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INTRODUCCION

El médulo de elaboracién de poblacidén es una solucion de gestion integral del Padrén Municipal
de habitantes que cuenta con todas las funcionalidades necesarias para realizar una gestién
eficaz de la poblacién y el territorio, cumpliendo con todos los requisitos exigidos por la
legislacién vigente y por el Instituto Nacional de Estadistica (INE).

El objetivo de este mdédulo es proporcionar herramientas para la gestionar de forma eficaz la
poblacién y el territorio, teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

e Permite la gestion de varios municipios simultdneamente, facilitando las tareas de
gestion a las Diputaciones Provinciales u otros organismos supramunicipales.

e Dispone de un conjunto de servicios Web que facilita la interconexién con el sistema,
para poder realizar cualquier tipo de tramite como la expedicién de certificados y
volantes de empadronamiento, solicitados por los ciudadanos mediante la plataforma
SPAI eXperta o cualquier otro gestor de expedientes o sistema de atencién ciudadana.

e Dispone de todos los procesos para realizar la comunicacién con el INE mediante la
importacidn y la generacién de ficheros de intercambio de datos.

e Gestiona el procedimiento de obtencién anual de cifras.

e Esflexible y parametrizable, de tal forma que se adapta a la mayoria de los cambios que
se producen en el ayuntamiento, asi como otros cambios menores que puedan surgir.

e A través del control de los habitantes ENSCARP y NO ENCSARP se permite su
diferenciacién visual, tratando los errores INE correspondientes, gestionando las
variaciones padronales especificas y ofreciendo la generacion de documentos concretos
para su gestion.

e Gestiona las divisiones territoriales del municipio y genera las variaciones padronales de
forma masiva en los habitantes y domicilios, si fuese necesario, tales como un cambio
en el seccionado, la fusidén y separaciones de unidades territoriales o el cambio de una
via.

e Ofrece la posibilidad de digitalizar y anexar imagenes asociadas a habitantes y/o
domicilios para poder ser consultadas posteriormente desde el detalle del habitante o
del domicilio correspondiente.

El arbol basico de la aplicacidn contiene las siguientes ramas:

e CODIGOS

e TERRITORIO

e POBLACION

e INTERCAMBIO INE
e LISTADOS

e ESTADISTICAS

e CONFIGURACION
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1. CODIGOS

Descripciones de cddigos

Conceptos basicos

Desde el menu de Cédigos se pueden consultar y mantener valores y datos codificados
necesarios para la gestidon del Padrédn municipal de habitantes.

Se pueden dar de alta nuevos cddigos a partir del formulario seleccionando la opcién de nuevo
registro “+”.

En este formulario se relacionan diferentes tipos de codificaciones que se utilizan en distintos
formularios y procesos. Las codificaciones se clasifican por tipo, y cada tipo puede tener uno o

varios cédigos asociados.

| Descripciones de cddigos *|

Blsqueda
Filtro =
Tipo - Cddigo Descripcidn
Cddigo LN.E.
Mis filros A Filtro ampliado
Aplicarfiltro Limpiar filtro Filtro avanzado.
Tipo-Cddigo Tipo Cddigo Descripcidn Cddigo L.M.E. B
AD-01 Descripcién de alegaciones 01 Alta por nacimiento inexistente en registro civil
AD-02 Descripcién de alegaciones 0z Defuncién erronea generada por el registro civil
AD-03 Descripcién de alegaciones 03 Rechazo de baja cambio residéncia extranjero
AD-04 Descripcién de alegaciones 04 Defuncién erronea, no encontrada en registro civil
AD-05 Descripcidn de alegaciones 05 Ciudadano inexistente en base del INE
AD-06 Descripcion de alegaciones 06 Ciudadano devuelto con error invalidante
AD-07 Descripcidn de alegaciones a7 Ciudandano devuelto con errar de gestidn
AD-08 Descripcion de alegaciones 08 Falso duplicado, se acompana documentacion
AD-09 Descripcidn de alegaciones 08 Falso duplicado, se acompana documentacidn
AD-10 Descripcién de alegaciones 10 Habitante devuelto con error 99
AD-11 Descripcién de alegaciones 11 Otra causa de alegacidn no contemplada
AD-12 Descripcién de alegaciones 12 Habitante baja en Padrdn del Ayuntamiento
AD-13 Descripcién de alegaciones 13 Adeterminar
AD-15 Descripcién de alegaciones 15 Expulsion de extranjero erronea
AD-16 Descripcion de alegaciones 16 Duplicado erméneo
AD-17 Descripcidn de alegaciones 17 Inscripcidn de extranjero no caducada
AD-18 Descripcion de alegaciones 18 Habitante con error 144
AD-19 Descripcidn de alegaciones 19 NO_ENCSARP con error 141, 142 0 143
RLC__oo- DI

Qué pasos hay que seguir

Seleccionar el tipo de cédigo.

Indicar un cédigo. Este debe ser un cédigo tnico por tipo.
Indicar la descripcidn. Se trata de un texto multidioma.

Indicar el cédigo INE asociado, si procede.
Finalmente, guardar las modificaciones.

uhwnNeE
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Consulados

Conceptos basicos
Mediante este formulario se pueden consultar y mantener los cédigos de los consulados
espafnoles en los diferentes paises.

Qué pasos hay que seguir

Indicar el cédigo de consulado.

Indicar la descripcién.

Seleccionar el pais donde esta situado.
Finalmente, guardar las modificaciones.

pwNPE
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Textos predefinidos

Conceptos basicos
Mediante este formulario se pueden predefinir textos para utilizarse en ciertos campos de
observaciones y motivos de solicitud de documentos:

e Observaciones en datos habitante
e Observaciones en datos domicilio
e Observaciones en certificados

e Observaciones en volantes

e Observaciones en errores INE

e Motivos en certificados

e Motivos en volantes

Qué pasos hay que seguir

Seleccionar el tipo de texto.

Indicar un cédigo texto. Debe ser Unico por tipo.
Escribir el texto. Este campo es multidioma
Finalmente, guardar las modificaciones.

PN PE
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2. TERRITORIO

Paises, provincias y municipios

Conceptos basicos

Desde el menu de Territorio se pueden consultar y mantener los datos del territorio necesarios
para la gestion del Padrén municipal de habitantes. Se pueden dar de alta nuevos registros a
partir del formulario seleccionando la opcién de nuevo registro “+”.

Mediante este formulario se pueden consultar y mantener los cddigos
de paises y provincias y municipios, segun la codificacion del I.N.E.

Qué pasos hay que seguir

Alta
1. Indicar el codigo de provincia. Si se estd afiadiendo un pais, se debe indicar el codigo 66.
2. Indicar el cédigo de municipio. En este caso, el cédigo es 000.
3. Indicar el nombre del pais, de la provincia o del municipio, segin proceda.
4. Se puede indicar un cddigo de agrupacion para el pais, la provincia o el municipio. Los

codigos de agrupacidn se codifican en la tabla de descripciones de cddigos utilizando el
codigo TP.

5. Opcionalmente, para los paises, se puede indicar si es un pais de la comunidad europea.

6. Indicar la fecha de la alta y la fecha de la entrada de la misma. Por defecto se ofrece la
fecha del dia en la que se estd realizando la alta.

7. Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacion.
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Modificacion

1.

2
3.
4

Baja

Si el registro estd en el estado de Baja no se permite modificar.
Seleccionar el botén Modificar.
Modificar los datos del pais, provincia o municipio.

Indicar la fecha de la variacién y la fecha de la entrada de la misma. Por defecto se ofrece
la fecha del dia en la que se estd realizando la modificacion.

Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacidn.

Seleccionar el botdn Baja.
Indicar en el formulario emergente la fecha de la baja y la fecha de la entrada de la misma.

Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacién.

Todas las variaciones que se realizan en los datos sean altas, modificaciones o bajas, quedan
anotadas en el historial de Variaciones, para cada cédigo de pais, provincia o municipio. Este
historial se puede consultar en la pestafia Variaciones que aparece en la parte inferior del
formulario, y se puede navegar hacia cada una de las variaciones.

Unidades de poblacion

Conceptos basicos

Mediante este formulario se pueden consultar y mantener los cddigos de unidades de
poblacion del municipio de gestidn, segln la codificacién del I.N.E.

Qué pasos hay que seguir

Alta
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Indicar el tipo de unidad de poblacion: entidad colectiva, entidad singular o nucleo/
diseminado.

Indicar el cédigo de entidad colectiva y el cédigo de entidad singular. En el caso de dar
de alta una entidad colectiva, se indica el cédigo 00.

Indicar el cédigo de nucleo o diseminado. En el caso de dar de alta una entidad colectiva
o singular, se indica el cddigo 00.

Indicar el nombre de la unidad de poblacién.

Indicar la fecha de la alta y la fecha de la entrada de la misma. Por defecto se ofrece la
fecha del dia en la que se estd realizando la alta.

Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacidn.

Modificacion

1.

2.
3.
4

Si el registro esta en el estado de Baja no se permite modificar.

Seleccionar el boton Modificar.

Modificar los datos de la unidad de poblacién.

Indicar la fecha de la variacién y la fecha de la entrada de la misma. Por defecto se ofrece
la fecha del dia en la que se estd realizando la modificacion.

Finalmente, guardar las modificaciones.

Seleccionar el botdn Baja.

Indique en el formulario emergente la fecha de la baja y la fecha de la entrada de la
misma.

Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacion.

Todas las variaciones que se realizan en los datos sean altas, modificaciones o bajas, quedan
anotadas en el historial de Variaciones, para cada cédigo de unidad de poblacién. Este historial
se puede consultar en la pestafia Variaciones que aparece en la parte inferior del formulario, y
puede navegar hacia cada una de las variaciones.

Distritos y secciones

Conceptos basicos

Mediante este formulario se pueden consultar y mantener los cddigos de distritos y secciones
del municipio de gestion, segun la codificacion del I.N.E.

Qué pasos hay que seguir
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Indicar el tipo de registro: distrito o seccion.

Indicar el cédigo de distrito.
Indicar el cédigo de seccidn. En el caso de dar de alta un distrito se indica el codigo 000.

Introducir la descripcion del distrito o de la seccién.

vk wNoe

Indicar, si procede, la persona y el cargo que firma los certificados de empadronamiento
del distrito. Este campo se habilita y se usa en funcién del pardmetro de configuraciéon
Firma de certificados por distrito / seccién.

6. Finalmente, guardar las modificaciones.

El contador de hojas padronales se actualiza automaticamente al dar de alta nuevas hojas
padronales en la seccidn. Solamente esta habilitado en el caso de editar los datos de una seccidn.
Modificar este dato unicamente en el caso de querer alterar el contador voluntariamente y de
forma manual.

Tipos de via

Conceptos basicos

Mediante este formulario se pueden consultar y mantener los cédigos y nombres de vias del
municipio de gestion.

La codificacién de las vias es propia del Ayuntamiento, pero para cada cédigo se puede indicar
el cddigo equivalente del I.N.E., si la codificacion es diferente.

Qué pasos hay que seguir

Indicar el tipo de via.
Indicar el cédigo de tipo de via normalizado.

Introducir la descripcion del tipo de via.

el N

Finalmente, guardar las modificaciones.
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Vias

Mediante este formulario se pueden consultar y mantener los codigos y nombres de vias del
municipio de gestion.

La codificacién de las vias es propia del Ayuntamiento, pero para cada cédigo se puede indicar
el cddigo equivalente del I.N.E., si la codificacion es diferente.

Todas las variaciones que se realizan en los datos sean altas, modificaciones o bajas, quedan
anotadas en el historial de Variaciones, para cada cddigo de via. Este historial se puede consultar
en la pestaifia Variaciones que aparece en la parte inferior del formulario, y se puede navegar
hacia cada una de las variaciones.

Qué pasos hay que seguir

Alta
1. Indicar el cédigo de via.
2. Indicar el cédigo de via del I.N.E., si la codificacién es diferente.
3. Indicar el tipo de via normalizado.
4. Indicar, si procede, el articulo del nombre de la via y la posicion del articulo para la
concatenacién con el nombre de la via.
5. Indigue el nombre de la via.

6. Indique la fecha de la alta y la fecha de la entrada de la misma. Por defecto se ofrece la
fecha del dia en la que se estd realizando la alta.

7. Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacidn.
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Modificacion

1. Siel registro esta en el estado de Baja no se permite modificar.
2. Seleccionar el botén Modificar.

3. Modificar los datos de la via.
4

Indicar la fecha de la variacién y la fecha de la entrada de la misma. Por defecto se ofrece
la fecha del dia en la que se estd realizando la modificacion.

5. Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacidn.

Baja
1. Seleccionar el botén Baja.

2. Indicar en el formulario emergente la fecha de la baja y la fecha de la entrada de la
misma.

3. Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacion.

Pseudovias

Conceptos basicos
Mediante este formulario se pueden consultar y mantener los cédigos y nombres
de pseudovias del municipio de gestidn.

La codificacién de estas unidades la realiza el Ayuntamiento. Se recomienda que los cédigos
asignados a las pseudovias no coincidan con los asignados a las vias. De todas formas, hay un
pardmetro de configuracion que permite controlar la posibilidad de utilizar el mismo cédigo para
una via y una pseudovia.

Qué pasos hay que seguir

Alta

1. Indicar el cédigo de pseudovia.
2. Indicar el nombre de la pseudovia.

3. Indicar la fecha de la alta y la fecha de la entrada de la misma. Por defecto se ofrece la
fecha del dia en la que se estd realizando la alta.

4. Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacion.
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Modificacion

1. Siel registro esta en el estado de Baja no se permite modificar.
2. Seleccionar el botén Modificar.

3. Modificar los datos de la pseudovia.

4

Indicar la fecha de la variacién y la fecha de la entrada de la misma. Por defecto se ofrece
la fecha del dia en la que se estd realizando la modificacion.

5. Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacidn.

Baja
1. Seleccionar el botén Baja.

2. Indicar en el formulario emergente la fecha de la baja y la fecha de la entrada de la
misma.

3. Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacion.

Todas las variaciones que se realizan en los datos sean altas, modificaciones o bajas, quedan
anotadas en el historial de Variaciones, para cada codigo de pseudovia. Este historial se puede
consultar en la pestafia Variaciones que aparece en la parte inferior del formulario, y puede
navegar hacia cada una de las variaciones.

Tramos

Conceptos basicos
Mediante este formulario se pueden consultar y mantener los tramos de las vias del municipio
de gestion.

La relacion de tramos (Tramero) es la pieza clave del conjunto de datos de tipo geografico, a
partir del cual identificado el tramo asociado a una via o pseudovia y a un determinado nimero
se podrd obtener el resto de la informacién complementaria a dicha identificacion.

Para una via podran existir tres tipos de tramos de numeracion:
a. Tramo de nimeros pares
b. Tramo de numeros impares

c. Tramo Sin numeraciéon

Tanto los tramos de pares o impares se definen a partir de las 4 primeras posiciones numéricas.
El caso de duplicados-triplicados etc., se incluirdn en la quinta posicién alfabética simplemente
asignando en orden creciente las letras del Abecedario (por ejemplo del 0018A al 0018Z en el
caso de los pares y 0045A-0057Z en el caso de impares), de esta forma un intervalo de
numeracion de la forma 0003Z al 0099 incluiria todos los niUmeros superiores e iguales a 00032
e iguales o inferiores a 0099.

Cuando no exista numeracion se utilizara siempre 0000S.

Se recomienda que el tramero se ajuste lo mas posible a la realidad, es decir que se indiquen los
tramos y los nimeros reales existentes.

No deben existir tramos solapados en ninguno de sus extremos.
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Qué pasos hay que seguir

Alta

1. Indicar el cédigo de via o pseudovia del tramo.

2. Indicar el tipo de tramo: nimeros pares, nimeros impares o sin numeracion.

3. Indicar el nimero inferior del tramo, introduciendo el nimero y la letra, si procede, asi
como el niumero superior del tramo, introduciendo el nimero y la letra, si procede.

4. Indicar la unidad de poblacion.

Indicar el distrito y la seccidn.

6. Opcionalmente se puede indicar:

0}
0}
0}
0}
0}

Cadigo postal relacionado con el tramo.
Manzana asociada al tramo.

Pseudovia asociada al tramo.

Entidad de poblacion.

Sector urbano.

7. Indicar la fecha de la alta y la fecha de la entrada de la misma. Por defecto se ofrece la
fecha del dia en la que se estd realizando la alta.

8. Finalmente, guardar las modificaciones. Se asignara automaticamente un identificador
Unico de tramo.

Modificacion

1. Siel registro esta en el estado de Baja no se permite modificar.

2. Seleccionar el boton Modificar.

3. Moadificar los datos del tramo.
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4. Indicar lafecha de lavariacidn y la fecha de la entrada de la misma. Por defecto se ofrece
la fecha del dia en la que se estd realizando la modificacion.

5. Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacidn.

Baja
1. Seleccionar el botén Baja.

2. Indicar en el formulario emergente la fecha de la baja y la fecha de la entrada de la
misma.

3. Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacidn.

Todas las variaciones que se realizan en los datos sean altas, modificaciones o bajas, quedan
anotadas en el historial de Variaciones, para cada cédigo de tramo. Este historial se puede
consultar en la pestafia Variaciones que aparece en la parte inferior del formulario, y puede
navegar hacia cada una de las variaciones.

Entidades de poblacion
Conceptos basicos

Mediante este formulario se pueden consultar y mantener los cddigos y nombres de Entidades
de poblacidn del municipio de gestion.

Se trata de una codificacion alternativa para definir entidades de poblacidn diferenciadas de las
unidades de poblacidn (entidad colectiva, entidad singular y ntcleo de poblacién), utilizando
codigos propios del ayuntamiento. Su utilizacion es opcional y se pueden codificar libremente.

