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La aplicacion “‘Padrén Municipal de Habitantes’ de Aytos C.P.D. es una herramienta que permite realizar la
gestion total del padron municipal de habitantes de un municipio, tal y como recoge el ‘Reglamento de
Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales’.

Las funcionalidades méas importantes y caracteristicas méas destacadas de la aplicacion son las siguientes:

Integracién con ndcleo comun de Terceros y Territorio.

Gestidn Diaria (Altas, Modificaciones, Bajas, Modificacion de Operaciones,...)

Modulo de Consulta de Datos Padronales en funcion de criterios de blsqueda.

Impresion de Certificados (Individuales y Colectivos, Certificados Masivos, Registro de
Certificados)

Explotacién de Datos (Listados y Resimenes Numéricos)

Gestidon INE (Generacion de Ficheros, Gestion de Ficheros de Errores, Correccion Automatica de
Errores, Rechazos Masivos, Bloque de Habitantes con Errores Ine, Cifras de Poblacion, ...)
Operaciones de Territorio (Fusion / Division de Secciones, Modificacion de Viales, Renumeracion
de Domicilios y Modificacion de Unidades Poblacionales, Histdrico de Territorio,...)

En este capitulo veremos los siguientes apartados:

1.1 Requisitos (Hardware / Software).
1.2 Inicio de la Aplicacion.
1.3 La Interfaz Principal.
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1.1 Requisitos (Hardware / Software).

Requisitos de Hardware

Servidor: Se necesita un equipo con las suficientes caracteristicas técnicas para soportar con fiabilidad el
namero estimado de accesos concurrentes que va a soportar.

Red: Se necesita conectividad con Internet con ancho de banda suficiente para el nimero de accesos
previstos, ademas de ser muy recomendable la presencia de medidas de seguridad (cortafuegos).

Usuarios: En los equipos de los usuarios no se necesitan requisitos particulares salvo los suficientes para un
navegador web y conectividad a Internet.

Requisitos de Software

Servidor: En el servidor necesitamos un Sistema Operativo, un Gestor de Bases de Datos y un Servidor de
Aplicaciones Web.

Sistema Operativo: Microsoft, Linux o Unix

Gestor de Bases de Datos: ORACLE 8.1.x +, SQL Server 7.x + 0 POSTGRES SQL 8.x +

Servidor de Aplicaciones Web: Apache Tomcat 4.1.x +, BEA Weblogic 8.x + y OAS 10 (Oracle
Aplication Server)

Usuarios: Aunque la aplicacion se ha probado en los navegadores méas usados (Internet Explorer,
Nestcape/Mozilla y Opera), obteniendo unos resultados de rendimiento y usabilidad bastante aceptables
recomendamos Internet Explorer 5.5+ que es el Gnico que ha obtenido unos resultados 100% satisfactorios.
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1.2 Inicio de la Aplicacion.

La aplicacion ‘Padrén Municipal de Habitantes’ acced-e de Aytos C.P.D forma parte de un conjunto de
aplicaciones desarrolladas para la Administracion Publica, a este conjunto de aplicaciones se accede desde
un escritorio virtual, denominado escritorio Aytos, que realiza la funcién de menu principal de este conjunto
de aplicaciones.

Para acceder al escritorio Aytos seguiremos los siguientes pasos:
1. Abriremos el navegador que tengamos instalado en nuestro equipo.

2. En la barra de direccion introducir la direccién http para acceder al escritorio Aytos (esta direccion
deberéa ser facilitada por la persona responsable de la instalacion de la aplicacion):

u [ = TN ' I Ill Iil '\:_I-J | ‘j_-‘ UvuSyusag H (=LA NIR NN} ]
Direccidn @ http: fflocalhost: 8080/ desarrolloflogin, do?opcion=cargar

3. Introduciendo la direccién aparecera la siguiente ventana:

AYTOS CPD S.L.

Introduzca su codigo de usuario
y clave

Usuario |

Clave |

La licencia de uso de este producto ha sido suministrada por
AYTOS CPD 5.L. para AYTOS CPD 5.L..

Eamhiarclave% Aceptar n? m

Introduciremos el usuario y la contrasefia y pulsaremos el boton | aceptar «#|, accediendo de esta
manera al escritorio Aytos:
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1.3 La Interfaz Principal

La interfaz principal consta de una serie de partes que veremos a continuacion:

/s Este es el escudo de la entidad. el cual es parametrizable.

Aqui se visualiza lo siguiente: fecha y hora del
sistema y nombre del usuario con el cual nos
hemos conectado a la aplicacion.

Fecha: 9/07/07 Hora: 9:21:52
Usuario | ADMIN

Gestion Diaria Desde esta opcion accederemos a un submenu con la opcién: Gestion
/ Operaciones, desde donde podremos realizar altas, modificaciones,

B bajas,... (Ver Capitulo 3 Gestion Diaria.)

E“P';taf" de A través de este icono accederemos a un submenu con la opcion:
A0S - . . . -
Consultas e Informes, desde donde podremos visualizar e imprimir
varios listados,... (Ver Capitulo 4 Explotacién de Datos.)
Certficados

Desde aqui accederemos a un submenu con las opciones: Impresion,
Certificados Masivos, Certificados Negativos, Cobro de Certificados
y Consulta de Certificados (Ver Capitulo 5 Certificados y Volantes.)

s

Desde esta opcion podremos realizar todos los procesos de
intercambio de ficheros relacionados con el INE, se accedera a un

submenu con las siguientes opciones: Generacién de soportes, Carga

Gestion INE

de soportes, Gestion de soportes, Contraste de informacion y Cifras
de poblacion. (Ver Capitulo 6 Gestion INE.)
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Desde esta opcion accederemos a un submenu con las siguientes
opciones: Fusion / Division de secciones, Modificacion de Viales,
Modificacién de Ent. Colectivas, Modificacion de Ent. Singulares y
Modificacion de Ndcleos / Diseminados. (Ver Capitulo 7 Territorio)

Desde esta opcion accederemos a un submenud con las siguientes
opciones: Cargos, Titulaciones, Causas de Certificados, Tipos de
Certificados, Tipos de Ficheros de Intercambio y Tipos de Operacion.
(Ver Capitulo 2 Configuracion Inicial.)

Desde aqui accederemos a un submen( con las siguientes opciones:
Elecciones, Tablas auxiliares, Carga del Censo, Consulta de
Electores, Excluir Electores del Sorteo, Listado del Censo, Sorteo de

la Composicién de Mesas. (Ver Capitulo 8 Gestion Electoral).

Desde aqui accederemos a un submend con las siguientes opciones:
Parametros, Importacion / Exportacion de datos, Gestion de Errores

INE, etc (Ver Capitulo 2 Configuracion Inicial.)

AYTOS CPD SL

Version 1.7
11/09/2007
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En este capitulo veremos como acceder al mantenimiento de varias tablas béasicas para el correcto
funcionamiento de la aplicacion y la configuracion de pardmetros para que la aplicacion se adapte a las
necesidades mas especificas. Los apartados que veremos en este capitulo son:

2.1 Cargos.

2.2 Titulaciones.

2.3 Causas de Certificados.

2.4 Tipos de Certificados

2.5 Parametros

2.6 Parametros de Usuarios

2.7 Impresion Directa o con Previsualizacion
2.8 Exportacion de Datos

2.9 Mantenimiento de Avisos

14
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2.1 Cargos

En este apartado veremos como realizar el mantenimiento basico (altas, bajas y modificaciones) de los
cargos que después podremos usar en la aplicacion para firmar los certificados que se expidan.

Para acceder a la ventana de mantenimiento de Cargos iremos a la siguiente opcion de menu Tablas
Auxiliares > Cargos, tal y como indica la siguiente captura:

Tablas Instalacion
Auzxiliares

Titulaciones

Causas de Certificados
Tipos de Certficado
Tipos de Ficheros de Intercambio

Tipos de Operacion

una vez pulsemos con el raton aparecerd la ventana siguiente:

Mantenimiento de Cargos
| = | codigo | Descripeién [ Tipo | Cargo que firma | Tratamiento | sit. ||
Cidiga Descrpoiin .'I'lpo
Tratamients Cargo qua firma Sibumcidn
Limgpiar bl Eliminar @‘l A[r.n."Mn-le.E| Coarar m|

En esta ventana como podemos observar existe una tabla al principio donde iran recogidos todos los cargos
que vayamos creando en la aplicacion, seguidamente observamos una rejilla de cuadros de texto que nos
servira para dar de alta nuevos cargos o modificar los ya existentes.

15



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

Dar de Alta un Cargo

Para dar de alta un cargo en la aplicacion tendremos que ir rellenando los datos correspondientes en la rejilla
tal y como detallamos a continuacion en los siguientes pasos. En nuestro ejemplo daremos de alta a un
alcalde ficticio llamado ‘ROBERTO LOPEZ DOMINGUEZ’.

Hay que tener en cuenta que todos los campos son obligatorios.

1. Cadigo: Introducir el cddigo alfanumérico que vaya a identificar al cargo.
Introducir: 1

2. Descripcion: Introducir el nombre completo (Nombre y Apellidos) del cargo.
Introducir: ROBERTO LOPEZ DOMINGUEZ

3. Tipo: Introducir si el cargo es un Alcalde o un Secretario.
Introducir: Alcalde

4. Tratamiento: Introducir el tratamiento que se le quiere dar al cargo que vamos a dar de alta, es
decir, Sr., Sra., Don., Dofa., Excmo., etc...
Introducir: SR.

5. Cargo que firma: Introducir el Cargo con el que va a firmar el registro creado, es decir, Alcalde,
Alcalde en Funciones, Alcalde Eventual,...
Introducir: ALCALDE

6. Situacion: Alta o Baja. Si esta de alta si se podra usar en la aplicacion, en caso de que esté de baja

no se podra usar en la aplicacion.
Introducir: Alta

7. Una vez rellenados los datos pulsamos el boton | Alta/madif. &

8. Observar como el nuevo registro creado aparece en la tabla superior:

Mantenimiento de Cargos
# || tédige | Descripciin Tipa Cargo que firma | Tratamients | $it.
1 1 ROBERTD LOPEZ DOMINGUET A ALTALDE SR A
Cidign ) Dascripcidn Tipa
i ROBERTD LOPEZ DOMINGUEZ A ALCALDE F:
Tratarienbs Cargn que firma Situmcidn
SR ALCALDE A |ama |[=]
Lirrapiar b| Elimanar Ea| Alu,-'rudi!.:q'l Carvar ‘]
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2.2 Titulaciones

En este apartado se daran de alta aquellas titulaciones que se podran asignar a los habitantes en sus datos
personales.

Hay que tener en cuenta que los valores de esta tabla vienen determinados por los que dicta el INE, es decir,
en el caso de que modifiqguemos algun valor de esta tabla o alguno de los registros no coincida con lo que
dicta el INE se nos podra devolver en algun fichero de errores, por tanto es aconsejable consultar al
administrador del sistema antes de realizar cualquier modificacion en este mantenimiento.

Mantenimiento de Titulaciones

[ Ciid
0 | Mo aplicsble por ser maner da 10 anhos
10 | WO SABE LEER W1 ESCRIBIR
11 | Mo sabe leer ni eseribir
20 | TITULACTON INFERTOR A GRADD ESCOLAR
21 | Sin estusdios
22 | Ensefanza Prim, Incompleta, cnco cursos EGE o equivalente
30 | GRADUVADD ESCOLAR O EQUIVALEMTE
A1 | E50, Bach. Elemental, Grad. Escolar, EG0, Prinaris Completa
32 | Formacidn Profesional de Primer Grado. Oficialia Industrial
40 | DACHILLER, FP-1T 0 TITULGS EQUIVALENTES O SUPERIORES

tédign  Descripckin

Lirnpiar bl Elirmirssr ‘Fi‘] nll.:.-'.~|n.-hf.§| Carrar m]
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2.3 Causas de Certificados

En la aplicacion podemos definir una serie de ‘Causas de Certificados’ que nos permitiran agrupar los
certificados por causas de expedicion, para una posterior explotacion de estos datos.

Por ejemplo una ‘Causa de Certificado’ podria ser ‘Matriculas de Guarderia’, de manera que cada vez que se
solicite un certificado de empadronamiento cuyo fin sea presentarlo en una matricula de guarderia lo
asociemos a esta causa de certificado.

Para acceder al mantenimiento de ‘Causas de Certificados’ iremos a la opcion de menl Tablas Auxiliares >
Causas de Certificados:

Tablas Instalacion
Auxiliares

Cargos
Titulaciones

Causas de Certificados

Tipos de Certficado

Tipos de Ficheros de Intercambio

Tipos de Operacion

una vez que pulsemos con el ratén nos aparecera la ventana siguiente:

Mantenimiento de Causas de Certificacion

Limpiar b] Blirviirir E‘I .m..,'m....l.l.__q}'l Corrar ?’l

Desde esta ventana podremos:
e Dar de Alta nuevas Causas de Certificados.

e Eliminar aquellas que no necesitemos.
e Modificar las propiedades de aquellas que tenemos creadas.
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Dar de Alta una Causa de Certificado

Para dar de alta una ‘Causa de Certificado’ en la aplicacion tendremos que ir rellenando los datos
correspondientes en la rejilla tal y como detallamos a continuacion en los siguientes pasos. En nuestro
ejemplo daremos de alta una Causa de Certificado ficticia llamada ‘MATRICULAS DE GUARDERIA’.
Hay que tener en cuenta que los dos campos son obligatorios.

1. Cadigo: Introducir el codigo alfanumérico que identifique a la ‘Causa de Certificado’.
Introducir: 1

2. Descripcion: Introducir la descripcion de la *Causa de Certificado’.
Introducir: MATRICULAS DE GUARDERIA

3. Una vez rellenados los datos pulsamos el bot6n | Alta/Modif. <

4. Observar como el nuevo registro creado aparece en la tabla superior:

Mantenimiento de Causas de Certificacion

1 1| MATRICULAS DF GUARDERIA
cadige Drirsripeian

Limpiar bl Eliminar @| Alta Modif,] 4| cervar }I]
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2.4 Tipos de Certificados

La aplicacion contiene un mantenimiento de los tipos de certificados que se pueden emitir desde ella,
mediante el cual podremos modificar el nombre de las plantillas que se utilizan para su emision, determinar
si se trata de tipo individual o colectivo, negativo, si este certificado se podréa cobrar cuando sea emitido, etc.

Para acceder a este mantenimiento tendremos que hacerlos desde el mend de Tablas Auxiliares > Tipos de

Certificados:

Tablas GesHon Instalaci
Auxiliares Electoral

S B

Cargos
Titulaciones
Causas de Cerbficados

| Tipos de Certificado

Tipos de Ficheros de Intercambio

Tipos de Operacion

Una vez que pulsemos esta opcion se abrirda la ventana de mantenimiento que podemos observar a
continuacion:

Mantenimiento de Tipos de Certificados

= Individual | Hegative Cobro

i 1| CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO CERT_EHP nE NE nE

z 2 | CERTIFICADD DE RESIDENCIA CERT_RE% D [lv] 1

3 1 | VOLANTE DI IMPADRONAMIENTE OL_EMP wE N 51

E ] 4 | CERTIFICADD DE EMPADRONAMIENTD CERT_EHMP a1 [[n] a1

5 5 | CERTIFICADD DE RESIDENCIA CERT_RES 1 i 1

1] & WOLANTE DE EMPADRONAMIENTO WOL_EMP
& ? | CERTIFICADD NECATIVD CERT_NEG O a1 N

Ed 8 | CERTIFICADD MEGATIVD CERT_MEG 51 E1 MO

[ 4 | CERTIFICADD DE CONVIVENEIA CERT_COMVIVEMCIA | 1 i D

1n 10 | CERTIFICADO NEGATIVD (RESIDENCIA) CERT_MEG_RES L] 51 MO ﬂ
Chdige  Descripeidn Plantilla Individual Negative Cobra
& | [WOLANTE DE EMPADRONAMIENTO | [woL_EMP = r r

Tl Q] Uimpiar b| Clirninar @] Mh,,‘mdlf,__‘}| Carrar :-Il
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Aqui podremos establecer si un certificado es 0 no cobrable, para ello tendremos que realizar el siguiente
procedimiento:

1.- Seleccionar el tipo de Certificado 0 Volante que queramos establecer como cobrable. Nosotros vamos a
marcar el Volante de Empadronamiento.

2.- Marcar el check Cobro

3.- Pulsar el botdn | alta /Modif.|

Una vez que hemos definido como cobrable este volante aun tendriamos pendiente asignarle un importe al
volante especificado. Sin embargo este punto lo veremos en el apartado 5.6 Mantenimiento de Tasas.

Hemos de tener en cuenta que para que se pueda realizar el cobro de certificados seria necesario tener
activado el parametro correspondiente en el médulo de parametros.
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2.5 Parametros

En este apartado vamos a definir una serie de parametros para configurar la aplicaciéon en base a nuestras
necesidades. La existencia de estos pardmetros consigue que la aplicacion alcance un alto grado de
dinamismo y adaptabilidad a multitud de circunstancias y condiciones de uso.

Para acceder a estos Pardmetros iremos a la opcion de menu Instalacion > Pardmetros:

Instalacion

Parametros

Importacion /Exportacion de Datos

una vez que pulsemos con el puntero accederemos a la ventana siguiente:

Mantenimiento de Parametros

Municipio de trabaje

Pais: (106 |ESPARA =]

Provincia: 93 |DEMOS [=]

munkcplos 1 |DEMOS =]

Pardmetros | Avisos | Gestién de Errores INE | Criterios Consulta Habitantes |

Tipoe de certificado indsvidual: o CERTIFICADD DE EMPADRONAMIENTSD E
Tipoe de certificado colectivor 1 CERTIFICADD DE EMPARDRONAMIENTS E
Tipo de certificadoe regativor 7 CERTIFICADO NEGATIVO El
Cargo que firrma como Alcalde; 1 ROBERTO LOPEZ DOMINGUEZ El
Cargo que firma come Secretario: 3 PRUEBA DADO DE ALTA =]
Tipo de identificador para altas: 1 M.LF. =]
Titulaciin para los nacimisntos: o Mo aplicable por ser menor de 10 afios El
Parmitir gestin de familias: 1 Trabaja con famikas & nivel de hoja E|
7 mdltiples hajas por domicilio Fecha Minina de Nacimienbe
M Mostrar manzanas en hojas D
™ integrar con Terceros Facha Minima de Oparacion
P Cobrar Cortificados 4

uu;mr.:ﬂ terrar :I[

Como podemos observar esta ventana esta dividida en 5 pestafias diferentes de las cuales nosotros vamos ver
a continuacion las siguientes:
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2.5.1 Configuracién

En esta pestafia podremos definir una serie de parametros que determinardn nuestra forma de trabajar a
diario, en concreto los aspectos que podemos configurar son los siguientes:

1.

Tipo de Certificado Individual: En este campo podremos indicar el tipo de certificado individual
que aparece por defecto cuando entremos en la ventana de Impresion del médulo de Certificados.
Para poner uno u otro tipo de certificado podremos hacerlo mediante la ayuda desplegable que esta
situada a la derecha del campo o bien introduciendo el codigo correspondiente. Tras realizar esto
s6lo nos quedaria pulsar el botén Alta/Modificar para que se guarden los cambios.

Tipo de Certificado Colectivo: En este campo podremos indicar el tipo de certificado colectivo que
aparece por defecto cuando entramos en la ventana de Impresién del modulo de Certificados.

Tipo de Certificado Negativo: Al igual que en los dos puntos anteriores, mediante este campo
podremos establecer el tipo de certificado que aparece por defecto, haciendo en este caso referencia
tanto a tipo de certificado negativo colectivo e individual.

Cargo que firma como Alcalde: Mediante este campo podremos establecer la persona que va a
aparecer como firmante con el cargo de Alcalde en los documentos que emitamos. Hay que tener en
cuenta que esta persona y cargo tendran que ser dados de alta previamente en la ventana de Cargos
en el modulo de Tablas auxiliares.

Cargo que firma como Secretario: En este caso determinaremos la persona que va a aparecer como
firmante con el cargo de Secretario en los documentos que emitamos.

Tipo de Identificador para Altas: Mediante este campo estableceremos el tipo de documento que
aparecera por defecto en las altas de habitantes que realicemos en nuestro padron desde la ventana de
Gestidn / Operaciones.

Titulacion para los Nacimientos: En este campo estableceremos la titulacién que aparecera por
defecto en las operaciones de Alta por Nacimiento que realicemos desde la ventana de Gestion /
Operaciones. Esta titulacién podemos seleccionarla mediante la ayuda desplegable que se encuentra
a la derecha del campo.

Permitir Gestion de Familias: Este parametro se selecciona la primera vez que se instala la
aplicacion y después queda deshabilitado en la pestafia de configuracién, los valores que puede
tomar son:

- Valor 0: No trabaja con Familias: No permite dividir dentro de una hoja a los habitantes
en familias, no aparece el cuadro de texto para diferenciar la familia en la hoja padronal:

Dto. Sec. | Hoja

- Valor 1: Trabaja con Familias a nivel de Hoja. Da la posibilidad de agrupar los habitantes
que pertenecen a una hoja padronal en familias. Esta division tiene solamente efectos a nivel
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administrativo (certificados, consultas,...), ya que a la hora de generar los ficheros INE solo
se hard referencia a la hoja a la que pertenecen, y no a su familia:

Dto. | Sec. | Hoja | Fam. |

Valor 2: Trabaja con Familias a nivel de Habitante. Agrupa, al igual que la opcién 1, a
los habitantes en familias pero no tienen efecto a nivel de certificados, ya que a la hora de
sacar un certificado sacara para la hoja padronal a todos los habitantes, independientemente
de la familia a la que pertenezcan.

Dto. | sac. Hoja

1 1 37

1 1 CARRASCO LOPEZ, ANDRE
1 2 ANGULD DOMINGUEZ, AME

Otros tipos de parametros que aparecen en esta pestafia de configuracion son los siguientes:

1. Mdiltiples Hojas por Domicilio: Este parametro hay que establecerlo en el momento de la
instalacion de la aplicacion, ya que posteriormente aparecera deshabilitado sin la posibilidad de
marcarlo / desmarcarlo. Su significado es que en el caso de que esté marcado se permitira que en un
mismo domicilio existan mas de una hoja padronal con habitantes en situacién de alta.

2. Mostrar Manzanas en Hojas: Si tenemos marcado este check, como su nombre dice podremos
visualizar las manzanas en las hojas padronales que tengamos registrada en nuestra base de datos.

En el caso de que lo tengamos marcado la visualizacion de la hoja padronal en la ventana de
gestion diaria seré la siguiente:

Do, Sec. Man. Hoja

Si no tenemos marcado este check la visualizacién de la hoja padronal en la ventana de
gestion diaria seré:

Dto. | sec. | Hoja
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No obstante, independientemente de que tengamos marcado visualizar manzanas o no, en la ventana de
mantenimiento de tramos se seguiran visualizando. Ver captura:

Mantenimiento de Tramos

Provincia Municipio

|DEMOS | |DEMOS |
Entidad Colectiva Entidad Singular Miacleo / Diseminado

[l [[¥] [+ ][EnTIDAD SINGULAR 1 I[=] [+ |mocieo 1 I[=]
¥ia Tipo de Numeracidn

|C.°.LLE |1z ||san 1SIDRO | | || IE]
I_ ENTIDAD SINGULAR 1 NUCLED 1 99001
NMum. Let. HNum. Let. Distito Seccidn Subseccidn

I U oy | = = [E3)
C.Postal Manzana

= | (=]

Limpiar b| Eliminar 9| .H.Itafr-‘lodif.§| Cerrar 52‘

3. Integrar con Terceros: Mediante este parametro podremos establecer, en el caso de que esté
marcado, si al realizar el alta de un habitante en el Padron Municipal de Habitantes, este se crea al
mismo tiempo como TERCERO. Hemos de tener en cuenta que las posteriores modificaciones que
se lleven a cabo en este habitante desde la aplicacion de Padron produciran las mismas
modificaciones en la base de datos de terceros, no obstante no ocurrird lo mismo en la direccion
contraria, es decir, las modificaciones que se lleven a cabo en las bases de datos de terceros no
influiran en los datos padronales.

4. Cobrar Certificados: Mediante este parametro podremos activar/desactivar el cobro de certificados,
asi cuando lo tengamos marcado podremos visualizar una nueva opcion de menu en el mddulo de
certificados, esta nueva opcion a la que nos referimos se denomina Mantenimiento de Tasas y desde
ahi podremos establecer qué importe se va asignar a cada uno de los certificados establecidos como
‘cobrables’

5. Fecha Minima de Operacion: Mediante este pardmetro podremos establecer una fecha minima de
operacién a realizar desde el médulo de gestion diaria, asi por tanto si tenemos establecida como
fecha minima de operacion 03/05/2007 no podremos realizar ningln tipo de operacion con fecha
anterior a esta, avisdndonos el sistema de esta situacion en el momento de intentar completar la
operacion. Veamos una captura de este mensaje:
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B - Diilogo de pagina web |

La fecha de operacion no puede ser anteriar a
03/05/2007 ni posteriar a la fecha del sistema.

Aceptar Q_';?

Fecha Minima de Nacimiento: Mediante este pardmetro podremos establecer una fecha minima de
nacimiento en las operaciones de alta, es decir, si tenemos establecida como fecha minima de
nacimiento el 04/05/2007, no podremos realizar desde la ventana de gestion diaria ninguna
operacion de alta cuya fecha de nacimiento sea anterior a la que hayamos establecido en este campo.
Una vez que pulsemos el boton aceptar para completar la operacién se generard una ventana
indicandonos de este hecho. Veamos una captura:

a - Dialogo de pagina webh |

La fecha de nacimiento no puede ser anteriar a
O4/05/2007

Aceptar Q‘;

Municipio de Trabajo: Estos tres pardmetros que se encuentran en la parte superior de la ventana y
aparecen en todas las pestafias determinan el pais, provincia y municipio en el que se encuentra
instalada la aplicacion, y tendran que ser establecidos en el momento de la instalacién, ya que
posteriormente estos campos apareceran inactivos para evitar posibles modificaciones.

26



MANUAL AYTOS CPD SL

A PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

2.5.2 Pardmetros

En este apartado definiremos algunos parametros por defecto a la hora de trabajar con la aplicaciéon y que
podran ser modificados en cualquier momento por parte del administrador del sistema. Antes de proceder a
su explicacion pasemos a ver una captura de esta pestafa:

Municipio de trabajo

Fais; 168 | ESPARA =]
Provincia: a8 DEMOS [=]
Municipios 1 DEMAOS [=]
[‘url[lqurur.iﬁn_ o Lro I Avisos Gestion de Errores INE Criteriod Condulta Habitantas
¥ Elininar operaciones con certificados o envios s INE [ Bisqueds Exacta ¥ visuslizar Excudo
¥ cortificades Colectivas Camplotos M isualicar Bajos Siermpra ¥ Rechaze Masive
¥ Imprinsir Hoja Inscepeidn ~ operaciones Provisionales = Gestiin de Mémero de Impreso
F Gestidn de Altas Simplificadas ™ tsar direccidn de Ia Hoja

Alta Miadif, ¢| Corvar ﬂ|

1. Eliminar Operaciones con Certificados o Envios al INE: Marcando este pardmetro podremos
permitir que desde la opcion de Modificar Operaciones que se encuentra en la ventana de Gestién /
Diaria se eliminen operaciones de habitantes para los cuales ya se haya emitido algin tipo de
certificado o bien cuya operacién haya sido enviada al INE. No obstante, aunque lo tengamos
marcado al intentar eliminar la operacion se generaran una serie de avisos para que el usuario sea
consciente de este hecho.

2. Certificados Colectivos Completos: Si tenemos marcado este check los certificados colectivos que
emitamos seran siempre para todos los habitantes que cumplan los criterios de busqueda que
hayamos utilizado en el mddulo de impresion.

3. Imprimir Hoja Inscripcién: Si tenemos marcado este check al inscribir un habitante en nuestro
padrén tendremos la posibilidad de imprimir en el mismo momento la solicitud de inscripcién, ya
que se genera una ventana para ello de forma automatica, pero si no queremos que esto ocurra y
gueremos dejar la impresién para otro momento tendremos desmarcado este check.

4. Busqueda Exacta: Mediante este check podremos parametrizar el tipo de busqueda que
realizaremos desde la ventana de Criterios de Seleccion que se encuentra en el médulo de Gestion
Diaria. En el caso que el check esté desmarcado la aplicacion buscara todos los habitantes cuyos
datos coincidan en parte con los que hemos utilizado como criterios de seleccion, es decir, si como
criterios de seleccion utilizamos la cadena 495 en el campo documento, la aplicacién traera como
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resultados todos los habitantes cuyo documento contenga esta cadena de ndmeros, por ejemplo
12495387Q, 49538712R, etc. influyendo este hecho en el rendimiento de la aplicacion, ocasionando
por tanto que la bldsqueda sea mas lenta. Independientemente de que este check esté marcado o no
podremos marcarlo / desmarcarlo de forma manual para una bldsgqueda en concreto.

5. Visualizar Bajas Siempre: Si tenemos marcado este check podremos visualizar en la ventana de
Gestidn / Operaciones y en la de consulta de habitantes y consulta de direcciones postales los
habitantes que se encuentran en situacion de baja. Independientemente de que este check esté
marcado o no podremos marcarlo / desmarcarlo de forma manual para una blsqueda en concreto.

6. Operaciones Provisionales: Con este parametro podemos determinar si en el momento de realizar
la carga de un fichero INE establezcamos o0 no como provisionales las operaciones/modificaciones
contenidas en ese fichero, por tanto, para poder establecer una operacién como provisional este
parametro deberd estar marcado, no obstante podremos cargar ficheros con operaciones definitivas a
pesar de que esté parametro esté marcado, pero esto lo veremos en el modulo de gestion INE.

7. Visualizar Escudo: La activacion de este parametro tendrd como resultado que en todas las
impresiones que realicemos desde la aplicacion de PMH por defecto aparecerd marcado el check
escudo con el objetivo de que aparezca impreso en el documento deseado, no obstante nosotros
podremos desmarcar para cada impresion este check, no apareciendo por tanto el escudo de la
entidad en la impresion a realizar.

8. Rechazo Masivo: La aplicacion de PMH accede permite realizar el rechazo de errores INE de forma
masiva, con esto hacemos referencia al rechazo en blogue de un mismo tipo de error, por ejemplo el
error 112, entre otros, mediante este parametro estableceremos si esta posibilidad esta activa o no,
sin embargo también tendremos que establecer cuales son los errores que es posible rechazar de
forma masiva, estas dos posibilidades las veremos tanto en este mismo punto en el apartado de
GESTION DE ERRORES INE como en el mddulo de GESTION INE. En lo que al parametro
corresponde el hecho de que esté marcado tendra como resultado que en la ventana de rechazo
aparezca el botdn ‘Rechazo Masivo’. Veamos una captura de esta ventana:

a - Dialogo de pagina web |

LDesea rechazar la linea?

Confirmiar Qrf Rechazo Masivo: D) Cancelar 3

9. Gestion de Altas Simplificadas: Mediante este parametro podemos establecer si a la hora de
realizar un alta desde Gestién Diaria podemos hacerlo teniendo seleccionada la hoja padronal de
destino (en el caso de que esté activo) o bien si previamente debemos realizar la seleccion de la hoja
padronal y posteriormente cumplimentar los datos correspondientes (en el caso de que esté
desmarcado). En funcién de cual sea el estado del pardmetro (marcado/desmarcado) la ventana de
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altas de habitantes tendra un aspecto diferente. Esto lo veremos en la ventana de Gestion Diaria que
trataremos mas adelante.

10. Usar Direccién de la Hoja: Este parametro se encuentra estrechamente relacionado con el anterior,
ya gue para su activacion es necesario que previamente esté activo el pardmetro de ‘Gestidn de Altas
Simplificadas’. Como ya comentamos en el punto anterior para las altas simplificadas no es
necesario establecer la hoja padronal con anterioridad a realizar el alta, pero en el caso de que
hayamos seleccionado alguna hoja padronal y a su vez tengamos marcado el parametros ‘Usar
Direccion de la Hoja’ , al realizar un alta de habitantes en la ventana donde tendremos que introducir
los datos del habitante aparecerdn ya cumplimentados los datos territoriales, que a pesar de esto
nosotros podremos modificar en cualquier momento.

2.5.3 Avisos Predeterminados

En esta pestafia podemos parametrizar una serie de ventanas de avisos que se generardn en el médulo de
Gestiéon Diaria, en concreto en las ventanas de Gestion y/o Consultas de Habitantes y Consulta de
Direcciones Postales, en funcion del tipo de aviso. Por defecto todos estos avisos aparecen desmarcados, por
lo que si queremos que se generen tendremos que marcarlos y pulsar el boton Alta / Modificar. Vedmoslo de
forma més detenida:

1. Habitante Mayor de Edad sin Documento: Este aviso podemos marcarlo para que se genere tanto
en gestion como en consultas e informe de los habitantes que no tienen documento relacionado y
son mayores de 16 afios. Como en la mayoria de los tipos de avisos que tenemos en esta pestafia,
estos los podemos activar tanto para que se generen en la ventana de Gestién Diaria como en la
consulta de habitantes, esto lo podemos hacer de forma conjunta o bien independiente. La ventana
gue se genera al marcar algin habitante que cumpla esta condicion la podemos ver en la siguiente
captura:

.rg - alogo de pagina web

Atencidn. El habitante es mayor de
edad v no tiene documento,

2. Habitante Mayor de 10 Afos con Titulacion 00: Esta ventana de aviso podemos marcarla para
que se genere tanto en gestion como en consultas e informa de los habitantes que tengan méas de
diez afios y estén registrados en nuestro padrén con el tipo de titulacion 0 No aplicable por ser
menor de 10 afios. Veamos la ventana que se genera cuando marcamos un habitante que cumple
esta condicion:
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B - Diilogo de pagina web |

Atencidn, El habitante es mayor de 10 afios v tiene
titulacion "'o0",

Aceptar Q_';?

3. Menores de Edad Solos en Hoja Padronal: Este aviso solo se genera en la ventana de Gestion
cuando en la hoja que tenemos en pantalla el habitante esta sélo y es menor de edad. La ventana de
aviso que se genera cuando marcamos este habitante es la que podemos ver en la siguiente captura:

g - Dialogo de pagina web

Atencidn, El habitante es menor de
edad v estd solo en la hoja padronal.

4. Numero de Habitantes Maximo en Hoja Padronal: Este aviso s6lo se genera en la ventana de
Gestion cuando en la hoja padronal que tenemos en pantalla hay un nimero igual o superior de
habitantes inscritos en situacion de alta al que tenemos establecido en pardmetros.

Para establecer el nimero de habitantes maximo tendremos que marcar los checks Avisar y
Gestidn, introducir el nimero de habitantes maximo en la casilla N° Hab. y posteriormente pulsar el
boton Alta / Modificar. Veamos una captura de la ventana de aviso:
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Q - Dialogo de pagina web

Atencidn, La hoja padronal tiene el
ndrmera maximo permitido de
hahitantes en situacidn de alta,

5. ENCSARP: Este aviso informa de los habitantes extranjeros no comunitarios sin tarjeta de
residencia permanente, si su inscripcion estd caducada y/o va a caducar en “X” dias. Estos dias los
indicaremos en el campo:

p A Caducar en dias.

Una vez que hemos marcado los checks correspondientes y cumplimentado el campo de dias a
caducar solo nos quedaria pulsar el boton Alta / Modificar. Las ventanas de aviso que se generan
son las que vemos a continuacion.

- Para habitantes cuya inscripcion ya ha caducado:

g - Dialogo de pagina web

Stencidn. Habitante extranjero con
fecha de caducidad SUPERADA,

- Para habitantes cuya inscripcion esté dentro del periodo de caducidad establecido por
nosotros en la pestafia de parametros:
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@ - Dialogo de pagina web |

Atencidn, Habhitante extranjero praximo a RENOWAR
su fecha de caducidad.

Aceptar Q_';?

Hay que decir que todas estas ventanas son puramente informativas, es decir, quedando a criterio del usuario
modificar la situacion que ha generado la aparicion de una u otra ventana, es decir, si una hoja ya tiene el
nimero maximo de habitantes por hoja padronal se generara la correspondiente ventana de aviso, pero esto
no impedira que el usuario realice nuevas altas de habitantes en esa hoja padronal.

Otra consideracion a tener en cuenta es que, si un habitante cumple mas de una de las condiciones
establecidas, cuando lo marquemos con el puntero se generaran todas las ventanas que le correspondan.

Relacionados con los anteriores mensajes existen otros mensajes que si evitan que el usuario realice alguna
operacién sobre el habitante en cuestion, en concreto hacemos referencia a ‘Renovacion Automatica’ y
‘Bloquear para la Gestion’. Vedmoslos mas detenidamente:

6. Renovacién Automaética: Si tenemos marcado este check nos permitira realizar la renovacion
automatica de habitantes ENCSARP que hayan caducado o bien estén a punto de caducar su
inscripcién padronal, todo ello en funcion de los criterios que hayamos establecidos en los
parametros descritos anteriormente sobre avisos de ENCSARP. Relacionado con la renovacion
automatica podremos establecer si queremos que esta se produzca o bien generando el impreso
correspondiente sin generar la operacion o bien generar la operacién sin imprimir el certificado, o
por ultimo otra posibilidad que existe es generar tanto la impresion como la operacion
conjuntamente. Estas combinaciones se producirdn o no en funcién de la combinacion que hayamos
realizado con los parametros ‘Imprimir’ y ‘Generar Operacién’. En el caso de que tengamos
marcado un check, cuando en la ventana de Gestion Diaria marquemos a un habitante que se
encuentre en esta situacion se generara la ventana:
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Q - Dialogo de pagina web |

Atencidn. Habitante extranjero prdximo a EEMOWAR
sy fecha de caducidad,
LDesea realizar las acciones asociadas a esta
circunstancia?

Confirmar Q’? Cancelar 3

Con ‘acciones asociadas a esta circunstancia’ hacemos referencia a aquellas que estén marcadas en
parametros, es decir, impresion o renovacion del habitante. Asi por ejemplo si tenemos marcado el
parametro de Renovacidén Automatica Generar Operacion al seleccionar un habitante con fecha de
caducidad superada o prdxima a caducar se generaria la ventana anterior y tras pulsar el boton
CONFIRMAR realizaria la accion asociada, en este caso Generar la Operacion de Renovacion sin
realizar la impresion del documento.

En el caso de gue tengamos marcado los dos pardmetros relacionados con la Renovacion Automatica
(Imprimir y Generar Operacion) se generaria la ventana que observamos en la anterior captura, y tras
pulsar el boton CONFIRMAR se generaria esta otra ventana:

2} AYT0S CPD: @ccede - Didlogo de pagina web x|

Realice las acciones asociadas al habitante seleccionado.

=

Imprimir (] Generar Operacion ?E,| Cancelar xX

En esta podemos imprimir el justificante o bien generar la operacion de renovacion padronal de
extranjeros.

7. Activo en Consultas: Por defecto las acciones asociadas a la renovacion automatica solo estan
activas en el modulo de Gestion Operaciones, sin embargo si tenemos marcado este parametro
también se generaran en los modulos de consultas.

8. Bloquear para la Gestion: Mediante este pardmetro podremos establecer que los habitantes cuya
inscripcion esté caducada o a punto de caducar queden bloqueados para la gestion diaria, es decir,
que a estos habitantes no se les pueda realizar ningin tipo de operacion, por tanto este parametro
sera incompatible con el de Renovacion Automatica. Para los habitantes que se encuentren en esta
situacion se generara el mensaje siguiente:
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,g - alogo de pagina web

Atencidn., Habitante extranjero proximo a EEMOWVAR
su fecha de caducidad,
Habhitante blogueado para la gestidn,

Aceptar qg?

9. Errores INE: Si tenemos marcado este pardmetro, ya sea para Gestion o para Consulta, la aplicacién nos
avisara mediante el simbolo asterisco al lado de los habitantes que tengan los errores INE que hayamos
marcado en la pestafia de GESTION DE ERRORES INE, y que veremos a continuacion.

2.5.4 Gestion de Errores INE

En este apartado se podran seleccionar los errores INE que se corregirdn de forma automaética en el médulo
de Gestion INE, asi como los errores a rechazar de forma masiva y aquellos para los que se avisard y se
blogquearan a los habitantes que los tengan. Veamos una captura de esta pestafia y como podemos establecer
qué errores se trataran de una u otra forma, sin embargo en este punto no veremos cémo se realiza el
tratamiento completo de los errores, sino que eso lo veremos en el punto 6.3 Gestion de Errores.

Mantenimiento de Parametros

8BS L RE - sodificacién RD pendienbs de confirmacidn.
e € CH = Habitante no duplicado. Rajas por defuncidn. r
|87 EEH-HthmhmMIkldo.nlllpur]IanER.

Municipio de trabajo
Pads: 108 [EsPafia I[=]
Provincia: 99 |[DEMOS I=]
HumiCipio! [ [DEMOS I=]
tanfiguracién | Pardmetros | Awisas |00 TR ITE Criterios Consulta Habitantes |
Chdigo | Descrpoiin Rechazar | Corveqie | Avisar | Bloquear n
k] E Lo - Alta con causa de variackin errdnes, Alta por nac = =
74 C Ci - Alta por CR con rsnicipio de procedencia srdnea. =3 3 3
tE] R GE - Bajs no encontrads en e mismo mauniciplo, =3 ™3
786 | CCo - Alta en PERE. = = = =
T £ %€ = Bajs por defuncién no snconbrads on =l fichero de MNP, e Ird Ird
TR R LE - Madificaciin no encontrads. 2 |
T8 | RGE - Hobitante con un movimiente pendients de confirmacién a r... = =
1] L RE - Baja por CR pendiente de confirmaciin, = = =
81 | C RE - Alta por nacimients pendisnts de confirmacidn. = = =
82| € RE - Baja por defunchin pendients de confirmacién. = = = I
§3 | RGE - Duplicade intramunicipal. = = W
84 | B GE - Duplicads intermunicipal. F B I
= W
. R
= =

I~

Nh-ﬂ-lnd‘F._T}| torrar ﬂ]
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Como podemos observar en la captura, existen 4 columnas en las que podremos establecer qué errores se van
a tratar de una u otra forma.

RECHAZAR:

En esta columna marcaremos aquellos errores que se pueden tratar mediante la opcién de rechazo masivo,
solo aquellos que estén marcados se podran rechazar mediante este procedimiento. Tal y como podemos
observar no todos los errores son rechazables, sino que sélo se podran seleccionar aquellos que tengan un
check en la columna Rechazar.

Por defecto en la aplicacion todos los checks de los errores aparecen desactivados, por lo que sera funcién
del administrador seleccionar los que considere que deben poder rechazarse de forma masiva.

CORREGIR:

En esta columna podremos establecer aquellos errores que pueden ser corregidos de forma automatica. Si
observamos la captura podremos observar que no todos los errores son susceptibles de ser corregidos de
forma automatica sino que sélo lo seran aquellos que tengan un check a su derecha, en la columna
CORREGIR vy que previamente hayamos marcado.

AVISAR Y BLOQUEAR

Tal y como podemos observar en la imagen anterior tenemos la posibilidad de que la aplicacion nos avise de
aquellos habitantes que tengan algin error INE que previamente hayamos seleccionado en la columna
‘Avisar’, este aviso se realiza mediante un asterisco a la izquierda del habitante que tenga dicho error.
También tenemos la posibilidad de que estos habitantes se bloqueen con el objetivo de que no se puedan
realizar ningln tipo de operacion sobre ellos. Para realizar este bloqueo previamente tendremos que
seleccionar el tipo de errores que queremos que tengan esta funcion, esto lo haremos en la columna
‘Bloquear’.

2.5.5 Criterios Consulta de Habitantes

Desde esta pestafia podremos establecer un conjunto de ‘reglas’ para la realizacion de consultas de habitantes
con el objetivo de que a la hora de ejecutar dichas consultas, los resultados obtenidos sean los mas
especificos posibles, asi por tanto una vez que el administrador establezca estos criterios, los usuarios no
podrén realizar estas consultas si no se cumplen las reglas establecidas. Veamos mediante un ejemplo como
establecer estas ‘reglas’, pero antes observemos una captura de la pestafia:
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Mantenimiento de Parametros

Hunicipho de trabajo

Pais; 168 |[ESPafia =]
Provineia: |59 |DEMOS [=]
Musnicipio: [ DEHOS =]
Configuracién | Pardmetros | Avisos | Gestidn de Ervores TNE |00 TETEETTEREETTTE T
Camgos Camgos Seleccionados
0| Tips Decunmente o
1 | Docunmsaento H Situaciin
z b EI
1 | Particuls 1 E
4 | Apellide 1 n
Cod. | Lista de Campos || sie Lirnpiar &,_
Eliminar (=
Alta f Hodif. G

.n.!u,fmr.'?ﬂ Carrar ﬂ|

En primer lugar tenemos que seleccionar el/los criterios a incluir en la regla. Esto lo haremos de
forma individual o bien en conjunto seleccionandolos con el puntero y dejando pulsada la tecla ctrl.
Nosotros vamos a seleccionar los criterios 0) Tipo de Documento, 1) Documento y 4) Apellido 1.

Una vez que hayamos seleccionado los criterios tendremos que pulsar el boton | jp=| para trasladar
los criterios a la ventana ‘Campos Seleccionados’.

Ahora tendremos que establecer cuantos de los criterios de esta regla seran obligatorios, es decir,
aunque la regla tenga 3 criterios, nosotros podremos establecer como obligatorios solo algunos de
ellos. En este caso por ejemplo vamos a establecer sélo dos campos como obligatorios, por lo que las
combinaciones que se pueden producir respecto a las regla establecida son:

- Tipo de Documento y Documento

- Tipo de Documento y Apellido 1

- Documento y Apellido

Para establecer solo dos criterios como obligatorios incluiremos en la casilla nimero de campos
obligatorios el nimero 2.

A continuacion tendremos que establecer si esta regla va a estar en situacion de alta o baja. Con esta
funcionalidad podremos poner en estado de baja algunas reglas que no utilicemos en la actualidad
sin la necesidad de eliminarlas y asi poder rescatarlas en cualquier momento sin la necesidad de
crearlas de nuevo. Nosotros vamos a marcar la situacion ‘ALTA’.

Una vez que hemos establecido la regla lo Gnico que nos quedaria seria darla de alta en la aplicacion.
Esto lo haremos pulsando el boton | 4144 /Modif.| &

Tras realizar este proceso la regla pasara a la rejilla Lista de Campos. En la captura siguiente

podemos observar que tenemos dos reglas establecidas, encontrandose una de ellas en situacion de
alta y otra en baja, siendo esta Ultima identificado con el color rosa. Ver captura:
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Cod. | Lista de Campos Sit.
1 Tipe Documento, Documento, Apellido 1 A
| 2 | particula 1, Apellido 1, Particula 2, Apellido 2 B |

Teniendo en cuenta las reglas que tenemos establecidas, a la hora de realizar una consulta de habitantes
la aplicacién solo tendra en cuenta la regla Tipo de Documento, Documento y Apellido 1.
Otras funciones de esta pestafia son:

Limpiar & Mediante este botdn limpiaremos los datos introducidos en los campos Situacion, Namero
de campos Obligatorios y Campos Seleccionados.

Eliminar 1) Mediante este boton podremos eliminar alguna regla que ya tengamos establecida. Esto lo
- haremos seleccionando la regla a eliminar con el puntero y pulsando este botdn.

Veamos ahora el resultado que tendria en la ventana de consulta de habitantes la regla que hemos
establecido, para ello vamos a introducir como criterios de blsqueda sélo el ‘Nombre’ que es un criterio que
no esta dentro de la regla.

@ - alogo de pagina web |

Mo se cumplen las reglas:
1 - Tipo Documento, Documento, Apellido 1,

Aceptar q;.’?

Como podemos observar en la captura debido a que no hemos introducido como criterios los contenidos en
la regla, la aplicacion nos genera una ventana avisdndonos de este hecho, e informandonos de cuales son las
reglas que tenemos establecidas en situacion de alta, como en este caso sdlo tenemos una en situacion de
alta, es esta la que nos aparece.
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2.6 Parametros de Usuario

En esta opcidn tenemos la posibilidad de establecer una fecha minima de operacion para cada uno de los
usuarios que tienen acceso a la aplicacién, el procedimiento a seguir para establecer esta fecha es muy
sencillo y lo veremos a continuacion pero antes es necesario indicar que esta fecha minima de operacion
tiene un valor de primer orden en relacion con la fecha minima de operacion que existe en la ventana de
parametros, es decir, si en la ventana de parametros tenemos establecida como fecha minima de operacion el
dia “12/03/2006° como fecha general para todos los usuarios, si en esta opcion de Parametros de Usuarios
ponemos como fecha Minima de Operacion el dia “15/03/2006” para algunos usuarios en concreto, el sistema
tendré en cuenta esta Ultima restriccion en las fechas a la hora de realizar un alta.

Veamos ahora el procedimiento a seguir para establecer una fecha minima de operacion:

Por defecto en la ventana apareceran todos los usuarios con acceso a la aplicacion y tendremos dos opciones
para establecer esta fecha minima, una de ellas es establecerla solo para uno o varios usuarios y la otra
establecerla para todos los usuarios. Veamos las dos opciones:

1. Seleccionaremos uno de los usuarios de la aplicacion mediante el puntero, tal y como aparece en la
captura para el usuario ‘JORGE PEREZ’

Mantenimiento de Parametros de Usuario
== ADMHIN ADMINISTRADOR

| dosus ADMINISTRADOR JESUS
IMARTIN JESUS MARTIN CASTELLAND
JOSE MANUEL CRUZ

JORGE PEREZ

PRUEBA JDSE MANUEL CRUZE
RPALACIDS RAUL PALALIOS

[ I Apicer a Todos

Lirnpiae E,-,|Eimn- '-'Eluu,fuudr. -;-] [— -ﬂ|

2. Introduciremos la fecha minima de operacion que queramos establecer para este usuario. Esto
podremos hacerlo mediante el calendario desplegable o bien manualmente, pero en todo caso
cumpliendo el formato dd/mm/aaaa. Nosotros vamos a introducir la fecha 01/02/2006.

3. Ahora podremos decidir si esta es la fecha que le queremos aplicar a todos los usuarios, para lo cual

marcaremos el check ‘Aplicar a Todos’. En el caso de que solo quisiéramos aplicarlo a un usuario
dejariamos este check en blanco.

4. Una vez hecho esto s6lo nos quedaria pulsar el boton | Alta /modif.| &
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2.7 Impresion Directa o con Previsualizacion

La aplicacion permite la posibilidad de que cada vez que vayamos a lanzar algin listado, consulta o
certificado para imprimir podamos previsualizarlo previamente antes de lanzarlo a la impresora o que
aparezca directamente la ventana de la configuracion de impresion sin previsualizacién.

Para poder escoger entre estas dos opciones tendremos que pulsar sobre el boton usuario que se encuentra en
la ‘Interfaz Principal’:

A. | PRUEBAS VERSION (ORACLE) M
1 | PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES -
Gestion Diaria Explotacidn de  Certificados Gestidn INE Tenitoric Tablas Gestan Instalacidn
Datos Auxiliares Electoral

S 85 g @& 8 S

Al pulsar sobre el aparecera la siguiente ventana:

<} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Opciones de Usuario

{* Impresién previsualizada i~ Impresion directa a impresora |

Aceptar n? | Cerrar é‘ |

En esta ventana elegiremos la opcién que deseemos y pulsaremos el botén | Aceptar < |para guardar los
cambios.

Hay que tener en cuenta que esta eleccidn afectara Unicamente al usuario que la realiza y a todas las
aplicaciones de acced-e.

Nota: Es necesario tener instalada la aplicacion Adobe Acrobat Reader para poder visualizar e imprimir cualquiera de
los documentos generados en la aplicacion.
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2.8 Exportacion de Datos

En todas las rejillas de la aplicacion existe el botén en la parte superior izquierda tal y como se puede
ver en la imagen:

Consulta de Habitantes
IEEP 5 Man. Hu]a Fam. | Ord. | Apellidos y Nombre

1|1 1 AGUILAR AGUILAR, ELEUTERIA M.I.

2 1|1 32 1 3 AGUILAR AGUILAR, ENGRACIA SIM
IT 1|1 18 1 2 AGUILAR AGUILAR, ERNESTO MN.I
IT 1|1 22 1 1 AGUILAR AGUILAR, RAFAEL N.I
IT 1|2 10 1 3 AGUILAR ALCANMTARA, JOSE AMTONIO| N.I
IT 1|2 10 1 1 AGUILAR ALCANTARA, LUCINIO JESUS N.I
IT 1|1 25 1 1 AGUILAR ASENSIO, M. LUISA MN.I
IT 1|1 40 1 ¥ AGUILAR CASTILLA, FELIX N.I
IT 1|1 40 1 3 AGUILAR CASTILLA, JO5SE AMGEL M.I
l? 1|1 40 1 1 AGUILAR CASTILLA, PEDRO PAEBLO MN.I

1234536789 10

Resultados 1 a 10 de 162 encontrados.

Este boton tiene la funcionalidad de exportar el contenido de la rejilla a alguno de los siguientes formatos:

XLS: Excel
TXT: Texto
HTML: Web
RTF: Word

el A

Para ver un ejemplo de cdmo exportar el contenido de una rejilla realizaremos los siguientes pasos:

1. Situados en una de estas rejillas con datos cargados pulsaremos en el botdn , apareciendo la
siguiente ventana:

A AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Formato de Exportacion

Formato de Exportacion
1 |[FormaTO ®LS I[~]

r Exportar Todo

Aceptar Q-ia'| Cancelar xX |

2. En esta ventana elegiremos el tipo de formato que deseemos y pulsaremos | Aceptar |
apareciendo la siguiente ventana:
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= http:/ /javapruebas:3080, jmartin_desarrollo/tmp/ Titulaciones _237480522 24642 446.10s - Microsoft Internet E...

xl

Archivo  Ediciin Yer  Insertar  Formato  Memamientss Datos Ira  Favortos  Ayuda -7;'|
Al | = Cddigo
A | B B

1 Iﬁidlun escripcidn |
20 Mo aplicable por ser menor de 10 anog

3 10 MO SASE LEER NI ESCRIBIR

4 11 Mo sabe leer ni escobir

5 |20 TITULACION INFERIOR A GRADD ESCOLAR

6 |21 Sin estudios

] Ensefianza Prim. Incompleta, cinco cursos EGE o equivalents

D] GRADLADD ESCOLAR O EQUINMALENTE

a3 ES0, Bach. Elernental, Grad. Escolar, EGB, Primaria Completa

1032 Forrmacion Profesional de Primer Grade. Oficialia Indusinal i

11 140 BACHILLER, FP-Il O TITULOS EQUINALENTES O SUPERIORES

12 141 Farmacion profesional sequndo grade. Maestra Indusinal

13 142 Bachiller supenar. BUF

14 |43 Oras Titulaciones medias (Aux. de Clinica, Secretanado, Programador de informatica, elc...)

15 44 Diplomados en Ezcuelas Unversitanas (Empracanales, Profesorade de EGHE, ATS v similaras)

16 45 Arquitecto o Ingeniero Técmco

17 |45 Licenciado Universitano. Arquiecio o Ingeniers Superar

18 |47 Titulados de estudios supenones no univarsitanos

19 43 Doctorado v estudios de postgrado o especializacién para licenciados

20 % Desconocido
=21

ﬂ 4

E .

24

E 1

%

el

28|

29
= .
il x
414 b [\ Datos Exportados (1) / Kl [ gy

En el punto 4. Explotacion de Datos veremos qué funcidn tiene el check ‘Exportar Todo’ ya que esta
funcidn solo es posible utilizarla en este punto.
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2.9 Mantenimiento de Avisos

La aplicacion de Padron Municipal de Habitantes de AYTOS CPD, nos permite generar unos mensajes de
alerta personalizados con la descripcion que el usuario considere oportuno. Estos mensajes requieren un
mantenimiento que se realiza desde el médulo de TABLAS AUXILIARES de la interfaz principal. Ver

imagen:

Tablas Geston Instalaci
Auxiliares Electoral
£t a
B
Cargos

Titulaciones

Causas de Certificados

Tipos de Certficado

Tipos de Ficheros de Intercambio

Tipos de Operacion

Tipos de Awvisos

Una vez que pulsemos esta opcidn se generara la ventana de mantenimiento de avisos propiamente dicho:

Mantenimiento de Tipos de Avisos

=] tédigo
1 2 | FALTA POR APORTAR DOCUMENTACION

[ 2 | i | AVISD DE EIEMPLO

Ciidige Descripcidn

umpisr 3| iminar (G| Atta/modit. 3| cerrar |

Para realizar un alta o bien una modificacion de AVISOS se debe seguir el siguiente procedimiento:

1. Introducir el cddigo que le corresponda al aviso a dar de alta. Introducir 4

2. Introducir la descripcion que saldré en el mensaje personalizado. Introducir AVISO PARA MANUAL

- [
3. Pulsar el botén M
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Atencidn. El habitante seleccionado tiene |a
siguiente alerta: AVISO PARA MAMLIAL

Aceptar @

AYTOS CPD SL

Version 1.7
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En este apartado vamos a poder realizar una serie de operaciones de Altas, Bajas y Modificaciones de
habitantes que reconoce el INE, es como su nombre indica una ventana de gestion, y posiblemente serd la
gue mas utilicemos a la hora de trabajar con la aplicacion. En concreto en este médulo vamos a poder ver los
siguiente puntos:

3.1 Gestion / Operaciones
3.1.1 Generalidades de la Ventana
3.1.2 Busqueda de una hoja
3.1.3 Operaciones de Alta
3.1.4 Operaciones de Baja
3.1.5 Operaciones de Modificacion
3.1.6 Impresion de Hoja Padronal y Solicitud de Inscripcién
3.1.7 Historico de Operaciones
3.1.8 Modificar Operaciones
3.1.9 Gestion de Familias
3.1.10 Nueva Hoja Padronal

3.2 Consulta de Habitantes

3.3 Permisos de Habitantes

3.4 Imprimir Hoja de Inscripcion
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3.1 Gestion / Operaciones

En este apartado vamos a poder realizar, entre otras acciones, todas las operaciones de Altas, Bajas y
Modificaciones de habitantes que reconoce el INE.

Aunque esta ventana también tiene otra serie de funcionalidades que iremos viendo méas adelante a lo largo

del desarrollo del médulo.

