 017

017 01 002 Definicién del sector 002 del nlcleo 01, entidad 017, etc...

* El Gltimo nimero de la entidad es el digito de control. Ejemplo: entidad 17 se refiere a la entidad 1y 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.

1! COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Mejorada del Campo - [Gestion de Entidades, Nicleos y Sectores]

':ﬁ Padidn habitante:  Callejero EMS  Utilidades  Wentana Ayuda &=l
| D AfadiEnided [ AfadiNocleo (1 47 Gt X Borar | B & | B |
J 4 44 4 = M Wl H” @ Cambio entramado | ‘S"
EHTIme‘; HUCLED SECTOR HOMBRE ENTIDAD LARGO NOMBRE ENTIDAD CORTO HOMBRE HUCLEQ LJ;
b 17 0 0 MEJORADA DEL CarMPO
17 1 0| MEJORADA DEL CAMPOD MEJORADA DEL CarMPO MEJORADA DEL CakPO
17 1 1| MEJORADA DEL CAMPOD MEJORADA DEL CamMPO MEJORADA DEL CaMPO
17 1 2| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CAMPO
17 1 3| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CarMPO MEJOR&DA DEL CakPO
17 1 4| MEJORADA DEL CAMPOD MEJORADA DEL CarMPO MEJORADA DEL CakPO
17 1 5| MEJORADA DEL CAMPOD MEJORADA DEL CamMPO MEJORADA DEL CaMPO
17 1 6| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CAMPO
17 1 7| MEJORADA DEL CAMPOD MEJORADA DEL CarMPO MEJOR&DA DEL CakPO foe
17 1 8| MEJORADA DEL CAMPOD MEJORADA DEL CarMPO MEJORADA DEL CakPO
17 1 9| MEJORADA DEL CAMPOD MEJORADA DEL CamMPO MEJORADA DEL CaMPO
17 1 10| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CAMPO
17 1 11| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CarMPO MEJOR&DA DEL CakPO
17 1 12| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CarMPO MEJORADA DEL CakPO
17 1 13| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CAMPO
17 1 14| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CarMPO MEJOR&DA DEL CakPO
17 1 15| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CarMPO MEJORADA DEL CakPO
17 1 16| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CamMPO MEJORADA DEL CaMPO
17 99 0| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CAMPO *DISEMINADO*
17 99 17| MEJORADA DEL CAMPO MEJORADA DEL CarMPO “DISEMINADO"
22 0 0|HUERTOS FAMILIARES HUERTOS FAMILIARES
22 1 0|HUERTOS FAMILIARES HUERTOS FAMILIARES HUERTOS FAMILIARES =
| LI_I

&7 Vista general | ) Modificacisn |
|Peogs oooDz2 | [ENTRAR [Mivel 4] [

2. Pulse el boton <Afadir Entidad> para afadir la entidad 017.

/
»
‘ [ Afadi Entidad

[ Afadic Micleo [ Afadic Sectar
“| =S [Cambio entramade | v

7% Bomar |@‘§|ﬂ

- = e Pk

JH!!
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3. Cumplimente los campos de codigo de entidad mas digito control, el nombre largo y el corto de la entidad.

280843 | MEJORADA DEL CAMPOD [MADRID)

MEJORADA DEL CAMPO
MEJORADA DEL CAMPO

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

5. En la pantalla de ‘vista general’, sitiese en la entidad 017 y pulse el botén <Afadir NUcleo> para afiadir el
nacleo 01.

6. Cumplimente los campos de cédigo del nicleo, el nombre largo y el corto del nucleo.
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280843 | MEJOBADA DEL CAMPO [MADRID]

MEJORADA DEL CAMPO
MEJORADA DEL CaMPO

MEJORADA DEL CAMPO
MEJOR&DA DEL CarMPO

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

8. En la pantalla de ‘vista general’, sitiese en la entidad 017 - nlcleo 01 y pulse el botén <Afiadir Sector> para
afiadir el sector 01.

9. Cumplimente los campos de cédigo y nombre del sector.
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“r COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Mejorada del Campo - [Gestion de Entidades, Nicleos y Sectores]

':ﬂ Padron habitantes  Calleiero EMS  Ullidades  Wentana  Aypuda _&| x|
[ B ar B Sl Shedititoen (5 Arad et 9% Boran || 1| B |
J S T e B H” =Za [amfin entramad0| d"

MUMICIFID | 280843 [ MEJORADA DEL CAMPO [MADRID]

Mombre largo de la Entidad
IHEJDHADA DEL CAMPO

Entidad I 17 Mombre corto de la Entidad
IMEJUH.’-\DA DEL CarPO

Mombre largo del Micleo
|MEJEIFIADA DEL CAMFPOD

Hiicleo I 1 Mombre corto del Maclea

IMEJDH.&DA DEL CarPO

Mambre del Sectar

Sector 1 [ABEDULES. LOS
+ Vista general - Guardar ] Modificacién |
|Pegs DoDD32 | [ENTRAR [Mivel 4] [

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. ¢ Como modificar una entidad-nucleo-sector ?

Opcidn situada en el ment ‘CALLEJERO — ENTIDADES, NUCLEOS Y SECTORES ...

Siga estos pasos:

1. Aparece la ventana de ‘Vista general’ de entidades, nucleos y sectores.

2. Sitdese en la entidad-nlcleo-sector que va a modificar y pulse en la pestafia <Modificacion>. Aparece la
pantalla de modificacion-detalle de datos de la entidad-ndcleo-sector.

3. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a

continuacion cancelar la modificacion de la entidad-ndcleo-sector o guardar los cambios, en cuyo caso se
hace un chequeo de posibles incidencias.

7.1.26. ¢ Cémo borrar una entidad-nlcleo-sector ?

Opcion situada en el ment ‘CALLEJERO — ENTIDADES, NUCLEOS Y SECTORES ...".
Siga estos pasos:

1. Aparece la ventana de ‘Vista general’ de entidades, nucleos y sectores.
2. Sitdese en el entidad-nucleo-sector a borrar y pulse el botén <Borrar>.

‘ [l AfadiEntidad [0 AfadiMoclea [ Afadi Sector 2 Bonrar | i §| K]

J I« 44 A > B » “| =I@I:aml:nin:ner'|tra|n'|au:|-:n| -~

Comunidad de Madrid Pag 307



|
) Guia del Padron de Habitantes

7.1.27. ¢ Cémo indicar el cédigo y nombre de un nicleo diseminado ?

Siempre que en el cddigo del ndcleo sea 99, el nombre largo y corto del nicleo debe ser *DISEMINADO?,
escrito en mayusculas y entre asteriscos.

7.1.28. ¢ Como chequear inconsistencias de grabacién en una entidad-ntcleo-sector ?
Opciodn situada en el ment ‘CALLEJERO — ENTIDADES, NUCLEOS Y SECTORES ...

Siga estos pasos:

1. Sitlese en la entidad-nucleo-sector.
2. Pulse el botén <chequear>.

VA
| [ AfiadiEntidad [ AfiaditNicleo [ ARadiSectr X Borar | of & | B

‘ 4 44 A = M e “| @Eambiuentramadn| -

De forma automética, cada vez que graba o modifica una entidad-nicleo-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 ?

Opcidn situada en el mend ‘CALLEJERO — 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 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>.

| [ AfiadiEntidad [ AfiaditNiceo [ Afiadi Secter / X Borar | of & | B
‘ 4 44 4 = e Bk “| =I@I:aml:uicuEr'|tramau:h:u| LS A8

7.1.30. ¢ Cémo emitir un listado de entidades, nucleos y sectores ?

Opcion situada en el mend ‘CALLEJERO — INFORMES — ENTIDADES, NUCLEOS Y SECTORES ...
Siga los siguientes pasos:

1. 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.
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"[ql Informez de Entidades, Micleos y Sectores
|« PROCESER  BE Modiicar dissfio 45 Muevodisehio | ] Cemar
Entidades, Hicleos y sectores I

Modelo
|Li$tad0 normalizado de Entidades, Nacleos y Sectores.rtm 2”"

Salida por
% ‘izta previa
" Impresora
™ Guardar en dizco

Clasificado por

IEDDIGD DE ENTIDAD, NUCLED Y SECTOR j

Titulo del informe

2. Paraindicar filtros sitlese en la pestafia denominada <Entidades, nucleos y sectores>.

"[q Informes de Entidades, Hicleos y Sectores

| PROCESAR € Modiicar dissfic 48 Nuevadissfio | B Cermar

Formato Salida | Entidades, Hicleos y sectores |

Entidad I 0 hasta 999
Muclea I 0 hazta I 93
Sector I 0 hasta 999

3. Pulse el botén <Procesar> para iniciar el listado. Una vez procesando puede detenerlo pulsando el botdn
<interrumpir>.

Para modificar un modelo existente pulse en el boton <Modificar disefio>, y para crear un nuevo modelo
pulse en el boton <Nuevo disefio>. (Ver en éste manual el punto ‘EDITOR DE INFORMES (listados,
etiquetas, sobres, etc.)’).
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TRAMERO: DISTRITO, SECCION Y MANZANA

7.1.31. ¢ Como afiadir un distrito-seccién-manzana ?
Opcidn situada en el menu ‘CALLEJERO — 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.

iql Geztion de Distritoz, Secciones p Manzanas

“ el S S “ [ sRadic 2 Borar ||§§‘ @'|E

DISTRITO gl SECCION MANZANA ﬂ

10
20
44
45
46
53
211
212
218
220
221
222
223
224

| 225 ;l

<7 Wista general [zn] Modificacidn |

RN P I U U U U (IR U O U [ U O Ay
a4 a0

2. Pulse el boton <Anadir>.

va
“ P R S TR ” O afadic X Borar |g§| -@fv|[|

3. Cumplimente los campos de cédigo distrito, seccion y manzana. Si necesita grabar varias manzanas de un
mismo distrito-seccion, cumplimente los campos desde — hasta manzana.
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Tqr Gestion de Distritos, Secciones y Manzanas

“ [= &0 = [~ P “ [F] afadic 24 Borrer ||§§‘ 6'|E

MUMICIPID | 280843] | MEJORADA DEL CAMPO [MADRID) |

Distrito I Seccion I 1

tanzana I 10

+ Vista general - Guardar [an] Modificacion |

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.

7.1.32. ¢ Como modificar un distrito, seccién y manzana ?

Opcidn situada en el ment ‘CALLEJERO — DISTRITOS, SECCIONES Y MANZANAS ...".
Siga estos pasos:

1. Aparece la ventana de ‘Vista general’ de distritos, secciones y manzanas.

2. Sitlese en el distrito-seccién-manzana que va a modificar y pulse en la pestafia <Modificacion>. Aparece la
pantalla de modificacion-detalle de datos del distrito-seccion-manzana.

3. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la modificacion del distrito-seccion-manzana o guardar los cambios, en cuyo caso se
hace un chequeo de posibles incidencias.

7.1.33. ¢ Cémo borrar un distrito, secciéon y manzana ?
Opcidn situada en el menl ‘CALLEJERO — DISTRITOS, SECCIONES Y MANZANAS ...".

Siga estos pasos:

1. Aparece la ventana de ‘Vista general’ de distritos, secciones y manzanas.
2. Sitdese en el distrito-seccidn-manzana a borrar y pulse el botén <Borrar>.

“ [ = = = M ™ “ D.ﬁ.ﬁadir XBnrrar/| g%| @v| ['

7.1.34. ¢ Como chequear inconsistencias de grabacién en un distrito-seccién-manzana ?
Opciodn situada en el menu ‘CALLEJERO — DISTRITOS, SECCIONES Y MANZANAS ...".

Siga estos pasos:

1. Sitlese en el distrito-seccidon-manzana.
2. Pulse el botén <chequear>.
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"4
“ R S € “ O afadic X Bomar |g§| ®v|[|

De forma automética, cada vez que graba o modifica un distrito-seccién-manzana, al confirmar los cambios
efectuados se natifican 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 ?

Opciodn situada en el menu ‘CALLEJERO — DISTRITOS, SECCIONES Y MANZANAS ...".

1. Simodifica el aspecto de la vista general y quiere guardarla de forma permanente, elija la opcion ‘Guardar
apariencia’ al pulsar el botéon <Guardar/recuperar apariencia>, de esta forma, la préoxima 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>,

“ P S S T ” [0 afiadc X Borar |g§| | §]

7.1.36. ¢ Como emitir un listado de distritos, secciones y manzanas ?

