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Norma derogada por la disposicion derogatoria de la Resolucion de 17 de febrero de 2020, de la Presidencia
del Instituto Nacional de Estadistica y de la Direccion General de Cooperacion Autonémica y Local, publicada
por Resolucién de 29 de abril de 2020, de la Subsecretaria, en el «<BOE» de 2 de mayo de 2020. Ref. BOE-
A-2020-4784

El Presidente del Instituto Nacional de Estadistica y el Director General de Coordinacion
de Competencias con las Comunidades Autonomas y las Entidades Locales han acordado,
con fecha 30 de enero de 2015, una Resolucion por la que se dictan instrucciones técnicas a
los Ayuntamientos sobre la gestion del padrén municipal.

Para general conocimiento, se dispone su publicacion como anejo a la presente
resolucion.

Madrid, 16 de marzo de 2015.-El Subsecretario de la Presidencia, Jaime Pérez
Renovales.

ANEXO

Resolucion de 30 de enero de 2015, del Presidente del Instituto Nacional de

Estadistica y del Director General de Coordinacion de Competencias con las

Comunidades Auténomas y las Entidades Locales, por la que se dictan instrucciones
técnicas a los Ayuntamientos sobre la gestiéon del Padrén municipal

La modificacion de la Ley 7/1985, del 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local por la Ley 4/1996, de 10 de enero, que dio una nueva redaccion a los articulos
relativos al Padrén municipal, establecié un nuevo sistema de gestion padronal disponiendo
la informatizacion de todos los Padrones municipales y su coordinacion por parte del Instituto
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Nacional de Estadistica, haciendo desaparecer las renovaciones quinquenales que se
venian realizando hasta ese momento.

Asimismo el Titulo Il, De la poblaciéon y del Padrén, del Reglamento de Poblacion y
Demarcacion Territorial de las Entidades Locales, aprobado por el Real Decreto 1690/1986,
de 11 de julio, fue modificado por el Real Decreto 2612/1996, de 20 de diciembre, para
adaptarlo y desarrollar los cambios introducidos en la Ley, estableciendo en su articulo 60
que la formacién, actualizacion, revision y custodia del Padrén municipal corresponde al
Ayuntamiento, de acuerdo con las normas aprobadas conjuntamente por el Ministerio de
Economia y Hacienda y el Ministerio de Administraciones Publicas a propuesta del Consejo
de Empadronamiento.

Asi pues, la nueva normativa precisé establecer unas instrucciones técnicas detalladas
sobre el procedimiento de tramitacion de las variaciones que se producen en el Padron
municipal, a fin de armonizar las obligaciones de los ciudadanos de inscribirse en el Padrén
del municipio en que residen habitualmente, asi como coordinar las actuaciones entre los
Ayuntamientos afectados, para lo cual el articulo 17.3 de la Ley 7/1985 establecié que los
Ayuntamientos remitiran al Instituto Nacional de Estadistica los datos de sus respectivos
Padrones, en la forma que reglamentariamente se determine por la Administracién General
del Estado.

Todo ello dio lugar a que, a propuesta del Consejo de Empadronamiento, se publicaran
la Resolucion de 1 abril de 1997, conjunta de la Presidenta del Instituto Nacional de
Estadistica y del Director General de Cooperacion Territorial, por la que se dictan
instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre la gestion y revision del Padron municipal y
la Resolucion de 4 de julio de 1997, conjunta de la Presidenta del Instituto Nacional de
Estadistica y del Director General de Cooperacion Territorial, por la que se dictan
instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre actualizacion del Padrén Municipal.

Desde entonces, diversas modificaciones producidas en la Ley 7/1985 en relacién con
las inscripciones de los extranjeros, que requirieron de su desarrollo mediante la Resolucion
de 28 de abril de 2005, del Instituto Nacional de Estadistica y de la Direccion General de
Cooperacién Local, por la que se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre el
procedimiento para acordar la caducidad de las inscripciones padronales de los extranjeros
no comunitarios sin autorizacion de residencia permanente que no sean renovadas cada dos
afos, asi como las relativas al numero del documento de identidad de los extranjeros que
debe constar en la inscripcion padronal, la practica de la gestion, el transcurso del tiempo y
la necesidad de adaptar los procedimientos a la situacion de la realidad actual e incorporar
los informes mas relevantes de las diversas consultas planteadas al Consejo de
Empadronamiento en aspectos relacionados con el procedimiento de empadronamiento en
si, la representacion legal (para menores e incapacitados), la representacion voluntaria o el
tratamiento de los extranjeros han hecho aconsejable ajustar y actualizar las instrucciones
técnicas en una nueva Resolucién que integre en una sola las tres Resoluciones
mencionadas anteriormente, que quedan derogadas.

Por lo que se refiere a los disefios de registro de los ficheros de intercambio de
informacion, publicados en el Anexo | de la Resolucion de 1 de abril de 1997, asi como a la
relacion de las distintas incidencias devueltas por el INE en su funcién de coordinacion, su
difusiéon y sus posibles actualizaciones, efectuadas siempre con el oportuno informe del
Consejo de Empadronamiento, se realizara a través del aplicativo de internet IDA-Padrén.

Por su especificidad la Resolucion de 25 de octubre de 2005 de la Presidenta del
Instituto Nacional de Estadistica y del Director General de Cooperacion Local por la que se
dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre la revision anual del Padron
municipal y sobre el procedimiento de obtenciéon de la propuesta de cifras oficiales de
poblacién, se mantiene independiente de esta Resolucion.

Por todo ello, a propuesta del Consejo de Empadronamiento, el Instituto Nacional de
Estadistica y la Direccion General de Coordinacion de Competencias con las Comunidades
Auténomas y las Entidades Locales han elaborado las siguientes normas para la gestion del
Padrén municipal.
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1. Consideraciones generales.

Las inscripciones en el Padron se realizaran teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones generales:

1. El Padréon municipal es el registro administrativo donde constan los vecinos de un
municipio. Sus datos constituyen prueba de la residencia en el municipio y del domicilio
habitual en el mismo. Las certificaciones que de dichos datos se expidan tendran caracter de
documento publico y fehaciente para todos los efectos administrativos.

2. Toda persona que viva en Espafia esta obligada a inscribirse en el Padrén del
municipio en el que resida habitualmente. Quien viva en varios municipios, o en varios
domicilios dentro del mismo municipio, debera inscribirse Unicamente en el que habite
durante mas tiempo al afo.

3. Los menores de edad no emancipados y los mayores incapacitados tendran la misma
vecindad que los padres que tengan su guarda o custodia o, en su defecto, de sus
representantes legales, salvo autorizacion por escrito de éstos para residir en otro domicilio o
municipio.

4. Cuando una persona cambie de residencia debera solicitar por escrito su alta en el
Padron del municipio de destino comunicando en la solicitud el municipio o pais de
procedencia. En caso de desconocer el municipio de su anterior inscripcion padronal lo hara
constar asi.

Asimismo, en el caso de cambiar de domicilio en el municipio o cualesquiera otros datos
de la inscripcién padronal, debera solicitar por escrito su modificacion.

5. El Ayuntamiento facilitara la hoja padronal o formularios, cuyo modelo se establece en
el apartado correspondiente de esta Resolucién, para que se le notifiquen los datos
obligatorios que deben figurar en la inscripcién padronal, identificando los que son de
caracter voluntario, segun se establece en el articulo 57 del Reglamento de Poblacién y
Demarcacion Territorial de las Entidades Locales.

6. En la hoja padronal o formulario de solicitud de alta figurara que la inscripcion en el
Padrén de ese municipio implicara la baja automatica de cualquier inscripcién padronal en
otro municipio o Registro de Matricula Consular, en el caso de que exista, anterior a la fecha
de la solicitud.

7. La hoja padronal o formulario sera firmada por todos los vecinos cuyos datos figuren
en la misma o, en su caso, por su representante legal.

8. El Ayuntamiento podra comprobar la veracidad de los datos consignados por los
vecinos, exigiendo al efecto la presentacion de los documentos que acrediten su identidad y
el domicilio en el municipio, que se definen en los apartados correspondientes de esta
Resolucion.

9. Con caracter general, siempre que un ciudadano solicite el alta o la modificacién de
cualquiera de sus datos en el Padrén de un municipio aportando los documentos necesarios
para probar su identidad, representaciéon en su caso, y residencia real en el mismo, se
procedera a realizar su inscripcion en el Padrén sin mas tramite, siendo efectiva desde ese
momento y sin que sea posible otorgarle efectos retroactivos.

10. Cuando existan indicios que hagan dudar de que se vaya a establecer la residencia
en el municipio, o de alguno de los datos declarados por el ciudadano, antes de proceder al
alta, o a la modificacion de datos en el Padrén, el Ayuntamiento, presentada la
correspondiente solicitud por parte del interesado, ordenara los actos de tramite necesarios
para comprobar la veracidad de los datos consignados en la solicitud, dictando la
correspondiente resolucion.

11. El plazo para la realizacién de los mismos y la notificacion de la resolucion
correspondiente al interesado es el general de tres meses establecido en el articulo 42.3 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

12. La resolucion que dicte el Alcalde-Presidente (o0 persona en quien delegue)
resolviendo la solicitud de inscripcién puede fijar como fecha de alta la de la propia solicitud,
siempre y cuando se den las circunstancias contempladas en el articulo 57.3 de la Ley
30/1992 (es decir, que a la fecha de la solicitud el interesado residiera en el municipio y que
no se lesionen derechos o intereses legitimos de otras personas).
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13. Si el Ayuntamiento no notifica dentro de los tres meses la resolucién estimando o
desestimando la solicitud, operara el silencio positivo y el ciudadano quedara a todos los
efectos empadronado en ese municipio (art. 43 de la Ley 30/1992), desde la fecha de su
solicitud.

14. En el supuesto de denegacion de la inscripcidbn sera necesaria una resolucion
motivada por parte del Alcalde-Presidente (o persona en quien delegue), segun el articulo
54.1 de Ley 30/1992, haciéndose constar que la citada resolucién denegando el alta en el
Padrén municipal sera susceptible de impugnacién conforme al régimen general establecido
en los articulos 52 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local; el Capitulo Il del Titulo VII de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y la Ley
29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa.

2. Datos de inscripcion en el Padron Municipal y documentacion acreditativa.

El articulo 16 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local, en su apartado 2, establece los datos obligatorios que debera contener la inscripcion
padronal.

A estos efectos el Ayuntamiento podra comprobar la veracidad de los datos consignados
por los vecinos en la hoja padronal, exigiendo la presentacion del documento acreditativo de
la identidad, el libro de familia, el titulo que legitime la ocupacién de la vivienda u otros
documentos analogos, en virtud del articulo 59.2 del Reglamento de Poblacion y
Demarcacion Territorial de las Entidades Locales, y de acuerdo con las especificaciones de
los apartados siguientes.

Por su parte, el articulo 57 del citado Reglamento, en su apartado 2, establece los datos
que se podran recoger ademas con caracter voluntario, entendiéndose que el apartado b)
posibilita también la solicitud del numero del teléfono mévil.

Por otro lado, y unicamente a los efectos de lo previsto en los articulos 27 y 28 de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos,
para las comunicaciones y notificaciones electrénicas, podra solicitarse también el correo
electrénico siempre que se haya recabado expresamente el consentimiento del interesado.

2.1 documentacion acreditativa de la identidad.

Los datos obligatorios de identificacién de la inscripcion en el Padron municipal son
nombre y apellidos, sexo, nacionalidad, lugar y fecha de nacimiento y nimero del documento
de identificacion. Estos datos se acreditaran para cualquier tramitacién en el Padrén a través
del documento de identidad que se establece en la letra f) del articulo 16.2 de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, asi como en los contemplados en
los parrafos siguientes, que en todo caso deberan estar en vigor, no siendo valido un
documento caducado, salvo que se aporte la solicitud de renovacion del mismo, y sin
necesidad de visado, salvo la excepcion que se cita en el mencionado articulo.

Respecto al numero del documento de identificacion varia en funcion de que los inscritos
sean espanoles o extranjeros. Para los primeros tal numero es el del Documento Nacional
de Identidad (DNI). En el caso de los extranjeros depende de si se trata de:

— Nacionales de estados miembros de la Union Europea, de otros Estados parte en el
Acuerdo sobre el Espacio Econémico Europeo (1) o de Estados a los que, en virtud de un
convenio internacional se extienda el régimen juridico previsto para los ciudadanos de los
Estados mencionados:

(1) Noruega, Islandia, Liechtestein y Suiza.

El nimero que debe figurar en la inscripcion padronal, segun la Ley 7/1985, es el de la
tarjeta de residencia en vigor expedida por las autoridades espanolas o, en su defecto, el del
documento acreditativo de la identidad o del pasaporte en vigor expedido por las autoridades
del pais de procedencia.

Sin embargo, desde la entrada en vigor del Real Decreto 240/2007, de 16 de febrero,
sobre entrada, libre circulacién y residencia en Espafa de ciudadanos de los Estados
miembros de la Unién Europea y de otros Estados parte en el Acuerdo sobre el Espacio
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Econémico Europeo, que impone a éstos la obligacion de inscribirse en el Registro Central
de Extranjeros si pretenden permanecer o fijar su residencia en Espafia por un periodo
superior a tres meses, la referencia a la tarjeta de residencia en vigor del articulo 16.2.f) (que
ha dejado de expedirse) debera entenderse realizada al Numero de Identificacion de
Extranjero que consta en el Certificado de Registro de Ciudadano de la Unién expedido en
virtud de lo previsto en el articulo 7 del citado Real Decreto (2).

(2) Articulo 7 RD 240/2007. Residencia superior a tres meses de ciudadanos de un Estado miembro de la
Union Europea o de otro Estado parte en el Acuerdo sobre el Espacio Econdmico Europeo:

5. Los nacionales de un Estado miembro de la Union Europea o de otro Estado parte en el Acuerdo sobre el
Espacio Econdmico Europeo estaran obligados a solicitar personalmente ante la oficina de extranjeros de la
provincia donde pretendan permanecer o fijar su residencia o, en su defecto, ante la Comisaria de Policia
correspondiente, su inscripcion en el Registro Central de Extranjeros. Dicha solicitud debera presentarse en el plazo
de tres meses contados desde la fecha de entrada en Espafia, siéndole expedido de forma inmediata un certificado
de registro en el que constara el nombre, nacionalidad y domicilio de la persona registrada, su nimero de identidad
de extranjero, y la fecha de registro.

6. Junto a la solicitud de inscripcion, debera presentarse el pasaporte o documento nacional de identidad valido
y en vigor del solicitante, asi como la documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos exigibles para la
inscripcion establecidos en este articulo. En el supuesto de que el pasaporte o el documento nacional de identidad
estén caducados, debera aportarse copia de éstos y de la solicitud de renovacién.

No obstante, dado que la finalidad de la documentacién que se recoge en el articulo
16.2.f) de la Ley 7/1985 es la de acreditar claramente la identidad del inscrito, se considera
que, como el certificado no incluye la fotografia del interesado y no es valido para acreditar la
identidad, para poder realizar la inscripcion padronal se debera acompanar dicho certificado
de alguno de los documentos acreditativos de la identidad a que se refiere el propio articulo
16.2.f), esto es, documento acreditativo de la identidad o pasaporte en vigor expedido por las
autoridades del pais de procedencia.

En estos supuestos los Ayuntamientos podran hacer constar en su base padronal tanto
el numero de identificacion de extranjero como el del documento utilizado para acreditar su
identidad.

Unicamente cuando no se disponga de dicho certificado se consignaria en la inscripcion
padronal el numero que figure en el documento acreditativo de la identidad correspondiente.

— Nacionales de Estados distintos de los anteriores:

El numero que debe figurar en la inscripcion padronal, segun la Ley 7/1985, es el nimero
de identificacion de extranjero que conste en documento, en vigor, expedido por las
autoridades espafiolas o, en su defecto, por no ser titulares de éstos, el niumero del
pasaporte en vigor expedido por las autoridades del pais de procedencia, salvo que, por
virtud de Tratado o Acuerdo Internacional, disfruten de un régimen especifico de exencion de
visado en materia de pequefio trafico fronterizo con el municipio en el que se pretenda el
empadronamiento, en cuyo caso, se exigira el correspondiente visado (salvedad referida a
aquellos municipios que hacen frontera con paises que no forman parte del «Espacio de
Schengen», como es el caso de Ceuta y Melilla).