Para poder acceder a esta ventana iremos a la siguiente opcién de mend Gestién Diaria >

Gestion/Operaciones:

Geston Diaria Explotacion de  Certificad
Datos

S 85 o8

Gestion /Operaciones

Consulta de Habitantes
Permisos de Habitantes

Imprimir Hoja de InscHpcion

Tras pulsar con el puntero nos aparecera la ventana de Gestion/Operaciones que podemos observar en la
siguiente captura, y que ser4 desde donde realicemos las operaciones de gestion INE anteriormente
mencionadas, entre otras funciones. Veamos la captura:

Gestion/Operaciones

Db |see.

[Han. |Hajs

[Fam.| Entidad Colactiva / Entidad Singular / Micloo - Direccién | e—

Localiz ar h};"}l

S —
Drmisicn
Hacirmients
., Besidencia
pe—
Inscr. Indehida
F visuslicar Bajas T Bloguear Hoja frrores INE 5| [ Defuncidn |
Hackmiant I.._ dencia / Dasting I £, Residencia
Provincia | Provincia Duplicidad
Municipic | Municipio Caducidad
Titulackén | | Consulado | _Modificaciin |
Hacionalidad | | mia Cifras [ Lt Domk ) J
F. Caducidad F. Operaciin Talifona D Bar.; Fanow:
F. Grabacién | | sans . . Rect. Domicilio
Elirminar Hoja 53| Obs, .'HL| Linnpiar bl Imprimie 'E.| Ordenar 'Fl spod, Fannilia | Mod, Oper. I Histlrico 1:! | Carvar ']

Hemos de tener en cuenta que esta ventana aparecera directamente en el caso de que en el médulo de
Instalacion tengamos marcado el parametro Altas Simplificadas, ya que en el caso de que no lo tuviéramos
marcado el aspecto que tendria la ventana seria el siguiente:
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Gestion,/Operaciones

Drto. |Sue. [san. |Hojs  (Fam.| Entidad tolectiva / Entidad Singular § bicle - Direcdin — .—,.;ll

T} AYTOS OPD: @ocede - Didlogo Web ]

Criterios de Seleccion
Tipa - - - e
[ |[=] Z | [Alfabético 1=
Hombee Entidad Colactiva
. =
- Particulas Apellidos Ervtidad Singuldar
RN | ' L =]
W : ssicleo / Diseminads
. A NIA L I(=]
] [ =
1 Disteite Secckbn Hoja Raferencis Catasteal
N |[=]
F. Fecha Maciméenta Facha Dperaciin —
| | Desde 3 [ =
—| | Moesta - I 2
ir' e,  Let. Blogue Portal  Escalera Planta Pusrts Krn  Hm
2 | =2 = = =

Como podemos observar en la captura nada mas entrar en la opcion de Gestion/Operaciones esta ventana
aparecera solapada por la ventana de criterios de blsqueda, para que podamos seleccionar, ya sea mediante
criterios territoriales o personales la hoja del habitante que queremos que aparezca en pantalla.
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3.1.1 Generalidades de la Ventana

Como podemos observar esta ventana contiene una serie de botones con los que podemos acceder a otras
ventanas de la aplicacion y otros con una serie de funcionalidades concretas y que iremos viendo uno a uno a
lo largo de este modulo. Empecemaos por describir de forma general dicha ventana y a continuacion veremos
cada uno de los botones que la componen y las funcionalidades y ventanas propias de dichos botones.

En la parte superior de la ventana podemos observar los campos correspondientes a la Hoja Padronal
(Distrito, Seccion, Hoja y Familia) y justo a su derecha los datos correspondientes a las entidades a la cual
pertenece la hoja que tengamos en pantalla. Si observamos bien la ventana podremos observar que aparece
con todos los campos en blanco, esto se debe a que ain no hemos introducido ninguna hoja en los campos
correspondientes, por tanto vamos a traernos una hoja a la pantalla para que podamos ver como cambia el
aspecto de la misma.

Traernos una Hoja a la Ventana

Para traernos una hoja a la ventana cumplimentaremos los campos de Distrito, Seccién, Hoja y Familia, en el
caso de que la entidad las tenga en cuenta para la gestion de su PMH. En este caso vamos a introducir la
hoja 1 1 28 1. Esto lo haremos de la siguiente forma:

1. Nos situaremos con el cursor en el campo Distrito. Introducir 1.

2. Pulsar tabulador y cumplimentar los campos de Seccion, Hoja y Familia. Introducir en todos 1,28 y 1
respectivamente.

Do, | see. |Man.  |Hoja | Farn.| Entidad Colectiva / Entidad Singular / Mdcloo - Direccid I hoja | @
1 1 28 1 # ENTIDAD SINGULAR 1 / NUCLED 1
—
9 CALLE NOGAL N° 35 s s Ho o
1 PEREZ PEREZ DE 5ANTAMARLA, JESUS 1650066 FA 05/01/19%F (A | RD Dmisidn |
2 | PEREZ GONEALEE, TEODORD IB73I6IM | 01/04/1926 | A | RD ==
3 PEREZ DE SANTAMARIA TRUCHA, JUSTA 163754153 02/11/1927 (A | RD T
& MARTIN MOLINERD, IO0SE 24524506 nxsor/ieer A LR .c'—“
o Baja |
Irscr. Indebida |
- Aear Einfas r Hofa SUN— Dl Do Funcidn
R P |=_._ dencia / Dasting -I €. Resikdencia
Pravincia Prowincia Duaplicidad
i Municipio Caducidad
Titulacidn Consulada _ Modificacidn J
Nacicnalidad MIA Cifras [=] C. Domicilio
F.. Caducidad F. O bn TeldF ., Pors. /' Renow,
F. Grabacidn Smxo Rect. Domicilio
mma?l Obs. rj_] Lampsiar !}| Trnprinnie J] i 1"| \l-.--l.i.u-:ul:.:] M, Dpar. | Histarice 0 I Carrar E|

Podemos observar que tras introducir la hoja mencionada se han activado una serie de botones que no lo
estaban con anterioridad, ademas de esto podemos ver que algunos campos que estaban sombreados se han
cumplimentado con datos territoriales o personales, sin embargo estos campos no estan habilitados para
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poder escribir en ellos, sino que sélo se cumplimentan cuando marcamos con el puntero algin habitante de la
Hoja Padronal. Veamos esto mas detenidamente. Seleccionar un habitante con el puntero.

Datos de Nacimiento y Procedencia/ Destino

Los Datos de Nacimiento estan situados en la parte inferior izquierda de la ventana y concretamente en ellos
podemos observar la Provincia y Municipio de Nacimiento del habitante, ademas de otros datos tales como
Titulacién, Nacionalidad, Fecha de Caducidad, Fecha de Operacion, Fecha de Grabacion y Sexo.

Nacimiento |

Prowincia a9 ||DEMOS

Municipio 1 DEMOS

Titulacidn 31 ||[ES0D, Bach. Elemental, Grad. Escolz
Nacionalidad |108| ESPARNA

F. Caducidad F. Operacion |15/05/2007
F. Grabacién |15/05/2007 | Sexo Yaran

Con respecto a los campos de Procedencia / Destino estos estan situados en la zona inferior derecha de la
ventana, y representan la Provincia, Municipio y Consulado de los que procede el habitante (en el caso de
Altas por Cambio de Residencia) o bien a los que se dirige el habitante tras darse de baja en nuestro padron
(en el caso de Bajas por Cambio de Residencia). Veamos la captura.

Procedencia / Destino

Prowincia 23 ||JAEM

Municipio z ALCALA LA REAL

Consulado

NIA 193 Cifras [~]

Teléfono

Nota: En el caso de que la persona proceda de un pais EXTRANJERO la aplicacién nos indicara en el
campo Provincia, la descripcion Extranjero con codigo 66 y en el campo Municipio el pais del cual procede
dicha persona junto al cddigo correspondiente, tal como podemos observar en la captura. Otros datos que
podemos observar son NIA, Teléfono y Fecha de Operacién.

El campo cifras hace referencia al afio en el que alguna/as de las operaciones del habitante contaron para las
cifras de poblacién, por tanto el habitante podria tener varias operaciones que contaran para el calculo de
poblacién de diferentes afios.

Una vez que hemos comentado el aspecto general de la ventana, vamos a tratar de forma mas especifica
algunos aspectos mas concretos de la misma.
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Rejilla de Habitantes

En esta rejilla observamos los datos de todos los habitantes que estan inscritos en la Hoja Padronal que
tengamos en pantalla, aunque s6lo podremos visualizar los referentes a Nombre y Apellidos, Documento,
Sexo, Situacion, Operacion y en el caso de que alguno de los habitantes tenga errores INE podremos
identificarlo mediante un asterisco justo a la derecha del campo Operacion. Recordemos que para visualizar
el resto de datos podemos hacerlo pulsando con el puntero el habitante deseado, cumplimentandose de esta
forma los campos de Nacimiento y Procedencia / Destino.

Antes de explicar con méas detenimiento esta rejilla veamos una captura de la misma:

1 RUIZ AGUILAR, YICENTE 16511350H v A RD
3 S0OUZA 50U5A KIKOWEN, ROBERTO H234324237T v A PE
4 RUIZ BURGOS, EDURNE 1661737 4N | B CR
5 DIVYAD FERNOI, FERN HEFAT5485W | A oM
i} ARDOA ALITETE, BIENYENIDA 12341234D | A oM
¥ wisualizar Bajas

Check “Visualizar Bajas’: Si marcamos este check podremos observar los datos de aquellos habitantes que
se encuentran en situacion de baja en nuestro padrén, los cuales apareceran de color salmén para poder
diferenciarlos de los que estan en situacion de alta. Recordemos que este check puede aparecer marcado 0 no
por defecto, en funcién de la configuracion que hayamos establecido en el modulo de parametros. Por
ejemplo, en este caso nos podemos fijar en el habitante RUIZ BURGOS, EDURNE, la cual est4 dada de
baja por Cambio de Residencia (CR).

MV visualizar Bajas

Otro aspecto a comentar de esta rejilla es la barra de desplazamiento que tenemos a la derecha, la cual nos
permitira observar la totalidad de habitantes que estan inscritos en la Hoja Padronal.

Eliminar Hojas Padronales

Hay que tener en cuenta que s6lo podremos eliminar aquellas hojas padronales que se encuentren totalmente
vacias, es decir, hojas en las que nunca haya estado inscrito ningin habitante. Veamos como se realiza esta
operacién:

1. Traeremos a la ventana la hoja que queramos eliminar, para ello tendremos que cumplimentar los
campos de Hoja Padronal. Introducir 1 2 1 1.

2. Pulsar el botén | Eliminar Hoja f§|

3. Nos saldra una ventana de aviso preguntandonos si estamos seguros de realizar la operacion.
Veamos captura:
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3 - Dialogo Web

i{Estd sequro de que desea eliminar
el reqistra?

o B 0 T

4. Si estamos de acuerdo con la operacién pulsaremos el botén Confirmar, y si por el contrario no lo
estamos pulsaremos Cancelar.

5. Si pulsamos Confirmar nos aparecera otra ventana informandonos sobre el resultado de la operacion,
es decir, si la hoja nunca ha sido utilizada nos aparecerd la siguiente ventana:

<3 - Dialogo Web

Hoja padronal eliminada
correctamente

En el caso de que la hoja haya sido utilizada en alguna ocasion, aunque actualmente no haya ningun
habitante inscrito, la aplicacion no nos permitira eliminar dicha hoja, y por tanto generara la siguiente
ventana:

<Y - Didlogo Web

Sdlo se pueden eliminar las hojas
completamente vacias,

..........................................
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Observaciones de Habitantes

La aplicacion permite insertar una serie de observaciones asociadas a algun habitante. Para ello seguiremos
los siguientes pasos:

1. Seleccionar un habitante en la rejilla superior y pulsar el botén ©bs. [C}|.

2. Aparecerd una ventana en la cual podremos incluir las observaciones hasta un total de 255
caracteres:

a AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Observaciones de Habitantes

Observaciones

Observaciones de pruebal

Limpiar b| Eliminar @| Alta,.-"h'ludif.§| Cerrar éﬁ|

3. Ahora pulsaremos el boton Alta / Modificar y ya tendremos asociadas estas observaciones al
habitante seleccionado. Estas observaciones s6lo podremos modificarlas desde la ventana de Gestion
/ Diaria, pero podremos visualizarlas desde la ventana de consulta de habitantes y consulta de
direcciones postales.

4. En el caso que deseemos eliminar estas observaciones tendremos que pulsar el boton eliminar y tras
esto la aplicacion generard una ventana de informacién como la siguiente:

<Y - Didlogo Weh

LEsta seqguro de eliminar de este
formulario los datos asociados?

Cancelar ¥

Pulsaremos Confirmar y se procedera a la eliminacién de las observaciones.
Para poder identificar cuando un habitante tiene o no observaciones en sus datos, el boton cambiara de color

en funcion de que las contenga o no, teniendo este aspecto cuando no tiene ninguna observacion | gps. =
Y este otro cuando el habitante tiene alguna observacion | gp.s. =
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Cambio del orden de los habitantes dentro de la Hoja

La aplicacion permite cambiar el orden en el que aparecen los habitantes inscritos en nuestra hoja padronal.
Para ello seguiremos los siguientes pasos:

1. Pulsar el botdn | ordenar

2. Observar que aparece una ventana en la que podremos modificar dicho orden. Veamos la captura y
el procedimiento:

ZJ AYTOS CPD: @ccede - Dislogo Web

Ordenar Habitantes

Orden Apellidos y Nombre Documento F. Macimiento Sexo
|l RUIZ EURGDS, EDURNE 1661737 4N 19/04/1988 M |
|2 RUIZ AGUILAR, ¥ICENTE 16511350H 19/08/1955 v |
|3 RUIZ MARTIM TRUCHA, JULIAN JOSE 163753001 09/03/1925 v |
|4 SOUZA S0USA KIKONEN, ROBERTD HZ23432423T 01/07/1978 v |
|5 DI¥AD FERMODI, FERM XE7975485W 0270771993 | | A
|ﬁ AROA ALJETE, BIEMYENIDA 12341234D 01/07/1972 ] |
7 FERIA FERIA, ANDRES JOSE 01,07 /2005 v |
|‘] AGUILAR AGUILAR, ELEUTERIA MARIA 163754124 18/04/1911 | | V
|lﬂ GARCIA LORA, MACARENA 28740529M 01/07/1988 v |

Aceptar n?| Cancelar é"

El procedimiento que tenemos que seguir para modificar el orden de los habitantes es muy simple, lo Unico
que tenemos que hacer es seleccionar un habitante y utilizar los botones /A y %/ que tenemos a la derecha
para situarlo en el orden que queramos.

3. Una vez realizados los cambios pulsaremos | Aceptar o

Tenemos que tener en cuenta que modificar el orden de los habitantes no sélo produce cambios a la hora de
visualizar la hoja, sino que esto puede influir en otros aspectos, ya que la aplicacion considera como cabeza
de familia a la persona que esta inscrita en situacién de alta en primer lugar, pero esto lo veremos en otros
apartados.
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Bloquear Hoja

Como podemos observar en la ventana de Gestion Diaria aparece un check denominado Bloquear Hoja, cuya
funcion es evitar que los usuarios del software que tengan acceso solo a la consulta de habitantes y a la
impresion de certificados puedan acceder a estas hojas bloqueadas. Esta es una medida de seguridad de la
aplicacion para habitantes en situaciones especiales, tales como violencia de género, testigos en procesos
judiciales, etc.

La forma de bloquear una hoja es la siguiente:

1. Una vez que tenemos la hoja padronal en pantalla pulsaremos el check ™ Bloquear Hoja  tras lo cual se
generarla la ventana siguiente:

@ - Dialogo de pagina web |

LEstd seqguro de BLOQUEAR la Hoja Padronal?

confirmar o Cancelar 3

, Confirmar o . ,

2. Ahora pulsaremos el boton J tras lo cual la hoja quedara bloqueada tal y como hemos
comentado anteriormente. Ademas de esto la etiqueta Bloquear Hoja cambiara de descripcion y de color, tal
y como podemos observar en la siguiente captura: & [yosa BLOQUEADA

3. Para realizar proceder a desbloguear la hoja padronal solo tendremos que desmarcar el check
correspondiente, tras lo cual tendremos que pulsar el boton | gonfirmar «?

@ - alogo de pagina web |

i{Estd seguro de DESBLOQUEAR |la Hoja Padronal?

Confirmar (;5? cancelar 3§
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3.1.2 Busqueda de una Hoja

En este apartado vamos a poder ver como se realiza la busqueda de una Hoja Padronal que tengamos
registrada en nuestra base de datos. Para obtener una mejor comprension de esta funcionalidad vamos a
diferenciar entre criterios de blsqueda por Datos de Habitantes y criterios de busqueda por Datos
Poblacionales, ya que aunque se trata de la misma ventana de busqueda, los resultados que se obtienen
cambian en funcion del tipo de datos introducidos. Para entrar en la ventana de criterios de busqueda
tendremos que pulsar el botdn Localizar Hoja, situado en la parte superior derecha de la ventana de Gestion /
Operaciones:

Localizar Hujel_.r_j*

Tras pulsar este botdn nos aparecera una nueva ventana denominada Criterios de Seleccidn, en la que
aparecen todos los campos sin cumplimentar a excepcion del campo ordenacion, ya que este campo no es un
criterio de seleccidn en si mismo, sino lo que determina es el orden en el que van a aparecer ordenados los
datos. Veamos la ventana de Criterios de Seleccion:

Criterios de Seleccion
Tipo Documents D acunianto Owdeneaciin
[=] AMabatico [=]
Mambirs Entidad Codectiva
=
Particulas Apellidos Emtidad Singular
E3
Hibdeo [/ Hreminado
=
= :a.'..w- L vial
=
Titulacidn
F‘ Dastrito Seccidn Hoja Referencia Catastral
Fecha Macimisnts Focha Oparacidn —
B
Dosde - - —
asta e —2 -
Miam. Let. Blague Portal Escalera Mants Pusrti K Hiw
= i=d (=] = 52

Esta ordenacion puede ser de tres tipos:

1. Alfabético
2. Domicilio
3. Hoja Padronal

Podremos elegir una u otra opcion desplegando la ayuda que se encuentra a la derecha de este campo.
VVeamos la captura:

Ordenacion

|Alfabético (=]
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Tras desplegar esta ayuda aparecera una ventana como la de la captura siguiente, en la cual podremos elegir
un tipo de ordenacion u otra haciendo doble clic con el puntero.

Q AYTOS CPD: @ccede - Dialogo de pagina web

Posibles valores para el campo

Cadigo | Descrpcion
| A | Alfabético
2 D | Domicilio

3 H | Hoja Padronal

Aceptar o | cancelar 3

3.1.2.1 Busqueda por Datos de Habitantes

Tras haber pulsado el boton _ecafizar ""ia@J hemos accedido a la ventana en la que podremos introducir los
criterios de seleccion que queramos utilizar para realizar nuestra bisqueda de habitantes, teniendo en cuenta
gue mientras mayor numero de criterios de seleccion utilicemos, mas especificos seran los resultados, es
decir, a mayor nimero de criterios menor nimero de resultados, siendo obligatorio introducir al menos un
criterio de seleccion, ya que en caso contrario la aplicacion generara una ventana de aviso y no realizara
ninguna busqueda:

Q - alogo de pagina web |

Atencion, Debe introducir criterios de hdsqueda,

Aceptar q;.’?
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En cuanto a los criterios de Seleccidn segun Datos de Habitantes, podremos realizar basquedas segun:

Tipo de Documento y NUmero de documento
Nombre, Apellidos y Particulas.

NIA

Titulacion

Fecha de Nacimiento y Fecha de Operacion

Estos campos estan situados en la parte derecha de la ventana, y el formato de los resultados es diferente al
de los datos de tipo territorial.

Vamos a realizar una serie de busquedas para poder adquirir un mejor conocimiento de estas
funcionalidades.

Para empezar vamos a visualizar los campos de este tipo de criterios de seleccion:

Tipoe Documento Documento

[-]

Nombre

Particulas Apellidos

W Bisqueda Sllle
Exacta
Titulacion
Fecha Macimiento Fecha Operacion
oesde - -
Hasta - E

Podemos observar que algunos campos tienen a su derecha un botén para desplegar una ayuda, en concreto
de Tipo de Documento, Titulacion y Fechas.

A continuacién vamos a realizar una serie de consultas segln cada uno de los criterios para poder adquirir un
poco de préctica sobre esta ventana.

Busqueda por Tipo de Documento

Como Tipo de Documento la aplicacion permite introducir 5 tipos, cada uno de ellos con un codigo que
podremos introducir en el campo correspondiente, ya sea de forma manual o bien con la ayuda de
documento. Veamos que aspecto tiene la ayuda de documento, para ello sélo tendremos que pulsar el botdn
gue se encuentra justo a la derecha del campo [=]-
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[ninguna]
0| 5IM DOCUMENTO
1| N.I.F.

2 | PASAPORTE
3

]

T. RESIDEMNCIA
DI

Filb-ar @| Limpiar &.| Aceptar t;'?| Cancelar '|

Vemos que en esta ventana tenemos una serie de botones y campos que nos seran de gran utilidad para
seleccionar los diferentes criterios de busqueda. Sin embargo no explicaremos las funcionalidades de estos
botones en este punto, sino que lo haremos cuando expliqguemos la Ayuda de Titulacién, ya que las
caracteristicas de esta ayuda son mas propicias para explicar las ventajas que nos proporciona esta ventana.

Para realizar esta busqueda desde la ayuda de documento sélo tendremos que hacer doble clic sobre el tipo
de documento deseado. Nosotros para practicar esta busqueda vamos a utilizar como tipo de documento el
N.1.F., pero antes vamos a comentar las caracteristicas de estos documentos:

0 Sin Documento: Normalmente los resultados que obtengamos serdn de personas que no tienen
documento identificativo, tales como recién nacidos.

1 N.I.F.: Estda compuesto por 9 caracteres, 8 de ellos numéricos y uno alfabético. La aplicacién nos
permite la posibilidad de poder introducir el nimero del documento sin la letra, ya que este nos la
genera de forma automatica. Probemos introduciendo el siguiente conjunto de nimeros 89579458, tras
pulsar tabulador la aplicacién nos habra generado la letra correspondiente, que en este caso es R, es
decir, el documento es 89579458R.

2 Pasaporte: Esta compuesto por un conjunto de caracteres alfanuméricos y de cualquier otro tipo (/, -,
\, etc.) hasta un total de 25. En el pasaporte la aplicacién es bastante flexible, ya que cada pais tiene sus
propias normas de codificacion en este tipo de documento.

3 Tarjeta de Residencia: En este caso el documento esta compuesto por 10 caracteres, 8 de ellos

numéricos y dos, uno en cada extremo, de tipo alfabético. El primer caracter de la tarjeta de residencia
siempre debe ser una X, para asi poder diferenciarlo del N.I.F.
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6 DNI.: Compuesto por 8 caracteres de tipo numérico

Busqueda por Nombre, Apellidos y Particulas

Con este tipo de criterios también podemos realizar busquedas exactas o por similitud, recordando que en
este Gltimo caso siempre tendremos que tener desmarcado el check de Busqueda Exacta. No debemos
olvidar que mientras mayor sea el numero de criterios de bisqueda menos numerosos serén los resultados
obtenidos, y que podremos realizar una busqueda tanto por el nombre y apellidos como solamente por
nombre o apellido, o incluso por particula.

Para adquirir una mejor comprensién de este procedimiento vamos a realizar tanto una blsqueda exacta
como una busqueda por similitud:

Busqueda Exacta
1. Introducir el apellido LOPEZ en el campo segundo apellido

2. Pulsar el boton Aceptar

Tras realizar estas operaciones la aplicacion nos generara una ventana de resultados con todos los habitantes
gue tengan como segundo apellido LOPEZ. Ver captura:

Consulta de Habitantes

EENITO LOPEZ, M. INMACULADA
CARRASCO LOPEE, ANDRES
CASTILLA LOPEZ, PILAR

Z0/12/0960 | LG2SEZIFE
J0/10/09100 | IBATSHIAW
20/11/1944  TF2TEIFGEIA  RD

Resultados 1 a 3 de 3. Total 1 plgina.

15 Visuaslizar bajss

Hacimients |

Provincia [s% |[DEMOS | E. Colectiva |1

Muricipio 1 |[oEmos | E.Singular 2 |[ENTIDAD SINGULAR 1

Titulaciin [31 |[ESG, Bach. Elemental, Grad. Escalar, E{ Hicles 95 |[*DISEMINADO®

Macionalidad 108 | ESPAfiA | mirecciin CHNO LUCES (LAS) N° 5

F. Caducidad | F.Operacién [12/02/2007 | wEA 9300104002 | Tedifone ]
F.Grabacién  [12/02/2007 | Saxo Mujer | tifras zo05 _ |[=]

Obs. 1‘_.;,] Var Hoja 'EIJ His Lisrieas ﬂ| m.pornmtu.’-ﬁll Criter. Blsg. 1‘;.]

Como podemos observar en la captura en este caso hemos obtenido 3 resultados sin embargo en el caso de
que hubiéramos realizado una consulta por similitud los resultados hubieran sido mayores.
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Busqueda por Similitud

Ahora vamos a realizar una basqueda por similitud para poder ver la diferencia entre el nimero de resultados
en comparacién con la busqueda exacta.

1. Desmarcar el check de busqueda exacta
2. Introducir en el campo segundo apellido la cadena LO
3. Pulsar el boton Aceptar

Tras realizar estas operaciones la aplicacion nos generard una ventana de resultados con todos los habitantes

gue contengan esta cadena, independientemente del lugar que ocupen en el segundo apellido.
Ver captura:

Consulta de Habitantes

r 1 1 EEHITD LOPEZ; F: IMMACWLADA EIJ"E.-' 190 1LZ532978 R
52 i i CAMACHD MORILLD, LUCTLA A28 1008 (11+]
3T 1 1 CARRASCO LOPEL; ANDRES ELFSN L k] ILFFHIIEW | O
Al i £l CASTILLA LOPEZ, PILAR 29711 1044 TEFESS03A

11 1 1 FERNANDES ANGULD, ITSTAR or /el 1996 RD

1 1 1 HMARTIN LORCA, JESUS 05/ /02 1987 B L ERTRL 1] 1
a 1 4 RUIZ ANGULD, PEDRD ISIDRD 15705/ 19%1 164924088 | M
1% 1 1 RUIZ ANGULD, PERFELCTO 01/m1 1943 LEEETRE Fa RO
kL] i E | RUIZ AMGULD, SAMNTOS 15708 1944 16AT3II61W | O

Resultadas 1 a9 de 9. Total 1 plgina.

W isualizar bajas

Hadimiznto |

Provincia E. Eolectiva

Municipio [ [ | E. Singular

Titulseitn [ [ | wielan

Hacisnabidasd [ | Direccibn

F. Caducidad F. Dperaciin HEA Teléfono |
F. Grabaciin | oo [ Cifreas | =]

Oba, 'ri| Ver Hojas EI| Hiatirica ﬂ| m.wmh0| Criter, Bdsg. ?1|

Como podemos observar la aplicacion nos ha traido a aquellos habitantes cuyo segundo apellido comienza
por LO (Lopez, Lorca), como aquellos otros que contienen dicha cadena en otra posiciéon del apellido
ANGULO Y MORILLO.

BuUsqueda por Titulacién

Como comentamos anteriormente ahora vamos a proceder a explicar los botones de la ventana de ayuda, ya
gue en este caso nos puede resultar de bastante utilidad.

Esta ventana contiene aquellas titulaciones que reconoce el INE, y nos las encontramos agrupadas por
familias. Ver captura:
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<} AYTOS CPD: @ccede - Dialogo Web

Ayuda de Titulaciones
Codigo | Descrpcion -
Mo sabe leer ni escribir
TITULACION INFERIOR A GRADO ESCOLAR

Sin estudios

Ensefianza Prim. Incompleta, cinco cursos EGB o 1
GRADUADO ESCOLAR O EQUIVALENMTE
E50, Bach. Elemental, Grad. Escolar, EGE, PrHmari

Formacidn Profesional de Primer Grado. Oficialia

BACHILLER, FP-II O TITULOS EQUIVALENTES O 5

Formacian profesional segundo grado. Maestria In

Bachiller superior. BUP

Mtunrs Tl arinnnar mrndiaes e An ©l

Filb-ar @| Limpiar b.| Aceptar t;'?| Cancelar '|

Como podemos observar al inicio de cada decena comienza una nueva familia de titulaciones, como por
ejemplo, en el niamero 20 comienzan las Titulaciones Inferiores a Grado Escolar, las cuales engloban la
namero 21 Sin estudios y la nmero 22 Ensefianza Primaria Incompleta, cinco cursos EGB o equivalente.

Pasemos ahora a explicar los botones de esta ventana de ayuda:

Mediante este botén podemos filtrar mediante codigo y / o mediante descripcion, teniendo
Filtrar | a posibilidad de poder realizar un filtrado por cadenas o similitud, sin ser necesario en
este caso marcar ningun check. Vamos a ver el procedimiento con un ejemplo:

1. Introducimos el codigo o descripcion que deseemos buscar en el campo correspondiente, en esta
ocasion vamos a introducir la cadena de letras BAC en el campo Descripcion.

Pulsamos el botdn Filtrar.

3. Nos aparecen todas las titulaciones que contengan esa cadena. Ver captura:

N
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[ninguna]

31 | ESO, Bach. Elemental, Grad. Escolar, EGE, Primaria Con
40 | BACHILLER, FP-II O TITULDS EQUIVALENTES O SUPER

42 | Bachiller superior. BUP

Codigo | Descrpcion
1

Filb-ar @| Limpiar b.| Aceptar q?| Cancelar '|

** Como podemos observar de un total de 19 titulaciones, tras realizar el filtrado sélo tenemos 3 que
coincidan con el criterio introducido, facilitindonos de esta forma el trabajo.

4. Para elegir la titulacion deseada s6lo tendremos que hacer doble clic con el puntero o bien un sélo
clicy pulsar el boton | aceptar o

La funcionalidad de este botdn es limpiar los datos introducidos en los campos Cédigo y /o
Limpiar b| Descripcion para poder realizar un nuevo filtrado, es decir, nos devolveria la ventana de
ayuda a su estado inicial.

La Unica funcién de este botdn es salir de la ventana de ayuda para volver a la de criterios de

seleccion, aungue no es la Unica forma si es la mas recomendable, ya que otra opcion es
Cancelar . X . .

pulsar el aspa, S|tuada en la parte superior derecha, sin embargo utilizando este aspa no se

libera memoria caché. Este aspecto podemos extrapolarlo a todas las ventanas de la

aplicacién.

Busqueda por Fecha de Nacimiento y Fecha de Operacion

Fecha de Nacimiento: Con esta opcion podemos obtener un listado con todos los habitantes de nuestro
padron cuya fecha de nacimiento esté dentro del intervalo de fechas que nosotros pongamos en el campo
correspondiente.

Tenemos la posibilidad de dejar el intervalo abierto, es decir, no es necesario que cumplimentemos el campo
de Fecha Hasta y el de Fecha Desde, sino que bastaria con uno de los dos. Asi si introducimos en el campo
Fecha Desde el 24/07/2006 la aplicacion generaria un listado con todas aquellas personas que hubieran
nacido desde esa fecha, hasta la fecha actual del sistema, ambas incluidas.
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El formato de la fecha, en todas las ventanas de la aplicacion, es dd/mm/aaaa, y podemos introducirla bien
sea de forma manual o bien con la ayuda de calendario que tenemos justo a la derecha, y que se despliega
pulsando el botén , tras lo cual aparecera el siguiente calendario. Ver captura:

l i!Jul ;IIZDD&;I! i!

1 2
3 4 3 ] ¥ ] b
0 [ 11 (12 |13 (14 | 13 | 16
17 (18 (19 |20 (21 |22 | 23
24 |23 |26 | 2F |28 | 29 | 30
31

Anular Fecha

Para elegir una fecha determinada sélo tendremos que pulsar con el puntero el dia deseado, lo cual hara que
se cumplimente el campo de forma automatica.

A continuacién vamos a explicar los botones de esta ayuda:

' Las flechas laterales tienen la funcion de desplazarnos al mes anterior y
D Oct || 2006 ;ID posterior del que tenemos en pantalla. Mientras que las dos flechas centrales
despliegan un listado de meses y de afos.

Este botdn nos sirve para salir del calendario de ayuda o bien para eliminar

una fecha que ya tengamos cumplimentada en el campo correspondiente.

Fecha de Operacién: Con esta opcion podemos obtener un listado con todos los habitantes de nuestro
padron cuya fecha de Gltima operacién esté dentro del intervalo de fechas que nosotros pongamos en el
campo correspondiente.

3.1.2.2 Busqueda por Datos Poblacionales

Los campos referidos a este tipo de criterios estan situados en la parte derecha y en la inferior de la ventana
de Criterios de Seleccion, y si realizamos consultas mediante ellos obtendremos una ventana similar a la que
obteniamos en las consultas de habitantes, sin embargo en esta ocasion los datos hacen referencia a viales y
domicilios, y no a habitantes.

Veamos dos capturas sobre los criterios de seleccion de datos poblacionales:
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Entidad Colectiva

Entidad Singular

Nacleo / Diseminado

Wial

M EE X

Distrito Seccion Hoja Referencia Catastral

Mim. Let, Blogue Portal Escalera Plants Puerta Em  Hm

== [=] [=] [=]

A continuacion vamos a proceder a explicar cada uno de los campos de las dos capturas anteriores, y
posteriormente realizaremos un ejemplo practico sobre una bisqueda por Datos Poblacionales.

En cuanto a las caracteristicas de la primera captura podemos decir lo siguiente:

1. Estos campos tienen caracter incluyente en sentido descendente, es decir, lo que pongamos en un
campo determinara lo que podamos poner en el siguiente campo. Por ejemplo si en el campo entidad
colectiva ponemos como entidad colectiva LAS ACENUELAS, en el campo entidad singular sélo
podremos poner aquellas entidades singulares que pertenezcan a esta entidad colectiva, ya que sino
la aplicacién no nos la reconocera.

2. Lo anteriormente comentado también se puede aplicar a los campos Nucleo / Diseminado y Vial.

3. En cuanto a los campos Distrito, Seccion, Hoja y Referencia Catastral podemos cumplimentarlos de
forma conjunta o bien de forma independiente, asi si cumplimentamos el campo Seccion con el
nimero 1, la aplicacién nos traera como resultados todos aquellos viales y domicilios que
pertenezcan a la Seccion 1, independientemente del distrito al que esta pertenezca.

4. Como en todos los campos de la aplicacion que observemos el botdn E] , podremos desplegar una
ventana de ayuda para facilitarnos el trabajo. Por tanto en estos campos territoriales podremos
utilizar esta ayuda, la cual tiene el formato visto anteriormente en la Busqueda por Titulacion, a
excepcion de la ayuda de viales que genera una ventana que nos permite realizar una basqueda de
forma diferente a las anteriores. Veamos una captura en la que podremos observar que aspecto tiene
la ventana de Ayuda de Viales.
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ENTIDAD SINGULA...| NINCLED 1

KOGAL |

EMTIDAD SIMGULA...| NIFCLED 1

IGLESTA (LA)

ENTIDAD SINGULA...
|ENTIDAD SINGULA... NUCLED 1

SOMBRAS
| SAM ISIDRO 1
SAN MARTIN |

*DISEMINADO®

11| CALLE ENTIDAD SINGULA...| NISELED 1
| 2008 | CALLE | COMERCID ENTIDAD COLECTIWA EMTIDAD SINGULA. .| NIICLED (ENTIDAD ...
L] zois|eaue [Touso | ENTIDAD COLECTIVA| ENTIDAD SINGULA...| NUELED (ENTIDAD ..

Resultades 1 a & de & encontrados.

Hamibire Antigiie
[SaN ISIDRO ]

Expadigits  Fecha Expadiants

CaFrar }:

A continuacion vamos a pasar a explicar las caracteristicas de la ventana de Consulta de Viales ya que

consideramos que esta ventana tiene maltiples aspectos que merecen la pena explicar.

(=]

Prowvinda Hunicipio

DEMOS | [pEmMos

Entidad Colectiva Entidad Singular ticleo / Diseminado

Tipo de Wia mombre de la Wia

I El Buscar §| Limpiar b.|

La anterior captura de la parte superior de la ventana contiene el campo Nombre de la Via, en el cuél
podremos introducir el nombre de la via que deseemos buscar ya sea de forma completa 0 no, ya que esta
ventana permite realizar basqueda por similitud sin necesidad de marcar ningin check, asi por ejemplo si
introducimos en este campo los caracteres SAN y pulsamos el boton BUSCAR la aplicacion nos traera todos

los viales que tengan en su descripcion esa cadena, tales como SAN Martin, SAN Lorenzo, SANturce, etc.

Buscar @
Limpiar a

hayamos introducido ningun criterio en este campo.

Limpia los campos de todas las ventanas.

Su funcion es realizar una basqueda de acuerdo a los criterios que hayamos introducido
en el campo Nombre de la Via, o bien traernos todas las vias en el caso de que no
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-.L-_I!!!EE_'--------

1x CALLE SANPORTAL 2

e 9 =

Rosultados 118 12 da 12, Tou-i:lphlm-l

Entidad Colectiva / Entidad Singular / Hicleo Diseminado
|/ ENTIEAD SINGULAR 1 / NUCLEG 1 |

¥ visualizar Bajas

1)1 63 1 1 EBEMITO LOFPEL ; M. INMACULAD & 20/ 1%, 1980 1625EZ9TE  CD
11 63 1 x RUIZ BURGOS , INIGO 277101995 o
11 B3 1 E RUIZ PIFA , JO5E FELIX 0R/0g, 1958 IG5 1964TH  CD

.grl Hojs j!mmi El .tlbs. ﬁ].\lcr Haojs 'Ei" Histdrico @:IIEH Hﬂh‘l:-a| Criter, Blsq. ﬁ]

Podemos observar en la captura anterior, rodeados por una elipse, los puntos diferenciales que tiene la
ventana de Busqueda por Datos Poblacionales respecto a la ventana de Busqueda por Datos de
Habitantes. Veamos de forma mas especifica estas diferencias:

I_[_ EIBE---------

CALLE SAMPORTAL

En la parte superior de la ventana podemos observar que lo que aparece es un listado con todos los
domicilios que coinciden con nuestros criterios de seleccién. Estos datos aparecen bastante desglosados, ya
que incluyen numero, letra, bloque, portal, etc.

Si seleccionamos con el puntero uno de los domicilios podremos ver en la rejilla inferior las hojas y
habitantes que hay inscritos en él.

1 1)1 LE] BEMITO LOPEZ ; M. INMACULALA 20/12/1960 182582978 | CD
2 11 &3 1 4 RUIZ BURGDS , INIGO ETS107 0995 ce
ES 1)1 LE] 1 2 RULZ PINA , JOSE FELTX 08/08/1958 165196478 | CD
4 11 &4 HOJA WACIA
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En la captura anterior, correspondiente a la parte inferior de la ventana, se encuentran todas las hojas y
habitantes inscritos en el domicilio seleccionado en la rejilla de arriba.

Podemos observar que la aplicacion diferencia unas hojas de otras mediante el color blanco y ocre,
permitiendo de esta forma ver cuantas hojas hay en un domicilio con un simple vistazo.

Por Gltimo, otra de las diferencias es el campo Entidad Colectiva, Entidad Singular, NGcleo/Diseminado, en
el cual aparecen las entidades a las que pertenece el domicilio seleccionado, y el campo Descripcion de
Vivienda Colectiva, en el cual sélo se reflejara en esta ventana en el caso de que la vivienda seleccionada
sea de tipo colectiva, asi mismo también podemos observar el campo Referencia Catastral con el nimero
correspondiente a la referencia catastral del domicilio que tengamos seleccionado.

En esta ventana cuando marquemos alguno de los habitantes que componen un domicilio se generaran, en el
caso de que el habitante cumpla las condiciones, los avisos que hemos configurado en médulo de Instalacidn.
(Ver Punto 2.5 Parametros).

Botones de la ventana

Si lo tenemos marcado nos permite visualizar los habitantes que se
M visualizar Bajas . ., :
encuentran en  situacién de baja.
Este botén nos permite crear una nueva hoja padronal en el domicilio que tengamos
Nueva Hoja | & seleccionado. Tras pulsar el botdn la hoja se dard de alta de forma automaética y
aparecera en la ventana de Gestion Diaria junto a una ventana de informacion. Ver
captura.

<} - Dialogo Web

Hoja vacia

Una vez que pulsemos el boton Aceptar podremos comenzar a realizar operaciones en esta nueva hoja.

., Este botdn nos permite dar de alta un nuevo domicilio en el vial que nosotros deseemos,
Crear Domicilio. | asi como crear una nueva via. Para ello, tras pulsarlo, nos saldrd la ventana de
Domicilios Normalizados (ver captura).
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iilogo de phgmna web

Domicilios Normalizados

Provincia Munscipsio
55 |IDEMOS = R | oEMOS =]
Criterios de Selecciin de Pomicilios
Wia M2 Infer, MY Super. -
B |AvDA |MIGUEL DELIBES =1 || | Elﬂ trearvis G
Elegse  Portal Escalera Manta Puerta Kn  Hen
[ I=l (=4 | Ji=il | =i =1} |
Entidad Calectiva Entidad Singular micleo [ Diseminado

[ | |z |ENTIDAD SINGULAR 1 |1 [Nuclec 1

NP Hasts | Latra

Bloguees |  Portsl | Ezcalers | Plants | Puosrts K .

| am |

13 ] =

3 SRE

Resultados 1 a 10 de 15, Total 2 piginas.

Mskirico 10 mﬁﬁ]m b|atm|m- '@'|thmﬁ,ﬁ|¢" ﬂ|

Veamos uno a uno los botones y funcionalidades propias de esta ventana.
Yia

10 | |CALLE | IGLESIA (LA) (=]

En este campo tendremos que introducir el cddigo de la via en la que queremos crear el nuevo domicilio. En
el caso que desconozcamos dicho cédigo podemos consultarlo en la ventana de consulta de domicilios que se
despliega en la ayuda | =

N2 Infer. N° Supep.

o Gl

En estos campos podemos acotar algo mas la bisqueda, ya que en ellos podemos incluir los nimeros de los
domicilios cuyo intervalo queramos que aparezca en la rejilla inferior.

r@ Tras pulsarlo nos realiza la bdsqueda de los domicilios que hayamos incluido en los campos de
acotacion anteriormente mencionados.

& Limpia los campos de Namero Inferior y Nimero Superior.

Bloque Portal Escalera Planta Puerta Km Hm
=10 =1 =1L |52 52 .
Entidad Colectiva Entidad Singular Micleo / Diseminado

[ |l | |z ||ENTIDAD SINGULAR 1 | 1 |mucLEo 1 |

Estos son campos de lectura que reflejan las entidades a las que pertenecen los domicilios seleccionados.
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Letra | M°Hasta | Letra | Bloque | Portal | Escalera | Planta m.

Resultados 1 a 6 de b encontrados.

En esta rejilla aparece un listado con todos los domicilios que se encuentren en el rango de valores incluidos

en la bdsqueda.

Histérico {0

Mediante este boton se accede a una ventana de historico de territorio en la cual podemos
visualizar las modificaciones que se hayan realizado en ese domicilio. Este historico sélo
se recoge cuando el domicilio ha tenido renumeraciones. Veamos el historico de un
domicilio que ha sufrido alguna renumeracion:

9 AYTOS CPD: @ccede - Dialogo de pagina web

Historico de Territorio
Domicilio |
Cadigo | Tipo Nombre Dficial Nidm. | Fecha Baja ’_
8| A¥YDA | MIGUEL DELIBES Zz/01/2007
2 8| AVYDA | MIGUEL DELIBES ¥
Cerrar ?’

Eliminar @

Alta /Modif. &

Mediante este boton podremos eliminar un domicilio que previamente tendremos que
tener seleccionado con el puntero. En el caso de que el domicilio que eliminemos esté
situado en el extremo superior o inferior del tramero, este se auto ajusta a la numeracion
actual.

Este botén es el que nos permitird realizar el Alta de un nuevo domicilio o bien la
modificacion de uno ya existente. Al pulsarlo la aplicacion nos generara una nueva
ventana en la que podremos realizar estas operaciones de Alta o Modificacion. (Ver
captura).
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12 ||cALLE |[saN PORTAL

Entidad Colectiva Entidad Singular Hitles [/ Diseminado

Ll | [z |[ENTIDAD SINGULAR 1 | A |[nucLEo 1

Dasda Hasta

Him-let. | im-let. | Bloque | Portal | Escalera | Planta | Puerta | Km | Hm |
[ I 0 EOE /T E I E &=
Tipe de Numaracién Tipo de Wivienda Dascripcidn Vivienda Colectiva

1 |[mear [=] & |[ramiLiar = |

Referencia Catastral

Tramero @]mpuu- @]cm x

Esta ventana tiene como obligatorios los campos Tipo de Numeracion y Tipo de Vivienda, en los cuales
tendremos que introducir, manualmente o mediante la ayuda desplegable, uno de los siguientes datos:

Tipo de Numeracion:

Tipo de Vivienda:

2 1| IMPAR

DescHpcion

1 0 | SIN NUMERACION

2| PAR

Descrpcion

1| V¥IVIEMDA UMIFAMILIAR

YVIVIENDA COLECTIVA
LOCAL COMERCIAL
S5OLAR SIN EDIFICAR

F

En el caso de que el tipo de vivienda seleccionado sea “Colectiva” se habilitara el campo Descripcion
Vivienda Colectiva para poder introducir la descripcion que estimemos oportuna, y en el caso de que no
introduzcamos ninguna se cumplimentara por defecto con la descripcion: ‘COLECTIVA’.

Otro campo que también podemos considerar obligatorio es el de ‘nimero desde’, ya que si no lo incluimos
la aplicacion nos generara la ventana siguiente, la cual es la misma que se genera en el caso de que la
numeracion Desde y/o Hasta no coincida con el Tipo de Numeracién incluida.
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3 - Dialogo Web

Mumeracidn incorrecta

Una vez que hayamos cumplimentado todos los campos pulsaremos el boton aceptar | o cual
generaré la creacion del domicilio o bien la modificacion del que hayamos elegido.

Como bien sabemos todo domicilio ha de estar incluido en un tramo, por lo que en el caso de que el

domicilio que queramos dar de alta no lo incluya ningun tramo, la aplicacion nos generara la siguiente
ventana de informacion:

<Y - Didlogo Weh

Mo existe el tramo gque recoja el
domicilio

En esta situacion tendremos que dar de alta un nuevo tramo o bien modificar alguno ya existente. Esto lo
haremos accediendo a la ventana de mantenimiento de tramos pulsando el boton | Tramere 31| -En la
ventana de mantenimiento de tramos tenemos como obligatorios los siguientes campos:

Tipo de Numeracién
Numero

Distrito

Seccion

Cadigo Postal

agkrwdE
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3 AYTOS CPD: @ccede - Dialogo Web

Mantenimiento de Tramos

Provincia
|DEMOS |
Entidad Colectiva

Municipio

|pEMOs |

Entidad Singular Nilcleo / Diseminado

[ |[EnTiDAD coOLECTIVA |[=] [z |[enTiDan siNGULAR (CoLecT[=] [t |[MUCLEC (ENTIDAD coLEcT) |[+]

Via Tipo de Numeracién

|M-'DP. IE ||MIGUEL DELIBES 2 | =]

N© Des. N? Has. SSec.| Man. | Entidad Singular Nidcleo / Diseminado C. P. |—

1 1 1 ENTIDAD SINGULAR (... NUCLED (ENTIDAD CO...| 99001
2 4 [ 1 1 ENTIDAD SINGULAR (... NUCLED (ENTIDAD CO...| 99001
3 20 22 2 1 ENTIDAD SINGULAR (... NUCLED (ENTIDAD CO...| 99001
4 24 24 1 1 ENTIDAD SINGULAR (... NUCLED (ENTIDAD CO...| 99001
5 26 26 2 1 ENTIDAD SINGULAR (... NUCLED (ENTIDAD CO...| 99001
[} 28 38 1 1 ENTIDAD SINGULAR (... NUCLED (ENTIDAD CO...| 99001

Mum. Mum. Let. Distrito Seccidn Subseccién

I:II:I |y S | -7 Iy O | N | =2 [y N | I |3

C.Postal

1=

Manzana

[ | | 2

Limpiar b| Eliminar @| A.Ita,-"Modif.@| Carrar

Una vez que hayamos cumplimentado estos campos obligatorios pulsaremos el boton | #lta/ Modif.| &
tendremos dado de alta este nuevo tramero, con lo cual podremos dar de alta el nuevo domicilio.

yyya

Anteriormente hemos visto como dar de alta un nuevo domicilio y un nuevo tramero, sin embargo desde la
aplicaciéon de padrén también podremos dar de alta un nuevo vial. Esto lo haremos desde la ventana de
Domicilios Normalizados en el boton | ¢rear via @|

Al pulsar este boton la aplicacion nos generard una nueva ventana denominada Mantenimiento de Viales.
Ver captura.

h r.li.-_'1||:|!'_||} ljl_: rhi!'h.rlaj If'(:tl

Mantenimiento de Viales

Provincia/shmicipio
a3 |pERES

1 |oEmos
Via

EH E EE

rombre Antiguo

Expadisnts Fecha del Expedisnts  Sitsacidn

I

]

Limnpiar b| Elindnar @‘l Tranvern ﬁl ﬁlt-l.'Mo-‘l-l._ﬁﬂ Cerrar :I
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Vamos a ver el procedimiento para dar de alta una nueva via. En este caso vamos a dar de alta la CALLE
GARRIGUES.

1. Via: Aqui pondremos el codigo de la nueva via y su descripcién. Introducir 1 GARRIGUES.
2. Tipo de Via: En este campo pondremos el tipo de via que vamos a dar de alta. Introducir CALLE.

3. Nombre Largo: Hace referencia al conjunto de la descripcion de la via y del tipo de via. Introducir
CALLE GARRIGUES

4. Nombre Antiguo se cumplimenta de forma automética cuando la operacién que realizamos es una
modificacion en la descripcion de la via, y nos sirve de referencia para saber qué nombre
(descripcion) tenia la via antes de su modificacion.

5. Expediente y Fecha del Expediente: no son necesarios cumplimentarlos para dar de alta una via,
pero en el caso de que decidiéramos hacerlo, su funcién seria dejar constancia del nimero de
expediente y la fecha correspondiente en la que fue aprobada por el Ayuntamiento la Creacion
/Modificacioén de la via.

6. Situacion: Mediante este campo hacemos referencia a la situacion en la que se va a encontrar el
territorio, pudiendo obtener dos valores:

e No Vigente: Esto no significa que el territorio este en baja, sino que es un estatus algo
diferente, ya que en territorios que tengan este estado podran existir habitantes, solo que
con la particularidad de que a estos habitantes no se les podra realizar operaciones,
excepto operaciones de cambio de domicilio a territorio que se encuentre en situacion de
alta. Los territorios que se encuentren en situacion de baja podremos identificarlo
mediante el siguiente color:

Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccion |
FENTIDAD SIMGULAR 1 f HUCLED 1
g8 &VDa MIGUEL ELIBES M2 32

e Alta: Este estatus del territorio indica que el mismo se encuentra en situacion de alta, no
teniendo esto ninguna implicacion especial.

7. Elcheck [ sin via lo utilizaremos para aquellos domicilios que no pertenezcan a ninguna via. Sin
embargo nosotros tendremos que asociar esos domicilios a una via “ficticia’ e incluso tendremos que
asociarlo a un tramero como si se tratara de un domicilio con via. Esto es asi para facilitarnos el
trabajo y poder tener englobados todos los domicilios sin via en un mismo vial. Sin embargo si
marcamos este check cuando enviemos algun tipo de fichero al INE este no contendréa los datos de la
via “ficticia’ que habiamos creado sino sélo los correspondientes a las entidades y nicleos a los que
pertenezca.

Veamos qué aspecto tiene la ventana después de haber cumplimentado los datos. Ver captura.
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Provincia /Municipio

(=]

(=]

=]

|ag |[DEMOS

[1 |DEMOS

¥ia

11 ||GARRIGUES
Tipo de Wia

|CALLE ||CALLE

(=]

Nombre Largo

|CF'.LLE GARRIGUES

Nombre Antiguo

Expediente Fecha del Expediente Situacion

T sin via

8 [alara  [~]

8. Una vez que lo hayamos cumplimentado tendremos que pulsar el boton

Histdrico

tendremos dada de alta una nueva via.

g AYTOS CPD: @ccede - Dialogo de pagina weh

Yia

AYTOS CPD SL

Version 1.7
11/09/2007

Historico de Territorio

& | AVYDA | MIGUEL DELIBES

Cadigo | Tipo Nombre Oficial Fecha Baja
l—lilil—lil_

Alta/Modif. & Yy ya

Ahora lo que tendriamos que hacer es dar de alta trameros en esta via, pa
podamos crear domicilios en la nueva via. Esto lo haremos pulsando el botén |Tramere &

ra_aue de esta forma

. ' ¢l

cual nos permitird acceder a la ventana de mantenimiento de tramos vista anteriormente

i@| Mediante este boton podremos acceder a un histérico de la via, el cual nos mostrara las
distintas modificaciones producidas en el vial seleccionado. Ver captura:

Cerrar

a

Para terminar con el apartado 3.1.2 BUsqueda de una Hoja vamos a explicar las funcionalidades de cinco

botones propios de las ventanas de Consulta de Habitantes y de Consulta de Direcciones Postales.
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obs. [C} Mediante este boton podremos visualizar, aunque no modificar las observaciones
gue tenga el habitante seleccionado, y que hemos introducido desde la ventana de
Gestion / Diaria.

— Teniendo seleccionado un habitante nos permite poder visualizar su hoja padronal
i Ll C& con todos sus habitantes. Se genera una ventana similar a la de Gestion Diaria, con
la diferencia de que en esta no podemos realizar ningdn tipo de operacion.

o Si seleccionamos un habitante y pulsamos este boton podremos acceder a la
Historico AL ventana de Histérico, en la cual podremos visualizar todo el histérico de
operaciones del habitante. Esta funcion la veremos méas detenidamente en el punto

3.1.7.

Res. por Domicilios :3)|  Accede directamente a la ventana de Consulta de Direcciones Postales.

Res. por Habitantes )|  Accede directamente a la ventana de Consulta de Habitantes.

Eliminar 0 Mediante este boton podremos eliminar viales, aunque tengan domicilios y hojas
- padronales asociadas. La Unica condicidn que deben cumplir estos viales es que no
pueden tener habitantes en situacion de alta o baja en alguna hoja padronal.

** Respecto a la consulta de habitantes hemos de tener en cuenta que en el caso de que hayamos establecido
reglas de consulta, se hubieran generado los mensajes correspondientes en el caso de que usemos reglas que
no estén dadas de alta. Ver punto 2.5.5 Criterios de Consulta de Habitantes.

3.1.3 Operaciones de Alta

En este apartado vamos a poder ver como se realizan las diferentes operaciones de alta de habitantes desde la
ventana de Gestion / Operaciones. Pero antes recordemos que para acceder a esta ventana desde el menu de
la interfaz principal teniamos que seguir los siguientes pasos: GESTION DIARIA > GESTION /
OPERACIONES.

Las operaciones de alta que vamos a poder realizar son las siguientes. Ver captura:

Alta

Omision |

Nacimiento |

C. Residencia |
Recordemos que antes de realizar cualquier tipo de operacion es necesario tener en la ventana de Gestién /

Operaciones una hoja padronal, ya que sera en esta hoja donde inscribamos a los habitantes. Sin embargo
esto no serd prerrequisito en el caso de que tengamos marcado el pardmetro ‘Altas Simplificadas’.
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Altas por Omision
Para realizar esta operacion seguiremos los siguientes pasos:

1.

2.

3.

Pulsaremos el botén Omisién

Esto nos generara una nueva ventana en la que tendremos que introducir los datos del habitante a dar
de alta. Ver captura:

g AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pAgina web

Hoja Padronal | Entidad Colectiva / Entidad Singular / Ridleo - Direccidn |
Dlo.  Sec.  Mam. Heja | /ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLED 1
1 | 100 L] e | [12 CALLE SAN PORTAL Ne 12 Blg: 01
Alta por Omisién |
Macimiento |
Tipo de Documients Crocumento ] Espafia o Extranjers E
1 |NIF =] e =]
Wi Municipio | || =]
Particulas Apellidos Facha ; c
Erocedencia |
% Espafia U Extranjerc E
Sexo Teléfona Provincia | [ [T]
LI |E2 . | seunicipio [ =]
LE Fecha de Grabacidn / Fecha de Operacién |
| [E] recha crabacin Fecha Operacién
Nacionalidad _ [11/07/2007 -
106 |[ESPANA =]
Fecha Caducidad
|8 I rardeta Parmanants
€. Domicilio l Solicitud ) Aceptar o | tancelar M |

Introducir los datos del habitante empezando por documento y terminando por Fecha de Operacion.
Recordemos que para pasar de un campo a otro podemos utilizar la tecla tabulador o intro.

Pulsar el boton Aceptar si estamos de acuerdo con los datos o bien el botéon Cancelar si no
queremos realizar la operacion. Tras pulsar el boton Aceptar la aplicacion nos generara una serie de

ventanas de verificacion para poder completar la operacion. Esto lo veremos a continuacién en la
realizacion de un ejemplo préctico.
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Ejemplo de Alta por Omision

En este ejemplo vamos a poder ver todas las posibilidades que nos ofrece esta ventana, asi como una
explicacion de cada uno de los campos que la componen, todo ello mediante la utilizacion de una serie de
capturas.

Cabecera
Gestion Padron |
Hoja Padronal | Entidad Colectiva / Entidad Singular / Micleo - Direccidn |
Dte.  Sec. Man. Heja | /ENTIDAD SINGULAR 1/ HUCLED 1
1 1 66 12 CALLE SAN PORTAL N® 12 Blg: 01
Alts por Dnisién |

En la parte superior de la ventana podemos observar que aparecen una serie de campos inhabilitados, cuya
informacidn corresponde a los datos poblacionales que va a tener el habitante que demos de alta, y que son
Hoja Padronal, Entidad Colectiva, Entidad Singular, NGcleo y Direccién.