Opciodn situada en el ment ‘CALLEJERO — INFORMES — DISTRITOS, SECCIONES Y MANZANAS ...".
Siga los siguientes pasos:
1. Cumplimente los datos pertenecientes al formato de salida:

Modelo del informe que desee obtener.

Salida por vista previa, impresora o guardar en el disco.
Clasificacién del informe.

Opcionalmente puede indicar un titulo del informe.

iql Informesz de Diztritoz, Secciones y Manzanas

| v PROCESER B Modficardisefo 45 Nuevodisefio | ] Cenar
" Formato Salida

| Distritos, Secciones y Manzanas I

Modelo
IListadD normalizado de Distritos, Secciones y Manzanas. tm ;a."'l

Salida por
i+ \fista previa

" Impresara

= Guardar en disco

Clasihicado por
ICDDIGD DE DISTRITO, SECCION ¥ MANZANA, j

Titulo del informe

2. Para indicar filtros sitlese en la pestafia denominada <Distritos, secciones y manzanas>.
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Tqr Informes de Distritos, Secciones y Manzanas

| W PROCESAR B Modiicar disefio 4B Muevo disefio |

Formato Salida Diztrito=, Secciones y Manzanas |

[l Cemar

I ol haszta I L]
Seccion I ] hasta 999
I 0

Distrito

Marzana hasta 993

3. Pulse el botdn <Procesar> para iniciar el listado. Una vez procesando puede detenerlo pulsando el botén
<interrumpir>.

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

7.1.37. ¢ Como modificar globalmente el tramero de los nimeros de una via ?

Opcidn situada en el menu ‘CALLEJERO — CAMBIOS DE ENTRAMADO ...".

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 méas
practico recuperar los datos originales desde la copia de seguridad.

Si el cambio se debe a que en el municipio hay un nuevo distrito-seccion-manzana o entidad-nucleo-sector,
recuerde previamente definirlos en el callejero.

Cambios de entramado @

Cambio de er Pagina 114

o Nota 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.

5i va a realizar cambios en datos del tramero para trasladar vias y nimeros

a una nueva entidad-nicleo-sector o a un nuevo distrito-seccidn-manzana,
recuerde que antes debe anadirlos en el fich de entidad il sectores
y 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 <& o> Siguiente

2. Pulse el boton <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.

Comunidad de Madrid Pag 314



|
) Guia del Padron de Habitantes

Cambios de entramado @

Cambio de er pégina 2/4

e Cambios a realizar

M arque solo los datos del tramero que necesite modificar y especifique
el nuevo valor que quiere asignaile

)
E |~ Entidad ™ Mdcleo I~ Sector
S o o o
‘Ia [ Distrita [~ Seccitn [~ Manzana
L - = -
2 I~ Edificio [~ Codigo postal
l 0
&) Cancelar <5 Frevio => Siguiente

3. Pulse el boton <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 dyto. Mombre wia

o) & x| |acaciks |

ot

m Trama de numeracian

—_—
Ti .

m HE%?;EW J Mimeros impares [vw 1| 989359

<L z

f Caif Mimeros pares  |v 0 | 999993

[ az

a Lancelar <8 Previo = Siguiente

4. Pulse el boton <Siguiente>. En ésta Ultima pantalla del asistente se informa del numero de habitantes de
alta en el padron afectados, indicando si la modificacion implica modificar datos en el padron y generar
movimientos para su comunicacion al I.N.E.
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Cambios de entramado @

Cambio de er Pégina 4i4

o Actualizaciones en el padrdn

A continuacian ze informa del ndmero de habitantes en situacidn de alta a loz gue van a afectar
loz cambiog, a:i como i estos implican actualizar datos en el padidn » generar movimientos para
su comunicacion al |.MNE.

Hay 164 personas de alta en el padrdn

[v Actuahizar el cambio en el padron
*Sivaria el diztrito 0 zeccidn implica una renumeracion del ndmero de

haja padronal dado que cada di-zec tiene su propio contadaor de hojaz
W Incluir movirmiento por - RD - para su notificacian al |LM.E.
Fecha movimiento (] F. notificacidn IME
Aannene - |28n0:2014 ~|

I * S exizte movimiento postenar en el padion, la fecha del
maovirmishba 2203 13 fecha del dlima movimisnto +1 dia

Asistente

@ Cancelar <o Previo =3 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

MIMGUMNA INCIDENCIA DETECTADA DURAMTE EL PROCESO

* 3 hahitantes de alta modificados en el padrin con causa -R- durante el proceso.

Asistente

Aceptar
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MUNICIPIOS, NACIONES Y CONSULADOS

7.1.38. ¢ Como afiadir un municipio, nacién o consulado ?

Opcidn situada en el menu ‘CALLEJERO — 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.

if COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Mejorada del Campo - [Municipios, naciones y consulados [Cadigos |.N.E_])] HI=E3

':ﬂ Badidn habitantes  Callejero Utlidades  Municipios/naciones/consulado:  Ventana  Ayuda - |E|ﬂ
“ 01 fadic < Borar @[ | =] <f | E| ‘
“ 4 44 4 = M Bl ‘ ” TODOS  Municipios  Maciones Consulados | Clasif: IMunicipio # Macidn / Eonsulej Buscar:l ‘
CODIGO o PAIS f’
LILE. MUHICIPIO / HACION /| CONSULADO ZL PROVINCIA /PAIS DEL CONSULADO CONSULADO
P| 240012 TERUEL
200019 | ABADES SEGOVIA
100015 [ABADIA CACERES
270018 [ABADIN LUGOD
480010 | ABADIRO VIZCAYA
J0018 | 4BAIGAR MAWVARFA
090011 [ ABAJAS BURGOS
260012 |ABALOS La RIDJA
200013 [ABALTZISKETA GUIPUZCOA
190019 |ABAMADES GUADALAJARA
300011 [ ABANILLA MURCIA
500016 |ABANTO ZaRAGOZA
480025 [ ABANTO Y CIERVANAMMBANTO ZIERE WIZCAYA
300026 | ABARAN MURCIA
340014 | 4BARCA DE CamMPOS PALEMCIA
30023 | ABARZUZA HNAWVARFA
310039 | ABAURREGAINA/MABAURREA ALTA MNAWVARFA
30044 | ABAURREPEA/ABALRRES BAJA MAWVARFA
150011 |ABEGOMDO La CORURAS
420011 |ABEJAR SORILA
0027 [ ABEJUELA TERLUEL
250019 [ABELLA DE LA COMCA LeRIDA
020019 [ABENGIBRE ALBACETE LI
7 Wista general I [n] Modificacion I
| Regs: 002479 [ [ENTRA&R [Mivel 4)
2. Pulse el boton <Afadir>.
"4
“ 01 sfadi < Bomar @f | = <ty | [| ‘
” 4 44 A » M K ‘ “ TODOS  Municipios  Maciones Consulados | (M EE M M unicipio / M acidn / Consl Buscar:l ‘

3. Cumplimente los campos de codigo de municipio (XXxxxx), nacién (66xxxx) o consulado (777xxx) y su
nombre, provincia o pais, segun el caso. Si cumplimenta un consulado también debe introducir el codigo del
pais al que pertenece el consulado.
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1! COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Mejorada del Campo - [Municipios, naciones y consulados [Cddigos |.N.E.)] M= E3

':ﬁ Padron habitantes  Callejero Utilidades  Municipios/naciones/consulados  Yentana  dwuda _&| x|
[E1) Efiadi, 2% B @f | = 0'| [| ‘
P O I B P ‘ ” IS R asinres Bt oo Es | Clazif: IMunicipio # Macidn / Eonsulej Buscar:l
Cadiga |.M.E. Faiz a que pertenece el Consulado Cadiga
440012 |

Funicipio / Macidn / Consulado

|ABABUJ
Frovincia / Paiz del Consulado
[TERUEL
+ Vista general - Guardar ] Modificacién |
|Pegs D02473 | [ENTRAR [Mivel 4] [

4. Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién 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 ?

Opciodn situada en el menu ‘CALLEJERO — MUNICIPIOS, NACIONES Y CONSULADOS ...".
Siga estos pasos:

Aparece la ventana de <Vista general> de municipios, naciones o consulados.

Sitlese 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, nacién o consulado.

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

PwhPE

7.1.40. ¢ Coémo borrar un municipio, nacién o consulado ?
Opcidn situada en el menl ‘CALLEJERO — MUNICIPIOS, NACIONES Y CONSULADOS ...".

Siga estos pasos:

1. Aparece la ventana de ‘Vista general’ de municipios, naciones o consulados.
2. Sitdese en el municipio, nacion o consulado a borrar y pulse el botén <Borrar>.

| D e XBorf ¥ & ®v|ﬂ‘

“ I 44 - = B m H‘ TODOS  Municipios  Maciones Consulados| (BEEN @ M unicipio / M acidn /
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7.1.41. ¢ Cémo chequear inconsistencias de grabacién de un municipio, nacién o consulado ?
Opcioén situada en el ment ‘CALLEJERO — MUNICIPIOS, NACIONES Y CONSULADOS ... .

Siga estos pasos:

1. Sitlese en el municipio, nacién o consulado.
2. Pulse el botén <chequear>.

Ol Afiadic 2 Borar | & $v| ¥l

M4 4 e ok H] TODOS  Municipios  Naciones Consuladas | Clasit: [[500

cipio / Nacidn / Consl

* | Buscar I ‘

De forma automatica, cada vez que graba o modifica un municipio, nacién o consulado, al confirmar los cambios
efectuados se natifican 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 las ‘probables’ incidencias.

7.1.42. ¢ Cémo guardar el aspecto de la vista general de Municipios-naciones-consulados ?

Opcion situada en el mend ‘CALLEJERO — 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
opcion ‘Recuperar apariencia’ al pulsar el botdn <Guardar/recuperar apariencia>.

[ Afiadi X Borar E’ | = @ﬂ [|

M4 4w Hl TODOS  Municipios  Naciones Consulados | Clasit: [T

ipio 4 Macion 4 Consul

* | Buscar I ‘

7.1.43. ¢ Cémo emitir un listado de municipios, naciones o consulados ?

Opciodn situada en el menu ‘CALLEJERO — 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.
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™= —c I
1§ Informes de municipios, naciones y consulados

| PROCESAR | B Modiicar disefio ) Nuevo disefio |

Formato Salida | Condiciones |

[l LCenar

Tipo de informe

FUMICIFIOS j
Modelo
Ligtado nomalizado de municipios. rtm EI
Salida por
% igta previa

" Impresara
{~ Guardar en dizco

Clasificado por
|CODIGO MUNICIPIO =]

Titulo del informe

2. Paraindicar filtros sitlese en la pestafia denominada <Condiciones>.

h Informes de municipios. naciones v consulados

| PROCESAR | B Modiicar dissfio 4B Nuevo disefio |

Formato Salida  Condiciones |

[l Cerar

Desde |h1 oos =] IALEGRIA-DULANTZI |

Hasta |999999 =l INO COMSTA

3. 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 botdon <Maodificar disefio>, y para crear un nuevo modelo
pulse en el boton <Nuevo disefio>. (Ver en éste manual el punto ‘EDITOR DE INFORMES (listados,
etiquetas, sobres, etc.)’).
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8. OTROS APARTADOS DE LA APLICACION

ORGANISMOS

8.1.1. 4, Cémo crear un nuevo Organismo ?
Opciodn situada en el menu ‘UTILIDADES — CREAR, BORRAR, ELEGIR 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 MUHNICIPAL Mejorada del Campo - [Organismos]

':ﬁ Padron habitantes  Callsjero  Utlidades  Organizmos  Wentana  dwuda |81 x|
" I - Lg Ll |” [ afadi X Borrar ::3 Elegir Organismeo | [| Cerrar |
Directorio de _ _ Siguiente | =
trabajo Hombre del Organismo Tratamiento C.LF. HLA.
P MEJORADA 993399
< ¥ista general I lan] Muodificacion |
| Regs: 000ODT [ |ENTRAR (Mivel 4] |Organismos instaladas

2. Pulse el boton <Afnadir>.

“ I - > > |“ [ &fadi > Bamar 2= Flagir Organismo | [| Cerrar |

3. Cumplimente los datos del nuevo Organismo:

Nombre del directorio
Cddigo INE del municipio
Nombre del organismo
Tratamiento
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CIF

Domicilio

Cadigo postal

Teléfono

Fax

Pagina web

Correo electrénico

Nombre del Alcalde y cargo

Nombre del Secretario y cargo

Nombre del Funcionario y cargo

Siguiente N.I.A. (se cumplimenta con el nimero 1 por estar vacio)
Ultima fecha <hasta> anotada como remitida al I.N.E. en el fichero mensual de altas, bajas,
modificaciones y gestiones.