Qué pasos hay que seguir
Alta

1. Indicar el cédigo de entidad de poblacién.
2. Indicar el nombre de la entidad de poblacidn.

3. Indicar la fecha de la alta y la fecha de la entrada de la misma. Por defecto se ofrece la
fecha del dia en la que se estd realizando la alta.

4. Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacion.
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Modificacion

1. Siel registro esta en el estado de Baja no se permite modificar.
2. Seleccionar el botén Modificar.

3. Modifique los datos de la entidad de poblacidn.

4

Indicar la fecha de la variacién y la fecha de la entrada de la misma. Por defecto se ofrece
la fecha del dia en la que se estd realizando la modificacion.

5. Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacidn.
Baja
1. Seleccionar el botén Baja.

2. Indique en el formulario emergente la fecha de la baja y la fecha de la entrada de Ia
misma.

3. Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacion.

Sectores urbanos

Conceptos basicos
Mediante este formulario se pueden consultar y mantener los cédigos y nombres de Sectores
urbanos del municipio de gestién.

La codificacion de sectores urbanos permite utilizar divisiones territoriales, dentro del término
municipal, distintas a las de distrito y seccién y de unidad de poblacién, como por ejemplo
barrios u otros nucleos de poblacidn. Su utilizacion es opcional y se pueden codificar libremente.

Qué pasos hay que seguir
Alta

1. Indicar el cédigo de sector urbano.
2. Indicar el nombre del sector urbano.

3. Indicar la fecha de la alta y la fecha de la entrada de la misma. Por defecto se ofrece la
fecha del dia en la que se esta realizando la alta.

4. Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacidn.
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Modificacion

1. Siel registro esta en el estado de Baja no se permite modificar.

2. Seleccionar el botédn Modificar.

3. Modificar los datos del sector urbano.

4. |Indicar la fecha de la variacion y la fecha de la entrada de la misma.
5

Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacidn.

Baja
1. Seleccionar el botén Baja.

2. Indicar en el formulario emergente la fecha de la baja y la fecha de la entrada de la
misma.

3. Finalmente, guardar las modificaciones o cancelar la operacion.

Todas las variaciones que se realizan en los datos sean altas, modificaciones o bajas, quedan
anotadas en el historial de Variaciones, para cada cddigo de sector urbano. Este historial se
puede consultar en la pestafia Variaciones que aparece en la parte inferior del formulario, y
puede navegar hacia cada una de las variaciones.

SPAI Presupuestos. Version 9.3.0.1 — Manual de usuario 19



SPAI: :innov:

3. POBLACION

Conceptos basicos

En el menu Poblacidn se encuentran las opciones para consultar y mantener los datos del
Padron municipal de habitantes. A través de Domicilios y Habitantes se realiza la gestidn
centrada del Padrdn, realizando variaciones padronales de altas, bajas, cambios de domicilio y
modificacion de datos, asi como la emisién de documentos, como volantes, certificados y otros
documentos relacionados.

Domicilios

Conceptos basicos

La gestidon de domicilios permite mantener los datos de las viviendas del municipio y generar las
variaciones de modificacion de datos de territorio en el propio domicilio y en los habitantes
residentes en el mismo, si fuese necesario.

En la consulta previa al formulario de gestién de los domicilios se pueden aplicar diferentes
criterios de busqueda, apareciendo los domicilios que cumplen las condiciones indicadas. Para
ello, se selecciona la opcidn de Aplicar filtro.

+ = | | |

‘ Domicilios l|

= ‘

Busqueda
Filtro =
Id. domicilic Estado del domicilio P Ndmero habitantes
Via P Nimero inferior Tipo domicilio -
Mis filtros 4 Filtro ampliado

Aplicar filtra

Id. domicilioc  Via  Tipo devia
396 00003 CALLE
128 00003 CALLE
129 00003 CALLE
358 00003 CALLE
130 00003 CALLE
391 00003 CALLE
134 00003 CALLE

Limpiar fittro Filtro avanzado

Nimero habitantes Estado del domicilio Realizar control Obs %
0 Domicilio activa
1 Domicilio activo
1 Domicilio activo
0 Domicilio activo
0 Domicilio activo
0 Domicilio active
1 Domicilio activo

Domicilio
SAN BEBASTIAM (CALLE) 12
SAN SEBASTIAN (CALLE) 15
SAN SEBASTIAN (CALLE) 16
SAN SEBASTIAN (CALLE) 17
SAN SEBASTIAN (CALLE) 21
SAN SEBASTIAN (CALLE) 23
SAN SEBASTIAN (CALLE) 25

Tipo domicilio
W vacia o de temporada
Vivienda Familiar
Wivienda Familiar
W.vatia o de temporada
W vacia o de temporada
Wwvacia o de temporada
Wivienda Familiar

195 00003 CALLE
136 00003 CALLE
406 00003 CALLE
137 00003 CALLE

1< 100+ D+

SAN SEBASTIAN (CALLE) 32 Pita P01

SAN SEBASTIAN (CALLE) 32 Plta P02

SAN SEBASTIAN (CALLE) 32 Esc |Z Plta P02
SAN SEBASTIAN (CALLE) 33

Wivienda Familiar
W.vatia o de temporada
VWivienda Familiar
Wvacia o de temporada

133 00003 CALLE SAN SEBASTIAN (CALLE) 25 Pita P02 Vvacia o de temporada 0 Domicilio activo
135 00003 CALLE SAN SEBASTIAN (CALLE) 30 W vacia o de temporada 0 Domicilio activo
231 00003 CALLE SAN SEBASTIAN (CALLE) 30 Pita P01 Wwvacia o de temporada 0 Domicilio activo
194 00003 CALLE SAN SEBASTIAN (CALLE) 30 Pta P01 Pta D Wivienda Familiar 3Domicilio activo
255 00003 CALLE SAN SEBASTIAN (CALLE) 30 Pita P02 Wivienda Familiar 1Domicilio activo
345 00003 CALLE SAN SEBASTIAN (CALLE) 30 Pita P02 Pta DCHA W vacia o de temporada 0 Domicilio activo
371 00003 CALLE SAN SEBASTIAN (CALLE) 30 Plta P03 Pta DCHA Wvacfa o de temporada 0 Domicilio activo

2 Domicilio activo
0 Domicilio activo
3 Domicilio activo
0 Domicilio activo

Una vez seleccionado un domicilio se muestran sus datos agrupados en tres pestafias:

e En la pestafia General se muestran los datos del domicilio, asi como la lista de los
habitantes que residen, o han residido con anterioridad, en el domicilio.

e Por defecto solo se muestran los habitantes que estdn de alta en el domicilio. Para
visualizar también los que estan actualmente de baja, pero que en algiin momento han
residido en el domicilio, se debe marcar la casilla Baja que se encuentra encima de la
rejilla donde se muestran los habitantes. Los habitantes dados de baja aparecen
sombreados de color rojo.

e También se pueden filtrar los residentes del domicilio por hoja padronal.
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e En la pestaina Otros datos se muestran los campos libres, asi como un campo de
Observaciones. Los campos libres se configuran en el formulario de Municipios de
gestiéon. Por otro lado, el texto del campo de observaciones puede estar tipificado en la
tabla de Textos predefinidos. Se puede obtener un texto predefinido a través de la
opcién de busqueda pulsando el botdn derecho encima del campo.

Y en la pestafia de Documentos se pueden ver y Asociar documentos tanto al propi

domicilio, como a cada una de las hojas padronales que estuvieran dadas de alta en
el mismo.
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Se marca el tipo de documento que se quiere aportar, y a continuacidn se selecciona el botén
Importar.

A continuacidn, se abrira el siguiente formulario:

Se selecciona el documento a través del campo de seleccién. El documento debera encontrarse
en la transferencia de archivos antes de realizar este paso.

Por ultimo, se marca la opcion de Importar.
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Desde la gestidn de domicilios se pueden realizar las siguientes acciones:

1. Alta de domicilio.

2. Baja de domicilio.

3. Modificacién de domicilio del domicilio.

4. Incluir residentes en el domicilio por Cambio de domicilio.

5. Alta de habitante en domicilio.

6. Baja de habitantes del domicilio.

7. "Congelar"y "Descongelar" habitantes del domicilio.

8. Error en hoja.

9. Emitir Certificados y volantes del domicilio tanto individuales como colectivos.
10. Imprimir Hoja padronal.

11. Modificacién hoja padronal.

12. Imprimir Documentos de solicitud después de operaciones de alta, modificacién de

datos personales o cambio de domicilio.

Alta de domicilio

Conceptos basicos

El alta asigna un nimero Unico (Id. domicilio) al domicilio. Este nimero no se puede modificar
ya que identifica de forma univoca al domicilio y es el dato que sirve para relacionarlo con los
registros de los habitantes.

Qué pasos hay que seguir
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Seleccionar el botén Alta domicilio o, desde la consulta previa, el botén de Nuevo
registro de la barra de herramientas.

Seleccionar la via (o pseudovia) del domicilio. Se puede anadir directamente el cédigo
de via o buscarla mediante la lupa. Se debe indicar el nUmero de la direccién del
domicilio vy, si procede, el resto de los campos relacionados con la direccién del
domicilio.

Con la via y el nimero se va a buscar el tramo correspondiente para obtener el resto
de los datos territoriales relacionados: Unidad de poblacion, Distrito, Seccidn,
Subseccidn, Manzana, Cédigo postal, Entidad de poblacién y Sector urbano.

Indicar el Tipo de domicilio. Los valores contemplados para este dato son: Vivienda
familiar, Vivienda colectiva, Vivienda vacia o de temporada y Local.

Indicar si se desea Realizar control sobre el domicilio. En caso afirmativo, escribir el
motivo del control en el campo de observaciones.

Opcionalmente, en la pestafia Otros datos se pueden rellenar los campos libres y
escribir un texto de observaciones, si procede.

Guardar los datos introducidos seleccionando el botén Guardar las modificaciones de
la barra de herramientas.

Una vez creado el domicilio, en la pestafia de Documentos se le pueden asociar
documentos.

Baja de domicilio

Conceptos basicos

La accién de baja de un domicilio cambia el estado del mismo a Domicilio de baja.

Un domicilio de baja no se puede modificar y no se permite realizarle altas de habitantes ni
cambios de domicilio.

Qué pasos hay que seguir

1.

Seleccionar el botdn Baja domicilio situado en la parte inferior del formulario.
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2. Se mostrara un nuevo formulario en el que se puede introducir un texto de
observaciones, que puede estar tipificado en la tabla de Textos predefinidos. Se puede
obtener un texto predefinido a través de la opcion de busqueda pulsando el botdn
derecho encima del campo.

3. Guarde los datos introducidos y confirme la baja del domicilio pulsando el
botdn Aceptar.

Modificacion de domicilio

Conceptos basicos

Esta accidn permite modificar los datos de un domicilio, generando la posible variacion padronal
a los residentes que se encuentran en estado de alta.

Qué pasos hay que seguir

1. Seleccionar el botén Modificacion domicilio.

2. Si se modifica la via o el nimero de la direccion postal debe existir el tramo
correspondiente. En el caso de modificar algin dato de la direccién postal ésta no puede
coincidir con la de otro domicilio dado de alta, si estd configurado asi en formulario de
pardmetros de configuracion.
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3. Guarde los datos modificados pulsando el botén Guardar las modificaciones de la barra
de herramientas.

4. Al guardar los datos, si alguno de los datos modificados coincide con uno de los campos
del fichero de intercambio INE, se genera una variacidon padronal a cada uno de los
habitantes residentes y en estado de alta en el domicilio.

O En este caso aparece un formulario para indicar el tipo de variacién padronal y
la fecha de la misma.

O Guardar los datos introducidos y confirme la modificacién del domicilio
pulsando el botén Aceptar.

0 Sino desea realizar la modificacién de datos pulse el botédn Cancelar.

Cambio de domicilio

Conceptos basicos

Esta accién permite realizar un cambio de domicilio al domicilio seleccionado, incluyendo varias
personas a la vez. Para cada habitante incluido en la operacidon de cambio de domicilio se
generan en la misma fecha dos movimientos en su historial:

e La Baja en el domicilio anterior
e La Modificacién por cambio de domicilio en el domicilio nuevo (M-CD)

En el formulario de cambio de domicilio, por un lado, se visualizan los datos del domicilio
seleccionado y sus residentes y, por el otro, se muestra una rejilla donde se van incluyendo los
habitantes que cambian su residencia a ese domicilio.

Si en el domicilio no hay ninguna hoja padronal o la que existe tiene todos sus residentes en
situacién de baja, al realizar una alta o un cambio de domicilio a este domicilio se crea una nueva
hoja padronal.
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Qué pasos hay que seguir

1. Seleccionar el botén Cambio de domicilio.

2. Enel grupo de datos Variacion se indica la fecha de la variacién padronal y el solicitante
de la misma.

3. Eneste mismo grupo de datos, se selecciona la hoja padronal donde registrar los nuevos
residentes del domicilio. Si el domicilio no tiene ninguna hoja padronal, este campo
aparece vacio y al confirmar el cambio de domicilio se genera una hoja padronal nueva.

4. En la rejilla titulada Nuevos habitantes se incluyen los habitantes que cambian de
domicilio.

O Para localizar a los habitantes, se introducen uno o varios de sus datos
personales en los campos de la rejilla. También se pueden afiadir habitantes en
la rejilla pulsando el botdn Incluir. En este caso, aparece la lista de habitantes
para seleccionar pero sin ningun criterio de seleccién prestablecido.

0 Estos pasos se repetiran tantas veces como sea necesario para incluir a todos
los habitantes afectados por el cambio de domicilio.

0 Sideseaborrar una fila de la rejilla, se selecciona la tecla Supr o el boton Excluir.

5. Guardar los datos seleccionando el boton Aceptar.
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Alta de habitante en domicilio

Conceptos basicos

El alta de un habitante se realiza en el domicilio que estd seleccionado.

Qué pasos hay que seguir

Se selecciona el botdn Alta habitante.

Vea la Alta de habitante desde el formulario de habitantes.

Baja de habitantes del domicilio

Conceptos basicos

Esta accion permite dar de baja uno o varios habitantes del domicilio.

Qué pasos hay que seguir

1. Se marcan los habitantes a los que desea dar de baja, y a continuacion se selecciona el
botdn Baja habitante.

2. Se muestra un nuevo formulario en el que se debe informar el motivo y la fecha de la
baja, asi como se puede introducir un texto de observaciones.
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3. Si el motivo de la baja es por cambio de residencia a otro municipio o al extranjero, se
debe indicar el lugar de destino. Si el motivo de la baja es por duplicado, se debe
introducir el NIA del habitante con el que se duplica.

4. Guardar los datos introducidos y confirmar la baja del habitante seleccionando el
botdn Aceptar.

"Congelar" y "Descongelar" habitantes

Conceptos basicos

Desde el formulario de domicilios se puede cambiar la situacion del estado "Congelado" a los
habitantes residentes, pasando de "congelado" a "no congelado" o viceversa.
Puede ver la opcion "Congelar" habitante en el formulario de habitantes.

Qué pasos hay que seguir

1. Se marcan los habitantes a los que desea cambiar el estado, marcando la casilla Sel.

2. Seleccionar el botdn "Congelar" habitante. Aparecerda un mensaje para confirmar el
cambio de situacidn del estado "Congelado" del habitante.
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Error en hoja

Desde el formulario de domicilios se pueden realizar rectificaciones de datos por modificaciones
territoriales.

Se debe tener en cuenta que antes de modificar los datos de un domicilio, el tramo que
contendrd los nuevos datos de la direccién debe estar creado. De lo contrario, aparecerd el
siguiente mensaje: El tramo asociado a esta via, este nUmero inferior y nimero superior, no
existe.

Puede ver como crearlos en Tramos.

Qué pasos hay que seguir

1. Se selecciona el botdn Error en hoja.
2. A continuacién, se abrird un formulario que mostrard el domicilio que se desea
modificar, y los habitantes afectados por el cambio.

3. Se establece el tipo de variacidn. Las posibles causas de variacién son:
0 Cambio de seccionado
0 Erroren hoja
O Modificacién datos territorio (RD)
0 Cambio datos tramo
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4. Enelcampo Fecha de Variacion y Fecha de entrada aparece la del dia actual por defecto,
siendo la fecha de variacion modificable y la fecha de entrada se podra o no modificar
en funcién de lo parametrizado en Pardmetros.

5. Indicar la persona que solicita la informacidn. Las opciones son:

0 Ayuntamiento
O Habitante

0 INE

0 Otra entidad

6. Indicar el nuevo domicilio.

7. Aceptar los cambios. Se registrarda un movimiento de variacion en todos los habitantes
afectador por el cambio.

Certificados y volantes del domicilio

Conceptos basicos

Desde el formulario de domicilios se imprimen los volantes y certificados que hacen referencia
al habitante seleccionado.

Qué pasos hay que seguir

1. Se marca el habitante al que desea expedir un certificado o volante, marcando la
casilla Sel.

2. Seleccionar el botén Certificados y volantes desde el formulario de domicilios.

3. Puede ver los distintos tipos de Certificados y volantes desde el formulario de
habitantes.

Hoja padronal

Conceptos basicos
Esta accion permite imprimir la hoja de inscripcion padronal.

Qué pasos hay que seguir

Alta domicilio Baja domicilio Modificacion domicilio Cambio de domicilio
Alta habitante Baja habitante "Congelar” habitante Erraor en hoja
Cerificados y Volantes Hoja padronal Maodificacidn hoja padronal Diocumento solicitud

Seleccionar Hoja padronal e imprimir el documento.
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Modificacion hoja padronal

Conceptos basicos

Esta accion permite imprimir la hoja padronal para tramites de alta o modificacion de datos.