Justo debajo de estos datos podemos observar el nombre de la ventana y que corresponde al tipo de
operacion que estemos realizando en este momento. Alta por Omisidn

Comencemos ahora a realizar el ejemplo practico. Esto lo haremos explicando los campos uno a uno
ayudandonos de una serie de capturas:

Los primeros campos que tendremos que cumplimentar son:

Tipo de Documento Docunento

1 M.LF. [~]

Nombre

Particulas Apellidos

1. Tipo de Documento: EI campo tipo de documento aparece cumplimentado por defecto con tipo
N.I.F., para facilitarnos de esta manera el trabajo. Sin embargo si queremos modificar el tipo de
documento que aparece por defecto tendriamos que ir al médulo de Instalacién, donde podremos
establecer el que nosotros deseemos. Los tipos de documentos son N.I.F., Pasaporte, Tarjeta de
Residencia, DNI y Sin Documento. Campo Obligatorio. Introducir 23123123.

2. Nombre: Este campo admite sélo caracteres alfabéticos hasta un total de 20, ademas de los
siguientes: (Campo Obligatorio). Introducir ALBERTO.

a. Apostrofe

b. Cedilla
c. Guion alto
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En el caso de que cumplimentaramos este, o cualquier otro campo con un caracter que no reconozca
la aplicacidn, esta generara una ventana de informacion avisdndonos de este hecho. Ver captura:

B - Diilogo de pagina web |

Caracter no valido {111

Aceptar Q_';?

3. Particulas: Este campo s6lo permite introducir aquellas particulas de apellidos que hayamos
establecido en el mantenimiento y que por defecto aparece con aquellas que reconoce el INE, por lo
que si introducimos alguna que no tengamos en nuestro mantenimiento, la aplicacion nos generara la
siguiente ventana. (Campo NO Obligatorio).Ver Captura.

@ - Dialogo de pagina web |

Mo se corresponde este valor con ninguno de los
almacenados en la Base de Datos

Aceptar Qj?

4. Apellidos: Estos campos admiten los mismos tipos de caracteres que el campo nombre, hasta un
total de 25. Sélo siendo obligatorio cumplimentar el campo del primer apellido. Para seguir con

nuestro ejemplo vamos a cumplimentar los campos de los dos apellidos. Introducir GARCIA
LOSADA.

Ahora pasaremos a explicar otros campos de la ventana. Ver Captura.
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Sexo Telefono

[=]

Titulacion

Macionalidad
108 |[EsPafia []

5. Sexo: Admite s6lo dos valores V: Varén y M: Mujer. Campo Obligatorio. Introducir V.

6. Teléfono: En este campo podremos incluir el teléfono del habitante admitiendo hasta un total de 12
caracteres. Campo NO Obligatorio

7. Titulacién: Como ya comentamos en el punto 3.1.2 Buscar Hoja, este campo contiene agrupadas
por ‘“familias’ los tipos de titulaciones que reconoce el INE, y para cumplimentarlo podemos hacerlo
mediante la ayuda desplegable o manualmente introduciendo el cédigo correspondiente. Campo
Obligatorio. Introducir 45 ARQUITECTO O INGENIERO TECNICO.

8. Nacionalidad: Aparece por defecto el tipo de nacionalidad espafiola pudiendo, sin embargo, poner
el tipo de nacionalidad que deseemos, ya sea introduciendo el cédigo correspondiente o bien
mediante la ayuda desplegable. En nuestro ejemplo sdlo podremos poner la nacionalidad espafiola,
ya que la aplicacion valida que para tipo de documento N.I.F. s6lo sea posible introducir esta
nacionalidad. Si pusiéramos otra la aplicacion generaria la ventana de aviso que vemos en la captura.
Campo Obligatorio. Introducir 108 ESPANOLA.

@ - Dialogo de pagina web |

Si se indica nacionalidad extranjera el tipo de
docurmnento debe ser pasaporte o tarjeta de
residencia

Aceptar Qj?

Sigamos viendo mas campos de esta ventana:

Nacionalidad
23z |[NAMIBLA [=]
Fecha Caducidad

ﬂ I_ Tarjeta Permanente

9. Fecha de Caducidad: Este campo s6lo se activa en el caso de que hayamos indicado como
nacionalidad alguna diferente a la espafiola. No es un campo obligatorio, pero en el caso de que no lo
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cumplimentemos, cuando pulsemos el boton Aceptar se le asignara automaticamente como fecha de
caducidad dos afios posteriores a la fecha de grabacion de la operacion.

10. Check de Tarjeta Permanente: Este check sélo se habilita cuando en el campo tipo de documento
hemos puesto Tarjeta de Residencia, y su funcion es poder registrar como residentes permanentes a
toda aquella persona de nacionalidad NO espafiola a la cual el Ministerio del Interior le haya
otorgado esta condicion. Campo NO Obligatorio.

Macimiento |

{ =
(O Espaniol i Extranjero 3

Prowincia E]
Municipio E]
Fecha ﬁ

En los campos relacionados con el Nacimiento tenemos que tener en cuenta si el habitante ha nacido en
Espafia o en el Extranjero, ya que como podemos observar en la captura anterior tendremos que marcar uno u
otro check en funcion de esto, lo cual ocasionara que cambien dichos campos. Antes de introducir ningdn
dato veamos como quedarian estos campos en el caso de que marquemaos el check de extranjero. Ver captura.

Hacimiento

= - Bl
C Espaniol " Exbranjero IE

Pais E]
Fecha ﬁ

Vemos que al marcar el check Extranjero, los campos se han modificado, ya que en este caso s6lo tendremos
que introducir el Pais de Nacimiento.

11. Provincia: Ya que en nuestro ejemplo préctico estamos dando de alta un habitante con nacionalidad
espafiola, vamos a considerar también que su lugar de nacimiento ha sido Espafia, por lo que vamos
a introducir el codigo de la provincia de nacimiento. Campo Obligatorio. Introducir 41 SEVILLA.

12. Municipio: En la ayuda correspondiente a este campo sdlo nos apareceran los municipios que
pertenezcan a la provincia anteriormente introducida. Campo Obligatorio. Introducir 39 ECIJA.

13. Fecha: Hace referencia a la fecha de nacimiento, cuyo formato, al igual que en todos los campos de
Fecha de la aplicacién es dd/mm/aaaa. Podremos cumplimentarlo manualmente o bien con el
calendario desplegable. Campo Obligatorio. Introducir 01/08/1970.

14. ﬂ permite eliminar los datos de los campos Provincia y Municipio sin afectar a ningtn otro campo
de la ventana.
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Procedencia

= - El
= Espaniol o Extranjero 'E-j!

Provincia E]
Municipio E]

En las Altas por Omisidn los campos de Procedencia aparecen deshabilitados, ya que estos sélo se habilitan
en las Altas por Cambio de Residencia. Por lo que comentaremos estos campos cuando expliquemos este
tipo de altas.

Fecha de Grabacion / Fecha de Operacion |

Fecha Grabacion Fecha Operacion

22/01/2007 -

Fecha de Grabacion: Hace referencia a la fecha en la que se produce la grabacion de la operacién que
coincide con la fecha del sistema.

Fecha de Operacion: En este campo tendremos que introducir la fecha en la que se produjo la Operacion.
Normalmente suele coincidir con la fecha de grabacion, pero en el caso de que no coincida hemos de tener

en cuenta que no puede ser superior a la fecha del sistema ya que en ese caso la aplicacion nos generaré una
ventana de informacion. Ver captura de ventana de informacién. Campo Obligatorio. Introducir 22/01/2007.

@ - Dialogo de pagina web |

La fecha de operacion no puede ser anteriar a
01,/05/1996 ni posterior a la fecha del sistema.

Aceptar Qj?

Una vez que hemos cumplimentado todos los campos obligatorios de la ventana sélo nos quedara pulsar el

boton |Aceptar o para completar el proceso, o bien el botén | tancelar & | nara cancelarlo. Si pulsamos

ACEPTAR, la aplicacion nos generara una serie de ventanas que tendremos que ir confirmando o cancelando
para completar o cancelar el proceso. Veamos las capturas.
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Q - Dialogo de pagina web

La operacidn a grabar es alta por Omisidn con fecha
01/07/2007

Confirmar Qt? Cancelar 3

Pulsaremos CONFIRMAR si estamos de acuerdo y CANCELAR en el caso contrario. Si pulsamos confirmar
la aplicacién nos generard una nueva ventana de informacion que podemos observar en la captura siguiente:

Q - Dialogo de pagina web |

COperacidn realizada correctamente

Aceptar Q;f’

Tras pulsar el boton ACEPTAR podremos proceder a la impresion del justificante de inscripcion mediante la
ventana de la siguiente captura, aunque si N0 queremos que aparezca esta ventana de impresién podremos
desmarcar el check de Imprimir Hoja de Inscripcion que se encuentra en el médulo de Instalacion.

<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web |

Impresion de justificantes

Solicitud de inscripcion |

Midmero de copias I:l

Escudo

Imprimir @| Cerrar éﬂ |
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En esta ventana podremos elegir si deseamos que este justificante lleve impreso el Escudo de la entidad. Para
ello s6lo tendremos que marcar el check correspondiente y pulsar el bOton | yprimir o

También tenemos la posibilidad de realizar la impresion de la solicitud de alta sin necesidad de completar
esta, para ello tendriamos que cumplimentar todos los campos obligatorios y posteriormente pulsar el botén
de impresion de la solicitud que se encuentra en la parte inferior izquierda | golicitud @|

Una vez llegados a este punto ya tendremos dado de alta a nuestro habitante, por lo que la aplicacion volvera
a la ventana de Gestion / Operaciones en la cual podremos visualizar al habitante dado de alta en su Hoja
Padronal correspondiente. Ver justificante:

Padrdn Municipal - DEMOS (DEMOS) | SOLICITUD DE INSCRIPCION

En virtud del articulo 15 de la Ley 711985, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, en su nueva redaccion dada por Ley
411996, de 10 de Enero, y de acuerdo con lo establecido en los articulos 54 y 70 del Reglamento de Poblacion y Demarcacidn Territorial de
las Entidades Locales, & abajo Srmante Soicita su nscnipcdn en el Padedn Municipal de este Municiplo en el domicilio abaje ndicado, y para

tal fin firma ka siguiente soldcitud.

DATOS DEL PADRON MUNICIPAL

L=l Cimives Lalidal s B | [tk
ENTIDAD SINGULAR 1 MUCLED
- Saccan [r—
1 1 B
DATOS DE LA VIVIENDA
Tipa de Vo oty o A e
CaLLE SAN PORTAL
Ko | Lein | g [ | [ e Freval [T | Fasdn | Pt
T ol
DATOS DEL HABITANTE
Nomtew Sawe Facna 39 SCvpon Fiea do Docomerdo de ddennded
ALBERTO GARCLA LOSADS Wordn OUmT200T -
W, || Pesamorse D Tary Earr D
reTe——— Cumar iy Kpcomisnit. Forcia e Mpceareie Py fe Hncirabted Kapmar [T
QATMRET ECWA FEVIRLA ESPANA [ mmmn] [T ]

DECLARACION: El firmanta de 13 presente declaradion afirma no Higurar o desconacer igurar inscrito en el Padron de ningun otro Munitipio
o en el Padron de los espaficles residentes en el extran|en ¥ manfiesta su conformidad para gue e proceda de ofico a la anutackin en &l
Padrdn y en el Censo Elechoral ¢e cualquier inscripcidn, en el caso de que exista, anterior a la fecha de esta solcitud.

Altas por Nacimiento

DEMOS a 12 de julio de 2007

Para realizar esta operacion seguiremos los siguientes pasos:

1. Pulsaremos el boton de Altas por Nacimiento:

Nacimiento

Farma diel declarante

2. [Esto nos generara una nueva ventana en la que tendremos que introducir los datos del habitante a dar

de alta. Ver captura:
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o de pagina web

Gestion Padron
Hoja Padronal |Wm#mﬂ'ﬂ—-‘ / Hicleo - Direccidén |
Do, Sec. Man.  Hoja ..I'l ENTIDAD SINGULAR 1 f NUCLED 1
1 ] | 66 12 CALLE SAN PORTAL N© 12 Blg: 01
Alta por Macimiento |
Nacimiento |
Tipe de Documento Documento o Espafia o Extranjers ﬂ
o |[sinpocumento  |[=] ] =)
Som Municipio =]
 Fech
Particulas Apellidos s D
: Peacadancia |
g Espaiia -] Extranjere ﬂ
Sexo Tebifono Provincia E
|E3) | Municipio | =]
Titulacidn Fecha de Grabacién / Fecha de Dperacién |
10 | NO SABE LEER NI ESCRIBIR [Z] recha Grabacién Fecha Operacién
Nacionalidad 120772007 e -
108 |[ESPafia I[=]
Facha Caducidad
D = Tarjeta Permanente
€. Domicilio I solicitud (i Acaptar ¢)| Cancelar 3 |

3. Introducir los datos del habitante empezando por nombre y terminando por Fecha de Operacidn.
Recordemos que para pasar de un campo a otro podemos utilizar la tecla tabulador o intro.

4, Pulsar el boton Aceptar | fceptar | sii estamos de acuerdo con los datos o bien tancelar X g

no queremos realizar la operacion. Tras pulsar el boton Aceptar la aplicacion nos generara una serie
de ventanas de verificacion para poder completar la operacion. Esto lo veremos a continuacion en la
realizacion de un ejemplo préctico.

Ejemplo de Alta por Nacimiento

En este ejemplo vamos a poder ver todas las posibilidades que nos ofrece esta ventana, asi como una
explicacion de cada uno de los campos que la componen, todo ello mediante la utilizacién de una serie de
capturas.

En primer lugar hemos de tener en cuenta que para realizar un alta por nacimiento es necesario que en la

Hoja Padronal haya alguna persona inscrita, ya que la aplicacién no permite realizar un alta por nacimiento
en hojas vacias.
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Cabecera

Gestion Padron |

Hoja Padronal | Entidad Colectiva / Entidad Singular / Micles - Direccitn |

Dto.  Sec. Man.  Hoja / ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLED 1

1 1 66 12 CALLE SAM PORTAL N® 12 Blg: 01

Alta por Macimiento |

En la parte superior de la ventana podemos observar que aparecen una serie de campos inhabilitados, cuya
informacidn corresponde a los datos poblacionales que va a tener el habitante que demos de alta, y que son
Hoja Padronal, Entidad Colectiva, Entidad Singular, Nucleo y Direccion.

Justo debajo de estos datos podemos observar el nombre de la ventana y que corresponde al tipo de
operacion que estemos realizando en este momento. Alta por Nacimiento

Comencemos ahora a realizar el ejemplo practico. Esto lo haremos explicando los campos uno a uno
ayudandonos de una serie de capturas de ventanas.

Los primeros campos que tendremos que cumplimentar son:

Tipo de Documento Documento
0 SIN DOCUMENTO [~]

Mombre

Particulas Apellidos

1. Tipo de Documento: En las operaciones de Alta por Nacimiento este campo aparece
cumplimentado por defecto con tipo de documento 0) Sin Documento, para asi facilitarnos el
trabajo, sin embargo nosotros podemos cambiar este tipo de documento en cualquier momento.

2. Nombre: Recordemos que este campo admite sélo caracteres alfabéticos hasta un total de 20,
ademas de los que vemos a continuacién. Campo Obligatorio. Introducir ALMUDENA.

a. Apostrofe
b. Cedilla
c. Guion Alto

3. Particulas y Apellidos: En esta ocasion vamos a utilizar las particulas para dar de alta a este

habitante, por ello vamos a cumplimentar estos campos. Campo Obligatorio. Introducir DE LA
ROSA MENDIZABAL.

Pasemos a continuacién a ver los siguientes campos y observemos que en este caso también existe alguna
diferencia respecto a la ventana de Alta por Omision.
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Sexo Telefono

[=]

Titulacidn

10 MO SABE LEER NI EZCRIBIR E]
Macionalidad

108 |[EsPafla []

En este caso vemos que el campo titulacién aparece cumplimentado con tipo de Titulacion 10 NO SABE
LEER NI ESCRIBIR, para asi facilitarnos el trabajo, al igual que el campo Nacionalidad. Respecto al campo
Titulacién podremos modificar cual debe aparecer por defecto en el médulo de INSTALACION.

Sexo: Este campo es igual para todos los tipos de operaciones, ya que sélo permite varon o mujer. Campo
Obligatorio. Introducir M.

Fecha Caducidad
ﬁ r Tarjeta Permianente

Fecha de Caducidad y Tarjeta Permanente: Estos campos aparecen deshabilitados debido a que el tipo de
documento es diferente a Tarjeta de Residencia y la nacionalidad es espafiola, sin embargo nosotros podemos
activarlos si introducimos otro tipo de documento y nacionalidad. En nuestro ejemplo no lo modificaremos,
por lo que dejaremos estos campos en blanco. Campo NO obligatorio.

Maciniento |

= - i
G Espaniol - Extranjero e

e
Provincia E]
[=]

Municipio
Fecha ﬁ

Provincia y Municipio de Nacimiento: Los campos relacionados con el Nacimiento son similares a los de
la Operacion de Alta por Omisidn, es decir, cambian en funcion de si estd 0 no marcado el check Extranjero.
En nuestro ejemplo vamos a considerar que la persona ha nacido en Espafia. Campos Obligatorios. Introducir
41 SEVILLAy 39 ECIJA.

Fecha de Nacimiento: Este campo también es similar al de tipo de Operacién Alta por Omision, sin
embargo tiene una particularidad, y es que la fecha que introduzcamos en este campo sera la que genere la
aplicacion de forma automatica para cumplimentar el campo Fecha de Operacion. Campo Obligatorio.
Introducir 01/01/2007.

Procedencia |

= - Fl
o Espariol T Extranjero IE?

Provincia E]
Municipio E]
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En este tipo de operacion los campos de Procedencia aparecen deshabilitados, ya que estos campos so6lo se
habilitan en las Altas por Cambio de residencia.

Fecha de Grabacion / Fecha de Operacion |

Fecha Grabacion Fecha Operacion

12/07/2007 o1/ot/2007 | 8

Fecha de Grabacion: Este campo que aparece deshabilitado hace referencia a la fecha de grabacion de la
operacion a realizar, que corresponde a la fecha del sistema.

Fecha de Operacion: En esta ocasion la fecha de operacion coincide con la fecha de nacimiento y es
generada automaticamente por la aplicacion, en funcion de los datos que hayamos introducido en el campo
‘Fecha de Nacimiento’.

Una vez que estan cumplimentados todos los campos sélo tendremos que pulsar | fceptar o4 :
para proceder a realizar el alta, o bien el botOn | cancelar 3¢ | Si N0 queremos completar la operacion.

En el caso de que hayamos pulsado Aceptar la aplicacion nos generara una ventana de informacion para
confirmar o cancelar la operacion. Ver captura.

@ - Dialogo de pagina web |

La operacidn a grabar es alta por Macimiento can
facha 01/01/2007

Confirmar Qt? Cancelar 3

Si pulsamos el botén Confirmar la operacidon se completara mientras que si pulsamos el botén Cancelar la
operacion se cancelara. En esta ocasion vamos a confirmar la operacion, tras lo cual la aplicaciéon nos
generara una nueva ventana de informacion. Ver captura:

87



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

Q - Dialogo de pagina web

Operacion realizada correctamente

Aceptar o

Tras pulsar el boton ACEPTAR podremos proceder a la impresion del justificante de inscripcion mediante la
ventana de la siguiente captura, aunque si no queremos que aparezca esta ventana podremos desmarcar el
check Imprimir Hoja de Inscripcién que se encuentra en el médulo de Instalacion.

<3 AYTOS CPD: @ccede - Dialogo Web

Impresion de justificantes

Solicitud de inscrpcion

Namero de copias I:I

Escudo |

Imprimir @| Cerrar |

En esta ventana podremos elegir si deseamos que este justificante Ileve impreso el Escudo de la entidad. Para
ello s6lo tendremos que marcar el check correspondiente y pulsar el boton | gpprimir )

También tenemos la posibilidad de realizar la impresion de la solicitud de alta sin necesidad de completar
esta, para ello tendriamos que cumplimentar todos los campos obligatorios y posteriormente pulsar el botén
de impresion de la solicitud que se encuentra en la parte inferior izquierda | gglicitud @|
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Padrén Municipal - DEMOS (DEMOS) SOLICITUD DE INSCRIPCION |

En virtud ded articubo 15 de ka Ley 771985, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, en su nueva redaccion dada por Ley
41996, di 10 S Enero, v G SEudo con b estaliecids en s articulas 54 v TO del Regtameno di Poblacidn v Dedrareaciin Territooial o
las Entidades Locales, el abajo fimante solicita su inscripcion en el Padrdn Municipal de este Municipio en el domicilio abajo indicado, v para
tal fin firma la siguiante solicitud,

DATOS DEL PADROM MUNICIPAL

Eniidad Colecive Enided Fnguiar Mirier ¢ Drearsinad
ENTICAD SHGULAR 1 HUCLED 1
[y Free—— TR
1 i [
DATOS DE LAVIVIENDA
Tipo de Via Nombre de \e i
CALLE SAH PORTAL
[re=er=y [ L | [T | Lt l 7 [ e L abera Frasda Byaata
12 o1
DATOS DEL HABITANTE
Wby Farz Fuche de imcripoitn T sy Ditmmpichy i Mot
ALMUDEMA CE L& ROSA MENDIZABAL Mhger Q2T omn [ Pusaerte [ fuct e [
Fachn Spnmmaniy danpar dy Warimiendn P diy Barimamnin Py i [ ] e
0102007 ECLIA SEVILLA ESPANA [ | ]
e

DECLARACION: Ei firmante de la presenta declaraciin afirma no figurar o desconocer figurar inscrito en el Padrén de ningin otro Municiplo
© en el Padron de los espancles residentes en ol exiranien y manifiesta su condormidad para que s2 proceda de oficio a la anulacion en el
Padron y en & Censo Elecioral de cualquier inscripcidn, en & caso de que exista, anteriof 3 la fecha de esia soliciud

DEMOS 2 12 de julio de 2007
Firma del declarante

Una vez llegados a este punto ya tendremos dado de alta a nuestro habitante, por lo que la aplicacion volvera
a la ventana de Gestion / Operaciones en la cual podremos visualizar al habitante dado de alta en su Hoja

Padronal correspondiente.
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Alta por Cambio de Residencia
Para realizar este tipo de operacion seguiremos los siguientes pasos:

1. Pulsaremos el boton de Altas por Cambio de Residencia: | €. Residencia

2. Esto nos generara una nueva ventana en la que tendremos que introducir los datos del habitante a dar
de alta. Ver captura:

g AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Gestion Padréon

Hoja Padronal | Entidad tolactiva / Entidad Singular / Micleo - Direccin |
Dh:r-. Sec. . Hlﬂ-. Hoja ) J ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEC 1
1 1 66 12 CALLE SAN PORTAL N© 12 Blg: 01
Alta por Cambio de Residencia I
Nacimiento |
Tipo de Documento Drocumento o) Espafia C Extranjero E
1 |N.IF, E] Provincia ] El
Hombre Municipio Il I[=]
Particulas Apellidos Focha =
Procedencia |
o Espana (o Extran jers E
— Teléfono Provincia ] I[=]
M| (=] | Municipio || I[=]
Titulacién _ Facha de Grabacién / Fecha da Oparaciin |
| | El Fecha Grabackon Fecha Operaciin
Naclonalided 12/07/2007 | _ i -
108 | [ESPAfiA =]
Fecha Caducidad
' T8 [ varjeta Permanente

C. Domicilio Solicitud r. : Aceptar w.’ Cancelar
) R %

3. Introducir los datos del habitante empezando por documento y terminando por Fecha de Operacion.
Recordemos que para pasar de un campo a otro podemos utilizar la tecla tabulador o intro.

4. Pulsar el boton Aceptar |*®P%* | §j estamos de acuerdo con los datos o bien | c2nestar (%

si no queremos realizar la operacion. Tras pulsar el boton Aceptar la aplicacion nos generard una
serie de ventanas de verificacion para poder completar la operacién. Esto lo veremos a continuacion
en la realizacién de un ejemplo préctico.
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Ejemplo de Alta por Cambio de Residencia

En este ejemplo vamos a poder ver todas las posibilidades que nos ofrece esta ventana, asi como una
explicacion de cada uno de los campos que la componen, todo ello mediante la utilizacion de una serie de
capturas.

Cabecera

= ATTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Gestion Padron

Hoja Padrenal | Entidad Colectiva / Entidad Singular // Nicles - Diracchsn |
Dla.  Sec. Man. Hoja |/ ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEG 1
1 1 66 12 CALLE SAN PORTAL N2 12 Blg: 01
Alta por Cambio de Residencia |

En la parte superior de la ventana podemos observar que aparecen una serie de campos inhabilitados, cuya
informacion corresponde a los datos poblacionales que va a tener el habitante que demos de alta, y que son
Hoja Padronal, Entidad Colectiva, Entidad Singular, Nucleo y Direccion.

Justo debajo de estos datos podemos observar el nombre de la ventana y que corresponde al tipo de
operacion que estemos realizando en este momento. Alta por tambio de Residencia

Comencemos ahora a realizar el ejemplo practico. Esto lo haremos explicando los campos uno a uno
ayudandonos de una serie de capturas de ventanas.

Los primeros campos que tendremos que cumplimentar son:

Tipo de Documento Docunento

1 |nIF =] | |

Nombre

Particulas Apellidos

1. Tipo de Documento: En este tipo de Operacion, al igual que en las altas por omision, aparece
cumplimentado este campo con tipo de documento 1 N.I.F., aunque recordemos que esta opcion
podremos modificarla en la opcion de Parametros en el médulo de Instalacion. Para nuestro ejemplo
vamos a utilizar la Tarjeta de Residencia. Campo Obligatorio. Introducir X98239832R.

2. Nombre: Este campo admite sélo caracteres alfabéticos hasta un total de 20, ademas de los
especificados més abajo. Campo Obligatorio. Introducir OSVALDO.

a. Apostrofe

b. Cedilla
c. Guion Alto
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3. Apellidos: Estos campos admiten los mismos tipos de caracteres que el campo nombre hasta un total
de 25. Solo siendo obligatorio cumplimentar el campo del primer apellido. Para seguir con nuestro
ejemplo vamos a cumplimentar los campos de los dos apellidos. Campo Obligatorio. Introducir
CARDONA FOX.

Ahora pasaremos a explicar otros campos de la ventana. Ver captura:

Sexo Teléfono

[=]

Titulacion

Macionalidad
108 |[EsPafla [~]

4. Sexo: Sélo admite dos valores V: Varon y M: Mujer. Campo Obligatorio. Introducir V.
5. Teléfono: Teléfono del habitante. Campo NO Obligatorio.

6. Titulacién: En esta ocasién vamos a utilizar la ayuda de Titulacion, para ello pulsemos el boton[ = ].
En el desplegable que aparece elijamos la opcién SIN ESTUDIOS.

7. Nacionalidad: En este campo aparece por defecto la nacionalidad espafiola, sin embargo la
aplicacion no nos permite dar de alta un habitante con esta nacionalidad y con tipo de documento

Tarjeta de Residencia. Ya que si hacemos esto el programa nos generard una ventana de
informacion. Ver captura. Campo Obligatorio. Introducir 343 COLOMBIA.

@ - Dialogo de pagina web |

Para nacionalidad espafiola solo se permite DMIMNIF
0 sin documento

Aceptar Qj?

8. Fecha de Caducidad y Tarjeta Permanente: Estos campos suelen aparecer deshabilitados, sin
embargo tras introducir una nacionalidad extranjera se activan automaticamente. Ver captura. Este es
un campo no obligatorio y si no lo cumplimentamos la aplicacién otorgard a esta persona como
fecha de caducidad dos afios posteriores a la fecha de operacidn. En nuestro caso vamos a marcar el
check de Tarjeta Permanente.
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Macimiento |

= - =
(O Espariol = Extranjero 13

Provincia E]
Municipio E]
Fecha ﬂ

Recordemos que estos campos se modifican si marcamos el check de Espafiol o el de Extranjero, en nuestro
caso vamos a marcar el check Extranjero. Campo Obligatorio. Introducir 343 COLOMBIA.

Nacimiento |

r Espaniol G Extranjero ?:9
Pais 343 |[COLOMBIA [~]
Fecha ﬂ

9. Fecha de Nacimiento: Recordemos que su formato es dd/mm/aaaa. Introducir 01/01/1975.

10. Procedencia: Recordemos que estos campos sélo se activan en este tipo de operacion, por lo que a
continuacion lo vamos a explicar detenidamente.

Procedencia |

G Espariol r Extranjero

Provincia

ME @

Municipio
En procedencia podemos tener dos opciones:
e Espafiol

e Extranjero

En el caso de Espafiol tendremos que cumplimentar tanto la Provincia como el Municipio de procedencia.
Campos obligatorios.

Si marcamos el check de Extranjero cambiaran los campos de procedencia, ya que en este caso haran
referencia a Pais y Consulado. Ver captura.

Procedencia |

o Espaniol (O Extranjero '§

Consulado

Pais | E]
[-]
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11. Pais: Aqui introduciremos el pais del cual procede la persona. Tenemos que tener en cuenta que este
pais puede coincidir con el pais de nacimiento o no. En nuestro caso no va a coincidir. Campo
Obligatorio. Introducir 123 PORTUGAL.

12. Consulado: En este campo introduciremos el consulado del pais de procedencia en el cual estuviera
inscrito la persona. Hemos de tener en cuenta que este campo sélo se podra cumplimentar en el caso
de espafioles procedentes del extranjero y a pesar de esto es un campo NO obligatorio. En
nuestro caso vamos a cumplimentarlo, para ello despleguemos la ventana de ayuda y hagamos doble
clic en el consulado 152 OPORTO.

Fecha de Grabacion / Fecha de Operacion |

Fecha Grabacion Fecha Operacion

12/07/2007 -

13. Fecha de Grabacion: Hace referencia a la fecha en la que se produce la grabacion de la operacién
gue coincide con la fecha del sistema.

14. Fecha de Operacidn: En este campo tendremos que introducir la fecha en la que se produjo la
Operacion. Normalmente suele coincidir con la fecha de grabacion, pero en el caso de que no
coincida hemos de tener en cuenta que no puede ser superior a la fecha del sistema ya que en ese
caso la aplicacién nos generard una ventana de informacion. Campo Obligatorio. Introducir
04/07/2007.

A continuacién, y al igual que en todas las operaciones de altas tendremos que pulsar el botdn
| Aceptar qy| 0 | cancelar K| en funcién de que estemos o no de acuerdo con la operacion.

Tras pulsar aceptar nos apareceran las ventanas de informacién a las que ya estamos acostumbrados. Ver
capturas:

@ - Dialogo de pagina web |

La operacidn a grabar es Alka por Cambio de
Fesidencia con fecha 11/07/2007

confirmar o/ Cancelar 3

Pulsemos el botdn | cenfirmar | y nos aparecera la ventana siguiente:
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Q - Dialogo de pagina web

Operacion realizada correctamente

Aceptar Qj?

Ahora tras cerrar esta ventana pulsando el botén | A<eptar | nodremos imprimir el justificante de
inscripcién en la ventana en la que ya estamos acostumbrados. Si no deseamos que aparezca esta ventana

cada vez que realizamos un alta, podremos desmarcar el check Imprimir Hoja de Inscripcion que se
encuentra en el médulo de instalacion.

a AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Impresion de justificantes

Solicitud de inscHpcion

Namero de copias I:I

Escudo '

Imprinie @| Cerrar éﬂ |

También tenemos la posibilidad de realizar la impresion de la solicitud de alta sin necesidad de completar
esta, para ello tendriamos que cumplimentar todos los campos obligatorios y posteriormente pulsar el botén
de impresion de la solicitud que se encuentra en la parte inferior izquierda | gglicitud =
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Padron Municipal - DEMOS (DEMOS) I SOLICITUD DE INSCRIPCION I
En virtud del articuly 15 de la Ley 75985, de 2 de Abnl, Reguiadora de las Bases del Régimen Local, en su nueva redaccidn dada por Ley
41955, da 10 da Enern, y da acuerdo con lo establacide en los articulos 54 y 70 del Reglamento de Poblacidn v Demarcackén Temional de
las Entidades Locales, el abajo firmante solicita su inscripcidn en el Padrin Municipal de este Municipio en el domicilio abago indicads, y pars
tal fin firma ka siguienie solicitud.
DATCS DEL PADRGH MUNICIPAL
Erbdas Codpren Erirdar Saguier Mo g [enarmeade
ENTIDAD SINGULAR 1 HUCLED 1
Cearrn Sarean Pega Padronm’
1 1 =3
DATOS DE LA VIVIENDA
Figs i WAl el i S Wl
CALLE SAM PORTAL
12 L]
DATCS DEL HABITANTE
bl I-I_ Fapctug iy e rgeeriden Fipn e Dhimi et g Mvladid
QISVALDD CARDONA FOX Wanon NOT200T Dk DMMEIIIF.!I\I'
Py Nyrimigrsr: Lvgar da Narbmaede L] e Lairw
CINETS COLOMELS EXTRAMJERD COLOMBLA [ waazisanw| | |
DATOS DE PROCEDENCIA
Frowuncip 2 Baey Wuncipso 0 Fsa
EE - EXTRANSERD 123 - PORTLGAL
DECLARACION: El femante de la presente declaraciin afirma no figurar o desconocer figurar inscrite en el Padrdn de nngin otro Municipio
o 80 @l Padrin o 103 epalioles residentes en e extranino y manifesta su confrmidad para gue & procida de oficio 3 la anulacion én &
Padnin y en el Censo Elecioral da cualqueer inscripeidn, en el caso de que exista, anteriod a ka fecha de esta soliciud.
DEMCS a 12 de jullo de 2007
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Altas Simplificadas

Tal y como comentamos en el modulo de PARAMETROS la aplicacion de PMH acced-e permite llevar a
cabo las operaciones de alta mediante dos variantes, una ya comentada anteriormente y lo otra que hemos
denominado ALTAS SIMPLIFICADAS, para ello seria necesario tener marcado el check ‘Gestion de Altas

Simplificadas’.

Configuracion | GLLEITEE I Avisos | Gestidn de Errores INE | Criterios Consulta Habitantes |

= Eliminar operaciones con certificados o enwios ol TNE = Eosqueds Exocts = Viswalizar Escudo
' tertificados Colectivas Complotos ¥ wvisualizas B Shumiqsrn [ Rechazs Masivo
™ Ingerinir Hoja Inscripcién I Operaciones Provisionales [ Gestidn de Mimers de Impreso

I Gestién de Altas Sinplificadas | Usar direcchin de la Hoja

Relacionado con esto tenemos dos posibilidades que pasamos a describir:

e Utilizar la direccion de la Hoja: Mediante las altas simplificadas podemos proceder a realizar
un alta y posteriormente indicar en qué direccion queremos proceder a completar el alta, sin
embargo en el caso de que tengamos marcado el check ‘Usar direccion de la Hoja’, la
aplicacion en las ventanas de altas cogera por defecto la Hoja Padronal que tengamos en la
ventana de Gestion/Operaciones, que recordemos se cumplimentaban en la parte superior
izquierda:

Dio. |Sec. |Man. |Huia |Fam.|
1 1 Bh 1

e Alta sin Utilizar la direccion de la Hoja: En el caso de que no tengamos cumplimentado los
datos de la Hoja Padronal en la ventana de Gestion/Operaciones podremos realizar el alta sin
ningan problema, con la Unica diferencia que en este caso tendremos que introducir
manualmente los datos postales de la persona a la cual vamos a dar de alta en nuestro padrén.

Ejemplo de Alta Simplificada

En este punto vamos a proceder a realizar un alta simplificada utilizando la direccion de la hoja padronal, en
concreto vamos a realizar un alta por Omision, aunque hemos de tener en cuenta que este tipo de altas
simplificadas es valido para todas las altas en Padron.

Veamos el procedimiento:

1. Nos situaremos en la opcién de mend Gestion Operaciones

2. Introduciremos los datos de la Hoja Padronal en los campos correspondientes. Introducir 1 1 66 1

Dto. |Sec. |Man. |Huja |Fam.|
1 1 Gh 1
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3. Pulsar el botdn del tipo de alta que vamos a llevar a cabo, en esta ocasion

Omision

4. Una vez pulsado el botén mencionado se generaria una ventana para realizar el alta, la cual tiene una
interfaz diferente a la que hemos visto hasta ahora. Veamos una captura de esta ventana:

) AYTOS CPD: @ccede - Disloge de pigina web

Gestion Padrén |

Wia Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicles
1z TALLE SAN PORTAL E] J ENTIDAD SINGULAR 1 / NUCLED 1
Dasda Hasta
pim-Let. | Nom-let. |Bloque | Portal | Escalera | Plants | Puerts | Km | Hm
1z o Ji= [ = (=] =
Tipo de Numeraciin Tige de Vivienda Dascripeitn Viviends Colectiva
z |par =] [z |lcotecTiva [=]
Alta por Dmisidn |
Tipo de Documento Docunento MNacinvients |
L (RICES (=] & Espafia ™ Extranjers ﬂ
Mombre
Prowincia I_T_l
Particulas Apellidos et =
Fecha m
Procedencia |
S Tali fono & Espafia [ Extranjers E
= Provincia =
Tituilwcidn El Municipio EI
HaclonaBdad Fecha de Grabaciin / Fecha de Dperaciin |
. h bacidn h
105 |ESFARA [T] Fecha Grabaci Fecha Operacién
12/07/2007 -
Facha Caduckdad
E! [T Torjets Permanente

Tramers -@| Solicitud #.'_J|| Aceptar .#|t:m|.r xl

Como podemos observar en la imagen, esta ventana aparece en su zona superior con todos los datos
territoriales cumplimentados, esto se debe a que tenemos marcado el check Usar Direccion de la Hoja,
en los parametros de la aplicacion. No obstante estos datos podremos modificarlos en cualquier
momento, en concreto los datos que podremos modificar son via, datos del domicilio, tipo de
numeracion, tipo de vivienda y descripcion de la vivienda colectiva cuyo campo aparecera activo sélo en
el caso de que el tipo de vivienda que tengamos seleccionado sea ‘COLECTIVA’.

Otra opcién que tenemos en esta ventana es la posibilidad de acceder la ventana de mantenimiento de
tramos mediante el botON | feamers 3| -

Este botdn tiene el objetivo de poder modificar tramos ya que las altas simplificadas nos permiten dar de
altas nuevos domicilios y estos puede que queden fuera de los tramos de ese vial, no obstante en estos
casos la aplicacién nos avisara cuando vayamos a completar el alta mediante el mensaje:
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B - Dialogo de pagina web |

Mo existe el tramo

Aceptar J

5. Campo Documento. Introducir . 412343227

6. Nombre y Apellidos. Campos obligatorios. Introducir JESUS MARIN MOLINA
7. Sexo: Campo obligatorio. Introducir ‘V’ Varén

8. Titulacion: Campo obligatorio. Introducir 41 Arquitecto o Ingeniero Técnico.

9. Nacionalidad. Campo obligatorio. En este campo vamos a dejar la nacionalidad que aparece por
defecto y que es 108 ESPANA.

10. Provincia y Municipio de Nacimiento: Campos obligatorios. Introducir 41 SEVILLA y 39 ECIJA,
respectivamente.

11. Fecha de Nacimiento: Campo Obligatorio. Introducir 01/07/1998.
12. Fecha de Operacién: Campo Obligatorio. Introducir 12/07/2007.
Llegados a este punto podremos imprimir la solicitud de Inscripcion antes de completarla, esto lo

haremos mediante el boton Solicitud @| tras esto se generard la impresion de la solicitud de
inscripcion:
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Padrén Municipal - DEMOS [DEMOS) [ SOLICITUD DE INSCRIPCION

En virtud Jel articulo 15 de [ Ley THI85, de 2 de Abril, Regulador de 1as Bases del Régimen Local, &n U nUeva redaccidn daca por Ley
41996, de 10 de Enero, ¥ de acuerdo con lo establackdo en los articulos 54 y 70 del Reglamenio de Poblackin y Demarcacdn Ternitonial de
las Enfidades Locales, of abajo firmante solicila su mscripcion en ol Padron Municipal de este Municipio en el domicilio abajo indicade, v para
Ll fin Srma B SQuienbi S0licitud,

DATOS DEL PADRON MUMICIFAL

Lotdad Costrs [ p—— ater  Devamnadn
ENTIDAD SINGLLAR 1 HUCLEQ 1
[E— [rry— [rer———
DATOS DE LA VIVIENDA,
P W N Fa W
CALLE SAN PORTAL
Jrr— | Lavs | r— l Lats ] ™ e [ Eacalies I [, ] Puans
12 an
DATOE DEL HABITANTE
Wombrw Saro Facha de iacripoitn T B (i’ wmimmils S Wi
SESLIS MARIN MOLIMS, Wanin 129072007 DN Ell'llﬂh I:I Tar]. e I:l
Fosha [Ty — [rT— [Ty e [ Lova
Q1T ECLA SEVLLA ESRaMA II qizaazz| | Z |

DECLARACION: Bl firmante de la presants declaracian afirma no figurar o desconacer figurar inscrito en el Padrén de ningin ol Municipic
o en el Padran de los espaioles residentes on of extranjend ¥ manifiesta su conformidad para que S& proceda & oScio 2 L anulaciin en o
Padrdn y en el Censo Electoral de cualguier inscripcidn, en el caso de que exista, anterior a la fecha de esla solicitud.

DEMOS o 12 o julio o8 2007
Firma del declarante

Aun no hemos completado el alta, ya que para ello necesitamos pulsar el botén |Aceptar «# | | tras lo
cual se generara la ventana de la imagen siguiente:

.-3..5."r'T[I:'| CPD; @ccede - Dibloge de phgina web

Haojas Localizadas

Damicilie

[cALLE AN PORTAL No 12 Blg: 01 |

CARCIA LOSADA , ALEERTD M.LF, Z3EFFIRIT L]
DE LA ROSA MENDIZADAL , ALMUDE,.. SIN DOC,.. A
6B MONTERD MOLINA , JAVIER ML.L.F. 08 1Z3413H oM A
JAEN ALGABA , ROSA 51K DOE,.. A
1] PUERTA YELERD , RAMIRD M.LF, BETFHURET oM | A
L1 CARDONA FOX , DSVALDD T. RESID.., WOB2IGEIZR [CR | A

¥ wisualicar Bajas

Fuewa Hoja :_'ﬂl S-lllu:hmllrﬁ$| Hisbirco F‘] Cervar "II

En esta ventana apareceran reflejadas todas la hojas padronales que haya en el domicilio que tengamos
seleccionado, para que podamos seleccionar la estimemos conveniente. Ademas de esto otras funciones

gue podremos hacer son:

Nuewa Hoja Crear un a nueva hoja padronal para ese domicilio y que una vez que pulsemos este
boton serd donde se complete el alta que estdbamos realizando.
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seleccionari@ Si queremos cc_)mpletar el al_ta del habitante en cualqyiera de las hojas que aparece en
al rejilla de la imagen anterior tendremos que seleccionar con el puntero a uno de los

integrantes de esta hoja y pulsar el boton seleccionar o bien hacer doble clic sobre
alguno de los integrantes.

Visualizar el historico de cada uno de los integrantes del domicilio, para lo cual
tendremos que seleccionar al habitante y pulsar el boton histérico, tras lo cual se
generara una nueva ventana en la que veremos el histérico de operaciones de ese
empadronado.

Una vez que hemos completado el alta se generard la ventana de confirmacién a la cual ya estamos
acostumbrados:

@ - Dialogo de pagina web |

COperacidn realizada correctamente

Aceptar Qj?

Llegados a este punto hemos terminado de explicar las operaciones de alta y por tanto vamos a pasar a
explicar las Operaciones de Baja que podemos realizar desde la ventana de GESTION / OPERACIONES,

3.1.4 Operaciones de Baja

Aqui vamos a aprender a realizar todo el conjunto de operaciones de baja que nos ofrece la aplicacion y
cuyos botones podemos ver resumidos en la captura siguiente:

Baja

Inscr. Indebida

Defuncién

Duplicidad

C. Residencia |
Caducidad |
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Baja por Inscripcion Indebida

Llegados a este punto del manual ya sabemos que en el caso de que no tengamos marcado el pardmetro de
altas simplificadas, para poder llevar a cabo cualquier tipo de operacién, ya sean altas, bajas o
modificaciones es necesario tener alguna hoja padronal en pantalla. Recordemos que esto lo haciamos
cumplimentando los campos que estan situados en la cabecera de la ventana de Gestion / Operaciones.

Ver captura:

Gestion/Operaciones

Sac. Man Entidad Colectiva / Entidad Niscleo - Direccién
L1 T ] [ Jes 4 F ENTIDAD SINGULAR 1 / NUCLED 1
COLECTIVA | 112 CALLE SAN PORTAL MO 12 Blg: 01

Tras cumplimentar estos campos ya sea de forma directa o bien seleccionando algin habitante desde la
ventana de criterios de seleccion, la aplicacion reflejara en pantalla todos los habitantes inscritos en esta hoja
padronal. Ver captura:

| Apellidos y Nombre Documento || F: Hacimiento
1 | GARCIA LOSADA, ALBERTO [232323287  |[03/07/1987 |a
2 DE LA ROSA MENDIZABAL, ALMUDEMA o1/01/2007 A MA
k= MONTERD MOLIMA, JAVIER DniZ3413H nz;‘nr,"zuar A oM
<4 JAEN ALCABA, ROSA UEHD?IZBB? A MA
5 PUERTA YELERD, RAMIRD 987540857 07/07/1989 |A | OM
1] CARDONA FOX, OSVALDD HOBZIVEIZR o1 /01/197% A CR

Una vez que tenemos en pantalla la hoja padronal podremos realizar la operacién de baja que deseemos. En
este caso vamos a realizar una baja por Inscripcion Indebida, para ello vamos a seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionaremos con el puntero un habitante de la rejilla que tenemos en pantalla. En este caso
vamos a seleccionar a GARCIA LOSADA, ALBERTO.

2. Pulsaremos el botdn de Inscripcion Indebida | Inscr. Indebida

3. Tras realizar el punto anterior se generara la ventana de la captura siguiente:
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= AYTOS CPD: @ccede - Dialoge de pagina web

Baja - Inscripcion Indebida

F. Grabacion 12/07/2007
F. Operacion 12/07/2007 ﬂ

Aceptar o | cancelar 3

En esta ventana sélo tendremos que cumplimentar el campo fecha de operacién, ya sea manualmente o bien
con el calendario de ayuda. Introducir 12/07/2007.

Podemos observar que justo encima de este campo se encuentra el de Fecha de Grabacion que como bien
sabemos hace referencia a la fecha del sistema, y es un campo en el que no podemos escribir nada.

4. Pulsaremos el boton aceptar |Aceptar | el cual nos generara una ventana de verificacion. Ver
captura:

tg - Dialogo de pagina web

La operacidn a grabar es Baja - Inscripcidn Indebida
con fecha 12/07/2007

confirmar o Cancelar 3

, . Confirmar . .,
5. Pulsaremos el botén ConflrmarJ si estamos de acuerdo con los datos de la operacién o
bien el boton Cancelar | gancelar 3¢ €N €l caso contrario.

6. Si hemos pulsado el botén Confirmar se generard una ventana de verificacion informandonos del

proceso. En esta ocasidn s6lo tendremos que pulsar el boton Aceptar y el habitante ya estara dado de
baja. Ver captura.
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Tras pulsar el boton aceptar de la ventana anterior la aplicacion volverd a la ventana de Gestién /
Operaciones en la cual podremos observar que el habitante GARCIA LOSADA, ALBERTO vya se
encuentra en situacion de baja por Inscripcion Indebida (11). Hemos de tener en cuenta que para ello es
necesario tener marcado el check de Visualizar Bajas. Ver captura:

pocuments

F. Nacimiento | Sit. [ Op.

03/07 /1987

1 GARCIA LOSADA, ALEERTD 232323237 B

2 DE LA ROSA MENDIZABAL, ALMUDEMA o1/ 0172007 A MA
3 MONTERD MOLINA, JAVIER 00123413H 02/ 07 /2007 A oM
4 JAEN ALCGABA, RDSA 06/ 07 /2007 A MA
5 PUERTA WELERD, RAMIRD 987549857 oF /071989 | A oM
L] CARDOMNA FOX, DS¥WALDD XOBZ39832ZR 01/01/1975 A CR
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Baja por Defuncién

Con este tipo de operacion podremos dar de baja por defuncion a un habitante que tengamos inscrito en
nuestro Padron Municipal de Habitantes. Para ello s6lo tendremos que seguir los pasos siguientes:

1. Cumplimentaremos los campos de Hoja Padronal. Ver captura:

Dto. |sec. [Man. |Hoja |Fam.| Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccién
1| | ] 88 | [1 | [/EWTIDAD SINGULAR 1 / NUCLEO 1
[COLECTIVA | |12 CALLE SAN PORTAL M2 12 Blg: 01

2. Seleccionaremos mediante el cursor al habitante deseado. En este caso vamos a marcar a MONTERO
MOLINA, JAVIER.

3. Pulsaremos el botdn de Baja por Defuncion Defuncién

4. Tras pulsar este boton se generara la ventana de la siguiente captura:

:a AYTOS CPD: {@ccede - Dialogo de pagina web

Baja - Defuncion

F. Grabacion 1370772007

Aceptar o | cancelar ¥

En esta ventana sélo tendremos que cumplimentar el campo fecha de operacién, ya sea manualmente o bien
con el calendario de ayuda. Introducir 12/07/2007.

5. Una vez que hemos introducido la fecha de operacién pulsaremos el boton Aceptar | Aceptar o |
tras lo cual se generara una ventana de verificacion. Ver captura:
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, . Confirmar n:? . .,
6. Pulsaremos el botdn Conflrmaré si estamos de acuerdo con los datos de la operacion o

bien el boton Cancelar |cancelar 3¢ | ©n el caso contrario.

7 Si hemos pulsado el boton Confirmar se generara una ventana de verificacion informandonos del
proceso. En esta ocasion s6lo tendremos que pulsar el boton Aceptar y el habitante ya estara dado de

baja. Ver captura.

Q - alogo de pagina web

Cperacian realizada correctamente

Aceptar q;.’?

Tras pulsar el boton aceptar de la ventana anterior la aplicacion volverd a la ventana de Gestién /
Operaciones en la cual podremos observar que el habitante MONTERO MOLINA, JAVIER vya se
encuentra en situacion de baja por Defuncion (DE). Hemos de tener en cuenta que para ello es necesario

tener marcado el check de Visualizar Bajas. Ver captura:

CARCIA LOSADA, ALBERTOD

232323237

03707 /1987

1 B 1T
2 DE LA RDSA MENDIZABAL, ALMUDEMA o1/ 0172007 A MA
3 MONTERED MOLINA, JAVIER 00123413H 02/ 07 /2007 B DE
4 JAEN ALGABA, RDSA 0607 /2007 A MA
5 PUERTA WELERD, RAMIRD Q8T I4985T oFSor/s19e9 A oM
L] CARDONA FOX, O5WALDD H98239832R 010171975 A CR
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Baja por Cambio de Residencia

Con este tipo de operacion podremos dar de baja a todos aquellos habitantes que trasladen su residencia
habitual a otro municipio, es decir, podremos realizar una Baja por Cambio de Residencia. Para ello sélo
tendremos que seguir los pasos siguientes:

1. Cumplimentaremos los campos de Hoja Padronal. Ver Captura:

Dto. |sec. [Man. |Hoja |Fam.| Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccidn
1|l | [ ] & | [ | [/ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLED 1
[COLECTIVA | [1Z CALLE 54N PORTAL N2 12 Blg: 01

2. Seleccionaremos mediante el puntero al habitante deseado. En este caso vamos a marcar a JAEN
ALGABA, ROSA.

3. Pulsaremos el botén de Baja por Cambio de Residencia | t. Residencia

4. Tras pulsar este boton se generara la ventana de la siguiente captura:

,g AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Baja - Cambio de Residencia

Destino |

Borrar Destino ﬂ
Provincas [ =
Municipio: [ =]
| -

@ Espanol C Exbtranjero

F. Grabacion

F. Operacion

Aceptar Q_f? Cancelar 3§

Podemos observar que esta ventana contiene campos diferentes a los que aparecen en las anteriores
operaciones de baja. Veamos en una captura cuéles son estos campos:

Destno

(O Espanol o Extranjero

Borrar Destino @

Provincia: || | |

(=]

Municipio: | | |

(=]
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Esta diferencia de campos respecto a los otros tipos de bajas se debe a que los Cambios de Residencia
pueden ser hacia otro municipio del territorio espafiol o bien a un pais extranjero.

Vamos a explicar estos campos, empezando por los que aparecen cuando esta marcado el check espafiol, que

es el que aparece por defecto.

e Provincia tendremos que introducir, ya sea manualmente o mediante la ayuda desplegable,
la provincia a la que pertenece el municipio al cual se traslada el habitante. Introducir 1

ALAVA.

e Municipio pondremos el municipio al cual se traslada el habitante. Introducir 2 AMURRIO.

Fi
e  Bomar Desﬁnnﬂ Este boton tiene la funcionalidad de borrar los datos que hayamos
introducido para que podamos cumplimentar estos campos con otros datos.

e Ahora cumplimentaremos el campo Fecha de Operacion. Introducir 12/07/2007.

Veamos una captura para observar como han quedado estos campos una vez que los hemos cumplimentado

todos.

@AYTI]S CPD: @ccede - Dialogo de pagina web

Destino

Provincia:
Municipio:
F. Grabacion

F. DOperacion

G Esparniol = Extranjero

1 |laLava
2 |lamMURRIO
13/07/2007
1z/07/2007 |[ 8

Borrar Destino E
]
=]

Aceptar

v | cancelar 3

Ahora vamos a pasar a explicar como cumplimentar los campos en el caso de que el check marcado sea el de

Extranjero. Ver captura.
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Destino |

. Espariol = Extranjero Borrar Destino @

Pais LI |[=]
Consulado: | | | | E]

Podemos observar en la anterior captura, que tras marcar el check Extranjero se ha producido una variacion
en los campos, en concreto se han generado los campos de Pais y de Consulado, que han sustituido a los de
Provincia y Municipio.

Pais: Pondremos, ya sea de forma manual o mediante la ayuda desplegable el pais de destino del
habitante. Campo Obligatorio. Introducir 126 ALEMANIA.

Consulado: Tendremos la posibilidad de elegir de entre un listado de consulados que sera mas o
menos amplio en funcidn del pais de destino, en este caso tenemos un total de 7 consulados que
podremos ver en la siguiente captura. Campo NO Obligatorio. Introducir 166 BERLIN.

DescHpcion

1 [ning...| [ningunao]

2 166 | BERLIN

3 170 | DUSSELDORF
4 172 | FRANCFORT
a3 174 | HAMBURGO
b

F

L

176 | HANMNOVER
178 | MUNICH
180 | STUTTGART

Ahora cumplimentaremos el campo Fecha de Operacién. Campo Obligatorio. Introducir 12/07/2007.

Veamos una captura para observar como han quedado estos campos una vez que los hemos cumplimentado

todos:

|g AYTOS CPD; @conde - Dislogo de péging weh

Baja - Cambio de Residencia

 Espafiol ¥ Extranjers mmmi]
Pais 126 | [ALEMANIA =
Consulada 166 | BERLIN =

F. Grabacitn [13/0772007 |

F. Dperacién 1zorszon? |8

Aceptar o | Cancelar M
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Independientemente del tipo de destino (Espafiol o Extranjero) que hayamos elegido para realizar esta
operacion, los pasos que hay que seguir en adelante son similares.

5. Pulsaremos el boton Aceptar | Aceptar " | si estamos de acuerdo con los datos o bien Cancelar
cancelar 3¢ | €N Cas0 contrario.

6. Si hemos pulsado el botén Aceptar se generard una ventana de verificacién informandonos del
proceso. En esta ocasidn solo tendremos que pulsar el boton Aceptar y el habitante ya estara dado de
baja. Ver captura.

B - Diilogo de pagina web |

La operacidn a grabar es Baja - Camhbio de
Fesidencia con fecha 12/07/2007

Confirmar Qt? Cancelar 3

7. Si estamos de acuerdo con los datos de la ventana de verificacion pulsaremos el botén Confirmar, y
en caso contrario el botéon Cancelar. Si pulsamos Confirmar aparecerd una nueva ventana de
verificacion. Ver captura:

@ - Dialogo de pagina web |

COperacidn realizada correctamente

Aceptar Qj?

Llegados a este punto solo tendremos que pulsar el botén Aceptar para completar la operacion, en cuyo caso
la aplicacion volverd de forma automética a la ventana de Gestion / Operaciones, en la cual podremos
observar que el habitante JAEN ALGABA, ROSA, ya se encuentra en situacion de baja por Cambio de
Residencia. Ver captura:
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N

1 B 11

2 DE LA RDSA MENDIZABAL, ALMUDENA o1/o1/200F | A MA
3 MONTERD MOLIMNA, JAVIER D0123413H 0z/o7 /2007 B E
4 JAEN ALGABA, RDOSA 06 /07 /2007 B CR
5 PUERTA WELERD, RAMIRD Q8T54985T aF/or/19g A oM
b CARDOMNA FOX, DSWALDD XOBZ39831ZR 01/01/1973 A CR

Baja por Duplicidad

En este tipo de bajas hemos de tener en cuenta que existen dos opciones:

e Baja por Duplicidad Intramunicipal

e Baja por Duplicidad Intermunicipal

Veamos estos dos tipos de forma separada:

Baja por Duplicidad Intramunicipal

Este tipo de bajas se produce cuando el habitante esta inscrito en mas de una ocasion en el mismo Padréon
Municipal. Para poder realizar esta operacién seguiremos los siguientes pasos:

1. Cumplimentaremos los campos de Hoja Padronal. Ver Captura:

Dto. | Sec.

| Man. | Hoja

N O Oy I

2. Seleccionaremos con el puntero la inscripcion que queramos dar de baja, en nuestro ejemplo vamos a
dar de bajaa PUERTA VELERO, RAMIRO.

3. Pulsemos con el puntero el boton Duplicidad

4. Tras pulsar el botdn anterior se generara la ventana de la siguiente captura:
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Baja - Duplicidad

O Intramunicipal i Intermunicipal

Destno

= Espaniol o Extranjero

Bomrar Destino @

Provincia: | | |

=]

Municipio: | | |

=]

F. Grabacion

I | -

F. Dperacion

Aceptar o | Cancelar 3 |

Podemos observar en la captura que en las Bajas de caracter Intramunicipal aparecen inhabilitados todos los
campos excepto el de Fecha de Operacidn, por tanto este sera el tnico campo que cumplimentemos.