Siguiente niumero de hoja padronal por distrito-seccion

e Reglas duplicidad del habitante.

IE COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Ayto. de Xsoocooooocoooooooct - [Organismos] =@ = |
[ Padron habitantes Callgjero  Utilidades  Organismos  Ventana  Ayuda
[| Cerrar
Datoz Organismo l
Directorio Municipia Cadigo
|MEJORADA |MEJORADADELCAMFO  «|[280843 |
Mombre del Organismo Tratamienta (limo., st C.IF.
Domicilio Codigo postal Teléfono Fax
o |

Pagina web Corren electrdnico
Alcalde Sexn Cargo
| [vaRON  ~| |
Secretario Sexa Cargo

[v&RO0N  ~| |
Funcionario Sexo Cargo
| [vaRON | |
Siguistte N2 [dentificacion Apuntamicnta (N14) 90050 Siguiente n® de hoja padronal por distrito-seccidn ...
Ultima fecha <hastar anotada como remitida &l Ine en _ .
el fichero menzual de altas bajas modificaciones y gestiones 23/04/215 B Reglas de duplicidad del habitante ...

+f Vista general - Guardar o] Modificacion J
Regs: 000005 Modificado ENTRAR (Mivel 4)

4. Cuando haya cumplimentado los datos pulse el boton <Crear Organismo> (también puede <Cancelar>). A
continuacién la aplicacion creard un organismo.

HI N N = [ HJ [ gfiedr Bl Crearorganismo ¢ Cancelar 2% Borrar Elegriliganismg | K] Cenar |

8.1.2. ;, Cémo modificar datos de un Organismo ?

Opciodn situada en el menu ‘UTILIDADES — CREAR, BORRAR, ELEGIR ORGANISMO ...".
Siga estos pasos para modificar datos de un Organismo:

Aparece la ventana de <Vista general> de organismos.

Sitiese en el Organismo que va a modificar y pulse en la pestafia <Modificacién>.

Aparece la pantalla de modificacidn-detalle de datos del Organismo.

Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la modificacién del Organismo o guardar los cambios.

PR
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8.1.3. ¢ Cémo borrar un Organismo ?

Opciodn situada en el menu ‘UTILIDADES — CREAR, BORRAR, ELEGIR 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. Sitdese en el Organismo que desea eliminar del sistema.
3. Pulse el botén <Borrar>.

“ I - > > |“ [ &fadi > Bamar 2= Flagir Organismo | [| Cerrar |

8.1.4. ¢, Como elegir otro Organismo ya existente para trabajar ?

Opcion situada en el menud ‘UTILIDADES — CREAR, BORRAR, ELEGIR 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. Sitlese en el Organismo que desea seleccionar.
3. Pulse el botén <Elegir Organismo>.

“ I - > > |“ [ &fadi > Bamar 2= Flagir Organismo | [| Cerrar |

8.1.5. ¢ Cédmo importar los datos de la aplicacién padronal de MS-DOS ?

Opciodn situada en el mend ‘UTILIDADES — CARGAR DATOS DESDE PADRON MS-DOS ...".
Para cargar los datos existentes en la aplicacion de padrén de entorno MS-DOS, siga estos pasos:

1. Indique la unidad donde esta situada la aplicacion padronal de MS-DOS. (Normalmente si no esta instalada
en red sera la ‘C’. Si la aplicacion esta instalada en red, la unidad sera la del servidor).

2. Indique el nombre del directorio del pueblo donde esté situada la aplicacién padronal de MS-DOS. (Ejemplo:
MEJORADA).

3. Elija los ficheros a cargar. En situaciones normales siempre debe elegir todos los ficheros, que por defecto
ya estan seleccionados.

4. Pulse el botén <Iniciar la carga>. Un aviso de precaucion le indica que la carga supone el borrado de los
datos existentes (si es la primera vez que hace la carga no habrd datos). La duracion del proceso
dependera del nimero de habitantes del municipio.

5. Cuando finalice la carga realice comprobaciones de datos con la aplicacion de MS-DOS.

La carga no sera valida si se produce algun error durante el proceso, debiendo
notificar este hecho al equipo de mantenimiento de la aplicacién.

Comunidad de Madrid Pag 323



|
) Guia del Padron de Habitantes

Carga dat

INDIQUE LOS SIGUIENTES DATOS:

* Unidad donde esta situada la aplicacion de padron de MS-D0S
[=a =
* Nombre del directorio del pueblo

|MEJDHﬁDﬁ

* Localizacidn fichero de intercambio para la carga del N_1LE.

=

[argar hichero hatntantes

Eargar hichero movimientos:

IEargar hichero cerbificados

Eargar hichero motivos de certiicados

IEargar hichero de hojas padionales

Eargar hichero de gestion de ermores LHLE

Cargar hicheros de callejero

[Eargar hicheros aumliares [mumcipios, cnae, epig., etc:]

EEEEEERE

<

Cargar M_1.E. en el padrdn

Fichero

0

Iniciar la carga [| LCerar
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CLAVES Y PERFILES DE USUARIO

8.1.6. ¢, Como afiadir una nueva clave y perfil de usuario ?

Opcion situada en el menud ‘UTILIDADES — CLAVES Y PERFILES DE USUARIO ...".

Las claves sélo pueden ser asignadas por las personas que tengan nivel 4 o de SUPERVISOR. Para afiadir una
nueva clave siga los siguientes pasos:

1. Aparece la ventana de <Vista general> de claves de usuario.
BB Claves de Usuario [ENTRAR] - ‘ gcn|ol=)

Claves de Usuario

[ Afiadi X Borar [|
&% Vista general l ] Modificacién l

Buscar usuario
M 4 = M |

HIVEL | BLOQUEAR USUARIO CHEQUEAR | CHEQUEAR | CHEQUEAR =«
HOMBRE DEL USUARIO DE ACCES0 |[ESTA DENTRO | INC. LEVES | INC. LEVES [INCIDENCIAS
ACCESO |APLICACION| APLICACION PADRON |CALLEJERO H.LE.

L — — — —

2. Pulse el boton <Anadir>.

4
“ [ &fiadi < Bonar | [| |

3. En la pestafia <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 La clave debe tener una longitud minima de 8 digitos y debe contener obligatoriamente nimeros y
letras.

e Cuando la clave caduca se solicita automaticamente su renovacion al usuario (no requiere
intervencion del supervisor). La nueva clave debe ser obligatoriamente distinta a la existente.

e Si un usuario deja de pertenecer al departamento responsable del padréon (temporal o
definitivamente), el usuario no debe ser borrado para mantener el histérico, sino que debe
marcarlo como bloqueado. De este modo se impide su acceso a la aplicacion.

4. El campo ‘El usuario esta actualmente dentro de la aplicacién’ 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 modificacion de datos.

Comunidad de Madrid Pag 325



|
) Guia del Padron de Habitantes

e NIVEL 4: NIVEL SUPERVISOR (Acceso a todas las funciones).

[E Claves de Usuario [ENTRAR] | S
Claves de Usuario
-+ Vista general - Guardar ] Modificacion

Clave y nivel de acceso l Perfil del usuario ] Limitar visualizacion datos NIVEL 1

Longitud minima de la clave 8 digitos. Debe contener obligatoriamente nimeras v letras.
Perioda maxima de valided permitido para la contrasefia ez de 3 meses. No puede repetir contrasefia.
Loz datos en colar amarilla 2on abligatorios.

Nombre usuaro Bloguear cuenta: usuario no autonzado - usuanio pasa a historico [
|ENTH'&H Clave b ostrar )
Documento identidad i F. caducidad 5071272008
adificar contrazefia
|07E094E55

Mombre completa del usuario

Cargo
CARGO INFORMATICOOOO0OOOC0O0000000000000000000000000002

Mivel de Acceso

™ 1 Mivel de Consulta Restringida

7 2 Nivel de Comsulta y Certificados

™ 3 Mivel de Consulta, Listados, Certificados p Modificacion
+ 4 NIVEL SUPERVISOR [Accesa a todaz las funciones]

[v El uszuario esta actualmente dentro de la aplicacién

5. En la pestafia <Perfil del usuario> personalice las preferencias del usuario en los siguientes apartados de la
aplicacion:

e Opcidn 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 aimprimir 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.

e Incluir observaciones: si utiliza a menudo las mismas observaciones del certificado, indiquelas
aqui para que sean las ofrecidas por defecto cuando imprima certificados.

e Autocorrecciéon automatica de nombre, apellidos y particulas: si activa esta opciéon se
autocorregiran los apellidos y nombres méas habituales.

e Comprobaciéon de nombres y apellidos en diccionario Ine: si activa esta opcion, los nombres y
apellidos del padrén seran contrastados con esos ficheros. Si el nombre/apellido no consta como
normalizado en el diccionario Ine se mostrard 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.

e Anotar los certificados en el registro de emisiones: si elige esta opcion, por defecto, cuando
imprima certificados seran guardados en un fichero el dia y hora de emision, el nombre del
certificado, motivo, observaciones y el usuario que lo emitio.
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e Chequear incidencias leves de padrén: sirve para chequear automaticamente las incidencias
leves durante la grabacion de personas, o cuando pulse el botdn <Chequear incidencias> en la
<Vista previa del padrén>.

e Chequear incidencias leves de callejero: sirve para chequear automaticamente las incidencias
leves durante la grabacion de vias, niUmeros y puertas, o cuando pulse el boton <Chequear
incidencias> en la <Vista previa del callejero>.

e Chequear incidencias del N.I.E.: elija esta opcion para que se chequee esta incidencia durante la
grabacion de personas, emision de ficheros de intercambio, chequeo de incidencias, etc.

e Visualizar web aplicacion en el escritorio de la aplicacién: si dispone de conexién a internet,
marcando esta opcion, puede mostrar la pagina web predeterminada como fondo del escritorio de
la aplicacion.

B Claves de Usuario [ENTRAR] =1=] = ]

Claves de Usuario
Vista general - Guardar HModificacion

Clave v nivel de acceso Perfil del usuario | Limitar visualizacién datos NIVEL 1

Informes Emizicn de certificados/circulares Agrupacidn certificado
. . ) ) & |ndivi
@ Wista previa " Procesador de textos MSwiord, zalida por impresora ~ Individual
ol Haja padronal
Mpresora . . " Damicilio
™ Guardar en disco * Procesador de textos M5 word, vista previa

(" Sin seleccidn previa

Modelo a indicar por defecta en la emizidn de certificados
|C:\APPS Ww/PADRONYPADROMNAFORMAT OSMCERTIFICAD DS YWalante de empadronamiento. dat

Motiva del certificada

R

Incluir observaciones

Carpeta recogida documentos escaneados

=

v Autocomeccion automatica de nombre, apellidos v particulas [v Chequear incidencias leves de padrdn
[v Comprobacidn de nombres v apelidos en diccionario Ine [v Chequear incidencias leves de callejero
v Anotar log certificados en el registro de emisiones [v Chequear incidencias del N.LE.

v “isualizar web como fondo del escritonio de la aplicacidn

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.

8.1.7. ¢ Cébmo modificar una clave y perfil de usuario ?

Opcion situada en el menud ‘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.

Sitlese en la clave de usuario que va a modificar y pulse en la pestafia <Modificacion>.

Modifique los datos.

Cuando haya cumplimentado los datos pulse en la pestafia <Vista general — Guardar>, pudiendo a
continuacién cancelar la modificacién del usuario o guardar los cambios.

pPowdPE

8.1.8. ¢, Cémo borrar una clave y perfil de usuario ?

Opciodn situada en el menu ‘UTILIDADES — CLAVES Y PERFILES DE USUARIO ...".

Las claves so6lo pueden ser borradas por las personas que tengan nivel 4 o de SUPERVISOR. Para borrar una
clave siga los siguientes pasos:
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1. Aparece la ventana de <Vista general> de claves de usuario.
2. Sitlese en la clave que desea borrar y pulse el botén <Borrar>.