Qué pasos hay que seguir

Alta domicilio Baja domicilio Modificacian domicilio Cambio de domicilio
Alta habitante Baja habitante "Congelar” habitante Error en hoja
Cerificados y Volantes Hioja padronal Madificacidn hoja padronal Documento solicitud

Seleccionar Modificacién hoja padronal e imprimir el documento.

Documentos de solicitud

Conceptos basicos

Esta accion permite imprimir el documento de solicitud de alta del habitante. Esta opcion solo

se activa cuando el habitante seleccionado tiene en su Ultima variacion un Alta.

Qué pasos hay que seguir

Alta domicilio Baja domicilio Maodificacion domicilio Cambio de domicilio
Alta habitante Baja habitante "Congelar” habitante Errar en hoja
Cerificados y Volantes Hioja padronal Madificacidn hoja padronal Documento solicitud

Seleccionar Documento solicitud e imprimir el documento.
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Habitantes

Concep

Desde h

tos basicos

abitantes se permite realizar la gestion de la poblacién, manteniendo sus datos a través

de las variaciones padronales y guardando en el histdrico todas estas modificaciones, lo que
permite, entre otras cosas, preparar mensualmente el fichero de variaciones del Padrdn para su

envio al

En la co

INE en el correspondiente formato de intercambio.

nsulta previa al formulario de gestidon de los habitantes se pueden aplicar diferentes

criterios de busqueda, apareciendo los ciudadanos que cumplen las condiciones indicadas. En
esta consulta los habitantes que estan en estado de Baja aparecen sombreados de color rojo.

Ademas
determi

Baja

de las bajas, se marcan con colores diferenciados los habitantes que se encuentran en
nadas situaciones:

Habitante en situacion de baja en el Padrdn.

Comprobacion de Fecha de comprobacién de residencia de habitantes NO_ENCSARP. Se
residencia informa al generar los errores |.N.E. 141, 142 y 143.

Caducidad de la Fecha de caducidad de la inscripcion padronal de habitantes ENCSARP. Se
inscripcion padronal informa al generar los errores 111y 113.

Control especial La marca de control permite indicar alguna causa por la que el habitante

Esta

Con

Una vez

merece una atencion especial, en cuanto a la gestion padronal, por
ejemplo, si es un menor con custodia compartida.

do "congelado" Habitante en estado "congelado". No se sabe ddénde reside o si estd
realmente en situacidn de alta en el Padron. Estado previo a una baja de
oficio por inscripcién indebida.

errores INE Errores I.N.E. pendientes de verificar (no han generado variacién). Se
informa al generar los errores 51, 53, 55, 117, 131y 144.

seleccionado un habitante se muestran sus datos agrupados en cinco pestafias:

En la pestafia General se muestran los datos personales del habitante, la dltima
variacion padronal, los datos de procedencia o destino y datos de control.

En la pestafia Extranjeria se muestran las fechas de control y situacion de los habitantes
extranjeros ENCSARP y NO ENCSARP.

En la pestaia Otros datos se muestran otros datos del habitante, los campos libres, que
se pueden definir en la configuracidon del municipio de gestién, asi como un campo de
Observaciones.

En la pestafia Domicilio se muestran los datos del domicilio, asi como la lista de los
habitantes que residen, o han residido con anterioridad, en el domicilio.

Por defecto solo se muestran los habitantes que estan de alta en el domicilio. Para
visualizar también los que estan actualmente de baja, pero que en algin momento han
residido en el domicilio, se debe marcar la casilla Baja que se encuentra encima de la
rejilla donde se muestran los habitantes.

Y en la pestafia de Documentos se pueden ver y asociar documentos tanto al propio
habitante, como al domicilio o la hoja padronal.
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Todas las variaciones padronales del habitante sean altas, modificaciones o bajas, quedan
anotadas en el historial de variaciones, que se puede consultar en la pestana Histérico que
aparece en la parte inferior del formulario.

Qué pasos hay que seguir

Desde el formulario de habitantes se pueden realizar las siguientes acciones:

1.

W 0 N o U B~ W N

Alta de habitante de un habitantes en el mismo domicilio.

Baja de habitante.

Modificacién de habitante.

"Congelar" habitante / Descongelar habitante.

Cambio de domicilio.

Emitir Certificados y volantes, tanto individuales como colectivos.

Imprimir Hoja padronal.

Modificacién hoja padronal.

Imprimir Documentos de solicitud después de operaciones de alta, modificacion de

datos personales o cambio de domicilio.

10. Error en hoja.

11. Pestaiia de Extranjeria.
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Alta de habitante

Conceptos basicos

El alta de un habitante se realiza en la misma vivienda que la del habitante o domicilio
seleccionado. Se puede realizar tanto desde el formulario de domicilios como de habitantes.

El alta asigna al habitante un nimero Unico (Id. habitante). Este nimero no se puede modificar
ya que identifica al habitante de forma univoca en la base de datos. También asigna el Nimero
de Identificacidon del Ayuntamiento (NIA) y el Orden dentro de |la Hoja padronal.

En un mismo domicilio podria haber varias hojas padronales de residentes en situacidn de alta.
Qué pasos hay que seguir

Seleccionar el botdn Alta desde el formulario de habitantes o Alta habitante desde el formulario
de domicilios:

1. Se deberdn informar los datos de la variacién padronal: tipo y fecha de la alta y la fecha
de la entrada de la misma. Por defecto se ofrece la fecha del dia en la que se esta
realizando la alta.

2. Rellenar los campos del formulario con los datos personales del nuevo habitante:
documento de identidad, nombre y apellidos, fecha y lugar de nacimiento, estudios,
sexo, nacionalidad, etc.

3. En el grupo de Datos del habitante se selecciona la hoja padronal donde registrar el
nuevo habitante. Si el domicilio no tiene ninguna hoja padronal este campo aparece
vacio y al confirmar la alta se genera una hoja padronal nueva.

4. Sielalta es por cambio de residencia, se debe indicar el lugar de procedencia.

5. Indicar también, si procede, los datos de control. Uno de estos datos es el
campo Autorizacidn cesidn de datos, para indicar si se autoriza a un mayor de edad
realizar el cambio de sus datos y la obtencién de certificados y volantes de
empadronamiento colectivos.
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6. Opcionalmente, en la pestafia Otros datos se pueden rellenar el resto de los campos y
los campos libres, si procede. Los campos libres se configuran en el formulario
de Municipios de gestién. El texto del campo de observaciones puede estar tipificado en
la tabla de Textos predefinidos.

7. Guardar los datos introducidos seleccionando el boton Guardar las modificaciones de
la barra de herramientas.

8. Si asi estd configurado en Pardmetros, al finalizar el registro del alta, se genera el
documento de solicitud de alta para que lo pueda firmar el declarante, asi como
también la Hoja de inscripcién padronal para tramites de alta o modificacion de datos.

9. Una vez creado el registro del nuevo habitante, en la pestafia de Documentos se le
pueden asociar documentos.

Ademas

e Sjalintroducir el documento de identidad del habitante que se da de alta se encuentra
en la base de datos un habitante en situacién de baja con el mismo documento, se
muestran sus datos para poderlos recuperar. En este caso, la nueva alta quedara
enlazada con el historial de variaciones del habitante localizado, recuperando también
el NIAy el Id. de habitante que tenia.

e Del mismo modo ocurre cuando coinciden nombre, apellidos y fecha de nacimiento.

e En el caso de que los datos de identificacién del habitante que se estd dando de alta
coincidan con los de otro habitante también en situacién de alta en el municipio, al
grabar los datos aparece un mensaje advirtiendo de la posibilidad de duplicados,
permitiendo cancelar la operacidn.
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Baja de habitante

Conceptos basicos

Esta accion permite dar de baja un habitante del Padrén municipal.

En la consulta previa al formulario de gestiéon de los habitantes, los que estan en situacion
de baja aparecen sombreados de color rojo.

Qué pasos hay que seguir

1. Seselecciona el botdn Baja desde el formulario de habitantes o Baja habitante desde el
formulario de domicilios.

2. Se muestra un nuevo formulario en el que se debe informar el motivo y la fecha de la
baja, asi como se puede introducir un texto de observaciones.

3. Si el motivo de la baja es por cambio de residencia a otro municipio o al extranjero se
debe indicar el lugar de destino.

4. Si el motivo de la baja es por duplicado, se debe introducir el NIA del habitante con el
que se duplica.

5. Guardar los datos introducidos y confirmar la baja del habitante seleccionando el
botdn Aceptar.
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Modificacion de habitante

Conceptos basicos

Esta accién permite Modificar los datos personales de un habitante, generando una variacidn
en el Padréon municipal de tipo M-PE, si procede.

Qué pasos hay que seguir

1. Se selecciona el boton Modificacion.

2. Informar los datos de la variacidn padronal: tipo y fecha de la modificacién de datos y la
fecha de la entrada de la variacion. Por defecto se ofrece la fecha del dia en la que se
esta realizando la modificacion de datos.

3. Se realiza la modificacién de los datos personales del habitante.

4. Guardar los datos modificados seleccionando el botén Guardar las modificaciones de la
barra de herramientas.

5. Al guardar los datos se genera una nueva variacién padronal de tipo M-PE si se ha
modificado algun dato incluido en el formato de intercambio con el INE. Si no, se
modifica la Ultima variacion del historico del habitante.
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"Congelar" habitante

Conceptos basicos

La accién de "Congelar" habitante permite identificar los habitantes cuando se sabe que no
residen en el domicilio donde constan empadronados. En estos casos, el habitante se deja en
estado "Congelado" hasta saber el destino. A partir de este momento deben comenzar los
trdmites de baja de oficio.

Qué pasos hay que seguir

1. Se seleccionar el boton "Congelar" habitante.

2. Aparece un mensaje para confirmar el cambio de estado del habitante a "Congelado".

Descongelar habitante

Conceptos basicos

La accidn de "Descongelar" habitante permite quitar la marca de "congelado" al habitante
seleccionado.

Qué pasos hay que seguir

1. Seleccionar el botdn "Descongelar" habitante.

2. Aparece un mensaje para confirmar el cambio de estado del habitante.

Cambio de domicilio

Conceptos basicos

Esta accidn permite realizar un cambio de domicilio al domicilio seleccionado, incluyendo varias
personas a la vez.

En el formulario de cambio de domicilio, por un lado, se visualizan los datos del domicilio
seleccionado y sus residentes y, por el otro, se muestra una rejilla donde se van incluyendo los
habitantes que cambian su residencia a ese domicilio.

Qué pasos hay que seguir

El funcionamiento es el mismo que el Cambio de domicilio del formulario de Domicilios.
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Certificados y volantes

Conceptos basicos

Desde el formulario de Documentos se imprimen los volantes y certificados que hacen
referencia al habitante seleccionado. La aplicacién ofrece los siguientes documentos
predefinidos:

e Volante de empadronamiento individual

e Volante de empadronamiento colectivo

e Certificado de empadronamiento individual
e Certificado de empadronamiento colectivo
e Volante histérico del habitante

e Volante histérico del domicilio

e Certificado histérico del habitante

e Certificado histdrico del domicilio

e Certificado de viaje

e Certificado negativo

e Certificado de defuncidn

En el formulario se muestran los nombres y los cargos de las personas que certifican o dan el
visto bueno en los documentos. Estos datos se obtienen de la configuracién del Municipio que
se gestiona, aunque se permite modificarlos.

El nombre y el cargo de la persona que firma los certificados también se puede condicionar al
distrito. Puede ver los Pardmetros de configuracion.

En los documentos colectivos se comprueba la Autorizacion de cesidn de los datos para mostrar
o no la informacidn de los residentes en el domicilio. En este caso se hace constar el numero de
personas que no aparecen como consecuencia de la no cesidn de sus datos.

Qué pasos hay que seguir

El funcionamiento es el mismo que el del formulario de Certificados y volantes del domicilio.

Hoja padronal
Conceptos basicos

Esta accion permite imprimir la hoja de inscripcion padronal.

Qué pasos hay que seguir

El funcionamiento es el mismo que el de la Hoja padronal del formulario de Domicilios.
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Modificacion hoja padronal

Conceptos basicos

Esta accion permite imprimir la hoja padronal para tramites de alta o modificacion de datos.

Qué pasos hay que seguir

El funcionamiento es el mismo que el de Modificacién hoja padronal del formulario de
Domicilios.

Documentos de solicitud

Conceptos basicos

Esta accion permite imprimir el documento de solicitud de alta del habitante. Esta opcion solo
se activa cuando el habitante seleccionado tiene en su Ultima variacidn un Alta.

Qué pasos hay que seguir

El funcionamiento es el mismo que el de Documentos de solicitud del formulario de Domicilios.

Error en hoja

Desde el formulario de habitantes se pueden realizar rectificaciones de datos por modificaciones
territoriales.

Se debe tener en cuenta que antes de modificar los datos de un domicilio, el tramo que
contendra los nuevos datos de la direccion debe estar creado. De lo contrario, aparecerd el
siguiente mensaje: El tramo asociado a esta via, este numero inferior y nimero superior, no
existe.

Puede ver cdmo crearlos en Tramos.

Qué pasos hay que seguir

El funcionamiento es el mismo que el Error en hoja del formulario de Domicilios.
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Pestaia de Extranjeria

Conceptos basicos

En la pestafia de extranjeria se encuentran los siguientes apartados:

Extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia permanente (ENCSARP).

Si un habitante tiene la fecha de caducidad informada, se activan los botones que hacen
referencia a los habitantes de tipo ENCSARP.

Ciudadanos de la Union europea y de los estados parte en el acuerdo sobre el espacio
econdémico europeo, asi como de los que, sin pertenecer a estos paises, tienen tarjeta de
residencia de régimen comunitario (NO ENCSARP).

Si un habitante tiene informada la fecha comprobar residencia, se activan los botones que hacen
referencia a los habitantes de tipo NO ENCSARP.

Qué pasos hay que seguir

ENCSARP

Estos habitantes deben renovar cada dos afios, en caso de no renovar debe tramitarse la
caducidad.

1. Aviso de caducidad de la inscripcion padronal. Documento de aviso de caducidad de la
inscripcion a ENCSARP.

2. Resolucion baja por no renovacidon. Resolucion de Alcaldia para la baja por no
renovacion de la inscripcién padronal de ENCSARP.

3. Notificacion de la resolucion de baja por no renovacion. Notificacion de la resolucién
de Alcaldia para la baja por no renovacién de la inscripcidon padronal de los ENCSARP.

4. Documento de Solicitud de la renovacién padronal.

5. Modificacion RN por renovacién de la inscripcién padronal.
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NO ENCSARP

1. Aviso confirmacion. Documento de aviso de comprobacién de la continuidad de la
residencia en el municipio.

2. Solicitud de confirmacion. Documento en el que el habitante confirma que sigue
residiendo en el municipio.

3. Modificacion por CO. Modificacién por confirmacion de la residencia.

Ademas
Residencia permanente

En este apartado se informa si un habitante adquiere o no la residencia permanente. Los campos
a informar son: Adquisicion y Fecha adquisicion/ pérdida. Estos campos se informan cuando se
trata el error 146 — Indicador de permanencia.

El INE envia un fichero de error Hopmmma46.maa donde notifica los extranjeros no comunitarios
que adquieren o no adquieren la residencia permanente. Cuando un habitante pierde la
permanencia, deberd renovar la inscripcidon cada 2 afios. Mientras que uno que adquiera la
residencia, no podra generar una baja por caducidad.
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Gestion diaria

Conceptos basicos

Desde Gestion diaria se permite realizar la gestién de los habitantes y domicilios de forma
reducida.

En la consulta previa al formulario de gestion diaria se pueden aplicar diferentes criterios de
busqueda, apareciendo los ciudadanos y domicilios que cumplen las condiciones indicadas.

Qué pasos hay que seguir

e Datos personales. Permite aplicar diferentes criterios de seleccion sobre los datos, para
filtrar por tipo de documento, nombre y apellidos del habitante, nivel de estudios, NIA,
nacionalidad, fechas de variacion, causa y tipos.

e Datos del domicilio. Permite aplicar diferentes criterios de seleccion sobre los datos,
para filtrar por el cédigo de entidad colectiva y singular, nombre de la via, nimero, tipo
de domicilio, distrito, seccidon y hoja padronal, asi como por determinadas situaciones
del domicilio.

Una vez establecidos los filtros, se selecciona el botdn Consultar. Los resultados se muestran en
las pestafias Resultado habitantes y Resultado domicilios.

SPAI Presupuestos. Versién 9.3.0.1 — Manual de usuario 44



SPAI: :innov:

En la pestafa Resultado habitantes se muestra la informacidn de los habitantes del municipio.

Al seleccionar alguno de ellos, se muestran el resumen de sus datos principales en la parte
inferior del formulario. A través del nimero identificador del habitante se puede acceder a la
informacidon completa del mismo.

También se permite sacar certificados y volantes y realizar cambios de domicilio desde este
formulario.

En la pestafa Resultado domicilio se muestra la informacion de los domicilios del municipio.

Al seleccionar alguno de ellos, se muestran los datos de los habitantes que viven en el domicilio
en la parte inferior del formulario. A través del niumero identificador del domicilio se puede
acceder a la informacién completa del mismo.

También se permite sacar certificados y volantes, realizar altas de habitantes y cambios de
domicilio desde este formulario.
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Habitantes (Consulta reducida)

Conceptos basicos

Desde este punto de menu se puede realizar una consulta de habitantes reducida. Se muestran
los siguientes datos:

e |d. Habitante. Numero de identificacion del habitante.
e Documento de identidad.

e Nombre completo.

e Fecha de nacimiento.

e Domicilio.