5. Cumplimentaremos el campo Fecha de Operacion. Campo Obligatorio. Introducir 12/07/2007.

6. Pulsaremos el boton Aceptar | feeptar " | si estamos de acuerdo con los datos o bien

Cancelar 3§ |

7. Tras pulsar Aceptar nos aparecera una ventana de informacion en la que tendremos que pulsar el
boton Confirmar en el caso de que estemos de acuerdo con los datos. Ver captura:

Q - Dialogo de pagina web

La operacidn a grabar es Baja - Duplicidad con fecha
12/07,/2007

Confirmar Qt?

Cancelar 3

]|

8. Una vez que Confirmemos la operacidn, la aplicacion generard una nueva ventana informandonos

del proceso. Ver captura:
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,g - Dialogo de pagina web

Operacion realizada correctamente

Aceptar Qj?

9. Por ultimo sélo tendremos que pulsar el boton aceptar y la aplicacion generard de nuevo la ventana
de Gestion / Operaciones en la que podremos observar como PUERTA VELERO, RAMIRO se
encuentra en situacién de Baja por Duplicidad. Ver captura:

i GARCIA LOSADA, ALEERTD 232323237 03/07/1987 | B II
2 DE LA ROSA MENDIZABAL, ALMUDEMA 01/ 01/2007 A MA
3 MONTERD MOLINA, JAVIER 00123413H 02/ 07 /2007 B DE
4 JAEN ALGABA, RDSA 0607 /2007 B CR
5 PUERTA WELERD, RAMIRD DEFSADE5T 0¥ /0771989 | B ou
L] CARDONA FOX, DSWALDD XOBZ39832ZR 0170171975 A CR

Baja por Duplicidad Intermunicipal

Este tipo de bajas se produce cuando el habitante esta inscrito de forma simultanea en mas de un municipio.
Para realizar esta operacion seguiremos los siguientes pasos:

1. Cumplimentaremos los campos de Hoja Padronal. Ver Captura:

Dto. |sec. [Man. |Hoja |Fam.| Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccién
1l | [ ] 68 | [1 | [/ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEO 1
[COLECTIVA | [1Z CALLE 54N PORTAL M2 12 Blg: 01

2. Seleccionaremos con el puntero el habitante que queremos dar de baja. En este caso vamos a
seleccionar a DE LA ROSA MENDIZABAL, ALMUDENA.

3. Pulsamos con el puntero el botén |  Puplicidad

4. Tras pulsar el botén anterior la aplicacion nos generara la ventana de la captura siguiente:
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@A.YTI]S CPD: @@ccede - Dialogo de pagina web

- Intramunicipal O Intermunicipal |

Destno |

« Espariol e Extranjero Borrar Desting ﬂ
Provincia: E]
Municipio: E]

F. Grabacién 13/07/2007

F. DOperacion ﬁ

Aceptar Q? | Cancelar 3 |

Podemos observar en la ventana anterior que tras haber marcado el check INTERMUNICIPAL se han
habilitado algunos campos de la ventana, ya que las bajas intermunicipales pueden ser porque el habitante
esté inscrito en un municipio espafiol o en el extranjero. Debido a esta doble posibilidad vamos a pasar a
describir el proceso a seguir en funcién de ambas posibilidades.

Baja por Duplicidad en otro municipio espafiol

1. En primer lugar marcaremos el check Espafiol. Ver captura:

Destno

G Espaniol = Extranjero
2. Provincia: Introduciremos la provincia a la que pertenece el municipio en el que el habitante esta
inscrito. Esto lo haremos de forma manual o mediante la ayuda desplegable. Campo Obligatorio.
Introducir 5 AVILA.

3. Municipio: Introduciremos el municipio en cuyo Padron esté inscrito el habitante. Campo
Obligatorio. Introducir 49 CARDENOSA.

4. Fecha de Operacion: Fecha en la cual se realiza la operacion. Campo Obligatorio. Introducir
12/07/2007.

5. Borrar Destino. Podremos borrar el contenido de los campos Provincia y Municipio.
7

)
Bormrar Destino

Veamos una captura para observar como queda esta ventana una vez que hemos cumplimentado todos los
campos:
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BA‘(TDS CPD: @@ccede - Dialogo de pagina web

Baja - Duplicidad

" Intramunicipal ' Intermunicipal |
Destino |
¥ Espafiol { Extranjero Borar Degﬁnuﬂ
Provincia: 5 |laviLa =]
Municipio: 43 |carDEfOSA =]

F. Grabacién 13/07/2007
F. Operacién 1z/07/2007 |[TH

Aceptar o | Cancelar 3 |

6. Si estamos de acuerdo con los datos pulsaremos el boton Aceptar | Aceptar | y en el caso
contrario el boton Cancelar |cancelar 3¢

7. Una vez que pulsemos el boton Aceptar nos aparecera la siguiente ventana de informacion:

g - ialogo de pagina web

La operacion a grabar es Baja -
Cuplicidad con fecha 22/01/2007

e @ G

8. Ahora pulsaremos el botdn Confirmar si estamos de acuerdo con los datos o bien Cancelar en caso
contrario.

9. Tras pulsar el botén Confirmar nos aparecera otra ventana de informacion. Ver Captura:
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,a - Dialogo de pagina web

La operacidn a grabar es Baja - Duplicidad con fecha
12/07,/2007

Confirmar Qt? Cancelar 3

Por ultimo sélo nos quedaria pulsar el boton Aceptar para completar la operacion, y la aplicacion volvera a la
ventana de Gestion / Operaciones, en la cual podremos observar como el habitante DE LA ROSA
MENDIZABAL, ALMUDENA, se encuentra en situacion de baja por DUPLICIDAD. Ver captura.

[ 0rd. [ Apellidosy Nombre [ pocumento | F. Nacimienta [ sit. [ 0p. [ [ |
1 GARCIA LOSADA, ALBEERTD 232323237 nafu?,.f 19&a7 B II
2 DE LA ROSA MEMDIZABAL, ALMUDENA 01,/01/2007 B ou
3 MONTERD MOLIMA, JAVIER 00123413H 0207 /2007 B DE
4 JAEM ALGABA, ROSA w6/ 0F f2007 B CR
5 PUERTA YELERD, RAMIRO AE754985T 07/07 /1989 B ou
6 CARDDMNA FOX, OSWALDD KI9gZI98IZR 01/01/1975 A CR

Baja por Duplicidad en el Extranjero
En este caso vamos a seleccionar el habitante CARDONA FOX, OSVALDO.

1. En primer lugar marcaremos el check Extranjero. Ver captura:

Destno

i Espaniol lc Extranjero

2. Pais: Introduciremos el pais en el cual se encuentra inscrito el habitante. Campo Obligatorio.
Introducir 110 FRANCIA.

3. Consulado: Introduciremos la oficina consular en la que se encuentre inscrito el habitante. Campo
NO Obligatorio. Introducir 110 BURDEOS.

4. Fecha de Operacion: Pondremos la fecha de la operacién. Campo Obligatorio. Introducir
12/07/2007.

5. Borrar destino: Podremos borrar el contenido de los campos Provincia y Municipio.

Borrar Destino @
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Veamos una captura para observar como queda esta ventana una vez que hemos cumplimentado todos los

campos:

:g AYTOS CPD: @ccede - Dialogo de pagina web

i Intramunicipal O Intermunicipal |
Destino |
. Espaniol « Extranjero Borrar DEEﬁnDE
Pais 110 |[FRANCIA I[=]
Consulado 110 |[BURDEOS (=]

F. Grabacion 13/07/2007
F. Dperacién 1z/o7/2007 [T H

Aceptar wi | Cancelar 3 |

Baja - Duplicidad

6. Si estamos de acuerdo con los datos pulsaremos el boton Aceptar | #ceptar 4 y en el caso

contrario

el boton Cancelar |cancelar 3

7. Una vez que pulsemos el boton Aceptar nos aparecera la siguiente ventana de informacion:

B - Diilogo de pagina web |

La operacidn a grabar es Baja - Duplicidad con fecha
12/07,/2007

Confirmar Qt? Cancelar 3

8. Ahora pulsaremos el botén Confirmar si estamos de acuerdo con los datos o bien Cancelar en caso

contrario.
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9. Tras pulsar el boton Confirmar nos aparecera otra ventana de informacién. Ver Captura:

@ - alogo de pagina web |

Cperacian realizada correctamente

Aceptar q;.’?

Por ultimo sélo nos quedaria pulsar el boton Aceptar para completar la operacion, y la aplicacion volvera a la
ventana de Gestion / Operaciones, en la cual podremos observar como el habitante CARDONA FOX,
OSVALDO se encuentra en situacion de baja por DUPLICIDAD. Ver captura.

[ 0rd. [ ApellidosyNombre — [Documento | F. Nacimiento [ sit.[ 0p. | | |
1 GARCIA LOSADA, ALEERTD 2323232371 03/07 /1987 B II
2 DE LA ROSA MEMDIZABAL, ALMUDENA 01,/01/2007 B ouw
£ MONTERD MOLIMA, JAVIER 0@123413H 02707 /2007 B DE
4 JAEM ALGABA, ROSA w6/ 0F 2007 B CR
5 PUERTA YELERD, RAMIRO AE754985T o7 /o7 /1989 B ou
6 CARDDMA FOX, DSWALDD HOgZ2IORIZR 01/01/1975 B oo

Baja por Caducidad

Quizas el lector haya observado que hasta el momento cuando seleccionabamos algun habitante para darlo de
baja, el botdn de Baja por Caducidad permanecia inactivo. Esto se debe a que para que este boton se active
es necesario que el habitante cumpla dos requisitos:

e Tenga nacionalidad de un pais extranjero que no sea de la Unién Europea.

e No tenga Permiso de Residencia Permanente

Para poder realizar esta baja seguiremos el siguiente procedimiento:

1. Cumplimentaremos los campos de Hoja Padronal. Ver captura:

Dto. |sec. |[Man. |Hoja |Fam.| Entidad Colectiva / Entidad Singular 7 Niicles - Direccién
11 | 66 1 / ENTIDAD SINGULAR 1 / NUCLEO 1
:C'DLECTI'I.I'A 12 CALLE SaN PORTAL N2 12 Blg: 01

2. Seleccionaremos el habitante objeto de la baja mediante el puntero. En este caso vamos a seleccionar
a KAPARSKY BLAINZY, ANDREA.

3. Pulsaremos el botdn de Baja por Caducidad  ~ caducidad
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4. Tras pulsar el boton anterior se generard la ventana de la captura siguiente:

,a AYTOS CPD: @ccede - Dialogo de pagina web

Baja - Caducidad

F. Grabacion 130772007

Aceptar o | cancelar ¥

5. Fecha de Operacion: Hace referencia a la fecha en la que se produce la operacién. Campo
Obligatorio. Introducir 12/07/2007.

6. Ahora pulsaremos el boton Aceptar | Aceptar ¢ | para realizar la baja 0 bien ctancelar 3| enel

caso contrario.

7. Tras pulsar el boton Aceptar se generara una ventana de verificacion. Ver captura:

Q - alogo de pagina web |

La operacidn a grabar es Baja - Caducidad con
fecha 12/07/2007

Confirmar (;5? cancelar 3§

8. Ahora pulsaremos el botdn Confirmar si estamos de acuerdo con los datos o bien Cancelar en caso
contrario. Pulsemos Confirmar.

9. Tras pulsar Confirmar nos aparecera otra ventana de verificacion. Ver captura:
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Por ultimo sélo nos quedaria pulsar el boton Aceptar para completar la operacion, y la aplicacion volvera a la
ventana de Gestion / Operaciones, en la cual podremos observar como el habitante KAPARSKY

BLAINZY, ANDREA se encuentra en situacion de baja por CADUCIDAD. Ver captura.

2 DE LA ROSA MEMDIZABAL, ALMUDENA oi/01/2007 (B |DU
a MONTERD MOLIMA, JAVIER A0123413H 02/07 /2007 | B DE
4 JAEM ALGABA, ROSA 06,07 /2007 B CR
5 PUERTA YELERD, RAMIRO 987540857 or/or/1989 B (s 11]
1] CARDOMNA FOX, DSVALDO X98230832R 01/01/1975 B ou
7 KAPARSKY BLAIMZY, ANDREA 2324533 0z/07/1993% |B | BC
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3.1.5 Operaciones de Modificacion

En este punto vamos a aprender a realizar todo el conjunto de operaciones de modificacion que nos ofrece la
aplicacion. Estas modificaciones pueden ser de datos personales, tales como Nombre, Apellidos, Titulacion,
etc. asi como de datos territoriales, como por ejemplo Cambios de Domicilio o Rectificaciones de
Domicilio, etc.

Veamos en una captura el conjunto de botones que nos permiten acceder a este tipo de Operaciones:

Modificacion |

C. Domicilio |

D. Pers.,.-"Renuv.|

Rect. Domicilio |

Modificacion por Cambio de Domicilio

Recordemos que para poder realizar cualquier tipo de operacidn, es necesario tener en pantalla alguna Hoja
Padronal, y para ello tendremos que cumplimentar los campos correspondientes en la ventana de Gestion /
Operaciones. Ver Captura:

|Fam.| Entidad Colectiva / Entidad Singular / Micleo - Direccién
/ ENTIDAD SINGULAR 1 / NUCLED 1
8 AYDA MIGUEL DELIBES N 3

Dto. |sec. |mMan. |Hoja
1 1 1 1

Tras cumplimentar estos campos la aplicacion reflejard en pantalla todos los habitantes inscritos en esta hoja
padronal. Ver captura:

| Ord. | Apellidos v Mombre T —— F. Nacimients | sit. | op. | [+
1 MARTIM LORCA, JESUS 40985959 M 05/02/1987 (A | RD

2 MONTERD MEDINA, LUIS 45874598V 0 0271987 A RD

3 MARIN MONTENEGRO, VICENTE 0000000 1R 06/03/2007 |[A | RD

4 AGUILAR MEDRANO, M. PILAR 16457805Y 24/00/1941 |[A |RD

5 MARTIN MARTIN, IORGE 01/09/2006 |A | RD

6 MARTIMEZ CALLE, FERNANDO 482457 89T 01/09/1973 (A | RD |~ |

Una vez que tenemos en pantalla la hoja padronal podremos realizar la operacion de modificacion que
deseemos. En este caso vamos a realizar una modificacion por Cambio de Domicilio, para ello vamos a
seguir los pasos del siguiente punto:

Ejemplo de Cambio de Domicilio

Pulsaremos el boton de Cambio de Domicilio L. Domicilio En este caso no es necesario seleccionar
ningln habitante, ya que cuando realizamos un cambio de domicilio el procedimiento que tenemos que
seguir es, de forma resumida: buscar un habitante y realizarle a este habitante la operacion, siendo el
domicilio de destino el que tenemos en pantalla y que en esta ocasion corresponde a la Hoja Padronal 1 1 1
1.
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1. Tras pulsar el botén de Cambio de Domicilio se generara la ventana de Criterios de Seleccién. Ver
captura:

.-g.-!l."l"[ 05 CPD; @ccede - Didloge de pAgina web
Criterios de Seleccion
Tipo Docunento Doscumants Dirdenacidn
Il =] | |alfabético (=]
Harmbine Entidad Colectiva
Particulas Apaellidas EﬁHbd. Sinvgasl s E]
Hilcleo / Diserminado
— = - =
¥ Exacta o E]
Titulacidn
P - F] Distrite Soccidn Hoja Rferencia Catastral
Fecha Nacimibento Fecha OperaciGn =iy
Dasde e - - =
Hasta | s
M., Let. Bleque  Portal  Escalers Plants Puarts Km  Hm
{57 || = | |E3) It (=] bz |

umpiar 31| Aceptar 7| cemar ]|

Podemos observar que esta ventana de CRITERIOS DE SELECCION es similar a la que aparecia en el
punto 3.1.2 Busqueda de una Hoja por lo que vamos a obviar su explicacion, pudiendo recurrir el lector al
punto mencionado en el caso de necesitar alguna aclaracion.

2. Podremos realizar una busqueda exacta del habitante objeto de interés introduciendo datos
particulares de este habitante o bien una bisqueda méas genérica. Nosotros vamos a introducir como
dato de bdsqueda la via en la que esta inscrito el habitante al que queremos realizar el cambio de
domicilio, asi por tanto en el campo vial introducir 13 SAN MARTIN.

3. Los resultados que obtenemos con estos criterios los podemos observar en la siguiente captura:
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- hdloge de pagina web

Consulta de Direcciones Postales
cédige | Tipo | vul .| tat. | Bla. [ Por. | Esc. | Pita. | Pue. | Km. | W | |
F4

13 CALLE | SAM MARTIN
13 CALLE | SAN MARTIN 3
13 CALLE | SAMMARTIMN

SAN MARTIN
13 CALLE | SAMN MARTIN 11
132 CALLE | SAN MARTIN 20
i CALLE | SAMN MARTIMN 21

Fesultados 1 a & do &, Total 1 phgina.

Entidad Colactiva / Entidad Singular / Micloo Diseminado Dascripcidn Vivienda Colactiva
| f ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEG 1
Referencia Catastral |
LOPEE CALYD ; BENITO /09,1928 147984850 | I
1)1 44 |1 2 URIARTE VARA , RAMONA 26091094 | 010474360 | IM
1)1 44 1 3 CALYD ARRAMBARRI , WALENTIN 01081987 | ATEZAT6IN | DM

Cannbdo Buml:lln?l Oibes. _1'1] Wer Hoja &I| Histdrico '._\_ﬁ_ﬂ.l Res . por Hllﬂt.ln'lllﬂ| Criber. Blsg. 'F__;l

4. Como sabemos que el/los habitantes al que queremos realizar el cambio de domicilio esta inscrito en
el nimero 6 de la CALLE SAN MARTIN vamos a marcar este domicilio con el puntero en la rejilla
superior, tras lo cual podremos observar los habitantes que estan inscritos en este domicilio. Ver
imagen anterior.

5. Vemos en la rejilla inferior los habitantes que estan inscritos en este domicilio. En esta ventana ya
podremos proceder a realizar el cambio de domicilio, operacién que podemos realizar de forma
individual a cada uno de los habitantes o bien de forma colectiva a todos los que tenemos en
pantalla.

Vamos a realizar un cambio colectivo, para ello mantendremos pulsada la tecla Control mientras que con el
puntero vamos a seleccionar dos habitantes, en concreto LOPEZ CALVO BENITO Y URIARTE VARA,
RAMONA.

6. Una vez que tenemos seleccionado estas dos personas la ventana tendré el aspecto de la siguiente
captura, en la cual aparecen de color azul las personas seleccionadas. Ver captura:
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SANMARTIN
SAMN MARTIN
SAN MARTIN
SAM MARTIN
SAN MARTIN

13 CALLE | SAMNMARTIN 11
k] CALLE | SANMARTIN 0
13 CALLE | SAN MARTIN 21

Resultados 1 o 0 de §. Total 1 phgina.

Entidad Colactiva / Entidad Mabon Diseminada Dascripeidn Vivienda Colactiva
S ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLED 1

DocurmeEnbo
147984850
DIDET4360
4634563

LOPEZ CALVD , BENITD
URIARTE WARA , RAMONA
CALVO ARRAMBARRE , VALENTIN

2400,/ 1928
28,/09,/1934
oi/os, 1987

|:unhhnumr-n_?}|| Obs. T,LI Ver Hoja EI| Mistéirico Q“_:" m.wn-utmhi@" Eriter, Misq, 7_'}_'

7. Ahora vamos a pulsar el boton Cambio de Domicilio, tras pulsar este botén la aplicacién nos
generara una nueva ventana que podemos observar en la captura siguiente:

| = 1 1 44 | LOPEZ CALYO, RENITO ML ILF. 14FOR40S0 | 24,/00,/1920
N F 1 1 44 | URTARTE VARA, RAMDNA M.I.F. 010474360 | 28,/00/1034
3 | 1 1 44 | CALYD ARRAMEARRI, YALEMTIM M.I.F. A5RIATFEIN 01/08/ 1987
F. Grabacidn F. Dperachin
13/08/2007 | Ex I Escudo
TIrmipseinnie Q Aceptar ﬁ| Cerrar .:]

En esta ventana aparecen reflejados todos los habitantes que estan inscritos en la misma Hoja Padronal que
aquellos que hemos seleccionado. Podemos observar que aquellos que tienen el check marcado a su
izquierda seran a los que se les realice el cambio de domicilio, pudiendo por tanto nosotros modificar este
cambio marcando o desmarcando el check correspondiente.

Vamos a marcar el check de CALVO ARAMBARRI, VALENTIN para realizarle también el cambio de
domicilio. Ver captura.
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LOPEZ CALYD, BENITO 147984850 /09,192

URTARTE WARA, RAMDNA
CALVD ARRAMBARRI, VALENTIN

0104F4360
45834563

20/09,1904
01081087

F. Grabackbn
[13/08/z007 |

T Escudo

Teprinir ul

Acaptar :f,‘ll Carrar

:g]

lo haremos pulsando el botén , tras lo cual se generara un documento PDF en el que quedara
reflejado el domicilio en el cual'van a causar ALTA y aquel en el que van a causar BAJA. En esta impresion
podemos incluir que aparezca el escudo de la entidad, esto lo haremos marcando el check Escudo que
aparecera marcado o non, en funcién de cémo hayamos establecido el parametro correspondiente. Ver
captura:

En esta ventana tenemos la posibilidad de ijprimir un justificante de Solicitud de Cambio de Domicilio, esto
Imprimir [g

I_ Escudo

Después de realizar estas aclaraciones vamos a continuar con el procedimiento de Cambio de Domicilio.

8. Fecha de Operacion: Pondremos la fecha en la que se realiza la operacion. Campo Obligatorio.
Introducir 13/08/2007.

9. Ahora pulsaremos el boton | Aceptar | si estamos de acuerdo con los datos o bien el botén
cerrar (3] €N Caso contrario. Pulsemos Aceptar.

10. En el momento de pulsar este botdn la aplicacién realiza una serie de validaciones para informarnos
cdmo quedarian las hojas de destino y de procedencia en el caso de que completaramos el cambio de
domicilio. Estas validaciones se generan independientemente de los avisos que tengamos marcados
en los parametros de la instalacion. Las validaciones y ventanas correspondientes son las siguientes:

e Cuando la hoja padronal de origen va a quedar solo con habitantes menores de edad en
situacion de alta se genera la siguiente ventana:
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Q - Dialogo de pagina web

Cto.: 1 Sec.: 1 Hoja: 66

ATEMCIOM, La hoja quedara sdlo con
habitantes menores de edad. iDesea
continuar?

confrmar | o

e Enel caso de que a la persona que le vamos a realizar el cambio de domicilio sea un menor
de edad, y en la hoja de destino vaya a haber s6lo menores de edad en situacion de alta se
generaria la siguiente ventana:

Q - Dialogo de pagina web
ATENCION, La hoja quedard sdlo con

habitantes menores de edad. iDesea
continuar?

Confirmar Q_‘? Etancelar “

e En el caso de que la hoja de destino vaya a superar el niUmero maximo de habitantes en
situacion de alta se generara la siguiente ventana:

g - ialogo de pagina web
Stencidn. La hoja padronal tiene el

numero maximo permitido de
habitantes en situacidn de alta,

11. Tras pulsar el botén Aceptar la aplicacion generard una ventana de informacion para que
confirmemos la operacion. Ver captura:
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,g - Dialogo de pagina web

La operacidn a grabar es Cambio de Domicilio con
facha 12/08/2007

Confirmar Qt? Cancelar 3

12. Tras pulsar el botén Confirmar aparecera una nueva ventana de informacion en la que tendremos que
pulsar el boton Aceptar. Ver captura:

Q - Dialogo de pagina web

COperacidn realizada correctamente

Aceptar Qj?

13. Tras pulsar el boton Aceptar vemos que la aplicacion volvera a la ventana de Gestion / Operaciones
en la que podremos observar que los habitantes anteriormente seleccionados se encuentran ya
inscritos en la Hoja Padronal 1 1 1 en situacion de Alta y con la operacion Cambio de Domicilio.

Ver Captura:
Ord. | Apellidos y Nombre Documents F. Macimiento | sit.|op. | | [=]
10 RUIZ TRUCHA, JULTAM L6IF5I00T 09,/03/1925 A RD
11 DELFIM SORIA, ELENA BIAFLIFHP 01,/05/1987 A RO
12 MARTIMN MARTIN, FERNANDO 00923240 10,/07F /198F A RD
13 LOPEZ CALVOD, BENITO 147984850 24/09/1928 8 [H ]
14 URIARTE VARA, RAMONA 10473360 28,/09/1934 A oD
15 CALYD ARRAMBARRL, WALENTIM ASE2456 3N o1/08/1987 i (4]
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Modificacion de Datos Personales / Renovacion
Con este tipo de operacion podemos realizar lo siguiente:

¢ Modificar los Datos Personales de algun habitante

e Renovar la inscripcion de los ENCSARP (Extranjero no Comunitario sin Autorizacion de
Residencia Permanente)

Modificar Datos Personales

Para realizar este tipo de operacion al igual que para cualquier otro tipo de operacion lo primero que tenemos
que realizar es cumplimentar los campos correspondientes a la Hoja padronal. Ver captura:

Dto. |sec. |Man. |Hoja |Fam.| Entidad Colectiva / Entidad Singular / Micleo - Direccidn
L] | [ 1 { ENTIDAD SINGULAR 1/ HUCLES |
& AVDA MIGUEL DELIBES Mo 3

Tras cumplimentar estos campos la aplicacion reflejard en pantalla todos los habitantes inscritos en esta hoja
padronal. Ver captura:

Ord. | Apellidos y Mombre Dacumento F. Hacimiento | Sit.

1 MARTIN LORCA, JESUS S0985 959 05/02/1987 A RD

F MONTERD MEDINA, LUIS 4FETF4598Y o 02/ 1987 A RO

3 MARIN MDNTENEGRO, ¥YICENTE 000D oOD1R 0603/ 2007 A RO

4 AGUILAR MEDRAMND, M, PILAR 16457 B05V 24/09/1941 | A |RD

3 MARTIN MARTIN, JORGE a1/09/2006 |A |RD ]

] MARTINEZ CALLE, FERNANDO 4824578497 o1/ 09/ 1973 A RO g

Una vez que tenemos en pantalla la hoja padronal podremos realizar la operacion de modificacion que
deseemos. En este caso vamos a realizar una modificacién de datos personales, para ello vamos a seguir los
siguientes pasos:

1. Seleccionaremos con el puntero un habitante de la rejilla que tenemos en pantalla. En este caso
vamos a seleccionar a MARTINEZ CALLE, FERNANDO.

2. Pulsaremos el boton de | p. pers. /Renov.

3. Tras realizar el punto anterior se generaré la ventana de la captura siguiente:
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Gestion Padron

Hoja Padronal |Enudndhhcﬂup’mﬂdadwi-fﬂﬁdm-mﬁn |
Do,  Sec Man. Hoja | /ENTIDAD SINGULAR 1 /NUCLEO 1 '
1 || L 1 :E AVDA MIGUEL DELIBES N® 3 |
Modificaciin Datos Personales / Renovacién Inscripcién Extranjeros |
= patos Personales T Renowvacion Nacknlent I
Tipo de Documento Documento * Espaiia " Extranjero @l
1 H.IF. (=] l4szas7asT Provincia |21 | [HUELVA =]
Nombre M 1
Municipio 2 ALARAQUE E
FERMNANDC - T §
Fecha 01/09/1973
Particulas Apellidos D
| [MARTINEZ Bvoradencis |
| CALLE o Espaiia - Extranjero 'El
Sexo Teléfono Provincia E]
V| |Vardn El Municipio | E
Tbulsctin ) Fecha de Grabaciin / Fecha de Operacién |
11 |[Mo sabe leer ni escribir ] El Fecha Grabacién Fecha Dperacitn
Nll:iiﬂl'.bllidld _13.’03.’23':'? | n
108 | |[ESPANA
Facha Caducidad
|[TE [I§ rarjetas Pesmsnents

. Domicilio Aceptar r.:.ii'| Cancelar Il

Como podemos observar esta ventana es ‘similar’ a las que se generan en las operaciones de ALTA, por lo
gue vamos a obviar la explicacion pormenorizada de sus campos y nos vamos a centrar en los puntos
diferenciales y en el procedimiento a seguir para realizar la modificacion.

Puntos Diferenciales

e La primera diferencia en comparacion con las ventanas de Altas es que, como es l6gico, en
las operaciones de modificacion aparecen los campos cumplimentados con los datos del
habitante seleccionado.

e Otra diferencia también logica es en el nombre de la ventana, que aparece en la parte
superior derecha de la misma. Ver captura:

Modificacion Datos Personales / Renovacion InscHpcion Extranjeros

e La ultima diferencia que nos encontramos en esta ventana respecto a las de Alta son los
check de Datos Personales y de Renovacion que tendremos que marcar en funcién de la
operacion que vayamos a realizar. Estos check se encuentran justo debajo del nombre de la
ventana. Hay que decir que por defecto aparece marcado el check de Datos Personales y que
aparecen inhabilitados, ya que s6lo se habilitan cuando el habitante seleccionado es un
ENCSARP. Ver Captura:
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Modificacion Datos Personales / Renovacion InscHpcion Extranjeros

¥ Datos Personales (' Renowvacién

Una vez que hemos comentado los puntos diferenciales en comparacion con las ventanas de Altas vamos
reanudar el procedimiento de modificacion de datos personales.

4. Las modificaciones que vamos a realizar son las siguientes:
e Documento: Introduciremos 23432343N en lugar de 48245789T.
e Nombre: Pondremos FEDERICO en lugar de FERNANDO.
¢ Municipio de Nacimiento: Pondremos 5) ALMONTE en lugar de 2) ALJARAQUE.

Para realizar estas modificaciones lo Unico que tendremos que hacer es situar el cursor en los campos
correspondientes y escribir los nuevos datos.

5. Fecha de operacién: Introducir en este campo 13/08/2007. Ver captura.

Fecha de Grabacidn / Fecha de Operacion |

Fecha Grabacion Fecha Operacion

13/08/2007 13/08/2007 | 8

6. Una vez que tenemos todos los campos cumplimentados pulsaremos el botén Aceptar | Aceptar

si estamos de acuerdo con los datos o bien €n caso contrario.
Cancelar X

7. Una vez que hemos pulsado el botéon Aceptar la aplicacion generard una ventana para que
verifiquemos la operacion. Ver captura:

@ - Dialogo de pagina web |

La operacidn a grabar es Modificacidn Datos
Personales f Renovacion Inscripcidn Extranjeras con
fecha 13/08/2007

Confirmar Qt? Cancelar 3
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8. Si estamos de acuerdo con los datos de la operacion pulsaremos el botdn Confirmar o bien el botdn
Cancelar en caso contrario.

9. Si hemos pulsado Confirmar la aplicacion nos generara una nueva ventana de confirmacién. Ver
captura:

Q - Dialogo de pagina web

COperacidn realizada correctamente

Aceptar Q_‘?

10. Lo Unico que tendremos que hacer ahora es pulsar el boton Aceptar y la aplicacion volvera a la
ventana de Gestion / Operaciones donde podremos observar las modificaciones que se han producido
en el habitante que habiamos seleccionado.

Ord. | Apellidos y Nombre Documento F. Macimiento | Sit. | Op. l_ -

3 MARIN MONTENEGRO, VICENTE 00000001R 06/03/2007 |A |RD
4 AGUILAR MEDRAND, M. PILAR 16457805V 24/09/1941 |A | RD I
5 MARTIN MARTIN, JOBGE 01/09/2006 |A |RD
6 MARTINEZ CALLE, FEDERICO) (2343234380 | 01/00/1073 [ a
7 MADARIAGA ALCAIDE, ROBERTO 34939440W 01/09/2006 |A |RD
8 MERCURYC CAS. JOEL X345234530 | 02/09/1988 A |RD [~

131



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

Renovacion

Como hemos comentado anteriormente, esta operacion sélo se puede llevar a cabo en aquellos habitantes que
sean ENCSARP, ya que lo que vamos a hacer en esta operacion es renovar el permiso de residencia de estos
habitantes, ya sea hasta una fecha dada o bien de forma permanente, aunque no sélo podremos hacer esto,
sino que también podremos modificar los datos personales de estos habitantes.

Recordemos que lo primero que tenemos que hacer es cumplimentar los campos correspondientes a la Hoja
Padronal. Ver captura:

Dto. |see. |mMan. |Hoja |Fam.| Entidad Colectiva / Entidad Singular / Ndcleo - Direccidn
L ] ] I i | [ | [fEnTIDAD SINGULAR 1/ HUCLED 1
8 AVDA MIGUEL DELIBES NO 3

Una vez cumplimentados estos campos podremos ver en pantalla todos los habitantes que estan inscritos en
esa Hoja Padronal. Ver captura:

Loo. [ ] L2/

2z MONTERD MEDIMNA, LULS 45874598 02/02/ 1987 A RD
¥ MARIMN MOMTEMEGRD, VICENTE anoopoolR o6/ 03/ 2007 A RD !
4 AGUILAR MEDRAND, M. PILAR 16457203 24/09/ 1941 A BRI
3 MARTIM MARTIM, JORGE 01/09/ 2006 A RD
& MARTIMNEZ CALLE, FEDERICD 23432343 o1/00/1973 A PE
7 MADARIAGA ALCAIDE, RORERTD 34939440W 01/09/ 2006 A RD E

Una vez que ya tenemos los habitantes en pantalla podemos proceder a realizar la operacion de renovacion
gue queremos llevar a cabo. Seguiremos los siguientes pasos:

1. Seleccionaremos con el puntero un habitante de la rejilla que tenemos en pantalla. En este caso
vamos a seleccionar a MONTERO MEDINA, LUIS.

2. Pulsaremos el boton de | . Pers. /Renow.

3. Tras realizar el punto anterior se generara la ventana de la captura siguiente:
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Gestion Padron

Hoja Padronal | Entidad colactiva / Entidad Singular / Micle - Direccién |
Dto.  Sec. Man. Hoja |/ ENTIDAD SINGULAR 1/ HUCLEQ 1 |
1 L 1 | [8AVDA MIGUEL DELIBES N° 3

acidm T

Macimienbo
Tipo Do to ¥ Espafia [ Extranjero EI
iz ||PASAPORTE |[[=] |ase7as98v provincn 1 |[RIRTE =
Mambra | [
.L:::‘E Municipio |1 | ALEGRIA-DULANTZI =]
Fechs 02/02/1967
Particulas Apellidos :l
MONTERO

| [MEDINA & Espaiia O Extranjers El
Sexo Teléfono Provincia | [ E]
v |Varén |[=] Municipio
Toulaciin Fecha de Grabacién / Fecha de Operacién |
1 Mo sabe lser ni escribir J E] Fecha Grabacidn Fecha Operacion
Nacionalidad [13/08/2007 | | i -

343 |[CoLOMBIA

. Domicilio

Aceptar g’l Cancelar 3 |

Podemos observar que esta ventana es igual a la que se generaba cuando lo que queriamos realizar era una
operacién de Modificacion de Datos Personales. Sin embargo, debido a que el habitante elegido es un

ENCSARP se han habilitado algunos campos que antes aparecian desactivados. En concreto estos campos
son:

¥ patos Personales { Renovacidn
Tipo de Documento
'z |lPasaPORTE

Documento

[+] |asg74598v |

e En este caso los check aparecen habilitados ya que como el habitante es un ENCSARP la aplicacion

nos proporciona la posibilidad de realizar la operacion de Modificacion de Datos Personales y/o la
de Renovacion.

Fecha Caducidad

10/07/2009  |[[ 8§ [T Tarjeta Permanente

¢ Mediante estos campos podremos realizar la renovacion de los habitantes, ya sea hasta una fecha
dada de caducidad o bien con Tarjeta de Residencia Permanente.
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4. Nosotros vamos a realizar una operacion de Renovacion, por tanto vamos a marcar el check que
corresponde a esta operacion.

5. Ahora situaremos el cursor en el campo de Fecha de Caducidad y pondremos como fecha el
31/08/2009. También podriamos renovar a este habitante con Tarjeta de Residencia Permanente.
Para esto simplemente tendriamos que marcar el check correspondiente, tras lo cual el campo Fecha
de Caducidad aparecera desactivado. Ver captura:

Fecha Caducidad
ﬂ 7 Tarjeta Permianente

6. Fecha de Operacidn: Introducir 13/08/2007.

7. Pulsaremos el botdén Aceptar para completar la operacién. Esto nos generard una ventana de
informacion. Ver captura:

a - Dialogo de pagina web

La operacidn a grabar es Modificacion Datos
Personales f Renovacidn Inscripocidn Extranjeros con
fecha 13/08/2007

confirmar o/ Cancelar 3

8. Siestamos de acuerdo con los datos pulsaremos el boton | tenfirmar «# | 0 bien el boton Cancelar 3§

en caso contrario.

9. Una vez que hemos pulsado el boton Confirmar se generara otra ventana de informacion. Ver
captura:
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,g - Dialogo de pagina web

Operacion realizada correctamente

Aceptar Qg?

10. Ahora so6lo nos quedaria pulsar el botén Aceptar para completar la operacion, tras lo cual la
aplicacion volverd a la ventana de Gestion / operaciones en la que podremos observar cémo el
habitante MONTERO MEDINA, LUIS, tiene ampliada su fecha de caducidad hasta 31/08/2009.
Ver captura:

Ord. | Apellidos y Nombre Documento F. MHacimiento | Sit. | Op. —
1 | MARTIN LORCA, JESUS 409859500 05/02/ 1987 m“.

2 MONTERDO MEDINA, LUIS 43874598V 02/02/1987 A

3 MARIN MONTENEGRO, WICENTE 00000001R 06,03 /2007 A RD

4 AGUILAR MEDRAMNO, M. PILAR 16437805V 24/00/1941 A RD

3 MARTIN MARTIN, JORGE 01/09/2006 A RD

Li] MARTIMEZ CALLE, FEDERICO 23432343N 01/09/1973 A PE -
¥ visualizar Bajas r Bloquear Hoja Ervores INE 35
Macimiento | Procedencia / Destino |
Provincia 1 |laLawva | Provincia [ |
Municipio 1 ||ALEGRIA-DULANTZI | Municipio [ |
Titulacién 111 ||Mo sabe leer ni escribir | tonsulado | | |

Nacionalidad [343/|[COLOMBIA NIA 172 | tifras | |[+]

F. caducidad! |31/05/2009 | JF. Operacién  |13/058/2007 | Teléfono | |
F. Grabacion |[13/05/2007 | Sexo

Si observamos la parte inferior de la ventana de renovacion podremos observar que tras marcar el check de
Renovacion se ha activado el boton Cambio de Domicilio | €. pemicilie | . Esto es asi ya que la aplicacion
nos permite realizar un cambio de domicilio a la vez que realizamos una operacion de Renovacion de
Extranjeros. El procedimiento a seguir seria el mismo que seguiamos en este mismo punto en el apartado de
Modificacion por Cambio de Domicilio, con la Unica excepcién de que cuando se realice esta operacion la
aplicacidn la registrara como una Renovacion de Extranjeros. Ver captura:
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Hoja Padronal

| Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccion

Dto. Sec. Man. Hoja J ENTIDAD SINGULAR 1/ NUUCLED 1

1 1 1 g3 AVDA MIGUEL DELIBES M2 3

Modificacion Datos Peecanales / Renovacién Inscripcién Extranjeros |
' Datos Personales ovacion REGAEIT |
Tipo de Documento Docunmento la Espania & Extranjero

2 PASAPORTE [+] lasarasoay provinga |1
Nombre

Municipio |1
LUIS

Particulas Apellidos
Procedencia

ALAYA
ALEGRIA-DULANTZI
Fecha oz/02/1987 |

OE @

o Extranjero

Fecha de Grabacidn / Fecha de Dperacion |

OE @

MOMNTERO

MEDINA  Espafia
Sexo Teléfono Provincia
Vo |Wardn E Municipio
Titulacidn
11 ||Mo sabe leer ni escribir E Fecha Grabacidn
Nacionalidad 13/08/2007
343 ||CoLoMBIA (]
Fecha Caducidad
31/08/2009  |[T 8§ [T Tarjeta Parmanante

Fecha Operacidn

-

T ——
[ c. pomicilio )

Aceptar »,) | cancelar 3§ |

Respecto a la Renovacion Padronal de Extranjeros hemos de comentar que esta se puede realizar de forma
automatica en el caso de que tengamos marcado el pardmetro Renovacion Automatica que se encuentra en el

moédulo de Instalacion.

Configuracion | Parametros

Avisos Predeterminados

1. Habitante mayor de edad sin documento ¥ Avisar
2. Habitante mayor de 10 afios con titulacion " 00" ¥ Avisar
3. Menores de Edad solos en Hoja Padronal ¥ Avisar
4. Nidnero de Habitantes maximo en Hoja Padronal W et
5. ENCSARP ¥ Avisar

v Inscripcion Caducada
@enuvacién Automatica

| | Bloguear para la gestion

6. Errores IME |_ Awisar

V¥ Gestidn ¥ tonsulta

M Gestidn M consulta

V| Gestidn

[T Gestidn N2 Hab.

M Gestidn M tonsulta

V| & caducaren 1 dias.
Imprimir Oenerar Operacion
ctwo en Consultas

[T Gestién ™ consulta

| Gestion de Errores INE | Criterios Consulta Habitantes |
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Este parametro esta estrechamente relacionado con otros tres parametros que se habilitan cuando marcamos
la renovacion automatica. Estos pardmetros son:

- Imprimir
- Generar Operacion
- Activo en Consultas

En el caso de que tengamos marcado el parametro Imprimir, cuando seleccionemos un habitante que tenga su
fecha de caducidad expirada se generard la siguiente ventana de aviso:

9 - Dialogo de pagina web

Atencidn, Habitante extranjero con fecha de
caducidad SUPERADA,
LDesea realizar las acciones asociadas a esta
circunstancia?

Confirmar Qt? Cancelar 3

En este caso la descripcion Acciones Asociadas a esta circunstancias hacen referencia a la impresion del
certificado de renovacion de extranjeros. Si pulsamos el boton CONFIRMAR se generara la impresion del
certificado correspondiente.

En el caso de que ademas del pardmetro impresion hubiéramos marcado el parametro de Renovacion
también se hubiera generado la ventana anterior, pero una vez que pulsemos el botdn aceptar se generara esta
otra ventana:

g AYTOS CPD: (@ccede - Dialogo de pagina web

Fealice las acciones asociadas al hahitante seleccionado,

=

Imprimir (] Generar Operacion ”_ﬁ)| Cancelar X

Aqui podremos seleccionar qué acciones queremos realizar, ya que al tener marcado los dos pardmetros la
aplicacion NO realiza automaticamente las acciones asociadas, sino que nos permite seleccionar cuales
queremos llevar a cabo, es decir, realizar la renovacion padronal mediante el boton generar Operacién b
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—

O bien realizar la impresion del certificado mediante el botdn | Imprimir %

Respecto al parametro de Activo en Consultas hemos de decir que si lo tenemos marcado esta funcionalidad
aparecera también en el modulo de consultas de habitantes.

Es importante decir que en el caso de que el habitante seleccionado no tenga permisos de operacion y/o de
impresion no se le podra realizar la operacién de renovacion y/o de impresion en funcion de los permisos que
se les haya quitado, asi por tanto los mensajes que se generaran seran los siguientes:

g - alogo de pagina web |

Atencidn, Habitante extranjero con fecha de
caducidad SUPERADA,
iDesea realizar las acciones asociadas a esta
circunstancia?

Confirmar (;5? Cancelar 3§

Y en funcidn de si de los permisos que tenga este habitante se generara alguna de las siguientes ventanas:

g - Dialogo de pagina web

&l habitante seleccionado se le han quitado los
permisos de Operacidn v de Impresidn,

En el caso de que no tenga ninguno de los dos permisos, o bien:
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9 - Dialogo de pagina web

El hakitante no tiene permisos de Impresidn,
iDesea Continuar?

Confirmar Qt? Cancelar 3

En el caso de que el habitante no tenga permisos de impresion, en este caso si pulsamos el bot6n
CONFIRMAR se generara la Operacion de Renovacion pero sin generar la impresion del justificante. Otra
circunstancia que podemos tener es que el habitante tenga permisos de Impresidn pero NO de Operacion, en
este caso el mensaje que ofreceria la aplicacion seria:

Q - Dialogo de pagina web

El habitante no tiene permisos de Operacidn,
iDesea Continuar?

confirmar o/ Cancelar 3

En este caso al pulsar el boton CONFIRMAR se generaria la impresion del certificado de renovacion de
extranjeros, pero sin realizar la operacién de renovacion padronal de extranjeros.

Rectificacion de Domicilio

La Rectificacion de Domicilio (RD) hace referencia a una modificacion territorial sin intervencion del
habitante, es decir, lo Unico que se modifican son datos territoriales.

Para realizar esta operacién empecemos como siempre cumplimentando los campos de Hoja Padronal. En
esta ocasién vamos a fijarnos también en el domicilio al que pertenece dicha Hoja. Ver captura:

Do Sec. Man. |Moja |Fam.| Entidad Colectiva / Entidad Singular / Mdcles - Direccidn |
1 |[a 16 1 FENTIDAD SIHGULAR 1/ HUCLEGD 1

 CALLE NOGAL Ne 5
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1. En este tipo de Operacion no es necesario seleccionar ningln habitante, ya que la operacion afecta a
todas las Hoias Padronales del domicilio, asi que pulsaremos el boton de Rectificacion de
Domicilio | rect. Domicilio | tras lo cual se generara la ventana de la siguiente captura:

@ - Dialogo de pagina web

La operacion de Rectificacion de Domicilio afectars a
todas las hojas padronales gue se encuentren en el
misrmo domicilio, édesea continuar?

confirmar o Cancelar 3

2. Pulsaremos el botdn Confirmar si estamos de acuerdo con el mensaje de la ventana o bien Cancelar
en caso contrario.

3. Tras pulsar confirmar se generara una nueva ventana en la que podremos localizar el domicilio al
cual vamos a trasladar la Hoja Padronal. Ver captura:
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e - Drdlogo de pigina web

Domicilios Normalizados

Pravincia Municipin

s |loemos = &k DEMOS I[=]

Critarios da Seluccibn da Damicilios

Wia WO Infer. NP Super. :
- ] [ Y e————

Hoque  Portal  Escalera Planta Puerta  Em  Hm

L= =00 =10 =10 =30 ]

Entidad Calmetiva Entidad Singular rbelivo | Disarminedo

L Ll | HH |

| (] [ HeDesde | Lotra | Mo Hosts | Labra | Blogue | Portel | Escalers | Plants | Puarts K |

Histdrice S5

5n—1n—c:iunar’.:'ﬁ| Lirvapsiar b| Elirvinar 'E‘" nlm,«mm[.@" Carrar §=|

4. Via: Introduciremos la via en la que esté inscrito el domicilio de destino, que recordemos tiene que ser
del mismo Distrito y Seccion que el de origen. Ver captura. Introducir 13 SAN MARTIN.

.-3 AYTOS CPD: Secede - Disloge de pigena web

Domicilios Normalizados

Provincia Municipio

39 |pEMOS E kR DEMOS =]
Eritarios de Selecciin de Gomicilios

Via Infer. JE—

5 |CALLE |NOGAL I=] o - EH crearvia  [§

an_.- Portal  Escalera Plamta Pusirta Km  Hm
L =10 =00 | | 3 | I =0 =10 J
Entidad Colectva Entidad Singular Hibchea / Dlseminado
1 | |z |enTiDAD SINGULAR 1 | 1 |wucieo1 ]
I 3 -
F 4
E ] 5
4 L]
3 L
] L]
7 14
] 14 [ S
k) 1%
iw i7
> bl
Resultados 1 a 10 de 21. Total 3 paginas.
| Histérica 50 seleccianartiD| Lirpiar b." Eliin aF gllﬂn}mi.}| Cisivas m|
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5. Ahora mediante el puntero seleccionaremos el domicilio N° 17 y posteriormente pulsaremos el botén
Seleccionar, | seleccionarii| tras lo cual se generara una nueva ventana. Ver captura:

,:g AYTOS CPD: {@ccede - Dialogo de pagina web
Rectificacion de Domicilio

Hoja Padronal | Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo / Direccion |
Sec. VEMTIDAD SINGULAR 1/MUCLED 1 |

. .l:l \CALLE NOGAL Ne 17 |

F. Grabacidn 13/08/2007

Aceptar §| Cerrar 52 |

En esta ventana podemos observar los datos del nuevo domicilio, y como el Distrito y Seccion coinciden con
el del domicilio original.

6. Fecha de Operacion: Introducir 13/08/2007.

Tras realizar esto pulsaremos el boton Aceptar para realizar la operacién o bien el botén cerrar en caso
contrario.

7. Tras pulsar el botdn Aceptar se generard una nueva ventana de informacion para que verifiquemos los
datos de la operacion. Ver captura:

Q - alogo de pagina web |

La operacidn a grabar es Rectificacidn de Domicilio
con fecha 13/02/2007

Confirmar (;5? cancelar 3§

8. Pulsaremos el botén Confirmar si estamos de acuerdo con los datos de la ventana o bien cancelar en caso
contrario.

9. Tras pulsar el boton confirmar se generard una nueva ventana de informacién para completar la
operacion. Ver captura:
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,g - Dialogo de pagina web

Operacion realizada correctamente

Aceptar Qg?

10. Una vez que pulsemos el boton Aceptar la aplicacion volvera de nuevo a la ventana de Gestion /
Operaciones en la cual podremos ver como todos los habitantes han cambiado su domicilio de
inscripcién, pero conservando el nimero de Hoja Padronal. Ver captura:

am.| Entidad Colectiva / Entidad Singular / Micleo - Direccidn |
1 Y /ENTIDAD SINGULAR 1/NUGCLEO 1 |

€5 CALLE MOGAL Mo 17 |

Oord. | Apellidos y Nombre Documento F. Macimiento | Sit. Elp ’_

FERMAMNDEZ RUIZ, DAVID 16 /07 /1985 A
3 FERMAMNDEZ SARDON, ALBERTOD 077866086 26/08/1950 A RD
4 RUIZ AGUILAR, MARINA 165058021 22/06,/1954 A RD
5 FERMANDEZ RUIZ, IZASKUN F2FR7029K 160171977 A RD
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Si pulsamos el botén IMPRIMIR | Tmermir =) se generard la ventana de Impresion que veremos en el
capitulo 5. Certificados y Volantes y que podemos observar en la siguiente captura.

(e AYTDS CPD: @ccede - Didlogo de paging web

Tipo de documents |C |[CERTIFICADOS ¥ WOLANTES I[=]

1 F FERNAMDEZ RUIZ, DAVID 16,/07 /1985 W A RD
2 ¥ | FERNANDEZ SARDOM, ALBEERTD OFFeEE00G 26/08,/1950 v A BRI
2 W | RUIZ ACUILAR, MARINA 165058021 22/06,1954 | M n RD
3+ [# | FERNANDEZ RUIZ, IZASKUN FEZFETOZIK 16/01,/1977 M A REx
[T escudo
& Ccolective [ Individual Fecha en el documento. 13/08/2007  |[TH

Causa del Certificado || F] _':""""“'""“““

Tipo de Certificado 1 ||CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO  |[=]

Alcalde 1 ||DANIEL TORIL II=]

Sacratario z  |[maNUEL vERA [=]

Irmyprirmie Bl Cerrar

Desde esta ventana también podremos realizar la impresion de certificados negativos, de empadronamiento,

solicitud de inscripcion, hoja padronal, etc.

Veamos las opciones de Hoja Padronal y Solicitud de Inscripcién, ya que las relacionadas con los

certificados la veremos en el punto 5.1 Impresion.

Impresiéon de Hoja Padronal

En el campo Tipo de Documento desplegaremos la ayuda y se generara la ventana de la siguiente captura:
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4 -
El Posibles valores para el campo

Codigo | Descrpcion
H

IT HOJA PADRONAL

IT S | SOLICITUD DE INSCRIPCION
IT C | CERTIFICADOS ¥ YOLAMNTES
IT N | NEGATIVOS

Haremos doble clic sobre la opcién Hoja Padronal y se generara la siguiente ventana:

QAYTDS CPD: {accede - Dialogo de pagina web

Impresion

Tipo de documento |HOJF'. FADROMNAL |E]

Fecha de cilculo 1370852007 m

r Imprimir hoja vacia

I- Imprmir reverso

ImpHmir @| Cerrar 5: |

Veamos uno a uno los campos que componen esta ventana:

Tipo de documento |HOJF'. FADROMNAL |E]

En este campo podemos observar el tipo de documento a imprimir y podremos acceder a otros tipos de
documentos desplegando la ayuda.

Fecha de cilculo 220872006 m

Fecha de Célculo: Hacemos referencia a la fecha en la que queramos que haga referencia la impresion de
dicha Hoja Padronal. Por defecto aparece la fecha actual pero podremos modificarla a otra fecha apareciendo
en este caso la Hoja con las personas que tuviera inscrita en ese momento. Veamos en la siguiente captura el
aspecto que tiene la Hoja Padronal:
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Padvtn Municpal - DEMOY [DEMGY) I il (08 PRI ) AT T By ] Hoja t da 1
m_ Z‘:u\.ﬂ A Dt 2l H e .
e v == . — s [T — s
5 [T = [T [T [T [T | oot o ’
vkt raaaein Vodunlidia [ ENTIERAD AORILAR | | S e Vi .
Hﬂiﬂllﬁw::wnﬂmw A ) — R T L 2 g o i
=il & '_. - F e e el T A F AN, LK ey gmaan #
e |— [ E Yo D aara o e [— T
Ll LI A TN il ETT mp_\ D-u D
T By ek e Py e —
— s -
o e e
i S AT, LRt T el i #
e I = e —
-l ===~ S R | g e s [ ][]
 p— Bt 1] Sl [ . T e 8 P — P
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e e p——
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— [ —— o] | e T e
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< b Fl.—.o.—n.bw—l.—- "m-'—ih--h = EI E
T ap— CT1 - ""'MJ LR T
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I—l_.._ == = T ) =
= = | s [rees []=es ]
e T e ——i — pa [y
i e i e  E—
St
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—[ - = = :[ man e [ [
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= P e ] —
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- Imprimir hoja vacia
Si marcamos este check tendremos la posibilidad de imprimir la hoja padronal con todos sus campos vacios.

I_ Imprmir reverso

Si marcamos este check tendremos la posibilidad de imprimir el reverso de la hoja padronal, en el cual viene
una explicacion de los campos del anverso.

146



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

Impresion de Solicitud de Inscripcién
En la ayuda desplegable haremos doble clic sobre la opcion Solicitud de Inscripcion y se generara la
siguiente ventana:

ZJAYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Impresion

Tipo de documento s |[SOLICITUD DE INSCRIPCIGN =]

,_ Apellidos y Nombre Documento F. Nacimiento | Sexo | Sit. |—

ﬂ ARIS ARES, ENRIQUE 9EF7409839E 03/08/1979 v A oM

[T Escudo

‘ Imprmir QH Cerrar }I‘

R RREEBSE L —EBEE—S7LEEG, :E:EEMBMiiiiiiiiiiri'r: i iiiiioooo» pF MHiESBRERESESESDDSSS biiiRHA iiiiiiiiIiIA

Una vez aqui pulsaremos el botén imprimir y ya tendremos impreso el justificante. Veamos una captura:
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En virtud del articulo 15 de @ Ley THSES5, de 2 de Abrl, Reguiadors de s Bases del Régimen Local, 8n Su nueva redaccidn dada pof Ley
AMEDE, de 10 de Enern, v de acuerde con kb establecido en ks anticuics 54 y 70 del Reglamenio de Poblackin ¥ Demarcacdn Termional de
Las Eniidades Locaks, e abaj fimante sccila su macipcadn en gl Padrdn Murscipal de esbe Municipio en o domiciin abaj indicedo, v pars
tal fin Terma kn siguiente sollciad

[ATOS DEL PADRON MUNICIFAL
[T —— s Seguis Ly
ENTIDAD SINGULAR 1 MUCLED 2
sare R oy Fares
1 i 03
DTS DE LA VIVIENDA,
TR TR on Bt R R
AT M GUEL DELIBES
Wumem | Lt | T Lsta m Bogs Eoxi Encmey ] Parta | iy
8
CATOS DEL HABITANTE
e ol RS B ALERIER Tiget 4 Dot S MR
EMRIQLUIE ARIS ARES "G OUTRT00E
N Em Dn- B D
R o8 Haorw [ReET——— L —— i o acconaicad mrw L
0103 aTe AMCERT ORENZE ESFANE | w—lrwl [ 3 I

DECLARACKON: Bl Srimdrtis dé b phésenti Selardcion afiinia no Sgurar o deSoonodss Rjurar inderbo &n el Padidn 9 mngin otrd Munidpes

o on ol Padrin de los espafioles residentes en ol exiraniers ¥ manifiesta su condormisdad para que 58 proceda de ofico a la anulacdn en o
Padion y en ol Coro Eciorl de cualquier inscripidn, en o caso de que sty antenor 3 B fecha de esta solciud,

DEMOS a 4 de septiembne de 2004
Fima del declarants

D cordoamnidd con ko dispuesio en e aticua 16.1, 2° pdivaio, de la Ley THO85, de 2 de abvil, Reguladora de 1as Bases de Régimen Lol
ta inscripcidn en ¢ Fadron Municipal de los exdranjenss no comunitarios sin aulorzacion de residencia permianents deberd ser objeto de
rendvatiin peiddca cadd dos afod. Bl iransousrss o6 phaeo sefialido serd causd pard Jeordar L caducidad o L inseripadn, semple que
ol Flefesado no hubbése procedido 3 Ll rendwacitn,

A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION MURICIFAL

* Para ver el procedimiento de impresion de Certificados y Volantes consultaremos el punto 5. Certificados

y Volantes.
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3.1.7 Histérico de Operaciones
Con este botdn vamos a poder visualizar todas las Operaciones INE que tiene un habitante en su histdrico.

Esta es una ventana de visualizacion y no podremos realizar ninguna modificacién en los campos que
aparecen en ella.
Hay varios sitios desde donde podemos acceder a la ventana de historico, en concreto estos son:

e Desde la ventana de Gestion / Operaciones

o Desde la ventana de Consulta de Habitantes

o Desde la ventana de Consulta de Direcciones Postales

e Desde el médulo de Gestion INE

Vamos a ver mediante una serie de capturas qué funcionalidades tiene esta ventana independientemente
desde el lugar que accedamos, aunque nosotros vamos a acceder desde la ventana de Gestion / Operaciones.