“ [ fiadi < Borar | [| |

8.1.9. ¢ Como acceder a la aplicacion cuando ‘El usuario ya esta en uso’ ?

Si el usuario esta4 en uso, significa que ya esta trabajando en la aplicacion y no puede abrirse de nuevo
introduciendo la misma clave.

También puede suceder que debido a un corte de luz, bloqueo, etc. la aplicacién no se cerrd correctamente,
quedando el usuario sefialado como ‘en uso’. En este caso para retomar el control y entrar en la aplicacion,
debe teclear en el nombre de usuario la palabra ‘FORZAR’ y como clave la asignada al usuario.

Clave de acceso [BD:5TAMDARD] =] I

Padréon Municipal de Habitantes

g T S
4 . L
i:\: El uzuano pa ze encuentra en uzo par la aplicacion.

[15i la aplicacian no 28 cermd cormectamente, para permitir el
accesn tecles en el nombre de usuario la palabra FORZAR.

Aceptar |

Nombre usuario [ENTRAR Accesn G

p— .
I Salir [|

COMUNIDAD DE MADRID - Version Octubre 2000

Clave de acceso

8.1.10. ¢ Cémo actuar cuando las claves de acceso han sido olvidadas ?

En éste caso no puede acceder a la aplicacion, y no queda mas remedio que recuperar el fichero de claves
original facilitado en el CD de instalacion del padrén, siguiendo estos pasos:

1. Sitiene abierta la pantalla de solicitud de clave de acceso a la aplicacion, debe cerrarla.

2. Introduzca el CD de instalacion del padron.

3. Abra el explorador de Windows para seleccionar los ficheros ‘USUARIO.DB’, ‘USUARIO.PX,
‘USUARIO.XGO’ y ‘USUARIO.YGO’ que estan situados en el directorio \WPADRON’ del CD.

4. Copie los archivos seleccionados al directorio \WPADRON’ del disco duro donde esté instalado el padrén,
que normalmente sera la unidad ‘C’, salvo que trabaje en un entorno de red.

5. Seleccione en el explorador de Windows el fichero ‘USUARIO.DB’ situado en el directorio \WPADRON'.

6. Una vez seleccionado el fichero pulse el boton derecho del ratén, para elegir del menu que aparece la
opcion ‘PROPIEDADES’.

7. A continuacién se abre una ventana con la pestafia ‘GENERAL’. Deje la casilla denominada ‘Sélo lectura’
desmarcada.

8. Repita los puntos 6-7 con los ficheros: USUARIO.PX, USUARIO.XGO y USUARIO.YGO.

Recuerde que la clave de acceso original es:

Usuario: ENTRAR
Clave: ENTRAR
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8.1.11. ¢ Coémo saber el nombre del directorio correspondiente al Organismo ?

El nombre del directorio donde se encuentran instalados los archivos de padréon 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 Wincfgws.

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).

=] WPADRON

&[] CALLES

&[] FORMATOS

=1 PADRON

- {1 FICHERDS
-] FORMATOS J/

- B[] MEJORADA

& SPOOL

& TMP

8.1.12. 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 modificaciébn (nueva grabacion, modificacion o borrado) que realiza el usuario sobre tablas con
informacion 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 modificacion de datos, el nombre de la
maquina, su IP, el nombre del usuario, D.N.I., el nombre de la tabla, el tipo de operacién realizada, y en caso de
modificacion de datos (nueva grabacion, modificacion o borrado), un volcado de los mismos antes y después de
la modificacion efectuada por el usuario.

8.1.1. ¢ Cémo auditar los accesos y operaciones realizadas por el usuario ?

Opcion situada en el menud ‘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 aplicacidn) el boton <Consulta de accesos Yy registro de operaciones>. Al pulsar el botdén se despliega un
menu para consultar el registro de accesos o el registro de operaciones. Una vez elegida la opcion deseada, se
abre una pantalla que por defecto muestra la actividad del Gltimo mes correspondiente al usuario en que se
encuentre situado el cursor.
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[& Claves de Usuario [ENTRAR]

Claves de Usuario

JENTRAR

4

ACCESO |APLICACION| APLICACION

PADRON

01 Afiadic < Borar E
%7 Vista general ] @ Modificacién ]
/ Buzcar uzuario
LI |
NIVEL BLOGUEAR USUARIO CHEQUEAR | CHEQUEAR | CHEQUEAR =
HOMBRE DEL USUARIO DE ACCESO |ESTA DENTRO [ INC. LEVES |INC. LEVES [INCIDENCIAS| |

CALLEJERO

H.LE.

Para hacer otros tipo de consulta debe pulsar el botén <Filtrar>. Para localizar un

existente pulse el botdén <Buscar>.

dato sobre un filtro ya

|

BE Registro de operaciones " , =HECINL X
Begistro cperaciones
M 44 4 = B g Filtrar p Buscar CCD > Bonar <F3> Exportar datos pantalla a excel - [l Lerar
a FECHA Y HORA NOMBRE & D.H.I ENTIDAD ‘INTENTOS‘ ACCESO PC+IP TIPO -
'OPERACION USUARIO = USUARIO ACCES0Q | ACCESO |PERMITIDO ACCESO OPERACION

13/08/2009 11:04:40 | JOSE RUIZ DE LA PERA 09999999A MEJORADA 0 I P4192168.1.33163.2.. \CONSULTA DATOS

b |13/08/2009 11:04:41 | JOSE RUIZ DE LA PERA 09999999A 0 I P41921681.33169.2.. CONSULTA DATOS
13/08/2009 11:04:43 | JOSE RUIZ DE LA PERA 09999999A MEJORAD A 0 I P4 152168.1.33169.2 . |[CONSULTA DATOS
13/08/2009 11:04:44 | JOSE RUIZ DE LA PERiA 09999999A MEJORADA 0 I P415921681.33 163.2.. CONSULTA DATOS I
13/08/2009 11:04:45 | JOSE RUIZ DE LA PERA 09999999A MEJORADA 0 I P4192168.1.33163.2.. \CONSULTA DATOS T
13/08/2009 11:04:46 | JOSE RUIZ DE LA PERA 09999999A MEJORADA 0 I P41921681.33169.2.. CONSULTA DATOS
13/08/2009 11:04:47 | JOSE RUIZ DE LA PERA 09999999A MEJORADA 0 [ P41321681.33163.2.. [CONSULTA DATOS
13/08/2009 11:04:45 | JOSE RUIZ DE LA PERiA 09999999A MEJORADA 0 I P415921681.33 163.2.. CONSULTA DATOS
13/08/2009 12:36:22 | JOSE RUIZ DE LA PERA 09999999A MEJORADA 0 I P4 192168.1.33 169.2... |GESTION ARCHIVO DATOS

r

REEZISTROS OBTENIDOS: 1

l NUMEX
14

PRPEL
FUENTES

DRRTAPEL
DLDEZ
BRRRRNTES
PRRTRPEZ
EHNCMERE
RUBEN DARIC

CALC_A

Yista general <F3> J

e

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 4 = N M g*= Filtrar Q Buscar ':D:J Exportar datos pantall
Bormrar Registro de Operaciones NOMBRE & | D.1L1. ENTIDAD |INTE
USUARIO e USUARIO ACCESD | ACC

F. Operacioh PEIIA 09999999A  |MEJORADA

[ ~| a ~  |PENA 09999999A |[fI=a]FFNN

PEHA 099999994  |MEJORADA

Cancelar | Procesar PEfA 099999994 MEJORADA

PEflA 09999999A  |MEJORADA

13/08/2009 11:04:46 | JOSE RUIZ DE LA PERA 099999994 MEJORAD A,

13/08/2009 11:04:47 |JOSE RUIZ DE LA PEFA 099999994 MEJORAD S,

13/08/2009 11:04:48 | JOSE RUIZ DE LA PERA 099999994 MEJORAD A,

Si lo desea puede exportar a formato Excel el contenido de la consulta pulsando el botén <Exportar datos
pantalla a Excel>. /

H 44 4 = » g*= Filtrar pBu@:ar CCD X Bonar <F9> B8y Evportar datos pantalla a excel - [|§errar

GESTION DE LISTADOS GUARDADOS EN EL DISCO

8.1.2. ¢, Cémo visualizar un listado guardado en el disco ?
Opciodn situada en el menu ‘UTILIDADES — GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR DISCO ...".
Aparece la ventana de gestion de informes. A continuacién siga estos pasos:

1. Pulse el boton <Abrir un informe guardado en el disco>.

Y
-

“ @ | FtermumE ‘ ﬁrﬂ«bril' @ E splorador | ﬂ,ﬁ]| % ‘ E| 1007% 4 4 ID S | ‘ El

IE

2. Elija uno de los informes existentes y pulse <Abrir>.

Buscar en: |EJ FADCAL j gl

Envio censo CERE al dia 03-11-2000.rtm

Envio padron completo al dia 09-11-2000.rtm

Envio variaciones mensusles al INE en el periodo 07-071-2000 al 31-12-2000.rtm
Hoja padronal en blanco.rtm

o actualizado de padrdn. rtm:
Resdmenes numéricos Rectificacidn Anual Padrdn obtenidos el dia 17-10-2000.tm

Mombre de archivo: IListado actualizado de padrdn. itm Abrir I
Tipo de archivos |Listados en el dizco j Cancelar |

y

3. A continuacion el informe se muestra en la pantalla.

Comunidad de Madrid Pag 331



|
) Guia del Padron de Habitantes

1! COMUNIDAD DE MADRID, PADRON MUNICIPAL Mejorada del Campo - [Vista previa NIA G.rtm]

':ﬂEadn.‘-n habitantes  Callejero Utlidades  “entana Awuda -2 x|
” @ [rle= el | = Abiir @ E xplorador | @| §| [E]] || SBZﬂ 4 4 I1 [ | | [|

PADRON MUNICIPIAL DE HABITANTES

Organismo emisor  MEJORADA DEL CAMPO

Titulo del listado Listado normalizaco Mi& 6

Clasificacion LA,

Hombre del listado  Listado normalizado de personas.rim

Fecha de emigion 15 DE FEBRERD DE 2001 11:03:19
Emitido por EMTRAR

HEICRED LB D

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES MEJORADA DEL CAMPO
COMUNIDAD DE MADRID Pagina 1
Listado normalizaco MI& 6

HOL PARTCA APELLIDOA™ ... PARTCZ APELLIDD 2° . NOMBRE ................... N.LA F.NACTO EDAL A FECHALTA
TH TCORD TIFO WA FORTIC NOMERE DE LA WA, .5 % T DOCUMENTO MUNICIFIO DE MACIMIENTO... EFECHERIN
DTSEC MNZ C.POSTL THHUMERO C  EL PORTAL ESCA  PISO PUER NACIONALIDADN.LE. .......... MUNICIPIO DE DESTINO ..RFECHCEDU
ENNUC 5CT EDIFICIOOBSERVAC  TITULO ESCOLAR... ...CORREOD ELECTELEFONO... MUNICIFIO OE PROCEDEN . Z8R0 LLEGA

OO0DOO03ET AIRES RODRIGUEZ MELIER Q0000E 19041020 20 (b 140202001
F 1|CALLE DE PABLOD PICASSO P D TS00000 EMEIORADA DEL CAAPOD

01 001 62| 28340 N 000003 1 E5PAfla 23000000000 N
017 01 010 | J0000483 41 FORMACION PROFESIONAL 2° GRAL ABAD LA 5

Mimera de paginas 1
MNdmero de registros 1

MEJORADAS DEL CAMPO, & 15 DE FEBRERC DE 2001

ﬁgina 1del
| [ [ENTRAR [Mivel 4]

8.1.3. ¢, Como imprimir un listado guardado en el disco ?
Opciodn situada en el menu ‘UTILIDADES — GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR DISCO ...".
Aparece la ventana de gestion de informes. A continuacion siga estos pasos:

1. Pulse el boton <Abrir un informe guardado en el disco>.

Y
-

“ @ | FterrumE ‘ = f-‘«bril' @ E »plorador | ﬂﬁ_]| % ‘ [E | 1

EiE

4T n [

2. Elija uno de los informes existentes y pulse <Abrir>.
Buscar en: |EJ FADCAL j _I gl

Envio censo CERE al dia 03-11-2000.rtm

Envio padron completo al dia 09-11-2000.rtm

Envio variaciones mensusles al INE en el periodo 07-071-2000 al 31-12-2000.rtm
Hoja padronal en blanco.itm