Por tanto, el criterio general es que deben presentar un documento en vigor expedido por
las autoridades espafolas (preferentemente la tarjeta de identidad de extranjero) en el que
figura el NIE (nimero de identificacion de extranjero) y, en el caso de no disponer de tarjeta
de identidad de extranjero, se consignara el nimero del pasaporte.

En el supuesto de que el extranjero hubiese solicitado inicialmente la inscripcion
padronal identificandose mediante el pasaporte, y posteriormente se presentara con una
tarjeta de identidad de extranjero o esta sea comunicada por el INE, deberia modificarse el
numero de identificacion para ajustarlo a esta ultima.

El objetivo de exigir documentacion identificativa al solicitar la inscripcion en el Padrén es
exclusivamente comprobar que los datos de identificacion (nombre, apellidos, numero del
documento, nacionalidad, sexo y lugar y fecha de nacimiento) son correctos, con
independencia de la situacion legal del extranjero en Espafa. Al Ayuntamiento no le
corresponde realizar ningun control sobre la legalidad o ilegalidad de la residencia en
territorio espafiol de ninguno de sus vecinos.
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Por otra parte, hay que sefalar que la validez de la inscripcion en el Padron de estos
extranjeros es independiente de la validez del documento que sirvié de base para la misma.
Por tanto, la inscripcién no caduca cuando deja de tener validez dicho documento.

No obstante, a los efectos de lo previsto en el articulo 16.1 de la Ley 7/1985 en relacion
con la obligacion de los extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia
permanente de renovar su inscripcion padronal cada dos anos, y de la declaraciéon de su
caducidad cuando no se produzca tal renovacion, los Ayuntamientos podran recabar también
del ciudadano, y hacer constar en sus bases de datos, el tipo de autorizaciéon de residencia
que conste en la tarjeta de identidad de extranjero, con independencia de las
comunicaciones efectuadas por el Instituto Nacional de Estadistica para la gestidon de este
procedimiento, segun se describe en el apartado correspondiente de la presente Resolucion.

Otros documentos que pueden considerarse validos para la identificacion, aparte de los
anteriormente citados, son los siguientes:

— El pasaporte para ciudadanos espafnoles procedentes del extranjero, hasta la
obtencion antes de seis meses del DNI.

— La fotocopia de cualquier documento de identificacién sustraido o extraviado, tanto si
estaba en vigor como caducado, siempre que vaya acompanada por la denuncia formulada
al respecto ante la Policia, junto con la solicitud de renovaciéon del propio documento y
siempre que esta solicitud suponga prérroga de validez.

— La cédula de inscripcion, que sustituye al pasaporte y se concede en Espafa a
aquellos extranjeros a los que, por alguna razén, su pais no les documenta o a aquellos que
carecen de nacionalidad (apatridas).

— Los titulos de viaje: se trata de documentos expedidos, al igual que los pasaportes, por
las autoridades competentes del pais de origen o procedencia de sus titulares o por
organizaciones internacionales habilitadas para ello por el derecho internacional y que, en
todo caso, deben contener datos suficientes para la determinacion de la identidad vy
nacionalidad de los titulares.

— Los documentos provisionales de identidad que se facilitan a los solicitantes de asilo y
que se expiden una vez se ha admitido a tramite la solicitud, no resultando validos los
documentos provisionales de solicitud de asilo en los que se especifica que es un
documento provisional en espera de ser o0 no admitida a tramite su peticion.

— La fotocopia compulsada por el Ministerio del Interior, Juzgados o Tribunales de un
pasaporte en vigor retenido, que sera valida durante el tiempo de vigencia del citado
pasaporte

— Documentos de identidad expedidos por la Secretaria de Estado de Instituciones
Penitenciarias para personas recluidas en dichas instituciones en los que aparece un
numero de identificacion, foto y huella dactilar de la persona en cuestion.

— El permiso de conduccién espafiol, debiendo acreditarse los datos obligatorios que no
constan en el mismo (sexo, nacionalidad y lugar de nacimiento) mediante otro documento.

— Documentos expedidos por el Ministerio de Asuntos Exteriores y Cooperacion
(documentos de identidad consular y de acreditacion de organismos internacionales),
debiendo acreditarse los datos obligatorios que no constan en los mismos mediante el
pasaporte.

Los menores de edad espanoles pueden no disponer de DNI hasta los 14 afios, por lo
que sus datos de identificacion se acreditaran hasta entonces mediante el Libro de Familia o
Certificado de nacimiento.

2.2 Documentacion acreditativa de la representacion.

2.2.1 Representacion legal: La representacion de los menores de edad e incapacitados
se rige a efectos padronales por las normas generales del Derecho Civil.

De conformidad con lo dispuesto en el art. 162 del Cédigo Civil, los padres que ostenten
la patria potestad tienen la representacion legal de sus hijos menores no emancipados, por
lo que en principio bastara con la presentacion del Libro de Familia o Certificado de
nacimiento para reputar valida dicha representacion.

No obstante, en los supuestos de separacion o divorcio, en virtud de lo establecido por el
articulo 156 del Caodigo Civil, la patria potestad se ejercera por aquel con quien el hijo
conviva por lo que, conforme a lo previsto, asimismo, en el articulo 54.2 del Reglamento de
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Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales, las inscripciones en el Padron,
o modificaciones de sus datos, se instaran en exclusiva por el progenitor que ostente la
guarda y custodia, lo que se debera acreditar mediante copia de la correspondiente
resolucién judicial. De la misma manera, en los supuestos de tutela, acogimiento, etc. se
debera aportar copia de la resolucion judicial.

Cuando se solicite la inscripcion o cambio de domicilio de un menor con uno solo de sus
progenitores, junto con la cumplimentacion de la hoja padronal o formularios para que se
notifiquen al Ayuntamiento los datos de inscripcion y la aportacion del Libro de Familia para
reputar valida la representacion, se debe exigir la firma de ambos progenitores (siempre y
cuando la guarda y custodia del menor no esté confiada en exclusiva al que realiza la
solicitud). La firma del otro progenitor no incluido en la hoja padronal podra recogerse en la
misma, si estuviera habilitada para ello, o en una autorizacién por escrito que acompanie a la
hoja padronal.

Cuando excepcionalmente no se disponga de la firma de ambos progenitores debera
aportarse una declaracion responsable, firmada por el progenitor que realiza la solicitud, de
tener la guarda y custodia del menor y capacidad legal suficiente para hacer la inscripcién o
el cambio de domicilio en el Padron municipal, asi como de no encontrarse incurso en
alguno de los supuestos de hecho previstos en los articulos 103.1.c) o 158.3.c) del Cddigo
Civil. En el Anexo | se incluye el modelo de declaracion responsable, con efectos legales
probatorios, en su caso, de falsedad documental.

En caso de que el progenitor que realiza la solicitud se encontrase incurso en alguno de
los supuestos de hecho previstos en los articulos 103.1.c) o 158.3.c) del Codigo Civil, debera
aportar copia de la resolucion judicial correspondiente autorizando la inscripcion o el cambio
de domicilio del menor en el Padrén municipal.

Por otra parte, en los supuestos de guarda y custodia de menores compartida por ambos
progenitores en periodos de tiempo muy equilibrados, si la sentencia judicial por la que se
fija la misma no se pronuncia sobre el lugar de empadronamiento, el Ayuntamiento, siempre
que sea conocedor de la situacion, exigira prueba documental de que existe mutuo acuerdo
entre los progenitores antes de tramitar cualquier modificacion del domicilio del menor y, en
caso de que no se pueda acreditar el mutuo acuerdo, exigir la presentacion de una
resolucién judicial que se pronuncie expresamente sobre el empadronamiento, y no llevar a
cabo la modificacion en tanto no se aporte alguno de los documentos anteriores.

Respecto al empadronamiento de menores en un domicilio distinto al de los padres que
ostenten su guarda y custodia se requerira la autorizacién por escrito de ambos, o de uno de
ellos junto con la correspondiente declaracion responsable, salvo que este tenga confiada en
exclusiva la guarda y custodia.

En los supuestos en que el empadronamiento lo promueva una Administracién Publica,
esta debera acreditar que ostenta la representacion legal del menor.

Asimismo, si por resolucion administrativa se ha constituido el acogimiento familiar del
menor esta resolucion se considerara la autorizacion de la Administracion Publica
representante legal del mismo para su empadronamiento con la familia de acogida.

Por otro lado, existe la posibilidad de que en un domicilio habiten Unicamente personas
menores de edad. En primer lugar, el menor de edad mayor de 16 afnos puede estar
emancipado, lo que «habilita al menor para regir su persona y bienes como si fuera mayor»
(art. 323 del Codigo Civil).

Debe tenerse ademas en cuenta que, segun el art. 319 del Cddigo Civil, «se reputara
para todos los efectos como emancipado al hijo mayor de dieciséis afios que con el
consentimiento de los padres viviere independiente de éstos». Dado que el Cédigo Civil no
exige ningun requisito formal para este consentimiento, y que configura este sistema de
emancipacion como una presuncién, el gestor del Padrén debe entender que cuando un
mayor de 16 afios aparece inscrito en un domicilio distinto del de sus padres o tutores es
precisamente porque tiene su consentimiento para vivir independiente. Por ello es correcto
dar de alta en el Padrén a un menor de edad que sea mayor de 16 afios sin exigir requisitos
o documentos distintos de los que se requieren para cualquier mayor de edad.

No obstante, segun el articulo 316 del mismo Cddigo «el matrimonio produce de derecho
la emancipacion». Por ello, los menores de edad que acrediten su condicién de casados
pueden inscribirse en el Padrén en un domicilio independiente: bastara para ello la
presentacion de su propio libro de familia.
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Por otra parte, cualquier menor a partir de 16 afios podra solicitar la modificacion de sus
datos padronales, aportando la documentacion correspondiente.

Finalmente en virtud del articulo 199 del Codigo Civil la representacion de los
incapacitados se acreditara mediante copia de la resolucion judicial por la que se declara la
incapacidad.

2.2.2 Representacion voluntaria: En materia padronal se rige por las normas generales
de nuestro ordenamiento juridico y, en concreto, por el art. 32 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, por lo que para realizar por medio de representante una inscripcion
padronal o una modificacién de cualquiera de los datos obligatorios a que se refiere el
articulo 57.1 del Reglamento de Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades
Locales, debera acreditarse la representacion por cualquier medio valido en derecho que
deje constancia fidedigna o mediante declaracién en comparecencia personal del interesado.

Por otra parte, el art. 57.2.a) del Reglamento de Poblacién y Demarcacion Territorial de
las Entidades Locales permite recoger como dato voluntario en la inscripcion padronal la
designacién de las personas que pueden representar a cada vecino ante la Administracion
municipal a efectos padronales.

2.3 Documentacion acreditativa del domicilio de residencia.

El Padron es el registro administrativo que pretende reflejar el domicilio donde residen
las personas que viven en Espafia. Su objetivo es, por tanto, dejar constancia de un hecho,
por lo que, en principio, no debe resultar distorsionado ni por los derechos que puedan o no
corresponder al vecino para residir en ese domicilio, ni por los derechos que podrian
derivarse de la expedicion de una certificacion acreditativa de aquel hecho.

En consonancia con este objetivo, la norma fundamental que debe presidir la actuacion
municipal de gestién del Padrén es la contenida en el articulo 17.2 de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, donde dice que los Ayuntamientos
realizaran las actuaciones y operaciones necesarias para mantener actualizados sus
Padrones de modo que los datos contenidos en éstos concuerden con la realidad.

Por ello, las facultades atribuidas al Ayuntamiento en el articulo 59.2 del Reglamento de
Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales para exigir la aportacion de
documentos a sus vecinos tienen como unica finalidad «comprobar la veracidad de los datos
consignados», como textualmente senala el propio articulo.

En consecuencia, tan pronto como el gestor municipal adquiera la conviccién de que los
datos que constan en la inscripcion padronal se ajustan a la realidad, deja de estar facultado
para pedir al vecino ulteriores justificantes que acrediten aquel hecho.

Y, en concreto, la posibilidad de que el Ayuntamiento solicite del vecino «el titulo que
legitime la ocupacion de la vivienday» (art. 59.2 del Reglamento de Poblacion y Demarcacion
Territorial de las Entidades Locales) no atribuye a las Administraciones Locales ninguna
competencia para juzgar cuestiones de propiedad, de arrendamientos urbanos o, en general,
de naturaleza juridico-privada, sino que tiene por uUnica finalidad servir de elemento de
prueba para acreditar que, efectivamente, el vecino habita en el domicilio que ha indicado.

Por ello, este titulo puede ser:

— Titulo de propiedad (Escritura, contrato de compraventa, Nota del Registro,
comprobacion de bases de datos municipales donde conste dicha propiedad, etc.)

— Contrato vigente de arrendamiento de vivienda para uso de residencia habitual
acompanado del ultimo recibo de alquiler.

El Ayuntamiento tiene la potestad de aceptar otros documentos, hechas las
comprobaciones que considere oportunas (suministros de luz, agua, etc.).

Asimismo, el gestor municipal podra comprobar por otros medios (informe de Policia
local, inspeccion del propio servicio, etc.) que realmente el vecino habita en ese domicilio, y
en caso afirmativo inscribirlo en el Padron.

3. Casos especiales de empadronamiento.

3.1 Empadronamiento en un domicilio en el que ya constan empadronadas otras
personas.
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Cuando un ciudadano solicite su alta en un domicilio en el que ya consten
empadronadas otras personas, en lugar de solicitarle que aporte el documento que justifique
su ocupacion de la vivienda, se le debera exigir la autorizacion por escrito de una persona
mayor de edad que figure empadronada en ese domicilio. La persona que autorice debera
disponer de algun titulo acreditativo de la posesion efectiva de la vivienda (propiedad,
alquiler...) a nombre de la misma.

Si, con ocasioén de este empadronamiento, la Administracion municipal advirtiera que las
personas que figuran empadronadas en ese domicilio lo han abandonado, aceptara el
empadronamiento de los nuevos residentes en la vivienda conforme al procedimiento
ordinario, y, simultaneamente, iniciara expediente de baja de oficio en su Padron de las
personas que ya no habitan en ese domicilio.

3.2 Empadronamiento en establecimientos colectivos.

Cuando el alta se produzca en un establecimiento colectivo (residencias, conventos, etc.)
la autorizacidn debera ser suscrita por la persona que ostente la direccion del mismo. En
estos casos se hara constar en el apartado «tipo de vivienda» de la hoja padronal la mencién
«colectiva». En los demas casos, el tipo de vivienda es «familiar».

3.3 empadronamiento de personas sin domicilio.

Como se ha indicado anteriormente, el Padron debe reflejar el domicilio donde realmente
vive cada vecino del municipio y de la misma manera que la inscripcion padronal es
completamente independiente de las controversias juridico-privadas sobre la titularidad de la
vivienda, lo es también de las circunstancias fisicas, higiénico-sanitarias o de otra indole que
afecten al domicilio. En consecuencia, las infraviviendas (chabolas, caravanas, cuevas, etc.
e incluso ausencia total de techo) pueden y deben figurar como domicilios validos en el
Padrén.

Las situaciones mas extremas pueden plantear la duda sobre la procedencia o no de su
constancia en el Padréon municipal. El criterio que debe presidir esta decision viene
determinado por la posibilidad o imposibilidad de dirigir al empadronado una comunicacién al
domicilio que figure en su inscripcion. En el caso de que sea razonable esperar que esa
comunicacion llegue a conocimiento del destinatario, se le debe empadronar en esa
direccion.

La correcta aplicacion de este criterio determina, por un lado, que se deba aceptar como
domicilio cualquier direccion donde efectivamente vivan los vecinos, y, por otro, que pueda y
deba recurrirse a un «domicilio ficticio» en los supuestos en que una persona que carece de
techo reside habitualmente en el municipio y sea conocida de los Servicios Sociales
correspondientes.