Procedimiento:

1. Desde la Interfaz principal pulsamos el médulo de Gestién Diaria, y dentro de este en la opcion
Gestidn / Operaciones. Ver Captura:

Geston Diaria  Explotacion de
Datos

s 8

—
Consulta de Habitantes |

2. Una vez dentro de la ventana de Gestion / Operaciones introduciremos los campos correspondientes
a la Hoja Padronal. Ver captura:
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Gestion/Operaciones
Dto. |Sec. |Man. |Hoja |Fam.| Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccion |
L I 001 [ [/ ENTIDAD SINGULAR 1 f NUCLED 1 |

|9 cALLE HOBALND 17 | Localizar “Oi@
Ord. | Apellidos y Hombre Documento F. Nacimiento | Sit. | Op. Alta
1 FERMNANDEZ RUIZ, ALBERTO 16601389M 13/10/1979 B DE Omision

FERHNANDEZ RUIZ, DAVID 16/07 /1985
FERMNANDEZ SARDON, ALEERTO 077866086 26,/08,/1950
RUIZ AGUILAR, MARINA 165058021 22/06/1954
FERMANDEZ RUIZ, IZASKUN F2F87029X 16/01/1977

RD
RD

RD
RD Baja

Nacimiento

C. Residencia

L= I RE

N e

i

Inscr. Indebida

Defuncid
¥ visualizar Bajas r Bloquear Hoja Errores INE {8 EDIEIED
Nacimiento | Procedencia / Destino |

Provinda (99 |[DEMOS | Provincia [l | | Duplicidad |
Municipio |DEMOS | Municipio l:l | |
Titulacién |F0rmaci6n profesional segundo gradd Consulado I:H | Modificacién |

Macionalidad |ESPP.|"\.,I.CI. | NIA 9000101601 Cifras |2005 E] €. Domicilio
F. Caducidad I:l F. Operacion |13/058/2007 | Teléfono I:l D. Pers./Renov.
F. Grabacién [13/08/2007 | Sexo Rect. Domicilio

e
> =
‘Mnd. Oper. ‘Eislﬁﬁco "E}g Cerrar §=

En la captura anterior podemos observar donde se encuentra situado el Boton de Histdrico | Histérico @;35

i

Eliminar Hoja$| | 0bs. @H Limpiar b” Imprimir [Q” Ordenar W || Mod. Familia

3. Ahora seleccionaremos un habitante mediante el puntero y pulsaremos el boton Historico. En esta
ocasion vamos a seleccionar a FERNANDEZ SARDON, ALBERTO. Tras pulsar este boton se
generard la ventana de la siguiente captura, y que corresponde a la ventana de HISTORICO DE
OPERACIONES. Ver captura:
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82/05/1996  OMISLON A
18/0% /2007 | RECTIFICACION DOMICILIO | T =
18/05/2807 | RECTIFICACTION DOMICILIO A - :
13/08/2007 | RECTIFICACION DOMICILIO A Entidad Colactiva / Entidad Sgular / Ml - Direcddn )
|/ ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLED 1 | E]
9 CALLE NOGAL N 3 9|
Documents Macimisntn |
1 [m.1F 077E6608G | Provincia |55 ||DEMOS
Hombra Municiplo |1 | |[DEMOS
|aLBER :
LEEE Fecha |26/08/1950
Illrdn.iu Apelidos
| IFERNANDEZ _
Pravincia
[ | [sARDOM
e
Titulacién =
41 | [Formacidn profesional sequndo grado. Maestria Industr Condulydo
Hacionalidad D sting.
[108 |[ESPafA Provincia
Fecha Caducdad S0 Teléfono Municipia
| Wardn Consulado
mechallparnsig N HIA REEEE Usuario Fecha Grabaciin  Grabacidn
(DZf05/1996 9900101601 | 99010976410 :HDHIN :IWWUBE :Hiqrol:i-sn

A continuacion vamos a explicar cada uno de los campos de esta ventana para poder comprender todas las
posibilidades que nos ofrece.

4. Listado de Operaciones: Aqui podemos observar todo el histérico de operaciones que tiene el
habitante y que aparecen ordenados por orden cronolégico. Ver captura:

Historico de Operaciones
F. Dperaclun Operacion Lit. I_

OMISION

18/05/2007 | RECTIFICACION DOMICILIO T
1&/05 /2007 RECTIFICACION DOMICILIO A
13/08& /2007 RECTIFICACION DOMICILIO A

Como podemos observar este habitante tiene cuatro operaciones, en concreto estas son:

Alta por Omisidn el 02/05/1996

e Rectificacion de Domicilio (T) el 18/05/2007. Respecto a esta operacion hemos de decir que
hace referencia a operaciones de rectificacion de domicilio sin generar operaciones INE,
pero esto lo veremos mas detalladamente en el médulo de TERRITORIO.

e Rectificacion de Domicilio el 18/05/2007
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e Rectificacion de Domicilio el 13/08/2007

Cuando entramos en esta ventana aparece por defecto marcada la primera operacién del habitante, por lo que
los datos que hay en los otros campos corresponden a esta primera operacién. Sin embargo nosotros
podemos visualizar los datos de las otras operaciones marcandolas con el puntero.

5. Vamos a marcar la primera operacién de Rectificacion de Domicilio para observar los cambios que
se producen en la ventana. Ver captura:

ol AN TOS CPD: Becads - Dislogo de pagina web

Histdrico de Operaciones

F. Operacidn | Dperaciin Sit. Hoja Padronal |
e —
18/05,/2007 | RECTIFICACIOM DOMICILIO [T 1 1 16 [=]
| 18/0%/2007 | RECTIFICACION DOMICILIO A i ' '
13/08,/2007 | RECTIFICACION DOMICILIO | A& Entidad Colactiva / Entidad Singular / Micles - Direccidn
/ ENTIDWAD SINGULAR 1/ HUCLED 1 @
9 CALLE NOGAL N° 3 | '@]
Documento Hacirmisnts I
L [|M.LF. N7 7E6608G Provinda a5 |DEMOS
Hombire Municiplo 1 |[DEMOS
ALBERTO
Fecha |26/08/1950
Particulas Apellidos
FERMNANDEZ _
. Prowincia
SARDON
Puarsic
Titulscidn -
41 | Formacién profesional sequndo grade. Masstria Industr CoralEco
Macionalidad Dasting |
[1oe |[ESPaRiA Provincla
Fecha Caducidsd Smxo Telé fona Mumniciplo
L | _\'ﬂ'ﬁn L Consulado
;.:-";;"2!]0? :;:[Ill]lﬁﬂl ] r’;:l:ltl'il?ﬁ-d 10 Facha Grabacion acién
L AMARTIN L8/05/2007 Autormidtica

cerrar 0]

En la anterior captura podemos observar que para poder diferenciar facilmente los campos que han sufrido
alguna modificacion de una a otra operacion, la aplicacién genera estos campos con un color diferente. Asi
podemos observar que los campos que han sufrido cambios han sido:

Fecha de Operacion
Usuario

Tipo de Grabacion
Fecha de Grabacion

A continuacion vamos a desglosar esta ventana para poder comentar las peculiaridades de sus campos.
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Documento
1 M.ILF, 07 786605G
Mombre
ALBERTO
Particulas Apellidos
FERMAMNDEZ
SARDON
Titulacion

41 Formacion profesional segundo grado. Maestria Industr
Macionalidad

108 |[ESPafia

Estos campos hacen referencia a datos personales del habitante y no tienen ninguna peculiaridad especifica
de esta ventana, sino que cumplen los mismos criterios que cuando aparecen en otras ventanas.

Fecha Caducidad Sexo Teléfono
Mujer

Fecha Operacion NIA NIE

10/02/1999 000000000000139

e Fecha de Caducidad: Este campo sélo se cumplimentara en el caso de habitantes con
tarjeta de residencia, y en él aparecera la fecha de caducidad que tenga el habitante o
bien la descripcion Permanente en el caso de que se trate de una persona con Tarjeta de
Residencia Permanente.

e Sexo: Aparecera la descripcién del sexo del habitante, es decir, Mujer o Varon.

e Teléfono: Al no ser un campo obligatorio a cumplimentar cuando realizamos un alta,
este campo aparecera en la mayor parte de los habitantes sin cumplimentar.

e Fecha de Operacidon: Refleja la fecha en la que se realizd la operacion que tengamos
marcada en el listado de operaciones.

e N.LLA.: Refleja el Numero de Identificacion del Ayuntamiento que tiene asignado el
habitante.

¢ N.LE.: En este campo aparece el NUmero de Identificacién Electoral del Habitante.
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Hoja Padronal |
Man. Hoja Cifras

E ] e

Entidad Colectiva / Entidad Singular / Micleo - Direccion
|/ ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEO 1 |[9]

|9 CALLE NOGAL M2 3 |

En estos campos aparecen los datos de la Hoja Padronal del habitante asi como los datos del domicilio en el
gue aparece inscrito. También podemos observar a la derecha dos botones que nos permiten acceder al
histérico de territorio de las entidades y de la via que tenemos en pantalla. Ver capturas:

e Historico de Entidades:

; AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Historico de Territorio

Entidad Colectiva |

Codigo | Mombre Oficial Fecha Baja I_

Entidad Singular |

1| ENTIDAD SINGULAR 1

Hicleo / Diseminado |
cédige | Nombre Dficial Fecha Baja |
1 1| NucLEO 1

comar )

En esta ventana podemos visualizar, aunque no modificar el histdrico de todas las entidades y ndcleo a los
que pertenece la via que tenemos en la ventana de historico.
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e Histdrico de Via:

AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Historico de Territorio
Domicilio |
codigo | Tipa | Nombre Oficial Nim. | Fecha Baja | |
1 9 | CALLE | NOGAL MODIFICADA 3| 18705 /2007
n 9 | CALLE | NOGAL 3 | 18/05/2007
terrar 0]

En esta ventana podemos visualizar, aunque no modificar todo el histérico de la via que tenemos en la
ventana de histérico.

Macimiento |

Provincia |99 |DEMOS |

Municipio |1 ||DEMOS |

Fecha 29/11,/1944

En estos campos apareceran los datos de nacimiento del habitante, y debido a que son campos obligatorios

en las operaciones de alta, siempre apareceran cumplimentados en el histérico de operaciones.

Procedencia |

Provincia | | | |

Municipio | | | |

Consulado | | | |

Los campos de Procedencia sélo apareceran cumplimentados en el caso de las operaciones de Alta por

Cambio de Residencia, ya que reflejan la procedencia del habitante.

Destino |

Prowincia | | | |

Municipio | | | |

Consulado | | | |

Estos campos s6lo apareceran cumplimentados en el caso de que la operacion que tengamos seleccionada sea
una Baja por Cambio de Residencia, ya que lo que reflejan es el destino del habitante en este tipo de

operaciones.
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Este campo hace referencia al usuario que haya realizado la operaciéon que tengamos

Usuario . . . .
seleccionada. En este caso el usuario que la ha realizado ha sido ADMIN.
ADMIN Es un campo que se cumplimenta de forma automaética sin que nosotros podamos
realizar ninguna modificacion.
Fecha Grabacidn Con fecha de Grabacién se hace referencia a la fecha que tenia el sistema en el
15/08/2006 momento que se realizo la grabacion de la operacion, y no tiene porque coincidir con

la fecha de operacion.

Grabacion

Manual El tipo de grabacion puede ser de tres tipos:

e Manual: Cuando la operacion que tenemos seleccionada ha sido realizada de forma manual
por el usuario.

e Migracion: Cuando los datos de la operacion seleccionada provienen de una migracién de
datos debido al paso de los datos de un programa de Gestion de PMH a otro que en este caso
seria la aplicacion de Gestion de PMH de AYTOS C.P.D.

e Automatica: Este tipo de grabacién se produce cuando los datos se han grabado de forma
automatica, como por ejemplo en el caso de las Rectificaciones de Domicilios.

Este boton sirve para salir de la ventana de Historico de Operaciones y volver a la ventana
Cerrar > desde la cual hayamos accedido al historico, en este caso a la ventana de Gestion /
Operaciones.
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3.1.8 Modificar Operaciones

El boton de Modificar Operaciones nos va a permitir realizar una amplia variedad de modificaciones en las
operaciones y datos de los habitantes sin tener que comunicarlas al INE, aunque si el usuario lo desea
también tendra la posibilidad de comunicar los cambios que realice.

Debido a la gran variedad de modificaciones que podemos realizar en esta ventana, para su explicacién la
vamos a dividir en varios apartados y vamos a utilizar gran cantidad de ejemplos y capturas para poder
explicar todo el abanico de posibilidades que nos ofrece el boton de Modificar Operaciones.

En primer lugar para poder entrar en la ventana es necesario seleccionar con el puntero algin habitante de la
Hoja Padronal que tengamos en la ventana de Gestion / Operaciones, y a continuacion pulsar el botdn
Modificar Operaciones. | mod. oper-.

Tras seguir estos pasos se generard la ventana de modificar operaciones. Esta ventana estd compuesta por 3
pestafias, cada una de las cuales tienen unas funciones concretas, por lo que vamos a aprovechar esta division
para explicar las funcionalidades de la ventana.

Pestafia de Datos del Habitante

Esta pestafia es la que aparece marcada por defecto cuando entramos en la ventana de Modificar
Operaciones, y cdmo su nombre indica esta compuesta por campos relacionados con los datos del habitante.
A continuacién podremos ver una captura en la que aparecera rodeada por una elipse de color rojo la pestafia
en la que nos encontramos y por una elipse de color negro aquellos campos / botones que son comunes a las
tres pestafias. Los campos que no estan rodeados son los especificos de esta pestafia. Ver captura:
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TOS CPD: @ccede - Dialogo de pagina web

Modificacion de Datos

I F Operacion | Operacion | Sit.
lllfﬂﬁ/l‘]']ﬁ IMPLANTACIONM _.l

12/08/2007 CAMBIO DE DOMICILIO

Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccion

ENTIDAD SINGULAR 1 / MUCLED 1 J
b "
I |& A% MIGLEL DELIBES N2 3 - |
Datos Habitante )R Operacidn | Envio Estadistica | \\‘—l——__’/
—
Tipo Documento Documento Macimiento |
L |mrr =] 0474360 | provinca (935 |[DEMOS =
Nombre Municipio |1 ||DEMOS |
2vons | recha [siooions |7
Particulas Apellidos
| | |I_|RI,0.RTE | Procedencia |
| | |U,qR,qS | Provincia | || |E]
Municipio | || |E]
Titulacion 31 ||[ES0, Bach, Elemental, Grad, Escolar, ﬂE] c lado | I |E]
onsulado
Macionalidad 108 |[ESPafia =]
Destino |
Fecha Caducidad S5exo | || |
. Provinci >
| B T tarj.permanents M [[ujer [[=] "7
NIA NIE Teléfono Municipio | I =]
[mo00104402 | [oo014493332 | | | tonsulade | || =]

@ e‘ Historico D c Modificar j Cerrar §g

En esta pestafia vamos a poder modificar cualquier dato del habitante, ya sea Documento, Nombre, Apellidos
o0 cualquier otro campo de los que aparezcan habilitados, es decir, si nos fijamos en la captura anterior no
podremos modificar los datos de procedencia ni de destino, ya que la operacién del habitante no es ni un alta
ni una baja por cambio de residencia y por tanto estos campos no aparecen habilitados. Lo mismo ocurre con
el campo Fecha de Caducidad, ya que este habitante tiene nacionalidad espafiola, y por tanto la aplicacion no
nos dejard modificar este dato.

Para comprender de forma adecuada el procedimiento vamos a realizar un ejemplo préctico modificando
algunos datos del habitante.

1. Nos situaremos en el campo Nombre para realizar una modificacién, en concreto vamos a poner
RAMON en lugar de RAMONA.

2. Otra modificacion que vamos a realizar va a ser el sexo, es decir, vamos a cambiar MUJER por
VARON.

3. Una vez que hemos realizado esta modificacion tendremos que pulsar el boton | Modificar j para
gue se lleve a efecto este cambio.

4. Tras pulsar el boton modificar la aplicacion generara una ventana para que confirmemos los
cambios. Ver captura:
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Q - Dialogo de pagina web

L{Esta realmente seguro de querer realizar la
rmodificacidn?

Confirmar Qt? Cancelar 3

5. Aqui pulsaremos Confirmar si estamos de acuerdo o bien Cancelar en caso contrario.

6. Una vez que pulsemos el botdn Confirmar se generard una nueva ventana gque nos informa que para
ese habitante se han emitido en alguna ocasion algun tipo de certificado, por lo que la aplicacién nos
preguntara si deseamos continuar con la modificacion. Ver captura:

Q - Dialogo de pagina web

Existen certificados asociados a este habitante,
LDesea continuar?

Confirmar Qt? Cancelar 3

7. Pulsaremos el botén Confirmar, tras lo cual la aplicacion generard una nueva ventana informandonos
del proceso. Ver captura.

3 - Dialogo Web

Operacidn realizada correctamente
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8. Una vez que pulsemos el botén Aceptar la aplicacion ya habra generado los cambios introducidos,
sin embargo ain no habra acabado el proceso, ya que ahora tendremos que tener en cuenta si los
cambios realizados es necesario comunicarselos al INE, por lo que tendremos que acceder a la
pestafia de Envio a Estadistica para comunicar este cambio. Debido a que el cambio que hemos
realizado es el nombre de la persona es necesario que informemos de este hecho al INE, sin embargo
este proceso lo explicaremos mas adelante cuando expliquemos la pestafia de ENVIO A
ESTADISTICA.

Envio Estadistica

Hemos de tener en cuenta que el procedimiento para realizar la modificacion de cualquier campo es el
mismo, s6lo variara la opcion de comunicar dicho cambio al INE en funcion del tipo de modificacion que
hayamos realizado.

9. Otra validacion que realiza al programa en esta ventana de modificar operaciones es que si no
realizamos ninguna modificacion y pulsamos el boton modificar la aplicacion generara una ventana
informandonos de este hecho. Este hecho es comUn a las tres pestafias. Ver captura:

<Y - Dislogo Web

Mo se han producido modificaciones
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Pestafia de Datos de la Operacidn

Como podemos observar en la captura, en esta pestafia los campos que aparecen estan relacionados con la
operacién que tengamos seleccionada.

= AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina weh

—— e
|F Operacion | Operacion |'5I-. |_
an I-H

Hoja Padron,

Sec. Man. Hoja

-|:| |:| - €. Domicilio

ntidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccidn )
[ENTIDAD SINGULAR 1 / NUCLEO 1 Prd

T
|g AvDATISUEL DELIBES N& 3 ]

| 2 12/08/2007 CAMBIO DE DOMICILID

Datos Habitantell 2510 o1 Bnvio Estadistica |
Tipo de ¥aracion
M |[MoDIFICACION |
Causa de Yariacion
lco |/camBIO DE DOMICILIO I[=]
Fecha de Operacion

12/08/2007 |[TH

Fecha de Empadronamiento

o1/os/1996 |[TH

Usuario Fecha de Grabacidn Grabacién

JESUS | 13/08/2007 |

- e

Q@ar e‘ Historico "ﬂ-,_\ ; @ j Eerrai}b

En esta pestafia podremos modificar los siguientes campos:

e Causa de Variacion
e Fecha de Operacién
Para modificar la CAUSA DE VARIACION tendremos que seguir los siguientes pasos:
1. Nos situaremos en el campo causa de Variacion y cumplimentaremos de forma manual o mediante la
ayuda desplegable la nueva causa que queramos establecer. Pero hemos de tener en cuenta que las
causas estan en funcion del Tipo de Variacion, es decir, que si en el campo tipo de variacion tenemos

una modificacion, en el campo causa de variacion s6lo podremos poner modificaciones y no Altas y
Bajas.

Veamos unas capturas para aclarar este punto.
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Si en el campo Tipo de Variacion tenemos un ALTA. Ver captura:

Tipo de Yariacion
& | |ALTA |
Causa de Yaracion

oM |[oMISION =]

En el campo Causa de Variacion solo podremos poner causas relacionadas con altas. Ver captura de ayuda
desplegable:

<} AYTOS CPD: @ccede - Dialogo Web

Ayuda para Causa de Yaracion

NACIMIENTO

OMISION

Filb-ar @ Limpiar b Aceptar Q-? Cancelar ¥

Si en el campo Tipo de Variacion tenemos una BAJA. Ver captura:

Tipo de Yariacion
B |Bala |
Causa de ¥Yaracion

|cr |/CAMBIO DE RESIDEMCIA =]

En el campo Causa de Variacion sélo podremos poner causas relacionadas con BAJAS. Ver captura de
ayuda desplegable:
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CUPLICIDAD

l—
1
2
2 DEFUNCION
o
5

INSCRIPCION INDEBIDA

Filtrar @ Limpiar

&

Aceptar

4

Cancelar

Si en el campo Tipo de Variacion tenemos una MODIFICACION. Ver captura:

Tipo de ¥Yaracion

M |[MODIFICACIGON

Causa de Yaracion

C0 ||CAMBIO DE DOMICILIO

(=]
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En el campo Causa de Variacion solo podremos poner una causa relacionada con MODIFICACIONES.

Ver captura de ayuda desplegable:
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RECTIFICACION DOMICILIO
RENOVACION

-
1
2 DATOS PERSOMALES
3

e

Filb-ar @| Limpiar b.| Aceptar (;'?| Cancelar '|

Respecto a la modificacion de la causa de variacion hemos de decir que si la que queremos poner es una RD)
Rectificacion de Domicilio, la aplicacion generard una ventana para informarnos que también tenemos que
modificar el domicilio asociado a esta Hoja. Para realizar esta modificacion del domicilio asociado a la hoja
tendremos que hacerlo pulsando el boton | gact. pomicilio |- Y tras 1o cual seguiremos el procedimiento que

podemos ver en este mismo punto en el apartado ‘Funciones Comunes’ a las Tres Pestafias. EI motivo de
tener que realizar esta RD es porque sino lo hiciéramos el habitante apareceria en su histérico con una RD en
su Ultima operacidn pero en el mismo domicilio que en la anterior operacion.

2} - Dilogo Web

Dehbe cambiar el domicilio asociado a
la hoja

E.Fu:eptar Q‘?

En el resto de causas de Variacidn no existe ninguna validacion adicional, a excepcion de la que se produce
cuando introducimos una causa que no se corresponde con el tipo de Variacion, es decir, si en Tipo de
Variacion tenemos un ALTA y en causa intentamos poner una BAJA o una MODIFICACION, la
aplicacién generaré la siguiente ventana:
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3 - Dialogo Web

Mo se corresponde este valor con
hinguno de los almacenados en la
Base de Datos

Una vez que hemos introducido la nueva Causa de Variacion, ya sélo nos quedaria pulsar el boton
correspondiente para realizar las modificaciones. Pulsar | modificar j|

En esta pestafia también hemos de tener en cuenta si deseamos enviar los cambios al INE, pero como
ya comentamos cuando explicamos la pestafia anterior, esto lo comentaremos en la pestaiia de
ENVIO A ESTADISTICA.

Para modificar la Fecha de Operacidn tendremos que seguir los siguientes pasos:

1.

2.

Situarnos en el campo Fecha de Operacién

Modificar manualmente o bien con el calendario desplegable la fecha, cumpliendo el formato
dd/mm/aaaa.

Pulsar el botén | Madificar j|

Tras pulsar el boton Modificar se generardn una serie de ventanas de informacion / confirmacion en
las que tendremos que ir pulsando el botdn Confirmar o Cancelar a medida que aparezcan.

Tras pulsar Confirmar la aplicacion generara una nueva ventana. Ver captura.

3 - Dialogo Web

Existen certificados asociados a este
hahitante. iDesea continuar?

o B 0 T

165



MANUAL AYTOS CPD SL

A PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

6. De nuevo tendremos que pulsar el boton confirmar si estamos de acuerdo con los datos o bien
Cancelar en caso contrario. Si pulsamos Confirmar aparecera una nueva ventana. Ver captura:

<Y - Dislogo Web

Qperacidn realizada correctamente

E.Fu:eptar Q-?

7. Por ultimo pulsaremos Aceptar y ya tendremos realizada la modificacion.

8. Hemos de tener en cuenta si esta modificaciéon queremos enviarla al INE, pero esto lo veremos en la
siguiente Pestafia.

Otros campos que aparecen en esta ventana y que son especificos de ella son los que vamos a ver en las
siguientes capturas. Sin embargo estos campos son s6lo de lectura, ya que no podremos realizar ninguna
modificacion en ellos.

Fecha de Empadronamiento

Hace referencia a la fecha de empadronamiento del habitante. No se puede
ze/or/139s | § -

modificar.
Usuaro . . i . . ..

Hace referencia al usuario que realizé la grabacion de la operacidon que
Ll tenemos seleccionada. No se puede modificar.
Fecha de Grabacién Es la fecha del sistema en el momento que se produjo la grabacion. No se
01/08/2006 puede modificar.
Grabacian Esta grabacion puede ser Manual, Migracion y Automatica. No se puede
Manual modificar.

Pestafia de Envio a Estadistica

Ya hemos comentado anteriormente en la explicacion de las otras pestafias que una vez que hemos realizado
alguna modificacion, tendremos que considerar si este cambio es necesario comunicarselo al INE. Por tanto,
no siempre que pulsemos el botdn Modificar se habrd terminado el proceso, pues tal vez necesitemos
realizar la comunicacion al INE.

Antes de explicar el procedimiento de comunicacion al INE vamos a ver una captura de la ventana de la
pestafia de ENVIO A ESTADISTICA. Ver captura:
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Dperacmn Dperacmn
|—l 01!05,"1996 IMPLANTACION _“ Man. Hoja

|_2 12/08/2007 CAMBIO DE DOMICILIO - ? -|:| I:l -

C. Domicilio

[ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEO 1 e
o
|13 cATPEEAN MARTIN HO & —— |
————— e —— e ——
Datos Habitante | Datos Dperacic’n
Accion
e |[Enviar |E]
Mes de Enwvio Afio de Envio
[ ||zeptiembre [[¥] [z007 |

Yer envios q

@ @‘ Histérico_.)"ﬁ?l__) godiﬁcar TJ| cervar 5!

Veamos como se realiza este envio a estadistica:

1. Tras realizar la modificacion tendremos que situarnos en el campo Accion. Ver captura:

Accion

|E ||E|Wiar |E]

Este campo es el que tendremos que cumplimentar ya sea para comunicar o bien para no comunicar el
cambio al INE. Para ello tendremos que introducir el tipo de Accidn a llevar a cabo, ya sea de forma manual
o mediante la ayuda desplegable. Veamos las opciones que nos proporciona esta ayuda. Ver captura:
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1 M | No enwiar

IT E | Enwiar
B

EY¥ | Enwviada

E.Fu:eptar n_‘? Cancelar

e No enviar: Pondremos esta accion cuando no queramos comunicar los cambios al INE.

e Enviar: Cuando queramos comunicar la modificacion realizada tendremos que cumplimentar el
campo con Enviar, y ademas tendremos que establecer el mes y el afio de envio. Para establecer
el mes y afio tendremos que situarnos en los campos correspondientes. Ver captura:

Mes de Envio

| (=]

En este campo pondremos ya sea de forma manual o mediante la ayuda correspondiente el mes en el que
gueremos comunicar los cambios. Hemos de tener en cuenta que no podemos comunicar estos cambios en el
mismo mes que se realizan, ya que la gestion del Padron Municipal de Habitantes establece que los cambios
qgue se comunican en los Ficheros de Variaciones Mensuales hacen referencia al mes anterior al del
Fichero, es decir, en Mayo comunicaremos los cambios realizados en Abril, en Julio los realizados en Junio,
etc.

Por tanto si el cambio que queremos comunicar lo hemos realizado en Agosto, nosotros tendremos que poner
como mes de Envio Septiembre. Ver ayuda de mes:
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Enero

Febrero

Marzo
Abril

Junio

Julio

Agosto

1
2
3
4
5 | Mayo
i}
¥
]
a

Leptiembre

10 | Octubre

11 | Nowiembre

12 | Diciembre

E.Fu:eptar n_‘? Cancelar

El afio de envio si hara referencia al afio actual, a excepcidn de cuando los cambios se producen en el mes de
Diciembre, ya que en este caso tendremos que poner como mes de envio enero del afio siguiente.
Veamos una captura, para ver como se realiza el proceso:

Ano de Envio

L]

En este campo es donde pondremos el afio de envio del fichero de variacién mensual. Esto lo haremos de
forma manual, ya que en este campo no disponemos de ayuda desplegable.

e Enviada: Pondremos esta opcién cuando queramos poner que la operacion ya ha sido enviada al
INE. El procedimiento a seguir es el mismo que para la accion Enviar.

2. Tras cumplimentar los campos de Accién, mes y afio de envio tendremos que pulsar el botén
Modificar, tras lo cual apareceran una serie de ventanas de Informacion. Ver captura:

3 - Dialogo Web

i{Estd realmente seguro de querer
realizar la modificacidn?

o B 0 T
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3. Pulsaremos el botén Confirmar si estamos de acuerdo o bien el botéon Cancelar en caso contrario.
Tras pulsar el boton Confirmar se generara una nueva ventana. Ver captura:

<Y - Didlogo Weh

Existen certificados asociados a este
hahitante, éDesea continuar?

confimar B o TR

4. Ahora tendremos que pulsar el boton Confirmar de nuevo, tras lo cual se volvera a generar otra
nueva ventana. Ver captura:

<Y - Didlogo Web

Operacion realizada correctamente

..........................................

5. Tras pulsar el boton Aceptar ya tendremos completado el proceso de todas las modificaciones que
hayamos realizado en la ventana de MODIFICAR OPERACIONES.

Podemos observar que en la pestaiia de ENVIO A ESTADISTICA aparece un boton de Ver Envios, cuya
funcionalidad es poder ver los envios que se han realizado al INE para ese habitante.
Para ello haremos lo siguiente:

1. Pulsaremos el boton Ver envios  ¥er envios Cf|

2. Tras pulsar este bot6n se generard una ventana en la que podremos ver los envios realizados. Ver
captura:
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A 2 Octubre 2006 | ADMINISTRADODR
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3. Para salir de esta ventana sélo tendremos que pulsar el botén Aceptar.

Funciones comunes a las tres pestainas
Anteriormente hemos visto los campos y funcionalidades especificas de cada pestafia de la ventana de
modificar operaciones, sin embargo ya comentamos que estas pestafias también tenian una serie de campos /
botones comunes. A continuacion veremos cuales son y como se utilizan estos campos comunes.

Listado de Operaciones

AYTOS CPD SL

Version 1.7
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Este campo representa todas aquellas operaciones que tiene el habitante en su historial. Como podemos
observar este listado es similar al que aparecia en la ventana de HISTORICO.

Ver captura:

28/01/1998

l_ F. Operacion | Operacion '5|t |_

OMISTON

=

01/07 /2006

RECTIFICACION DOMICILIO
3 01/08/2006 CAMBIODE DOMICILIO A

Recordemos que cuando estdbamos situados en la pestafia de Datos de Operacion y queriamos realizar
alguna modificacion teniamos que haber seleccionado previamente la operacion que queriamos modificar.
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Boton Eliminar

Este botdn tiene la funcionalidad de eliminar operaciones ya realizadas. Hemos de tener en cuenta que solo
es posible eliminar la Gltima operacion del habitante, haya sido o no enviada al INE. Sin embargo para
eliminar operaciones que hayan sido enviadas al INE es necesario tener marcado el check de eliminar
operaciones con certificados o envios al INE que se encuentra en el mddulo de INSTALACION dentro de la
opcion de PARAMETROS.

VVeamos un ejemplo con el check marcado y otro con este check desmarcado.
1. Estando situados en la ventana de Modificar Operaciones y tras marcar con el puntero la Gltima

operacion de cualquier habitante pulsaremos el boton ELIMINAR | gliminar e

2. Como en este caso no tenemos marcado el check, la aplicacion no nos dejara eliminar esta
operacion, ya que para la misma ya ha sido emitido algun certificado o bien ha sido enviada al INE.
Veamos la ventana que se genera cuando no podemos eliminar la operacion. Ver captura.

<Y - Didlogo Web

La operacidn esta relacionada con
certificados o ha sido enviada al IME y
no se puede eliminar

..........................................

Ahora vamos a realizar un ejemplo marcando el check de eliminar operaciones. Procedimiento:

1. Nos situaremos en el modulo de INSTALACION de la interfaz principal en la opcion de
Parametros. Ver captura:
Instalacion

[G]

Parametros
Importacion / Exportacion de Datos »

2. Esto nos generara la ventana de la siguiente captura:
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Municipio de trabajo
Pais: 108 | ESPAfA [~]
Prowvincia: 99 DEMOS E]
Municipio: 1 DEMOS E]
Configuracion | Avisos | Gestion de Errores INE | Criterios Consulta Habitantes |
@Iiminar operaciones con certificados o envios al INE ¥ Biasqueda Exacta [T wisualizar Escudo
¥ certificados Colectivas Completos V¥ wvisualizar Bajas Siempre " Rechazo Masivo
|1 Inmprimir Hoja InscHpcion r Operaciones Provisionales [T Gestién de Mamero de Impreso
¥ Gestién de Altas Simplificadas ¥ usar direccién de la Hoja

nltanodif.E;r‘ Cerrar g£]|

3. Marcaremos el check de Eliminar operaciones con certificados o envios al INE, que tenemos
rodeado por una elipse en la captura.

4. Pulsaremos el boton Alta / Modificar | alta/Madif. &

5. Volveremos a la ventana de Modificar operaciones y tras seleccionar la operacién que deseamos
eliminar pulsaremos el botdn | giminar

6. Se generara la siguiente ventana de informacion. Ver captura.

<Y - Didlogo Web

La operacidn esta relacionada con
certificados o ha sido enviada al IME,
idesea continuar?

comfomar B [

7. Tras pulsar el boton Confirmar se generard una nueva ventana. Ver captura:
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<Y - Dislogo Web

i{Esta seguro de eliminar la
operacidn?

o B 0 T

8. De nuevo pulsaremos el botdon Confirmar, tras lo cual se volvera a generar una nueva ventana en la
que tendremos que pulsar el botén Aceptar. Ver captura.

<3 - Dialogo Web

Operacidn realizada correctamente

En este punto ya habremos eliminado la operacidn seleccionada.
Hay que aclarar dos casos en los que no es posible eliminar operaciones:
e Cuando la tltima operacién es una RD
e Cuando la operacién que queremos eliminar, tiene una operacion anterior en la cual el territorio se
encuentra en baja, entendiendo por territorio: Entidad Colectiva, Entidad Singular, Nucleo y
Domicilio.
Historico
Con HISTORICO hacemos referencia a las modificaciones que se han realizado en una determinada

operacion, los cuales los podremos visualizar si pulsamos el boton | icesrico 4| Ya Qque este nos generara
una nueva ventana que podemos observar a continuacion: —

174



MANUAL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

AYTOS CPD SL

Version 1.7
11/09/2007

A =
CAMEID DE DOMICILIO A l_]
Entidad Colectiva / Entidad Singular / Hicleo - Direccidn
J/ ENTIDAD SINGULAR 1 / NUCLEG 1
8 AVDA MIGUEL DELIBES N° 3
Brostamnnan b i n b I
1 HEF 010474360 | Provincia (9% DEMOS
Nosmbre Municipie |1 | DEMOS
RAMONA
Fecha 28/09/1934
Particulas Apellidos
URIARTE e |
- Provincia
| varas
Titulacidn
31 |[ES0, Bach. Elamantal, Grad. Escolar, EGB, Primaria Co  -onulade
Nacianalidad Dusting |
106 |ESPANA Provincia
Facha Cadwcidad e Teléfona Municipio
1 _Mujur L Consulade
Fecha M LLL _N:E Ui Faocha Grabacidn Gralacidn
12/08/2007 5900104402 | (99014493332 e SR NE007 [Hatwal
Cerrar 5 |

En la imagen anterior podemos ver que en la operaciéon de CAMBIO DE DOMICILIO se han realizado dos
modificaciones, ya que al observar la rejilla de Operaciones vemos que esta estd compuesta por tres lineas,
una primera que corresponde a los datos originales, y otras dos que corresponden a las ocasiones en las que a
esta operacion se le ha realizado alguna modificacion.

Rectificacion de Domicilio

El procedimiento para realizar la Rectificacion de Domicilios desde la ventana de
Modificar Operaciones es similar al que se realiza desde la ventana de Gestion /

Rect. Domicilio

Operaciones, por lo que vamos a obviar su explicacion, centrd&ndonos sélo en los
puntos especificos que posee esta operacién en la ventana de Modificar Operaciones.

Tras pulsar el boton Rectificacion de Domicilio se generaré la ventana de domicilios
normalizados para que podamos realizar la busqueda del domicilio hacia el cual
vamos a realizar la Rectificacion de Domicilio. Ver captura.
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Domicilios Normalizados

Provincia FMuniciplo
[ss  |pEmos | T |[=]
Criterios da Seleccién de Doemicilios
Wia MNP Infar. N Super.
13 |CALLE | SAN MARTIN I= | ] EE Croarvia |G
Bloque Portal  Escalera Planta Puerts  Km  Hm

== =100 =0 J=30 N |
Entidad Colectiva Entidad Singular Kicles / Diseminade

|

| | |z |EenmiDAD SINGULAR 1 | i |nuciec s

W* Hasta | Letra | Escalera | Planta | Puerts

Resultados 1 a 8 de 8. Total 1 phgina.

.llts-u'-m:n m |Mm|m bll Elamiinar Elﬂhfﬂnﬂf.@]ﬂm gl

Una vez aqui seleccionaremos el domicilio de destino y pulsaremos el boton
Seleccionar 10.

seleccionari D)

Esto generara de nuevo la ventana de Modificacion de Datos donde ya aparecerd reflejada la nueva

direccion del habitante. Ver captura:
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Lz eslmel | Rect. Domicilio

Dto. Sec. Man. Hoja

I [ €. Domici

Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccidn
|fENTID.\5.D SINGULAR 1/MUCLED 1 |

—

—
CALLE SAM MARTIM Mo 10 3 |

BRI CIE LY Datos Operacion | Envio Estadistica |

Tipo Documento Documento Macimiento |
[t Jkrr. =] Provincia |33 |[DEMOS =]
Nombre Municipio |1 ||DEMOS |E]
[Ramons Crecha  [asiosyioss |

Particulas Apellidos

| | |URI.\5.RTE | Procedencia |

Provinc
| | |UARH | rovincia | || |E]

Municipio | || |E]

Titulacion (31 |[ES0, Bach, Elemental, Grad, Escalar, dE]

Consulad
Naciunalidadllua ||E5p,c|'|"\:|.q |E] onsutado | ” |E]
Destino |
Fecha Caducidad Sexo | ” |E]
. Provinci
T ITH T e pemmanente [ ey 5] "
NIA NIE Teléfono Municipio | | =]
[g900104402 | |sooi4do3zzz || | tonsulado | || =]

Eliminar $| Historico 'IF":': Modificar 3| Cerrar §=|

==

3. Ahora pulsaremos el boton Modificar y se generardn una serie de ventanas de informacion, que
podremos ver a continuacion:

e} - Dilogo Web

La operacidn de Rectificacidn de
Domicilio afectarad a todas las hojas
padronales gue se encuentren en el
mismo domicilio, édesea continuar?

iCancelar

Confirmar {‘?

4. Ahora pulsaremos el botén Confirmar si estamos de acuerdo con los datos o bien cancelar en el caso
contrario.
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<Y - Didlogo Weh

Existen certificados asociados a este
hahitante. iDesea continuar?

confrmar B TR

5. Una vez que pulsemos el botén Confirmar ya se habra realizado la Rectificacion de Domicilio
mediante la ventana de Gestion Operaciones.

Hay que tener en cuenta que al no haber generado operacion INE, en la ventana de Gestién/ Operaciones no
quedara reflejada dicha operacidn, por lo que para ver si se ha realizado dicha modificacién tendremos que
fijarnos en el campo de direccidn o bien acceder a la ventana de histérico de Modificar Operaciones.

Cambio de Domicilio

Esta operacion de Cambio de Domicilio sin originar Operacién INE se realiza de forma
inversa a la que realizamos desde la ventana de Gestion / Operaciones, ya que desde la
ventana de Modificar Operaciones lo que hacemos es realizar una busqueda de domicilio y

C. Domicilio

no del habitante. Veamos como es el procedimiento:

1. Tras pulsar el boton de Cambio de Domicilio se generara la ventana de criterios de seleccién para
poder realizar la busqueda del domicilio de destino. Ver captura:
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Criterios de Seleccion

Tipo Drocunento Doounmento Ordenacidn
I I[=] [ | [alfabética (=]
Mok Entidad Colectiva
[ L] =]
Particulas Apallidos Entidad Sinvgular
' ] LI (=]
wiicles / Diseminads
NIA ' El
¥ fracta ' | = =
+ E Distrito Secciin Hoja Referencia Catastral
Fecha Hacimiento Fecha Operacién .eraﬂn '
besde T I 3 . =
Hasta — | -
M.  Let. Blogue  Portal Escalera Planta Puerta Em M

|1 I . | =2 = k= |

Limpiar &:.I Aceptar c;:i']t:m E|

En esta ventana introduciremos los criterios de basqueda. Introducir en el campo vial el cédigo de la

via y pulsar el boton Aceptar.

Esto nos generara la ventana de Consulta de Direcciones Postales donde podremos seleccionar el

domicilio de destino. Ver captura.
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cide - Dislogo de psgina wal

Consulta de Direcciones Postales

CALLE | NDGAL

¥ 3
L] CALLE | NOGAL 4
@ CALLE | HNOGAL 3
L] CALLE | NOGAL L]
@ CALLE | NOGAL !
L] CALLE | NOGAL L]
L CALLE HOGAL 14
¥ CALLE | HOGAL 14 POz
L] CALLE | NOGAL 1%
B » CALLE | NOGAL ir

> i

Resultados 1a 10 de 21, Total 3 phginas.

Do, | Sec. | Man, | Hojs | Fam. | Ord. Apallidas y Nombre F. Macimiento | Documenta | Op.
Huevas Hojs _ﬁ-l Crear mh_lél Dhs, ?1 War Hoja Q| Histirica 'F| h.pﬂrmhﬁwl Criter. Budsg. 71'

4. Una vez aqui haremos doble clic sobre uno de los habitantes, para ello tendremos que tener en
cuenta en qué hoja esté inscrita la persona. Una vez que hagamos esto la aplicacion nos llevara hasta
la ventana de Gestidn Operaciones.

5. Estando situados en la ventana de Gestidn / Operaciones pulsaremos el botdn MODIFICAR vy tras
aceptar una serie de ventanas que nos van apareciendo ya tendremos realizado el Cambio de
Domicilio sin generar Operacion INE, por tanto tampoco aparecera reflejada dicha operacion en la
ventana.

Respecto al Cambio de Domicilio tenemos que decir que no se puede realizar desde la ventana de Modificar
Operaciones cuando la Gltima operacion del habitante es una RECTIFICACION DE DOMICILIO, ya que si
hiciéramos esto el habitante apareceria en su histérico con una RD pero en diferente domicilio que el resto de
los componentes de su hoja padronal.
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3.1.9 Gestion de Familias

La aplicacion nos permite trabajar con familias a nivel de Hoja Padronal, con esto queremos decir que
podremos tener inscritas en una misma hoja a mas de una familia. Para esto tendremos que tener en cuenta si
en el modulo de INSTALACION tenemos configurada esta opcion, para ello tendremos que visualizar esta
ventana. Esto lo haremos siguiendo los siguientes pasos: En la interfaz principal pulsaremos el moédulo
Instalacion y posteriormente la opcion parametros, tal y como vemos en la captura siguiente:

Instalacion

B

Parametros

Importacion /Exportacion de Datos p

Tras esto la aplicacion generara una ventana que podemos observar en la captura siguiente, donde podremos
ver a qué nivel de familias podemos trabajar con nuestra configuracion. Ver captura:

Permitir gestion de familias: 1 Trabaja con familias a nivel de hoja E]

¥ Miltiples hojas por domicilio

Existen tres formas de configurar la aplicacion en cuanto a la gestion de familias, y son las siguientes:
e 0 No trabaja con familias
e 1 Trabaja con familias a Nivel de Hoja

e 2 Trabaja con familias a Nivel de Habitante

Una vez que ya hemos comprobado que nuestra configuracion nos permite trabajar con familias a nivel de
Hoja Padronal vamos a observar como podemos utilizar esta funcionalidad en la ventana de Gestion /
Operaciones. Para ello nos dirigiremos a esta opcion dentro del médulo de Gestidn Diaria, tal y como vemos
en la captura:

Geston Diaria  Explotacion de Certificad
Datos

S 8 &

Gestion / Operaciones

Consulta de Habitantes

Una vez que estamos dentro de la ventana de Gestion / Operaciones tendremos que cumplimentar los campos
relativos a Hoja Padronal tal y como vemos en la captura:
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Gestion/Operaciones
Dto. |sec. [Man. Hoja |Fam.| Entidad colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccién |
0 0] | L | [1 | [/ENTIDAD SINGULAR 1/NUCLEG 1 |

& AVEA MIGUEL DELIBES Mo 3 |

Tal y como observamos en la anterior captura, tras introducir los datos de Distrito, Seccion y Hoja, la
aplicacion ha cumplimentado de forma automatica el campo correspondiente a familia, esto es asi porque en
esta hoja padronal sélo tenemos una familia, ya que en el caso de que tuviéramos mas de una ese campo lo
tendriamos que cumplimentar nosotros.

Veamos un ejemplo préctico para ver como se realiza la creacidn de una nueva familia en una hoja padronal.
1. En primer lugar hemos de seleccionar el/los habitantes que queremos que compongan la nueva

familia. Esto lo haremos mediante el cursor teniendo pulsada la tecla control. Nosotros vamos a
seleccionar dos habitantes. Ver captura:

Ord. | Apellidos ¥y Nombre Documento Sexo | Sit. l—
___Eﬂ
ARDA ALITETE, BIENYENIDA 12341234D
E-__Eﬂ
4 HEREDIA LOSADA, JESOS 489F5258R
ALE GARCIA, FERMNANDO 98572098D ¥ A RD
DE LA ROSA MEMDIZABAL, ALMUDEMA ] A RD

Tras seleccionar a los habitantes AROA ALJETE, BIENVENIDA y HEREDIA LOSADA, JESUS tendremos
que pulsar el boton Modificar Familia. | mad. Familia

2. [Esto nos generara una nueva ventana que podemos ver en la captura siguiente:

3 AYTOS CPD: @ccede - Dislogo Web

Modificacion de Familia

Seleccione la familia donde desea mover los habitantes seleccionados

0| NUE¥A FAMILIA

Cancelar }:
-_—-=——_——————
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3. Como lo que queremos hacer es crear una nueva familia tendremos que pulsar dos veces en NUEVA
FAMILIA, tras lo cual la aplicacion registrard automéaticamente a los dos habitantes seleccionados
en una nueva familia.
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3.1.10 Nueva Hoja Padronal

En la parte superior derecha de la ventana de Gestion / Operaciones podemos observar que hay un botén
denominado NUEVA HOJA, cuya funcionalidad es crear una nueva Hoja Padronal en cualquier domicilio
gue tengamos en nuestra base de datos.

Veamos cual es el procedimiento para crear esta hoja:
1. Estando en la ventana de Gestion / Operaciones pulsaremos el botgn Mueva Haia K tras lo cual se

generara una nueva ventana que podemos observar en la siguiente captura y que posiblemente ya nos
resulte familiar. Ver captura:

o) AYTOS CPD: Geceds - Didlogs de phgina weh

Domicilios Normalizados

Provincia Mundcipio
|z DEMOS =] [ |[DEMOS [=]
Critarios de Seleccidn de Domicilios

Histbrico 55 Mm-r-@] Linngiar E-_s] Eleminar ?l Al fMadif.] gl Carrar E|

2. Una vez aqui tendremos que indicar en qué domicilio queremos crear la nueva hoja, para ello
tenemos dos opciones:

e Cumplimentar el campo de Via en el caso que conozcamos el codigo de la via en la que se
encuentra el domicilio.

o Desplegar la ayuda de Busqueda de domicilios. Ver captura:

Via |

- 2)]
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3. En nuestro ejemplo vamos a suponer que conocemos el codigo de la via en la que se encuentra el
domicilio, por tanto vamos a introducir el cédigo 13 que corresponde a la Calle San Martin. Tras
esto el aspecto de la ventana sera el siguiente:

= AYTOS CPD: @oceds - Disloge de pagena wab
a

Damicilios Normalizados

Praincia Pumicigia

[ga | DEMOS = & |[cEmos =]

Eritarios de Sulecciin de Domicilios

Vin Ne Infar. NY Super.

13 [\CALLE |[SAN MARTIN =] [ | ] EE trearvia [ &

Bloque  Portal  Escalera Planta Puerta  Km  Hm
=1 =] |2 =1L =N

Entidad Colectiva Entidad Singular Nicleo / Dissminade

[ | 2 |ENTIDAD SINGULAR 1 | 1 |huciEsa

Resultados 15 0 de 0. Tokal 1 plginas.

Histhrico -cﬁ iﬂ-ﬂ:hﬂﬂiﬁl Lirmpdas h] EEminar 9' Mh,fmdlf,}| Corrar =|

4. Ahora seleccionaremos con el puntero el domicilio en el que queremos crear la nueva hoja. En
nuestro caso seleccionaremos el domicilio 10 y tras esto tendremos que pulsar el botdn seleccionar.

Seleccinnari@

5. Tras esto, y en el caso de que el domicilio tenga ya alguna hoja padronal, la aplicacion generara la
ventana de la siguiente captura:

,g - Dialogo de pagina web

Ya existen una o mas hojas asociadas a este domicilio,
LQue desea hacer?

Mueva Hoja o VYer Hojas Qg'? Cancelar x
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6. Aqui tenemos la opcion de crear la nueva hoja o visualizar las ya existentes. Veamos lo que ocurre

en cada caso:

Nueva Hoja 4 | Si pulsamos este boton la aplicacion creara la nueva hoja y generard la siguiente ventana:

<} - Dilogo Web

&) AYTODS CPD:

CALLE SAMHARTIMN

Entidad Colectiva / Entidad
S ENTIDAD SINGULAR 1 F NUCLED 1

Hoja vacia

EAcEptar -Q-?

Resultados 1a 1Lde 1. Total 1 pigina.

Hicles Diseminade Descripcidn Viviends Colectvs

ver Hojas % |podremos visualizar las hojas que ya existen en este domicilio. Ver captura.

F visualizar Bajas

Apellidas y Mok
HOJA WACTA

i 45 i CALVD ARAMBARRE , WALENTIN 16 /12 /1047 1647a7E00
L] 4% 1 3 RUBIO AGUILAK ; AZUCENA Z2/08,/1949 | F2T094185 | OM
1 43 1657 4462H | OM

¥ CALVO RUBIO , SERGID 25,06,/ 1074

Nuewva Hoja 'le mmh?}l

Obs. ?.l| Vor Hoja Ex] Histdroo 'ﬂ] “"-W“Iﬂmma] Critar. Bsq. T‘;Ll

Podemos observar que en el domicilio ya existen dos hojas padronales que ademas estan vacias, pero si ain
deseamos crear la nueva hoja pulsaremos el boton Nueva Hoja, y ya tendremos creada nuestra nueva hoja.
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Anteriormente comentamos que también podemos crear una nueva hoja aunque desconozcamos el cddigo de
la via donde se encuentra el domicilio. Esto lo podremos hacer pulsando la ayuda desplegable que se
encuentra a la derecha del campo via. Ver captura:

O

Tras esto se generard una ventana que ya nos resultara familiar. Ver captura:

3 AYTOS CPD: @ccede - Dialogo Web

Consulta de Viales

Provincia

Municipio

|DEMOS

| |pEMOs

Entidad Colectiva

|

Tipo de Via

Entidad Singular

=

=

Nombre de la Via

=]

Niicleo / Diseminado

(|

=]

Buscar @‘ Limpiar b.‘

r_':l Codigo | Tipo Nombre Entidad Colectiva Entidad Singular Nicleo / Diseminado |—

Mombre Largo

Nombre Antiguo

Expediente Fecha Expediente

Cerrar é’

Para realizar la basqueda del vial sélo tendremos que seguir los pasos que ya comentamos en el punto 3.1.2.2
Blsqueda por Datos Poblacionales. Y una vez que hayamos localizado el domicilio seguiremos el
procedimiento explicado anteriormente para crear la nueva hoja padronal.
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3.1.11 Avisos y Bloqueos de Errores Ine

La aplicacion de Padrdén permite identificar aquellos habitantes que tengan errores comunicados por el INE
en los ficheros correspondientes. Esta identificacidn se realiza mediante una marca que se sitla en la ventana
de Gestion Diaria junto al registro del habitante. Veamos el procedimiento a realizar para poder gestionar

estos avisos:

1. En primer lugar hemos de seleccionar qué errores queremos que nos avise la aplicacion.
Para ello tendremos que marcarlos en la ventana de pardmetros. Veamos una captura de
esto:

cConfiguracién | Pardmetros | Avisos [T ERE O S Criterios Consulta Habitantes |

Codigo | Descripoién [Te— e — S — i
1 R IN - tadigo de Provinda Invilido. = ra
¢ | RN - Cadigo de Municipio inwilido. =] "
¥ | RIN - Mombee Inedlido, = =
2 | RDE - Nombre invilido. [= =
4 | RIN - Particuls primar apelide Invilida. |5 =
5 | R IN - Primer apellido invilidoe. [ =
5 R DE - Prirver apallide invilide. = =
& | RIN-Particula do apallids invilid =] =]
7 R IH - Segunda apsllide invikdo. |7 =2
7 | RDE - Sequdo apellide invilido. [=] =
] R IN - Provincia nacinmdento invilida, |73 [
8 | RIN - Mumicipio nacimientn inv ilido. [=] W
10 K IN - Fecha de nacimiento invilida. =3 2
11| B 18 - Tipo de identificador invilide. F F
12 14 « Letra documento extranjers invdlids, =3 2

uu..fuuduf._q'r| terrar .H|

En la imagen vemos en la columna avisar todos los errores que podremos seleccionar para que la aplicacién
nos avise de los habitantes que tengan esos errores. Una vez que los marquemos pulsaremos el boton

Altafr-iudif.§|

2. A continuacién debemos cargar un fichero de errores desde el médulo de Gestién INE

3. Llegados a este punto al dirigirnos al médulo de Gestion Diaria, si alguno de los
habitantes que pertenezca a la hoja padronal tiene alguno de los errores marcados para
avisar aparecera junto a su registro un asterisco. Ver captura:
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Gestion/Operaciones

Dio |Sec. |Man. |Huja

|Fam.| Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccidn

L]

[/ ENTIDAD SINGULAR 1 / MUSLEO 1

s 3

|8 AVDA MIGUEL DELIBES M2 2

| Localizar Hnj@

[ora. |

Alta

¥ wisualizar Bajas

Nacimiento

¥ [Ho3a BLOQUEADA |

Errores INE S

Defuncion

Apellidos y Nombre Documento F. Nacimiento l? Op. l_ =

1 MARTI LORCA, JESUS 40985959M 05/02/1987 |A |RD Omisidn
2 MONTERO MEDINA, LUIS 45874598V 02/02/1987 |A |RN
E] MARIN MONTENEGRO, YVICENTE 00000001R 06/03/2007 |A |RD
4 AGUILAR MEDRANO, M. PILAR 16457 805¥ 24/00/1941 A
5 MARTIN MARTIN, JORGE 01/09/2006 | A %
6 MARTINEZ CALLE, FEDERICO 23432343N 01/09/1973 | A Inscr. Indebida

) pefuncién |

| C: Residencia |

| Procedencia / Destino

| C. Residencia

Prowincia |DEMOS

| Provincia I:H

| | Duplicidad

Municipio |DEMOS

| Municipio I:H

Titulacién |ESO, Bach, Elemental, Grad, Escolar/ Consulado |:||

|

| mModificacion |

Nacionalidad [ESPAfiA

| NIa 9900104802 tifras 2006 |[+] G- Demilie

F. Caducidad l:l F. Operacidon |10/07/2007 | Teléfono I:l

F. Grabacion [10/07/2007 | Sexo

D. Pers./Renov.

Rect. Dromicilio

i

Eliminar Hoja @‘ | 0Obs. @H Limpiar &” Imprimir IQH Ordenar Y || Mod. Familia

‘ Mod. Oper. || Histdrico "E;jH Cerrar §=|

Observamos en la imagen que al situarnos con el puntero sobre el habitante que tiene este aviso se activa el
boton | preores INE 53|  PAra proceder a tratar este error. Si pulsamos este boton se generara la ventana:
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AGUILAR MEDRAND, M. PILAR
AGUILAR MEDRAND, M, PILAR
AGUILAR MEDRAND, M. PILAR 1645TEOSY | 28,07 /Z000

Datos de Identificacion | Datos de Informacion | Datos de '-Firinrlﬁnm Observaciones I
Ervor 20| ﬂ Estado; PENDIENTE - Brror 1 da 1 EJ

LTS iR Fecha de Variacion Invdlida,

Causa Dewvohiin [1m
: Pasibles Causas:
S L - Walor superior & facha actual,
= No ajustada en calendario.
Harnbee HP9001[A. 205 !

Mas 'Didembm 1 Becdn R_-ealrzada_ por &l INE: .
- = - Registro Ao incorporado al sistema,
Afic 2005
Ord. 21 Accidn & Realizar:
- Resnviar &l registro sin arrores en el siguents fichero de ntercambio.

Estado del Ervor o |
[T ha mostrac los amares procesados

Resultados 1 a3 de 3. Total 1 phgina. oy,

Provisionales :@| ﬂuhmih@] W| m\;‘:?| Brcharar !“l Casbién ﬁ,l hw{@] fr— ml
Donde podremos realizar la gestion de los errores que tenga ese habitante.

Si observamos la captura de la ventana de Gestion Diaria podremos observar que todos los botones de
operaciones aparecen deshabilitados, esto es asi, por que también tenemos marcados que la aplicacién
blogquee a los habitantes que tengan errores INE para evitar que se realicen operaciones sobre ellos.
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3.2 Consulta de Habitantes

Para entrar en este submodulo tendremos que pulsar en el modulo de Gestion Diaria y dentro de este en la
opcidn de Consulta de Habitantes, tal y como podemos ver en la siguiente captura.