Resdmenes numéricos Rectificacidn Anual Padrdn obtenidos el dia 17-10-2000.tm

Mombre de archivo: IListado actualizado de padrdn. itm Abrir I
Tipo de archivos |Listados en el dizco j Cancelar |
v

3. A continuacion el informe se muestra en la pantalla.
4. Pulse el botén <Imprimir el informe visualizado en pantalla>.

Il

&
-*

40 » [

5. Elija las opciones de impresion: impresora, paginas, copias, etc. y pulse el botén <OK> para imprimir.

“ @ | b = Abiit @ E xplorador | ﬂﬁ]| % ‘ [E | 1
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Imprmir
—Impresara
Mombre: I@ Diefault j Propiedades |
Tipo: HF DezkJet 550C Printer
Drotde: LPT1:
—Intervalo de Pagina Copia

&+ Todos Moimero de copias: |1 -LIZ

i Pagina Actual

" Paginas 1 1 ™ Cotejar
Ertrar nimeros de pagina y/o intervalos de

paginas separados por comas. Ej. 1.3.5-12

| mnprirnic ITDdas las paginas en el intervalo j

Cancelar |

8.1.4. ¢, Cémo enviar por correo electrénico un listado guardado en el disco ?
Opcioén situada en el mend ‘UTILIDADES — GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR DISCO ...".
Aparece la ventana de gestion de informes. A continuacion siga estos pasos:

1. Pulse el botén <Enviar un informe por correo electrénico>.

M4 » nl [

=

“ @ | FatermimE ‘ = Abiir @ E xplorador | ﬂﬁ| % ‘ [E | 11

2. Elija uno de los informes existentes y pulse <Abrir>.

Buscar en: Ia FADCAL j ﬁl

Envio censo CERE al dia 03-11-2000.rtm

Envio padron completo al dia 09-11-2000.rtm

Envio variaciones mensusles al INE en el periodo 07-071-2000 al 31-12-2000.rtm
Hoja padronal en blanco.rtm

Resdmenes numéricos Rectificacidn Anual Padrdn obtenidos el dia 17-10-2000.tm

Mombre de archivo: IListado actualizado de padrdn. itm Abrir I
Tipo de archivos |Listados en el dizco j Cancelar |

y

3. A continuacién se muestra el correo electronico con el informe ya adjuntado al mensaje. Sélo debe
cumplimentar la direccién de correo y el texto del mensaje.
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Menszaje de comeo electrinico E

Destinatario

Adjuntar archivos
L EARRON M POOLAPADCAL M stade actualizada de padron.rim

el
x

Asunto
|Listado actualizada de padrdn.rtrm

MEJORADA DEL CAMPO, a 27 DE NOWIEMBRE DE 2000

Saludos,

Cancelar | [ Erivian este carmen »» |

4. Pulse el boton <Enviar éste 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. ¢ Cémo borrar un listado guardado en el disco ?
Opcidn situada en el menu ‘UTILIDADES — GESTOR DE INFORMES GENERADOS POR DISCO ...".

Aparece la ventana de gestion 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>.

M 4T » m [

Il

“ G e ‘ = Abii @) EHD|DIEIE|C; | Qﬁ]| =] ‘ [E | 100% B

2. Elija uno de los informes existentes y pulse <Suprimir>.

BN Explorando - PADCAL

J Archivo  Edicion  Yer It Favortos  Heramientas  Awuda

Carpetas X | | Mombre | T armafio | Tipo
|__—_|{:| WRADROM ;I Erwio censo CERE al dia 03-11-2000.rtm 18KB  Archivo RTM
-] CALLES Erwio padrdn completo al dia 03-11-2000.1tm BOKE  Archiva RTM
&1 FORMATOS Enwio varniaciones mensuales al INE en el periodo 07-.. 57 KB Archivo RTM
E|{:| FADROM Hoja padronal en blanco.tm B0KEB  Archivo RTM
¢ [ FICHEROS Listado actualizado de padrdn. rtm 1.736KE  Archivo RTM
* -1 FORMATOS Restmenes numéricos Rectificacion Anual Padrdn ob... B3KB  Archivo RTM
¢ -] MEJORADA
=7 sPOOL
§ L3 PaDCAL
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EDITOR DE INFORMES (listados, etiquetas, sobres, etc.)

8.1.6. ¢, Cémo utilizar el editor de informes ?

Con la aplicacion se entregan diversos tipos de informes: personas, estadisticas, etiquetas, vias, ndmeros,
puertas, tramos, etc.

Basicamente para utilizar el editor de informes debe saber que:

a)

El término ‘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 menu ‘Ver — Barra de
herramientas’.

D@H|ﬂ§@|%ﬁ|”ﬁ|.&@ﬁmgm |HJ§%E‘

iz

=0 = e 7 u|=

=A-2-

""" nomar
oi U

(B2 2| @ o oo gl

[

[PS

I |

Funcion asignada a cada uno de los botones:

DeEdnEl el

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

K AEEBE R |

Selector de objetos

Etiguetas de texto

Texto varias lineas

Texto enriquecido varias lineas
Variables del sistema

Célculos de campos

Imagenes

Formas

Lineas

|3 &% e

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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[iia =7 =ie z u =

§|£v,§’v

=

Tipo de letra

Tamafio

Negrita

Itlica

Subrayada

Alinear texto a la izquierda
Centrar texto

AlINEar texto a la derecha
Color del texto

Color fondo del texto
Traer objeto al frente
Enviar objeto al fondo

Color de relleno del objeto
Color de linea

Grosor de linea

Estilo de linea

X

Mover objeto arriba

Mover objeto abajo

Mover objeto a la izquierda
Mover objeto a la derecha

bl ] ot
ou (n]

B &8 &4 woe 2 b

Reducir tamafio de los objetos seleccionados al ancho del mas pequefio.
Ampliar tamafio de los objetos seleccionados al ancho del més grande.
Reducir tamafio de los objetos seleccionados al alto del mas pequerio.
Ampliar tamafio de los objetos seleccionados al alto del mas 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

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 posicion centrada del primer objeto seleccionado
AlINEar objetos a la posicion inferior del primer objeto seleccionado
Espaciar objetos horizontalmente

Espaciar objetos verticalmente

Centrar objetos verticalmente en la banda

Centrar objetos horizontalmente en la banda

de 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 raton.

Para eliminar un objeto selecciénelo y pulse <Suprimir>.
Para seleccionar un objeto basta con pincharlo con el ratén

Para seleccionar varios objetos pulse la tecla <Mayusculas y a la vez seleccione los objetos con el

ratén.
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e Para mover un objeto arrastrelo con el ratén. Para moverlo con el teclado selecciénelo y pulse <Control
+ flechas de cursor: arriba, abajo, derecha e izquierda>

e Para cambiar el aspecto de un objeto (tamafio, color, etc.) previamente debe seleccionarlo.

e Para aumentar o disminuir el tamafio de un objeto debe seleccionarlo y a continuacion, al pasar el raton
por sus extremos vera como el cursor cambia para indicar que puede cambiar el tamafio.

c) En el editor de informes puede definir bandas o secciones del formulario:

e Banda de titulo: los objetos que inserte en ésta banda aparecera solo en la primera pagina del
informe.

e Banda de encabezamiento de péagina: los objetos que inserte en ésta banda se muestran como
cabecera en todas las paginas del informe.

e 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.

e Banda de pie de pagina: los objetos que inserte en ésta banda se muestran en el pie de todas las
paginas del informe.

e Banda de resumen del listado: los objetos que inserte en ésta banda s6lo se muestran en la Gltima
pagina del informe.

~ Titulo

" Encabezamiento

* Detalle

" Pie

" Resumen

Utilice las bandas que sean necesarias para el tipo de informe que disefie, por ejemplo, en un modelo
de etiqueta sdélo 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 (sélo 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, sitle 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. ¢, Cémo hacer paso a paso un informe de tipo listado ?

A continuacion se indica paso a paso como disefiar 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 NACMIENTO, pie y resumen, y al que llamaremos ‘Ejemplo de listado
abreviado de personas’.

1. Entre la opcién del menu ‘Padrén habitantes — Informes del padrén ...
2. Elija el tipo de informe: LISTADOS.
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i'f Informes del padron

| v ProcESAR | BE Modficar dissfio 4B Nuevo dissfio® | ] Cenar

i Formato Salida | Lugar Residencia I Datos Personales I Otros datos I

Tipo de informe

[LsTADDS =]
Modelo
|Listad|:| normalizado de perzonas.rtm 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.

Cierre la ventana donde se muestra el resultado del listado.

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, orientacién, margenes, etc.. pulsando el icono
<Configuracion de pagina>.

ok

Dizefio | F'reliminall

e nak s e2al:/ag dua= | [|2AEEaw

I ([ e -Bzu ==s=A-2- 0%
[Eeaamodos ME |[&-2-==

11
i £

ot 08"

Configuracion de Pagina E

Tamafio del Papel | Fuente del F'apell Distribuciénl Mérgenesl

Tamatio del Papel

r—Preliminar = =
44 210 % 297 mm =l
nche 210 _;_l Cancelar |
Albura 297 _;_|

|'Drientaci0'n7

5 ¢ Yeilical
o
= Haorizantal

7. Elija las bandas que necesite: titulo, encabezamiento, detalle, pie y resumen, en el menu ‘Reporte’.
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grchiva  Editar Wer | Bepaorte  Ayuda

Disefio | Preliminar | Datos...
= g | m v Titula A
v Besumen
' - P
_____ v Encabezamiento 1.
o | |at Estile de Pégina NEE
I
[ ﬂ Grupos. .. Chrl+(G
—~ - MUNI(
-1 v erhical e wriwe?
[ ’ Harizantal
:_E Cache Pages ) E
i FPazs Setting ¥
5]
™ T ftulo Unidades »
-0

8. En la BANDA TITULO inserte los objetos que se indican a continuacién, de modo que el
resultado final sea similar al mostrado en la imagen.

PADRON MUNICIPIAL DE HABITANTES)

Titulo del listado Listado abrevisdo de personas
Clasificacion L,

“ Titula

HE|A’/%WEE

l | 1 etiqueta de texto fijo con el contenido ‘PADRON
MUNICIPAL DE HABITANTES’ con tipo de fuente ‘Arial Black’ negrita y tamafio 12, y otras dos
etiquetas con el texto fijo ‘Titulo del listado’ y ‘Clasificacion’.

“Dmnlnéamg\“y—mlp%ﬂ /R EEE S
> e '/:HB rujs=s=lA-2- 0%
2 S| m w e &l E H]&- .....

k. I|I|I|
I

“ ﬁ . ! % ﬁ| 2 etiquetas de texto variable. A continuaciéon en la barra de herramientas
indique el tipo de variable, que puede ser de dos tipos:

VariablesPadrén, 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).

DzEnaR * EHJ@A nE =t | |AEEE
[Oasvaiaties ®  =][TITULOLST ]| [arie =l =l® £ U=
[esa monms e |2-£-==

il
il
>

%
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En la siguiente variable elija el tipo ‘Otras variables’ y en el nombre de la variable ‘CLASIFLIST .
(Clasificacion del listado).

& 'C |
. ”E| A 2 & = | 1 Imagen para insertar el escudo de su municipio

(previamente escaneado). Para indicar el nombre del archivo que contiene la imagen seleccione éste
objeto y pulse el boton derecho del raton para elegir la opcién ‘Imagen’ del mendu.

Disefio | Preliminar |

Ded sl e Addue«=te | A=
Il | (e s =l e z
RN B &8 & o ME |- L-

L T T T P S = T Y TN VN 1 TR TN XU F-T3N TS O
n n n

ot OE

PADRON MUNICIPIAL DE HABITANTES]

|
A

Traer al Frente

Erwiar hacia Atias JULOLIST
ASIFLIST

v
=]

oo

Tamafiodutomnatico
v Centrar
DibujoDirecto
v MantenePfporcionDedspecto

g
oo

* Titulo

Imagen...

Pazicidn...
Reimprimir&lR ebozar
TrazladarConantecesaor

o

E stirar

"~ Encabezamientc  Transparente
:° v Vizible

* Detalle

ol
<

A medida que disefia 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 continuacién, de modo
que el resultado final sea similar al mostrado la imagen.