Las condiciones que deberian cumplirse para este tipo de empadronamiento son las
siguientes:

— Que los Servicios Sociales estén integrados en la estructura organica de alguna
Administracién Publica o bajo su coordinacion y supervision.

— Que los responsables de estos Servicios informen sobre la habitualidad de la
residencia en el municipio del vecino que se pretende empadronar.

— Que los Servicios Sociales indiquen la direccidon que debe figurar en la inscripcion
padronal y se comprometan a intentar la practica de la notificacién cuando se reciba en esa
direccion una comunicacion procedente de alguna Administracién Publica.

En estas condiciones, la direccion del empadronamiento sera la que sehalen los
Servicios Sociales: la direccién del propio Servicio, la del Albergue municipal, la del punto
geografico concreto donde ese vecino suela pernoctar, etc.

Evidentemente, para practicar este tipo de inscripcidn no es necesario garantizar que la
notificacion llegara a su destinatario, sino simplemente que es razonable esperar que en un
plazo prudencial se le podra hacer llegar.

3.4 empadronamiento de reclusos.

El empadronamiento de reclusos en el municipio en el que se encuentra el centro
penitenciario solo podra realizarse a peticion de los mismos. Admitir el empadronamiento
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forzoso de los reclusos supondria imponer una pena accesoria a la de prisién, que al no
estar expresamente prevista resultaria contraria al articulo 25 de la Constitucién Espafiola.

A sensu contrario, los reclusos tienen el derecho de elegir como domicilio habitual el que
asignen a efectos de empadronamiento, no siendo pues la residencia efectiva el criterio a
aplicar en este caso. La unica limitacion que cabe establecer al respecto es que no exista, o
haya dejado de existir, vinculacién con el domicilio elegido para el empadronamiento (por
ejemplo, porque la vivienda esté ocupada por otro grupo familiar con el que no se tenga
relacion o porque las personas que figuren inscritas con el mismo soliciten de forma
justificada su baja, etc.).

4. Modelo de hoja padronal.

Con el fin de facilitar el cumplimiento de la obligacién que a los Ayuntamientos impone el
articulo 58.1 del Reglamento de Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades
Locales, en el Anexo Il de la presente Resolucion se incluye el modelo de hoja padronal que
los Ayuntamientos pueden utilizar para este fin.

Este mismo modelo puede ser utilizado por los vecinos para la comunicacién a su
Ayuntamiento de las rectificaciones que deban introducirse en sus datos, cuando contengan
algun error, y de las variaciones que deban reflejarse en su inscripcion padronal, cuando
hayan cambiado sus circunstancias personales.

Este modelo requiere la pertinente adaptacién, en los municipios en que coexisten como
oficiales otros idiomas espafnoles, para atender las necesidades de todos sus vecinos en
cuanto a su lengua de expresion en su relaciéon con la Administracion.

Tanto en este caso como en el de Ayuntamientos que pretendan utilizar formularios
distintos de los aprobados por la presente Resolucién, los correspondientes modelos
deberan ser homologados por su respectiva Seccidon Provincial del Consejo de
Empadronamiento.

5. Tipos de expedientes padronales.

Los Ayuntamientos deberan llevar a cabo la actualizacion del Padrén municipal,
reflejando las altas, bajas y modificaciones que se produzcan en el mismo, para lo que se
tendra en cuenta las normas de gestidén que se detallan en el presente apartado.

5.1 Expedientes de Alta.

Se distinguen tres tipos de inscripcion de alta en el Padrén: altas por cambio de
residencia, altas por nacimiento y altas por omisién.

5.1.1 Altas por cambio de residencia: Se refieren a las inscripciones en el Padrén que
son consecuencia de un cambio del municipio o pais de residencia. Asi, cuando una persona
cambie de residencia debera solicitar por escrito su alta en el Padrén del municipio de
destino comunicando en la solicitud el municipio o pais de procedencia.

También pueden provenir de un alta de oficio si se conoce el municipio de inscripcion
anterior (ver apartado Altas por omision).

El Ayuntamiento remitira al INE, en los ficheros de variaciones mensuales, las altas por
cambio de residencia producidas en el mes, quien tras realizar su funcién de coordinacion,
las comunicara a los municipios de procedencia resultantes del contraste con su base
padronal. Con esta comunicacion se considerara cumplida la obligacion de los
Ayuntamientos establecida en el articulo 70 del Reglamento de Poblacién y Demarcacion
Territorial de las Entidades Locales (3).

(3) Segun el citado articulo Cuando una persona cambie de residencia debera solicitar por escrito su alta en el
Padrén del municipio de destino, el cual, en los diez primeros dias del mes siguiente, la remitird al municipio del
procedencia, donde se dara de baja en el Padron al vecino trasladado sin mas tramite...

Cuando el alta corresponda a un espafiol procedente del extranjero el Ayuntamiento lo
comunicara igualmente al Instituto Nacional de Estadistica mediante los ficheros de
variaciones mensuales, donde sera dado de baja en el fichero del Padrén de espafoles
residentes en el extranjero, trasladando la misma, a través del Ministerio de Asuntos
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Exteriores, a la correspondiente Oficina o Seccion Consular donde, sin mas tramite, sera
dado de baja en el Registro de Matricula.

En el caso en que el Instituto Nacional de Estadistica localice la inscripcion en un
municipio de procedencia distinto al consignado o no la localice en su base, se comunicaran
tales circunstancias al municipio de alta para su conocimiento, con las incidencias
correspondientes en los ficheros de devolucidon mensuales.

5.1.2 Altas por nacimiento: Seran altas por nacimiento a efectos padronales las de todas
las personas nacidas en Espana, o circunstancialmente en el extranjero cuyos padres estén
empadronados en un municipio espafol, que se empadronan por primera vez y cuyo
nacimiento consta inscrito en el Registro Civil.

Dicha inscripcidon tendra como fecha de alta la del nacimiento, por lo que se aplicaran
efectos retroactivos a su tramitacion.

Pueden ser inscripciones de oficio, a partir de las comunicaciones de los Registros
Civiles, o0 a instancia de los padres o, en su defecto, representantes legales.

5.1.2.1 Altas por nacimiento de oficio: De acuerdo con los articulos 63 y 64 del
Reglamento de Poblacién y Demarcacién Territorial de las Entidades Locales, el Registro
Civil o, en su caso, el Instituto Nacional de Estadistica, remitirda mensualmente a cada
Ayuntamiento, segun el municipio de residencia de la madre declarado en la inscripcién de
nacimiento del Registro Civil, la informacién sobre las personas que deben ser dadas de alta
en el Padrén por nacimiento. El Instituto Nacional de Estadistica remitira esta informacién en
fichero informatico segun el disefio de registro publicado en el aplicativo de internet IDA-
Padrén.

Debe tenerse en cuenta que esta informacién se remite sin contrastar previamente con el
contenido de la base padronal del INE, por lo que el Ayuntamiento no realizara la inscripcion
si ninguno de los padres figuran en su Padrén.

No obstante, cuando el municipio de residencia de la madre consignado en el Registro
Civil difiera del municipio en el que conste su inscripcion padronal en la base del INE, este
comunicara el nacimiento al municipio en el que figure la inscripciéon padronal de la madre,
mediante los ficheros de devolucion mensual.

En ambos casos, en el supuesto de figurar inscrito uno solo de los progenitores, se
consultara previamente con el mismo para evitar que se produzcan duplicidades entre los
dos municipios.

5.1.2.2 Altas por nacimiento a instancia de los padres o, en su defecto, representantes
legales: También se podran dar de alta en el Padron a los nacidos a solicitud de los padres
que tengan su guarda o custodia 0, en su defecto, de sus representantes legales, previa
presentacion del Libro de Familia o del certificado de nacimiento.

En este caso, el plazo para la comunicacién del nacimiento sera de un afo desde el
nacimiento del menor. A partir de dicha fecha, el alta debera formalizarse por la causa que
proceda (alta por cambio de residencia u omisién).

En los supuestos de adopciones, y dado que en el Registro Civil se extiende una nueva
inscripcion por nacimiento, el Ayuntamiento a instancia de los padres podra optar entre
formalizar un alta por omisién o un alta por nacimiento, en este ultimo caso siempre que los
padres adoptivos residieran en el municipio en la fecha en la que se produjo el nacimiento
del menor adoptado.

5.1.3 Altas por omisidn: Se refieren a inscripciones en el Padron de personas que
viviendo habitualmente en el municipio no figuran inscritas en el mismo (por motivos
diversos: no se inscribieron cuando llegaron al municipio, han sido dados de baja en
procedimientos de baja por caducidad, baja de oficio, etc.). Pueden ser a solicitud del
habitante o declaradas de oficio por el Ayuntamiento.

5.1.3.1 Solicitadas por el habitante: Aquellas personas que viviendo habitualmente en el
municipio no figuren inscritas en su Padrén municipal, y desconozcan estar inscritas en el
Padréon de otro municipio o en un Registro de Matricula Consular en el extranjero como
residente, deberan solicitar su inscripcion en el mismo, por omision.

5.1.3.2 Altas de oficio: Los Ayuntamientos declarardn de oficio la inscripcién en su
Padrén como vecinos a las personas que vivan habitualmente en su término municipal y no
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figuren inscritas en el mismo, al amparo del articulo 73 del Reglamento de Poblacién y
Demarcacion Territorial de las Entidades Locales.

Para decretar un alta de oficio sera necesaria previamente la notificacion al interesado
de la incoacion del expediente, que dispondra del plazo que se sefiale, no superior a quince
dias ni inferior a diez, para manifestar si esta o no de acuerdo con el alta pudiendo, en este
ultimo caso, presentar las justificaciones que estime pertinentes al objeto de acreditar que no
reside en el municipio la mayor parte del afio y que esta empadronado, o procede a
empadronarse en el municipio de su residencia o, en su caso, en el Padron de espafoles
residentes en el extranjero, a través del correspondiente Registro de Matricula Consular.

Si el interesado manifiesta de forma expresa su conformidad con el alta, debera indicar
por escrito el municipio en que consta inscrito, o en su caso, si figura en el Padrén de
espafnoles residentes en el extranjero. Si no figura o desconoce figurar empadronado lo hara
constar asi en la correspondiente declaracion.

En los casos en que el interesado manifieste su disconformidad con el alta o no efectue
alegacion alguna una vez transcurrido el plazo sefialado al efecto, el alta de oficio sélo podra
llevarse a cabo de acuerdo con los tramites establecidos reglamentariamente.

Dependiendo de si se conoce o no el municipio de inscripcion anterior el alta se remitira
al INE en los ficheros de variaciones mensuales como alta por cambio de residencia o alta
por omisién. En el caso de que el INE localice la inscripcidon en otro municipio lo comunicara
al mismo para que proceda a la baja automatica por cambio de residencia en el Padrén
correspondiente.

5.2 Expedientes de Baja.

Las bajas en el Padrén pueden estar ocasionadas por los siguientes motivos: cambio de
residencia, defuncién, duplicado, inscripcién indebida y caducidad.

5.2.1 Bajas por cambio de residencia: Seran bajas por cambio de residencia las de
aquellas personas empadronadas en un municipio que trasladan su residencia a otro
municipio o al extranjero.

Bajo este epigrafe se consideran también las bajas por expulsion de extranjeros
ejecutadas y de retornados voluntarios a su pais de origen.

Segun lo establecido en el articulo 70 del Reglamento de Poblacién y Demarcacion
Territorial de las Entidades Locales, toda persona que cambie de municipio de residencia
debera solicitar por escrito su alta en el Padrén del municipio de destino.

De acuerdo con lo establecido en el apartado relativo a las altas por cambio de
residencia, la comunicacion del alta sera remitida por el Instituto Nacional de Estadistica al
municipio de procedencia, mediante el envio de las incidencias correspondientes en los
ficheros de devolucion mensual, tras cuya recepcion y en virtud del citado articulo 70 los
Ayuntamientos estaran obligados a dar la baja en sus Padrones sin mas tramite.

Cuando como consecuencia de estas comunicaciones causen baja los mayores de edad
empadronados en un domicilio, quedando inscritos solos menores de 16 anos, el
Ayuntamiento donde se produce dicha baja comunicara esta circunstancia al de alta, con el
fin de comprobar que no se trata de ningun error administrativo. Una vez confirmado este
extremo, realizara las comprobaciones oportunas y, si hubiera indicios de que no residen en
el domicilio de inscripcion, iniciara el correspondiente expediente de baja de oficio por
inscripcion indebida.

En el caso de que sea un ciudadano espafol el que traslada su residencia al extranjero
debera solicitar el alta en el Registro de Matricula de la Oficina o Seccion Consular de
destino, que la remitira, a través del Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion, al
Instituto Nacional de Estadistica, el cual le dara de alta en el Padrén de espafoles residentes
en el extranjero y trasladara la baja al municipio de procedencia, donde sin mas tramite, una
vez localizada en el Padrén, se dara de baja al interesado.

La fecha de la baja por cambio de residencia sera la misma que la fecha del alta en el
Padrén o Registro de Matricula de la Oficina o Seccién Consular del municipio o pais de
destino, respectivamente. Esta fecha se incluira en las comunicaciones del Instituto Nacional
de Estadistica.

No se realizaran inscripciones de baja por cambio de residencia a peticién de los
interesados, salvo que se trate de extranjeros que abandonen Espafa, o de sus hijos,
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aunque sean espafoles, menores de edad (en este ultimo caso en virtud de lo previsto en el
articulo 54.2 del Reglamento de Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades
Locales), sino que deberan ser siempre a resultas de una comunicacién de la inscripcion en
el Padrén de otro municipio o en el Registro de Matricula de la Oficina o Seccion Consular
del pais de destino.

También se repercutirdn como bajas por cambio de residencia las expulsiones de
extranjeros ejecutadas comunicadas por la Direccion General de la Policia, canalizadas a
través del Instituto Nacional de Estadistica, en virtud de lo establecido en el articulo 15 de la
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; al haber prescrito el
hecho que motivé la inscripcion, y del articulo 69 del Reglamento de Poblacién y
Demarcacion Territorial de las Entidades Locales aprobado por el Real Decreto 1690/1986,
que prevé la actualizacion de los datos del Padron municipal con las informaciones recibidas
de las demas Administraciones Publicas.

Asi como los Retornos Voluntarios de los extranjeros a su pais de origen al amparo del
Real Decreto-ley 4/2008, de 19 de septiembre, sobre abono acumulado y de forma
anticipada de la prestacién contributiva por desempleo a trabajadores extranjeros no
comunitarios que retornen voluntariamente a sus paises de origen, comunicados por el
Servicio Publico de Empleo Estatal y canalizados a través del Instituto Nacional de
Estadistica.

5.2.2 Bajas por defuncion.

5.2.2.1 Bajas por defuncién de oficio: De acuerdo con los articulos 63 y 64 del
Reglamento de Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales, el Registro
Civil o, en su caso el Instituto Nacional de Estadistica, facilitard mensualmente a cada
Ayuntamiento la informacién sobre las personas que deben ser dadas de baja en el Padron
por defuncion, segun el municipio de residencia declarado en la inscripcion de defuncién del
Registro Civil. El Instituto Nacional de Estadistica remitira esta informacion en fichero
informatico segun el disefio de registro publicado en el aplicativo de internet IDA-Padrdn.

Debe tenerse en cuenta que esta informacién se remite sin contrastar previamente con el
contenido de la base padronal del INE, por lo que cada Ayuntamiento, una vez contrastada
esa informacién con su Padrén, procedera a dar de baja a dichas personas si estan
empadronadas.

Por su parte, el Instituto Nacional de Estadistica en su funcién de coordinacion
contrastara las defunciones recibidas de los Registros Civiles con su base padronal
generando las correspondientes comunicaciones de baja por defuncién a los municipios
donde figuren empadronados, bien porque aun no hayan procedido a la baja por defuncion,
bien porque no hubieran recibido la comunicacion procedente de Registro Civil al haberse
hecho constar en el mismo distinto municipio de residencia. Estas comunicaciones se
incluiran en los ficheros de intercambio de devolucién mensual.