GesHon Diava Explotacion de Certbificados

Datos
g 8 o

Gestion / Operaciones

Consulta de Habitantes

Una vez aqui se generara la ventana de Criterios de Seleccion, que es similar a la que vimos anteriormente en
el punto 3.1.2.1 Busqueda de una Hoja, con la Gnica diferencia de que mediante esta opcion de Consulta de
Habitantes no podremos acceder a la ventana de Gestién / Operaciones, ya que este mddulo estad pensado
para usuarios que no puedan realizar ningln tipo de operacién ni modificacion, pero que necesiten realizar
consultas de habitantes. Para realizar alguna consulta es necesario introducir algun criterio de busqueda. Ver
captura.

Criterios de Seleccion
Tipo Documento Docurments Drdenacidn
El Alfabético El
Hombee Enticddsd Colackiva
Particulas Apelidos Entidad Singular
clon [/ Diseminadoe
ed MIA —
= B\il-q'.lu L] Wial _—
Titulacién T
[L] Distritn Seccidn Hojs Feferencis Catastral
Fecha Macimisnbs Fiecha Dperacidn
Usisario
Hasta - -
M. Let. Blogque Portal Escalera Manta Pusrts Ermn  Hm
2 3 ] B -
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3.3 Permisos de Habitantes

Para acceder a esta opcion nos situaremos en el mddulo de Gestion Diaria del menu principal, en la opcion
Permisos de Habitantes, tal y como observamos en la captura:

Gestion DiaHa Explotacion de  Cerbificac
Datos

s 8 =

Gestion / Operaciones

Consulta de Habitantes

Permisos de Habitantes

Imprimir Hoja de InscHpcion

Una vez que pulsemos esta opcidn se generara la ventana de consulta de habitantes solapard a la propia
ventana de Permisos de Habitantes.

= AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Criterios de Seleccion |
Tipo Docunmenbe DcurmiEnto Oirdenaciin
[ [=] [alfab ético =]
Hombre Envticlad Colactiva
[=]
Particulas Apellidos ianil ST
. (=]
Hicleo / Diseminada
HIA El
[ Dlsauads wial
Titulacidn ' El
P E Distrite Seccidn Hoja Referencia Catastral
Facha Maciniento Facha Oparacion
. EI EI Usyprio El
Hasta ] ]
Hdm.  Let. Blogue Portal  Escalera Planta Pusrts Enn  Hm
== = -
Limpiar &}l Acepbar ;-_f| Corrar =|

En esta ventana incluiremos los criterios que queremos utilizar para localizar los habitantes a los cuales
gueremos asignarle/quitarle determinados permisos. Veamos un ejemplo:

1. Vamos a introducir en el campo apellido MARTIN, y pulsaremos el boton | Aceptar

2. Tras realizar esto se generard la ventana de Permisos de Habitante con todos los resultados
obtenidos. Ver captura:
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Permisos de Habitantes
[ Habitantes S18 pormiso pars imprimidos on cortificados o walanbes
r Habitantes 51N permiso paras reslirares operaciones
™ Mabitantes CON Tipo de Avieo :
| |B Buscar ?ll
MARTIN CASTELLAND, JESUS SZSENETEL = =
EARTIN CASTILLA, FERNANDO FRaoioiol = i
MARTIN MARTIN, FERNANDO LITTEEEED ] = F
MARTIN MARTIN, JORGE = =
MARTIN MOLINERD, JO5E 234523456 + ¥
MARTIN PEREZ, AMP ARD FEITUEIER =2 F
FARTIN RODRIGUEE, FIRMANDO FUGOTETET o W
FARTIN SOTO, SARA FEITAZAGD 2 I
Resultados 1 a # de 8. Total 1 phgina.
Tipo de Aviso
=1
Criter, Blsg, | (), Linpiar b] Alta (Modif, q-] Corrar ’|

En esta ventana podemos observar los resultados obtenidos, asi como los permisos que tienen cada uno de
estos habitantes, si observamos la imagen podemos ver que todos los habitantes poseen tanto permiso para
realizarle impresiones como para realizarle operaciones.

A continuacion vamos a ver como podemos quitar permisos a determinados habitantes:

Permisos de Impresion

Para evitar que a determinados habitantes se le puedan realizar impresiones de certificados y volantes
tendremos que quitarle esos permisos desde esta ventana, para ello sigamos los siguientes pasos:

1. Una vez que tengamos los habitantes el habitante objetivo en esta ventana desmarcaremos el check
Imprimir. Nosotros vamos a quitar el permiso a MARTIN SOTO, SARA.

| MARTIN RODRIGUEZ, FERMNAMNDD FEBRTBI BT = I

MARTIN 50TD, SARA F2FTIR46D

2. Ahora pulsaremos el boton | Alta/modif.| £

3. A continuacién nos iremos a la opcion de certificados, donde si intentamos realizar la impresion de
algln volante o certificado a Martin Soto, Sara, se generara la ventana de aviso:
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B - Dialogo de pagina web |

& este habitante no se le pueden emitir volantes ni
certificados,

Aceptar J

Si intentdramos emitir algin volante o certificado colectivo y alguno de estos habitantes no tuviera

permisos de impresion se generaria la ventana de aviso:

B - Dialogo de pagina web |

En la lista de hahitantes existe al menos uno de
ellos gue no tiene permisos para emitir volantes ni
certificados.

Aceptar J

No siendo posible por tanto realizar la impresién a no ser que le volviéramos a dar los permisos de

impresion correspondientes.

Permisos de Operacion

Al quitarle los permisos de operacion a un habitante, la aplicacion no nos permitira realizar ningln tipo de
operacién INE al mismo, a no ser que le volvamos a dar los permisos huevamente. Veamos el procedimiento

para quitar los permisos de operacion:

1. En primer lugar hemos de realizar una bisqueda del habitante objetivo, y posteriormente trasladarlo
a la ventana de permisos. Nosotros le vamos a quitar el permiso de operaciones a MARTIN PEREZ,

AMPARO.
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2. Desmarcaremos el check operaciones:

< | MARTIN MOLINERO, JOSE 234523456 |7 v

6 MARTIM PEREZ, AMPARO F2779338R

3. Ahora pulsaremos el boto1 alta /Madif.| &

4. Ahora nos iremos a la ventana de Gestion Diaria y localizaremos al habitante.

5. Si intentamos realizar alguna operacidn sobre este habitante se generara la ventana de informacién:

:g - Dialogo de pagina web |

&l habitante seleccionado no se le pueden modificar
SUS Operaciones

Aceptar ty’?

Ademaés de esto el boton | Rect. Domicilio | aparecera deshabilitado para evitar que se realicen operaciones
sobre este habitante.

Avisos Personalizados

Ademaés de los permisos de impresion y de operacion, otro mantenimiento que podremos realizar en esta
ventana se trata de los avisos personalizados. Veamos el procedimiento a seguir:

1. En primer lugar hemos de realizar una blsqueda de habitantes y seleccionar al que queremos
asignarle algun aviso.

2. Ahora tendremos que seleccionar el tipo de aviso que queremos asignarla al habitante. Esto lo

haremos desplegando la ayuda de Tipo de aviso, que se encuentra rodeada por la elipse en la captura
siguiente:
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Permisos de Habitantes

" Habitantes SIN permiso para imprimiros en certificados o volantes

" Habitantes SIN permiso para realizades operaciones

" Habitantes CON Tipo de Aviso

] (2
f Nombre Documento Imprmir Operaciones

| MARTIN CASTELLAND, JESUS 52569878C
"+ | MARTIN CASTILLA, FERNANDOD 733010301
=/ | MARTIN MARTIN, FERNANDO 000923840

RIS
RIS

234323456

| MARTINPEREEL, AFMTPFAR L) F2ZFFO33IER
IT MARTIN RODRIGUEZ, FERNANDO FEGRFBFOT
IT MARTIN 50TO, 5ARA F2779346D

(<<=l

<1< [l

Resultados 1 a 8 de 8. Total 1 pagina.

Tipo de Aviso

] (=)
| Limpiar & H hlta/Modif.l}H Cerrar 5"

Al desplegar la ayuda podremos observar que apareceran todos los avisos que tengamos dados de alta. Ver
imagen:

= AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Tipos de Awisos

Codigo | Descrpcion

[ninguna]
2 2 | FALTA POR APDRTAR DOCUMENTACION FALTA POR
3 3| AVISO DE EJEMPLO

3. Pulsaremos con un doble clic sobre el aviso deseado y este se reflejara en el campo Tipo de Aviso.
Nosotros vamos a seleccionar el aviso 2 FALTA POR APORTAR DOCUMENTACION.

4. Ahora pulsaremos el boton | Alta/Modif.| &

5. Si ahora seleccionamos el habitante MARTIN MOLINERO, JOSE, se generara el mensaje
correspondiente:
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,a - Dialogo de pagina web

&tencidn, El habitante seleccionado tiene la
siguiente alerta: FALTA POR APORTAR
DOCUMENTACTION

Aceptar Qj?

Si observamos la captura de la ventana de permisos podemos observar que en la parte superior existen una
serie de campos para poder realizar busquedas de habitantes a los que se les haya quitado alguno de los
permisos, o bien que tengan algun aviso personalizado. Veamos una imagen de esos campos:

Permisos de Habitantes

™ Habitantes SIN permiso para imprimidoes en certificados o velantes

7 Habitantes SIN permise para realicares operaciones
™ Habitantes CON Tipo de Aviso

Para realizar la blsqueda de los habitantes que NO tengan permisos de Impresion o de Operaciones,
tendremos que marcar los checks correspondientes y pulsar el botdn | guscar @ tras lo cual apareceran
los resultados en la rejilla inferior.

Respecto a los habitantes con tipos de avisos podemos realizar la busqueda marcando el check

correspondiente y seleccionando el tipo de mensaje en el combo que se encuentra justo debajo, tal y como
observamos en la imagen:

¥ Habitantes CON Tipo de Aviso
z | FALTA POR APORTAR DOCUMENTACION I[~]

Ahora solo tendriamos que pulsar el boton |Busear [T}
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3.4 Impresion de Hoja de Inscripcidon

Mediante esta opcion podremos realizar la impresion de la Hoja Padronal de Inscripcion en nuestro padrén
municipal de habitantes, para ello tendremos que entrar en la opcién de ment Imprimir Hoja de Inscripcion,
gue se encuentra en el moédulo de GESTION DIARIA de la interfaz principal. Ver captura:

Geston Diaria Explotacion de  Certificad
Datos

S 8§ S

Gestion / Operaciones

Consulta de Habitantes
Permisos de Habitantes

Imprimir Hoja de InscHpcion

Tras pulsar en esta opcion se generara la siguiente ventana:

Impresion de Hoja de Inscripcion

Wia Entidad Colectiva / Entidad Singular / Hicleo

Drarndar Hasta

rim-Let. | Mim-let, | Blogue | Portal | Escalera | Planta | Puerta | km | Bm

Tipo de Mumerackin Tpo de Wivienda Drescrpckin Yivienda Colectiva il b
Buscar [}

<[>

[ Provisional [ Imprimir &

Criter. Bisg. ,,-} Lrnpiar bl Elirminar '@] Imprimir 55 Corrar b - |

Veamos el procedimiento a seguir para realizar la impresion de una hoja padronal:
1. En primer lugar hemos de seleccionar el domicilio en el cual vamos a dar de alta la nueva hoja
padronal. Esto lo haremos pulsando el boton |guscar qa| - Este boton accederd a la ventana de
Domicilios Normalizados.

2. Una vez que hemos seleccionado el domicilio se cumplimentaran los campos superiores de la
ventana
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Ahora tendremos que seleccionar los habitantes que queremos dar de alta en esa hoja padronal. Para
ello hemos de pulsar el botdn | criter. Basq. [T}  tras lo cual se generara la ventana de criterios de
seleccién donde buscaremos a I0s habitantes. Una vez seleccionados los habitantes estos pasaran a la

ventana de Imprimir Hoja de Inscripcion. Veamos como quedaria la ventana en este momento:

Impresion de Hoja de Inscripcidn

via Entidad Colectiva / Entidad Singular / Moo

11 |[cMHG | LUCES {LAS) | [FENTIDAD SINGULAR 1/*DISEMINADHO*

Desde Hasta

i Lat. | Nom-Let. | Blogua | Portal | Escalers | Planta | puerta [km | Hm |

I | I | | I ﬁ ﬁ || ]

Tipa da Munaraecidn Tipa di Vivianda Daseripeidn Vivienda Colectiva Snes _b
1 |iMPaR | i |[FamiLiar 1 Buscar [},

MARTIN FEREZ, AMPARD

FrrIraamR LERL I TRL LT

2 02 | MARTIN MOLINERD, JOSE 234523456 0207 /1987
1 08 [ MARTIN MARTIM, FERNANDD D092 R4 1o/er/ 190F
A
v
™ provisional [ Imprimir Reverso
Critar. Bsq. |0 Lirnpiar %}I Elievairiar $| Lrsgprinir -Hl Corvar ’I

En la imagen vemos todos los habitantes que comprenderan la hoja padronal, si consideramos que alguno de
ellos no debe formar parte de ella, lo seleccionaremos y pulsaremos el boton | giminar e

Para proceder a la impresion de la hoja padronal sélo nos quedaria pulsar el boton | Imprimir L

Veamos otros botones de la ventana:

I- Provisional

Si marcamos este check y pulsamos el boton imprimir, en la hoja padronal aparecera la

descripcion PROVISIONAL. Ver captura:

[— varas 0O e O LIS — [ —
N e LT e T |
= CE e - = Fomten s
T dptct I e Fro m bormi oo
St Ty
Cr=rre [r D W D [FENFTyTSr=—my Frr [P Eerr—y
== ol L

s o Famra e

T betbn

ﬁlﬁ-:_h—n—
S e Sl B
mamary i

e

gtk

Fmba e
e [T |

[ ——
.-n.-T_. —~ g ——T 71—

sas [Jrawe [T [
- d— e g Frmba o
=

Bl B pid el e Frled
O == [y r—e ey
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Al marcar este check, ademas de imprimir la hoja padronal imprimira los datos del
reverso.

En esta ventana obtenemos dos botones de limpiar, una de en la zona superior que
limpia los datos de viales y otro en la zona superior que limpia los datos de habitantes.
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4, EXPLOTACION DE DATOS
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En este capitulo veremos como a partir de unos criterios de seleccion podremos visualizar e imprimir una
gran variedad de listados y resimenes, necesarios y Utiles para la gestion diaria del padrén municipal.

Los apartados que veremos en este capitulo son los siguientes:

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10
411
4.12
4.13
4.14

Generalidades

Resumen Distrito / Seccién / Vial
Resumen por Unidad Poblacional.
Piramide de Poblacion.

Calculo de Poblacion.

Resumen / Listado de Extranjeros.
Listado de Operaciones.

Listado Padrén de Habitantes.

Listado Cabezas de Familia

Etiquetas.

Resumen Distrito / Seccion / Titulacion
Resumen de Inmigrantes / Emigrantes.

Comunicacion de Altas por Cambio de Residencia.

Resumen / Listado Domicilios
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4.1 Generalidades

Para acceder al modulo de Consultas y Explotacion tendremos que ir a la siguiente opcién de mend:
Explotacion de Datos > Consultas e Informes:

Explotacion de Certbificados GestHon It
Datos

Consultas e Informes

Consulta de Operaciones

picando con el ratdén accederemos a la siguiente ventana:

Méadulo de Consultas
LT Resuitado |
Tipo Consulta Drdenacidn
1 |[Resumen Distrite/Seccbn/vial [[=] [aHabéties =]
Frovincia /sunicipis Nacimisntn E. Colectiva / E. Singular / tbcles Diseminad:
¥ Facha Macimionts | Edad =
Besde o J— = e
Hacianalidad & S I Pares
Tlh.nl.uld;-m Hasla [T Impares
1 Ertade Dperacionss
Situscian ¥ pefinitivas T provisionales T Todas
& Alta T Baja T Todos Dpeionas M.,M,,d_.._.@|
Sexa
T Vardn T mMujer = Amibos
Fecha de Dbtencitn [T Escuds
Desde - | I Grifics
Hasta - ™ tmpreskin de Criterios

Exportsr n Imiprmir B

La pestafia Criterios estd formada por una serie de campos, el primero de ellos llamado Tipo de Consulta,
gue nos servira para seleccionar el tipo de listado o resumen que queremos expedir.

umpisr 3| aceptar | comar 7]

Si desplegamos este campo podremos observar las diferentes consultas o listados:
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Posibles walores para el campo

Codigo | Descrpcion

KN
ES
En
(&
B
o
7
&
o
(10
(12
1z
e

Resumen Distrito / Seccion /Vial

Resumen por Unidad Poblacional

Piramide de Poblacion

Calculo de Poblacion

Resumen/Llstado Exbranjeros

Listado de Operaciones

Listado Padrdn de Habitantes

Listado Cabezas de Familia

LI - I - O T R O LS

Etiquetas

10 | Resumen Distito / Seccion /Titulacion

11 | Resumen de Inmigrantes /Emigrantes

12 | Comwunicacion de Altas por Cambio de Residencia

12 | Resumen/Llistado Domicilios

E.Fu:eptar -Qg? Cancelar

4.1.1 Criterios de Seleccidn

Todos los campos de la pestafia Criterios excepto el campo Tipo de Consulta son criterios de seleccion,
mediante los cuales se podra filtrar la consulta en funcién de las necesidades del usuario, a continuacion
pasaremos a comentar algunos de ellos:

Fecha de Obtencidn: Corresponde a la ‘Fecha de Operacidon’, de manera que podemos obtener el resultado
de nuestra consulta a una ‘Fecha de Operacion’ determinada:

Fecha de Obtencion

Desde [12/09/2005 |[TH
Hasta | |[TH

Escudo: Si marcamos este check aparecera el escudo de la entidad en la parte superior izquierda de cada

pagina:

IF Escudo
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@ DEMOS 17 de agosto de 2006

A DEMOS
RESUMEHN POR DISTRITO, SECCION, VIAL

Distrite | Seccion ] 'I".:IFDI'I!‘!.I Mujer\rs[ Tutal[ ] 1||':|r\|:nr|n| % Mujeres|

11 &0 53 112 53,10 45350

112 18 11 kx] R 4342

| Totates | 78| 87| 145 Sa,11] 45,83 |

Gréficos: Si marcamos este check apareceran en el listado unos gréaficos, los cuales iran variando en funcién
del tipo de consulta que tengamos seleccionado.

Impresion de Criterios: Al marcar este check y tras pulsar el boton | #ceptar o Se generara un
documento PDF con los resultados obtenidos en la consulta, ademéas de los criterios utilizados para la
misma, apareciendo estos criterios en la primera de las paginas que se van a generar.

Ordenacion: Ofrece la posibilidad de ordenar el resultado de nuestra consulta por un campo u otro:

Ordenacion

alfahético [~]

Numeros de direcciones suelo y Hojas Padronales: Mediante estos campos podremos filtrar nuestra
consulta para un intervalo de nimeros de direcciones suelos u hojas padronales determinados. Hay que tener
en cuenta que los campos Distrito, Seccidn, y Hoja son correlativamente obligatorios, es decir, si relleno el
campo seccién tengo que tener rellenado el campo Distrito y si relleno el campo Hoja tengo que tener
rellenos los campos Distrito y Seccion:

Namero
Desde
Hasta
Nanmeros Distrito  Seccion  Hoja
Desde [ Pares
Hasta I- Impares

Mediante los checks Pares e Impares podremos especificar si los resultados que obtengamos haran
referencia a domicilios con numeracion par o impar, pudiendo establecer esta distincién también en el caso
de basquedas por intervalos de numeracion, es decir, podriamos por ejemplo establecer una busqueda desde
el nimero 1 al 99 y al mismo tiempo marcar el check Pares, obteniendo de este modo los resultados de todos
los domicilios pares que se encuentran en este intervalo, es decir, del 2 al 98.
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Estado de las Operaciones: Mediante estos criterios podremos establecer el estado de las operaciones que
gueremos tener en cuenta a la hora de realizar la consulta, teniendo tres posibilidades:

- Definitivas: Si marcamos esta opcion en los resultados apareceran todas las operaciones que
se han incluido como definitivas, es decir, que no son provisionales.

- Provisionales: Mediante esta opcion determinaremos que aparezcan solo resultados
relacionados con operaciones de tipo provisional, que nosotros mismos hayamos establecido
al realizar la carga de algun fichero.

- Todas: En los resultados apareceran tanto las operaciones definitivas como las provisionales.

Estado Operaciones

% Dafinitivas ' provisionales  Todas

Observaremos a lo largo de los siguientes apartados que estos criterios variaran en funcién del tipo de
consulta que se tenga elegida en cada momento, apareciendo nuevos criterios u opciones para cada uno de

los listados que podremos observar mediante el boton Opciones Avanzadas i3

Las particularidades de cada listado las iremos viendo en los siguientes apartados.

Exportar [ Mediante este boton que esta situado en la parte inferior izquierda de la ventana de consultas
podremos exportar los resultados obtenidos, aunque no sus gréaficos, en la consulta a 4 tipos
de formatos. Para ello, tras realizar la consulta s6lo tendremos que pulsar este botén y se
generara una ventana en la que seleccionaremos el formato que méas nos interese. Veamos
una captura de esta ventana:

aﬁﬁ'TDS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Formato de Exportacion
1 |[FORMATO ®LS [~]

r Exportar Todo

Aceptar r;;? | Cancelar b4 |

Ahora seleccionaremos el formato deseado y pulsaremos el botdn ACEPTAR. Los formatos
a los que podemos exportar son:

- XLS (Excel)
- TXT (Texto)
- HTML

- RTF (Word)
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Esta funcion puede resultar de mucha ayuda, ya que cuando realicemos una busqueda podremos exportar los
datos e introducir en el documento alguna observacion que creamos conveniente.

Debido a que no todas las consultas tienen la misma naturaleza no se podran exportar algunas, por lo que el
botdén ‘Exportar’ aparecera inactivo en estos casos.
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4.2 Resumen Distrito / Secciéon / Vial

Tipo Consulta
|1 ||Resumen Distrito/SeccidnYial |E]

valncla,.-"Munlclplu Hacimiento

=]
=]

Esta consulta nos muestra un resumen del ndmero de habitantes agrupados por distrito, seccion y vial,
diferenciado por sexo y con sus totales correspondientes (totales por vial, totales por distrito/seccién y totales
por Sexo).

' L

Para ver un ejemplo del funcionamiento de esta consulta vamos a sacar este resumen para todos los
habitantes que tengan nacionalidad espafiola, para ello seguiremos los siguientes pasos:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Resumen Distrito/Seccion/Vial
seleccionaremos en el campo Nacionalidad el valor 108 que corresponde a la nacionalidad
Espafiola.

2. Pulsar el botén | Aceptar o |

3. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecera el resultado de la consulta:

Modulo de Consultas

Criterios [ 21000
.. mprimie (B Correo electrérico H“ il alle. ‘ | Revisar y comenter ~ & Fimar
SR EE | e
]
:
22 de enero de 2007 —
RESUMEN POR DISTRITO, SECCION, VIAL
Varanes|  Mujeres | Total | % Varones | % Mujeres|
T3 a1 118 E-AE] 44,83
T 1 1] HE WA
'l LEE ] [Ty Ty
F3 1 E] BEET X133
1 ] I 10993 (1]
] 2 ] 50,863 800
F3 o 2 100,83 000
[ 1 i [ 19000 .ﬂ
F
| 4 4 1de 11 poEllo ol LA =

ImnpEnie é] Urniplar bl Aceptar J‘| Cerrar ~I|
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El resultado muestra al principio un resumen general agrupado por Distrito y Seccion del namero de Varones
y Mujeres con sus correspondientes totales y porcentajes. Recordemos que si hubiéramos marcado el check
Impresion de Criterios en la primera hoja lo que nos apareceria seria un resumen de los criterios utilizados

en la consulta.

Seguidamente aparecera un resumen agrupado por Distrito, Seccion y Vial. El resumen por cada
distrito/seccion aparecera siempre en una nueva hoja:

Madule de Consultas

Criterios [0 L0
| [l Guardar unacople | Imprime (B Comeoclectrinko @) | 'L Y “ - Rovisor y comertor = A Fimae
- T . 1] | L —_— - _. 1 s
[ ) |t sesecrartons - [l || & = | T [][][©e% |- @ || O )
*
DEMOS j
=
RESUMEN POR DISTRITO, SECCION, VIAL
Bil.ui-m-n'is:-:i&nl 111
Wial Waraned [TIEr— Total h'l'.'llant'l.l a5 Mujeres
10 CALLE IGLESIA jLA] 3 [ T 54 ETET
11 CMRO LUCES [LAS) ] 4 3 [ ] 07T
& BVDA MIGUEL DELIBES 3 13 i 845 a0
9 CALLE WOGAL a5 1 ] S LLET]
12 CALLE SAN I5IDRG T ] F] 30,08 30,00
13 CALLE SAN MARTIN {F] ] i ErEY) 2543
Tataies 75 (3] 136 5545 Freey
-
00,9 206, Teem i | r
| 4 4 2de 1 S W L = P
Exportar [ Dmpririe ;-5] Lirnpiar b| Acoptar t!i'] Corrar ﬂ|

4. Para imprimir este documento pulsaremos el botén == situado en la barra de herramientas que
aparece en la parte superior, y para exportarlo pulsaremos el boton | gxpartar [

Graéficos
Los gréaficos que aparecen en este tipo de consulta son los siguientes:

Después del Resumen General por Distrito/Seccion aparecera un Grafico con formato de diagrama de barras
que recoge toda esta informacion:
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Varones 89

171

fujaras 85

Varanes 5

Después de cada resumen por distrito/seccién aparecera su correspondiente diagrama de barras:
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Distrito 1/ Seccion 1

CALLE AN PORTAL
Mujeres 2

CALLE SAN MARTIN
|m_.'eres 8

Iwmnea i
CALLE PRUBBA DE WA 201

JMujeres 1
CALLE NOGAL

‘ Meyjeres 26
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4.3 Resumen por Unidad Poblacional

| Resultado |
Tipo Consulta
2 Resurmen por Unidad Poblacional E]

Esta consulta nos muestra un resumen del nimero de habitantes y hojas padronales agrupados por Unidad
Poblacional (Entidad Colectiva, Entidad Singular y Nucleo o Diseminado), diferenciado por sexo y con sus
totales correspondientes (totales por Nucleo/Diseminado, totales por E. Colectiva — E. Singular y totales por
Sexo).

Para ver un ejemplo del funcionamiento de esta consulta vamos a sacar este resumen para todos los
habitantes que tengan entre 15 y 45 afios, para ello seguiremos los siguientes pasos:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Resumen por Unidad Poblacional
marcaremos el check Edad e introduciremos en las casillas desde y hasta los valores 15 y 45
respectivamente:

o g Edad
i~ L
45

2. Pulsar el botén Aceptar o |

3. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecerd el resultado de la consulta:
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Madulo de Consultas

| [l Gusrdaruna coin | — imprimr (B Comeomserbrica @) | Y1 0 7 | o) Revissry comenter - & Fimar -
o . 3 &
|| €7 T Seleccionertexto ~ (il || @4 = | 0 | ][ ] © 8a% = @ (| D
»
-
DEMOS 22 de enero de 2007
I ﬂ( DEMOS
RESUMEN DE HOJAS ¥ HABITANTES POR UMIDADES POBLACIONALES
Entidad Colectiea - Entidad Sing [ varones|  Wbujeres | Tetal | % Varones | % Mujeres |
1 ENTIDAD COLECTIVA - 2 ENTIDAD SINGULAR [COLECT) T 4 it E1Ed 36,38
1 ENTIORD SINGULAR 1 (] ] % AT e
|ruu|u '| sn' ?-I] 11'-1[ m:r] 43.u¢|
-
@] e9xeTmm 4| »
| k4 4 1de3 » Pl O Ol R
Exportar g Trprimir QI Linpdar bl Acaptar Jl Coerrar m

El resultado muestra al principio un resumen general agrupado por E. Colectiva — E. Singular del nimero de
Varones y Mujeres con sus correspondientes totales y porcentajes.

Seguidamente aparecera un resumen del nimero de hojas padronales y habitantes agrupado por E. Colectiva
— E. Singular y Ndcleo/Diseminado. El resumen por cada E. Colectiva — E. Singular aparecera siempre en

una nueva hoja:

Madulo de Consultas

Criterios |0l
| Bl Gusrdarunacopia | imprime (B Comeoeieatrénica @ || ‘% 7N 0 | o) Reviser ycomentor = Femar -
T i e . £
|| ) [T Sonesimarsua = [l L O ][ [© e @ || CF |
L~ r
DEMOS 73 de enera de 2007 =
P DEMOS
RESUMEN DE HOJAS ¥ HABITANTES POR UNIDADES POBLACIONALES
[Ertidad Cobestiva: Entidad Singular: | ENTIDAD SINGULAR 1
Michto Diseminads | W Hojas|  Varomes|  Mujeres| Tatal o Waranes | % Mujeres |
59 "DISEMINADC E] E] 4 13 €9, 73 mIT
THUCLED 1 =] i) (=] 144 4B 45,14
TNUCLEG i i 1 i 00 ELT0)
I'I'ﬂll.b-l. I Tﬁl -BEI IIJI Iﬂ!l ml‘l Lkﬂl
=
= ] o mm 4 3
[ B4 343 SRR~ Ll = D
|E'upurt.lr g Irniprinnde Bl (1T ET b.l Aceptar fl Cerrar ﬂl

213



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

4. Para imprimir este documento pulsaremos el boton || situado en la barra de herramientas que

L

aparece en la parte superior, y para exportarlo tendremos que pulsar el boton | gxportar [
Graficos
Los graficos que aparecen en este tipo de consulta son los siguientes:

Después del Resumen General agrupado por E. Colectiva — E. Singular aparecera un Grafico con formato de
diagrama de barras que recoge toda esta informacion:

RESUMEN DE HOJASY HABITANTES POR UNIDADES POBLACIONALES

Distrito / Seccion

Varones 46

- 2 ENTIDAD SINGULAR 1

Muyeres 16

Después de cada resumen por E. Colectiva — E. Singular aparecera su correspondiente diagrama de barras:
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RESUMEN DE HOJASY HABITANTES POR UNIDADES POBLACIONALES
/2 ENTIDAD SINGULAR 1
Varomes &4
99 *DISBANADD®

figjeres O

L] T T T L LJ

1] 10 20 30 40 S0 B
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4.4 Piramide de Poblacion

| Resultado |
Tipo Consulta
3 ||pirdmide de Poblacian [~]

En este Tipo de Consulta se podran configurar pirdmides de poblacidn en funcidn de las necesidades del
usuario. En concreto se pueden obtener 4 tipos de piramides que las podremos seleccionar mediante la
ventana de opciones avanzadas:

- Relacionar por Entidades: Marcando este check obtendremos los resultados de la consulta
agrupado por las entidades que comprenden nuestro municipio, por lo que tendremos tantas
piramides como entidades. En el caso de que no lo hubiéramos marcado obtendriamos una piramide
de toda la poblacion sin discriminar por entidades.

- Relacionar por Distrito/Seccion: Mediante esta opcion podremos obtener tantas pirdmides de
poblacién como secciones tengamos en nuestro municipio.

- Extranjeros Comunitarios: Si marcamos este check la pirdmide que obtengamos estard sélo
compuesta por aquellos habitantes cuyo pais este dentro de la Unidn Europea.

- Extranjeros NO Comunitarios: En este caso, en los resultados que obtengamos sélo apareceran
aquellos habitantes cuya nacionalidad no sea igual a la de un pais de la Union Europea.
Vamos a realizar un ejemplo en el cual vamos a sacar una pirdmide de poblacion de todo el municipio entre

0y 110 afios con intervalos de 10 en 10:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Piramide de Poblacion pulsaremos el boton
Opciones Avanzadas >::]| , tras lo cual se generard la ventana que podemos observar a continuacion:

3

Piramide de Edades
Relacionar por Entidades
Relacionar por Distrito /Seccion

Extranjeros Comunitaros

i i i

Extranjeros no Comunitaros

En esta ventana marcaremos el check Piramide de Edades, tras lo cual se generara una nueva
ventana:
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' AYTOS CPD: (@ccede - Dialogo de pagina web

Piramide de Edades

| Desde Hasta "T
0 9

19
29
39

49 Inicio Fin Intervalo
59 b ][0 | o
69
7a
&9
a9

| |
Eliminar @| Alta;r-iudif.@»|

Crear Intervalo 4k |

SRR

Limpiar &| Aceptar Qr?| Cerrar §=|

2. En esta ventana observamos que los campos Inicio, Fin e Intervalo se encuentran rellenos con sus
correspondientes valores por defecto, es decir, si no accedemos a esta ventana y pulsamos
directamente el bot6n aceptar en la ventana de consulta se generara una piramide de edades entre 0y
120 afios con intervalos de 10 en 10.

Como nuestra intencion es sacar una piramide entre 0 y 110 afios con intervalos de 10 en 10 cambiaremos
estos valores:

Inicio Fin Intervalo

o | 1w | ho |

y pulsaremos el botén | Crear Intervale 4

3. Observaremos que se nos rellena la tabla de la izquierda con los valores para la piramide a crear:
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<} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Wehb

Piramide de Edades

69
79
89

Crear Intervalo o |

| |__-T'_! Desde Hasta "T

| 1 1] 9

| 2 19

| 3 29

| 4 39

| 5 49 Inicio Fin Interwalo
s 59 o 1 hw | ko
| 7

| L]

| 9

| 10

99

| | |
Eliminar @| A.Itanudif.E-|

a

Limpiar b| Aceptar c:?| Cerrar

Si lo que queremos es modificar la piramide creada podremos:

e Eliminar un intervalo en concreto, seleccionandolo y pulsando después el botén

Eliminar @

e Maodificar en un intervalo sus valores Desde y Hasta, seleccionandolo, modificando sus valores en

las casillas correspondientes y pulsando el boton | a4 /Modif. &
a1} LY
30 39
40 1)
a0 1)
(1] (1] Inicio Fin Inbervalc
7o 79 o | o | [0 |
&0 89
e T Crear Intervalo o

4. Pulsar el boton

110

109 |

Alta /Modif.

100 |

Eliminar @

4

Aceptar

para guardar estos cambios.

5. Observar que se cierra esta ventana y volvemos a la ventana anterior, donde pulsaremos de nuevo el

botén

Aceptar

para que nos muestre el resultado.

'
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6. Pasaremos a la pestafia resultado donde tendremos el resultado de nuestra consulta:
|
PIRAMIDE DE POBLACION

Edades Varones I Mujeres I Total I % Warones I % Mujeres

0-% 1 3 25,00 73,00

10-19 T B 13 23,85 46,13

20-29 ] 3 12 73,00 23,00

30-39 21 ] a0 T0,00 30,00

40 - 49 T T 14 30,00 340,00

30 -39 T 3 10 T0,00 30,00

&0 - 69 ] 13 22 40,91 59,09

70-73 13 11 26 37,69 42,31

a0 -89 7 8 16 43,75 36,25

90 -59 2 3 7 28,57 71,43

A00 - 105 1] 1 1 0,00 100,00

110 1] i} 1] 0,00 0,00

| Totales | 35| 70 | 155 | 5484 | 4516 |

7. Para imprimir este documento pulsaremos el boton [ situado en la barra de herramientas que
aparece en la parte superior, y para exportar pulsaremos el boton | gxportar =]
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El grafico que aparece en este tipo de consulta es una pirdmide de edades de la consulta seleccionada:

Piramide de Foblacioh

Varones

110

el

T0-79

50 - 59

10 - 49

30 -39

-

10 - 1% ‘

Mujeres

20

10

15 20
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4.5 Célculo de Poblacidn

Tipo Consulta
4 ||c4lculo de Poblacidn |E]

En este tipo de consulta podremos obtener un resumen del calculo de la poblacion total del municipio a una
fecha determinada, por lo que el Unico criterio de busqueda que aparece activo en esta consulta es la fecha
de obtencion hasta.

Este resumen incluye la siguiente informacion: Total de varones y porcentaje sobre el total, Total de mujeres
y porcentaje sobre el total y Numero de Altas, Bajas y Modificaciones desglosado por sexo y por sus
correspondientes causas de operacion.

Vamos a realizar el céalculo de poblacion a la fecha actual:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Céalculo de Poblacién pulsar el boton
Aceptar Q':P |

2. Accederemos a la pestafia Resultado donde aparecera el resultado de nuestra consulta:

CALCULD DE POBLACION (HASTA: 14/0872007)

Fecha de Obtencion 1410812007 | | Altas |".|'a.r|:|ne5 |Mujere5 | Tatal |
Total Varones 111 (60.59%) Cambloe Rasldancla 13 ] Fil
Total Mujeres 74 (39,04%) | [mplantacion B 3«
Hacimlsnto 4 5 3
Total Habitantes 182 Omision 6 56 132
[Bajas | Varones [Mujeres | Tofal |
Caducidad o 1 1
Camblo Rasldancla 1 4 5
Dafuncian & 3 n
Duplicidad 2 1 3
Inscripcian Indebida 1 0 1
| Modificaciones | Varones | Mujeres | Total |
Cambio Demiclic 18 & =
Datos Parsonales 3 1 [
“Ractificacion Domiciilo 123 85 214
Ranavaclan 1 1] 1

3. Para imprimir este documento pulsaremos el boton
aparece en la parte superior.

Este tipo de consultas no es posible exportarlas, por lo que el botén Exportar [g| aparecerd
inactivo.

= situado en la barra de herramientas que

4

El grafico que obtenemos mediante esta consulta es un diagrama de sectores en el que podemos visualizar el
namero total de varones y mujeres, asi como varios diagramas de barra en los que apareceran reflejadas las
altas, bajas y modificaciones que existen en la entidad.
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CALCULO DE POBLACION (HASTA: 14/08/2007)

CALCULO DE POBLACION 14/08/2007

“arones 111
B0.99%

Mujeres 71
39.01%

222



MANUAL AYTOS CPD SL

A PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

4.6 Resumen / Listado de Extranjeros

Tipo Consulta
5 Resurnen/Listado Extranjeros E]

En este tipo de consulta podremos obtener los diferentes resimenes y listados referentes a aquellos
habitantes con nacionalidad distinta a la espafiola. Podremos obtener varios tipos de resimenes/listados que

tendremos que seleccionarlos desde el boton | gpciones Avanzadas ;.»Q| tras lo cual se generara la siguiente
ventana:

.{1
I_ Tarjeta Residencia Permanente
I- Extranjeros Comunitarios

I_ Extranjeros no Comunitarios

[T taducidad de Extranjeros

. Resumen
Fecha de Caducidad  Listado
Desde ﬂ " Listado Agrupado
Hasta g % Impresion de Cartas
Cargo
Mombre

Como podemos observar en la captura anterior podremos conjugar varios criterios como por ejemplo obtener
listadosya sean agrupados por nacionalidades o no, de extranjeros comunitarios, extranjeros no
comunitarios, y/o extranjeros con fecha de caducidad entre un intervalo que nosotros establezcamos. Asi
como la impresién de cartas personalizadas.

Vamos a realizar un ejemplo en el cual vamos a sacar un Resumen de Extranjeros NO Comunitarios que
sean mujeres:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Resumen/Listado de Extranjeros, marcar el

check Resumen y el Extranjeros NO Comunitarios, ademas marcaremos el check Mujer en el campo
Sexo.
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I_ Tarjeta Residencia Permianents
I_ Extranjeros Comunitarios
p Extranjeros no Comwunitarios

™ taducidad de Extranjeros
Fecha de Caducidad

Desde ﬂ

Hasta
Sexo

" wardn IC Mujer

2. Pulsar el botén | Aceptar o |
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[X]

O Resumen

i Listado

" Listado Agrupado
C Impresion de Cartas

" Ambos

3. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecera el resultado de la consulta:

RESUMEN DE EXTRANJEROS

Macionalidad [ varones|  Mujeres] Tatal | % Varones | % Mujeres |
240 ARGENTINA [1] 1 1 000 100,00
228 MARRUECOS [] 1 1 0,00 106,00
1Z5 REING UNIDD ] 1 1 0,00 100,00
Totales | o ] 3 0.00] 100,00]

4. Para imprimir este documento pulsaremos el boton == situado en la barra de herramientas que

aparece en la parte superior, y para exportarlo pulsaremos el boton | exportar
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Listado de Extranjeros

El Listado de Extranjeros incluye la siguiente informacion: Apellidos y Nombre, Documento, Domicilio,
Sexo, Fecha de Nacimiento, Nacionalidad y Fecha de Caducidad.

Vamos a realizar un ejemplo en el cual vamos a sacar un Listado de Extranjeros Comunitarios de entre 20 y
45 afios:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Resumen/Listado de Extranjeros, marcar el
check Listado e introducir en los campos Edad-desde y Edad-hasta los valores 20 y 45
respectivamente.

X]

I- Tarjeta Residencia Permanente
p Extranjeros Comunitarios

I- Extranjeros no Comunitaros

[T taducidad de Extranjeros " Resumen

Fecha de Caducidad i+ lictado
Desde ﬂ T Listado Agrupado
Hasta ﬂ r Impresion de Cartas

lacimiento G Edad
T [z
[CH s

2. Pulsar el botén | Aceptar o |

3. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecera el resultado de la consulta:
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Madulo de Consultas

l:rmrlns Resultudn
¢“|\JI’I‘S W - 3 0E e e - @ |Th!lnanﬂ..mkﬁduus
] IR | O #Y
fe ol e ] I os agaabo oe 2
DENC
LIATARD OF EXTRAKIERDE
T e o Thws [F il [Roscnsicad —[¥ ades |
AL SSCAE WIes D RE e L . TRANTD Biw'vk I W T L ELLT B ) [ ]
AR kL T CALLE BAas WART W W el L e Bl W 1TN2 )
L B, Codas CTRAND Bk b e Sih ] Ada B L b S
L Grih Bl rla il R CALLE BRN WLARTE W} ¥ e LRI Dl B et
LT Rl T Ay e L DEOB R T L] TR s g (o Bt ]
WELLER, MLTIR (=R § " ¥ el S U D
MELLER, RHESCR cale " L} L b b P
#] e Txz0Smm |
i4 4 1 de 1 P rllo Ol [ Ld

TrnprmEe EI Lini ar b] Acoptar Q-_';"| Carrar :-’l

4. Para imprimir este documento pulsaremos el botén = situado en la barra de herramientas que
aparece en la parte superior, y para exportarlo pulsaremos el boton | g, pqtar =]

Listado Agrupado

El Listado Agrupado incluye la misma informacion que el listado normal (Apellidos y Nombre, Documento,
Domicilio, Sexo, Fecha de Nacimiento, Nacionalidad y Fecha de Caducidad) pero agrupando sus datos por
nacionalidad.

Vamos a realizar un ejemplo en el cual vamos a sacar este Listado para extranjeros nacidos entre el
01/01/1970 y 01/01/2000:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Resumen/Listado de Extranjeros, marcar el
check Listado Agrupado e introducir en los campos Fecha Nacimiento-Desde y Fecha Nacimiento-
Hasta los valores 01/01/1970 y 01/01/2000 respectivamente.

" Listado

¥ Listado Agrupado

G Fecha Macimiento r Edad

besde [oi0iis70 |8 ||
wseta  0v/01/2000 |[H ||

Nacionalidad

2. Pulsar el boton | Aceptar |
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3. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecera el resultado de la consulta:

Médulo de Consultas

criterios L)
BanOn-E@a-  HHees -o |[Duapuse
k
DEMCS HEE R =
SEMOS
LISTADO DE EXTRANIEROS
|/ [t ASIEHT A
‘R 1 N e RG] [omn [r nasimivetn  |F codwiten |
E AMASS) MWL, LIS A6/, R, ML 3 P u 1ame . wmE
E
+] e Txetidom 4| E
T 1 de3 P ElO O L

el - o 3]

Como podemaos observar los habitantes aparecen agrupados por nacionalidad, cambiando de pagina cada vez
gue se empieza una nueva nacionalidad.

4. Para imprimir este documento pulsaremos el botén = situado en la barra de herramientas que
aparece en la parte superior, y para exportarlo pulsaremos el boton | gxportar [

Tarjeta de Residencia Permanente
Si marcamos este check solamente apareceran en el resumen, listado y cartas aquellos habitantes extranjeros
gue tengan tarjeta de residencia permanente.

Caducidad de Extranjeros

Si marcamos este check solamente apareceran en los listados y resimenes aquellos habitantes extranjeros no
comunitarios sin autorizacién de residencia permanente (ENCSARP), es decir, aquellos que tengan fecha de
caducidad.

Al marcar este check se habilitaran los campos Fecha de Caducidad- Desde y Fecha de Caducidad- Hasta, si
no introducimos nada en estos campos solamente apareceran aquellos habitantes ENCSARP que a la fecha
actual tengan caducada su inscripcion padronal.

Vamos a realizar un ejemplo en el cual vamos a sacar un listado de aquellos habitantes ENCSARP de

nacionalidad marroqui que a la fecha actual tengan caducada su inscripcion padronal.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Resumen/Listado de Extranjeros, escoger
nacionalidad marroqui en el campo Nacionalidad, marcar el check Caducidad de Extranjeros y
marcar el check Listado.
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|zz& | MARRUECOS

I_ Tarjeta Residencia Permanents

I_ Extranjeros Comunitarios

I_ Extranjeros no Comunitarios

¥ taducidad de Extranjeros
Fecha de Caducidad

besde  |[H
I | -

Hasta

2. Pulsar el boton | Aceptar o |

O

0

Resunmen
Listado
Listado Agrupado

Impresion de Cartas

3. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecera el resultado de la consulta:

Médulo de Consultas

| B Guordrunacopis | wprime (B Compostectrénico g8 | S T

| ) T socoror i~ fa | ©4 -

E HE] -

3
S B OF oasia o 39T =
u‘
LISTASD DE EXTRAMIESOS 08 FECHS, DE CAIRHADED
P S B | R | S Wi | ¥ i e N [
u'ﬂ.ﬂn:.' [ e pTere vjﬁ‘m“-ﬂjﬁ'__[ﬁﬁleﬂ __I
diy Cadad M il Babow ARy b 3 W E ] [T FE SErvicSid
L SRS, S RS B ¥ ] LSS RE
:n.mm FIRETER] il B A e W Sty [T ) et
w
206,7 xe09,9mm 1| ¥
i 4 1del Rl o ol ud

Imprimir Ig] Limpiar t‘:-l Aceptar w‘l Cerrar =|

Como podemos observar sélo aparecen habitantes en los que ya ha caducado su inscripcion padronal.

4. Para imprimir este documento pulsaremos el botén C'-'—'“r situado en la barra de herramientas que
aparece en la parte superior, y para exportarlo pulsaremos el boton |expertar [
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Si marcamos este check podremos emitir cartas personalizadas para todos aquellos habitantes extranjeros que
cumplan los criterios de busqueda que hayamos establecido, asi por tanto podriamos marcar el check
‘Caducidad de Extranjeros’ y establecer un intervalo de caducidad, para el cual se emitiria una carta para
cada habitante que se encontrara en esa condicion.

Podemaos observar que cuando se marca el check ‘Impresion de Cartas’ se activan dos nuevos campos en los
cuales podemos poner el nombre y cargo que queremos que aparezca en la carta que vamos a emitir. Ver

captura:

Desde
Hasta

Cargo

Nombre |

I | -
I | -

" Listado Agrupado

(O Impresion de Cartas

Una vez que pulsemos el botdn Aceptar se generaran todas las cartas individualizadas, que tienen el formato

gue podemaos ver en la siguiente captura:

DEMOCIS, 22 de enaro de 2007
Esumadato vedinalo

En virtud de lo dispuesto en la Resolucidn de 23 de abril de 2005 de la Presidencia dal Instituto Nacional de Estadistica y del Director
Gentral de Cooperacidn Local en |a que S dictan instruccaones thenicas 3 los Ayuntamientos sobre of procedimiento para acondar k
caducidad de 1as inscriptiones padronales de 0% Sxiraniiras no Comunitanos sin auiorizacion di residencia parmanenls que nd Sean

rendvadat Ca dos afos

Do conformidad con ko dspuesto en la legiskacidn vigents, |3 inscripcidn en el Padrin Municipal de extranjenss no comunitarios sin
autorizacitn e resdencis permanenie debenk ser rencvada cada dos afos. S ne 36 procede a la rendvacién, & Ayuntamients acrdard k
B por caducidad Sin necesidad dé audiendzd préva

S e COMUNICA QUi deberd Companer antes esie ayuntanmiento con e Hn o8 procecer a certificar su REMOVACION PADRONAL ¥ Falificar
o modificar sus datos personades que figuran mas abajo

DATOS DEL PADRON MUNICIPAL

AL MERCAR, MOMAMED

CEINVIA S

ENTIDAD SINGULAR (COLECT) / NUCLEQ (ENTIDAD COLECT)
22001 DEMOS (DEMOS)

ERGas CoNciva IS TGy Yomas Doy
ENTIDAD COLECTTVA ENTIDAD SINGULAR (COLECT) WUCLEC [ENTIDAD COLECT
=1 -] 0N iy PaEraal

1 2 3

DATOSE DE LAVIVIENDA

| comicas

Graficos

En este tipo de consulta s6lo apareceran graficos para los resimenes, estos graficos seran diagramas de
barras de hombres y mujeres agrupados por nacionalidad:
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RESUMEMN DE EXTRANJEROS

RESUMEN DE EXTRANJEROS

Varones 2

SO7 54008
Mugjeres 1

Yarones {
fujeras {

125 REINO UMIDO

Yarones {

|

123 PORTUGALS
Meugjeres I

l

Yaraweas {
132 Ml 1A
Mugjeres

W

Yarones §
12 MRRUECOS

Megjeres I
A06 15145 SALOMON

Mugjeres 1

2 GUINEAT
Megjeres I

345 ECUADOR ;
Meugjeres I

Yarones {

|

107 DINAWARCA,

idiiim e e
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4.7 Listado de Operaciones

Tipo Consulta
k Listado de Operaciones E]

En este tipo de consulta podemos sacar listados y resimenes de operaciones de habitantes segin diferentes
criterios, los cuales los podemos observar si pulsamos el boton | gpciones Avanzadas >3| . Veamos una
captura de los distintos criterios que podemaos utilizar:

[x]

" pendientes de Envio " No Enviadas

T Enviadas ¥ Todas

% Facha Operacion ¥ Resumen

" Fecha Grabacién T Resumen por Usuaro
T Listado

CR CAMBIO DE RESIDENCIA
IM IMPLANTACION

MA | MACIMIENTO

OM | OMISION

BC CADUCIDAD

CR CAMBIO DE RESIDENCIA
DE DEFUNCION

DU | DUPLICIDAD

I1 INSCRIPCION INDERID A
() CAMBIO DE DOMICILIO |

IR |9 R (R|= ===

EUR R N RN

En primer lugar podemos observar que el filtro se puede realizar en funcién del estatus de las operaciones,
pudiendo seleccionar de entre 4 posibles estados:

- Pendientes de Envio: Refleja aquellas que no han sido aun enviadas al INE pero que estan marcadas
para su posterior envio.

- No Enviadas: Hace referencia a aquellas operaciones que estan marcadas como No Enviar al INE.

- Enviadas: Con esta opcion obtendremos aquellas operaciones que ya han sido enviadas al INE.

- Todas: Englobaria a todas las operaciones, es decir, Pendientes de Envio, No Enviadas y Enviadas.

Quizas sea importante mencionar que no nos debemos olvidar que en la ventana principal de explotacién
existe la posibilidad de filtrar por el estado de las operaciones, ya sean Definitivas, Provisionales o Todas:

Estado Operaciones

C Definitivas - Provisionales - Todas
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Observemos también que otros criterios por los que podemos filtrar desde OPCIONES AVANZADAS son
Fecha de Operacion, Fecha de Grabacién, Resumen, Resumen por Usuario y Listado.

Resumen: En los resimenes podemos obtener resultados en funcién de la fecha de operacion y fecha de
grabacion.

Para ver un ejemplo vamos a sacar un resumen de todas las operaciones de alta.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Listado de Operaciones, marcar el check
Resumen y marcar en las distintas operaciones sélo las operaciones de Alta:

% Facha Operacion ¥ Rezumen
" Facha Grabacién " Resumen por Usuario
T Listado

V| A CAMBIO DE RESIDENCIA
V| A IM IMPLANTACION

V| A MA | NACIMIENTO

V| a OM | OMISION

[ |B BC CADUCIDAD

[ |\ CR | CAMBIO DE RESIDENCIA
e DE | DEFUNCION

[ |e DU | DUPLICIDAD

[ |\ II INSCRIPCION INDEBIDA
™ CD | CAMBIO DE DOMICILIO

2. Pulsar el botdn | Aceptar o |

3. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecera el resultado de la consulta:

DEMOS 21 de agosto de 2008

DEMOS

RESUMEN DE MOWIMIENTOS

|A.Itn I 'h'arnnu] Hu-llmj Total
Cambic Ressdencia ] ] T
‘Implantacion 2] 13 [}
Hacimssnis 1 2 3
“Drnision 54 53 1w
[Totates | 82| 7] 169

+] wesezeeTmm 1| ¥

4. Para imprimir este documento pulsaremos el botén (= situado en la barra de herramientas que
aparece en la parte superior, y para exportarlo pulsaremos el boton | gxportar [
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Resumen por Usuario: Mediante esta opcion podremos obtener un resumen de todos los movimientos que
ha realizado cada usuario de la aplicacion. para ello marcaremos el check Resumen por Usuario y
posteriormente pulsaremos el botén | Aceptar o tras lo cual en la pestafia de Resultado aparecera un
resumen de las operaciones realizadas io:

RESUMEN DE MOVIMIENTOS POR LUSUARIO

Usuario ADMIN - ADMINISTRADOR

[Altas [ Varones Hujeres[ Total|
Cambio Redidendia 10 8 18
Imglantacion 29 12 41
Hacimisnte F 5 T
Ormigion [ 7] &2 114
Totales 103 i 180
Bajas Varones Mujeres. Tatal
‘Caducidad o 1 1
Cambio Residencia 1 3 4
Defuncién 4 F [3
Duplicidad 2 1 3
Inscripeion ndebida 1 (1] 1
Totales 8 7 15
Modificaciones Varones Musjeres Total
‘Cambic Demicilio 3 4 )
Diatos Personales 1 0 1
Rectificacion Domicilio 25 22 48
.Tntalez l k7] i‘ﬁ-l 58

Listado de Operaciones. El listado de operaciones nos muestra un listado de las distintas operaciones que
hayamos seleccionado en los criterios de seleccion. Los datos que apareceran para cada operacion son:
Distrito, Seccion, Hoja, Orden del Habitante dentro de la hoja, Apellidos y Nombre, Documento, Domicilio,
Fecha de Operacion, Operacion y Causa de Variacion.

Para ver un ejemplo vamos a ver todas las operaciones de renovacion de extranjeros realizadas a habitantes
marroquies.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Listado de Operaciones, escoger
nacionalidad marroqui en el campo Nacionalidad, marcar el check Listado y marcar solamente la
operacién Renovacion:

Nacionalidad

zza | [MARRUECOS I[=]
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% Facha Operacion T Resumen
" Fecha Grabacién ' Resumen por Usuario
% Listado

I_I_ Cod. | Cau. | Descrpcion

[4 OM | OMISION

BC CADUCIDAD

CR CAMBIO DE RESIDENCIA

DE DEFUNCION

DU | DUPLICIDAD

11 INSCRIPCION INDERID A

(] CAMBIO DE DOMICILIO

PE DATOS PERSOMNALES

RD | RECTIFICACION DOMICILIO
RENOVACION

-]

B
B
B
B
B
]
]
]

=
=
=
=
=
=
=
=
=
v

2. Pulsar el botén Aceptar o ||

3. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecera el resultado de la consulta:

N

2 agoaln o R f
RISTADD DE WOVRBEENTOS
[umss o, [ses. [ram [oe | apemass v uesaer I ) [ oterssns  [omr. |
v L ] B i AN 1A T uen -
El LI T B . TRABGCH 1A B L umn

# 2967xamamm 4| 2l

4. Para imprimir este documento pulsaremos el boton || situado en la barra de herramientas que
aparece en la parte superior, y para exportarlo pulsaremos el boton | g, portar =]

Gréficos
En este tipo de consulta s6lo apareceran graficos para los resimenes, estos graficos seran diagramas de
barras de hombres y mujeres agrupados por operacion y causa de variacion:

234



MANUAL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

RESUMEN DE MOVIMIENTOS

AYTOS CPD SL

Version 1.7
11/09/2007

100

235



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

4.8 Listado Padréon de Habitantes

Tipo Consulta
7 ||Listado Padrdn de Habitantes |E]

En este tipo de consulta se podra sacar un listado de habitantes del padrén municipal, este listado podré ser:

e Listado Detallado: Este listado incluird los siguientes campos: Apellidos y Nombre, Tipo de
Documento, Documento, Hoja Padronal, Domicilio, Fecha Nacimiento, Municipio y Provincia de
Nacimiento, Nacionalidad, Teléfono, Sexo, Entidad Singular y Nucleo/Diseminado.

e Listado Simple: Este listado incluird los siguientes campos: Apellidos y Nombre, Tipo de
Documento, Documento, Domicilio y Fecha de Nacimiento.

Hay que tener en cuenta que este listado se sacard Unicamente para la fecha actual, por este motivo se
encuentran deshabilitados los campos Fecha de Obtencion-Desde y Fecha de Obtencion-Hasta.