Qué pasos hay que seguir

Aplicar los criterios de seleccion. Se requiere el primer apellido y el nombre, ademas de la fecha
de nacimiento o el documento de identidad.
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Ley de extranjeria

Conceptos basicos

Desde este punto de mendu, se realiza la gestién masiva de los ENCSARPS y NO_ENCSARPS.
La gestidon de los extranjeros empieza cuando los habitantes tienen informado:

e Los ENCSARPS la fecha de caducidad inscripcidn.

e Los NO_ENCSARPS la fecha comprobacién residencia.

Estas fechas se informan cuando el INE, en el fichero mensual, nos envia los errores:
e 111y 113 paralos ENCSARPS Yy los errores 141, 142, 143 para los NO_ENCSARPS.

Qué pasos hay que seguir

ENCSARP

- Aviso caducidad inscripcion.

Desde este apartado, se envia un aviso masivo por caducidad a todos los habitantes que tienen
informada la fecha de caducidad inscripcion y cumplen los requisitos seleccionados en la
pantalla de impresion.

Este documento se imprimird a todos los habitantes que en apartado ENCSARP tengan
informada la Fecha caducidad inscripcion.

1. Fecha del aviso. Aparece la fecha del dia en que se realiza el aviso. Esta fecha es
modificable, pero no puede ser superior al dia del aviso.

2. Actualizar fecha aviso caducidad. Marcando esta opcidn se actualiza la fecha de aviso
de caducidad en los datos de los habitantes a los que se les envia esta comunicacién.

3. Desde fecha caducidad/ Hasta fecha caducidad. Se seleccionaran los habitantes que en
el campo fecha de caducidad inscripcion tengan una fecha comprendida en el intervalo
informado.

4. Estado aviso, los valores posibles son:

O Sin aviso. Se generan cartas a aquellos habitantes que no les habia sido
notificado previamente.

0 Con aviso. Permite generar de nuevo las cartas de aquellos habitantes que se
les generd una.
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0 Todos. Imprime el documento a todos los habitantes que cumplen el primer
filtro Fecha Caducidad inscripcion independientemente si ya se les ha
notificado o no.

5. Ordenacidn. Existe la posibilidad de ordenar los avisos por Apellidos y nombre, fecha
de caducidad, Domicilio y Distrito Seccion.

- Decreto de alcaldia de caducidad.
Desde este apartado, se imprime la resolucion de alcaldia masiva para todos los habitantes que
cumplan los filtros de la pantalla de impresién.

Este documento se activa cuando el habitante tiene informada la fecha de caducidad inscripcion
y es inferior a la fecha en que se esta editando el documento.

1. Fecha del decreto. Aparece la fecha del dia en que se realiza el decreto. Esta fecha es
modificable, pero no puede ser superior a la Resolucién.

2. Actualizar fecha resolucion alcaldia. Si se imprime el decreto o se visualiza por pantalla
con el check marcado, en el campo Fecha resolucion alcaldia informa la fecha del dia
gue se emitid la resolucion.

3. Desde fecha caducidad/ Hasta fecha caducidad. Se seleccionaran los habitantes que en
el campo fecha de caducidad inscripcion tengan una fecha comprendida en el intervalo
informado.

4. Estado resolucidn, los valores posibles son:

0 Sin decreto generado. Se generan cartas a aquellos habitantes que no les habia
sido notificada la resolucién previamente.

0 Con decreto generado. Permite generar de nuevo las cartas de aquellos
habitantes que se les ha notificado la resolucidn.

0 Todos. Imprime el documento a todos los habitantes que cumplen el primer
filtro Fecha Caducidad inscripcion, independientemente si ya se les ha
notificado o no.

5. Ordenado por, existe la posibilidad de ordenar los avisos por Apellidos y nombre, fecha
caducidad.

SPAI Presupuestos. Version 9.3.0.1 — Manual de usuario 48



SPAI’

“innov:

- Notificacién de caducidad inscripcion.

Documento para realizar la notificacidon por caducidad de forma masiva. Para poder realizar la
notificacién, debe previamente haber realizado la resolucién de alcaldia (debe estar informada
la fecha resolucion alcaldia).

1. Fecha de notificacion. Aparece la fecha del dia en que se realiza el aviso. Esta fecha es
modificable, pero no puede ser superior al dia en que se realiza la Resolucion.

2. Actualizar fecha. Si se imprime el aviso o se visualiza por pantalla con el check marcado,
en el campo Fecha notificacion informa la fecha del dia que se emitié la notificacidn.

3. Desde fecha caducidad/ Hasta fecha caducidad. Se seleccionardn los habitantes que en
el campo fecha de caducidad inscripcion tengan una fecha comprendida en el intervalo
informado.

4. Estado del aviso. Si se le ha enviado la notificacion previa de caducidad o no. Los valores
posibles son:

(0]

(0]

Con aviso. Solo se seleccionan a los que se les ha enviado el aviso de caducidad.

Sin aviso. Se seleccionan aquellos a los que no se ha enviado el aviso de
caducidad.

Todos. Incluye tanto los habitantes a los que se les ha enviado el aviso de
caducidad como los habitantes a los que no se les haya enviado.

5. Estado de notificacion, los valores posibles son:

(0]

Sin notificacidn. Se generan cartas a aquellos habitantes que no les habia sido
notificada la caducidad previamente.

Con notificacién. Permite generar de nuevo las cartas de aquellos habitantes
que se les generd una.

Todos. Imprime el documento a todos los habitantes que cumplen el primer
filtro Fecha Caducidad inscripcion independientemente si ya se les ha
notificado o no.

6. Ordenado por, existe la posibilidad de ordenar los avisos por Apellidos y nombre, fecha
caducidad, domicilio y distrito y seccion.
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- Generacion de bajas por no renovacion.
Desde este punto de menu se dan de baja de forma masiva por no renovacion a los habitantes
incluidos en la seleccidn realizada.

El formulario dispone de una pestaiia para realizar la seleccion de los habitantes y los filtros de
busqueda. Hay varios campos para realizar la seleccion: Fecha caducidad, el pais de
nacionalidad, los apellidos y nombre, nivel de estudios, fecha de nacimiento, NIA y documento
identidad.

Una vez se encuentran los filtros informados, a través del boton Consultar se muestran los
resultados.
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Con la seleccién de habitantes seleccionada se puede realizar las siguientes acciones:

e Excluir algln habitante de los seleccionados desmarcando la opcién “Sel.”.
e Excluir todos los habitantes mediante el botdn Invertir seleccion.

Una vez realizada la seleccién y modificados los datos de la variacidon si es necesario, se
selecciona el botén Procesar, lo mostrard una ventana con los datos de Baja de caducidad de
extranjeros. Se selecciona Aceptar para completar el proceso y generar las bajas de los
habitantes seleccionados.

NO ENCSARP

- Aviso comprobacion de residencia.
Son los extranjeros comunitarios y asimilados (no estan obligados a renovar). Estos habitantes
deben realizar una comprobacién periédica de los datos.

Desde esta opcidn se realiza el aviso masivo para los NO_ENCSARP.

1. Fecha de aviso. Aparece la fecha del dia en que se realiza el aviso. Esta fecha es
modificable, pero no puede ser superior al dia en que se realiza la notificacion.

2. Actualizar fecha. Si se imprime el aviso o se visualiza por pantalla con el check marcado,
en el campo Fecha aviso informa la fecha del dia que se emitio el aviso.

3. Desde fec. Comprobacién/ Hasta fec. Comprobacion. Se seleccionaran los habitantes
que en el campo fecha comprobacidn residencia tengan una fecha comprendida en el
intervalo informado.

4. Estado aviso: Los valores posibles son:

O Sin aviso. Se generan cartas a aquellos habitantes que no les habia sido
notificado previamente.

0 Con aviso. Permite generar de nuevo las cartas de aquellos habitantes que se
les generd una.

0 Todos. Imprime el documento a todos los habitantes que cumplen el primer
filtro Fecha comprobacion residencia. independientemente si ya se les ha
notificado o no.

5. Ordenado por, existe la posibilidad de ordenar los avisos por Apellidos y nombre,
Domicilio y Distrito Seccion.
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Exportacion de datos

Conceptos basicos
Desde este formulario se puede realizar la exportacién de datos de domicilios y habitantes a una
hoja de calculo, indicando los campos y filtros que deben aparecer en él.

Qué pasos hay que seguir
- Exportacion de domicilios

Se obtiene una exportacidon de datos de los domicilios segun los filtros seleccionados para
realizar un listado.

1. Criterios de seleccidn. Incluye las siguientes opciones:

O Obtencion de datos. Se obtienen los datos de habitantes a fecha actual o tomando
como referencia una fecha anterior.

0 Fecha de variacion. Fecha que se toma como referencia para la obtencién de datos.

0 Fecha de recuento. Valor de la fecha de referencia para obtener los datos de
habitantes en situacidn de alta, cuando se realiza a una fecha anterior a la actual.

2. Criterio de ordenacidn. Indica el orden de proyeccion de los datos.
3. Habitantes. Permite filtrar a través diferentes criterios:

O Habitantes a obtener. Las opciones son las siguientes:
e Todos. Imprime todos los habitantes del domicilio, cumplan o no los filtros.

e Primer habitante mayor de edad. Imprime el primer habitante mayor de edad
cumpla o no los filtros.

e Habitantes mayores de edad. Solamente imprime los habitantes que son
mayores de edad, cumplan o no los filtros.
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e Habitantes que cumplen los filtros. Solamente imprime los habitantes que
cumplen los filtros.

e Habitantes que no cumplen los filtros. Imprime todos los habitantes que no
cumplen los filtros.

e Ninguno. No imprime ningln habitante, solo imprime los domicilios donde hay
habitantes que cumplen los filtros.

0 Desde nimero/ Hasta nimero. Nimero de habitantes por domicilio que tienen que
cumplir los criterios de seleccion.

4. Domicilio. Permite filtrar a través diferentes criterios:

O Desde nim. residentes/ Hasta num. residentes. Niumero de habitantes por
domicilio que tienen que cumplir los criterios de seleccidn.

5. Campos. Se indican los campos que se quieren exportar para realizar el fichero. Para
ello, se pueden seleccionar los diferentes campos que se muestran a la izquierda del
formulario haciendo doble click. A continuacién, se acepta el formulario.

6. Filtros. Se pueden filtrar los datos por diferentes campos, de tipo personales y de
domicilio. En la parte inferior del formulario se establece el detalle del filtro y a
continuacidn, se acepta el formulario.
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7. Ejecutar el proceso. Se mostrara un formulario con los diferentes datos que se han
seleccionado, asi como las siguientes opciones:

0 Exportar. Al seleccionar esta opcién, se muestran todos los datos de los
habitantes seleccionados en un Excel.

0 Combinar datos. Al seleccionar esta opcién, se muestra un documento Word
con la informacidn obtenida en el fichero y la plantilla seleccionada en el campo
Plantilla.

- Exportacion de habitantes

Obtener una exportacion de datos de los habitantes segun los filtros seleccionados vy realizar
listados o etiquetas.
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1. Criterios de seleccion. Incluye las siguientes opciones:

0 Obtencion de datos. Se obtienen los datos de habitantes a fecha actual o tomando

como referencia una fecha anterior.

Fecha de referencia. Fecha que se toma como referencia para la obtencidn de datos.

0 Fecha de recuento. Valor de la fecha de referencia para obtener los datos de
habitantes en situacidn de alta, cuando se realiza a una fecha anterior a la actual.

o

2. Criterio de ordenaciodn. Indica el orden de proyeccion de los datos.

3. Campos. Se indican los campos que se quieren exportar para realizar el fichero. Para
ello, se pueden seleccionar los diferentes campos que se muestran a la izquierda del
formulario haciendo doble click. A continuacién, se acepta el formulario.

4. Filtros. Se pueden filtrar los datos por diferentes campos, de tipo personales y de
domicilio. En la parte inferior del formulario se establece el detalle del filtro y a
continuacidn, se acepta el formulario.

5. Ejecutar el proceso. Se mostrara un formulario con los diferentes datos que se han
seleccionado, asi como las siguientes opciones:

O Exportar. Al seleccionar esta opcién, se muestran todos los datos de los
habitantes seleccionados en un Excel.

0 Combinar datos. Al seleccionar esta opcién, se muestra un documento Word
con la informacidn obtenida en el fichero y la plantilla seleccionada en el campo
Plantilla.
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4. INTERCAMBIO INE

Territorio

Conceptos basicos
Desde esta opcién de menu se generan los ficheros con los datos de las Vias, Pseudovias, Tramos
y Unidades de poblacion para su envio al INE.

Generacion fichero vias

Desde este formulario se genera el fichero de Vias para su envio al INE.

En la pestafa General se muestran los siguientes datos:
1. Fecha variacidén. Fecha de variacién del registro después de la variacion.

2. Variacion. Se puede seleccionar que informacién se debe ver en la posicién del fichero
donde se informa el cédigo y causa de la variacidn. Los valores son:

0 Blancos, si se marca esta opcién, los campos se dejan en blanco.
o Ultima variacién, si se marca esta opcidn, se informa el cédigo y causa de la
variacion del dltimo movimiento.
0 Valor fijo, al marcar esta opcidn, se activa el campo Variacidn, donde se escoge
el valor de la variacidn que se desea informar como fijo.
3. Se pueden seleccionar algunos campos que se quiere que se muestren en el fichero.
Estos campos son:

0 Cddigo de via

0 Tipo devia

0 Nombre de lavia

0 Nombre corto de la via
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4. Fichero de salida. Se muestra la siguiente informacién.

0 Carpeta predeterminada por el municipio de gestion. Al seleccionar esta
opcion, el fichero se guardard automaticamente en la transferencia de archivos,
en la ruta indicada en el punto de menud Municipios de gestidn.

0 Carpeta unica definida por el usuario. Al seleccionar esta opcidn, se activa el
campo Carpeta destino, donde se especifica la ruta en la que se ubicara el
fichero.

5. Generar el fichero. Genera el fichero de vias.

En la pestafia Criterios de seleccion se pueden aplicar diferentes criterios de busqueda,
apareciendo las vias que cumplen las condiciones indicadas.

Una vez establecidos los filtros de seleccion, se selecciona el botén de Generar. Aparecerd un
mensaje indicando que se ha generado el fichero en la ruta informada. El nombre del fichero
serd VPP012ZZ.MAA.

Generacion fichero pseudovias

Desde este formulario se genera el fichero de Pseudovias para su envio al INE.

En la pestafa General se muestran los siguientes datos:
1. Fecha variacidn. Fecha de variacién del registro después de la variacion.

2. Variacion. Se puede seleccionar que informacién se debe ver en la posicién del fichero
donde se informa el cédigo y causa de la variacidn. Los valores son:

0 Blancos, si se marca esta opcidn, los campos se dejan en blanco.

o Ultima variacién, si se marca esta opcidn, se informa el cédigo y causa de la
variacion del dltimo movimiento.

0 Valor fijo, al marcar esta opcidn, se activa el campo Variacidn, donde se escoge
el valor de la variacidn que se desea informar como fijo.
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3. Se pueden seleccionar algunos campos que se quiere que se muestren en el fichero.
Estos campos son:

0 (Cddigo de via
0 Tipo devia
O Nombre de lavia
0 Nombre corto de la via
4. Fichero de salida. Se muestra la siguiente informacioén.

0 Carpeta predeterminada por el municipio de gestion. Al seleccionar esta
opcidn, el fichero se guardara automaticamente en la transferencia de archivos,
en la ruta indicada en el punto de menu Municipios de gestién.

0 Carpeta unica definida por el usuario. Al seleccionar esta opcidn, se activa el
campo Carpeta destino, donde se especifica la ruta en la que se ubicard el
fichero.

5. Generar el fichero. Genera el fichero de pseudovias.

En la pestafia Criterios de seleccion se pueden aplicar diferentes criterios de busqueda,
apareciendo las vias que cumplen las condiciones indicadas.

Una vez establecidos los filtros de seleccidn, se selecciona el botén de Generar. Aparecera un
mensaje indicando que se ha generado el fichero en la ruta informada. El nombre del fichero
sera PPP012ZZ.MAA.

Generacion fichero tramos

Desde esta opcidn se genera el fichero de Tramos para su envio al INE.

En la pestafia General se muestran los siguientes datos:
1. Fecha variacidn. Fecha de variacidn del registro después de la variacion.

2. Variacion. Se puede seleccionar que informacién se debe ver en la posicién del fichero
donde se informa el cédigo y causa de la variacion. Los valores son:
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0 Blancos, si se marca esta opcién, los campos se dejan en blanco.
o Ultima variacién, si se marca esta opcién, se informa el cédigo y causa de la
variacidn del dltimo movimiento.
0 Valor fijo, al marcar esta opcidn, se activa el campo Variacién, donde se escoge
el valor de la variacidn que se desea informar como fijo.
3. Se pueden seleccionar algunos campos que se quiere que se muestren en el fichero.
Estos campos son:

O Distrito/ Seccién

O Via/ Pseudovia

0 Unidad de poblacién
0 Domicilio

4. Fichero de salida. Se muestra la siguiente informacion.

O Carpeta predeterminada por el municipio de gestion. Al seleccionar esta
opcidn, el fichero se guardara automaticamente en la transferencia de archivos,
en la ruta indicada en el punto de mend Municipios de gestién.

0 Carpeta unica definida por el usuario. Al seleccionar esta opcién, se activa el
campo Carpeta destino, donde se especifica la ruta en la que se ubicard el
fichero.

5. Generar fichero. Genera el fichero de tramos.

En la pestafa Criterios de seleccion se pueden aplicar diferentes criterios de busqueda,
apareciendo las vias que cumplen las condiciones indicadas.