APELLIDOS Y NOMBRE fpocumento]l] FHACMTO)

* Encabezadn

A & - §m _ } o
. [:E %EI L b l 6 Etiquetas de texto fijo para indicar la cabecera de las
variables que vamos a utilizar: N.I.LA., APELLIDOS Y NOMBRE, T, DOCUMENTO L, F.NACMTO.

d ﬂa{
’E A %EI o b l 1 figura de tipo rectangulo con fondo amarillo para resaltar la

cabecera. Para elegir la forma de la figura primero debe seleccionarla con el raton y a continuacion
elegir la forma en la casilla que se habilita en la barra de herramientas.

“ect : j
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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 ratdn, para elegir el menu ‘Enviar al fondo'.

Para aplicar el color amarillo seleccione el boton de <color de relleno> existente en la barra de
herramientas.

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.

00013 [ESTRAREL VITORA VARADELWAR | i o [omines
" Detdll

'

7=
“ﬁ % E| 6 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: Namero de Identificacion del Ayuntamiento (expediente).
APEYNONBRE: apellidos y nombre del habitante.

CODTIPODOC: cadigo 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

£ 1 e |
o ”E| A LER b l 1 etiqueta de variables del sistema para colocar el nimero

de pagina. Seleccione ésta variable para que el editor le permita elegir en la barra de herramientas uno
de los formatos de pagina, en éste caso el denominado ‘Descripcidon de nimero de pagina’.

“I Dezcnpcion de Mumero de Paagina 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.
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MEJORADA DEL CAMPO, & 23 DE QCTIUBRE DE 2000

ps

* Resumen

i
“ E S % E 1 variable para visualizar la fecha. El tipo de variable es ‘OtrasVariables’,
siendo el nombre de la variable ‘FECHA'.

[ Otrasariables ~l[FecHa |

IEA’/ﬂmmiw

1 etiqueta con el texto fijo ‘Firmado,’.

ES 4
[:3 - 2 72 @ " | 1 imagen para insertar la firma (previamente escaneada).

Para indicar el nombre del archivo que contiene la firma, seleccione éste objeto y pulse el boton
derecho del raton para elegir la opcién ‘imagen...” del menu.

Dizefia I Preliminar I
W Y P EET FE R
|22 =" =8 7z u===A-2-|um

k|

Bieaes srlees Tonons nE|oL-=
N R T = T £ T T = -1 N TR - T - T R Traer al Frente [16a" " [170" " |-
Al —— Enwiar hacia Atras
Fie

-0 Tamafioéutomatico

v Centrar
= DibujoDirecto
-0 v MantenePfoporcionD edspecta
0 Imagen. ”
Zo MEJORADA DEL CAMPO, & 2 Pasicidn...
[ | Reimprimird|F ebosar
[ H TrasladarCondntecesor
- Firmae ¥ Estirar
5 3 Transparente
[ v Wisible

LI |
; ok
- En
iy
To
“ Resumen

13. Una vez finalizado el nuevo modelo, guardelo utilizando la opcion del menu ‘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.
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|grchivu Editar. Mer Heporfe  Apuda

ey,
[dieve Heparte
Abirir...

LCerrar

Guardar

Guardar Coma... /
Configurar Fagina...
Irnprirnir

Configurar Imprezion a Archivo...

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.

“ G [t | [ Abiir @ Explorador | | = | E ||Wﬂ

W4 m|B

i PADRON MUNICIPIAL DE HABITANTES

Titulo del listado Esto e= un ejermplo de como disefiar un informe
Clasificacion P&,
H.LA. APELLIDOS Y HOMBRE TDOCUMENTO L F.HACMTO.

00003 ARDUAN GOMEZ FEDERICO o] Fo0ooom F 100401 531
00006 ARTUMEZ BETETA LLISA o] Ta000000 .J 0101 #1945
o000 SERVET BERMA BERMUDEZ o] Ta00oo0z = 02003561 964
00011 RODRIGLIEZ MELEA ARTURC o] Ta000003 G 0105932
000012 ESTIBAREZ WITORIA MARLS DEL MAR o] To00o04 T 20001 11934

MEJORADA DEL CAMPO, A 1 DE NOVIEMBRE DE 2000

Firmado,

e

8.1.8. ¢, Cdmo hacer paso a paso un informe de tipo listado con ayuda del asistente del editor?

A continuacién 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 opcién del menu ‘Padrén habitantes — Informes del padron ...
2. Elija el tipo de informe: LISTADOS.
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"[q Informes del padron

| v ProcESAR | BE Modficar dissfio 4B Nuevo dissfio® | ] Cenar

i Formato Salida | Lugar Residencia I Datos Personales I Otros datos I

Tipo de informe

[LsTADDS =]
Modelo
|Listad|:| normalizado de perzonas.rtm 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.

Cierre la ventana donde se muestra el resultado del listado.

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 botén <Nuevo informe> de la barra de herramientas del editor.

N4
D DnER & B R

ok

7. Se muestran dos posibilidades, utilizar el asistente para crear el informe o crear un nuevo informe en
blanco. Elija la opcidn ‘Asistente de Reporte’ y pulse <OK> para abrir el asistente.

Muevos ltems
EN'E
Agigtente de Reporte
Reporte

(0] 4 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 botéon >'.
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Asistente de Reporte

=p (]

MNombre de Conducto de Datos

Y ariablesPadion j

£HuE campog quiere en su reporke?

Campos Digponibles l Campos Selecciohados
;I APEYMOMBRE
TIFODAC
LI OMI LI
. I LDMI Orden
I |
€4
CalICADA LA
Cancelar | < AbrEs Siguiente > | Terminar |

9. Pulse el botén <Siguiente>. En la segunda péagina 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.

Azistente de Reporte

Campoz Dizponibles
A PETHOMERE APEYNOMBRE, DML, LDNI, Ni&,
DI TIFODAC

LOMI

RIES
TIFODOC

Grupas _I" _I"

Cancelar < Atras Siguiente > | Terminar |

10. Pulse el boton <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 méas de una fila).

Comunidad de Madrid Pag 345



|
) Guia del Padron de Habitantes

£Como |e gustaria organizar =u reporte?

Bosquejo Orientacianr
 Vertical * Wertical
COHPANT REGION CITT _ STATE " Tabular " Harizontal
fctionGlub Sauthoart Zararata FL
fzsionClub Sawtheart Tampa L
fctionClub Sawthuset Sandore A A
ftionClub Tauthusst Fhossiz A2
fotionClub Zawth  Dalla  TH
AationClab Sawth  Adlanka  GA
fctionClub Sawth  ElFara  TH
Fizvinn Diver Sautheart Charloses HE
fctionDiver Sauthoart Miami  FL

FAztion Diver Southeare  Columbia SC
A<tion Diver Southeart  Loxingtan VA

¥ Ajustar anchos de campo para
que loz campoz encajen en la
pagina.

Cancelar < Atrdz Siguiente > Terminar

11. Pulse el botdén <Siguiente>. En la cuarta pagina del asistente puede elegir uno de los estilos predefinidos
por el editor de informes.

Azistente de Reporte

iCudl estilo desea?
Casual
Customers Compacta
I Carparativa
COMPANHT REGIOH FDrmal
Action Cluk  Southeart .
Griz Suave
Customers
Company
Letion Club
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.
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Asistente de Reporte

Eza es toda la informacion que se necesita para crear

iDesea ver previamente el reporte o maodificar el disefio
del reporte?

* Mer previamente el reparte

 Modificar el disefio del reparte

Cancelar < Atrdz SiguiErte = Terminar

13. Pulse el botén <Terminar>. Dependiendo de la opcion elegida en el punto anterior, se mostrard una vista
previa del informe, o bien se cargara el informe en el editor para su modificacion. La mejor opcién sera ésta
ultima, pues dependiendo de sus necesidades debera hacer algunos retoques, como cambiar el rétulo del
titulo y cabeceras, etc.

R Disefio de listados HEE
Archivo  Editar Mer Hepofe  Apuda

Disefio  Preliminar |

& EBEE [w: 44 bor Corodar |

VariablesPadron
HIA  APEYNOMBRE
000001 GARCIA GOMEZ MILLAN
000002 GONMEZ MIETO ADQRACION
000003 GONZALO DEL CANPO ANTONIO RAUL
000004 SANCHEZ MATEOQS MARIA DEL CARMEN D.NL /MNLF. 50715469
000005 LOPEZ GARCIA JOSE D.M.L /MLF. 978475
000006 MINGALVARO VARA MARIA DEL CARMEN D.NL /MNLF. 1335211
000008 LOPEZ MINGALVARO MARIA DEL MAR D.M.L /M.LF. 46863382
000009 SAEZ ESTECHA JOSE ANTONIO D.NL /NLF. 538053
000010 MARTINEZ HERMAIZ VALENTINA D.NL /MNLF. To004305
000011 SAEZ MARTINEZ FRANCISCO JAVIER D.ML /MN.LF. 7483369
000012 SAEZ MARTINEZ ABRAHAM D.NL /MNLF. 51446500
000013 MARTINEE AGUADO FAUSTINOG D.M.L /MLF. 955436
000014 LOPEZ CARRASCO FRANCISCA D.NL /MNLF. 905202

055RTT =
»

Pégina 1

TIPODOC
D.ML/NLF.

DHI
12282015
12281895
1533616

D.NL /N.LF.

D.NL/NLF.

nmnanis BROIN CARCTA TAMAS NNT INTF

14. Por ultimo, no olvide guardar el nuevo informe dandole un nombre descriptivo en la opcién del menua del
editor * Archivo — Guardar como ...".

8.1.9. ¢, Cémo 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 padrén denominado ‘Listado reducido de
personas.rtm’.
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1. Abra la ventana de informes de padrén situada en el menu ‘PADRON DE HABITANTES — INFORMES DEL
PADRON ...".

2. Elija el tipo de informe: LISTADOS.

3. En modelo seleccione ‘Listado reducido de personas.rtm’.

iqr Informes del padron
| W PROCESAR | BE Modficar disc 4B Nuevodisefic | ] Cenar
Formato Salida | Lugar Residencia I Datos Personales I Otros datos I

Tipo de informe
|LISTADDS [

Modelo
IListadD reducido de personas. rtm Iﬁrl

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.

5. Cierre la ventana donde se muestra el resultado del listado.

6. Pulse el botén <Modificar disefio>. A continuacién 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 ?’, ‘, Como hacer paso a paso un informe de tipo
listado ?" y ‘¢, Como disefiar un modelo de certificado con MS-Word ?'.

7. Una vez modificado el modelo, guérdelo utilizando la opcién del menu ‘Archivo — Guardar ...". Si desea

guardarlo con un nuevo nombre para no modificar el modelo actual, utilice la opcién 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 ...".

8. Para hacer un listado con el modelo modificado, cierre el editor de informes, elija el modelo y pulse
<Procesar>.

8.1.10. ¢, Cémo obtener cualquier tipo de informe en formato PDF ?

1. Abra la ventana de informes de padron situada en el menu ‘PADRON DE 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’.

el A
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H@Infﬂrmes del padron

|« PROCESER | B Modficar dssfio 4B Nuevodissfio | B] Cenar |
Formato Salida | Lugar Residencia | Datos Personales I Otros datos I

Tipo de informe

Procesar con los datos obtenidos en el informe anterior [

|LISTADDS
Modelo

=

IListadD reducido de personas.rtm

=

Aplicar a Salida por
& Padin " Vista presvia
" Impresora
= Movimientos f+ Guardar en disco

Clasificado por

|N.m.

Titulo del informe

En tipo elija: ‘PDF File’.

©NoGu

predeterminada de padron.

Pulse <Procesar> para generar el informe.
A continuacion aparece la ventana de condiciones de impresion. Marque la opcién ‘Imprimir a un archivo’.

En ubicacion indique la carpeta y nombre del archivo, en el ejemplo

‘Informe.pdf’ en la carpeta

X]

Imprimir
Imprezora
Mombre: |56 HP Laser)et BL
Tipo: HP Lazerlet EL
Ubicaciarn:

Intervalo de Paginaz
f* Todaz

" Pagina actual

ﬂ Propiedades

Copiaz

Mamero de copias:

(" Paginas

Ezcriba nimeros: de pagina v/ointervalos
separadoz por comas. Ejempla, 1,3,5-12

[w —Irnpririr & un Archiva

@ @ ¥ Intercalar

| rpriniir | El intervalo

El

Tipo:  |FDF File

El

Ubicacidn: |D:Happs"«WF’.ﬁ.DHDNHS POOLAPADCAL Snforme. pd

[

Aceptar |

Cancelar |
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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 opcion 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.