5.2.2.2 Bajas por defuncion a instancia de parte: Asimismo, se podra dar de baja en el
Padrén a los fallecidos, previa presentacion del Libro de Familia o del Certificado de
Defuncion.

Dicha inscripcién tendra como fecha de baja la de la defuncién, por lo que se le aplicaran
efectos retroactivos a su tramitacion.

5.2.3 Bajas por duplicado: En cumplimiento del articulo 71 del Reglamento de Poblacién
y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales se daran bajas por duplicado como
consecuencia de la deteccion de inscripciones duplicadas por el Ayuntamiento o por el
Instituto Nacional de Estadistica:

5.2.3.1 Duplicados detectados por el Ayuntamiento en su Padrén: El Ayuntamiento dara
de baja sin mas tramite las inscripciones de su Padrén que estén duplicadas en todos sus
datos, conservando una sola de ellas.

Cuando se produzcan duplicidades en algunos datos de forma que se presuma la
existencia de alguna inscripcidon duplicada, el Ayuntamiento llevara a cabo las gestiones
oportunas para comprobarlo vy, si fuera posible, realizara las rectificaciones necesarias en su
base de datos para unificar dichos registros en un solo histérico de conformidad con el
contenido de la documentacién padronal de sus archivos.
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En caso de duda sobre la existencia del duplicado o de incoherencia de la informacion
padronal, debera dar audiencia al interesado, dando de baja las inscripciones repetidas que
el vecino sefiale como erréneas o, en su defecto, las mas antiguas.

Cuando las duplicidades también existan en la base padronal del INE, el Ayuntamiento
comunicara al INE las rectificaciones mediante las variaciones que proceda para mantener la
coherencia y coordinacion de las bases.

5.2.3.2 Duplicados detectados por el Instituto Nacional de Estadistica.

5.2.3.2.1 Duplicados intramunicipales: El Instituto Nacional de Estadistica comunicara a
cada Ayuntamiento las repeticiones que detecte en su Padron para que proceda segun lo
indicado en el apartado anterior.

5.2.3.2.2 Duplicados intermunicipales: El Instituto Nacional de Estadistica comunicara a
los Ayuntamientos afectados las duplicidades de inscripcion que detecte en la confrontacion
de los Padrones de los distintos municipios, con indicacién del municipio con el que se
encuentra duplicado, asi como la designacion del Ayuntamiento encargado de realizar las
gestiones necesarias para resolver la duplicidad.

El Ayuntamiento designado efectuara las actuaciones necesarias para comprobar que la
duplicidad existe; para ello se dirigira al otro Ayuntamiento afectado para que facilite
informacion vy, si fuera necesario, copia de la documentacion justificativa de los movimientos
en los respectivos Padrones de habitantes.

A partir de dicha informacion, respetando la inscripcion del ultimo movimiento firmado por
el ciudadano, siempre que se haya producido en el ultimo afo, y obviando las variaciones
padronales realizadas de oficio, se procedera a la baja por cambio de residencia en el otro
municipio.

Si en las comprobaciones de la documentacion padronal se pusiera de manifiesto que el
duplicado no existe por tratarse de personas diferentes, el Ayuntamiento rechazara la
duplicidad, aportando la documentacién acreditativa al INE.

En el resto de casos los dos Ayuntamientos enviaran un requerimiento al interesado,
informandole de la existencia de una inscripciéon duplicada en otro municipio (sin especificar
el domicilio de dicha inscripcion), a fin de que manifieste cual es la inscripcién correcta. En el
citado requerimiento se hara saber que, de no recibir contestacion en el plazo que se sefiale,
no inferior a diez ni superior a quince dias, se dara de baja la inscripcién del municipio que
no tiene asignada la gestion.

Si el interesado atiende alguno de los requerimientos la respuesta debera trasladarse al
otro municipio, respetandose la inscripcidon que senale mediante declaracion firmada como
correcta y dandose de baja la otra. Si el interesado, recibido al menos uno de los
requerimientos, deja transcurrir el plazo sin atenderlo, se comunicara al otro municipio y se
mantendra la inscripcion padronal del Ayuntamiento designado para la gestion, dandose de
baja la del otro municipio.

En el caso de resultar devueltos todos los requerimientos los Ayuntamientos se lo
comunicaran entre si y realizaran la notificacion de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
59.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

El Ayuntamiento en el que cause baja el ciudadano lo comunicara al INE como baja por
duplicado.

Si en el transcurso del procedimiento se produjera una discrepancia entre los municipios
afectados, esta debera formalizarse mediante el rechazo documental del duplicado remitido
por el INE por parte del municipio que no tiene atribuida la gestién, resolviéndose por el
Presidente del Instituto Nacional de Estadistica (o, en su caso, por el Delegado Provincial
correspondiente para las discrepancias entre municipios de una misma provincia), con el
informe favorable de la Comision Permanente del Consejo de Empadronamiento (o, en su
caso, por la Seccion Provincial correspondiente).

5.2.3.2.3 Duplicados con el Padrén de Espafnoles Residentes en el Extranjero: El
Instituto Nacional de Estadistica comunicara también a los Ayuntamientos afectados las
duplicidades de inscripcion que detecte en la confrontacion de su Padrén con el Padron de
Espafoles Residentes en el Extranjero, con indicacion del consulado con el que se
encuentra duplicado.
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En este caso el Ayuntamiento remitird requerimiento al interesado a la direccién de su
municipio informandole de la existencia de una inscripcién duplicada en el Consulado
especificado. En el citado requerimiento se hara saber que, de no recibir contestacion en el
plazo que se sehale, no inferior a diez ni superior a quince dias, se dara de baja la
inscripcion en el Padron. Si el interesado contesta mediante declaracion firmada que reside
en el municipio, la respuesta sera remitida al Instituto Nacional de Estadistica para su
traslado al Ministerio de Asuntos Exteriores y Cooperacion, a los efectos de que se proceda
a la baja en el correspondiente Registro de Matricula consular.

5.2.4 Bajas por inscripcidon indebida: Las bajas por inscripcion indebida podran ser
consecuencia de un expediente de baja de oficio, de inscripciones duplicadas detectadas por
el propio Ayuntamiento en su Padrén (ver apartado anterior), o por correccion material de
errores para la supresion de la inscripcion.

5.2.4.1 Bajas de oficio: Segun el articulo 72 del Reglamento de Poblacion y Demarcacion
Territorial de las Entidades Locales, el Ayuntamiento dara de baja de oficio, por inscripcion
indebida, a quienes figuren empadronados incumpliendo los requisitos establecidos en el
articulo 54 del citado Reglamento, una vez comprobada esta circunstancia en el
correspondiente expediente en el que se dara audiencia al interesado.

Para ello el Ayuntamiento notificara al afectado el requisito incumplido y le hara saber la
incoacion de oficio del expediente para proceder a darle de baja en el Padron de su
municipio por no residir habitualmente en el mismo y que, contra esta presuncion, el
interesado podra, en el plazo que se sefnale, no superior a quince dias ni inferior a diez,
manifestar si estd o no de acuerdo con la baja pudiendo, en este ultimo caso, alegar y
presentar los documentos vy justificaciones que estime pertinentes, al objeto de acreditar que
es en este municipio en el que reside durante mas tiempo al afo, en el caso de vivir en
varios municipios.

Si el interesado manifiesta de forma expresa su conformidad con la baja se procedera a
la misma y comunicara el municipio o pais en el que vive habitualmente que se incluira en el
correspondiente expediente.

Si el afectado es un ciudadano extranjero que manifiesta vivir habitualmente en otro pais,
se dara de baja por cambio de residencia sin mas tramite.

Si el afectado comunica residir habitualmente en otro municipio, o domicilio del mismo
municipio, debera solicitar por escrito el alta, o modificaciéon, en el Padrén municipal
correspondiente o, en el caso de ser un ciudadano espaiol que no viva habitualmente en
Espafia, en el Padron de espafioles residentes en el extranjero. Esta solicitud la tramitara el
mismo Ayuntamiento que se encargara de remitirla al correspondiente municipio de alta en
los diez primeros dias del mes siguiente o, si reside en el extranjero, al Instituto Nacional de
Estadistica que la trasladara, a través del Ministerio de Asuntos Exteriores, a la
correspondiente oficina o seccion consular para que proceda a darle, asimismo, de alta en el
Registro de Matricula.

Cuando intentada la notificacidon no se hubiera podido practicar, ésta se realizara de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 59.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

En los casos en que el interesado manifieste su disconformidad con la baja o no efectue
alegacion alguna una vez transcurrido el plazo sefalado al efecto, la baja sélo podra llevarse
a cabo de acuerdo con los tramites establecidos reglamentariamente.

5.2.5 Bajas por caducidad: Los Ayuntamientos acordaran la caducidad de las
inscripciones padronales de los extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia
permanente (ENCSARP) que no sean renovadas cada dos afos en virtud de lo previsto en
el articulo 16.1 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local,
y de acuerdo con el procedimiento establecido en el apartado correspondiente de la presente
Resolucion.

5.3 Expedientes de modificacion.

Se consideran los siguientes tipos de modificaciones: por cambio de domicilio, en los
datos personales, por renovacion y por confirmacion de la residencia. Las dos ultimas no
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implican necesariamente una modificacion en los datos de la inscripcion padronal sino que
son una convencion para la gestion padronal.

También se definen las Modificaciones de datos territoriales sin intervencion del
habitante.

5.3.1 Modificaciones padronales por cambio de domicilio: Las solicitudes que se
produzcan como consecuencia de un cambio de domicilio dentro del municipio daran lugar a
una modificacion por este concepto de los datos de inscripcién en el Padréon municipal y no a
una baja seguida de un alta en el mismo.

También podran llevarse a cabo modificaciones por cambio de domicilio de oficio si en el
transcurso de un expediente de baja de oficio se detectara que el ciudadano reside en el
mismo municipio en otro domicilio y el interesado se opone a solicitar el cambio de domicilio.

5.3.2 Modificaciones por cambios en los datos personales: El Ayuntamiento actualizara
el Padron municipal con las variaciones comunicadas por los propios vecinos, asi como con
las informaciones que mensualmente reciba del Registro Civil relativas a cambios de nombre
y apellidos, de sexo y de la nacionalidad, y del Ministerio de Interior en cuanto a
expediciones de Documentos Nacionales de Identidad y de Tarjetas de Extranjeros. De igual
manera actuara con la informacion que reciba del Ministerio de Educaciéon y Cultura en
cuanto a titulaciones escolares y académicas que expida o reconozca.

La informacién que deben remitir los distintos Organismos de la Administracién General
del Estado podra ser canalizada por el Instituto Nacional de Estadistica, remitiéndola a los
distintos Ayuntamientos segun los disefios de registro de los ficheros de intercambio que
figuran en el apartado Legislacién del aplicativo IDA-Padroén.

Siempre que se produzcan actualizaciones, el Ayuntamiento debera poner en
conocimiento de cada vecino afectado los datos que figuran en su inscripcién padronal, para
su informacion y para que pueda comunicar al Ayuntamiento las rectificaciones o variaciones
que procedan. Para ello podra utilizar cualquier medio que se considere valido en derecho,
facilitando a los ciudadanos diferentes canales de acceso a sus datos padronales.

5.3.3 Modificaciones por renovacion: Se produciran cuando los extranjeros no
comunitarios sin autorizacién de residencia permanente (ENCSARP) soliciten la renovacion
de su inscripcién padronal, de acuerdo con el procedimiento establecido en el apartado
correspondiente de la presente Resolucion.

5.3.4 Modificaciones por confirmacién: Se produciran cuando los Ayuntamientos, tras
haber realizado las gestiones oportunas, hayan comprobado la continuidad de la residencia
en el municipio de los ciudadanos extranjeros que no estan obligados a renovar su
inscripcion padronal (NO_ENCSARP), segun el procedimiento descrito en el apartado
correspondiente de esta Resolucion.

5.3.5 Modificacion de datos territoriales sin intervencion del habitante: Cuando se efectue
la modificacion del seccionado, de los nombres cortos de las unidades poblacionales, de las
vias 0 de su numeracion, se generara una modificacion por esta causa, para todos los
habitantes afectados (ver apartado de expedientes de territorio).

6. Procedimiento de renovacion y caducidad de las inscripciones padronales de los
extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia de larga duracion (ENCSARP)
que no sean renovadas cada dos afnos.

El articulo 16 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local, establece la renovacion periodica, cada dos afos, de las inscripciones padronales de
los extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia permanente [actualmente
denominada de larga duracion (4)] (en adelante ENCSARP) y su caducidad en caso de no
llevarse a cabo tal renovacion.

(4) En virtud del articulo 32 de la Ley Organica 4/2000, de 11 de enero, sobre derechos vy libertades de los
extranjeros en Espafa y su integracion social.

En este apartado se describe la forma en que el INE informara a los Ayuntamientos de
las inscripciones de su Padrén que son susceptibles de ser renovadas y se desarrollan los

Pagina 16



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO
LEGISLACION CONSOLIDADA

procedimientos de renovacion, por parte de los interesados, y declaracion de la caducidad,
por parte de los Ayuntamientos:

1. La Direccion General de Policia comunicara mensualmente al INE la relaciéon de
ciudadanos extranjeros a los que se haya otorgado autorizacion de residencia permanente
(larga duracién) y los que la hayan perdido.

Se incluyen bajo esta consideracion los titulares de tarjeta de residencia de Régimen
Comunitario (familiares de ciudadanos comunitarios y de otros Estados parte en el Acuerdo
sobre el Espacio Econémico Europeo que posean nacionalidad de un tercer estado).

2. El INE localizara en su base estos extranjeros y deducira, por exclusiéon, cuales son
los extranjeros no comunitarios sin autorizacién de residencia de larga duracion (ENCSARP).

A los efectos de consideracion de ciudadanos comunitarios también se incluyen los
ciudadanos de Estados parte del Acuerdo sobre el Espacio Econémico Europeo (Noruega,
Islandia y Liechtenstein) asi como de Suiza.

3. ElI INE comunicara a los Ayuntamientos los ENCSARP para los que en tres meses se
cumpla la fecha de caducidad de su inscripcion, en los ficheros de intercambio de devolucién
mensuales.

4. Con esta informacion, y antes de que se cumpla la fecha de caducidad de la
inscripcion, los Ayuntamientos podran efectuar un preaviso de la caducidad a estos
extranjeros.

5. La renovacion no constituye un acto de mero tramite y exige un acto expreso mediante
el cual el ciudadano, o su representante, manifieste su voluntad expresa de renovar la
inscripcion.

Las renovaciones por parte de los ENCSARP se realizaran mediante la ratificacion de los
datos que ya constan en el Padron, incluyendo una declaraciéon de continuar viviendo en el
municipio y en el domicilio en que figuren empadronados y su voluntad de renovar la
inscripcion (se incluye modelo orientativo en anexo llI).

La renovacion de mayores de edad mediante representacién se realizara segun lo
previsto en el articulo 32.3 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Es decir, debera
acreditarse la representacién por cualquier medio valido en derecho que deje constancia
fidedigna (documento notarial expedido por un notario del Estado espafiol, o mediante
declaracion en comparecencia personal del interesado ante funcionario publico competente).
La renovacion de los menores de edad se realizara por los padres que tengan su guarda o
custodia o, en su defecto, por sus representantes legales. En estos casos la solicitud de
renovacion se podra ajustar al modelo orientativo que figura en el anexo IV.

Cuando la renovacién se solicite por internos en centros penitenciarios, se acompanara
del informe del propio centro acreditando el internamiento.

Por otro lado, cada vez que un ENCSARP solicite un cambio de domicilio o de datos
personales se le podra instar a renovar la inscripcion en el Padrén, mediante el formulario
especifico orientativo citado en este mismo punto de la Resolucién o la inclusion en la
solicitud de cambio de datos de una declaracién en ese sentido.

6. Los Ayuntamientos comunicaran al INE en los ficheros de variaciones mensuales las
renovaciones de las inscripciones que realicen los ENCSARP.