Una vez establecidos los filtros de seleccidn, se selecciona el botén de Generar. Aparecerd un
mensaje indicando que se ha generado el fichero en la ruta informada. El nombre del fichero
sera RPP012ZZ.MAA.

Generacion fichero unidades de poblacién

Desde esta opcidn se genera el fichero de Unidades de poblacidn para su envio al INE.
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En la pestafa General se muestran los siguientes datos:

1. Fecha variacién. Fecha de variacién del registro después de la variacion.

2. Variacion. Se puede seleccionar que informacién se debe ver en la posicién del fichero
donde se informa el cédigo y causa de la variacidn. Los valores son:

0 Blancos, si se marca esta opcién, los campos se dejan en blanco.

o Ultima variacién, si se marca esta opcidn, se informa el cédigo y causa de la
variacidn del dltimo movimiento.

0 Valor fijo, al marcar esta opcidn, se activa el campo Variacién, donde se escoge
el valor de la variacidn que se desea informar como fijo.

3. Fichero de salida. Se muestra la siguiente informacién.

O Carpeta predeterminada por el municipio de gestion. Al seleccionar esta
opcidn, el fichero se guardara automaticamente en la transferencia de archivos,
en la ruta indicada en el punto de mend Municipios de gestién.

0 Carpeta unica definida por el usuario. Al seleccionar esta opcién, se activa el
campo Carpeta destino, donde se especifica la ruta en la que se ubicard el
fichero.

4. Generar el fichero. Genera el fichero de unidades de poblacidn.

En la pestafa Criterios de seleccion se pueden aplicar diferentes criterios de busqueda,
apareciendo las vias que cumplen las condiciones indicadas.

Una vez establecidos los filtros de seleccidn, se selecciona el botén de Generar. Aparecerd un
mensaje indicando que se ha generado el fichero en la ruta informada. El nombre del fichero
sera UPP012ZZ.MAA.

Carga de ficheros

Conceptos basicos
Desde este menu se importan los ficheros con los datos de Nacimientos, Datos personales,
Defunciones y Bajas por cambio de residencia que envia el INE.

Qué pasos hay que seguir
Nacimientos
- Carga de nacimientos

Desde esta opcién de menu se realiza el proceso de generacidén de las Altas por Nacimiento
enviadas por el INE en el fichero.

SPAI Presupuestos. Versién 9.3.0.1 — Manual de usuario 60



SPAI: :innov:

1. Fechaimportacion. Fecha en la que se realiza la importacién de los datos.

2. Archivo. A través de este campo se busca el fichero a importar, y se selecciona para
cargarlo en el programa. El fichero debe estar subido a la transferencia de archivos antes
de realizar la carga.

3. Cargar el fichero. Ejecuta la importacion del archivo.

- Nacimientos cargados

Desde este mantenimiento, se realiza el tratamiento individual de los registros de altas por
nacimiento importadas en el punto anterior.

Al seleccionar la opcidn de Aplicar filtro se muestran en la parte inferior del formulario todos
los registros que cumplen con los filtros seleccionados.
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Desde el formulario de habitantes se pueden realizar las siguientes acciones:

Buscar nacimiento. Permite realizar una busqueda por la fecha de nacimiento del
habitante que ha nacido.

Buscar madre/ Buscar padre. Estas opciones permiten realizar una bldsqueda a través
del padre o la madre del habitante que ha nacido.

Generar variacion. Genera un alta por nacimiento en el habitante.
Marcar como tratado. Con esta opcion se deja el habitante como tratado, sin generar
variacion.

Inicializar estado. Permite borrar la marca de tratado del registro, para volver a tratarlo
de nuevo. Una vez generada la variacidn, si se inicializa, se debe ir al histdrico del
habitante y deshacer de forma manual la variacién antes de volver a tratar de nuevo el
registro.

Incorporacion masiva de nacimientos

Desde este apartado, se genera la actualizacién de los datos de forma masiva.

Archivo. Se selecciona el archivo importado. Los registros entre los cuales se realiza la
seleccidn son los que estan en el mantenimiento como pendientes.

Fecha de importacion. Fecha en la cual se realizé la importacién de los datos.

Resumen. Muestra la informacién del proceso masivo, y los registros que se han
generado.
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Se selecciona la opcidn de Generar variacidn para generar los movimientos de forma masiva.

Datos personales

- Carga de datos a actualizar

Desde esta opcidn de menu se realiza la importacion del fichero que el INE envia para la
actualizacién de datos personales.

1. Fechaimportacion. Fecha en la que se realiza la importacidn de los datos.
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2. Tipo de fichero. Se selecciona el tipo de fichero a importar, este puede tener los
siguientes valores:

o DNI
0 Nivel de estudios
0 NIE

3. Archivo. A través de este campo se busca el fichero a importar, y se selecciona para
cargarlo en el programa. El fichero debe estar subido a la transferencia de archivos antes
de realizar la carga.

4. Cargar el fichero. Ejecuta la importacidn del archivo.

- Datos a actualizar cargados

Desde este mantenimiento, se realiza el tratamiento individual de los datos importados en el
punto anterior.

Al seleccionar la opcién de Aplicar filtro se muestran en la parte inferior del formulario todos
los registros que cumplen con los filtros seleccionados.
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Desde el formulario de habitantes se pueden realizar las siguientes acciones:

Actualizar DNI. Si la ultima variacion no estd enviada al INE, modifica el dato en el
habitante.

Generar M-PE DNI. Genera una nueva variacion en el habitante con el dato a modificar.
Actualizar NIE. Si la ultima variacion no esta enviada al INE, modifica el dato en el
habitante.

Generar M-PE INE. Genera una nueva variacién en el habitante con el dato a modificar.
Actualizar Nivel Estudios. Sila Ultima variacion no esta enviada al INE, modifica el dato
en el habitante.

Generar Nivel Estudios. Genera una nueva variaciéon en el habitante con el dato a
modificar.

Inicializar. Permite borrar la marca de tratado del registro, para volver a tratarlo de
nuevo. Una vez generada la variacidn, si se inicializa, se debe ir al historico del habitante
y deshacer de forma manual la variacién antes de volver a tratar de nuevo el registro.

- Actualizacién masiva de datos

Desde este apartado, se genera la actualizacién de los datos de forma masiva.

Archivo. Se selecciona el archivo importado. Los registros entre los cuales se realiza la
seleccidn son los que estan en el mantenimiento como pendientes.

Fecha de importacion. Fecha en la cual se realizé la importacién de los datos.

Tipo de proceso, permite seleccionar:
O Importaciéon DNI
0 Importacion NIE
0 Importacion Nivel Estudios

Tipo de actualizacidén, Se puede marcar:
O Generacion de variacion M-PE
0 Actualizacién ultimo estado

Solo actualiza no informado. Se marca si solo se actualizan aquellos habitantes cuyo
dato no esté informado previamente.

Resumen. Muestra la informacién del proceso masivo, y los registros que se han
generado.
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Se selecciona la opcidn de Realizar actualizacién para generar los movimientos de forma masiva.

Incorporacion de defunciones

Desde este formulario se importan los ficheros que envia el INE con las bajas por defuncién para
su gestidon de forma masiva para generar las Bajas por defuncion (B-DE).
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3.

Ao defuncion. Se informa el ejercicio de la defuncidn. Este ejercicio ha de coincidir con
el ejercicio de la fecha de variacién.

Archivo. A través de este campo se busca el fichero a importar, y se selecciona para
cargarlo en el programa. El fichero debe estar subido a la transferencia de archivos antes
de realizar la carga.

Cargar el fichero.

Una vez tenemos el fichero indicada, se selecciona el botén Cargar. Esta accién gestiona los
registros que contiene el fichero, y el resultado se muestra en la parte inferior del formulario de
distintos colores.

Esta informacién se puede exportar para su comprobacién.

En la parte inferior del formulario, se muestra el resumen numérico de los resultados.

Habitantes con los datos correctos. NUmero de habitantes del archivo de importacion
encontrados en la base de datos coherentes con los del archivo.

Con datos diferentes. Nimero de habitantes del archivo de importacion encontrados en
la base de datos con datos diferentes a los del archivo.

Con datos de baja. Numero de habitantes del archivo de importacion encontrados en la
base de datos en estado de Baja.

No encontrados. Numero de habitantes del archivo de importacién no encontrados en
la base de datos.

Con datos incompletos o incorrectos. NUmero de habitantes del archivo de importacion
con datos incompletos o incorrectos en el archivo.

Con variacion posterior. NUmero de habitantes del archivo de importacién encontrados
en la base de datos con datos de variacion posteriores a la variacién a incorporar del
archivo.

Por ultimo a través del botén Generar variacion se generan las bajas.

Incorporacidon de bajas cambio de residencia

Desde esta opcién se importan los ficheros que envia el INE con las bajas por cambio de
residencia para generar la Baja por cambio de residencia (B-CR).
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2.

Archivo. A través de este campo se busca el fichero a importar, y se selecciona para
cargarlo en el programa. El fichero debe estar subido a la transferencia de archivos antes
de realizar la carga.

Cargar el fichero. Ejecuta la importacidn del archivo.

Una vez tenemos el fichero indicada, se selecciona el botén Cargar. Esta accién gestiona los
registros que contiene el fichero, y el resultado se muestra en la parte inferior del formulario de
distintos colores. Esta informacidn se puede exportar para su comprobacidn.

Habitantes con los datos correctos. NUmero de habitantes del archivo de importacién
encontrados en la base de datos coherentes con los del archivo.

No encontrados. Numero de habitantes del archivo de importacién no encontrados en
la base de datos.

Con datos diferentes. Niumero de habitantes del archivo de importaciéon encontrados en
la base de datos con datos diferentes a los del archivo.

Con datos de baja. Numero de habitantes del archivo de importacion encontrados en la
base de datos en estado de Baja.

Con datos incompletos o incorrectos. Numero de habitantes del archivo de importacion
con datos incompletos o incorrectos en el archivo.

Con variacion posterior. NUmero de habitantes del archivo de importacién encontrados
en la base de datos con datos de variacién posteriores a la variacién a incorporar del
archivo.

Con marca de control. Nimero de habitantes del archivo de importacion encontrados
en la base de datos con marca de control.

Por ultimo a través del botén Generar variacion se generan las bajas.
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Tratamiento de errores

Conceptos basicos

A través de esta opcidn se gestionan los ficheros de error que el INE suministra.

Qué pasos hay que seguir

Codigos de errores INE

Desde esta opcidn de menu se permite consultar la descripcion del error seleccionado y la forma

de actuacién del INE y del Ayuntamiento.

Tabla de valores posibles de Devolucidn:

CDEV Causa de Devolucion

IN Error invalidantes

co Error de contraste

DE Error de depuracian

GE Error de gestion

CM Comunicacidn

RE Reclamacién

sC Sin confirmacién

CG Errores de contraste v gestion
CcC Comunicaciones y errores

- Errores invalidantes (CDEV=IN)

Son errores en los campos de identificacién del municipio de inscripcién, de control
o en los datos de identificacién personal del habitante (de la parte tras variacién)
qgue impiden la incorporacién 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 cédigos se corresponden

también con errores de depuracion o de contraste.

- Errores de contraste (CDEV=CO)

Son errores relativos al contenido del registro, por no ajustarse a los valores validos
contemplados en las Tablas Auxiliares, en el Callejero de IDA-Padrén o en el
documento de los Disefios de registro de los ficheros de intercambio de
informacidn, que no impiden su incorporacidn en la base padronal del INE. Cédigos
de error: 18, 19, 35a 50, 65 y 67 a 69. Estos errores pueden presentarse
simultdaneamente con cualquier otro error.

- Errores de gestion (CDEV=GE)

Son errores por incompatibilidad de la variacién enviada con la situacién del
habitante en la base padronal del INE. Cédigos de error: 71, 75, 78, 79, 83, 84, 89,
92, 93, 96, y 99. Estos errores pueden presentarse con errores 1-70 no invalidantes.
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- Comunicaciones (CDEV=CM)

Se trata de comunicaciones consecuencia del contraste con la situacion del
habitante en la base padronal del INE o por informacidn procedente de otros
Organismos y coordinacién 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 confirmacién (CDEV=SC)

Nacimientos y defunciones para los que no se ha recibido la correspondiente
comunicacion del Registro Civil. Codigos: 72 y 77, respectivamente. Se incorporan
en la base del INE con el error, a la espera de recibir la confirmacidn del Registro
Civil o documentacion justificativa del Ayuntamiento

Importacidon fichero de errores

Desde esta opcidn se importa el fichero que envia el INE mensualmente con los errores
detectados.

1. Fechaimportacion. Fecha en la que se realiza la importacidn de los datos.

2. Archivo. A través de este campo se busca el fichero a importar, y se selecciona para
cargarlo en el programa. El fichero debe estar subido a la transferencia de archivos antes
de realizar la carga.

3. Cargar el fichero. Ejecuta la importacion del archivo.
Una vez cargado el fichero, comienza el proceso de importacién de los errores. Se pueden tratar
desde dos opciones de mendu:

e Correccion masiva de errores. Se gestionan los errores de forma masiva.

e Registros con error. Se gestionan los errores de forma individual.
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Registros con error

Una vez importado el fichero, los datos se pueden visualizar y tratar de forma manual a través
de este formulario.

Se permite aplicar diferentes criterios de seleccidn sobre los datos, para filtrar por NUm. Interno,
fichero de origen, fecha de variacidn, datos del habitante, estado del error, etc.

‘ Registros con error l| —_

Blsqueda
Filtro =

Mim. interno Fichero origen P NIA

Variacién - Causa de variacién - Fecha variacién

Fecha exportacidn Documento Primer apellido

Segundo apellido MNombre Fecha importacion

Min. error Max. error Estado Pendiente el
Mis filtros = Filtro ampliado
Aplicar filtro Limpiar filtro Guardar filtro
MNim. interno  Fichero arigen MNLA Nombre completo Id. habitante WVariacién Causa devariacidn  Errores Estado Fechavariacion B

9H260841AB19 00016619 s 33158M RN 65,78 Pendiente 261112019
10H260841AB19 00016618 . v 33158 M RN 78 Pendiente 251112019
11H26084/AB19 000000000012024 | 26014 M RN 78 Pendiente 26/11/2019
12H26084/AB19 000000000014236 . 28410M RN 78 Pendiente 29/10/2019
1H260841A120 000000000020070 39943 A CR 47 Pendiente 131212019
2H260841A.120 000000000020096 39969 A CR 47 Pendiente 271212019
GH260841A120 00015974 31870A CR 131 Pendiente 19M12/2014
TH260841A120 000000000019617 cecivrvc i ica 39084 M cD 36,39, 53 Pendiente 13M12/2019

Al seleccionar la opcién de Aplicar filtro se muestran en la parte inferior del formulario todos
los registros que cumplen con los filtros seleccionados. Debemos acceder a ellos para poder
tratarlos de forma individual.

La pestaiia General muestra la informacidn del registro seleccionado. Se visualizan los datos que
constan en nuestro padrén:

1.

Datos de control. Informacidn sobre la causa de devolucidn, el tipo de variacién y la
fecha de variacion.

Errores. Permite consultar la descripcion del error seleccionado asi como la actuacién
del INE y del ayuntamiento.

Identificacion. Datos del habitante.

Datos de intercambio. Fecha de importacién y exportaciéon del fichero, nombre vy
ndmero interno.
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En la pestafia Habitante. Se visualizan los datos que el INE envia en el fichero de errores. Sus
datos se encuentran agrupados en los siguientes apartados:

1. Datos personales. Datos personales del habitante con errores. Incluye informacion
sobre el tipo de documento, nombre apellidos, provincia de nacimiento, nacionalidad,
nivel de estudios, etc.

2. Procedencia/ Destino. Provincia, domicilio y consulado de procedencia/ destino del
habitante.

3. Observaciones. Observaciones del habitante.

En la pestafia Domicilio se muestran los datos que constan en nuestro padrdn. Sus datos se
encuentran agrupados en los siguientes apartados

1. Datos domicilio. Datos del domicilio del habitante consultado. Incluye informacion
sobre la via/ pseudovia del domicilio, nimero, tipo de domicilio, etc.