Para ver un ejemplo vamos a sacar un listado detallado de todos aquellos habitantes de nacionalidad
espafiola.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Listado Padron de Habitantes, seleccionar
nacionalidad espafiola en el campo Nacionalidad:

Macionalidad

108 ||EsPafia I[~]

2. Pulsar el botén | Aceptar o |

3. Aparecera la siguiente ventana para elegir el Listado Detallado o el Listado Simple, elegiremos el
listado detallado y pulsaremos el boton | aceptar o

Seleccion de plantillas a imprimir

Listado Padren Detallade
Listado Padron Simple |

Acoptar o | Cancelar 3
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4. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecera el resultado de la consulta:

Modulo de Consultas

Criterios [ =G
E Guardar una copia | | Imprimir "_1 Carreo electrdnica ﬁ e ’“_,}: E N .’E_‘-__.- E=NE vJ"_I Revizar y comentat - Z Firmar =
S - = | = & N ¥ E T £
ll T! Seleccionar texto e - 3 B2% - £ 03 (3
Bl ¥ H 4 H
H - a4 H - H
DEMOS
»
[
e PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES -
=]
E [Lirsa  [Apsllidos y Hombss | Tie= | pesuments |Hejs paciranal | Dambzms |
E | |Feona Haz. | i - | Hazionandad |t |2axc | Enficad 2inguiar - Nuciss D |
E 1 AGUILAR AZENEID M LLIEA M.LF. A1 BN 1-1--26-1-1 CALLE NOQAL N° 27
m 1uEnEa0 DEMO2 - DEMCE E2PARA E2 o ENTIDAD SINGULAR 1 - UCLEC 1
E 2 AMR OMAR T REMDENCIA EETABS4IIT Tele-E2.1.2 CALLE BANMASTIN N &
Llh_ RSO LT MARRUECOS - EXTRANJERD MARSUECDE A v ENTIDAD SINGULAS 1 . UCLEG 1
3 CAMBCHO MORILLG, LUCILA M DOCUMENTD 1-1--82-1-1 AyDA MIZUEL DELIBEER & & Ptx: Al
0 RERC T ARGENTINA - EXTRAMIERD LRACENTINA F3l o ENTIDAD SINGULAR 1 - NUCLEC 1
o
[ 4 GIKEBRA, BLATD FALEAFORATE 12 L Y ) CALLE 8AN I3IDRD K¢ 12 Biq: &1
o o2 eaT NZA - EXTRANJERD suEa L3 v ENTIDAD SINGULAS 1 . SUCLEG 1
0 & LAZUNA COMNZALET FRANCIZCA M.LF. ABLETEIQE 7-6--27-1-1 CALLE NOZAL N 32
% dHangie DEMOE - DEMOE E2PARA E2) o ENTIDAD SINGULAS 1 - HUCLEG 2
‘E L] MARM AQUILAR, FELIZATRIN H.LF. TETRIA0 T-1.-42.1-1 CALLE AN MARTIN W &
1824 DEMOE - DEMO2 EAPARA 1) o ENTIDAD SINGULAS 1 . NUCLED 1
.:E T MARM AGUILAR, MASIA NIF. ABLEE104W LS S-S P | AVDA MISUEL DGELIBER 8= &
_‘E ATHANEe DEMOE - DEMOE E2PARA E2) o ENTIDAD SINGULAS 1 - NUCLEG 1
[} 8 MILLER, PETER T. REDENCIA X1Z34E8TEZ 2-1--1-1-1 PLAZA AMAPOLA W1 B DR PRx PO
g |NTETD REING LIDC - EXTRAMJERD REMNC UNIDO 2 v ENTIDAD SINGULAR 1 - HUCLEC 1
= ] FIND PING, MARLS IGHACIA M.LF. ABITBREATW 1-1--3-1-1 CALLEIGLEIA (LA N E -
| 796,7x209,9mm 4 | ¥
4 \ ] 1E g
| 4 4 1de2 PRl O O LN =1 PO

Exportar E

Inmprmir [5‘ Limpiar

&‘ Aceptar Qf"| Cerrar §=|

5. Para imprimir este documento pulsaremos el botén = situado en la barra de herramientas que

aparece en la parte superior, y para exportar pulsaremos el boton | gy portar

Habitantes solos en Hoja Padronal

Si se marca este check solamente apareceran aquellos habitantes que se encuentren en situacion de alta solos

en su hoja padronal.

Impresion de Cartas

Si se marca este check podremos realizar la impresion de cartas para la comunicacién de datos padronales a
los habitantes. Podemos observar que cuando lo marcamos se activan dos nuevos campos en los que
podemos introducir el cargo y nombre de la persona que aparece como firmante. Ver captura:

[ Habitantes solos en Hoja padronal

v Impresion de Cartas

Cargo |

Mombre |
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AGUILAR MEDRANG, M. PILAR
CALLE SAN ISIDRO N 13 Big: 01
w2001 DEMOS (DEMOS)

DEMOS, 22 de enero de 2007
Estimadato vecina’o
En wirted de bo dispuesto en |a legislacidn vigente en materia de gestidn del padrén de habitantes, s Ayuntamientos deben informar a iooos

ks veonos sobre su siluacidn padronal al menos 1 vez cada 5 afios. Por este motivo, se e adjunta informacidn con los dafos gue figuran en
&l Padrin achual

El padrdn es el registro que parmite acreditar 13 residencia a todos los efectos administrativos y mediants & que se actualiza el Censo
Elecioral. Tambibn @3 un requisiio basico para ol acceso de los wedinos a los servicios prestades por el Ayuntamiento (Enstalaciones
deportivas, culturales, efe ) y en GCasiones por oiras administraciones

L ruego que revise detenidamenta $u nscripciin v en caso de detectar alguna discrepancia compliete los datos que falten © cofmija alguno s
st equivocado v entregue 1a hoa en el Departamento de Estadistica de este Ayuntamiento.

§i no detecta ninguna anomalia en Sus dilos no oS necesaio que realice ninguna comunicacion al Ayuntamiente.
DATOS DEL PADRON MUNICIPAL

EfDaNS Coettvi Erlcad il et | DI
ENTIDAD SIGULAR 1 HUCLED 1

Car Faean o Facmna

1 1 a8

DATOS DE LAVIVIENDA

[eaie
CALLE SAN ISIDRO N° 13 it 0t

DATOZ DEL HABITANTE

|m Ihq'aﬂrww Tipe: o CoTumanio o ey
M 108000

==
IAG-L;ILARMED’HANQ. M PILAR ran [0 | owiwessa T e e T 1

Para imprimir estas cartas pulsaremos el botén == situado en la barra de herramientas de la parte superior.
Estas cartas no es posible exportarlas, por lo que el boton | gxportar =] aparecera inactivo.
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4.9 Listado Cabezas de Familia

Tipo Consulta
g Listado Cabezas de Familia E]

Mediante este listado, como su propio nombre indica, obtendremos un listado de los cabezas de familia que
coincidan con los criterios de seleccion.

El cabeza de familia de una hoja padronal sera aquel que se encuentre en situacion de alta y tenga el menor
orden dentro de la hoja.

El listado incluira los siguientes campos: Distrito, Seccion, Hoja, Familia, Orden dentro de la Hoja,
Apellidos y Nombre, Documento y Domicilio.

Para ver un ejemplo vamos a sacar un listado de los cabezas de familia menores de 30 arios:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Listado Cabezas de Familia, introducir el
valor 30 en el campo Edad-Hasta.

simiento ' Edad

-
-

30

2. Pulsar el boton | Aceptar o |

3. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecera el resultado de la consulta:

DEWGS 2 S Sl O 005
CEMOS
LISTADD DE CAPETLE DE FAMLIL
= lﬂb. [1ea. |4o,- [mam. ]o-e- [mrm—rm [ Dazareats |_:\cm-m
1 13 L] 1 1 CRMLADIHO MORILLDL LUMGILA DA MU DIEUSEE W° 3 PEa A0
H 1 1 m1 1 FERKASDES &%UL0. DA STA WIGL DELIBLE W 25
2 1 1 " 1 2 FERKARDED PO D8I CALLE WAL N
& 1 1 Li 1 1 LOFED QLTIEEELT LM BT CALLE MOGAL § R T
[ 1 2 [ 1 1 LOSED FERET. EITERAN e ST ML DELEY e 3
L] 1 1 L 1 ] FERED Soa il Sanl), FIEGSIH [ L TR ]
T 1 ) b 1 L] AT CAN TR, AU DS MG DU NG
] 1 ] L] [ D AR S T T ML DL W 13 A

4. Para imprimir este documento pulsaremos el boton = situado en la barra de herramientas que
aparece en la parte superior, y para exportarlo pulsaremos el boton | gy poptar =

Como podemos observar el listado aparece ordenado por defecto por el campo Apellidos y Nombre si

queremos que se ordene por hoja padronal tendremos que cambiarlo en los criterios de seleccion en el campo
Ordenacion y elegir la opcién Hoja Padronal.
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4.10 Etiquetas

Tipo Consulta

a Etiquetas E]

Mediante este tipo de consulta podremos imprimir etiquetas con medidas de 105 x 35 mm. para su posterior
uso pegadas en sobres para correspondencia.

Cada etiqueta tendra la siguiente informacion y estructura:

APELLIDOS, NOMBRE

DIRECCION

ENTIDAD SINGULAR - NUCLEO/DISEMINADO
CODIGO POSTAL MUNICIPIO

PROVINCIA

Para ver un ejemplo vamos a sacar etiquetas para todos los habitantes mayores de 45 afios.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Etiquetas, introducir el valor 45 en el campo

Edad-Desde.
mho i Edad
T s
i

2. Pulsar el botén | Aceptar o |

3. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecera el resultado de la consulta:
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Médulo de Consultas
Criterios |LGHIET T
| ﬁﬁuhmm =l (D Corren electrdnica ﬂ | Yy e | Ruvisar y comertar - £ﬂm -|
Al E = [ N M [ &) as |

|[-H. Ifnmm-h‘.“@%r_[”__nﬁ% r{l_-:l||D B
- 0
L]
o -
§ AGUILAR AGUILAR, ELEUTERLA AGUILAR AGUILAR, ERGRACIA
; CALLE WOGAL W 21 CALLE ROGAL N* 53

ENTIDAD SINGLLAR 1 - MUCLED ERTIDAD SINGULAR 1 - HUCLED

#9001 DEMOS 25000 DEMOS

DEMOE DEROE

AGUILAR AGUILAR, ERNESTO AGUILAR AGUILAR, RAFREL

CALLE HOGAL N*" 12 CALLE ROGAL H* 21

ENTIDAD SINGLLAR 1 - MUCLED 1 ENTIDAD SINGULAR 1 - WUCLEDQ 1

F9001 DEMOS 99001 DEMOS

DEMDE DEWDS

AGUILAR ALCANTARA, JOSE ANTONKD AGUILAR ALCANTARA. LUCINIO JESUS -

4| 09,9%29%7mm 1| ¥
1 4 1de 11 T W ) Ly = T

Aceptar .3-_\? I [oarar H|

xportar [ Irmprimir 'al Linnpiar &5

4. Para imprimir este documento pulsaremos el botén (| situado en la barra de herramientas que
aparece en la parte superior, esta consulta no se puede exportar por lo que este botén aparecera
inactivo.

Sélo un habitante por Hoja Padronal
Si marcamos este check solamente saldra la etiqueta del cabeza de familia de cada hoja padronal.

Extranjeros Comunitarios
Al marcar este check las etiquetas solo apareceran para aquellos habitantes cuya nacionalidad sea de paises
integrantes de la Unién Europea.

Extranjeros No Comunitarios
Si marcamos este check en los resultados nos apareceran todos aquellos habitantes cuya nacionalidad no
pertenezca a paises de la Union Europea.

Caducidad de Extranjeros

Si marcamos el check Caducidad de Extranjeros solamente apareceran etiquetas para aquellos habitantes
extranjeros no comunitarios sin autorizacion de residencia permanente (ENCSARP), es decir, aquellos que
tengan fecha de caducidad.

Al marcar este check se habilitaran los campos Fecha de Caducidad- Desde y Fecha de Caducidad- Hasta, si

no introducimos nada en estos campos solamente apareceran aquellos habitantes ENCSARP que a la fecha
actual tengan caducada su inscripcion padronal.
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4.11 Resumen Distrito/Seccion/Titulacion

Esta consulta nos muestra un resumen del nimero de habitantes agrupados por distrito, seccion y titulacion,
diferenciado por sexo y con sus totales correspondientes (totales por titulacion, totales por distrito/seccion y
totales por sexo).

Para ver un ejemplo del funcionamiento de esta consulta vamos a sacar este resumen para todos los
habitantes que tengan nacionalidad espafiola, para ello seguiremos los siguientes pasos:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Resumen Distrito/Seccién/Titulacion
seleccionaremos en el campo Nacionalidad el valor 108 que corresponde a la nacionalidad
Espafiola.

2. Pulsar el boton | Aceptar o |

3. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecera el resultado de la consulta:

El resultado muestra al principio un resumen general agrupado por Distrito y Seccion del niamero de Varones
y Mujeres con sus correspondientes totales y porcentajes.

Seguidamente aparecera un resumen agrupado por Distrito, Seccién y Titulaciéon. El resumen por cada
distrito/seccion aparecerd siempre en una nueva hoja:

Médulo de Consultas

Criterios | GlE 0T
| Hm“m =l F‘mm ﬂ ] (v TN Y i ] | Revizsr y comenise ~ gm -|
[ . = e e 5 1
| ) T2 sooconmrtens - (@l @ - | ] [)[[ ] @ % |- @[]0 <O
O
=
DEMOS 22 de enero de 2007 —
; DEMOS
RESUMEN POR DISTRITO, SECCION, TITULACION
:nlltl'lth' Seooidn [ ‘famnu] Humﬂ[ 'ludll[ "p\'iml'lll'l-[ L errl::
[TT] ] 17 5547 453
ENE 7 F i (=17 £ T
F1E] 5 i ] EE) Al
33 ] 1 ] SEET nn
aid ] [] 1 100,88 000
E1T] 2 F3 ] 30,00 50,00
503 H 2 F] 100,00 0,00
iii [] 1 1 (1] 10080 =
T | .
i4 4 1 de 11 0= - =+ L= TH
Exportar ﬂ| IrvvpHimiar -E.l Lirvwpsiar .b.l Acoptar J| Carvar E|

o —
|

4. Para imprimir este documento pulsaremos el boton (= situado en la barra de herramientas que
aparece en la parte superior, y para exportarlo pulsaremos el boton | g paptar =]
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Gréficos
Los graficos que aparecen en este tipo de consulta son los siguientes:

Después del Resumen General por Distrito/Seccion aparecera un Grafico con formato de diagrama de barras
que recoge toda esta informacion:

RESUMEN POR DISTRITO, SECCION, TITULACION

Distrito / Seccion

Varores 08

Mujeres 53

Después de cada resumen por distrito/seccién aparecera su correspondiente diagrama de barras:
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RESUMEN POR DISTRITO, SECCII:')N,'I'ITULACIfJN

Distrite 1 / Seccion 1

21
ftgferes 8

.| Varomes 5

Mujeres §

.| Varomes 5

flugjeres 2

Varones 3

flufares 1

Waranes 13
L
| LT TNy |
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4.12 Resumen de Inmigrantes / Emigrantes

Tipo Consulta
b1 Resumen de Inmigrantes/Emigrantes E]

Mediante este tipo de consulta podremos sacar resumenes numéricos referentes a los movimientos
migratorios que se producen en el municipio.

Estos resimenes mostraran el nimero de habitantes agrupados por distrito, seccion y Provincia-Municipio 0
Pais de Destino/Procedencia, diferenciado por sexo y con sus totales correspondientes (Totales por
Destino/Procedencia, Totales por Distrito/Seccion y Totales por Sexo).

Para ello disponemos de los check Inmigrantes, Emigrantes, Nacional y Extranjeros Comunitarios y NO
Comunitarios, para sacar la informacion que necesitemos:

X
r Inmigrantes ¥ Nacional

O Emigrantes I_ Extranjeros Comunitarios

I_ Extranjeros no Comunitarios

Inmigrantes: Se refiere a los habitantes que se han dado de alta en el padrén del municipio procedentes de
otro municipio del territorio nacional (Nacional) o del extranjero (Extranjeros Comunitarios o NO
Comunitarios).

Emigrantes: Se refiere a los habitantes que han causado baja en el padron del municipio con destino a otro
municipio del territorio nacional (Nacional) o del extranjero (Extranjeros Comunitarios o NO
Comunitarios).

Para ver un ejemplo de su uso vamos a sacar un resumen de inmigrantes nacionales entre el 01/01/1995 y el
31/12/2000.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Resumen de Inmigrantes/Emigrantes
introduciremos en los campos Fecha Obtencion Desde y Hasta los valores 01/01/1995 y
31/12/2000 respectivamente.

Fecha de Obtencion
Desde |01/01/1995 | §

Hasta 31/12/2000 |[ §

2. Marcar los check Inmigrantes y Nacional.
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G Inmigrantes ¥ Nacional
- Emigrantes I- Extranjeros Comunitarios

I- Extranjeros no Comunitarios

3. Pulsar el boton | Aceptar o | |

4. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde apareceré el resultado de la consulta:

Médulo de Consultas

[T ] Resultado |

| [ cowtorracopn  — wprme (B Comsoemerdeicn Y | T T | mevewycomeete - A Frewe -|
I R AL (Bl eI

IE g enero e 2007

RESUMEN POR DISTRITO. SECCIGN, INMIGRANTES

| vaeones|  Mujeres] Tatsd | % Varones | % Migered |
q & T 14T [ L%}
H 1 ] LA BB
1 L] ] L] (2]
| JJ T 1'|| H.!tl [TTT]
=]
¥,
i1 4 1ded PPl O Ql LIl =
Enportsr n Erniperinnie !ﬂl Linnpiar bl Acoptsr #I Lervar -=I

El resultado muestra al principio un resumen general agrupado por Distrito y Seccidn del nimero de Varones
y Mujeres con sus correspondientes totales y porcentajes.

Seguidamente aparecera un resumen agrupado por Distrito, Seccidn y Procedencia (Provincia — Municipio).
El resumen por cada distrito/seccién aparecera siempre en una nueva hoja:
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Modulo de Consultas

SR resultodo |
| [l ouseder nacopia | wmprime (B4 Coereo etectrdnicn ““ ez e N o I || < Apvisse ycomertee + ¥ Femee -
I oh TS o % : l LI
[l €7 (]38 semccormrimte - [ || & - [ )| Y B @ -@j“f"l "‘J[
—rr oo ey s
DEMOS -
RESUMEN POR DISTRITO, SECCIGN, INMIGRANTES _I
Distrite | Seccibn111
Frovineia - Munispia [ vacones]  Mujeews] Tedal| % Warones | = Mujere
T ALAWA - | ALEORIADULANTE 0 1 i [} [CE]
TALAYA - T AMURRID 0 1 1 (] ]
9 CANTABER . T5 SANTANDGR ¥ i i Y7 ()
4 LECN « 3 LECN 0 1 1 [} [CE]
i MADRED - T3 MADED [] 1 1 B0 L[]
A1 SEVILLA - 38 CASTRLLEJA CiL CARMPD 1 [] 1 109, 800
A0 SEWILLA - 39 ECLA ¥ [ 1 [} 198,58
[Totales | 1] | | e BT
-
o sz Tem | &
T G-I L=
Expoirtar n Irngerirnir @I Lirvapisr b] Acoptar JI i &rvar n]

- - - 7 '. -.-\\ - -
5. Para imprimir este documento pulsaremos el boton = situado en la barra de herramientas que

aparece en la parte superior, y para exportar pulsaremos el boton | g.poetar

Gréficos
Los gréficos que aparecen en este tipo de consulta son los siguientes:

=

Después del Resumen General por Distrito/Seccion aparecera un Gréfico con formato de diagrama de barras

gue recoge toda esta informacion:

RESUMEM FOR DISTRITO, SECCION, INMBGRAMTES

Distrito / Seccidn

e

Después de cada resumen por distrito/seccién aparecera su correspondiente diagrama de barras:
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RESUMEN POR DISTRITO, SECCION, INMIGRANTES

Distrite 1/ Seccion 1

Varores
41 SEWLLA
39 ECIJA
Tlferas {
Varores
28 MADRID
T2 MADRID
Tlferas {
Varores
24 LEON
89 LEON
Tlferas {
Varonas {
23 JAEN
2 ALCALA LA REAL
Mejares

248



MANUAL AYTOS CPD SL

A PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
clpl> 11/09/2007

4.13 Comunicacion de Altas por Cambio de Residencia

Tipo Consulta
1z Comunicacian de Altas por Cambio de Residencia E]

Mediante este tipo de consulta podremos sacar las comunicaciones de Altas por Cambio de Residencia, las
cuales podrén ser enviadas al municipio de procedencia para que cursen las correspondientes Bajas por
Cambio de Residencia.

En este tipo de consulta hay que tener en cuenta que:

e El campo Fecha de Grabacion Desde-Hasta es obligatorio, y filtrara por la fecha en que se graba la
operacion.

e El campo Provincia / Municipio de Nacimiento pasa a llamarse Provincia / Municipio de
Procedencia, ya que lo que vamos a buscar son operaciones de Altas por Cambio de Residencia.

e Se incluyen los criterios Datos de Envio y Dirigido a, los cuales se utilizan para informar en la
comunicacién de quién es la persona que remite la informacion y a quién va dirigida
respectivamente. Estos dos nuevos criterios no son obligatorios y para acceder a ellos tendremos que

pulsar el boton Opciones Avanzadas 3'@

Para ver un ejemplo de su uso vamos a sacar las comunicaciones de Altas por Cambio de Residencia de
todas aquellas Altas que se grabaron en el mes de mayo de 2006, enviadas por el Teniente Alcalde D. Felipe
Reyes Vazquez.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Comunicacién de Altas por Cambio de
Residencia introduciremos en los campos Fecha Grabacion Desde y Hasta los valores 01/05/2006
y 31/08/2006 respectivamente.

2. En el campo Cargo de Datos de Envio introduciremos Teniente Alcalde y en el campo Nombre D.
Felipe Reyes Vazquez.

Datos de Envio
Cargo Teniente Alcalde

Nombre D, Felipe Reves Vazquez

3. Pulsar el botén | Aceptar |

4. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecerd el resultado de la consulta:
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Ayuntamiento de DEMOS a 31 de agosto de 2006

De acuerdo con el art. 70 del Reglamento de Poblacidn y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales,
seqin redaccion dada por el Real Decreto 26121536 del 20 de diciembre, le comunice que deberdn causar
baja #n ese municipio las personas que a continuacion se relacionan, por haber cumplimentado su ALTA en
el Padron Municipal de Habitantes de este municipio.

|Apellidas y Nombre | Documento | F-Macimienio | Fecha Ata |
RARZ CATEDRAL, ANGEL 1ESE1000T DROTHTO AHOE 2

En caso de no figurar de alta én ese municipio le ruego que nos lo comunique para los efectos legales
GPOrunos.

Tenients Alcalde
0. Felipe Reyes Varquez

Dirigido a:

Ayuntamiento de ALATOZ, ALBACETE

5. Como podemos observar se crearad una comunicacién para cada municipio de procedencia, donde se
incluiran las Altas provenientes de ese municipio.

6. Para imprimir este documento pulsaremos el botén L; situado en la barra de herramientas que
aparece en la parte superior.
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4.14 Resumen / Listado de Domicilios

Tipo Consulta
13 Resurnen/Listado Domicilios E]

Mediante este Tipo de Consulta podremos sacar resumenes y listados referentes a los Domicilios Vacios y a
los Domicilios con Hojas Vacias, donde:

Se consideran Domicilios Vacios aquellos en los que no hay ningln habitante en situacion de Alta, es decir,
no vive nadie. Aunque si pueden contener hojas padronales en las que sus habitantes estén en situacion de
Baja.

Se consideran Domicilios con Hojas Vacias aquellos que tienen alguna hoja vacia, aunque tengan alguna
otra hoja con habitantes en situacion de Alta o en situacion de Baja.

El resumen mostrara el nimero de domicilios agrupados por distrito, seccion y via.

Desglose: Estos campos sélo se activaran en el caso de que tengamos seleccionado la opcién de Listado,
permitiendo mostrar la informacion mas detallada, desglosando la informacion por Entidad Colectiva,
Entidad Singular y Nucleo o Diseminado.

Listados
Para ver un ejemplo de su uso vamos a sacar un listado de domicilios con hojas vacias desglosado por
Entidad Colectiva y Entidad Singular de todo el municipio.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Resumen/Listado Domicilios marcaremos los
check Listado, Domicilios con Hojas Vacias y en Desglose marcaremos Entidad Colectiva y
Entidad Singular.

" Resumen " Domicilios Vacios
' Listado * pomicilios con Hojas Wacias
Desglose:

[+ E.cColectiva [ E.Singular [ HNiicleo Diseminado

2. Pulsar el botén | Aceptar o | .

3. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecera el resultado de la consulta:
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Madulo de Consultas
O oo | |
[T selecoionertesto - [l | ®L - ‘:U”ﬂ@a?% -@“D“D
13
DEMOS 23 de enero de 2007
DEMOS
LISTADG DE DOMICILIOS CON HOMAS VACIAS
:Cﬁ-dlnn]'lm-a :ﬂmmllm |N‘Dn [l.tt_|N"‘l'h|-. ]L|I.|Bl'q|Pu¢.]E“.[Pl. |H:.|Km.[r|rn.:
10 CALLE  IGLESIA |LA} 5
& AVDA MIGUEL DELIBES 13
3 CALLE  MOGAL "
13 CALLE  SAN ISIDRO 13 [:1]
=
F e e | :
ERE 1 de 1 SRR+ M=

Exportar g Irnprinndr Ql Lirnped e b.| Aceptar J| Cerrar :-:]

- - - 7 '. -.-\\ - -
4. Para imprimir este documento pulsaremos el boton =/ situado en la barra de herramientas que
aparece en la parte superior, y para exportarlo pulsaremos el boton | g, portar =]

Reslimenes

Para ver un ejemplo de su uso vamos a sacar un resumen de los domicilios vacios que hay actualmente en el
municipio.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Consulta Resumen/Listado Domicilios marcaremos los
check Resumen y Domicilios Vacios.

2. Pulsar el boton | Aceptar o

3. Seguidamente pasaremos a la pestafia Resultado donde aparecerd el resultado de la consulta:
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Méadulo de Consultas

crveros [T
|| [Fl Gusder wnacopis | — wnprimi (B comeosleatbeico @) || % Y T | Revisar yoomenter + A Frmar -
|| <) | TR Scconrieto - @ | & - [ T ][]/ @ % =@ |00

DEMOS 23 de enero de 2007

DEMOS

RESUMEH DE DOMICILIOS VACIOS

Distrito | Seccidén | Damisilics
181 4
i 1
-1k 1
Totales | €

-

#] omuwzeeTmm 1|

| #4 4 1de 4 PO Ol LI

— — " s e 5

El resultado muestra al principio un resumen general agrupado por Distrito y Seccion del nimero de
domicilios vacios.

Seguidamente aparecera un resumen agrupado por Distrito, Seccion y vial del nimero de domicilios vacios.
El resumen por cada distrito/seccién aparecera siempre en una nueva hoja:

RESUMEN OE DOMICILIOS VACKOS
Drimtris | Seecibn 171
Wial Demicilios
10 CALLE KELESIA jLA]
‘B CALLE NOGAL
T 13 CALLE SAN MARTIN
Tetales ]

T

L

4. Para imprimir este documento pulsaremos el botén = situado en la barra de herramientas que
aparece en la parte superior, y para exportarlo pulsaremos el boton | gypaptar =]
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Gréficos
En este tipo de consulta sélo hay graficos para los resimenes. Los graficos que aparecen son los siguientes:

Después del Resumen General por Distrito/Seccion aparecera un Grafico con formato de diagrama de barras
que recoge toda esta informacion:

RESUMEN DE DOMICILIOS

Distrito 1 / Seccion 1

FALE SAN PORTAL

CALLE SAN MARTIN

CALLE PRUEBA DE VA IO

CALLE HOGAL

Después de cada resumen por distrito/seccion aparecera su correspondiente diagrama de barras:

RESUMEN DE DOMICILIOS VACIOS

Distrite 1 / Seccion 2
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4.15 Control de Actuaciones

Mediante esta opcion de mend que se encuentra en el modulo de EXPLOTACION DE DATOS de la interfaz
principal podremos visualizar todos los movimientos que se han realizado en nuestra base de datos de PMH.
Los criterios de busqueda que podemos utilizar pueden estar relacionados por habitante, usuario, fecha e IP.
Veamos una captura de la ventana:

Control de Actuaciones |
m Resultado |

Tipo Docurments Do unisen b

|T]
Particulas Apellidos

Fecha/Hora

LT ]

Dareccidm 1P

[T Escuds

fxportar [ Irmparirndr -’cjl Lisvipsd asr b| Carrar 5+ |

Los campos superiores hacen referencia al habitante para el cual queremos ver qué usuario ha realizado sus
movimientos, por tanto los campos relacionados con el son:

- Tipo de Documento
- Documento

- Nombre

- Particulas

- Apellidos

Los campos centrales hacen referencia al intervalo de tiempo en el cual se realizaron las modificaciones.
Estos campos son:

- Fecha Desde y Fecha Hasta
- Hora Desde y Hora Hasta

Los campos inferiores estan relacionados con el usuario de la aplicacion de PMH que llevo a cabo los
movimientos. Para seleccionar un usuario podremos hacerlo mediante la ayuda desplegable.

Podemos observar también un campo denominado Direccion IP mediante el cual podremos saber desde qué
ordenador se realizaron los movimientos.
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Nosotros vamos a realizar una consulta para un habitante en concreto, para lo cual vamos a utilizar como
criterios de basquedas los siguientes:

Tipo de documento: 1 NIF

Documento: 01047436Q

Primer Apellido: Uriarte

Fecha Desde — Hasta: 10/08/2007 a 17/08/2007 (campos obligatorios).

Una vez que pulsemos el boton  Aceptar | 1a ventana pasara a la pestafia resultado, en la cual podremos
visualizar el los movimientos realizados. Ver captura:

LISTADO DE ACTUACIONES (DESDE: 1000872007 0:00:00 HASTA: 17/08/2007 23:539:39)

Linga |Facha Ususrio |Pussto | accion | Ragistro Afaciado

1 100BIZ00T 12:38  JEIUD 182.1RE0L183  MODIFICACION DE HABITANTE URIAATE VARA, RAMOHNA 010474383 120ET00T  MCGD
H TARIZ0OT 1701 JERUE 182 1BE0183 MODIFICACION DE OFERACION URIARTE VARAS, RAMONA 10474383 120B200T  MGD
q TA0EE0IT 1708 JEEUS  18Z.18A0.183 MODIFICACION DE OFERACION URIARTE VARAZ, RAMON 110474300 12082007  MCD
4 TA0RIZ00T 17:44 JEZUD 182 1BE0183 MODIFICACION DE OFERACION URIAATE VARA, RAMOHNA, 10474383 01DEABEE A M
E 14I0BIZ00T 17:61  JEZUD 182 1BEI185 MPAEZION OE CERTFICADONOLANTE URIARTE VARAS, RAMON 10474383 2007 150
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5. CERTIFICADOS Y VOLANTES
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En este capitulo vamos a poder aprender como imprimir todo tipo de certificados y volantes, ya sea de forma
individual o colectiva, asi mismo también podremos realizar la impresién de certificados negativos.

Otro aspecto que vamos a poder realizar en este punto es dar de alta representantes de extranjeros y por
Gltimo podremos ver como se realizan consultas de los certificados emitidos desde la entidad.

En concreto los aspectos que vamos a poder ver son los siguientes puntos:

5.1 Impresion

5.2 Certificados Masivos
5.3 Certificados Negativos
5.4 Certificados ENCSARP
5.5 Consulta de Certificados
5.6 Mantenimiento de Tasas
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5.1 Impresién

En este apartado vamos a ver como se realiza la impresion de gran cantidad de certificados y volantes, ya sea
de forma colectiva o individual.

Para poder acceder a esta ventana pulsaremos el médulo de CERTIFICADOS de la interfaz principal y
seguidamente en el desplegable pulsaremos la opcion de Impresion, tal y como podemos ver en la captura:

Certificados GestHon INE Tenitori

g & &

Impresion

Certificados Masivos
Certificados Megativos
Certificados EMCSARP
Consulta de Certificados

Mantenimiento de Tasas

Tras pulsar con el puntero nos aparecera la ventana de impresién solapada por la de Criterios de Seleccion,
ya que antes de realizar cualquier impresion hemos de seleccionar los habitantes para los cuales vamos a
emitir dichos certificados. Ver captura:
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/A ENTIDAD DESARROLLO (SQLSERVER(
..\ | PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES

Impresion

Tinn da dacunaandn [ Il"‘I:DTTETl’_‘n'\I'\I"\Q WA ARTES | -

,9 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina weh

Criterios de Seleccion
Tipo Documento Documento Ordenacion
]l = I | [alfabética =]
Nombre Entidad Colectiva
| | [l =1
Particulas Apellidos Entidad Singular
| I 1 I =]
| | | | Nicleo / Diseminado
— | =
[ Bisqueda vial
Eeach — —
Titulacion
| || |E] Distrito Seccion Hoja Referencia Catastral
Fecha Nacimiento Fecha Operacion | i | | H:I | | | |
O S S e —
wasta | @ [ |[H
Crite Nidmi. Let. Bloque Portal Escalera Planta Puerta Km Hm
N O 7 =2 = = L= 1]
‘Ijmpiar b| Aceptar Q;‘? H Cerrar §=|

Como podemos observar esta ventana de Criterios de seleccion es la misma que aparecia en el punto 3.1.2
Busqueda de una Hoja en el capitulo de Gestion Diaria, por lo que no entraremos en profundidad en su
explicacion, sino que realizaremos una busqueda de habitantes para recordar el formato de este tipo de
busqueda, y posteriormente veremos como se realiza la impresion de los certificados y volantes de forma
individual y colectiva.

5.1.1 Impresion de Certificados Individuales

Para poder imprimir cualquier tipo de certificados tendremos que realizar con anterioridad una busqueda
mediante la ventana de Criterios de Seleccién, para ello sélo tendremos que introducir el criterio elegido en
el campo correspondiente. Veamos el procedimiento a seguir:

1. Vamos a introducir AGUILAR en el campo del primer apellido, seguidamente pulsaremos el boton
ACEPTAR tras lo cual nos aparecerd la ventana de CONSULTA DE HABITANTES con todas
aquellas personas cuyo primer apellido sea AGUILAR. Pulsar | aceptar o | Ver captura:
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ogo de phpna web

Consulta de Habitantes
1 11 22 1 “ AGUILAR AGUILAR, ELEUTERLA 18,/04/1901 | 16375412X | RO
2 1|1 @z 1 T ACUILAR AGUILAR, ENGCRACTA 16,047 1902 g
3 11 12 1 2 AGUILAR AGUILAR, ERNESTO 25/06/1968 | 1635455 1W | RD
4 11 22 1 1 ACUILAR AGUILAR, RAFAEL 29/07 /1936 163753410 | R
5 11 23 1 1 AGUILAR ASEMSI0, M. LULEA 11/03/1930 | 18341581M | CR
L i An i i ACUILAR CASTILLA, FELIX 2F 06 19F5 Frrafaaim | AD
7 11 a0 1 5 AGUILAR CASTILLA, JOSE ANGEL 15/01/1974 | 16579019 | RO
L 1|1 £l 1 4 AGUILAR CASTILLA, RDSANA 19081976 | FITEASAEA | CR
q 11 22 1 3 AGUILAR DERECHA, RAFAEL 13,/01/1973 | 185730016 | RD:
im 1|1 1% i 4 AGUILAR GONZALEZ, GREGORIA 29,/11,/1938 164562625 | AD
12 B el
Resultados 1a 10 de 19. Total 2 pdginas.

F visuslizar bajas

Provincia | | E. Colectiva |

Mundcipio E. Singular |

Titulacibn [ o |

Hacionalidad | | Direccién [

F. Caducidad | | F.Operacidn | | mra | | Telifona |

Obs, ?:"] Y Hojs le Histdrico n| m.p-nrbwrﬂn-lﬁﬁ| Criter, Biisg, T}I

2. Vamos a seleccionar el habitante AGUILAR CASTILLA, FELIX. Esto lo ,haremos pulsando con un
doble clic sobre este registro, lo cual nos generaré la ventana de IMPRESION. Ver captura:

Impresion
Tipo de documents |c |[cERTIFICADOS ¥ WOLANTES =]
Apellidos ¥ Nombre Documento F. Macimiento | Sexo | Sit. op. |—
| M | AGUILAR tASTILLA, PEDRD PABLD 72787681M | 27/06/1975 |V & |rD
1| | acuiLaRIGLESIA, FELIX 16459590P | 07/01/1944 |V A |rp
3 I- CASTILLA LOPEZ, ROSA MARIA F2765563A 29/11/1944 M A PE
4 l- AGUILAR CASTILLA, JOSE ANGEL 16579019K 15/01/1974 v A RD
| T | 16LESTA MDREND, ANGELA 163796071 | 23/04/1918 |M |A |RD
1] 07) AGUILAR CASTILLA, FELIX F2794538K 19/07 /1981 v A RD
I__'gsl:uda—.___\
(‘ Colectivo ® Individual | Fecha en el documento 03/08/2006
—
Causa del Certificado l:“ |E] Observaciones
———
Tipo de Certificado CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO . |[ = |
e
Alcalde FERNANDO MARTIN =]
Secratario [z |[ALMUCENA CASTAREDA ALGABA I[=]
=

En esta ventana podemos observar que junto al habitante seleccionado aparece otro conjunto de personas, ya
gue cuando lo hemos pulsado para seleccionarlo la aplicacion lo que ha hecho es traer a la ventana de
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impresion todos aquellos habitantes que estan inscritos en la misma Hoja Padronal que el habitante
seleccionado. Antes de seguir con el procedimiento de impresién vamos a observar otros aspectos de la

ventana:

e VVemos que s6lo aparece con el check marcado el habitante que habiamos seleccionado en la
ventana de Consulta de Habitantes, ya que sera para el que realicemos la emision del

certificado o volante.

e Siempre que entremos en esta ventana aparecera marcado por defecto el tipo de certificado
4) Certificado de Empadronamiento, aunque esto lo podemos modificar en el médulo de
Instalacion en la opcion parametros, en la pestafia Configuracion. Esto mismo también

ocurre con los cargos ALCALDE y SECRETARIO.

e El caracter de individual en el tipo de certificado es otro aspecto que también aparece

marcado por defecto siempre que entremos en la ventana de IMPRESION.

Veamos esta ventana desglosada en una serie de capturas:

Tipo de documento

C ||CERTIFICADOS v MOLANTES

[~]

En este campo tendremos que seleccionar el tipo de documento que queremos emitir, es decir, HOJA
PADRONAL, SOLICITUD DE INSCRIPCION, CERTIFICADOS Y VOLANTES O NEGATIVOS. En este
caso hemos seleccionado como tipo de documento C) Certificados y Volantes, que es el que aparece por

defecto.

[ AGUILAR CASTILLA, PEDRDO PAELD F2FEF6O1M 27 /0671975 v L RD
|_ AGUILAR IGLESIA, FELIX 16459590P 07/ /0171944 | ¥ A RD
|_ CASTILLA LOPEZ, ROSA MARIA F2FH5563A 291171944 (M L PE
|_ AGUILAR CASTILLA, JOSE ANGEL 16570010K 15/01/71974 | W A RD
|_ IGLESIA MOREND, ANGELA 16379607L 23/04/1918 ] A RD
|7 AGUILAR CASTILLA, FELIX F2794538K 19/07 /1981 L) A RD

En esta rejilla aparecen reflejados todos los habitantes que pertenecen a la misma hoja padronal que el
habitante seleccionado, aunque s6lo aparece con el check marcado el habitante que hemos seleccionado,
nosotros podremos seleccionar mediante el puntero a cualquier otro habitante.

Nos da la posibilidad de emitir el certificado con el escudo de la entidad
[ Escudo impreso, para ello sélo tendremos que marcarlo o desmarcarlo en funcién de
nuestras preferencias.

Nos indica el caracter del o de los certificados que vamos a emitir. Como
" Colective * Individual | NE€MOS comentado anteriormente aparece marcado por defecto el tipo
individual, pero podremos marcar el colectivo cuando lo deseemos sin
necesidad de salir de la ventana.

Tenemos que aclarar que con COLECTIVO hacemos referencia a que para todos los habitantes se emitira
un Gnico certificado en el cual apareceran todos en la misma hoja, mientras que con INDIVIDUAL, que
para cada uno de los habitantes que hayamos marcado se emitird un certificado independiente del resto de

habitantes seleccionados.
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Causa del Certificads | || I[=]
Tipo de Certificado 4 ||CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO [+ ]
Alcalde 1 | FERMANDO MARTIN I[~]
Secretario |2 ||ALMUDEMA CASTAREDA ALGABRA I[=]

Causa del Certificado: Aparece en blanco por defecto, ya que no es un campo obligatorio, y hace
referencia a la causa por la cual vamos emitir el certificado. Los tipos de causas los podemos
establecer nosotros desde el modulo de TABLAS AUXILIARES en la opcion TIPOS DE CAUSAS.

Tipo de Certificado: Como ya hemos comentado anteriormente aparece por defecto el
CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO, aunque podremos modificar este hecho en el mddulo
de INSTALACION en la opcion de PARAMETROS. Es un campo obligatorio. Si desplegamos la
ayuda que tenemos en este campo podremos observar todos los tipos de certificados individuales que
podemos emitir. Ver captura:

a AYTOS CPD: {@ccede - Dialogo de pagina web

Ayuda de Tipos de Certificados

CERTIFICADO DE EMPADROMAMIENTO
3 | CERTIFICADO DE RESIDENCIA
6 (| WOLANTE DE EMPADRONAMIENTO
9 [ CERTIFICADO DE CONVIVENCIA
12 | REMOVACION PADROMNAL EXTRANIERDS
13 | RENOVACION PADRONAL EXTRAMIEROS (REPRESE
15 | YOLANTE WEB
20 | CERTIFICADO HISTORICO
23 | VOLANTE HISTORICO
YOLANTE HISTORICD WEE

Filtrar @| Limpiar &| Aceptar r;g?| Cancelar “|

Alcalde y Secretario: Estos campos hacen referencia a los cargos que apareceran como firmantes en
el certificado. Nosotros podremos dar de alta en el médulo de TABLAS AUXILIARES en la opcién
de CARGOS, los cargos que queramos gue aparezcan como firmantes. También podremos modificar
aquel que va a aparecer por defecto en la ventana, accediendo al mddulo de INSTALACION en la
opcion de PARAMETROS. Son campos obligatorios.

Fecha en el documento 03708 2006 ﬂ
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Representa la fecha que aparecera impresa en el documento emitido, no es posible su modificacion y hace
referencia a la fecha del sistema.

Observaciones

En el campo de observaciones podremos incluir cualquier tipo de observacion que consideremos necesaria a
la hora de emitir el certificado, teniendo en cuenta que dichas observaciones apareceran reflejadas en el
documento en un apartado denominado observaciones. Es un campo NO obligatorio.

Imprimir (| 1735 Pulsar este boton se realizara la impresion del documento con todos los datos que
hayamos seleccionado previamente.

Con este boton tenemos la posibilidad de volver a la ventana de criterios de seleccion

—
Criter. Bisq. | ) | . ,
L para realizar una nueva bisqueda.

Este boton sélo aparece en la ventana cuando en tipo de certificado ponemos el
certificado  13) RENOVACION PADRONAL DE EXTRANJEROS
(REPRESENTANTE), y hemos de tener en cuenta que para este tipo de certificado
sOlo existe la posibilidad de impresion Individual. Méas adelante comentaremos como dar
de alta un representante.

—
Representante S|

3. Continuando con el procedimiento de impresion, ahora vamos a seleccionar cualquier otro habitante
de los que aparecen en la rejilla, recordemos que esto lo haremos marcando con el puntero el check
de su izquierda.

4. En el campo observaciones pondremos CERTIFICADO DE PRUEBA y pulsaremos el botdn
IMPRIMIR. Esto generara dos PDF en los que apareceran impresos los certificados para los
habitantes seleccionados.

Este procedimiento que hemos descrito es valido para todos los tipos de certificados individuales a excepcion
del tipo de certificado 13) RENOVACION PADRONAL DE EXTRANJEROS (REPRESENTANTE), ya
gue en este caso tendremos que dar de alta o seleccionar al representante antes de emitir el certificado.

A continuacién vamos a ver varios ejemplos de los certificados que podemos imprimir desde esta ventana:
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CERTIFICADOS INDIVIDUALES:
CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO INDIVIDUAL
Padron Municipal - DEMOS (DEMOS) | CERTIFICADD DE EMPADRONAMIENTO INDIVIDUAL J
SR ROCID LOSADA MORA, SECRETARIO DE ESTE AYUNTAMIENTD,
CERTIFICO; Que en & Padrdn Municipal de este municipss figuran, en €l dia de la fecha y en la hoja gue se indica, las siguientes
inscripciones:
DATOS DEL PADRON MUNICIRAL
Ermaad LT LFRGD S R TR
ENTICAD SIRGULAR 1 "CASEMIMNADD"
) T i Paoral
1 2 17
DATOS DE LAVIVIENDA
Tis 4 HomEnE o 1Y
CMHO LUWCES (LAS)
;.mn ]uh |M.mw |m ]lrr [T Forta |!|c-m |F-r|h |P.m1.|l
DATOS DEL HABITANTE
N D HaRDN Zdmz FNd 5 Flirpos TES 5 DOOUTsS b Skl
ar FELIX AGLUNLAR CASTILLA VR oananges BN Em Dm!nr I:l
Facha o hsoriersy | Lugor o Kacrmisns: Prosancaa o Hagmigris Py o Macioraloos Wy L
Fmra1ga1 CEMOS DEMOS ESPAFlL | e | |
A D3 Home Tamz Fecha 58 Fdaripods TS 58 DotuTeds of Seicad
=11 :mupw :nﬂ (13 E
| Prer o8 AGrETE | Lugh 00 ROCTRMVES B et L B [T ]
| [ [ —
e [aroee S ey ootk Dotareni of oemaan |
L] Dim'lr |:|'I:l1 Esir D
mmm—ﬂ|u¢hﬁw |muwm P B NSO ) wera
| || |
[ o Zamz Fécha 5 Fdaripods TS 58 DotuTicds o8 SIiead
i [ easagos [ e [
| P e s [ Lugar ot Haomives Frosros o Kaomarts T N LE
I /[ |
e D Hermore Sams Faha S Faoipotn Tips 54 Donumaets o i
| l l l o [raaxes [ mee [

El certificado de empadronamiento tiene las mismas caracteristicas y formato que el Certificado de
Residencia y que el Volante de Empadronamiento, siendo lo Gnico que cambia el nombre del documento
y los cargos que aparecen como firmantes en el volante de empadronamiento.
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CERTIFICADO DE CONVIVENCIA INDIVIDUAL
Padrén Municipal - DEMOS (DEMOS) CERTIFICADN) DE CONVIVENCIA |
SR ROCIO LOSADA MORA, SECRETARIO DE ESTE AYUNTAMIENTO,
CERTIFICO: Cuwe en @l Padron Municipal de este municipio, en o dia de la lacha v en La hoja que $e indita, se despnende que
DATOE DEL HABITANTE
;‘; PedriE Bl Rt B SR Tipn 28 CooaTer of cenbad
o | FEuxAGURAR CASTILLA vardn || D1 as [Fraseon e [
P ek KBRS | UG T R BN i B EAR Dl RO ANIR TR [T24]
15071581 DEMOS DEMICS ESFAfia 7w [ %
DATOS DE LAVIVIENDA
Ertoun Coiwctna Ers0a0 Sirgrsr Mac | Dunaminady
ENTIDAD SINGULAR: 1 "CHEERNRADC
Drie: SO RS Fadrins
i 2 i7
Tpa YD [l b R
CMIG LUCES (LAS)
3
Figura insco con
[rer=—— PR O NI BIOET Ficha oF BRISHN
PEDRD FABLD ASUILAR CASTILLA TS IETE TITATESIM iS008
e | FEOR 3 SEITERS Dotrat Fora ok PRIREEGN
ROSAMA AGUILAR CASTILA 1H0E15TE TITRASHEA DANNI008
pree———y PR b MBSTMTES Do Fra OF PRI
| ANGELA IGLESIA MOREND ey Tl 1E3ITIITL OcHOSr 1656 |
[—— PR 6 NESmets Dot PR Do PR
|JOE-EM~K}EL ABIURLAR CASTILLA 15010574 TESTH0EK DS E95E |
[y TR O TR Boosman Ficia oh BEISN
| FELIX AGLRLAR IGLES1A LT 1E4555500 DUEIEEE |
. FHORD O SAIVRRED) [ e Ficha o BRESN
PILAR CASTILLA LOPES S 1r5a8 TITESSEL D26 15068

| r—— T acmn ms wensmssasn T | [ ——— 1

Como podemos observar en el Certificado de Convivencia apareceran reflejados todos los habitantes que
estén inscritos en la misma Hoja Padronal que el habitante seleccionado, independientemente de que haya
mas hojas en el mismo domicilio. La diferencia de este certificado respecto al colectivo radica en que en el
individual aparecera en primer lugar el habitante seleccionado, y posteriormente todos los demas integrantes
de la hoja.
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RENOVACION PADRONAL DE EXTRANJEROS INDIVIDUAL
o L s——————
SOLICITUD DE RENCVACION DE LA INSCRIPCION PADRCMAL PARA EXTRANJERDS NO COMUNITARIOS SIN AUTORIZACION DE

REZSIDEMNCLA PERMANENTE

DATOE DEL HABITANTE

] e ) R T TR T ot CECUmETa oF 0T

lird OSVALDD MORILLD CUEN Wandn ST T Dm ~1-| Fe D
[ Peira or riscrmras | Luger o macrmeEn Frosraz b Ry EN. M RATON M peaeeeecy LaEn

T 2S5 ARGENTING ExXTRAMIERD ARGENTINA [ Ferizizsd) [ ]
DATOS DE LA VIVIENDA

Emoss G Ermoum Drguy weks | [amnai

ENTIDAD SINGULAR 1 HUCLED 2

A T D ST

2 1 38

TipS th i@ HOFEr 39 AV

0 MIGUEL CELIBES

P LIl | o | Lets | ot e o] = BT T

3
OBSERVACIONES

EFECTOD PARA EL QUE SE EXFIDE

MANIFIESTA que continda résdiends en @sie municipio v que, 3 ¢fechos de dar cumpliniento 3 lo dispuesto en ol articule 16.1, 2° parrafo,
o la Ley 711985, de 2 de abnl, Reguladora de las Bases de Régimen Local, insta ka renovacidn de su inscripoidn padronal.

Y DS Uik CONSLE, ¥ 3 163 HRCIOS QU S indica, EEeo 1 presente cenificaciin #n DEMOS a € dé sepbembie dé 2008

Frma

La Solicitud de Renovacion Padronal de Extranjeros s6lo podremos imprimirla en el caso de que los

habitantes sean extranjeros, ya que en caso contrario la aplicacion generaria una ventana de aviso y no nos
permitiria realizar dicha impresion.
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RENOVACION PADRONAL DE EXTRANJEROS CON REPRESENTANTE
- || - Ed L I ] w [ -4 | S— [— |'|'

RESIDEMCLA PERMANENTE, PRESENTADA POR REPRESENTANTE

DATOS DEL HABITANTE

A Orzer. oy Zeuz Facia de inscripcidn Tips do Docomenio de idensScas

a2 Sl DG MORILLS CUEWA, Wantn 20T e o I:I CRR— Em o, D

Focha tx Macirmierds || Lugar S0 hasiios Frovinca 40 hac—es Pak éx haconakiad - e

TRE2TR5 ARGENTINA ExXTRARIERD ARGENTIMA “ FRF1Z155S |
DATOS DE LA VIVIENDA

B=idad Cobpiian Erddiad Dirgdad M | Dinpmiteio

ENTIDAD SPIILULAR 1 MUCLED 2

A TR s P

2 1 E

TEs o v MIYTOP 8 VS

ENDA WMIGUEL CELIBES

[r— [ - | e = Boaz.n Illﬂ Ezcaees I Fr— | -

3
DATOS DEL REFRESENTANTE

Rt Branca Tee S Docwmeric. Se iderddad

ELENA ROSALES BENITES DEMCS e [ [ ]

s il = Wi sk Pgiagey

I FEFIA, K 12 e DEMCS J[L_____ssssoseas]
CBSERVACIONES
EFECTO PARA EL QUIE SE EXFIDE
MAMIFIESTA:
1% Que catenta |a representacion de la persona arriba referenciada para curnplimentar e presente ramite, en virlud de: POR PODER
NOTARLAL

2 Que mi represeniado continda residiendo &n este municipio v que, a efectos de dar cumplimient a lo dispuesio en &l articulo 18,1, 2*
pamafs, de la Ley TH1EB5, de 2 de abnl, Reguladors de las Bases da Reégirmen Local, msta la renovacion d& Su inscripcion padonal,

¥ para qué conste, y a los efectos que sé indica, expido la presents certificacion en CEMOS a & de septiembre de 2006

En la renovacion padronal de extranjeros podemos observar que aparecen en primer lugar los datos
personales del habitante y posteriormente los datos de su representante, el cual tuvimos que darlo de alta
previamente en nuestra base de datos. El procedimiento para dar de alta representantes de extranjeros lo
explicaremos en el siguiente apartado.
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CERTIFICADO HISTORICO INDIVIDUAL
Padrén Municipal - DEMOS (DEMOS) [ CERTIFICADO HISTORICO INDIVIDUAL |
DOfA ALMUDENA CASTAREDA ALGABA, SECRETARIA DE ESTE AYUNTAMIENTO,

CERTIFICO: Cue en &l Padron Municipal de esbe municipio figura, en el dia de B fecha v en 13 hoja que s& indica, la siguiente insoipcion:
DATOS DE LA VIVIENDA

ERSAAR Ll Teed Ll L Lapuide e ] Cricna St ene Maps Pasrons
ENTIDAD SINGLILAR 1 MUCLED 1 1 1 4

Lprmisatin

AVDA MIGUIEL DELISES N*3
DATOS DEL HABITANTE

B Qe N’y da s i B A Faimit b vkt ke el it

o QEVALDO MORILLO CUEVA “rn 00T B Dm Emm I:l
= = Prosincis oa Paan de b ard [Ta— L
131211858 ARGENTING EXTRAHJERD ARGENTINA [ PPPIZ15] | |
Produciends ks Siguentes movimientos an & Padrin Munbtipal:

Snwacran| Dperacian F Oparsoion Dowwniio oo ader-ig

ata | & - CAMBID DE RESIDEMNCIA ZONOTHSED | A uiaarm DELIBES Wt 3 P A1 EXTRANERS : ARSENTRIA

Ty aie | e P il A iics

At | M- CAMBID DE DOMICILIO J0XI005 | AVDA MIGUEL DELIBES N° 3

OBSERVACIONES

Esta o5 o hoga 1 e la pressris cerlificacion edendida én 1 hojas.
EFECTD PARA EL QUE SE EXFIDE

f para que conste, v a los elecios que se indica, expido 1a presente certificaciin en DEMOS a 14 de agosto de 2007

VOB ALCALDE SECRETARIA
57 FERNANDO MARTIN DOFA ALMUDENA CASTANEDA ALGABA

En este certificado podremos obtener un histérico de las operaciones del habitante que constan en nuestra
base de datos del padron municipal de habitantes.
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Busqueday Alta de Representantes

1. En primer lugar tendremos que hacer una busqueda de habitantes en la ventana de criterios de
seleccion.

2. Cumplimentaremos el campo de Tipo de Certificado con el tipo 13) RENOVACION PADRONAL DE
EXTRANJEROS (REPRESENTANTE). Esto ocasionara que aparezca el botdn Repregentanﬁ_.@| en
la ventana de impresion.

3. Para buscar o dar de alta el representante pulsaremos este boton y se generard la ventana de la
siguiente captura:

ZJ AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Representantes

Tipo Documento Documento

|| |53 | |

Nombre

Apellidos

| | Limpiar b.‘ Buscar @|
I—_-T_l Apellidos y Nombre Tipo Documento Documento |_

Provincia Municipio Codigo Postal

Domicilio Documento acreditativo

| | | |
Eliminar @| Alta/hflodif.@| Carrar é“

s

Busqueda de Representante

Para realizar una blsqueda de representantes que ya tengamos dados de alta en nuestra base de datos
tendremos que utilizar los campos de la zona superior de la ventana de Representantes. Ver captura:
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Tipo Documento Drocumento

| [~]

Nombre

Apellidos

Limpiar b| Buscar S

Vamos a ver el procedimiento para realizar la bisqueda de representantes:

1.

Tipo de Documento: En este campo introduciremos el tipo de documento con el que tengamos
inscrito el representante, que normalmente es N.I.F. Introducir 1 N.1.F.

Documento: Aqui pondremos el nimero del documento del representante. Introducir 89475294G.

Nombre: Este campo lo cumplimentaremos con el nombre del representante que estamos buscando.
Introducir FERNANDO.

Apellidos: Pondremos los apellidos del representante. Introducir HERAS CABALLERO.

Una vez que hemos cumplimentado los campos de seleccién ya podremos realizar la bisqueda, para

lo cual solo tendremos que pulsar el boton | gyccar q

Tras realizar la busqueda el representante quedard reflejado en la rejilla de la zona media de la
ventana.

Si desconocemos los datos del representante también es posible realizar la busqueda, ya que para ello sélo
tendremos que pulsar el botdn BUSCAR vy apareceran reflejados en la rejilla todos los representantes que
tenemos dados de alta. Ver captura:

HERAS CABALLERO, FERMANDD M.I.F. 804732046
PEDROSD JARA, ELEMA M.I.F. 3431987 4%
MARTIM MARTOS, ROCIO MN.I.F. 89234755E

Resultados 1 a 3 de 3 encontrados.

En esta rejilla apareceran todos los representantes que coincidan con nuestros criterios de blsqueda, en este
caso como no hemos introducido ningun criterio aparecen todos los representantes.

Provincia Municipic Cadigo Postal
a9 DEMOS 1 DEMOS 29001
Domicilio Documento acreditativo

C/ BARQUETE N2 12 POR PODER MOTARIAL
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Estos campos se cumplimentan al seleccionar algln representante mediante el puntero y hacen referencia a
los datos postales de dicho representante, a excepcion del campo Documento Acreditativo que se refiere al
tipo de documento que tiene que presentar el representante para cumplir su funcion.

Limpiar E;. |

Eliminar @

Alta /Modif. &

Una vez que hayamos realizado la blsqueda si queremos realizar otra nueva blsqueda
podremos limpiar los campos mediante el botén LIMPIAR.

Este botdn situado en la zona inferior derecha de la ventana nos permitira eliminar la
inscripcién de representantes, aungque hemos de tener en cuenta que para poder eliminarlo es
necesario que nunca hayan sido utilizados en ningun certificado.

Este boton lo utilizaremos para acceder a una nueva ventana en la cual podremos dar de alta
o modificar representantes. Lo veremos en el siguiente apartado.

Alta de Representante
Para dar de alta un nuevo representante tendremos que situarnos en la ventana de la siguiente captura, a la
cual hemos accedido pulsando el boton | ata /Modif. &

<4 AYTOS CPD: {@ccede - Dialogo Web

Representantes

Tipo Documento Documento Provincia

(|

=] | | [ (=1

Nombre

Municipio

| LI (=1

Apellidos Cadigo Postal

1[I

| Domicilio

Documento acreditativo

Limpiar b| Aceptar n;,“" Cancelar "

Vamos a ver el procedimiento para llevar a cabo el alta:

1. Tipo de Documento: Cumplimentaremos este campo con el codigo del documento con el que
vamos a inscribir al representante. Introducir 1 N.1.F.