En el caso de que la renovacion se realice al tiempo de un cambio de domicilio o datos
personales se generara una unica modificacion, por renovacién, conteniendo todas las
modificaciones.

7. Los Ayuntamientos acordaran la baja por caducidad en su Padron de las inscripciones
de los ENCSARP que no hayan renovado su inscripcién, transcurridos dos afios desde su
fecha de alta en el Padrén o desde la fecha de la ultima renovacion expresa. Esta caducidad
podra declararse sin necesidad de audiencia previa al interesado.

8. El procedimiento para acordar las bajas por caducidad de las inscripciones de los
ENCSARP que no hayan renovado su inscripcion en el plazo de dos afios sera mediante
Resolucién motivada del Alcalde (o persona en quien delegue) para declarar la caducidad de
la inscripciébn y acordar la baja. Dicha Resolucidn debera ser notificada por los
procedimientos previstos en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, siendo la fecha de la
baja la correspondiente a la notificacion.
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7. Procedimiento de comprobacién periddica de la residencia de los extranjeros que no
tienen la obligacién de renovar su inscripcion padronal (NO_ENCSARP).

En el marco de las operaciones de control y actualizacién de los Padrones municipales
previstas en el articulo 78 del Reglamento de Poblacion y Demarcacién Territorial de las
Entidades Locales se realizaran comprobaciones periddicas de la residencia en el municipio
de los extranjeros que no tienen la obligacién de renovar su inscripcion padronal cada dos
afnos: los NO_ENCSARP (ciudadanos de la Union Europea y de los Estados parte en el
Acuerdo sobre el Espacio Econémico Europeo, asi como de los que, sin pertenecer a estos
paises, tienen tarjeta de residencia de régimen comunitario (por ser familiares de
comunitarios) y aquellos que tienen autorizacion de residencia de larga duracion).

Estas comprobaciones se realizaran para los extranjeros NO_ENCSARP cuya Uultima
inscripcion padronal (se exceptuan las modificaciones territoriales sin intervencion del
habitante) tenga mas de dos afos de antigledad, en el caso de no estar inscritos en el
Registro Central de Extranjeros (RCE), o mas de cinco, si lo estan, y que ademas tengan
una autorizacidon de residencia caducada o el certificado de inscripcién en el RCE de
ciudadano de la uniéon haya sido expedido hace mas de cinco afos, los cuales seran
comunicados por el Instituto Nacional de Estadistica a los Ayuntamientos en los ficheros
mensuales de devolucion con las incidencias correspondientes.

Para ello los Ayuntamientos podran solicitar a los ciudadanos que realicen una
confirmacién por escrito de la continuidad de su residencia, o utilizar otros medios para la
verificacion, como pueden ser la comprobacion por la policia local, inspecciéon de
funcionarios locales, etc.

Si como consecuencia de las comprobaciones de residencia se derivase algun cambio
de domicilio o de datos personales se efectuaran las modificaciones respectivas y cuando no
se produzcan variaciones en los datos se realizara una modificacion por confirmacion.

En el caso de que dicha residencia no haya podido ser comprobada, se iniciara un
expediente de baja de oficio segun lo previsto en el articulo 72 del Reglamento de Poblacién
y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales (ver apartado de bajas por inscripcion
indebida).

8. Acceso y cesion de datos padronales.
8.1 acceso a los datos padronales.

El Padrén municipal es un registro administrativo que contiene datos de caracter
personal y, como tal, esta sujeto a lo previsto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, que define el concepto de
interesado y regula su derecho de acceso, asi como la comunicacion de los datos a terceros.

Por lo que se refiere al concepto de interesado, se define en el articulo 3 como la
persona fisica titular de los datos objeto de tratamiento por lo que, en el caso del Padrén
municipal, el interesado es el propio vecino al que se refieren los datos padronales.

Su derecho de acceso queda regulado en el articulo 15 de la citada Ley Organica,
pudiendo habilitar los Ayuntamientos distintos mecanismos para ello.

Una mencién especial debe efectuarse a los volantes vy certificados de
empadronamiento, asi como a la obligacion de informar a los vecinos cada vez que se
producen actualizaciones en sus datos y al menos una vez cada cinco anos, que se
describen en sendos apartados especificos de esta Resolucion.

El vecino puede acceder a su informacion personalmente o por medio de su
representante, legal o voluntario, segun lo previsto en el articulo 32 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun relativo a la representacion de los interesados.

En el caso de menores no emancipados de padres separados o divorciados, en virtud de
lo establecido en el articulo 156 del Cddigo Civil, el progenitor no custodio que acredite
mediante la oportuna resolucion judicial que ejerce la patria potestad compartida de sus hijos
podra acceder a la informacion padronal de los mismos, previa audiencia al progenitor que
ostente la guarda y custodia para que pueda realizar las alegaciones que estime oportunas,
con el fin de preservar el secreto de la residencia en situaciones sensibles. No procedera el
acceso a la informacion cuando de la propia resolucién se derive que debe preservarse el
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citado secreto por carecer el progenitor no custodio del derecho de visita a sus hijos
menores o0 soélo poder hacerlo bajo supervision de terceros y en determinados lugares.

8.1.1 Certificaciéon y volante de empadronamiento: En los Anexos V y VI de la presente
Resolucién se incluyen modelos orientativos sobre el contenido de certificacion y volante de
empadronamiento, respectivamente.

La certificacion es el documento que acredita fehacientemente el hecho del
empadronamiento. Conforme establecen el art. 61 del Reglamento de Poblacién vy
Demarcacion Territorial de las Entidades Locales y 204 y 205 del Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, la certificacion
debe estar suscrita por el Secretario del Ayuntamiento y conformada por el Alcalde, o por
quienes les sustituyan o cuenten con su delegacion, ya sea mediante firmas manuscritas o
electrénicas conforme a la legislacién vigente.

Por otra parte, el citado articulo 61 del Reglamento de Poblacion y Demarcacién
Territorial de las Entidades Locales establece que los Ayuntamientos podran expedir
volantes de empadronamiento, como documentos de caracter puramente informativo en los
que no seran necesarias las formalidades previstas para las certificaciones; el volante de
empadronamiento no requiere la firma de ningun funcionario o autoridad municipal.

Los Ayuntamientos podran establecer un procedimiento de comprobacion de volantes y
certificados expedidos que permita verificar la autenticidad de los mismos, por un periodo
minimo de tres meses desde su expedicion, ya sea conservando copia de los expedidos o
por procedimientos electronicos.

Esta comprobacion permite que el volante pueda ser suficiente en numerosas gestiones
en que los ciudadanos precisen aportar informacion sobre sus datos de empadronamiento,
pero no en aquellos supuestos en los que se exija especificamente el certificado de
empadronamiento por ser éste el unico documento publico que acredita fehacientemente a
efectos administrativos la residencia y el domicilio habitual de un ciudadano (un ejemplo en
el que se requieren certificados es el procedimiento de reconocimiento de firma de los
documentos expedidos por las entidades locales, dentro del procedimiento de legalizacion
diplomatica de estos documentos cuando deban surtir efectos en paises no firmantes del
Convenio de La Haya, de 5 de octubre de 1961).

Es notorio que en el actual sistema de gestidon padronal una persona puede estar
transitoriamente empadronada en dos municipios (segun se deduce del art. 70 del
Reglamento), y que pueden producirse errores, duplicidades, etc. Estas disfunciones no
invalidan la presuncion general de exactitud de las certificaciones y volantes, ni originaran
responsabilidad especial alguna para los gestores del Padroén.

Por ello, ni en las certificaciones ni en los volantes es necesario establecer salvedad
alguna con caracter general, ni clausula alguna de caducidad del documento. La rectificaciéon
de las certificaciones erréneas se llevara a cabo por los procedimientos ordinarios de
revision de los actos administrativos (arts. 102 y siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun).

Los certificados acreditan, y los volantes informan, Unicamente de la residencia en el
municipio y el domicilio del habitante, asi como otros hechos relativos al empadronamiento y
de los que el Ayuntamiento tiene constancia oficial: fechas iniciales y final del
empadronamiento en el municipio, domicilios en los que ha estado empadronado, causa del
alta o de la baja en el Padrén, etc. En todo caso se cumplimentara la informacion adicional
de cada empadronado estrictamente en la medida en que sea pertinente para el fin para el
que se ha solicitado la certificacion.

Podran referirse s6lo a una o a la totalidad de las personas inscritas en un determinado
domicilio. No deben expedirse estos documentos para varias personas cuando no
comprendan a todos los habitantes inscritos en el mismo domicilio.

Asimismo, para la expedicion de certificaciones y volantes comprensivos de la totalidad
de las personas inscritas en un mismo domicilio deberan adoptarse las medidas necesarias
para garantizar el cumplimiento de lo previsto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal en lo relativo a disponer del
consentimiento de los interesados para la cesion de los datos padronales. En caso de no
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disponer de dicho consentimiento, unicamente podra hacerse constar en el certificado o
recogerse en el volante el niumero de personas inscritas.

Los certificados y volantes de empadronamiento expedidos a personas inscritas en
establecimientos colectivos deberan tener siempre caracter individual.

Los volantes y certificados de empadronamiento podran ser solicitados y, o expedidos
por medios electronicos. El Ayuntamiento que implante estos sistemas debera vigilar que el
acceso a la informacion padronal quede restringido a los interesados. Se considera, a estos
efectos, imprescindible el uso de firma electrénica o el acceso por contrasefa personal.

8.1.2 Informacion a los vecinos sobre su inscripcion padronal: El dltimo parrafo del
articulo 61 del Reglamento de Poblacién y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales
faculta a los vecinos para solicitar un volante de empadronamiento siempre que insten
alguna modificacién de sus datos padronales, que se les entregara tan pronto como se haya
realizado el cambio en su inscripcion padronal.

Por otra parte, el articulo 69 del mismo Reglamento, en sus apartados 2 y 3
respectivamente, establece la obligacion de informar a los vecinos sobre su situacion
padronal siempre que se produzcan actualizaciones y al menos una vez cada cinco afos:

«2. Siempre que se produzcan actualizaciones, el Ayuntamiento debera poner en
conocimiento de cada vecino afectado los datos que figuran en su inscripcién padronal, para
su informacién y para que pueda comunicar a dicho Ayuntamiento las rectificaciones o
variaciones que procedan.»

«3. La notificacidn a los vecinos del contenido de sus datos padronales se efectuara por
el Ayuntamiento de manera que todo vecino tenga la oportunidad de conocer la informacién
que le concierna al menos una vez cada cinco anos.»

Aunque el apartado 3 utiliza el término «notificacién», atendiendo a lo establecido en el
articulo 58 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (que reserva la
notificacion «stricto sensu» para las resoluciones y actos administrativos que afecten a los
derechos e intereses de los interesados), se puede afirmar que la comunicacién se puede
hacer por cualquier medio que permita a los vecinos conocer los datos que obran en su
inscripcion padronal, sin que sea obligatorio que el medio usado permita al Ayuntamiento
tener constancia de la recepcion por el interesado o su representante de dicha
comunicacion. En concreto no es obligatorio que la comunicacion se haga por correo
certificado con acuse de recibo.

Sin embargo, dado que las inscripciones padronales contienen datos de caracter
personal, no sera posible la comunicacion mediante exposicion publica.

En consecuencia el cumplimiento de este conjunto de obligaciones municipales se
llevara a cabo habitualmente por medio de volantes de empadronamiento.

No obstante, cuando el Ayuntamiento, a requerimiento del vecino, expida certificaciones
o volantes de empadronamiento, es evidente que, simultaneamente, esta informandole sobre
su situacion padronal y cumpliendo estas prescripciones reglamentarias y como el plazo
quinquenal previsto en el art. 69.3 del Reglamento citado se debe computar
individualizadamente para cada empadronado, el Ayuntamiento puede optar por dos
alternativas:

— Comunicar los datos a todos los vecinos mediante una operacion especifica y
generalizada cada 5 afos.

— Comunicar los datos s6lo a aquellos vecinos que no hubiesen tenido conocimiento de
sus datos en 5 afios (bien porque su inscripcion no ha sufrido variaciéon bien por no haber
solicitado ningun volante o certificado de empadronamiento en ese periodo). Esta opcion
implica una accién continuada de comunicacién de los datos segun las inscripciones vayan
agotando el periodo establecido.

Por otro lado, el apartado 3 del articulo 69 debe ponerse en relaciéon con el apartado 1
del mismo, segun el cual Con las informaciones recibidas de las demas Administraciones
publicas, con las variaciones comunicadas por los vecinos, y con los resultados de los
trabajos realizados por los propios Ayuntamientos, éstos actualizaran los datos del Padrén
municipal, de donde deducimos que esta operacién de comunicacién también tiene como
finalidad actualizar los datos del Padron municipal.
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En consecuencia si bien las comunicaciones devueltas al amparo del art. 69.3 no
implican ni justifican una baja automatica del Padrdn, si constituyen un indicio para que el
Ayuntamiento realice las comprobaciones oportunas e, incluso, para iniciar un expediente de
baja de oficio.

En todos los supuestos en que el Ayuntamiento proporcione informacién padronal por
procedimientos distintos de la relacién directa entre el funcionario y el vecino (expedicion de
volantes por medios mecanicos, tramitacion por teléfono, por correo, por «Internet», etc.)
deberan establecerse las cautelas oportunas para evitar que la informacién pueda llegar a
quien no sea interesado legitimo para obtenerla.

En particular siempre que el Ayuntamiento acepte remitir los volantes o certificaciones
por correo o0 por mensajero, el envio se dirigira, en todo caso, a la direcciéon postal que figura
en la propia inscripcion padronal, rechazando la posibilidad de entregarlos en cualquier otro
domicilio.

Y de la misma manera, la informacion que se proporcione telefénicamente debera
condicionarse de forma que sélo el solicitante que demuestre conocer datos muy particulares
del vecino (su domicilio, su numero de D.N.l., su fecha de nacimiento, etc.) podra recibir
informacion que nunca deberia exceder la mera constatacion de que ese vecino figura o no
inscrito en el Padron. En cualquier caso deberia restringirse en todo lo posible el suministro
de informacién por medios no escritos: el volante de empadronamiento constituye un
procedimiento suficientemente agil para todos los supuestos imaginables.

8.1.3 Supuestos de especial proteccion (victimas de violencia de género y menores bajo
su guardia o custodia, menores en acogimiento familiar, etc.): La legislacion existente
protege de manera adecuada los datos padronales de las personas en estas situaciones,
puesto que el acceso a los mismos esta limitado a los propios interesados, que podran
consultarlos personalmente o por medio de su representante, legal o voluntario, pero no asi
los conyuges o parejas respecto a sus victimas o los padres biolégicos que ya no ostentan la
patria potestad.

No obstante, corresponde al Ayuntamiento controlar la legalidad del acceso a los datos
de su Padrén municipal de conformidad con las normas establecidas a este respecto por la
mencionada Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal, debiendo tomar las precauciones adicionales necesarias en la difusion de datos
(volantes, certificados), como por ejemplo incluyendo anotaciones de prevencién en las
inscripciones de los ciudadanos afectados, que adviertan de su situacion.

8.2 cesion de datos padronales (comunicacién de datos a terceros).

La cesion de datos padronales se encuentra regulada por el articulo 16.3 de la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, en los siguientes
términos: Los datos del Padron municipal se cederan a otras Administraciones Publicas que
lo soliciten sin consentimiento previo del afectado solamente cuando les sean necesarios
para el ejercicio de sus respectivas competencias, y exclusivamente para asuntos en los que
la residencia o el domicilio sean datos relevantes. También pueden servir para elaborar
estadisticas oficiales sometidas al secreto estadistico, en los términos previstos en la Ley
12/1989, de 9 de mayo, de la Funcién Estadistica Publica y en las leyes de estadistica de las
comunidades autbnomas con competencia en la materia.

La interpretacion restrictiva que, en opinion de la Agencia Esparfiola de Proteccidon de
Datos, debe hacerse de este articulo determina que sélo podran cederse, sin el previo
consentimiento del afectado, los datos del Padron relativos al domicilio o la residencia de
una relacion de personas facilitada por la Administracion Publica solicitante, siempre que
esta informacion le sea necesaria para el ejercicio de sus respectivas competencias y
exclusivamente para asuntos en los que la residencia o el domicilio sean datos relevantes.