2. Otros. Muestra informacion sobre otros datos del domicilio.
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Ademas

Las acciones que se pueden llevar a cabo desde este mantenimiento son las siguientes:

e Registro original. Permite abrir el formulario con el registro original, es decir, con los

datos que el INE envia en el fichero, aunque el usuario haya modificado algun dato.

e Inicializar. Mediante esta accidn se cargan los valores del registro original y se deja de

nuevo en situacién Pendiente, para gestionarlo de nuevo si fuera necesario.

e Borrar. Permite dar de baja el registro. Se deja como borrado sin haber realizado

ninguna accion, y desaparece de la pantalla del mantenimiento como Pendiente.

e Verificar datos. Actualiza el formulario para verificar los datos del habitante, el botén se
activa para los errores 51, 53, 55, 117, 131, 144. Estos habitantes quedan marcados en

color amarillo para indicar que tienen errores pendientes de verificar.

e Confirmar. Al seleccionar esta opcidn, se confirman los datos que envia el INE y se deja
el registro como confirmado sin realizar modificaciones en el padrén. Si al realizar las

variaciones mensuales se marca el check de errores corregidos, estos se incluiran.

e Rechazar. Al seleccionar esta opcidn, se rechazan los datos que envia el INE y se deja el
registro como Rechazado sin realizar modificaciones en el padrén. Si al realizar las

variaciones mensuales se marca el check de errores corregidos, estos se incluiran.

e Modificar. Permite modificar los datos remitidos por el INE y deja el registro pendiente

de incluir en las variaciones mensuales. No modifica datos en padron.

e Leer del Padrén. Se verifica que la modificacién que envia el INE ya estd incluida en el
padrén, y copia los datos para enviar de nuevo el registro al INE si en las variaciones

mensuales se selecciona el check de errores corregidos.

e Generar variacion. Esta accidn genera una variacidn en el padrén. La variacién quedara

pendiente para ser enviada al INE en el fichero mensual de variaciones.

e Fecha caducidad. Esta opcidn se activa en el tratamiento de los ENSARPS, para los
errores 111 y 113. Se informa el campo de Fecha de caducidad inscripcidn en la ultima

variacion del habitante. Estos habitantes quedan marcados en color naranja.

e Comprobacidon Residencia. Esta opcidn se activa en el tratamiento de los NO ENCSARPS,
para los errores 141, 142, 143. Se actualiza la fecha de comprobacién de residencia en
la dltima variacidn del habitante. Estos habitantes quedan marcados en color marrén.

e Adquisicion/perdida permanencia. Se activa cuando el error a tratar es el 146. Esta
opcion informa en la ultima variaciéon del habitante “S” o “N” en el campo Adquisicién o
pérdida de la residencia permanente, en funcién de si la adquiere o la pierde, y la fecha

de la misma.
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Listado de errores

El listado de errores se obtiene a partir de los ficheros de errores que se hayan cargado en el
padrén y aporta, basicamente, la siguiente informacion:

e Nombre y apellidos del habitante.

e Provincia, municipio y fecha de nacimiento.
e Documento, NIE y NIA del habitante.

e Descripcién de la via y de la pseudovia.

e Fecha de variacion.

e Tipo de error.

En la pestafa General se indica el criterio de ordenacidn del listado, ademas de seleccionar los
estados del error que se desean imprimir. Por defecto solo aparecen marcados los errores
pendientes de corregir.

En la pestaina Criterios de seleccion se pueden aplicar diferentes criterios de busqueda, para
listar solo los habitantes que cumplen las condiciones indicadas.

La pestaia Otros permite modificar el titulo del listado, asi como afiadir la fecha del dia que se
realiza el listado.
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Correccion masiva de errores

Una vez realizada la importacidn de ficheros de errores enviados por el INE, se pueden tratar los
errores de forma masiva.

1. Tipo de busqueda. Se puede realizar por NIA o por Habitante.
2. Causa de devolucion. Permite filtrar a través de la causa de devolucién del error.

3. Afecta a cifras. Permite filtrar a través de aquellos errores que afectan, o no afectan al
procedimiento de cifras.

4. Errores. Se seleccionan todos los errores que se quieran tratar masivamente, aunque
por defecto vienen todos marcados. Los errores procesados son de dos tipos: los que
generan variaciéon en el habitante, y los que actualizan los datos del habitante.

5. Seleccionar el botén de Preparar. Simula la generacion masiva de errores y muestra los
resultados obtenidos.

Una vez seleccionados los errores a tratar y preparado el proceso, el programa muestra los
errores que cumplen con lo seleccionado en la pestaiia de Resultado.
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El formulario se divide en dos partes:

e La superior muestra los tipos de errores que se van a tratar, asi como los registros
correctos y las incidencias de dicha correccidn.

e Enla parte inferior del formulario aparecen los datos de los habitantes afectados por las
correcciones, el tipo de error, y si lo hubiera, el motivo de la incidencia por el cual no se
pueden gestionar los errores del habitante de forma masiva.

Aquellos errores que no puedan corregirse de forma masiva se mostraran en color rojo y
deberan ser tratados de forma individual a través del apartado Registros con error.

Por ultimo, se selecciona el botdn Generar para generar las variaciones o actualizar los datos de
los habitantes que si puedan gestionarse masivamente.

Esta informacidn se puede exportar para su comprobacion.

Procesos generales

Este formulario permite efectuar modificaciones de forma masiva en los registros con error
tratados, o pendientes de ser tratados que se encuentran en el punto de menu Registros con
error.

Permite aplicar diferentes criterios de seleccién sobre los datos, para filtrar por el nimero del
error que se quiere gestionar, la causa de la devolucidn, el NIA del habitante, fichero de origen,
etc.

Las acciones que se pueden realizar son las siguientes:
e Operaciones en bloque.

e Eliminar registros.
e Deshacer enviados.
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1. Accidén. Se indica la accion que se desea efectuar en los registros seleccionados.

2. Operacion. Estas modificaciones se realizan sobre los registros de error que envia el INE
en el fichero de errores y que se ha importado al padrén de habitantes. Los posibles
valores son los siguientes:

Confirmar.
Rechazar.
Borrar.
Inicializar.

Leer del padrén.

O O 00O

Las operaciones Confirmar, Rechazar, Borrar y Leer padrdn solo se pueden realizar sobre
los registros que estdn en situacidn Pendiente. La operacidn Inicializar se activara en las
distintas situaciones en las que se puede encontrar un registro. Para saber qué
modificaciones llevara a cabo cada operacién, se puede dirigir a Registros con error.

3. Un error concreto. El proceso tratard solo el error especificado. Si en una linea hay mas
de uno, ésta se desdoblara.

4. Estados. Segun el tipo de accién indicada, se podra filtrar por un tipo de estado u otro.
Ademas, se dispone de varios criterios de seleccién como el nimero de error, el NIA del
habitante o el fichero de origen.

5. Preparar. Muestra una vista previa de los datos a modificar.
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La informacidn se muestra en la pestafa de Resultados:

El resultado se puede exportar a través del botdn derecho del ratdn. Una vez la seleccidén hecha,
se puede cancelar el proceso seleccionando la opciéon Eliminar preparacion.

Para realizar las modificaciones se selecciona la opcidon Generar. A continuacién se mostrara un
mensaje informando de los cambios que se van a realizar. Para continuar con el proceso, se debe
aceptar el mensaje.

El proceso es el mismo para los distintos tipos de accion.

Errores ficticios

Un error "ficticio" es un error que puede generar el ayuntamiento cuando hay una discrepancia
con el INE, y no quiere realizar una modificacién en los datos del habitante, ya que los datos son
correctos.

Este error sirve para que el INE actualice los datos y pueda importar los movimientos de los
habitantes sin generar incidencias.
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En la consulta previa al formulario de errores ficticios se pueden aplicar diferentes criterios de
busqueda, apareciendo aquellos habitantes con errores ficticios que cumplen las condiciones
indicadas. Para ello, se selecciona el botén Aplicar filtro.

e Dar de alta un nuevo error ficticio. Se debe buscar el habitante en concreto a través del
campo Id habitante. Al hacerlo se capturaran los datos habitante en el formulario de
forma automatica.

e Dar de baja el registro. Se selecciona el botén de Borrar el registro actual de la barra
de herramientas.

e Modificar el registro seleccionado. Si el registro esta enviado al INE, se permite borrar
la fecha de notificacién al INE que se informa de forma automatica al hacer las
variaciones mensuales. Si se elimina la fecha, este registro se volvera a incluir en el
fichero de variaciones, ya que consta como no Enviado.
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Fichero de variaciones mensuales

Conceptos basicos
Desde esta opcidn de menu se genera el fichero para enviar al I.N.E con todas las variaciones
mensuales realizadas, pendientes de ser notificadas al INE.

El fichero que se genera tiene el nombre HPPMMMXI.MAA, siendo:

H. Un valor fijo

PP. El cddigo de la provincia

MMM. El cédigo del municipio

Xl. La direccion de la informacién puede ser Al (AYUNTAMIENTO — LN.E) o DI
(DIPUTACION —1.N.E.), el valor varia en funcién de lo seleccionado en el Tipo de entidad.
M. Mes del fichero

AA. El afio del fichero, son los dos ultimos digitos del afio.

Solo se incluyen las variaciones que no tienen la fecha de notificacién INE informada.

Qué pasos hay que seguir

4.

Hasta fecha de variacion. Se informa la fecha hasta la que se quieren incluir las
variaciones pendientes de notificar. Normalmente la fecha suele ser el penultimo dia
habil del mes.

Se indica el Tipo de generacion del fichero, las opciones son las siguientes:

e Generar las variaciones: se genera el fichero de variaciones. Es la que aparece
por defecto.
e Repetir un envio anterior: se puede repetir un envio ya realizado.

Errores corregidos y errores ficticios. Se marcaran estas opciones si se quieren incluir
en el fichero de variaciones los errores corregidos y ficticios realizados pendientes de
notificar.

Seleccionar el botdn de Preparar.
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La pestaiia de Resultados muestra los registros seleccionados. Se selecciona el boton Generar
para comenzar con la generacion del fichero de variaciones.

Se abrira el siguiente formulario:

Tipo de entidad. Informa sobre el tipo de entidad genera el fichero, los valores posibles son:

e Ayuntamiento
e Diputacion /Cabildo/ Consejo insular

Fecha en el nombre del fichero. Se pueden seleccionar tres valores:

e Mes posterior a la fecha de variacion (datos). Si se selecciona esta opcion y se estan
realizando las variaciones de Noviembre de 2020, el fichero se generara con el nombre
HPPMMMAI.B16.

e Fecha generacion. Al seleccionar esta opcidn el fichero llevara la extension del mes y el
afio en que se realiza la generacidn. Las variaciones de noviembre de 2020, (si el fichero
se genera en diciembre) se generara con el nombre HPPMMMAI.B16.

e Fecha datos. Al seleccionar esta opcidn, el fichero llevara la extension del mes de los
datos, aunque se genere en diciembre. En las variaciones de noviembre de 2020, el
nombre sera HPPMMMAI.A16.

SPAI Presupuestos. Version 9.3.0.1 — Manual de usuario 81



SPAI: :innov:

Ubicacion. En este apartado se informa dénde se va a guardar el fichero generado. Hay dos
opciones:

e Carpeta predeterminada por el municipio de gestion. Al seleccionar esta opcidn, el
fichero se guardara automaticamente en la transferencia de archivos, en la ruta
indicada en el punto de menu Municipios de gestidn.

e Carpeta Unica definida por el usuario. Al seleccionar esta opcion, se activa el campo
Carpeta destino, donde se especifica la ruta en la que se ubicara el fichero.

Municipio. Se pueden seleccionar dos valores:

e Generar todos. Es el valor que aparece por defecto.
e Generar actual.

Para repetir el proceso de nuevo, una vez generado el fichero, se mostrara un aviso indicando
gue la fecha de generacion del fichero estd bloqueada.

Para poder realizar de nuevo el proceso, debe desbloquear el fichero o darlo de baja. Puede ver
la opcidn Ficheros de intercambio en el punto de menu de Intercambio INE.

Una vez desbloqueado, se puede volver a generar el fichero de variaciones con la misma fecha
del fichero anterior. Al volver a seleccionar la misma fecha, el fichero se genera de nuevo
incluyendo a los habitantes cuya fecha de notificacién INE coincida con la que se habia generado
anteriormente, para repetir el envio. Ademas, se incluiran aquellas variaciones de habitantes
que no tengan informada la fecha de notificacion del INE.

Si el fichero se genera de nuevo, pero la fecha no coincide con la indicada en el fichero anterior,
se debe eliminar la fecha de notificacién del INE en aquellos habitantes cuyas variaciones se
quieran incluir en el fichero. Para eliminar esta fecha de forma masiva, puede ver la opcién de
Actualizacidn fecha comunicacién INE en el punto de menu de Intercambio INE.
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Ficheros de intercambio

Conceptos basicos

A través de este formulario se puede realizar una consulta de todos los ficheros enviados o
recibidos del INE.

Qué pasos hay que seguir

En la consulta previa al formulario de ficheros de intercambio se pueden aplicar diferentes
criterios de busqueda, apareciendo los ficheros que cumplen las condiciones indicadas. Para
ello, se selecciona el botdn Aplicar filtro.

El formulario muestra la informacidn sobre el fichero seleccionado. Ademas, se puede imprimir
un resumen de la informacion a través del boton Resumen variaciones.
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Actualizacion fecha comunicacion INE

Conceptos basicos
Desde esta opcidn se permite borrar o modificar la fecha de notificacion al INE, si se ha cometido
un error o se debe generar de nuevo el fichero para enviar al INE.

Para realizar este proceso es importante revisar bien los filtros y los resultados antes de aceptar
el proceso.

Qué pasos hay que seguir

1. Tipo de Proceso, se permiten realizar los siguientes procesos:

0 Simulacion. Permite realizar una simulacion para poder comprobar los resultados
antes de realizar la sustitucidn real. Es recomendable realizar primero la simulacion.

O Sustitucion real. Una vez la simulacion realizada y revisada, se marca esta opcién
para activar los campos de Nueva fecha de notificacion al INE y Borrar fecha
notificacion.

2. Fecha notificacion INE. Se habilita para informar una nueva fecha de notificacién al INE
de las variaciones padronales seleccionadas, si es que la actual es incorrecta. Por otro
lado, se habilita el campo de Borrar fecha notificacion para eliminarla, en aquellos casos
en los que se tenga que repetir de nuevo el fichero de variaciones mensuales.

3. Criterios de seleccion. Permite filtrar por varios campos como la fecha de notificacion
del INE, fecha de variacion, id. del habitante, fecha de nacimiento, etc.

4. Tipos de variacion. Se marcan aquellos Tipos de variaciones que se quieren tener en
cuenta a la hora de modificar o quitar la fecha de notificacion al INE.

5. Ejecutar. Se selecciona para ejecutar el proceso seleccionado. Si se trata de una
simulacidn, muestra una vista previa de los datos a tratar en la pestafia de resultados.
En caso de ser una sustitucion real, ejecuta el proceso de actualizacidon de fecha de
notificacién del INE para la seleccién informada.
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| [SH: 26/056] Actualizacién de fecha de notificacidn INE x|

General | Variaciones

Variacion Tipo de variaci..

) CcD
A CR
] cD
) RD
) RD
B CR
) cD
] cD
) CcD
) CD
) RN
) cD
] cD
) CcD
) CD
) CcD
) PE
] cD
A CR
) CD
B DE
) cD
] co
Jr e e ) CcD
K d
Ejecutar Nueva seleccion Cancelar

Fechavariacion F. notif. LN.E =

18/01/2021
22/01/2021
22/01/2021
22/01/2021
22/01/2021
20/01/2021
20/01/2021
19/01/2021
22/01/2021
19/01/2021
19/01/2021
20/01/2021
22/01/2021
22/01/2021
22/01/2021
22/01/2021
19/01/2021
22/01/2021
20/01/2021
21/01/2021
22/01/2021
22/01/2021
20/01/2021
20/01/2021

AnunAAAA

02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021
02/02/2021

AAAARAAA

Id. habitante

et}
124
216
216
226
228
228
322
408
408
556
580
636
638
640
642
710
722
&70
82
g22
922
944
1012

PrET

Num. variacidn

999999999
999999999
999999999

5
999999999
999999999

6
999999999

7

5
999999999
999999999
999999999
999999999
999999999
999999999
999999999
999999999
999999999
999999999
999999999

4
999999999
999999999

AnAAAAARA

"

La pestaia de Variaciones permite visualizar aquellos registros seleccionados a los que se les va
a modificar, o borrar la fecha de notificacién al INE. Solo se mostraran los datos si se indica que

el Tipo de proceso es una Simulacion.

Si en el Tipo de proceso se ha indicado que se desea realizar una Sustitucion real, aparecera el

siguiente mensaje:

& Este procesova a poner la fecha de notificacion al INE '03/02/2021" a las
variaciones padronales obtenidas segun los criterios de seleccidn indicados
en el formulario (nimero de variaciones: 468). ;Esta seguro de ejecutar este

proceso?

Si Mo

Al aceptar el mensaje se modifica el campo fecha notificacion INE de los habitantes

seleccionados.
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Comunicacion altas cambio de residencia

Conceptos basicos

Desde esta opcidn de menu se permite comunicar las altas por cambio de residencia a los
ayuntamientos de los cuales proceden los habitantes, para que dicho ayuntamiento proceda a
darlos de baja de su padrén.

Qué pasos hay que seguir

Se pueden establecer diferentes criterios de seleccién para generar el listado para el municipio
de procedencia:

e Desde prov. Procedencia/ Hasta prov. Procedencia. Permite seleccionar la provincia de
procedencia de los habitantes.

e Desde mun. Procedencia/ Hasta mun. Procedencia. Permite seleccionar el municipio
de procedencia de los habitantes.

e Desde fecha alta/ Hasta fecha alta. Se seleccionan las fechas entre las cuales se ha
realizado el alta en el ayuntamiento por cambio de residencia.

e Cargo firma. Se informa el cargo de la persona que firma los documentos.

e Nombre firma. Nombre de la persona que da el visto bueno a los documentos.

En la pestaila de Otros se puede indicar un titulo para el listado. A continuacién, se selecciona
la opcidn de Imprimir.
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Procedimiento de cifras

Conceptos basicos

Para poder tratar el intercambio de ficheros entre el INE y el Ayuntamiento y poder facilitar la
resolucidn de sus discrepancias se utilizara el Médulo del Procedimiento de cifras.

El ayuntamiento comunicara al INE la propuesta de cifra de poblacién referida al 1 de enero
mediante el fichero CppmmmAl.aaa (donde pp cddigo provincia, mmm es el cddigo de
municipio, Al significa que va del ayuntamiento al INE y aaa es el afio de envio), junto con la cifra
de poblacién para que los posibles reparos que hubiera de formular el INE puedan detallarse a
nivel de registro.

Qué pasos hay que seguir

En primer lugar, entramos al punto de menu Intercambio INE/ Procedimientos para dar de alta
un nuevo registro.

En el campo del ejercicio se indica el afio actual, es decir, se debe indicar el ejercicio 2021 si se
guieren enviar las cifras de los movimientos del padrén del afio 2020. A continuacién se guarda
el registro.