2.
3.

©oNoO

11.

Abra la ventana de informes de padrén situada en el menu ‘PADRON DE HABITANTES — INFORMES DEL
PADRON ...".

Elija el tipo de informe: LISTADOS.

En modelo, por ejemplo, seleccione ‘Listado reducido de personas.rtm’.

ﬂr Informes del padrdn
| W FROCESAR | Bf Modficar disfc 4B Nuevodisefic | ] Cenar
Formato Salida | Lugar Residencia I Datos Personales I Otros datos I

Tipo de informe
|L|5mD|:|s =

Modelo
IListadD reducido de personas. m Iﬁrl

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.

Pulse el botdn <Madificar 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 pedir4 cuando genere el informe.

Tipo de archivo: se recomienda ‘delimitado por comas’, pues su importaciéon en aplicaciones como MS
Excel es practicamente directa.

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.

Controles utilizables: elija los controles/campos que necesite en el fichero. Puede seleccionar todos
pulsando en el botdén >>’ 0 uno a uno en el boton >’. La lista de ‘controles seleccionados’ puede ser
clasificada segun sus necesidades, pulsando los botones de desplazar el control/campo arriba — abajo.
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Maombre de Archivo

I Archivo |

Tipo de Archivo

Eandas
Titulo
Ehcabezada
Pie
Surnario
Contrales Utilizables Controles Seleccionados
;I APEYMOMBRE
ConDTIPODOC
> OHI ]
;I IEEEILAN.&CI I
r ?EEHALTA *
D [ |

Aceptar I Cancelar |

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 menu ‘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’.

Arbol de Informe E
Ezquema de Objetos
----- BB ppReportZChildReportdShapel ;I

----- A ppReport2ChildR epartd4Label3
----- A ppReport2ChildR eport4Labeld
----- A ppReport2ChildR epart4Label?
----- A ppReport2ChildR epart4Labeld
----- A ppReportiLabelsf

----- B Report Calcl

-4 DBTexn2

A DBText3

4 DETextl4

----- A Label

el [etalle

IR DBTextl?
4 DETest2D

4 DETextls
-4 DETextlD .

-4 DBText

. Pie
= = Sumario 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 raton y elija ‘renombrar’ para escribir un nombre méas descriptivo, por
ejemplo, el nombre de la variable a la que pertenece ese control, en nuestro ejemplo ‘NIA’.
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Arbol de Informe =

E zquema de Objetos
----- £8 ppReport2ChidRepart4ShapsT -]
B ppHepor iIdRepor ape

----- A ppReport2ChildRepontdlabeld
----- A ppReportiLabelsE

----- ¥ ReportiCalel

-} DBTest1z

-TA DBText13

-4 DEText14

----- A Label

H---m%%talle

ﬁ Emlil'e:-:ﬂ?

-4 DBText20

T4 DBText1s

X DBText10 —
A DBText

..... E=m Pie

|'__'|_| Sumario LI

= Repita ésta operacion con los demés 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 padron situada en el menu ‘PADRON DE 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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H@Infﬂrmes del padron | x|
|« PROCESER | B Modficar dsefio 4B Nuevodissfio | B] Cenar |

Formato Salida | Lugar Residencia | Datos Personales I Otros datos I

o i far e Procesar con los datos obtenidos en el infarme anterior [
[UsTADDS =
Modelo
IListadD reducido de personas.rtm il
Aplicar a Salida por
& Padién " Vista presvia
= Impresora /
" Movimientas {* Guardar en disco

Clasificado por

|N.m. =]

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 continuacion aparece la ventana de condiciones de impresion.

17. Marque la opcion ‘Imprimir a un archivo’.

18. Tipo: ‘Archivo de texto’.

19. Ubicacioén: indiqgue donde desea guardar el fichero y el nombre, en el ejemplo ‘prueba.txt’.

mpeimie x|
—Impresora
Nombre: {56 HP Laseret L v|  Propiedades |
Tipo: HF Lazerlet EL
bicacidr:
—Intervalo de Fagina Copia

= Péangina actual

"~ Paginas 7
E scriba mimeros de pagina y'o intervalos
separados por comas. Ejemplo, 1,3.5-12

% Todas Mirmer de copias: I'l .'r.lz
v ntercalar

Irnprirnie IEI intervalo j
—Iv —lmprimir a un Archivo
Tipa: I.ﬂ‘«rchiva de Texto j
Ubizacion: IC: W PADROMYSPOOLMPADCAL W Prusba. bt _I

Aceptar I Cancelar |

20. Pulse el botdn <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

aplicacién.

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
NUMARO
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
Afio del sistema en letra

Cargo del usuario que accede a la aplicacion

Orden de clasificacion del listado

Cédigo del municipio en formato MMM

Cédigo completo del municipio en formato PPMMMD

Cédigo provincia del municipio en formato PP

Nombre de la comunidad autbnoma

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 aplicacién

Nombre del formato de listado.

Afio 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 nimeros

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

Cédigo Postal del Organismo.

Provincia a que pertenece el Organismo

Teléfono del Organismo

Tratamiento del Organismo (Excelentisimo, etc.)

Péagina web del Organismo

NUmero de registros impresos en los informes de padron

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 padrdn y certificados

VARIABLES COMUNES A LOS INFORMES DE PADRON Y CERTIFICADOS

A

Cddigo de causa de alta
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APEYNOMBRE

APEYNOMBREINI

APE1
APE2
AUTORIZA

B

BLOQUE
CALIF
CAUSAALTA
CAUSABAJA
CODESTUDIOS
CODMUDES
CODMUNAC
CODMUPRO
CODNAC
CODPOST
CODPSVIA
CODVIA
CODVIA_INE
CODSEXO
CODTHOJA
CODTIPOCOL
CODTIPODOC
CODTIPONUM
COLECTIVO
DISTRITO
DNI
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

FPERDIDARP

Apellidos y nhombre

Apellidos y nombre. Si menores de edad s6lo se muestran las iniciales y
fecha de nacimiento

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

Cédigo de causa de baja

Bloque

Calificador del nimero

Literal de la causa de alta

Literal de la causa de baja

Cédigo de estudios

Cédigo del municipio, pais o consulado de destino

Cédigo del municipio o pais de nacimiento

Cédigo del municipio, pais o consulado de procedencia

Cédigo de la nacionalidad

Cédigo postal

Cdédigo de pseudovia

Cédigo de via Ayuntamiento

Cddigo de via I.N.E.

Cdbdigo de sexo

Cddigo de tipo de hoja

Cadigo de tipo de colectivo

Cddigo de tipo de documento de identidad

Cddigo de tipo de numeracion

Literal del colectivo

Distrito

Numero de documento de identidad

Domicilio completo

Domicilio completo con abreviaciones

Tratamiento ‘Don’ o ‘Dofa’ segun sexo

Tratamiento en abreviatura ‘D.” o ‘D2’ segun sexo

Distrito+seccion+hoja de inscripcién padronal, para utilizarla por ejemplo,
en los certificados hechos en Word utilizando un tipo de font de cddigo de
barras.

Edad en namero

Edad en letra

Edificio

Direccidn de correo electronico

Entidad

Nombre corto de la entidad

Nombre largo de la entidad

Cddigo de entidad sin digito de control

Escalera

Literal estudios

12 linea del domicilio para etiquetas

22 |inea 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 afios.

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 notificacién del movimiento al I.N.E. (Sélo tiene contenido si el
informe se aplica a movimientos).

Fecha pérdida residencia permanente
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GENERO
HMT
HOJA
INE_CAUV

INE_CVAR
INE_FICHERO
INE_FVAR

INE_NUMINC

INE_NUMINC_DESC

KMT
LDNI
LLEGADA
MANZANA
MESA
MOTIVO_OM_II

MUDES

MUNACI

MUPRO

NACION

NIA

NIE

NOMBRE
NOMBREYAPE
NOMBREYAPEINI

NOTAS
NUCLEO
NUCLEOC
NUCLEOL
NUMERO
OBSERVAC
ORDHOJA
PARTAPE1
PARTAPE2
PARTVIA
PISO
PORTAL
PRNACI
PSVIA
PUERTA
REGFH
REGNUM
REEMP
SECCION
SECTOR
SECTORL
SEXO
TELEFONO
TIPODOC
TIPOHOJA
TIPONUMERO
TIPOVIA
USUMOD
VIAC

VIAL

Afiade terminacion en ‘a’ o en ‘0’ segun sexo del habitante

Hectometro 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 condicion 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, gestiéon o error comunicada por el Ine en el fichero
de intercambio especificado en condicidn especial n° 2

Numero de incidencia/gestion Ine

Descripcién del numero de incidencia/gestién Ine

Kilometro

Letra del documento de identidad

Afo de llegada

Manzana

Mesa electoral

Motivo alta por omisidon 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 del la nacionalidad

Numero Identificacion del Ayuntamiento

Numero Identificacion Electoral

Nombre

Nombre y apellidos

Nombre y apellidos. Si menores de edad s6lo 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

Campo de OBSERVACIiones 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

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 numeracion

Tipo de via

Usuario que hizo la dltima modificacion

Nombre corto de la via

Nombre largo de la via

VARIABLES SOLO DISPONIBLES PARA CERTIFICADOS

ALTASENHOJA
CIP_1aCIP_15

Numero total de habitantes en situacion de alta en la hoja padronal
Detalle de las personas incluidas en el certificado, con un maximo de 15
personas.
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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

Ultima fecha de baja

HIS_1 a HIS_15 Detalle de los movimientos de las personas incluidas en el certificado, con
un méaximo de 15 personas.

Los datos de los movimientos que se muestran son los siguientes:
e Fecha del movimiento.

e Tipo: alta, baja o modificacion.

e Descripcion de la causa.

e Lugar de procedencia / destino.

MOTCERT Motivo del certificado

OBSERVAL1 Primera linea de observaciones del certificado
OBSERVA2 Segunda linea de observaciones del certificado
OBSERVA3 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 poblacién

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 Cadigo de clase de via
VIA_CLASL Literal de clase de via
VIA_CODI Cddigo via del Ayuntamiento
VIA_DENO Cadigo denominacion
VIA_DENOL Literal denominacion
VIA_FAPR Fecha de aprobacion
VIA_FECHAMOD Fecha de la ultima modificacion
VIA_FHIS Fecha de baja-historico
VIA_FVIG Fecha de vigencia

VIA_HAC Cadigo 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 Cadigo de situacion

VIA_PVHL Literal de situacion

VIA_TVIA Tipo de la via

VIA_USUMOD Usuario que hizo la dltima modificacion

VARIABLES PARA INFORMES DE NUMEROS
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Calificador del numero

Cédigo postal

Distrito

Edificio

Entidad

Nombre corto de la entidad
Nombre largo de la entidad
Fecha de la ultima modificaciéon
indice de situacion

Manzana

Cédigo del tipo de numeracion
Literal del tipo de numeracioén
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
Cédigo de tipo de portal

Literal de tipo de portal
Usuario que hizo la dltima modificacion

VARIABLES PARA INFORMES DE PUERTAS

Cddigo frecuencia de uso

Literal frecuencia de uso

Bloque

Cddigo de actividad del local

Literal de la actividad del local

Descripcion de la puerta

Cddigo del epigrafe (Impuesto de Actividades Econémicas)
Literal del epigrafe (Impuesto de Actividades Econémicas)
Escalera

Fecha de actualizacién

Fecha de alta

Fecha de baja

Fecha de la ultima modificacion

Local de la puerta (6 ultimos digitos de la referencia castastral)
Piso

Portal

Puerta

Cddigo Nacional de Actividades Econémicas (CNAE)
Literal del cédigo Nacional de Actividades Econdmicas (CNAE)
Referencia catastral de la puerta

Cddigo del uso de la puerta

Literal del uso de la puerta

Usuario que hizo la dltima modificacion

8.1.16. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de tramos

Clase de via

Literal de la clase de via
Cadigo via del Ayuntamiento
Cddigo via del INE

Nombre corto de la via
Nombre largo de la via
Municipio

Particula de la via

Tipo de via
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NUME_CALIIL
NUME_CALII2
NUME_CALIP1
NUME_CALIP2
NUME_CPOS
NUME_DIST
NUME_ENTI
NUME_ENTIC
NUME_ENTIL
NUME_MANZ
NUME_NOMB
NUME_NOMBL
NUME_NUCL
NUME_NUCLC
NUME_NUCLL
NUME_NUMEI1
NUME_NUMEI2
NUME_NUMEP1
NUME_NUMEP2
NUME_SECC
NUME_SECT
NUME_SECTL