Fuera de estos supuestos, la cesién de los datos padronales se rige por lo establecido
en el articulo 11 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, segun el cual los datos de caracter personal sélo podran ser
comunicados a un tercero para el cumplimiento de fines directamente relacionados con las
funciones legitimas del cedente y del cesionario con el previo consentimiento del interesado,
salvo en las excepciones contempladas en su apartado 2.

En caso de duda los Ayuntamientos podran dirigirse a la correspondiente Agencia de
Proteccién de Datos, por ser los organismos competentes en la materia, existiendo respecto
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a la cesion de los datos padronales diversos informes en la pagina web de la Agencia
Espanola.

8.2.1 Transmisidn de datos por medios electronicos entre Administraciones Publicas: El
articulo 6.2.b) de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a
los Servicios Publicos, establece el derecho de los ciudadanos a no aportar los datos y
documentos que obren en poder de las Administraciones Publicas, y en su articulo 9 la
obligacién y requisitos para la Transmision de datos que obren en poder de una
administracion en soporte electrénico a otras administraciones.

En su virtud los ayuntamientos podran establecer medios electrénicos para transmision
de datos de empadronamiento a otras administraciones, en los términos establecidos en la
legislacion vigente (véase el epigrafe 8.2).

9. Contenido y conservacién del Padron Municipal.
9.1 Contenido.

La documentacion del Padrén municipal relativa a los vecinos del municipio debera estar
constituida por:

1. Relacion de las hojas padronales. Tal y como establece el Reglamento de Poblacion y
Demarcacion Territorial de las Entidades Locales, en su articulo 60.3, los Ayuntamientos
deberan conservar las hojas de inscripcion padronal y las declaraciones y comunicaciones
suscritas por los vecinos, o reproducciones de las mismas en forma que garantice su
autenticidad. Las hojas de inscripcion deberan estar ordenadas convenientemente de forma
que sea posible su facil localizacion.

2. Fichero informatizado de inscritos. Este fichero recogera para cada inscrito los datos
solicitados en las hojas de inscripcion padronal mas los campos necesarios para su gestion,
de tal manera que posibilite el intercambio de informacion con el Instituto Nacional de
Estadistica, segun los disefios de registro e instrucciones detallados en el documento
Disefios de registro de los ficheros de intercambio de informacion INE-Ayuntamientos
publicado en el aplicativo de internet IDA-Padrén https://idapadron.ine.es

9.2 Conservacion de hojas padronales.

Las hojas padronales, y la restante documentaciéon suscrita por los vecinos que el
Ayuntamiento reciba oficialmente, deben ser conservadas por éste con arreglo a la
normativa general reguladora de la actividad administrativa.

Esa documentacion aportada por los vecinos que el Ayuntamiento debe conservar podra
ser mantenida bien en su forma original o bien mediante «reproducciones de las mismas en
forma que se garantice su autenticidad» (art. 60.3 del Reglamento de Poblaciéon y
Demarcacion Territorial de las Entidades Locales, en concordancia con lo dispuesto en el art.
45.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun).

Esta, por tanto, prevista reglamentariamente la posibilidad de conservar la
documentacion padronal en forma de ficheros épticos o electrénicos, «siempre que quede
garantizada su autenticidad, integridad y conservacion», como exige el citado art. 45.5 de la
Ley 30/1992.

En cuanto a la determinacion del plazo durante el cual es preceptiva la conservacion de
esta documentacion, hay que partir del respeto al derecho que asiste a cada ciudadano de
solicitar de las Administraciones municipales la expedicidon de certificaciones comprensivas
de todo su historial de empadronamiento, lo cual determina que, como norma general, la
documentacion padronal mas basica (las hojas padronales) deba ser conservada por un
periodo no inferior a 100 afos, y dada la actual esperanza de vida.

El destino posterior de esta documentacién viene marcado por la Ley 16/1985, de 25 de
junio, del Patrimonio Histérico Espanol, cuyo art. 49.2 declara: «Forman parte del Patrimonio
Documental los documentos de cualquier época generados, conservados o reunidos en el
ejercicio de su funcién por cualquier organismo o entidad de caracter publico...», y cuyo art.
57.1.a) hace referencia al procedimiento normal de conservacion, en la forma siguiente:
«Con caracter general, tales documentos, concluida su tramitacion y depositados y
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registrados en los Archivos centrales de las correspondientes entidades de Derecho
Publico...».

10. Codificacion de las caracteristicas basicas.

La codificacion de las caracteristicas basicas que figuran en el Padrén municipal se
realizara de acuerdo con las especificaciones que de cada caracteristica se establecen en el
Disefio de registro de los ficheros de intercambio de informacion INE-Ayuntamientos,
publicado en el aplicativo de internet IDA-Padrén. Las modificaciones que se produzcan en
las caracteristicas, cuya codificacion corresponda al Instituto Nacional de Estadistica, se
comunicaran a los distintos Ayuntamientos tan pronto como se produzcan a través del citado
aplicativo.

11. Remisién de la informacion al Instituto Nacional de Estadistica.

En virtud de lo previsto en el articulo 65 del Reglamento de Poblacién y Demarcacion
Territorial de las Entidades Locales, cada Ayuntamiento remitira mensualmente al Instituto
Nacional de Estadistica, en los plazos que se determinen anualmente, la relacién de todas
las altas, bajas y modificaciones producidas durante el mes. Esta remision se hara por
medios telematicos a través del aplicativo de internet IDA-Padron, con certificados
electrénicos de firma digital, reconocidos por @firma, ajustandose a los formatos de registro
de los ficheros de intercambio publicados en IDA-Padrén. El calendario anual de envio se
publicara asimismo en IDA-Padrén.

Junto con la informacion anterior deberan comunicarse las confirmaciones, a través de
comunicaciones de rechazo, a aquellas inscripciones comunicadas por el Instituto Nacional
de Estadistica como posibles duplicados que, tras llevarse a cabo las actuaciones sefialadas
en el apartado de gestidn de bajas, se mantengan sin cambios.

Con el envio de las variaciones mensuales se dara por cumplido el tramite previsto en el
articulo 100.2 del Reglamento de Poblacién de comunicar al Instituto Nacional de
Estadistica, en los diez primeros dias del mes siguiente, las altas de los espanoles
residentes en el extranjero que hayan traslado su residencia al territorio espafiol.

El Instituto Nacional de Estadistica podra solicitar de los Ayuntamientos la
documentacion y aclaraciones que estime convenientes.

Cuando no haya habido movimientos se remitira un fichero con parte negativo.

12. Comunicaciones del Instituto Nacional de Estadistica a los Ayuntamientos.

En virtud de lo establecido en el articulo 66 del Reglamento de Poblacién y Demarcacion
Territorial de las Entidades Locales, el Instituto Nacional de Estadistica remitira
mensualmente a cada Ayuntamiento, en los mismos formatos de registro con una cola de
errores afadida, descrita en el aplicativo de internet IDA-Padron, la siguiente informacion:

Los errores detectados en la informacién remitida por los Ayuntamientos en los ficheros
de intercambio.

Las discrepancias encontradas como resultado de la confrontacidon con los distintos
Padrones, para que procedan a introducir las rectificaciones que sean pertinentes.

Las altas efectuadas en los Padrones municipales y en el Padron de Espafioles
Residentes en el Extranjero para que los respectivos Ayuntamientos repercutan las bajas
correspondientes en sus Padrones.

Las modificaciones en los datos de inscripcién procedentes de los 6rganos de la
Administracién General del Estado competentes en la materia en el caso de que el Instituto
Nacional de Estadistica canalice dicha informacion.

Los preavisos de caducidad de los ENCSARP.

Las comunicaciones para la comprobacién de residencia de los NOENCSARP.

Asimismo y mediante los disefios de registros especificos al efecto publicados en IDA-
Padron, el Instituto Nacional de Estadistica remitird a los Ayuntamientos las bajas por
defuncion y altas por nacimiento procedentes del Registro Civil.

Las altas por nacimiento se comunicaran también en los ficheros de intercambio de
devolucién mensual cuando, una vez contrastadas con la base padronal del INE, se detecte
que el municipio de residencia declarado en la inscripcion del Registro Civil es diferente al de
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la inscripcién padronal de la madre del nacido. Las defunciones se comunicaran en todos los
casos, en tanto no hayan sido remitidas por los Ayuntamientos.

Cualesquiera otras comunicaciones que se informen favorablemente por el Consejo de
Empadronamiento, y cuya difusion se realice a través de IDA-Padrén.

13. Normalizacion de tablas de caracteres.

Las comunicaciones interadministrativas por procedimientos informaticos o telematicos
resultan altamente dificultadas cuando los mismos caracteres graficos son representados por
distintos cédigos binarios, lo que ocurre con frecuencia cuando se utilizan ordenadores y
sistemas informaticos diversos.

La operacién de transformar esos codigos a los que correspondan de acuerdo con una
Unica tabla de caracteres comun a todas las Administraciones Publicas, es técnicamente
sencilla si se lleva a cabo en el momento de producir el fichero que va a ser enviado a otra
Administracion.

El actual sistema de gestion del Padron obliga a establecer una tabla de caracteres,
Unica y normalizada, que sea conocida por todas las Administraciones que participan en
estos procesos.

La tabla de caracteres aprobada a propuesta del Consejo de Empadronamiento figura
publicada en el aplicativo de internet IDA-Padrén.

En dicha tabla se recoge la representacion, decimal y hexadecimal, en codigos EBCDIC
y ASCII, de todos los caracteres utilizables en los idiomas oficiales de Espana, y debe ser
empleada en todas las comunicaciones relacionadas con el Padrén y el Censo Electoral que
se realicen por procedimientos informaticos y telematicos.

14. Expedientes de territorio.

De acuerdo con el articulo 76 del Reglamento de Poblaciéon y Demarcacion Territorial de
las Entidades Locales, los Ayuntamientos revisaran al menos una vez al afo y actualizaran,
en su caso, la relacién de las unidades poblacionales, la divisién en secciones del término
municipal y las modificaciones de callejero, realizando las comprobaciones que sean
precisas sobre el terreno, conforme a las definiciones e instrucciones que se establecen a
continuacion, y las remitiran al Instituto Nacional de Estadistica para su comprobacién tan
pronto se produzcan.

La Delegacion Provincial del Instituto Nacional de Estadistica comunicara su
conformidad al Ayuntamiento para que proceda al envio, para cada uno de los habitantes
afectados por las variaciones territoriales, de las correspondientes modificaciones
territoriales sin intervencion del habitante (ver expedientes padronales).

Los Ayuntamientos deberan mantener también la correspondiente cartografia, o, en su
defecto, referencia precisa de las direcciones postales con la cartografia elaborada por la
Administracién competente. Asimismo podra elaborarse y mantenerse una cartografia digital.

14.1 Unidades Poblacionales.

El término unidad poblacional se refiere a entidades colectivas, entidades singulares,
nucleos y diseminados.

14.1.1 Definiciones: Con objeto de conseguir la uniformidad de criterios para la
determinacién de las unidades poblacionales existentes en cada término municipal, se
establecen las siguientes definiciones:

1. Entidad singular de poblacion. Se considerara como entidad singular de poblacion a
cualquier area habitable del término municipal, habitada o, excepcionalmente deshabitada,
claramente diferenciada dentro del mismo, y que es conocida por una denominacién
especifica que la identifica sin posibilidad de confusion.

Un area se considerara habitable cuando existan en la misma viviendas habitadas o en
condiciones de serlo. Asi las urbanizaciones y zonas residenciales de temporada podran
tener la consideracion de entidades singulares de poblacién, aun cuando sélo estén
habitadas en ciertos periodos del afo.
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Un area se considerara claramente diferenciada cuando las edificaciones y viviendas
pertenecientes a la misma puedan ser perfectamente identificadas sobre el terreno y el
conjunto de las mismas sea conocido por una denominacion.

Ninguna vivienda ni edificio podra pertenecer simultdneamente a dos o mas entidades.

Un término municipal podra constar de una o varias entidades singulares de poblacién.

Las entidades singulares de poblacion estaran constituidas por nucleos de poblacién y/o
diseminado de acuerdo con las definiciones enumeradas a continuacion:

1.1 Ndcleo de poblaciéon: Se considerara como nucleo de poblacién al conjunto de al
menos diez edificaciones, que estan formando calles, plazas y otras vias urbanas.

Excepcionalmente el numero de edificaciones podra ser inferior a 10 siempre que la
poblacién supere los 50 habitantes.

Se incluiran en el nucleo aquellas edificaciones que, estando aisladas, disten menos de
200 metros de los limites exteriores del mencionado conjunto, si bien en la determinacion de
dicha distancia han de excluirse los terrenos ocupados por instalaciones industriales,
comerciales, cementerios, parques, jardines, zonas deportivas, canales o rios que puedan
ser cruzados por puentes, aparcamientos, otras infraestructuras de transporte, etc.

En una entidad singular de poblacion podran existir uno o varios nucleos de poblacién.

Con el fin de estar perfectamente identificado sin posibilidad de confusién cada nucleo
de poblacion tendra asignada una denominacion especifica.

1.2 Diseminado: Lo constituyen las edificaciones o viviendas de una entidad singular de
poblacién que no pueden ser incluidas en el concepto de nucleo.

En una entidad singular de poblacién sélo puede existir una unidad poblacional como
diseminado.

2. Entidad colectiva de poblacion. Una entidad colectiva de poblacion es una agrupacién
de entidades singulares de poblacion con personalidad propia o un origen marcadamente
histérico, constituyendo una unidad intermedia (que existe en algunas regiones de Espafa)
entre la entidad singular de poblaciéon y el municipio, como por ejemplo parroquias,
diputaciones, hermandades, anteiglesias, concejos y otras.

3. Categoria de la entidad de poblacion. Es la calificacién otorgada, o tradicionalmente
reconocida, a las entidades de poblacién, singulares o colectivas, tales como ciudad, villa,
lugar, aldea, parroquia pedania o concejo... y, a falta de ella, la que corresponda a su origen
y caracteristicas, como caserio, poblado, barrio, monasterio, colonia, centro turistico, zona
residencial, urbanizacion y otras.

14.1.2 Mantenimiento de unidades poblacionales: Por medio de la revisién que se lleve a
cabo podran introducirse alteraciones debidas a altas, bajas o modificaciones, segun las
siguientes causas:

14.1.2.1 Altas:

1. Incorporaciéon al municipio de unidades poblacionales ya existentes en otros
municipios como consecuencia de fusiones o segregaciones de municipios (alteraciéon de
términos municipales).

2. Creacion de unidades poblacionales como consecuencia de alteraciones dentro del
municipio (fusiones o0 segregaciones) o por nueva construccion, urbanizacién o rehabilitacion
de areas no ocupadas hasta entonces.

3. Omisiones de unidades poblacionales.

14.1.2.2 Bajas:

1. Segregacion de unidades poblacionales por incorporaciéon a otro municipio, como
consecuencia de la alteracion de términos municipales.

2. Desaparicion de unidades poblacionales como consecuencia de alteraciones dentro
del municipio (fusiones o segregaciones) o por haberse despoblado y no reunir condiciones
para volver a ser habitados.

3. Inclusion indebida de unidades poblacionales.

14.1.2.3 Modificaciones:
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1. Cambio de nombre de las entidades o nucleos de poblacion: Cuando se produzca
alguna variacion en la relacién de unidades poblacionales, los Ayuntamientos remitiran a la
correspondiente Delegacién Provincial del Instituto Nacional de Estadistica las
actualizaciones, ajustandose a los ficheros de intercambio de territorio difundidos en el
aplicativo de internet de IDA-Padron.

El Instituto Nacional de Estadistica dispondra del plazo de un mes para realizar las
comprobaciones que estime oportunas y requerir las aclaraciones que procedan y remitir la
codificacion de las unidades poblacionales que causen alta.

Para los habitantes cuyo domicilio se vea afectado por variaciones en las unidades
poblacionales se debera remitir su correspondiente modificacion territorial sin intervencion
del habitante (ver expedientes padronales) en los ficheros de variaciones mensuales.