Tras guardar el ejercicio del Procedimiento de cifras, se habilitara un formulario con la cifra
inicial de habitantes del INE, la cifra inicial del municipio y la diferencia entre ambas cifras.
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En la parte inferior del formulario se muestran varias opciones, aunque en un principio no
estardn todas habilitadas:

e Padrén. Generacidn del fichero C.

e Cifra inicial INE. Cifra inicial de habitantes que se encuentran inscritas en el municipio
segun el INE.

e Ficheros. Generacion de los ficheros de Reparos y Equivalencias.

e Equivalencias. Consulta de los registros que contiene el fichero de equivalencias y el
resultado de los emparejados realizados por el ayuntamiento.

e Alegaciones. Tratamiento de las alegaciones.

e Fichero OB. El fichero O recoge diferencias entre el INE y el Ayuntamiento.

Padron

Al guardar el ejercicio solo se mostrara habilitado el botén de Padroén, el cual debe seleccionarse
para comenzar con la generacion del fichero C.

1. Cifrainicial INE. Se indica la cifra inicial de habitantes que se encuentran inscritas en el
municipio segun el INE. Es opcional, y si no se informa en este momento puede hacerse
mas tarde desde el botdén Cifras inicial INE que se habilitard en el formulario inicial.

2. Archivo. Se muestra la siguiente informacién.

0 Carpeta. Se puede elegir entre Carpeta unica definida por el usuario, que
guardara el fichero en la ruta que se indique en el campo Carpeta destino, y
entre Carpeta predeterminada por el municipio de gestion, que guardara el
fichero automaticamente en la transferencia de archivos, en la ruta indicada en
el punto de mend Municipios de gestidn.

O Carpeta destino. Se especifica la ruta en la que se ubicara el fichero.
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3. Fechas limite. Se divide en los siguientes campos:

0 Fecha de recuento. Fecha de referencia de variacion hasta la cual se generara
el fichero del padrén. Se indica la fecha 1 de enero del afo siguiente al del
proceso.

0 Fecha de entrada. Fecha de entrada maxima hasta la que se incluye un
habitante en |la generacién del padrén del afio anterior. La fecha permitida como
maximo es del 10 de marzo.

4. Variaciones anteriores al 01/05/1995.
O Obtencién de variacidon. Cédigo de variacidon para variaciones anteriores al
01/05/1996. Los valores permitidos son Valor fijo y Ultima variacién.
0 Obtencidn de fecha. Tipo de fecha de variacidn para variaciones anteriores al
01/05/1996. Los valores permitidos son Valor fijo y Ultima variacién.
0 Fecha variacidon fija. Fecha de variacién para variaciones anteriores al
01/05/1996.

5. ENCSARP.
O Excluir ENCSARP. Al marcar esta opcidn se excluyen los habitantes ENCSARP
segun su fecha de caducidad.
0 Desde/ Hasta fecha caducidad. Fecha de caducidad que determina la exclusidn
de los habitantes ENCSARP.

Una vez establecidos los criterios, se selecciona el botén de Generar. Aparecera el siguiente
mensaje:

| ) Seva aproceder a la generacidn del padrdn de habitantes. Generacidn del
fichero C. jDesea continuar?

Si Mo

Si se acepta el mensaje, se generara el fichero C con el nombre CmmpppAl.aaa en la ruta
informada. Este proceso se puede repetir cuantas veces sea necesario.

Cifra inicial INE

Permite informar la cifra inicial de habitantes del municipio segin el INE. Afadir esta
informacidn es opcional.

Cifras iniciales -
Cifra inicial INE ]
Aceptar Cancelar

Se debe indicar el numero de habitantes y aceptar el formulario.
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Ficheros

Tras la generacién del fichero C, el INE debe enviar al ayuntamiento el fichero de Reparos (R) y
el fichero de Emparejados (E).

Para cargar los ficheros, ambos deben estar importados en la transferencia de archivos.

e EXXXXXIA.aaa (Fichero de emparejados).
e RXXXXXIA.aaa (Fichero de reparos).
e OppmmmlA.aaa y OBppmmml.aaa (Fichero de casados).

A continuacién, se selecciona el botdn Ficheros del formulario del procedimiento de cifras y se
mostrara el siguiente formulario:

1. Fecha de importacidn. Fecha en la que se realiza la importacién de los datos.
2. Archivos. Se selecciona la opcidn del fichero que se quiere importar. Las opciones son:
O Reparos (R). Nombre del fichero de reparos (R) en el ejercicio proporcionado
por el INEM como respuesta al fichero de padrén (C).
0 Emparejados (E). Nombre del fichero de emparejados (E) en el ejercicio
proporcionado por el INEM como respuesta al fichero de padrén (C).
O Obis (Ob). Fichero de casados (Ob) remitido por el INE tras realizar la
comparacion del fichero C con su base a la misma fecha.
Al marcar algunas de las opciones, el programa genera un nombre para los ficheros
automaticamente. Dichos nombres deben coincidir con las denominaciones que tienen
los ficheros importados desde la transferencia de archivos.

3. Carpeta. Se puede elegir entre Carpeta Unica definida por el usuario, que guardara el
fichero en la ruta que se indique en el campo Carpeta destino, y entre Carpeta
predeterminada por el municipio de gestion, que guardara el fichero automaticamente
en la transferencia de archivos, en la ruta indicada en el punto de menu Municipios de

gestion.
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4. Cargar. Ejecuta la carga de los archivos. Para ello, aparecera el siguiente mensaje:

SPAl Innova o4

-5 Este proceso cargara la informacion de los ficheros seleccionados del |LM.E.

Si estos ficheros ya estaban cargados su tratamiento se inicializara.
iDesea continuar?

Si Mo
Al aceptar el mensaje, se cargaran los archivos y en la parte inferior del formulario se mostrara
el nimero de registros cargados correctamente y el nimero de registros erréneos.

Esta accion habilitara los botones de Equivalencias y Alegaciones.

Equivalencias

En el apartado de Equivalencias se encuentran aquellos habitantes cuyos datos informados en
el padrén difieren de los datos que tiene informado el INE.

El INE envia al Ayuntamiento el Fichero EppmmmlA.aaa para que el ayuntamiento corrija las
posibles discrepancias de datos personales de los registros que si cuentan como cifras.
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1. A la izquierda del formulario se muestra el nombre y el NIA del habitante con la
informacion que tiene el INE.

2. A la derecha del formulario se muestra el nombre y el NIA del habitante con la
informacion que se encuentra en el padrén de habitantes.

Para poder visualizar la informaciéon completa de estos habitantes en la parte inferior del
formulario, se debe seleccionar la linea correspondiente al habitante que se quiere comprobar.

Se indicardn en color naranja las diferencias entre los datos del ayuntamiento y del INE. Si la
informacidn correcta es la del INE, se selecciona el botén de Confirmar de la izquierda del
formulario, y la linea del habitante cambiara al color rojo; si la informacién correcta es la del
ayuntamiento, se selecciona el boton de Confirmar de la derecha. En este caso, la linea se
mostrara de color verde.

| Procedimiento de cifras | [SH: 26/056] Procedimiento de cifras | [SH: 26/056] Emparejados x|

Yer Fichero
Datos
Mombre completo INE N.LA INE Mombre completo Ayuntamiento MN.LA. Ayuntamiento &
APELLIDO XX APELLIDO XX, NOMBRE XX 000000000001167  APELLIDO X APELLIDO X, NOMBRE X 000000000001167
APELLIDO YY APELLIDO YY, NOMMNRE YY 000000000001168  APELLIDO Y APELLIDO Y, NOMBRE Y 000000000001168

Por otro lado, este mantenimiento dispone de otras opciones:

Anular Automatico Obtener fichero Loc. Habitante Wer Habitante

e Anular. Esta opcion se utiliza para deshacer los emparejados y dejarlos pendientes de
nuevo.
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e Automatico. Mediante esta accidén se puede realizar el emparejado de habitantes de
forma automatica. Para ello, el programa sigue los siguientes criterios:

Coincidencia entre NIA y documento de identidad.

Coincidencia entre NIA y fecha de nacimiento.

Coincidencia entre documento de identidad y nombre fonético.

Coincidencia entre el documento de identidad y la fecha de nacimiento.

O O OO

Si alguno de estos criterios coincide, se confirmaran los datos del ayuntamiento. No
todos los habitantes podran ser tratados de forma automatica, y en este caso, se
deben tratar de forma individual.

e Obtener fichero. Genera el fichero de emparejados que se enviard al INE. En el fichero
solo se contemplan las confirmaciones que se encuentren de color verde.

e Loc. Habitante. Esta opcidn se utiliza para localizar en el padrén a aquellos habitantes
que se han cargado en el fichero del INE y que el programa no reconoce. En estos casos,
no se puede confirmar el habitante, por lo que se deberd localizar en primer lugar.

Se mostrara un formulario con todos los habitantes que pueden corresponderse con el
qgue tenemos pendiente, y se elegira entre ellos, lo que habilitara el botén de Confirmar.

e Ver Habitante. A través de esta opcidn se abrira la ficha del habitante para poder
consultar sus datos.

Alegaciones

El apartado de Alegaciones permite realizar el tratamiento de estas. Las Alegaciones se pueden
realizar des cualquier registro perteneciente al fichero RppmmmlA.aaa.

En la parte superior del formulario se muestra el nombre de los habitantes susceptibles de
presentar alegaciones, y en la parte inferior, divididos en varias pestafias, los datos de estos
habitantes. Para visualizar la informacion completa se debe seleccionar la linea
correspondiente al habitante que se quiere comprobar.
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En la pestafia de Datos de identificacion se muestran los datos personales del habitante.

En la pestafia de Datos de control se encuentra la informacion referente al movimiento de
variacion del habitante, asi como la fecha y la causa de la misma.

En la pestafia de Datos de variacion se muestran los datos de variacion del habitante.

La pestafia de Errores muestra el error del INE y la causa de devolucidn. También permite realizar
alegaciones sobre este movimiento, con uno o varios tipos de cddigo de alegacién.

Para ello se selecciona la opcion de alegar, lo que abrird el siguiente formulario:
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Debe indicarse alguno de los cddigos que se encuentran al desplegar el campo de Cédigo de
alegacion. Solo aparecerdn aquellos cddigos de alegacion que son susceptibles de establecer
para el habitante. Una vez establecida la alegacidn correspondiente, los campos de Pretension
del ayuntamiento y Explicacién se rellenaran automaticamente.

El campo de observaciones es opcional.

Se debe tener en cuenta que habra registros que el INE tiene en su BBDD del municipio y en
cambio no se encuentran en la BBDD del Ayuntamiento. Estos registros siempre deberan
alegarse como una BAJA, ya que el Ayuntamiento no puede justificar que este registro le
pertenece al no constar en su padrén.

Por ultimo, se acepta el formulario de alegacién.

‘ Procedimiento de cifras | [SH: 26/056] Procedimiento de cifras | [SH: 26/056] Ver Fichero INE %

* Fichero R2605614 020

Mombre completo Documento F. nacimiento MLLA. Variacion ~ Causa de va... Fecha variacidr Cddigo de al... B
APELLIDO L APELLIDO L, NOMBRE L 258963127 08/08/M1980  0000000000... A oM BDE?Y
) 231041975 9900101503 A oM 02/051996

07736608G 9900101601

El habitante tratado aparecera de color verde, y se habilitara la opcién de Anular de la pestafia
de errores, para poder anular la alegacion y volver a indicarla de nuevo si fuera necesario.

En cuanto a las opciones que aparecen en la parte inferior del formulario, son las siguientes:

Automatico Filtros Obtener fichero Loc. Habitante Ver Habitante

e Automatico. Se realizaran las alegaciones de aquellos habitantes que solo presenten un
codigo de alegacion de forma automatica.

e Filtros. A través de esta opcidn se permite realizar una consulta de los habitantes del
formulario mediante sus datos personales, cddigo de alegacidon indicado, o mediante el
filtro de Tratado y No tratado.

e Obtener fichero. Genera el fichero de alegaciones que se enviara al INE. En el fichero
solo se contemplan las confirmaciones que se encuentren de color verde.

e Loc. Habitante. Esta opcidn se utiliza para localizar en el padrdon a aquellos habitantes
que se han cargado en el fichero del INE y que el programa no reconoce. En estos casos,
no se puede confirmar el habitante, por lo que se deberd localizar en primer lugar.

Se mostrara un formulario con todos los habitantes que pueden corresponderse con el
que tenemos pendiente, y se elegira entre ellos.

e Ver habitante. A través de esta opcion se abrird la ficha del habitante para poder
consultar sus datos.
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Fichero OB

Con motivo de la puesta en marcha de la aprobacidon de las cifras, se remiten los ficheros
OppmmmlA.aaa y OBppmmml.aaa para que el ayuntamiento corrija las discrepancias que
pueda haber entre los registros del Ayuntamiento y los registros del INE en cuando a datos
personales y de domicilio.

El fichero O recoge diferencias entre el INE y el Ayuntamiento, este fichero no tiene utilidad por
si solo, por lo que también debe importarse el OB. No tiene formato de intercambio y sirve para
ver los campos discrepantes a solucionar en el fichero O.

1. A la izquierda del formulario se muestra el nombre y el NIA del habitante con la
informacion que tiene el INE.

2. A la derecha del formulario se muestra el nombre y el NIA del habitante con la
informacion que se encuentra en el padrén de habitantes.

Para poder visualizar la informacién completa de estos habitantes en la parte inferior del
formulario, se debe seleccionar la linea correspondiente al habitante que se quiere comprobar.

Se indicardn en color naranja las diferencias entre los datos del ayuntamiento y del INE. Si la
informacidn correcta es la del INE, se selecciona el botén de Confirmar de la izquierda del
formulario, y la linea del habitante cambiara al color rojo; si la informacidn correcta es la del
ayuntamiento, se selecciona el botdn de Confirmar de la derecha. En este caso, la linea se
mostrara de color verde.

En cuanto a las opciones que aparecen en la parte inferior del formulario, son las siguientes:

Anular Automatico Obtener fichero Loc. Habitante Ver Habitante

Su funcionamiento es el mismo que el del apartado de Equivalencias.
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5. LISTADOS

Conceptos basicos

Desde el punto de menu de Listados se puede acceder a los diferentes formularios de listados
del padrén de habitantes.

Todos los formularios cuentan con un campo de Criterios de seleccién, para poder establecer
los filtros que se desean imprimir, ademas de un campo de Criterios de ordenacién, en el que se
puede indicar el orden de los datos que apareceran en el listado.

Ademas, en la pestaiia de Otros, la cual también es comun para todos los formularios, se podra
modificar el titulo del listado, asi como seleccionar la opcién de Ver fecha impresidén. Por defecto
muestra la fecha del dia que se realiza el listado, si se marca esta opcién, se permite modificar
la fecha.

Los listados que se pueden imprimir son los siguientes:

e Listado del padrén.

e Listado de domicilios.

e Listado de extranjeros.

e Resumen numérico.

e Resumen numérico de viviendas.

e Piramide de poblacidn.

e Listado de variaciones padronales.
e Resumen numérico por variaciones.

Comunicaciones

Conceptos basicos

El apartado de Comunicaciones del menu de Listados estd formado por tres tipos de
comunicaciones que se pueden notificar con relacidn a los habitantes.

Qué pasos hay que seguir

Comunicacion de modificaciones de datos personales

Carta que se envia a los habitantes para notificar las modificaciones de datos personales que se
han producido en los habitantes correspondientes. Se debe verificar que la informacién es
correctay, si hay alguna discrepancia, la notificaran.

Para que un habitante salga en la carta, la fecha de ultima notificacién ha de ser anterior a la
fecha de variacion del habitante.
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1. Fecha validacidn. Se informa la fecha de validacion del habitante.

Actualizar fecha validacién. Actualiza la fecha de ultima validacidn del habitante.

3. Criterios de seleccion. Permite filtrar por varios campos como el nimero de habitante,

sus datos personales o la fecha de nacimiento.

Criterios de ordenacion. Indica el orden en el apareceran los datos en el listado.

4. Imprimir. Permite imprimir el documento de comunicacion de modificaciones de datos
personales con los criterios indicados.

N

=

Comunicacion de datos después de 5 afios

Desde esta opcion de menu se realiza un aviso masivo a los habitantes para la revisidn de los
datos que aparecen en el padrdn, si en los 5 dltimos aifos no se han realizado modificaciones.
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N

Fecha validacion. Se informa la fecha de validacién del habitante.

Actualizar fecha validacién. Actualiza la fecha de ultima validacidn del habitante.
Criterios de seleccion. Permite filtrar a través del campo de fecha de validacion. Si se
establece un intervalo de fechas, se podran excluir las variaciones y los certificados.
Criterio de ordenacion. Indica el orden en el apareceran los datos en el listado.
Imprimir. Imprime el documento de comunicacion de modificaciones de datos
personales con los criterios indicados.

Aviso de comprobacion datos personales por errores

Aviso que se envia a los habitantes para la comprobacidn de los datos suministrados por el INE
en los siguientes errores:

51: Nombre del habitante, NOMB, invalido o inexistente en la Relacién de nombres.
53: Particula del primer apellido, PART1, invalida.

55: Segundo apellido, APE2, invalido o inexistente en la Relacion de apellidos.

117: Habitante duplicado en el PERE.

131: Inconsistencia entre edad y nivel de estudios.

144: Habitante espafiol mayor de 16 afios que NO figura en la base de DNIs.

Los habitantes que tengan informado alguno de estos errores, se visualizan en amarillo en la
consulta de habitantes. Cuando el INE envia estos errores en el fichero mensual, al cargarlos
guedaran reflejados en el mantenimiento de habitantes, en el campo Errores pendientes.