8.1.17. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de entidades, nlcleos y

sectores

ENT_ENTI
ENT_NUCL
ENT_SECT
ENT_NOME
ENT_NOMEL
ENT_NOMN
ENT_NOMNL
ENT_NOMS
FECHAMOD
USUMOD

8.1.18. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de distritos, secciones y
manzanas

DIS_DIST
DIS_SECC
DIS_MANZ
FECHAMOD
USUMOD

8.1.19. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de municipios, naciones y
consulados

CODIGO
CODPAIS
MUNICIPIO
PROVINCIA

8.1.20. Lista alfabética de variables disponibles en los informes de certificados emitidos

APEYNOMBRE
DIRECCION

Calificador ‘desde’ impares
Calificador ‘hasta’ impares
Calificador ‘desde’ pares
Calificador ‘hasta’ pares
Cédigo postal

Distrito

Entidad

Nombre entidad corto
Nombre entidad largo
Manzana

Cédigo de tipo de numeracion
Literal de tipo de numeracion
Nucleo

Nombre corto del nucleo
Nombre largo del nucleo
NUmero ‘desde’ impar
Numero ‘hasta’ impar
Numero ‘desde’ par
Numero ‘hasta’ par
Seccion

Sector

Nombre del sector

Cddigo de la entidad

Cddigo del nucleo

Cdédigo del sector

Nombre corto de la entidad

Nombre largo de la entidad

Nombre corto del nucleo

Nombre largo del nucleo

Nombre del sector

Fecha de la ultima modificacion
Usuario que hizo la dltima modificacion

Distrito

Seccion

Manzana

Fecha de la dltima modificacién
Usuario que hizo la tltima modificacion

Cddigo del municipio, nacién o consulado
Cddigo del pais al que pertenece el consulado
Nombre del municipio, nacion o consulado
Provincia si es municipio o pais si es consulado

Apellidos y nombre del habitante al que pertenece el certificado
Direccion del habitante al que pertenece el certificado
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FECHA Fecha y hora de emision del certificado

MOTIVO Motivo del certificado

NIA NIA del habitante al que pertenece el certificado

NOMTEXTO Nombre del certificado emitido

OBSERVAL1 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 Cadigo alfanumérico de 20 digitos alfanuméricos para identificar el

certificado. Util también para validar un certificado emitido.
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MANTENIMIENTO DE FICHEROS (s6lo para base de datos Paradox)

8.1.21. ¢ Como hacer el mantenimiento de ficheros ?

La aplicacién de mantenimiento de ficheros esta situada en el mend de Windows ‘Inicio — Programas -
Aplicaciones de padron — Mantenimiento de padrén’.

El mantenimiento de ficheros debe ser procesado al menos una vez por semana, y sirve para mantener los
ficheros y sus indices actualizados.

Otras ocasiones en la que debe procesar el mantenimiento de ficheros es cuando el ordenador es apagado
repentinamente por un corte de luz, etc. ya que puede dafiar los indices.

Si recupera una copia de seguridad hecha con la opcién de tipo de copia ‘minima’, debe hacer a continuacion el
mantenimiento de ficheros, ya que ese tipo de copia, con el objeto de minimizar su tamafio, no incluye indices.

Para realizar el mantenimiento siga estos pasos:
1. Sitrabaja con varias entidades, elija una entidad.

2. Seleccione los ficheros en los que desea hacer el mantenimiento, que normalmente seran todos.
3. Pulse el boton <Procesar>.

i+ Mantenimiento de ficheros M= E3

Mantenimiento  Apuda

Elija entidad IMEJDH’*‘D"”‘ =l B2 Programador >

Registros  Ficheros

Habitantes

Movimientos [Historico de altas, bajaz y modificaciones)
Registro de certificados

Graficaz de evolucion de poblacion

Documentos escaneados

Gestion de enmores |LH_E.

-
AR

Hojas padronales

¥ Ficheros del Callejero
¥ Ficherog auxiliares [Organigmos, usuarios, textos, municipios, etc.]
| 0% |
- Proceszar | [l Cerar |

8.1.22. ¢ Como programar la realizacion mantenimientos autométicos ?

La aplicacion de mantenimiento de ficheros esta situada en el menu de Windows ‘Inicio — Programas -
Aplicaciones de padrén — Mantenimiento de padron’.

La programacion automatica de mantenimientos permite al usuario realizar esta tarea en dias/horas en las que
nadie esté utilizando el sistema, de modo que no sea necesario interrumpir el trabajo para realizar el
mantenimiento

Para programar una copia de seguridad siga los siguientes pasos:
1. Pulse el botdn <Programador> para abrir el programador.

2. Sefale los dias de la semana y la hora a la que desea iniciar el mantenimiento. Si trabaja con varias
entidades indique una entidad.
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3. Pulse <Aceptar> para guardar los cambios o <Cancelar> para ignorar los cambios.

Programador =] |

DIA HH-MM  ENTIDAD

¥ Lunes |22:nn |MEJEIFI!1'«D£'« =]
¥ Martes |22;un |MEJDHﬁDﬁ =]
W Migrcoles |22:nn |ME.JEIFEﬁDﬂ =]
W Jueves |22:nn |MEJDH;‘-‘«D£—‘« =]
IV Wiemes |20 [MEJORADA =]
[T Sabade |22;c|n |MEJDF|£—‘«D£—‘« =]
[~ Domingo |22:nn |MEJEIFI£-‘«D£-‘« =]

Cancelar | o Areptar |
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COPIAS DE SEGURIDAD

Hacer copias de seguridad peridédicas de sus datos es de vital importancia. Si el
disco duro de su ordenador sufre dafios, se infecta con algun virus, se dafia la base
de datos, etc., el desagradable resultado puede ser la pérdida de todos sus
datos.

La copia de seguridad 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 ubicacion consulte con su informético, y en caso de dudas sobre con
el equipo de mantenimiento de la aplicacion.

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 (segun el gestor de base de datos que utilice serdn archivos con
extension ‘.gdb’ - Interbase, ’.fdb’ - Firebird, ‘.db/px/xg*/yg*’ - Paradox.

Si las copias son realizadas por terceras personas, haga periodicamente una
comprobacién 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
gue los usuarios cierren previamente la aplicacion. Si no utiliza esta herramienta
tenga siempre la precaucién de cerrar las aplicaciones de wpadron tanto en el
servidor como en los demas puestos de wpadron (o cerrar el servicio de Interbase,
Firebird), de lo contrario la copia puede no realizarse correctamente.

La realizacion de copias peridédicas de seguridad, comprobar que se realicen
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.

Recuperar datos a partir de los ficheros I.N.E. supone un trabajo informéatico 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.

Utilizar siempre el mismo soporte para realizar las copias: discos usb, CD, DAT, etc. no ofrece sequridad
en caso de rotura, por lo gue debe utilizar varios juegos de copias como se indica a continuacién a modo

Por ejemplo, puede utilizar estos sistemas de copias ciclicas:
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Con  uegos de copies: L5 U] Lo L] L

‘LUNES’ | "MARTES’ "MIERCOLES’ | "JUEVES’
"VIERNES 1’ " VIERNES 2’

Utilice los juegos etiquetados como "Lunes’, "Martes”, "Miercoles” y "Jueves” para hacer copias diarias. Cuando
llegue al viernes, utilice una semana el juego etiquetado como “Viernes 1" y la siguiente el juego "Viernes 2.
Con éste método tiene una copia diaria y ademas una de las copias de los viernes también servira de copia

quincenal .
=== = E ===
Con 10 juegos de copias: O o\ o] | foe ) | o | foe ) o o o (o]
‘LUNES’ "MARTES’ "MIERCOLES’ "JUEVES’
"VIERNES 1” "VIERNES 2’ VIERNES 3’ VIERNES 4
‘MES 1’ ‘"MES 2’ 'MES 3’

Utilice los juegos etiquetados como “Lunes’, "Martes’, "Miercoles” y "Jueves” para hacer copias diarias. Cuando
llegue al viernes, utilice la primera semana el juego etiquetado como "Viernes 1°, la segunda el juego "Viernes 2
y la tercera el juego "Viernes 3’. El Gltimo viernes de cada mes rote los juegos "MES 1-3" Con éste método tiene
una copia diaria, quincenal, mensual y trimestral de los datos.

CORREO ELECTRONICO E INTERNET
Esta utilidad de envio de correo electronico y consulta de paginas web sélo funcionara si tiene instalado y configurado
en su sistema un lector de correo y un navegador de Internet.

8.1.23. ¢ Cdmo centralizar direcciones de correo y paginas web relacionas con el padrén ?

Opcidn situada en el mend ‘AYUDA — CORREO ELECTRONICO E INTERNET ...".

En esta ventana puede anotar las direcciones de correo y paginas web relacionadas con la gestién del padron .
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e 5

Ewplorar internet Ervviar comen

E Cerrar

Dirscaioriz:s el corrge)

Actualizar direcciones de coren >

Persona de contacto

Direccion de correo

Rezervada para el intercambio de ficheros conel LM.E.

1 ’ : |
_'r"h:| ,r_:)”_r_ Al VY G @ Actualizar paginas Web >
Contenido Web

Para anotar direcciones de correo siga estos pasos:

direccién de correo. ( La ultima direccién de correo esta

1. Pulse el boton <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.

‘ Persona de contacto Direccion de comreo
IHesewada para el intercambio de ficheros conel | HE. I
Cancelar | Aceptar |

3. Indique el nombre de la persona de contacto y su

reservada para el intercambio de ficheros con el INE).
4. Pulse el botdn <Aceptar> para guardar los cambios, o <Cancelar> para cerrar la ventana.
5. Una vez anotada una direccion, pulse sobre la direccion de correo. Automaticamente se abre el programa

de correo instalado en el sistema con la direccion

cumplimentada.

Para anotar direcciones de paginas web siga estos pasos:

1.

Pulse el botén <Actualizar paginas Web>.
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2. Se abre una ventana donde puede indicar hasta 7 direcciones web, por ejemplo, las de organismos
relacionados con la gestion del padrén.

| Contenido Web

Cancelar Acepkar

Indique el contenido de la pagina web y su direccion.

Pulse el botdn <Aceptar> para guardar los cambios, o <Cancelar> para cerrar la ventana.

Una vez anotada una direccion, pulse sobre la direccion web. Autométicamente se abre el navegador de
Internet instalado en su sistema en la pagina indicada.

ar®

8.1.24. ¢ Como enviar correo electronico al INE desde los procesos de la aplicacion ?

La aplicacion esta preparada para el envio de correo electronico cuando el proceso en curso asi lo requiera, por
ejemplo, cuando emite los ficheros de intercambio mensual, la rectificacion anual del padrén, etc. En estas
tareas el correspondiente asistente crea automaticamente un mensaje de correo totalmente cumplimentado, con
la direccién, asunto, texto y los ficheros de intercambio adjuntos que deba remitir.

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 ?
Opcién situada en el mend ‘UTILIDADES — INFORMACION DE LA BASE DE DATOS'.

Esta utilidad le ofrece una detallada informacién de la base de datos utilizada por la aplicacion: ficheros, campos,
indices y configuracién del arranque de la aplicacion.

Informacion baze de datos
Diccionaria |Directorio de trabaiol Tablaz | Eonfiguraciénl

Diccionario | Mimero de registros I

[ DEAYAL Campas | Indices |
E% gggggg:::_)l_ Normbre campo | Tipo | T amafio | Reguerid «

..... @ ESPPROP.DE NUMEX Float 0 No
AR Smallint 1] Mo
""" @ regeertDE PAPET Stiing 25 No
----- @ Evolpob.DE PAPE? Stiing P Mo
----- @ graficaDE PHOMERE Stiing o0 Mo
----- @ haojas.DE PE Stiing 1 No
----- @ imagen DB FONI String 13 Mo
TIPODOC Stiing 1 No
PTIPOCALLE String 5 Mo
PCALLE String A0 Mo
PNUMERD Float 0 No
BLOQUE Sting 2 Mo
PPORTAL String 2 Mo
PESCAL String 2 Mo

PPLAMTA, Stiing 3
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