Asimismo, y con el fin de disponer de una relacion de unidades poblacionales
actualizada al 1 de enero de cada afo (fecha de la revisidon padronal), antes del 1 de marzo
de ese mismo afio, aquellos Ayuntamientos que a lo largo del afio no hayan tenido
variaciones en la relacion de unidades poblacionales lo comunicaran a la correspondiente
Delegacion Provincial.

14.2 Divisién del Término Municipal en Secciones (Seccionado).

La division del término municipal en distritos municipales y éstos a su vez en secciones,
es esencial para el Instituto Nacional de Estadistica para poder llevar a cabo las distintas
investigaciones estadisticas asi como para gestionar el censo electoral.

Esta multiple finalidad de las secciones estadisticas obliga, por una parte, a prestar
especial atencion a sus limites y a su tamafo. A sus limites por cuanto la seccién estadistica
es esencialmente un area de terreno del término municipal y cada vivienda o habitante ha de
pertenecer a una y soélo una seccion estadistica; el conjunto de todas las secciones
estadisticas, sin vacios ni solapamientos, ha de abarcar exactamente todo el término
municipal. También se prestara especial atenciéon a su tamafio por cuanto la Ley Organica
5/1985, de Régimen Electoral General asigna unos tamafios minimos y maximos de las
secciones electorales, medido en numero de electores del Censo Electoral de espafoles
residentes. Dentro de tales limites ademas se tendra en cuenta que el tamafio de la seccién
no supere los 2.500 habitantes.

Todas las secciones deben ajustarse a las siguientes normas basicas:

— Cada seccion debe estar perfectamente definida mediante limites facilmente
identificables, tales como accidentes naturales del terreno y construcciones de caracter
permanente.

— Las secciones pertenecientes a un nucleo urbano estaran formadas normalmente por
manzanas completas de edificios, sin perjuicio de que, excepcionalmente, una manzana
puede subdividirse por fachadas completas o, si es necesario, por portales si supera el
numero maximo de electores.

— La divisién en secciones debe comprender todo el territorio del término municipal, de
modo que cualquier parte del mismo debe quedar adscrita a una y sélo una de las
secciones.

Los Ayuntamientos llevaran a cabo la revision del seccionado de su término municipal de
acuerdo con las siguientes normas:

a) Particién de las secciones que sobrepasen los 2.000 electores o de aquellos que
superen los 2.500 habitantes. Las secciones resultantes de la particion deberan contener, al
menos, 500 electores.

b) Se fusionaran las secciones que tengan menos de 500 electores, excepto en
municipios de seccion unica.

c) Se modificaran los limites de secciones como consecuencia de defectos de
delimitacion o de las variaciones producidas en las mismas procedentes, por ejemplo, de
planes de urbanismo, aparicion de nuevas vias urbanas...

d) Las secciones se numeraran de la siguiente manera:
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Si hay una divisién de una seccién en dos o0 més, a una de ellas se le dara el numero
antiguo de la que se divide y al resto numeros correlativos a partir del ultimo numero de
seccidn del distrito correspondiente.

Cuando se produzca una fusion entre dos o mas secciones, se dara a la nueva el
numero de una de ellas, desapareciendo el de las restantes, pudiendo aparecer, por tanto,
saltos en la numeracion de las secciones.

Nunca se renumeraran las secciones, pudiendo quedar, por tanto, secciones
geograficamente contiguas con numeracion no correlativa.

e) Se podra cambiar la numeracion de las secciones como consecuencia de las
variaciones de la division en distritos de los términos municipales y de las fusiones vy
segregaciones de municipios.

f) El Instituto Nacional de Estadistica, por medio de sus Delegaciones Provinciales
asesorara a los Ayuntamientos en la realizacion de estos trabajos y estudiara y resolvera las
dificultades que puedan presentarse.

g) Las modificaciones sefaladas en los puntos anteriores deberan ser comprobadas por
el Instituto Nacional de Estadistica, para lo cual los Ayuntamientos enviaran una propuesta a
la correspondiente Delegaciéon Provincial, adjuntando un plano de cada una de las nuevas
secciones propuestas en el que figuren los limites correspondientes a las mismas asi como
el tramo de callejero de seccién correspondiente segun los disefios de registro publicados en
IDA-Padrén.

Una vez recibida la propuesta de variacion de seccionado el Instituto Nacional de
Estadistica dispondra de un mes para hacer las comprobaciones que consideren oportunas
antes de la inclusion del nuevo seccionado en el fichero del Padron.

Tras recibir el visto bueno al cambio de seccionado, se deberan remitir las
correspondientes modificaciones territoriales sin intervencion del habitante (ver expedientes
padronales) en los ficheros de variaciones mensuales.

h) De acuerdo con el articulo 76 del Reglamento de Poblacion y Demarcacion Territorial
de las Entidades Locales los Ayuntamientos llevaran a cabo la revision del seccionado, al
menos una vez al aino, teniendo en cuenta que si alguna seccion supera los 2.000 electores
o no llega a los 500 se procedera a su particion o fusion respectivamente en cumplimiento de
la Ley Organica 5/1985, de Régimen Electoral, debiendo actuar los Ayuntamientos de la
manera indicada en los apartados anteriores.

i) A efectos de Censo Electoral, las secciones se dividiran en mesas electorales de dos
tipos:

i1) Alfabéticas, en las cuales la divisidén se realiza por criterios alfabéticos (teniendo en
cuenta los apellidos de los electores).

i2) Subsecciones, en las cuales la divisién se realiza por criterios geograficos y, en su
caso, teniendo en cuenta los apellidos.

14.3 Callejeros de seccion.

Por callejeros de seccion se entiende el conjunto de datos que permiten asociar las
direcciones postales con los tramos, vias o pseudovias, y unidades poblacionales, conforme
a las definiciones que se establecen a continuacion.

En general el territorio se identifica mediante las vias fisicas debidamente rotuladas y
numeradas. En otros casos la identificacion se realiza a través de la unidades poblacionales
(entidades, nucleos/diseminados). Y, cuando esto no es posible, por una tercera forma de
identificacion denominada pseudovia.

Una via queda identificada por su tipo (calle, plaza,...), su denominacion oficial, aprobada
por el érgano municipal competente, y las unidades poblacionales a las que pertenece, y
tiene un cddigo unico dentro del municipio.

Se define la pseudovia como aquello que complementa o sustituye a la via.

Son ejemplos de pseudovia que complementa a la via: la denominacién del edificio o
construccion, el buzén o apartado de correos...:

Son ejemplos de pseudovia que sustituye a la via: el nombre del paraje o lugar donde se
encuentra ubicada la construccion...:
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Finalmente los tramos de via seran el resultado de la interseccidn de las capas
secciones (incluida la subseccién), unidades poblacionales, vias o pseudovias y cddigos
postales.

Segun esta division territorial, la unidad basica de referenciacion territorial es el tramo, a
partir del cual se podran deducir el resto de los atributos del territorio.

Un alta de una via se realizard cuando no exista el conjunto tipo-denominacién de via en
la relacion de vias a nivel municipal, una baja implicara la eliminacion de todos los tramos de
via en el municipio y una modificacién (del tipo y/o denominacién) implica la rectificacion de
los datos en todos los tramos de la via en el municipio.

Cuando se produzca alguna variacion en la relacién de vias, pseudovias o tramos, los
Ayuntamientos remitiran a la correspondiente Delegacion Provincial del Instituto Nacional de
Estadistica las actualizaciones, ajustandose a los ficheros de intercambio de territorio
difundidos en IDA-Padrén. Para aquellas secciones que hayan experimentado alguna
variacion se remitira el fichero completo de tramos de la seccién.

Si existen habitantes cuyo domicilio se ve afectado por variaciones en las vias o
pseudovias se debera remitir su correspondiente modificacion territorial sin intervencién del
habitante (ver expedientes padronales) en los ficheros de variaciones mensuales.

14 .4 Rotulacién del Municipio, Entidades de Poblacién y Vias Urbanas.

De acuerdo con los articulos 75 y 76 del Reglamento de Poblacion y Demarcacion
Territorial de las Entidades Locales, los Ayuntamientos deben mantener perfectamente
identificados sobre el terreno cada via urbana, entidad y nucleo de poblacion.

Los nombres del municipio, entidades y nucleos de poblacién deben figurar rotulados en
sus principales accesos. En los nucleos debe indicarse, asimismo, el nombre de la entidad
de poblacion a la que pertenece.

Cada via urbana debe estar designada por un nombre aprobado por el Ayuntamiento.
Dentro de un municipio no puede haber dos vias urbanas con el mismo nombre salvo que se
distingan por el tipo de via o por pertenecer a distintos nucleos de poblacién del municipio.

El nombre elegido debera estar en rétulo bien visible colocado al principio y al final de la
calle y en una, al menos, de las esquinas de cada cruce. Se recomienda considerar como
principio de la via el extremo o acceso mas préximo al centro o lugar mas tipico de la entidad
de poblacién. En las plazas, el rétulo se colocara en su edificio preeminente y en sus
principales accesos.

En las barriadas con calles irregulares, que presenten entrantes o plazoletas respecto a
la via matriz deben colocarse tantos rétulos de denominacién como sea necesario para la
perfecta identificacion. Es aconsejable que en estos casos cada edificio lleve el rétulo de la
via a la que pertenece.

14.5 Numeracioén de edificios.

Los Ayuntamientos deberan mantener actualizada la numeracion de los edificios, tanto
en las vias pertenecientes a nucleos de poblacion como en la parte diseminada, debiendo
estar fijado en cada uno el numero que le corresponda. Ademas, de acuerdo con el articulo
75 del Reglamento de Poblacién y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales,
deberan mantener la correspondiente cartografia digital o, en su defecto, referencia precisa
de las direcciones postales con la cartografia elaborada por la Administracion competente.

Para la numeracién de edificios se tendran en cuenta los siguientes criterios:

a) En las vias urbanas debera estar numerada toda entrada principal e independiente
que dé acceso a viviendas y/o locales, cualquiera que sea su uso. Se podran numerar las
entradas accesorias o bajos como tiendas, garajes, dependencias agricolas, bodegas y
otras, las cuales se entiende que tienen el mismo numero que la entrada principal que les
corresponde, con un calificador anadido. Cuando en una via urbana existan laterales o
traseras de edificios ya numerados en otras vias, como tiendas, garajes u otros, cuyo unico
acceso sea por dicho lateral o trasera se recomienda la numeracion del edificio, teniendo
dicho numero el caracter de accesorio.

b) Siempre que sea posible se aplicaran estos criterios: En las vias, los numeros pares
estaran de forma continuada en la mano derecha de la calle y los impares en la izquierda en
sentido creciente. En las plazas, la numeracion sera correlativa, siendo recomendable
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ordenar segun el sentido horario y en todo caso con un unico criterio como principio de la
via/plaza que se base en la proximidad al centro de la unidad de poblacion, acceso por el
vial mas principal u otros criterios geograficos.

¢) Cuando por la construccion de nuevos edificios u otras causas existan duplicados se
afiadira una letra A, B, C... al nUmero como calificador.

d) Los edificios situados en diseminado también deberan estar numerados. Si estuvieran
distribuidos a lo largo de caminos, carreteras u otras vias, seria aconsejable que estuvieran
numerados de forma analoga a las vias de un nucleo urbano. Por el contrario si estuvieran
totalmente dispersos deberan tener una numeracion correlativa dentro de la entidad singular.

En general toda construccion en diseminado debe identificarse por el nombre de su
entidad singular de poblacién, por el de la via o pseudovia en que puede insertarse y por el
numero que en ella le pertenece; o si esto no fuera posible, por el nombre de la entidad de
poblacién a que pertenece y el numero de la serie Unica asignado en el mismo.

e) A los efectos de nuevas numeraciones en zonas de nueva urbanizaciéon o
prolongacion de vias, se recomienda prever la numeracion en funcién de la parcela minima
edificable prevista en el planeamiento urbanistico municipal.

15. Disposicién derogatoria.

Quedan derogadas la Resolucion de 1 abril de 1997, conjunta de la Presidenta del
Instituto Nacional de Estadistica y del Director General de Cooperacion Territorial, por la que
se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre la gestion y revisién del Padron
municipal, la Resolucién de 4 de julio de 1997, conjunta de la Presidenta del Instituto
Nacional de Estadistica y del Director General de Cooperacion Territorial, por la que se
dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre actualizacion del Padrén Municipal y
la Resolucién de 28 de abril de 2005, del Instituto Nacional de Estadistica y de la Direccion
General de Cooperacion Local, por la que se dictan instrucciones técnicas a los
Ayuntamientos sobre el procedimiento para acordar la caducidad de las inscripciones
padronales de los extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia permanente
que no sean renovados cada dos afnos.

Madrid, 30 de enero de 2015.—-El Presidente del Instituto Nacional de Estadistica,
Gregorio Izquierdo Llanes.—El Director General de Coordinacion de Competencias con las
Comunidades Auténomas y las Entidades Locales, Ignacio Romero Sanchez.
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ANEXO |

ArealDepartamento Gestion Ayuntamiento de
del Padrén Municipal

DECLARACION RESPONSABLE DE PROGENITOR PARA INSCRIPCION O CAMBIO
DE DOMICILIO DE MENORES NO EMANCIPADOS EN EL PADRON MUNICIPAL®

Nombre y apellidos DNI/NIE!

Domicilio de empadronamiento

A efectos de realizar la inscripcidn padronal o el cambio de domicilio, segun consta en la hoja padronal
que se acompana, respecto de mis hijos menores de edad, que a continuacion se relacionan:

Nombre y apellidos DNI/NIE?2

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD:

- Que ostento la guarda y custodia de los menores anteriormente citados.

- Que dispongo de capacidad legal suficiente para llevar a cabo la inscripcion padronal o cambio
de domicilio.

- Que no me encuentro incurso en los supuestos de hecho previstos en los articulos 103.12¢)3, o
158.3° ¢)“ del Cédigo Civil.

Asimismo, quedo enterado de que la inexactitud, falsedad u omisidbn en el contenido de esta
declaraciéon o en los datos o documentos que acompafan a la misma, podra dar lugar a las
responsabilidades penales, civiles o administrativas que correspondan, y que de comprobarse que los
menores inscritos no residen en el domicilio, se instruira expediente de baja por inscripcidn indebida, o
en su caso el cambio de domicilio en el Padrén, sin perjuicio de las restantes responsabilidades que
procedan.

En a de de 20__

Firmado:

*Ver aclaraciones al dorso de la pagina

1. En caso de no disponer de DNI/NIE, se hara constar alguno de los documentos de
acreditacion de la identidad a que se refiere el articulo 16.2 f) de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local.
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Importante: Antes de cumplimentar este impreso lea las instrucciones al dorso

2. Véase Nota 1.

3. Articulo 103.1.° ¢) del Cédigo Civil: «Admitida la demanda, el juez, a falta de acuerdo
de ambos cényuges aprobado judicialmente, adoptara, con audiencia de estos, las medidas
siguientes:

1.° ...Cuando exista riesgo de sustraccion del menor por alguno de los cényuges o por
terceras personas podran adoptarse las medidas necesarias y, en particular, las siguientes:

c) Sometimiento a autorizacion judicial previa de cualquier cambio de domicilio del
menory.

4. Articulo 158.3.° c) del Cddigo Civil: «El juez, de oficio o a instancia del propio hijo, de
cualquier pariente o del Ministerio Fiscal, dictara:

3.° Las medidas necesarias para evitar la sustraccion de los hijos menores por alguno de
los progenitores o por terceras personas y, en particular las siguientes:

c) Sometimiento a autorizacion judicial previa de cualquier cambio de domicilio del
menor.