Fecha referencia. Fecha de referencia para la actualizacidn de la fecha de validacién
generacion de aviso.

Actualizacion fecha validacion y actualizacion fecha aviso. Si se marcan las opciones,
se actualiza la fecha de la ultima validacién y la fecha de generacion del aviso en el
habitante.

Criterios de seleccién. Permite filtrar por varios campos como el cédigo de error, la
fecha del aviso o los datos del habitante.

Criterio de ordenacion. Indica el orden en el apareceran los datos en el listado.
Imprimir. Imprime el documento de comunicacidn con los criterios indicados.
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6. ESTADISTICAS

Indicadores y tasas

Conceptos basicos

Formulario que permite definir diferentes indicadores demograficos mediante una descripcion
y su féormula de calculo, con los posibles parametros que intervienen, utilizando un sistema de
formulacion a través de sentencias SQL.

Qué pasos hay que seguir

Grupos de indicadores

Los indicadores demograficos se pueden agrupar para facilitar su explotacién en los escritorios
creados para este fin.

‘Grunusdemdlcadures K‘

Blsqueda
Filtro
Codigo del grupo === | Nombre Descripeion
Mis filtros hd Filtra ampliado
Aplicar filtro Limpiar filtro Filtra avanzado
Cédigo del grupo Nombre
0001 Natalidades Indicadores referentes a los nacimientos ocurmidos en una poblacitnes
0002 Fecundidad Indicadores referentes a los nacimientos en relacidn con la poblacién en la que tienen lugar, es decir, las mujeres en edad fértil
0003 Mortalidad Indicadores referentes a las defunciones ocurridas en una poblacién.
0004 Maovimiento migratorio Indicadores referentes a los movimientos migratorios de 1a poblacidn.
0005 Crecimiento de la poblacién Indicadores referentes a las variaciones en el tamafio de una poblacian.
0006 Estruciura de la poblacién Indicadores referentes a las caracteristicas y composicién de una poblacion

A través del mantenimiento se pueden dar de alta nuevas agrupaciones que se relacionaran con
los indicadores que ya estén creados.

Se indicaran los siguientes campos:

Cadigo del grupo. Identificador del grupo de indicadores.

Nombre. Nombre del grupo de indicadores.

Descripcion. Descripcion del grupo de indicadores.

Indicadores y tasas asociadas al grupo. Se indica el codigo del identificador de la tasa, y
se selecciona la opcién Activo para habilitarlo.

PwnpE
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Indicadores

El formulario de indicadores permite dar de alta los diferentes indicadores.

1. Cddigo del indicador. Cddigo identificativo del indicador o de la tasa.

Nombre. Nombre del indicador o de la tasa.

3. Datos del identificador. Se indica la descripcion del identificador, la situacién, los
periodos de célculo, el contexto y la férmula.

4. Parametros especificos del identificador. Se establecen los valores de los parametros
del identificador.

5. Grupos. Se indica alguno de los grupos creados anteriormente, para relacionarlo con el
identificador.

™~

Calculo de indicadores

Calculo de los indicadores por cualquiera de las divisiones territoriales del municipio.
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1. Municipio. Se indica el municipio de gestion.

2. Periodo de calculo y afio. Establecer el periodo de célculo del indicador o tasa, y el afio.
3. Seleccidén de indicadores. Seleccidn de los indicadores a calcular. Los posibles valores
son:
0 Todos

0 Grupo de indicadores
0 Indicador

4. Division territorial. Se indica la divisién territorial, pudiendo elegir entre:
O Todos

Municipio

Distrito

Seccion

Unidad de poblacion

Sector urbano

Entidad de poblacidn

O OO O0OO0Oo

5. Cédigo del indicador/ grupo. Se indica el cddigo del indicador o del grupo de
indicadores.

6. Calcular. Una vez establecidos los filtros, se afiade la seleccidn a la lista de cdlculos y se
marca el indicador correspondiente. Por ultimo, se realiza el cédlculo seleccionado. El
resultado se mostrara en el formulario de Valores de indicadores.

Valores de indicadores

El mantenimiento de valores de indicadores muestra los resultados obtenidos con los calculos
de indicadores.

El formulario contiene los datos del calculo realizado, asi como el resultado del mismo en el
campo Valor.

Escritorios

Conceptos basicos

El apartado de Escritorios del menu de Estadisticas esta formado por diferentes formularios que
muestran graficas relacionadas con los datos de los habitantes.
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Evolucién de la poblacién
Muestra la serie histdrica de la evolucién de indicadores demograficos entre dos afios, de todo
el municipio o de una divisidn territorial concreta.

Resumen numérico de la poblacidn
Muestra el nUmero de habitantes a una fecha, agrupando por:
e Distritos
e Secciones
e Sectores urbanos
e Entidades de poblacién
e Unidades de poblacion

Resumen numérico por nivel de estudios
Muestra el numero de habitantes a una fecha, diferenciando entre el nivel de estudios y
agrupando los datos por:

e Municipio

e Distrito

e Seccidn

e Unidades de poblacion

e Sectores urbanos

e Entidades de poblacion

Movimientos naturales de la poblacién

Muestra el nimero de altas y bajas por nacimientos y defunciones y el crecimiento vegetativo
de un afio, agrupando por las diferentes divisiones territoriales. Permite comparar los datos con
los de otro afio.

Movimientos sociales de la poblacién

Muestra el numero de altas y bajas por cambios de residencia y los cambios de domicilio y el
saldo resultante de un afio, agrupando por las diferentes divisiones territoriales. Permite
comparar los datos con los de otro afio.

También muestra otros movimientos del padrén municipal: Altas por omisién, Bajas por
duplicidad y Bajas por inscripcién indebida.

Resumen numérico de extranjeros
Muestra el nUmero de habitantes extranjeros a una fecha, agrupando por:
e Distritos
e Secciones
e Unidades de poblacidn
e Sectores urbanos
e Entidades de poblacidn

Movimientos migratorios

Muestra el nimero de altas procedentes de otro municipio, agrupadas por el ambito geografico
de Provincia, Comunidad Auténoma, resto de Espafia o Extranjero, de todo el municipio o de
una divisién territorial concreta.

Del mismo modo, muestra el nimero de bajas con destino a otro municipio de la Provincia, de
la Comunidad Autdnoma, del resto de Espafia, del Extranjero.
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Extranjeros
Muestra la distribucion de la poblacidn extranjera por divisiones territoriales dentro del

municipio.

Extranjeros segun pais de origen
Muestra el nUmero de extranjeros segln el pais de origen a una fecha de referencia, de todo el
municipio o de una divisidn territorial concreta.

Indicadores demograficos
Muestra el valor de varios indicadores demograficos de un aifio, comparado con los de otro.

Indicadores por territorio
Muestra indicadores demograficos de un afio, agrupando por:
e Distritos
e Secciones
e Sectores urbanos
e Entidades de poblacidn
e Unidades de poblacién

Permite comparar los datos con los de otro afio.

Histdrico de indicadores
Muestra la serie histdrica de la evolucién de indicadores demograficos entre dos afios, de todo
el municipio o de una divisidn territorial concreta.

Intervalos de edades personalizados
Conceptos basicos

Este formulario permite dar de alta los intervalos de edades que podran ser utilizados
posteriormente en los documentos generados a través del apartado de estadisticas abiertas de
habitantes.

Qué pasos hay que seguir

Para definir un intervalo procedemos de la siguiente forma:

Se define un cédigo identificativo para el intervalo, asi como una descripcion. A continuacion,
se definen los distintos intervalos de edad que se quieren agrupar y se guarda el registro.
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Estadisticas abiertas de habitantes

Conceptos basicos

Este formulario permite personalizar estadisticas de habitantes atendiendo a las necesidades
del usuario. Los resultados obtenidos se pueden exportar a una hoja de calculo.

Qué pasos hay que seguir

1. Criterios de seleccion. Incluye las siguientes opciones:

O Resumen numérico. Permite listar los habitantes en fecha actual o tomando
como referencia una fecha anterior.

0 Fecha de referencia. Fecha que se toma como referencia para la obtencidn de
datos.

0 Fecha de recuento. Fecha en la que se ha producido la variacién de los datos.

2. Intervalos de edad. Las opciones son las siguientes:

0 Estructurado por edades. Si marcamos esta opcidn, se habilitara el campo Tipo
de intervalo donde se podra indicar el tipo de intervalo de edad que se quiere
utilizar.

0 Tipo de intervalo. Se habilita al marcar la opcién de Estructurado por edades.
Los tipos de valores que se pueden elegir son Constante y Personalizado.

0 Intervalo. Si el tipo de intervalo es constante el valor por defecto es 5, pudiendo
seleccionar los periodos entre intervalos del 1 al 50. En caso, contrario, el campo
aparece deshabilitado.

0 Intervalo personalizado. Si el tipo de intervalo es personalizado, permite indicar
un intervalo. Este debe estar configurado en el apartado Intervalos de edades
personalizados para poder utilizarlo.

3. Campos. Se indican los campos que se quieren exportar para realizar el fichero. Para
ello, se pueden seleccionar los diferentes campos que se muestran a la izquierda del
formulario haciendo doble click. A continuacién, se acepta el formulario.
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4. Filtros. Se pueden filtrar los datos por diferentes campos, de tipo personales y de
domicilio. En la parte inferior del formulario se establece el detalle del filtro y a
continuacién, se acepta el formulario.

5. Ejecutar el proceso. Se mostrara un formulario con los diferentes datos que se han
seleccionado.

6. Exportar. Al seleccionar esta opcion, se muestran todos los datos de los habitantes
seleccionados en un Excel.
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7. CONFIGURACION

Documentos

Textos de los documentos

Desde este formulario se puede modificar el texto de los documentos que se utilizan en la
emisidon de documentos.

En la consulta previa al formulario de textos de los documentos se pueden aplicar diferentes
criterios de busqueda, apareciendo los procesos que cumplen las condiciones indicadas. Para

ello, se selecciona la opcién de Aplicar filtro.

Una vez seleccionado el tipo de proceso, se muestran los cédigos que se pueden modificar en el

listado. Suelen ser los siguientes:

Se selecciona el proceso que se quiere modificar, se realizan los cambios y se guardan.

Cabecera

Persona que certifica
Firma

Lugar y fecha
Numero de personas
Observaciones
Padrén municipal
Texto Convivencia
Tipo de documento
Visto bueno
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Municipios de gestion

Conceptos basicos

En este apartado se encuentran los datos relacionados con el municipio.

La parte superior del formulario muestra los datos del municipio. La parte inferior se divide en
las siguientes pestafias:

En la pestafa General se informan los campos:

1. Domicilio. Contiene informacién relativa a los datos del domicilio de gestién. Los
campos que se pueden informar son el nombre de la via, nimero inferior y superior,
letra, portal, escalera, bloque, puerta planta, cédigo portal y escudo del ayuntamiento.

2. Parametros. Se encuentra la informacién configurable del municipio de gestion.

0 Cddigo via ayuntamiento. Utilizacion de los cddigos de las vias del
ayuntamiento o del INE en las comunicaciones con el INE. El valor S indica que
se utilizara el cddigo de via del ayuntamiento, el valor N indica que se usara el
codigo de equivalencia INE.

O Ruta fichero intercambio. Se informa la ruta por defecto de donde se generan
los ficheros del ayuntamiento para su posterior envio al INE.

O Persona que certifica y cargo. Nombre de la persona que certifica los
documentos. A la derecha de este campo, se indica el cargo de la persona que
certifica los documentos.

O Visto bueno y cargo. Nombre de la persona que da el visto bueno a los
documentos. A la derecha de este campo, se indica el cargo de la persona que
da el visto bueno los documentos.
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Firma delegada y cargo. Se marcara esta opcién para informar el nombre de la
persona que firmara los documentos en lugar de la que certifica. A la derecha
de este campo, se indica el cargo de esta persona.

Persona que firma. Nombre de |la persona que firma los documentos.

Municipio de gestion. Nombre del municipio que se gestiona. Debe estar en
mayusculas.

Cdlculo hoja padronal. Forma de calcular la hoja padronal. Segun contador, o
concatenando Distrito + Secciéon + numero de hoja.

Numero digitos NIA. Numero de digitos que contiene el numero NIA de los
habitantes.

La pestaiia Campos libres permite afiadir informaciéon complementaria a la que ya aparece en
el mantenimiento de habitantes y domicilios.

En la pestaia Usuarios Autorizados se incluyen los usuarios que tendrdn autorizacién para
gestionar el municipio.

Parametros generales

Conceptos basicos

En esta pantalla se parametrizan los datos generales del ayuntamiento.

En la pestafia de Datos generales se informan los siguientes datos:

e Tipo de entidad. Se informa el tipo de administracién. Los valores posibles son
ayuntamiento, o Diputacién/ Cabildo/ Consejo insular.

e Entidad usuaria. Nombre de la entidad gestionadora.

e (Cddigo del pais. Por defecto se establece Espafia.

e Fecha ultima renovacidn. Fecha de la Ultima renovacidn padronal.

e Fecha control. Fecha minima de entrada de las variaciones padronales.
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En la pestafia de Datos generales se informan los siguientes datos:

e Ruta ficheros. Se informa de la ruta donde se guardaran por defecto los ficheros
generados por el ayuntamiento para su posterior envio al INE.

e (Cddigo via ayuntamiento. Utilizacion de los cédigos de las vias del ayuntamiento o del
INE en las comunicaciones con el INE. El valor S indica que se utilizara el codigo de via
del ayuntamiento, el valor N indica que se usara el cddigo de equivalencia INE.

e Cédigos ASCII Cy N. Cédigos ASCII para los caracteres ¢ y fi en los envios al INE.

En la pestafia de Otros se informan los siguientes datos:

e Firma certificados. Cargo de la persona que firma los certificados habitualmente.

e Tipo entidad cifras. Entidad de trabajo para el médulo de cifras. Los valores posibles son
ayuntamiento, o Diputacién/ Cabildo/ Consejo insular.

e Fase tabla caracteres. Fase del juego de caracteres a utilizar.

e Cdlculo hoja padronal. Forma de calcular la hoja padronal. Segin contador, o
concatenando Distrito + Seccion + niumero de hoja.

Parametros

Conceptos basicos

En esta pantalla se permite la configuracion de la aplicacién de Padrén de Habitantes.

La pestafa General contiene los parametros relacionados con los habitantes.
1. Generaciones. Algunas de las opciones que se pueden parametrizar son las siguientes:

O Variacion M-PE. Genera variacion de modificacion de datos personales. Si la
variacion es condicionada, genera una nueva variacion si la ultima ha sido notificada
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al INE o no se notificado pero el movimiento actual es Al o RD, MCO o MRN. En otro
caso, no genera variacién sino que modifica los datos de la Ultima variacion
registrada en el historial del habitante.

0 Incidencia bajas duplicado. Generar incidencia en las bajas por duplicado.
0 Registro diario certificados. Generar registro diario de certificados.
0 Encadenamiento territorio. Generar encadenamiento en territorio.

2. Habitantes congelados. Se pueden realizar las siguientes modificaciones:

0 Certificados y volantes individuales. Permitir obtener certificados y volantes
individuales de habitantes congelados.

0 Documentos colectivos. Visualizar habitantes congelados en documentos colectivos
(certificados, volantes, hoja padronal, solicitud de cambio de domicilio).

0 Listado de domicilios. Permitir mostrar los habitantes congelados en el listado de
domicilios.

0 Observaciones documentos. Visualizar las observaciones de habitantes congelados
en los documentos colectivos (certificados y volantes).

3. Cesidn de datos padronales. Consta de los siguientes campos:
O Altas. Autorizacidon de la cesidon de los datos padronales en las altas.

0 Volantes y certificados colectivos. Control de la autorizacién de la cesién de los
datos padronales en los volantes y certificados colectivos.

4. Duplicados. Consta de los siguientes campos:
0 Cddigo via y pseudovia. Permitir duplicados de vias y pseudovias.
0 Domicilios. Control de duplicados de domicilios.
5. Variaciones. Consta de los siguientes campos:
0 Historico envios INE. Guardar histérico de variaciones enviadas al INE.
O MCO en cert. Historicos. Afiadir variaciones MCO en certificados histéricos.
0 Cdd. Variacion INE. Visualizacion del cédigo de variacion del INE.
O RD en cert. Historicos. Afiadir variaciones RD en certificados histdricos.
6. Varios. Los campos que se pueden modificar son los siguientes:
0 Alta hab. Domicilio local. Alta del habitante en un domicilio de tipo local.

0 Opc. Defecto hojas padronales. Opcién por defecto en el desplegable de hojas
padronales de documentos colectivos desde mantenimiento de habitantes.
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O Actual. Pseudovia s/ tramo. Modificacidn datos del tramo. Actualizar pseudovia en
los domicilios y habitantes segln datos del tramo.

0 NIA numérico en INE. El NIA es un campo numérico para el INE.
0 Menor edad solo domicilio. Permitir menor solo de edad en el domicilio.

0 Varias hojas padronales. Indica si se permite dar de alta nuevas hojas padronales
en un domicilio en el que haya otras hojas con residentes en estado de alta.

0 Moaodificar fecha entrada. Permite modificar la fecha de alta de entrada de las
variaciones padronales.

0 Edad minima DNI. Edad minima obligatoria para el DNI.
0 Firma cert. por Distrito/ Seccién. Firma de certificados por distrito/ seccion.

0 Automatizar envio fichero C. Permite automatizar envio fichero C.

La pestaia Documentos contiene los parametros relacionados con la impresién de listados.

Los valores disponibles para todos los tipos de listados son los siguientes:

e No imprimir.
e Impresién automatica.
e Impresion manual.
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