ANEXO I

Ayu ntamiento de Hoja de inscripciéon o modificacion
Padrén municipal Hoja de
A cumplimentar por el Ayuntamiento
Calle, plaza, etc Nombre de la via Provincia L Nucleo/Diseminado |
Municipio L1l Tipo de vivienda ||
ty3 3. . . i
Informacién voluntaria: Autorizamos a los mayores de edad empadronados en esta hoja DiStrito [ Manzana R
Numero  Letra Km. Bloque Portal Escalera  Planta Puerta para_comunicar al Ayuntamiento las futuras variaciones de nuestros datos y para obtener Seccion Cédigo de via 1
ificaciones ovolantes d
Entidad colectiva ||| Cod. pseudovia L1l
SiL] No[ ] Teléfono Entidad singular 6n (NHOP) || L
N2 orden | Nombre Fecha nacimiento (dia, mes, ano] Provincia de nacimiento | N® Documento Identidad/Certificado Registro Causa de la inscripcion/modificacion
01 Hombre DN Pasaporte NIE Cambio residencia Omision Nacimiento Cambio domicilio Datos personales
er " 7 iDi i Letra Letra ‘ ‘ ‘
1" Apellido Municipio o pais de nacimiento Ne | J Si se trata de un cambio de residencia, indique:
Mujer Pasa Municipio/Consulado
22 Apellido Pais de nacionalidad P de
Nivel de Estudios terminados : .
(Ver codigos en el reverso) Z?;;gifé:i o
N2 orden  Nombre Fecha nacimiento (dia, mes, afio) Provincia de nacimiento N2 Documento Identidad/Certificado Registro Causa de la inscripcion/modificacion
02 Hombre DNI  Pasaporte NIE Cambio residencia Omisién Nacimiento Cambio domicilio Datos personales
er Municipi is d t Letra Letra | L 5 . )
1" Apellido unicipio o pais de nacimiento Ne| | | Sise trata de un cambio de residencia, indique:
Mujer posa Municipio/Consulado
2¢ Apellido Pais de nacionalidad P- de procedencia
Nivel de Estudios terminados .
(Ver codigos en el reverso) PR
N2 orden | Nombre Fecha nacimiento (dia, mes, ano] Provincia de nacimiento | N¢ Documento Identidad/Certificado Registro Causa de la inscripcién/modificacion
03 Hombre DN Pasaporte NIE Cambio residencia Omision Nacimiento Cambio domicilio Datos personales
er . T i Letra Letra ‘ ‘
1" Apellido Municipio o pais de nacimiento Ne| | | i se trata de un cambio de residencia, indique:
Mujer posa Municipio/Consulado
22 Apellido Pais de nacionalidad P de
Nivel de Estudios terminados i i
(Ver cadigos en el reverso) | provinciarpais
Ne orden | Nombre Fecha nacimiento (dia, mes, ao]| Provincia de nacimiento | N Documento Identidad/Certificado Registro Causa de la inscripcion/modificacion
04 Hombre DNI  Pasaporte NIE Cambio residencia Omisién Nacimiento Cambio domicilio Datos personales
er N o int P i Letra Letra ‘ ‘
1 Apellido Municipio o pals de nacimiento Ne| | | Sise trata de un cambio de residencia, indique:
Muij -
ujer pasa Municipio/Consulado
20 Apellido Pais de nacionalidad P- de procedencia
Nivel de Estudios terminados .
(Ver codigos en el reverso) PR
6n de persona (para en la misma vivienda donde figuran ya personas inscritas) Inscripcién por cambio de residencia u omisién Solo para extranjeros no comunitarios sin autorizacién de residencia permanente
Don/Dofia con e | | La inscripcion en el Padrén de este municipio implicard la baja | | Deconformidad conlo dispuesto enel articulo 16.1 de la Ley 7/1985, de 2 de abri, Reguladora
; automética de cualquier inscripcién padronal en otro municipio o | de las Bases de Régimen Local, la inscripcion en el Padrén municipal de los extranjeros no
identidad ne El/La autorizante

Registro de Matricula Consular, en el caso de que exista, anterior a la | | comunitarios sin autorizacién de residencia permanente debera ser objeto de renovacion
AUTORIZA la inscripcion en su misma vivienda de la/s persona/s relacionada/s en esta hoja fecha de la solicitud. periddica cada dos afios. El transcurso del plazo sefialado sera causa para acordar la
caducidad de lainscripcion, siempre que el interesado no hubiese procedido atal renovacion.

Firma de todos los mayores de edad que se inscriben en esta hoja N2 total de personas

inscritas en esta hoja A cumplimentar por el Ayuntamiento

Fecha de la recepcion de la hoja

En ,a de de
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Normativa legal

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local y Reglamento de Poblacién y Demarcacién

Territorial de las Entidades Localesaprobado por el Real Decreto 1690/1986 de 11 de julio.

Toda persona que viva en Espafia esta obligada a inscribirse en el Padrén del municipio donde reside habitualmente.

Quienes vivan en mas de un municipio se inscribiran en el que residan durante mas tiempo al afio.

El Padrén municipal es el registro administrativo donde constan los vecinos del municipio. Sus datos constituyen
prueba dela residencia en el municipio y del domicilio habitual en el mismo y son utilizados para la actualizacién del

Censo Electoral.

Los vecinos deben comunicar las variaciones en sus datos de inscripcion, especialmente los cambios de domicilio

dentro deltérmino municipal.

Los de edad no

estos pararesidir en otro domicilio.

El plazo méximo para resolver el empadronamiento es de tres meses a partir de la solicitud, segtin lo establecido en
el articulo 42.3 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del

Procedimiento Administrativo Comun.

Los datos del Padréon municipal podran ser cedidos de conformidad con la legislacion vigente en materia de
proteccion de datos, pudiendo ejercer el interesado los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
ante el Ayuntamiento, todo lo cual se informa en cumplimiento del articulo 5 de la Ley Organica 15/1999 de 13 de

diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

Codigos de Nivel de Estudios
00 Se consignara este cddigo para menores de 16 afios
11 No sabe leer ni escribir
21 Sin estudios

22 Ensefianza primaria incompleta. Cinco cursos de EGB o equivalente o Certificado de
Escolaridad o equivalente

31 Bachiller Elemental. Graduado Escolar. EGB completa. Primaria completa. ESO

32 Formacién Profesional de Primer Grado. Formacién Profesional de Grado Medio. Oficialia
industrial

41 Formacion Profesional de Segundo Grado. Formacion Profesional de Grado Superior. Maestria
industrial

42 Bachiller superior. BUP. Bachiller LOGSE

43 Otras titulaciones medias (Auxiliar de clinica, Secretariado, Programador de informatica,
Aucxiliar de vuelo, Diplomado en artes y oficios, etc)

44 Diplomados en Escuelas Universitarias (Empresariales, Profesorado de EGB, ATS y similares)
45 Arquitecto o Ingeniero Técnico

46 Licenciado Universitario. Arquitecto o Ingeniero Superior. Grado Universitario

47 Titulados de Estudios Superiores no Universitarios

48 Doctorado y Estudios de postgrado o especializacion para Licenciados. Master universitario

y los mayores incapacitados deben figurar empadronados con los padres
que tengan su guarda o custodia o, en su defecto, con sus representantes legales, salvo autorizacion por escrito de

Instrucciones para cumplimentar la hoja
Escriba en letras mayusculas, indicando con claridad todos los datos que corresponden a cada una de las personas que se
inscribenen lahoja.
-Elnombrey los apellidos se transcribirdn del mismo modo que figure en su documento de identidad.
- Para lacumplimentacién del Nivel de Estudios terminados se consignara el certificado o titulo escolar o académico que se posea
mediante el cédigo correspondiente de la tabla de Cédigos de Nivel de Estudios.
- Cumplimente la causa de la inscripcion/modificacion:
1. Si se solicita la inscripcion por traslado de residencia, marque con equis (X) la casilla “Cambio de Residencia”, e indique la
provincia y el municipio de procedencia. Si procede del extranjero, indique el pais y, en su caso, el consulado espafiol donde
estabainscrito.
2. Si se trata de la inscripcién de una persona que no estuviera empadronada o que desconociera el municipio de su anterior
inscripcién padronal, marque con equis (X) la casilla “Alta por Omisién”.
3. Paralainscripcion de recién nacidos, marque con equis (X) la casilla “Nacimiento”.
4.Enel caso de cambio de domicilio dentro de este municipio, marque con equis (X) la casilla “Cambio de domicilio”.
5.- Si se modifica alguno delos datos personales de lainscripcion marque con (X) la casilla “Datos personales”.
- Autorizacion de persona empadronada. Este apartado se cumplimentara cuando en la vivienda figuren otras personas
empadronadas. La autorizacién deberd firmarse por alguna persona mayor de edad inscrita que disponga de titulo acreditativo
de la posesion efectiva de lavivienda (propiedad, alquiler...).
-Lahojadebe ser firmada por todas las personas mayores de edad inscritas enlamisma.
- Rellene la casilla “Nimero total de personas inscritas en esta hoja” para garantizar la inalterabilidad de los espacios que hayan
podido quedar en blanco.
-Sitiene algunaduda, consulte con el Ayuntamiento.
-AVISO IMPORTANTE: LA FALSEDAD EN LOS DATOS DECLARADOS PUEDE SER CONSTITUTIVA DE DELITO.

Documentacidn a presentar para realizar la inscripcién/modificacion
Hoja padronal cumplimentada y firmada.
Documentacién acreditativa de la identidad:
Espafioles: DNI (obligatorio para mayores de 14 afios) o Libro de Familia o Certificado de nacimiento para menores de 14 afios que no
dispongan de DNI.
Extranjeros (mayores de edad, menores nacidos en el extranjero y menores nacidos en Espafia con méds de 3 meses):
- Ciudadanos de Estados miembros de la Unidn Europea, Islandia, Liechtenstein, Noruega y Suiza: Certificado de Registro de
Ciudadano de la Unidn, en el que consta el Numero de Identidad de Extranjero (NIE), junto con el documento acreditativo de la
identidad o pasaporte expedido por las autoridades de su pais.
- Resto: Tarjeta de identidad de extranjero expedida por las autoridades espafiolas, en la que consta el Numero de Identidad de
Extranjero (NIE) o, en su defecto, pasaporte expedido por las autoridades de su pais.
Extranjeros menores nacidos en Espafia con menos de 3 meses:
Libro de Familia o Certificado de nacimiento expedido por autoridades espafiolas, en caso de que no dispongan de un documento de
identificacion.
Los documentos de identificacion deben estar en vigor.
D ién acr iva de rep! i6n de eil itad
Menores no emancipados: Libro de Familia o Certificado de nacimiento. En casos de separacion o divorcio, la resolucion judicial que
acredite su guarda y custodia.
Cuando se solicite la inscripcion de un menor con uno solo de sus progenitores, se debe presentar la autorizacién del otro para el
empadronamiento o, en su defecto, declaracion responsable firmada por el que realiza la solicitud de tener la guarda y custodia del
menor y capacidad legal suficiente para hacer la inscripcién, segtin el modelo suministrado por el Ayuntamiento.
Incapacitados: Resolucién judicial que acredite la representacion legal.
Documentacién acreditativa del domicilio
- Titulo de propiedad (Escritura, contrato de compraventa, Nota del Registro...).
- Contrato vigente de arrendamiento de vivienda para uso de residencia habitual acompafiado del ltimo recibo de alquiler.
- En caso de Autorizacién de persona empadronada: titulo acreditativo de la posesion efectiva de la vivienda (propiedad, alquiler...) a

nombre de la misma.
Cuando se cumplimenten o presenten autorizaciones se acompafiaran fotocopias de los documentos de identidad de los autorizantes.
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ANEXO Il

(Modelo orientativo)

SOLICITUD DE RENOVACION DE LA INSCRIECION PADRONAL PARA EXTRANJEROS
NO COMUNITARIOS SIN AUTORIZACION DE RESIDENCIA PERMANENTE

DATOS DE IDENTIFICACION DEL INTERESADO, SOLICITANTE DE LA RENOVACION

Nombre: I:' Hombre I:' Mujer

1.#" Apellido: 2.° Apellido:

Fecha nacimiento (dia, mes, afio)

Municipio (o Pais) de nacimiento:

Pais de Nacionalidad:

Documento de identidad:

NIE(*) Letra Numero Letra Pasaporte

| [

MANIFIESTA que continua residiendo en este municipio y que, a efectos de dar cumplimiento a lo dispuesto
en el articulo 16.1, 2° parrafo, de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, insta
la renovacion de su inscripcion padronal.

(lugar, fecha y firma)

limo. Sr. Alcalde del Ayuntamiento de ........ccccccmrrrmrmrrir e
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ANEXO IV
(Modelo orientativo)

SOLICITUD DE RENOVAQION DE LA INSCRIPCION PADRONAL PARA EXTRANJEROS NO COMUNITARIOS
SIN AUTORIZACION DE RESIDENCIA PERMANENTE, PRESENTADA POR REPRESENTANTE

DATOS DE IDENTIFICACION DEL INTERESADO EN LA RENOVACION

Nombre: I:I Hombre I:I Mujer

1.e" Apellido: ‘ 2.° Apellido:

Fecha nacimiento (dia, mes, afo)

Municipio (o Pais) de nacimiento:

Pais de Nacionalidad:

Documento de identidad:

NIE(*) Letra Numero Letra Pasaporte

DATOS DE IDENTIFICACION DEL REPRESENTANTE

Nombre:

1.¢" Apellido: ‘ 2.° Apellido:

Domicilio:

Municipio: ‘ Provincia: C.P.

DNI, Tarjeta de extranjero o Pasaporte:

MANIFIESTA:

1° Que ostenta la representacién de la persona arriba referenciada para cumplimentar el presente
tramite, en virtud de (7):

2° Que mi representado continta residiendo habitualmente en este municipio y que, a efectos de dar
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 16.1, 2° parrafo, de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases de Régimen Local, insta la renovacién de su inscripcion padronal;

(lugar, fecha y firma)

limo. Sr. Alcalde del Ayuntamiento de .........coeueicriiieccceni s eeereee e

™ Especificar documento acreditativo de la representacion conforme al apartado 2.2 de la Resolucion.
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ANEXOV
Ayuntamiento de CERTIFICACION DE
Padrén municipal INSCRIPCION PADRONAL
D. , SECRETARIO DE ESTE AYUNTAMIENTO,

CERTIFICO: Que en el Padréon municipal de este mun|C|p|o figura, en el dia de la fecha y en la hoja que
se indica, la siguiente inscripcion:

DATOS DEL PADRON MUNICIPAL

Entidad colectiva Entidad singular Nucleo / Diseminado

Distrito Seccion Hoja de inscripcion

DATOS DE LA VIVIENDA

Tipo de via Nombre de via

NUmero Letra Km. Bloque Portal Escalera Planta Puerta

DATOS DEL INSCRITO

Nombre y Apellidos Sexo Documento de identidad

D.N.I.I:' Pasaporte I:] NIE I:'
Fecha de nacimiento Lugar de nacimiento Letra Numero Letra
Pais de nacionalidad Pasaporte

OBSERVACIONES

EFECTO PARA EL QUE SE EXPIDE

Y para que conste, y a los efectos que se indica, expido la presente certificaciéon en

Ve B°
El Alcalde, Sello
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Ayuntamiento de
Padrén municipal

ANEXO VI

VOLANTE DE
EMPADRONAMIENTO

En el Padréon municipal de este municipio aparece, en el dia de la fecha y en la hoja que se indica, la
inscripcion cuyos datos se recogen en este volante.

DATOS DEL PADRON MUNICIPAL

Entidad colectiva

Entidad singular

Nucleo / Diseminado

Distrito Seccion Hoja de inscripcion

DATOS DE LA VIVIENDA

Tipo de via Nombre de via

Numero Letra Km. Bloque Portal Escalera Planta Puerta
DATOS DEL INSCRITO

Nombre y Apellidos Sexo Documento de identidad

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Pais de nacionalidad

D.N.I.I:] Pasaporte |:| NIE D

Letra Numero

Letra

Pasaporte

|

OBSERVACIONES

EFECTO PARA EL QUE SE EXPIDE

En

NOTA: Este documento tiene caracter informativo en relacion con la residencia y el domicilio habitual en este municipio, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 61 del Reglamento de Poblacion y Demarcacién Territorial de la Entidades Locales
aprobado por R.D. 1690/1986, de 11 de junio.
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Este texto consolidado no tiene valor juridico.
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