2. Documento: Aqui vamos a poner el N.I.F del representante. Introducir 34319874X.

3. Nombre: Pongamos el nombre del representante. Introducir ROCIO.

4. Apellidos: En estos campos hemos de poner los apellidos del representante. Introducir MARTIN
MARTOS.

5. Provincia: Aqui tendremos que poner la provincia en la cual se encuentra el domicilio del
representante. Introducir 99 DEMOS.
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6. Municipio: Este campo corresponde al municipio en el cual se encuentra el domicilio de dicho
representante. Introducir 1 DEMOS.

7. Cadigo Postal: Pondremos el codigo postal del domicilio del representante. Introducir 99001.

8. Domicilio: Este campo no tiene un formato especifico a cumplir, sino que podremos cumplimentarlo
con los datos que creamos necesarios. Introducir C/ BARQUETE, N° 12.

9. Documento Acreditativo: En este campo tendremos que poner el documento que acredita que esta
persona puede realizar las funciones de representante. Introducir POR PODER NOTARIAL.

10. Una vez que hemos cumplimentado todos los campos, para llevar a cabo el alta s6lo tendremos que
pulsar el boton | geaptar o?

Una vez que hemos buscado o dado de alta a nuestro representante pulsaremos con un doble clic sobre él,
tras lo cual aparecerd de nuevo la ventana de impresion con este representante asociado, por lo que ya
podremos emitir el certificado de Renovacion Padronal de Extranjeros.

Hemos de tener en cuenta que si alguno de los habitantes seleccionados no son extranjeros la aplicacion no
emitira este tipo de certificado para esa persona en concreto. En nuestro caso todos los habitantes que
habiamos seleccionado tenian nacionalidad espafiola por lo que una vez que pulsemos el botén IMPRIMIR
la aplicacién generara la siguiente ventana de informacion:

<Y - Didlogo Weh

Los habitantes seleccionados no san
validos para ser incluidos en el
certificado,
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1. En primer lugar tendremos que realizar una blsqueda de habitantes en la ventana de Criterios de
Seleccion. Ver captura:

E) AYTOS CPD: @ccede - Didloge de pagina web

Criterios de Seleccion

Tighs Docurments

Particulss Apallidos

v ot

Hasta

Docunmaents

|E2

Fecha Hacimiento

-
=

M. Let. Blogue Portal

| =]

NIA

Fecha Dperacian

-

Escalera

Ordenacién

| [akabético

Entidad Colectiva

Entidad Singular

| Mbcleo / Disaminads

Vial

Distrito Seccidn Hoja

Usuaro

(=]

[

B M &

Referencia Catastral

O

i
¢
g
|

Linpiar

.

Acoptar o I Corvar ’]

2. Una vez que introduzcamos los criterios de seleccidn y pulsemos el boton Aceptar se generara una

ventana con todos los resultados obtenidos. Ver captura:
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v e phging web

Consulta de Habitantes
1 1|1 22 1 * AGUILAR AGUILAR, ELEUTERLA 18,/04/1901 | 16375412% | RD
2 1|1 @z 1 T ACUILAR AGUILAR, ENGCRACTA 16,047 1902 g
3 1|1 1% 1 z AGUILAR AGUILAR, ERNESTO 25/06/1968 | 1635455 1W | RD
4 11 22 1 1 ACUILAR AGUILAR, RAFAEL 29/07 /1936 163753410 | R
5 11 2% 1 1 AGUILAR ASEMSI0, M. LULSA 11,/03,/1930 | 16341581 | CR
L i An i i ACUILAR CASTILLA, FELIX 2F 06 19F5 Frrafaaim | AD
7 1)1 a0 1 5 AGUILAR CASTILLA, JOSE ANGEL 15/01/1974 | 16379019K | RD:
L 1|1 £l 1 4 AGUILAR CASTILLA, RDSANA 19081976 | FITEASAEA | CR
[ 1)1 22 1 E AGUILAR DERECHA, RAFAEL 13,/01/1973 | 18373091C | RD
im 1|1 1% i 4 AGUILAR GONZALEZ, GREGORIA 29,/11,/1938 164562625 | AD
12 B e
Resultados 1a 10 de 19. Total 2 pdginas.

¥ wisualizar bajas

Provincia 1l | E.colectiva |

Municipic 1l | E. singular [

Titulackbn | [ el [

Hacionalidad | | Direccién [

F. Caducidad | | F.Operacidn | | mra | | Telifona |

Obs, ?:"] Y Hojs le Histdrico n| m.p-nrbwrﬂn-lﬁﬁ| Criter, Biisg, T}I

3. Ahora seleccionaremos un habitante del listado que nos aparece, en este caso vamos a seleccionar al
mismo habitante que utilizamos para la impresion individual, recordemos que era AGUILAR
CASTILLA, FELIX. Esto nos generara la ventana de impresién. Ver captura:

Impresion
Tipo de documento |C |[cERTIFICADOS ¥ VOLANTES =]
Apellidos y Nombre Documento F. Hacimiento | Sexo | Sit. Op. |—
1 I_ AGUILAR CASTILLA, PEDROD PABLD F27BFE91M 27/06/197%5 v A RD
2 l_ AGUILAR IGLESIA, FELIX 16459590P 07/01/1944 v A RD
3 l_ CASTILLA LOPEZ, ROSA MARIA F2T65563A 29/11/1944 ] A PE
4 l_ AGUILAR CASTILLA, JOSE ANGEL 165790 19K 15/01/1974 v A RD
3 l_ IGLESIA MORENO, ANGELA 163796071 23/04/101% ] A RD
(i} I: AGUILAR CASTILLA, FELIX F2794538K 19/07 /1981 v A RD
[T Escude
' colective ¥ Individual | Fecha en el documento 03/os/z006 | H
Causa del Certificado l:“ |E] Observaciones
Tipo de Certificado |4 ||[cERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO  |[+]
alcalde [t ][FERNANDO MARTIN =]
Secratario [z |[ALMUDENA CASTAREDA ALGABA I[=]
e B
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4. Hasta este punto los pasos a seguir son los mismos que para los certificados individuales, sin
embargo ahora marcaremos el check de Colectivo. Ver captura:

Tipo de documento C ||CERTIFICADOS ¥ MOLANTES E]

FAY

fp\ AGUILAR CASTILLA, PEDRO PABLO F2ZFBF6O91M 27/06/1975 v A RD
I: AGUILAR IGLESIA, FELIX 16459590P 07 /01/1944 v A RD
I: CASTILLA LOPEZ, ROSA MARIA F2F63563A 29/11/1944 M A PE
I: AGUILAR CASTILLA, JOSE ANGEL 165790 19K 15/01/1974 v A RD
I: IGLESIA MORENDO, ANGELA 163796071 23/04/1918 M A RD
V,l‘ AGUILAR CASTILLA, FELIX F2794538K 19/07 /1981 v A RD
hvy

Ezcudo
lective O Individual

Causa del Certificado

Fecha en el documento

Tipo de Certificado CERTIFICADC DE EMPADRONAMIENTC
Alcalde 1 FERNAMDO MARTIMN
Sacretario 2 ALMUDENA CASTANEDA ALGABA

o3/os/2006  |[CH

E] Observaciones

[=]
[=]
=]

Criter. Bisq. [ O}

ImprHmir lej| Cerrar iE|

Podemos observar que tras marcar el check de Colectivo se han producido una serie de cambios en la

ventana de impresién:

e Podemos observar que los check de todos los habitantes aparecen marcados

e El cddigo del Tipo de Certificado ha cambiado aunque el tipo de certificado que aparece sigue
siendo el mismo, esto ocurre porque segun sea el caracter de la impresion (individual o colectiva)
cambiaran los cddigos de los certificados aunque el certificado sea el mismo.

e Un aspecto diferencial respecto a los certificados individuales es que cuando emitamos el certificado
todos los habitantes apareceran en un mismo certificado.

Hemos de tener en cuenta que al igual que ocurria con los certificados individuales, nosotros podremos
modificar el tipo de certificado que aparece por defecto. Recordemos que esto lo haciamos en el mddulo de

INSTALACION en la opcién de PARAMETROS.

Otro aspecto que también podemos modificar en este médulo hace referencia a los Certificados Colectivos
Completos, con esto hacemos referencia que siempre que pulsemos el boton IMPRIMIR se emitira el
certificado para todas las personas que aparezcan en la ventana, independientemente de que nosotros

desmarquemos su check.

5. A continuacién todos los pasos a seguir son similares a los realizados para los certificados
individuales, por lo que vamos a obviar su explicacién. Lo Unico que vamos a hacer es ver los tipos
de certificados colectivos que se pueden expedir, ya que no son los mismos que teniamos en el
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apartado de individuales. Esto lo veremos desplegando la ayuda del campo Tipo de Certificado. Ver
captura:

= AYTOS CPD: @ccede - Dialoge de pagina web

Ayuda de Tipos de Certificados

CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO
2 | CERTIFICADO DE RESIDENCIA
3 | YOLANTE DE EMPADRONAMIENTO
14 | YOLANTE WEB
22 | CERTIFICADD HISTORICO COLECTIVOD
25 | YOLANTE HISTORICO COLECTIVO
VYOLAMTE HISTORICD WEB COLECTIVO

Filb-ar @ Limpiar b. Aceptar Q:? Cancelar x
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A continuacion vamos a ver qué aspecto tienen los diferentes CERTIFICADOS COLECTIVOS que
podemos emitir desde la aplicacion:

CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO

Padran Municipal - DEMOS (DEMOS) CERTIFICADD DE EMPADRONAMIENTO COLECTIVO

SR ROCIO LOSADA MORA, SECRETARIO DE ESTE AYUNTAMIENTO,
CERTIFICO: Que ¢n ¢ Padrén Municipal 9 o316 municipo Sguran, 40 ¢l dia S b fecha v 4n 13 hofa que $6 indica, s siguientes

Inscripciones: .
DATOS DEL FADROH MUMNICIRAL
i G Erioa fngua e | CAATIN0G
ENTIDAD SINGULAR 1 "CESEMINADC"
Catr Sacciin o e
1 4 17
DATOS DE LA WIVIEMDE,
TEt oV ML VD
CWIND LUCES (LAS)
e |L+h |m1 |..m [k- [ o I!mm IM Im
3
DATOS DEL HABITAMTE
a4 S TR Sm1 P T D Tigd Dot Exlaia sl O SRE031
a1 PEDRD PABLO AGUILAR CASTILLA Vardn [sjfeitll-- ] oML EWD‘”” D
LT Wn— PronnOd b KB IR M ST M [ty Likea
TTOENETE DEMOS DEMCS EsPasia | T ||
o Drzen Mamey = Rgcn 34 Impcpoen T 4 Coguminis of iinas
Li=} ROS&NA AGUILAR CASTILLA Whuper D101 2008 as IEIFW I:I T, B D
Ptha S hlicriarss || Lo A [y — B fv—— e,
DEMOS DEMOS Espalls | sl [ & ]
W B2 R T 08 Codum i OF DFEeaT
ANGELA IGLESIA MORENO Wujer L] LT Elm I:l'lntrll D
D8 PO | e T T E e a0 e Loy
CENCS CEMOS ESPaiia | e ||
] HaTE Tas T S IR T ot Eooumanic of SO0
L] SOSE AMGEL AGUILAR CASTILLA Vardn [l ] sl EMDHM I:I
Tacr o8 FOCrierss | Lagar 5 hacewEs Frowiroa o Hacemnia i, 08 Macoraiaae e e
1SOETE DEMWCS DEMOS ESPAAA | werwE| [ & ]
= S NI Saa B D 0D Tig Do Eodnrmead oo k0031
a5 FELIX AGUILAR IGLESIA Vardn Q2055S ol Elm I:l T Bt I:I
Pt oa Mooty | Lagar oe M Prowirga of Hagimagnia FAR B RICOITC e [
TS (o L PERTTS FSPaHa r

Podemos observar que la plantilla de este certificado tiene las mismas caracteristicas que el Certificado de
Empadronamiento Individual con la Unica diferencia que en este caso aparecen en un mismo certificado
todos los habitantes que hayamos seleccionado.
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VOLANTE DE EMPADROMAMIENTO COLECTIVO

En el Padron Municipal de este municipio aparecen, en el dia de Ia fecha v en Ia hoja que se indica, las inscripciones cuyos datos s2 recogen

en este volanie.
DATOS DEL PADRON MUNICIPAL

Erntidad Colecta Sntdad Singular Miciea | Diseminada
ENTIDAD SINGULAR 1 *DISEMINADG*
Tty SEocion Hioid Panmenal
1 1 40
DATOS DE LA VIVIENDA
Tipa de¥ia Mombne de 13%ia
CMNO LUCES [LAS)
Namam Lelra MNomeny Lefa KEm Einque Fortal Escaers Fala Puera
3
DATOS DEL HABITANTE
W Owpien Momibre =t el Fecha GE|F5-\'.‘-‘1P5-"!YI Tipo os Documands ds Menddad
01 PEDRO PABLO AGUILAR CASTILLA \iarén 0151995

DUMJ Pasa:c-".e |:|T3-|. Extr. I:l

Fecha s Macimieris

Frouincia oe Nacimisrho

Pais de Nazionaldad

Fecha oe Macmienis | Lugar de Nacmienio Frouincia e Nacimierto Fals g Nasionaldad Namars Laira
ZTI06NSTS DEMOS DEMOS ESPANA | 72787601 | I W |
W Owden Homibre e Fiecha de Inscripcion Tipo de Documanin de kdenddad
02 ROSANA AGUILAR CASTILLA Mujer 0072006 oH P— I:' Extr

ML x I Tar]. Extr. D
Fecha oe Macmienis | Lugar de Nacmienio Frouincia e Nacimierto Fals g Nasionaldad Namars Laira
19/081575 DEMOS DEMOS ESPANA | 127 :,_35%| I A |
W Owden Homibre e Fiecha de Inscripcion Tipo de Documanin de kdenddad
03 ANGELA IGLESIA MORENG Mujer 02f05/1996

DuMJ Pasa:c--:e |:|T5-|. Extr. I:l

Lugar de Nacimisnio s Nmen Letra
2304515 DEMOS DEMOS ESPANA | I'*3T'E|ED7| I L |
[ Mombre Sain Fecha de Inscripcion Tipo g Documento de identidad
04 JOSE ANGEL AGUILAR CASTILLA \ardn 02051996

DuMJ Pasa:c--:e |:|T5-|. Extr. I:l

Podemos observar que el formato del Volante Colectivo es similar al del certificado de empadronamiento,
con la Unica diferencia de que, en el caso del Volante de Empadronamiento no aparecen como firmantes los
cargos de Secretario y Alcalde.
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CERTIFICADD HISTORICO COLECTIVO J

DeOFlA ALMUDEMA CASTANEDA ALGABA, SECRETARIA DE ESTE AYUNTAMIEMTO,
CERTIFICO: Gue en e Padrdn Municipal de este municipes figuran, en el dia de Ia fecha y en la hoja que 5@ indica, los siguientes registros:

DATOS DE LAVIVIENDA

Enttdad Coérciren Lrodef Mg Mrieo : Depamminpdc Coyrido Facowin Hojr Padrons!
ENTIDAD SINGULAR 1 *DESEMINADO" 1 1 40
Dot
CMMNO LUCES (LAS) N 5
DATOS DE LOS HABITANTES
Mom bre Tra Fecha o4 Facha 2e b [=
|FELI}Q AGUILAR CASTILLA | 2T08METS Din05 1508 |?23I!-'|"6'91H
Smupcrin | Ororscise
Aty A - IMPLANTACION I:H'-J‘EHM CLIJG LUCES |LAS) NS
Nombre I'-m Fecks oo Feche de
FELLX &GUILAR HELESIA OTA01r1 B8 Dﬁﬂﬁ.l'ﬁ'gﬁ 16455550F
| Al | & - OMISION I D2M51D0E C“\K} LUCES [LAZ) N S
Nombre Eero Fecks Je Nacrmanis Fech de bnnposon Crorurmando
FILAR CASTILLA LOFEZ Migper | 25 1M1 544 D205/ 1586 TITEESEIA

‘i | Ooorscice
Al A= ORAISION

I D251 D06 -CHK} LUCES (LAS)N* 5

Nommtrw
JOSE ANGEL AGUILAR CASTILLA

Fara Funiitop ol W irmareab

Pt o brpripiaen |M

Vardn | 15011574 D205 1506 TESTE0 10K
l Al I & - CRUISION I D251 996G CH-ICI' LLCES (LASI N 5
|m—h | |-h-e~.. Fiion i |‘
AMGELA IGLESLS MOREND Muger | 230411918 D205/ 1996 1EITFETL

|Mh |A CMISION

¥ fpepiein | e
Q2S99 | CMING LUCES (LASIN' S

Como podemos observar en este certificado en el aparecen todos los habitantes que teniamos seleccionados,
asi como las operaciones que en nuestra base de datos constan referidas a estos habitantes.
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5.2 Certificados Masivos

Con este tipo de impresion de certificados, vamos a tener la posibilidad de realizar la impresion de una gran
cantidad de certificados que nos puede resultar de mucha ayuda y facilitarnos en gran medida nuestro trabajo
en la gestion del Padrén Municipal de Habitantes.

Supongamos por ejemplo que tengamos que emitir el certificado de residencia a todos las personas que vivan
en un determinado vial de nuestro municipio. Si no utilizaramos esta opcién de impresion tendriamos que ir
imprimiendo certificados de todas y cada una de las hojas padronales de ese vial, sin embargo con esta
opcion de CERTIFICADOS MASIVOS el procedimiento se facilita mucho mas. Veamos los pasos a seguir:

1. Una vez que pulsamos la opcion Certificados Masivos en el mddulo de Certificados aparecera la
ventana de Criterios de Seleccion. Ver captura:

.g AYTOS CPD: @ecede - Didlogo de pagina web

Criterios de Seleccién
Tiges Docurments Drocumaento Ordenacidn
[=] Alfabétice =]
[Tt e Entidad Colectva
Particulas Apellidos B SR AL
=]
mbclon / Diseminads
W Blisguada HIA vial E]
Exacta l_]
Titulacidn o
EI Distrito Seccidn Hoja Referencia Catastral
Fecha Hacimiento Fecha Operaciaon m—
Desde om - - i
Masta g e -]
M. Let. Bloque Portal  Escalera Planta Pusrta Kmy  Hm
== [=] [~] (=]
Limpiar b Acoptar __-i"I Cerrar B]

2. Siguiendo nuestro ejemplo, introduciremos en el campo vial el cddigo 13 que corresponde a la calle
San Martin. Tras pulsar el boton Aceptar se generara directamente la ventana de Certificados
Masivos en la que apareceran todos los habitantes que cumplen con los criterios de busqueda. Ver
captura:
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Certificados Masivos
Tipe de docunven be [c |[CERTIFICADOS ¥ VOLANTES =]
Op.
1 ¥ | FERNANDEZ RUIZ, FELIX 164920275 15/11,/1950 L A [id &3
U | FERMANDEZ MAGARA, FLORENCIO 163753228 | 23/02/1920 | W A RO
3 W | RUIZ PLATO, ISABELA 163753370 0z 10,1923 5] A D
4 F MARIN AGUILAR, FELISA TRIMN 163754060 11,006, 1924 M A Rk
3 [ | TRUCHA MEDRAND, FRANCISCO JAVIER 16375391 24/12/1933 W A KD
] F RUBIO AGUILAR, LORENZA TERESA 16375380R 12111928 ;] A Rk
r F RUEBIOD AGUILAR, AZUCENA TZ2THO4165 22/08,/194% M A Rk
| = | cawvo AraMBARRI, VALENTIN 164707806 | 161271947 |¥  |A | RD
W | cALYD RUBLD, SERGID 165744820 | 2370071974 | ¥ A | mD
# | FERMANDEZ RUIZ, FEDRO 163350400 | 080271962 |¥  |A | ED
M Escuda 123 Ll ﬂ
Resultades 1a 10 de 22 encontrados. Total 3 pdginas
€ colective & indwidual | Firchs an ol docurmants fzasoaszonr |[TH
Causa del Certificado [z] Observacionss
Tipo de Certificade |4 | CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTG [~
Alcalde 1 |[MARIC VARGAS LOSADA =
Secrataria [z |rocio LosaDa Mora =]
Criter. Bisg. :g Imnprnie @] Corrar |

3. Tras elegir el tipo de certificado pulsaremos el botén Imprimir y la aplicacion generara los
certificados con formato PDF.

** Debido a que el formato de los Certificados Masivos es el mismo que el de los certificados individuales y
colectivos, consultaremos el apartado 5.1.1 para observar que aspecto tienen estos certificados.
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5.3 Certificados Negativos

En este punto vamos a poder ver como se emiten certificados negativos, teniendo en cuenta que tenemos dos

posibilidades:

e Emitir certificados de negativos de nuestro padrén.

e Dar de alta a negativos que no hayan estado nunca inscritos en nuestro padron.

Para entrar en esta opcion nos situaremos en la interfaz principal donde tendremos que pulsar el modulo de
Certificados y dentro de este la opcion Certificados Negativos, tal y como podemos ver en la captura
siguiente, aunque recordemos que también podremos entrar en esta opcion de certificados negativos desde el

maodulo de impresion.

Certficados

Gestion INE

Territori

8§ & 8

Impresion

Certificados Masivos
Certficados Negativos
Certificados EMCSARP
Consulta de Certificados

Mantenimiento de Tasas

Una vez que pulsemos esta opcion se generara la ventana de Gestion de Negativos. Ver captura:

Gestion de Negativos

Tipo Documento

Documento

1 jnrr.

=]

@| Buscar en Padrénlg|

MNueva Familia&| Buscar

Nombre

Macimiento

| Provincia

Particulas Apellidos

| Municipio

| Fecha

Nacionalidad

Titulacidn

E Apellidos y Nombre Documento Fecha Nacimiento | Sexo |—

ImpHmir @

Limpiar

&| Eliminar e‘| .Fllta,-"Modif.§| Cerrar §=|
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5.3.1 Alta de Negativos

Para realizar un alta de negativos tendremos que cumplimentar los campos que aparecen en la ventana de
Gestion de Negativos y posteriormente pulsar el botén ALTA / MODIFICAR. Veamos un ejemplo de cémo
realizaremos este procedimiento:

1.

En primer lugar cumplimentemos los campos de datos personales que podemos ver en la siguiente
captura, y cuyo procedimiento es el mismo que hemos utilizado en la ventana de Gestion /
Operaciones para realizar cualquier alta. Veamos los campos.

Tipo Documento Drocumento

1 |[MLF. (]

Nombre

Particulas Apellidos

Macionalidad

[~]
[~]

Titulacion

Podemos observar que el campo Tipo de Documento aparece cumplimentado por defecto con N.I.F., ya que
este es el tipo de documento que tenemos marcado para altas en el médulo de INSTALACION en la opcién
PARAMETROS y que podremos modificar en cualquier momento. Vamos a cumplimentar los campos con
los siguientes datos:

1.

2.

Documento. Campo Obligatorio. Introducir 39049850J

Nombre: Campo Obligatorio. Introducir ALBERTO

Particulas: Campos NO Obligatorios.

Apellidos: Obligatorio el primer Apellido. Introducir GARCIA LOSADA
Nacionalidad: Campo NO Obligatorio. Introducir 108 ESPANOLA.

Titulacion: Campo NO Obligatorio. Introducir 11 NO SABE LEER NI ESCRIBIR.

Ahora pasaremos a cumplimentar los campos relacionados con el Nacimiento y Sexo del Habitante.
Ver captura:
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Nacimiento |

Provincia

Municipio
Fecha
Sexo: ' vardn r. Mujer

Vamos a cumplimentar los campos con los siguientes Datos:

1.

2.

Provincia: Campo NO Obligatorio. Introducir 99 DEMOS.
Municipio: Campo NO Obligatorio. Introducir 1 DEMOS.
Fecha: Campo NO Obligatorio. Introducir 11/11/1975.

Sexo: Campo Obligatorio. Marquemaos el check de Varon.

Ahora pulsaremos el boton ALTA / MODIFICAR vy ya tendremos dado de alta el negativo, que
aparecerd en la rejilla de abajo. Ver captura:

GARCIA LOSADA, ALBERTD 390498501 1171171975 v

Ahora podremos dar de alta otro negativo, teniendo dos opciones para ello, que son darlo de alta en
la misma familia de negativos que el anterior o bien en una familia independiente. Veamos como lo
hariamos:

Para darlo de alta en la MISMA FAMILIA tendriamos que realizar el mismo procedimiento que
hemos llevado a cabo anteriormente, siempre y cuando el negativo anterior ain lo tengamos en la
rejilla.

Para darlo de alta en una | Nueva Fa’““ia&'| tendremos que pulsar este botdn, lo cual limpiaré la
ventana de Gestion de Negativos y por lo tanto no sera incluido junto al anterior negativo que
habiamos dado de alta.
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5.3.2 Busqueda de Negativos

Como ya comentamos anteriormente a la hora de realizar una busqueda de negativos teniamos dos opciones,
que son las que vamos a ver en los siguientes puntos.

Busqueda de Negativos en Padron

Si realizamos una busqueda de Negativos en nuestro Padroén, la aplicacion lo que hara seré traernos a todos
aquellos habitantes que estan en situacién de BAJA y que coinciden con los criterios de blsqueda que le
hemos introducido. Veamos como es el procedimiento:

1. Estando en la ventana de Gestion de Negativos pulsaremos el boton Buscar en Padrén
Buscar en Padron |§|

2. Esto nos generara la ventana de criterios de seleccion que ya hemos utilizado en més de una ocasion.
Ver captura:

5 AYTOS CPD; @ccede - idlogo de paginag web
Criterios de Seleccion
Tipo Doourmento Documento Drden aciin
Z =] Alfabético =]
Mambre Entidsd Colectiva
Particulas Apellidos e v =
Hiclaa / Diserminado
Edsqueda HLA |:
F Exacta e |:
Titulacién
0 E Distrito Secckin Hoja Referencia Catasteal
Fecha Hacimiento Fecha Operacicn o
Dasde | - Fuane =
Hasts — — -
Mim. Let. Blogue Portal Escalara Planta Puarta Em  Hm

3. En esta ventana tendremos que introducir los criterios de seleccion que deseemos. Nosotros vamos a
introducir AGUILAR en el campo primer apellido. Pulsemos | acaptar o

Esto nos generara la ventana de consulta de habitantes con todos los datos obtenidos. Ver captura:
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1 11 1% 1 1 FERMANDEZ RUIZ, ALBERTO Nal.Fo 16E0LIBIN DE | B
2 Flz ar 1 2 PIND FERNAKNDEZ, RICARDO K.L.F. 10RSE545M L L]
E 5|4 4 1 3 PIND WALEROMN, CARMEN N.I.Fo 163 TFI2EY DE | B
4 11 32 1 5 RUBID AGUILAR, PABLO JESUS K.L.F. IBITFT4IH DE B
5 11 Ed 1 2 RUIZ BURGDS, EDURNE Hal.Fo Tk 17374 DE | B
L i1 i i z RUTE TRUCHA, JULTAN H.L.F. 163753000 Inm_| .

Resultades 1 a & de & encontrades. Total 1 phginas

K o |
Provincis E. Cobectiva

Musndcipho E. singular

Facha raichen

Titulacién || | Direccidn [

Hacionalidad | || | mIm [ | Tebifono |
F. Caducidad | sewo | | F. Operaciin

Obs, ?1] ver Hoja ﬂl Histdrico '.'_-"_'.| Rﬂ.p-nrnwrﬂn-liﬂ| Criter, Blsq, JF._;I

Como podemos observar en esta ventana todos los habitantes que aparecen se encuentran en situacion de
baja.

4. Ahora haremos doble clic con el puntero sobre el habitante para el que queramos emitir el certificado

negativo y esto hara que este habitante se traslade a la ventana de Gestién de Negativos. Vamos a
seleccionar a RUIZ BURGOS, EDURNE. Ver captura:
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Gestion de Negativos
Tipo Bocumento Brocumentso e o
Buevs Famili Busc Ch Buscar on Paderdn
e = ads | Buscor (] Buscar en padrin €]
[P — I
Prodvncia
Particulas Apellidos El
Mumnicipbo
(=]
Fachs
Hacianalidad m

Titulackin Sexol C yardn T ssjar

| RUIE BURGOS, EDURNE 1661 FIF4N 19 04 1900 Ll

Imprimir :5 Linngiar b| Eleminar Fa| A.Ihfl-in-cif._T}| Cerrar H|

5. Una vez que ya hemos traido este habitante a la ventana de Gestion de Negativos quedara incluido
en nuestra Base de Datos de negativos, no teniendo que recurrir al Padrén si lo queremos buscar en
ocasiones posteriores.

6. Otra forma de traernos negativos desde padrén es introduciendo el documento de este negativo en el
campo Documento, tras lo cual la aplicacion rescataré los datos de este habitante para la impresion
del certificado.

Con los habitantes de padrén también podremos crear familias esto lo haremos trayéndonos uno a uno estos
habitantes.

Busqueda de Negativos E
Buscar
Para realizar una bisqueda de negativos tendremos que pulsar el boton lo cudl nos generara

la ventana de la captura siguiente. Hemos de tener en cuenta que estos negativos hacen referencia a aquellos
que dimos de alta como tal en nuestra base de datos, aunque esta busqueda de negativos también incluira a
aquellos negativos procedentes de Padron que hayamos utilizado en alguna ocasion. Veamos la ventana de
Consulta de Negativos:
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3 AYTOS CPD: @ccede - Didloge Web

Consulta de Negativos

Tipo Documento Documento Nacimiento |
|:|| |E] | | Prowincia

Nombre | || |E]
| | Municipio

Particulas Apellidos | || |E]
| | | | Fecha

T - CE

Macionalidad Sexo:  yarén o Mujer

| I =]

Titulacion

| | | | E] | Limpiar b ‘ ‘ Buscar @‘

Cerrar }I

Para realizar una busqueda tendremos que cumplimentar algunos de los campos de busqueda y pulsar el
boton. gyiccar g Veamos el procedimiento:

1. Nosotros vamos a introducir en los campos apellidos los correspondientes al negativo que dimos de
alta anteriormente. Introducir GARCIA LOSADA.

2. Ahora pulsaremos el boton BUSCAR y aparecerd este negativo en la rejilla de la ventana de
Consulta de Negativos. Ver captura:
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3 AYTOS CPD: @ccede - Didloge Web

Consulta de Negativos

Tipo Documento Documento Nacimiento |

I:“ |E] | | Provincia

Nombre | || |E]

| | Municipio

Particulas Apellidos | || |E]

| |[zarcIa | Fecha

| |lLosapa | | -

Macionalidad Sexo: ' varén L@ Mujer

| | =]

Titulacion

| || |E] Limpiar b‘ Buscar @‘

|—_- Apellidos y Nombre Documento Fecha Nacimiento | Sexo |—
GARCIA LOSADA, ANDRES 390498507 11/11/1975

Resultados 1 a 1 de 1 encontrados.

Cerrar }’

Si quisiéramos realizar una nueva busqueda tendriamos que pulsar en primer lugar el boton LIMPIAR
y posteriormente volver a introducir nuevos criterios de bisqueda.

3. Si hacemos doble clic sobre este negativo, la aplicacidon lo trasladara hacia la ventana de Gestion de
Negativos para proceder a su eliminacidn, impresion, modificacion, etc.

4. Si hubiéramos dado de alta este negativo dentro de alguna familia, tras pulsar doble clic sobre €l en
la ventana de consulta de negativos la aplicacién hubiera trasladado a todos los componentes de la
familia a la ventana de Gestidn de Negativos, evitandonos asi tener que buscar a todos los
componentes de la familia uno a uno.

Una vez que ya hemos aprendido ha dar de alta negativos, buscar desde padron y buscar desde la propia base
de datos de negativos vamos a explicar las funcionalidades de varios botones de la ventana de Gestion de
negativos.
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Modificar Negativos
Para modificar los datos de algun negativo tendremos que seguir los siguientes pasos:
1. Realizar su basqueda y llevarnoslo a la ventana de Gestion de Negativos

2. Marcarlo con el puntero lo cual hard que se cumplimenten todos los campos de la ventana. Ver

captura:
Gestion de Negativos
Tipo Documento Documento - | | . |
Nuava Familia Buscar Buscar en Padron
[1 |wrF |[¥] [59042850 | 2 S S
Macimiento |
Nombre —
|F\NDRES | Provincia
Particulas Apellidos |99 ”DEMOS |E]
| | |GARCIP\ | Municipio
i |oewios =
| | |LOSADA | Facha
Nacionalidad ’m‘ m
(105 |[EsPafia I[=]
Titulacidn Sexo: {* varén (9] Mujer
|11 ||N0 sabe leer ni escribir |E]
|—_-:| Apellidos y NHombre Documento Fecha Nacimiento | Sexo |—
1 GARCIA LOSADA, ANDRES 390498501 11/11/1975 v
Imprmir @ Limpiar &| Eliminar @| Mta,.-"Modif.E| Cerrar §=|

3. Situaremos el cursor en el campo que queramos modificar y procederemos a su modificacion.

4. Pulsaremos el boton ALTA/MODIFICAR Altafr-iudif-@| y ya tendremos modificado nuestro
negativo.

Podemos observar en la zona inferior derecha hay un botén denominado | HmPiar e} cuya funcion es
limpiar los campos para poder dar de altas nuevos negativos o modificar los ya existentes.

Eliminar Negativos

Vamos a ver cdmo podremos eliminar un negativo ya sea un negativo que hayamos dado de alta nosotros o
bien un negativo que nos hayamos traido desde padrén, aunque en este Gltimo caso lo que haremos sera
eliminarlo desde nuestra base de datos de negativos aunque no lo eliminaremos de nuestro padrén, estando
por tanto disponible en el momento que queramos realizar una nueva blsqueda. Veamos el procedimiento:
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|2

1. En primer lugar tendremos que tener el negativo en la ventana de Gestion de Negativos.

2. Lo seleccionaremos con el puntero y pulsaremos el boton ELIMINAR. | Eliminar '{3

3. Si ya hemos emitido algin certificado la aplicacion nos informara de este hecho mediante la
siguiente ventana:

<Y - Dislogo Web

El Megativo tiene certificados
asociados, éEsta seguro que desea
eliminarlo?

o Bl 0 T

4. Pulsaremos el botdn Confirmar y ya habremos eliminado nuestro negativo.

Impresion de Certificados Negativos

Una vez que hemos visto el procedimiento a seguir para dar de alta un negativo y para realizar busquedas de
negativos, vamos a proceder a realizar la impresion de certificados para estos negativos. Ver procedimiento:

1. Estando situados en la ventana de Gestion de Negativos seleccionaremos alguno de nuestros
negativos y pulsaremos el boton IMPRIMIR. | poprimir |  ESto nos generara la ventana de la
siguiente captura:
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3‘ AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Impresion
Tipo de documento v | [NEGATIVOS =]
1 F | PIND YALEROMN, CARMEN 1637926V oafog/s1929 | M
F4 ¥ | RUIZ PEREZ, MERCEDES FFFERI9EQ 12/04/1960 | M
b F PIND FERMANDEZ, RICARDO 10956545N nsfu,.fuaz W
[T Escudo
% rolective | Individual Fecha en el documents 14/08/2007  |[TH
Causa del Certificado |E _9"‘“"“"":5““"
Tipo de Certificado 7 |[CERTIFICADO NEGATIVO =]
Alcalde 1 | |[FERNAMDO MARTIN I[=]
Secretario 2 ||ALMUDENA CASTANEDA ALGABA =]
Irnprinmis BI Carrar g

Podemos observar que esta ventana es similar a la que vimos en el punto 5.1 IMPRESION DE
CERTIFICADOS, por lo que vamos a explicar s6lo sus puntos diferenciales a medida que avancemos en el
proceso de impresion.

2. Podemos observar en la captura que aunque s6lo habiamos seleccionado un habitante en la ventana
de Gestion de Negativos, la aplicacion ha traido dos hacia esta ventana de impresion, ya que
pertenecen a la misma familia, aunque para realizar la impresién nosotros podremos desmarcar el
check de aquel que no nos interese. En nuestro ejemplo vamos a dejar marcados los dos.

3. Ahora elegiremos la opcion de impresion Individual. Ver captura:
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Impresion

Tipo de documento MEGATIVOS I[=]
PINDO YALERDM, CARMEN 16377926V ng,-’ns,-"lgzg
2 I_ RUIZ PEREZ, MERCEDES 335899980 12/04/1960 |
3 I_ PIMO FERMNANDEZ, RICARDOD 109565345 06/11/1932 v
[T Escudo
[ Eulecﬁvu(ﬁ)ndividual | Fecha en el documento 14/08/2007 m
Causa del Certificado | || |E] Observaciones
Tipo de Certificado 5 |[CERTIFICADO NEGATIVO =]
Alcalde 1 ||FERNANDO MARTIM =]
Secretario 2 ||ALMUDENA CASTAREDA ALGABA =]

Imprimir IQ| Cerrar §= |

Podemos observar que tras elegir la opcion de individual se han desmarcado los check de los tres habitantes,
por lo que tendremos que marcarlo de nuevo.

4. Ahora tendremos que elegir el tipo de certificado que queremos emitir. Este es el Unico punto
diferencial que tiene la ventana de impresiéon de negativos respecto a la ventana de impresion del
punto 5.1.

Veamos los tipos de Certificados que existen tanto para colectivo como para individual.

COLECTIVO

Si marcamos el check colectivo podremos imprimir los certificados que aparecen al desplegar la ventana de
ayuda. Ver captura:

9 AYTOS CPD: {@ccede - Dialogo de pagina web

Ayuda de Tipos de Certificados
Codigo | Descrpcion
F | CERTIFICADO NEGATIVOD
10 | CERTIFICADO NEGATIVO [(RESIDENCIA]
16 | VOLAMTE NEGATIVO
1% | VOLANTE NEGATIVO (RESIDENCIA]

-
1
2
3
I
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INDIVIDUAL

Para este tipo de impresion tendremos algunos mas certificados que para colectivo, que lo podremos
observar en la captura siguiente:

,9 AYTOS CPD: (@ccede - Didlogo de pagina web

Ayuda de Tipos de Certificados
Codigo | Descrpcion
& CERTIFICADO MEGATIVO
11 | CERTIFICADO NEGATI¥O (RESIDENCIA)
17 | YOLANTE MEGATIVO
19 | YVOLANTE NEGATIVO (RESIDENCIA)
21| CERTIFICADO MEGATIVO HISTORICO
24 | VOLANTE NEGATIVO HISTORICO

-
1
2
3
I
bl
i}

5. Una vez que hemos elegido el tipo de certificado a emitir s6lo nos quedaria pulsar el botén
IMPRIMIR | e [Q| y ya tendriamos impreso nuestro certificado negativo.

Veamos qué aspecto tienen los certificados negativos que podemos emitir desde la aplicacion:
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CERTIFICADO NEGATIVO INDIVIDUAL

DORA AUMUDENA CASTANEDA ALGABA, SECRETARIA DE ESTE AYUNTAMIENTD,
CERTIFICO: Que examinands & vigents Padron Municipal da Habitantes ¥ sus rectificacionss, en el mismo no aparace al dia de la facha &l

Siguiente:

Slepmbry Sara Fip=a e Do annc S0 idesnagas

PING FERMANDEZ, RICARDD Wardn ans [ eperse [ s ]
i N bl Ll B A b i’ b i N s P dn Nansiiabolad st L
DE1715G2 DEMCS DEMOS ESRAflA [ wasesas] [ m ]
vk

CALLE NOGAL 1P §

OBSERVACIONES

Esia 3 ln hoja 1 de la presente certiicacion exdendida en 1 hos

EFECTD PARA EL QUE SE EXFIDE

COMPRENDE ESTA CERTIFICACION

Y D QU CORSIE, ¥ 3 Jo% Ghectos Gk S@ INdEca, expido [ presente cenificacidn en DEMOS 4 14 de agosto de 2007.

VB ALCALDE

SR FERNANDO MARTIN

SECRETARLA
DOMA ALMUDENA CASTANEDA ALGABA

MUMERD DE PERSONAS OUEE\
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CERTIFICADO NEGATIVO (RESIDENCIA) INDIVIDUAL
Padrén Municipal - DEMOS (DEMOS) [ CERTIFICADO NEGATIVO [RESIDENCIA) INDIVIDUAL

DORA ALMUDEMA CASTANEDA ALGABA, SECRETARIA DE ESTE AYUNTAMIENTO,
CERTIFICO: Qua examinando e vigente Padrdn Municipal de Habitantes y sus rectificaciones, se indica ol periodo de empadronamiento del

siguiente

Jleambon Sewes Feoha de Ak dpcks da Baga Tigo 3a Dol aigstild 38 KAIIET

FING FERMANDEZ, RICARDO Varbn | 28AMGHEEE | 1BAOM001 ot [Jreee [ []
Sty u Wil Avee e Moyl e i e e Pﬁ!ﬂn:ﬂm Mgy (1.
061171332 DEMOS DEMOS ESPARLA | == |
At

CALLE NOGAL MF §

OBSERVACIONES

Esta es ln hojn 1 de lo presents certificackon edendida en 1 hojas
EFECTD PARA EL QUIE SE EXPIDE

NOMERC DE PERSONAS QUE 1
COMPRENDE ESTA CERTIFICACION

¥ para que conste, y a los afacios que sa indica, expido la presente cartificacion en DEMOS a 14 de agosto de 2007.

VB ALCALDE SECRETARILA
SR FERMANDO MARTIN DORA ALMUDEMA CASTANEDA ALGABA
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CERTIFICADO NEGATIVO HISTORICO INDIVIDUAL

Padrén Municipal - DEMOS (DEMOS) | CERTIFICADO NEGATIVO HISTORICO INDIVIDUAL ]
DONA ALMUDEMA CASTANEDA ALGABA, SECRETARIA DE ESTE AYUNTAMIENTO,

CERTIFICO: Que examinado el vigente Padrin Municipal de Habstanles v sus rectificaciones, en el mismo MO agarece al dia de la fecha la
siguients inscrpcon

DATOS DE LAVIVIENDA

Entdad Coreoovd Eavaad Sevpoar Nucres | Drgom naac Camamz- Sewcmn oya Padrone’
ENTIDAD SINGULAR 1 HUCLECD 1 1 1 4T
Dot
CALLE NOGAL N* 3
OATOS DEL HABITANTE
B v P Saro Focha Fo dnacnpoien Top e Docamnis S ierodad
PING FERMANDEZ, RICARDO \arén JENSM00E P s [t [
Fecha de Loper o Frovinog 3 Nacwmsignio Fara de !'mm ey Latrs
DE1 11932 DEMDS DEMOS ESPaMA II lﬁ5€5¢5| | m |
Hatlendo producido los siguientes movimisntos en el Padrdn Municipal;
R ] F Gt gihined [ Pimrat i
Al A - CANMEIO DE RESICENCLA 2SS SRS | CALLE kAL b T AL BASETE - RSl D
] B ] F et aibis [P 23 ety
Eqga B - CANEID DE RESIDENCLA TEDRTO0 | CALLE heddaL 7 ALBACETE = FOBaSORIALD
QBSERVACIONES
Estn &8 la hoja 1 de ka presenta certificadon extendida en 1 hogs.
EFECTO PARA EL QUE SE EXFIDE

¥ para que conste, y a los efecios que se indica, exploo la presente cenificacidn en DEMCS a 14 de agosto de 2007

VB ALCALDE SECRETARLA

** | os Certificados Negativos Colectivos utilizan la misma plantilla que los individuales, con la Unica
diferencia que en estos ultimos aparecen todos los negativos que hayamos seleccionado.

** Recordemos que los certificados negativos también podemos emitirlos desde la opcidn de Impresion
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5.4 Certificados ENCSARP

En esta opcion de mend s6lo podremos realizar la impresion de ENCSARP, ya que en la ventana de criterios
de seleccién sélo podremos filtrar por habitantes que no tengan tarjeta de residencia permanente. Asi por
ejemplo si para realizar una blsqueda introducimos como criterio de seleccion el tipo de documento 1 NIF y
pulsamos el boton ACEPTAR la aplicacion generara la ventana siguiente:

9 - Dialogo de pagina web

Mo se encontraron datos coincidentes
con los criterios introducidos

En el caso de que hubiéramos introducido como criterios de seleccion alguno que corresponda a habitantes
ENCSARP, estos aparecerian todos en la ventana de impresion, pudiendo imprimir solo certificados de tipo
individual.

Para los habitantes ENCSARP s6lo podremos emitir dos tipos de certificados, que son: 12 Certificado de
Renovacion Padronal de Extranjeros y Renovacion Padronal de Extranjeros con Representante, en el caso
de que introduzcamos el codigo de algln otro tipo de certificado la aplicacion emitird una ventana de aviso
indicandonos que no es posible emitir este certificado. Ver captura:

g - ialogo de pagina web

Mo se corresponde este valor con
ninguno de los almacenados en la
Base de Datos

Aceptar Qg?
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5.5 Consulta de Certificados

En este punto vamos a poder ver como podemos consultar todo el conjunto de certificados que han sido
emitidos desde nuestra aplicacion de padrén. Para entrar en esta ventana tendremos que pulsar la opcidn
CONSULTA DE CERTIFICADOQOS dentro del médulo de CERTIFICADOS de la interfaz principal. Ver
captura:

Certificados Gestion INE Territori

8§ & B

Impresion

Certificados Masivos
Certficados Negativos
Certificados ENCSARP
Consulta de Certificados

Mantenimiento de Tasas

Tras realizar esto se generara la ventana de la siguiente captura:

Consulta de Certificados
Resultada |
Tips Docsmanls DrCuifimiivts Tipd dis Caitificada
= O colectiva _ © Indwidesl @ amb
Hombre o Comnunes C Magatvos o Aumbos
T Cobrable T Mo Cobrabla  # Ambos
Particulas Apellidos —
[ TTE ] o
Ejercicio / Hamero /Fecha Alcalde S
Ejercicho Htlirees Fecha =i
D - | | [ ——
Hasta - | [=
Usuario
T cobrados T Mo cobrades  F Ambos
Elirinar T Imprinir Lilbra 3] Tnprinir J| Limpinr E;| Buscar t':‘,.l Corrar ﬂ]

Vamos a proceder a desglosar esta ventana mediante una serie de capturas para poder comprender mejor sus
funcionalidades, para ello vamos a dividir la ventana en dos partes cada una de las cuales va a corresponder a
las dos pestafias que la componen.
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| Resultado |}

En la parte superior podemos observar que esta ventana esta compuesta por dos pestafias, cuyos nombres son
CRITERIOS y RESULTADOS. Veamos que es lo que implican cada una de estas pestafas:

Criterios

Si pulsamos esta pestafia podremos visualizar los campos de criterios de busqueda que tendremos que
cumplimentar para poder realizar una consulta de certificados. Esta es la pestafia que aparece marcada por
defecto y cuyo aspecto ya hemos visto anteriormente en una captura. Veamos cuales son los campos que la
componen:

Tipo Documento Docunento

[=]

Mombre

Particulas Apellidos

En estos campos incluiremos los datos personales del habitante o de los habitantes de los cuales queremos
hacer la consulta.

Ejercicio /Namero /Fecha
Ejercicio Nameros Fecha

Desde ﬂ
-

Hasta

Usuario

[=]

Estos campos hacen referencia al certificado que estamos buscando, en concreto al Ejercicio, Fecha en los
cuales fueron emitidos y al Nimero que posee dicho certificado, este nimero hace referencia a cuestiones de

caracter ordinal.
También podremos filtrar por el usuario de programa de Gestion de Padron Municipal de habitantes que

emitié el certificado los certificados.

Tenemos la posibilidad de introducir un rango de valores cumplimentando los campos Desde y Hasta,
nosotros para realizar la basqueda vamos a poner sélo los criterios de fecha. Introducir DESDE 01/01/2006

HASTA 05/08/2006.
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Tipo de Certificado

" tolectivo " Individual ¥ Ambos
- Comunes - Megativos o Ambos
" cobrable " No tobrable % Ambos

(-]

En estos campos podremos marcar el check de Certificado Colectivo, Individual o Ambos, para asi poder
hacer una consulta més exacta de los certificados que estamos buscando. También podremos filtrar en
funcidn de si el tipo de certificado es comun o negativo. Por Gltimo determinaremos si en nuestra consulta
gueremos que aparezcan aquellos certificados que son Cobrables (independientemente de que hayan sido
cobrados 0 no) o NO Cobrables. En funcion de los checks que hayamos marcado, la ayuda desplegable
contendra uno u otros tipos de certificados. Nosotros para nuestro ejemplo vamos a marcar los checks
ambos.

Causa
Alcalde
Lecretario

[=]

En estos campos podremos concretar ain méas la busqueda introduciendo la CAUSA, ALCALDE Y
SECRETARIO que aparecen en el certificado. En nuestro ejemplo lo vamos a dejar en blanco.

Por dltimo también podremos definir si queremos que en la consulta se muestren aquellos
certificados/volantes que fueron cobrados cuando se emitieron, para ello seleccionaremos los checks
Cobrados, No Cobrados 0 Ambos en funcion de nuestras necesidades:

[ Cobrados - Mo Cobrados C Ambos

Ahora s6lo tendremos que pulsar el boton BUSCAR |Buscar | Cily |a aplicacion realizara la consulta en
base a los criterios que hayamos introducido, una vez que haya concluido dicha blsqueda se situara en la
pestafia de resultados donde quedaran reflejados todos los resultados obtenidos. Esto lo veremos maés
detenidamente en el siguiente punto.
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Si pulsamos esta pestafia podremos visualizar los resultados que hemos obtenido tras realizar una blsqueda.

Veamos su aspecto:

Consulta de Certificados

] Resultado

127 14/0m 007

28 | 14,08/ 2007

IGLESTA MOREND, ANGELA
MARTIMN MARTIM, FERHANDO

H.I.F

H.I.F.

16AT IS0 TL

| =3 14/0%/ 2007 | PINDO FERNANDEZ, RICARDO I0O5ES45M
F | 2007 124 | 14/08,/2007 | PINO FERNANDEE, RICARDD H.I.F. 10ASET454
| zoa7 12% | 14/08,/2007 | PINO FERNANDEZ, RICARDO H.I.F. I0A5ES45M
F | zo07 126 | 14/08,/2007 | AGUILAR CASTILLA, FELIX H.L.F. TRTRTENIM
= | 2007 WZT | 14 0872007 | AGUILAR CASTILLA, FELTX HalF. FE2TETRI AN
& | #ooF 127 | 140872007 | AGUILAR IGLESIA, FELIX H.I.F. 164595900
| 2007 B27 | 14082007 | CASTILLA LOPEZ, PILAR H.I.F. FITBIIRIA
=2 1408/ 2007 | AGUILAR CASTILLA, J0SE AMGEL 16570 19K
o

|

0009z FE40

ﬂ.

<

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

Resultados 291 a 300 de 103, Total 31 piginass.

» b

[ ] Alealda
L - m“m ® mavidusl | [ cecsdo 1 | FERNANDO MARTIN |
1 || CERTIFICADD DE EMPACRONAMIENTS Secratsrio
Causa z |[ALMUDENA CASTAREDA ALGABA |
L | Observaciones
Entada Situacian Usannrio
|HABITANTE | Cobrado JEsUS
Elirmimar '@‘ Irnprirndr Libieo B| Trnprirnir él Lisnpiar h] Huscar ?_i| Corrar "ll

Podemos observar en la zona inferior de la ventana que los botones IMPRIMIR e IMPRIMIR LIBRO se han
activado al entrar en esta pestafia, pues desde aqui sera desde donde podremos proceder a la impresion de los
resultados obtenidos. Veamos la diferencia que existen entre uno y otro tipo de impresion:

IMPRIMIR LIBRO: Si pulsamos este botdn la aplicacion lo que haré serd imprimir un resumen con todos
los resultados obtenidos, independientemente de que desmarquemos el check que tienen a su izquierda. Ver

impresion:

Tasas por EXPEDIC KON DE CERTIFICADDS

_m[hﬂl‘m l'fip-udlhn—lﬂ |¢lu|| [Aﬂllwl:amrm lm | Imporie
T VY R AT ICADG [of R kT AR L e LI, i D aatil ]
F00 T 1T CERTIFICADD 0 ERFADEORARIENTO MORILLD CLEVA, CHvALD0 FRPITINEE
T Vb k) CERTEICADG (o S Sl nC LA T LG8 LI, i [ Laaatit]
00T 116 14087000 WOLANTE O EMPACRTHAMIENTO MORILLD CLIEVA, O WAL DO FRPITISE
T VT e CERTRFICADG [ CORTREMCIA AL DU, i [ Lttt
0T 118 1ABAT000 WOLANTE WER MORILLO CLIEVA, DL DO FRPITIEL
oy VO R CE AL P OIS AL LGS LM, L L gHEE
Foar N e CERTFICADG MDD OIS LV, DAL IS PTIEIAE
Fal I AR VOLANTE MSTORC0 DL O CLITWARL kil D Laaatilo]
F-20 1Z2 1AM CEFTIFICADD HIS DO 0 DOLEL TR AERLAN CASTILLA FELIX TEranE
il AR 1T RTE A Mk PR O O ECTRAD AAAUAR KRS, FEL00 e lirkia
T G AT CERTIFICADD HIR DR 0 DOLEC TG CASTILLA LOPEL PILAR TETENSEAA
T 1kl 1R TOR) AT ACADD vk P O 0 L TR BASUAR CASF LA, JISE ARGEL ek P,
T 153 AT CERTIFICADD HIR DRSO DOLEC TG WL E A MR, ARGELA SEATMITL
b e CERTEICADG s AT R FERAMTE T, P ARTE L]
T e AR Rd CERTIFICADG M AT (RE S iy R PERHAMIE T, FOC AR L]
00T 136 14MT000 CERTIFICAD ME ATV FATCRI00 N0 FERIAMDE T, FOC ARDI e
f.o B 1A CERTFICADG [ Eia e T RCARLAR CASTILLA, FELIE Farahan
AT 37 AABAT000 CHRTIFICADD o EEFADR0RARSTAT AGARLAR CASTLLA FILD TIPS
F-0 2T 1Y CERTIICADD [ B oRAEN Ts ACARLAN GLESA PR LRI
T AT bl T CERTRICAD [ RISt kT AIT CARTR LA R OPET, P AR Lt
0T 1ET 1AM CERTIICADD O BRI e T ACRLAR CASTILLA JOSE ARGEL C T
00T 12T AT CERTIFICADD (R ERFRDEOMARIENT GLE SA ORI, ARGELA SEAPMITL
T T 1A TET WOLANTE D EPamaishEnTO L LN e
T 109 1ANATINT WOLANTE O ERPACHOIAMIENTO LOPLE CALWO, BENITD (T T
fo R et WOLANTE D EaianisilmEn o AR E WA, AR v fa )
T 1 1ABATIT WOLANTE O EMPACROHAMIENTO A TRUCHLA, JULLAM BTN
Fiptha Dosde: GLOS T Focha Miils TOOAF00T 4

ERERE SRR R REREREE
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IMPRIMIR: Aqui la aplicacién lo que hara sera imprimir todos los certificados que hemos obtenido en la
consulta, sin embargo si no deseamos imprimirlos todos podremos desmarcar el check de aquellos que no
nos interesen imprimir.

Veamos a continuacion los campos de esta pestafia de resultados:

,_I_ Ejercicio | NMamero | Fecha Apellidos y Nombre Tipo Documento | Documento |_
,_ |7 2006 0%/07/2006 | RUIZ MARTIN, DAVID M.I.F. 166173753

p 2006 12 | 08/07/2006 | RUIZ MARTIN, DIEGD SIN DOCUMENTO)

|7 2006 12 | 0%/07/2006 | MARTIN SOTO, SARA M.I.F. F2¥79z46D

IF 2006 14 | 08/07 /2006 | RUIZ PII:I.FI, AMGEL MN.I.F. 16537385Y

u 2006 15 08/07 /2006 BEMITO LDPEZ, M. INMACULADA N.I.F. 16258297B
[V | 2006 16 | 08 /07 /2006 | RUIZ BURGOS, INIGD SIN DOCUMENTOY
[vl | 2006 17 | 08/07 /2006 | RUIZ PINA, JOSE FELIX M.I.F. 16519647
[vl | 2006 13 | 08/07 /2006 | RUIZ CASTILLA, RAQUEL SIN DOCUMENTO)
|7 2006 19 | 08/07 /2006 | RUIZ CASTILLA, LUCIA SIM DOCUMENTO
|7 2006 20 | 08/07/2006 | RUIZ PINA, SANTIAGD M.I.F. 165310815

Aqui podemos observar los resultados que hemos obtenido en la busqueda y es donde tendremos que
desmarcar el check de aquellos certificados que no queramos imprimir.

Podemos observar que tenemos seleccionado el certificado nimero 15 para poder visualizar todos los datos
asociados a este certificado en los campos que estan situados en la parte inferior de la ventana.

H ﬂ 123456 7F 89 10 E ﬂ

Resultados 11 a 20 de 289 encontrados.
Aqui aparece el total de registros obtenidos asi como unos botones para poder desplazarnos hacia delante y
hacia atras para visualizar el resto de resultados.

En la zona inferior de la ventana apareceran los datos de la linea que tengamos marcada en la rejilla. Ver
captura:

® tolective © Individual | [ Eseuda Hcalde
1 FERNANDO MARTIN
1 :CERTIFICﬂDD DE EMPADRONAMIENTO Seoretaro
Cousa z ALMUDENA CASTANEDA ALGABA
Estads Situiachbn LESTEEEY
|HABITANTE | [cobrado | [DESUS
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5.6 Mantenimiento de Tasas

Mediante esta opcion de menu podremos realizar el mantenimiento de las tasas que deseamos que se cobren
a la hora de emitir cualquier certificado o volante. Para acceder a este mantenimiento tendremos que hacerlo

desde la opcion de menu que vemos en la imagen:

Certificados Gestion IMNE Temitori

g & ®

Impresion

Certificados Masivos
Certificados Megativos
Certificados EMCSARP

Consulta de Certificados

| Mantenimiento de Tasas |

Una vez que pulsemos esta opcidn de menu se abrira la ventana de la siguiente imagen:

Mantenimiento de Tasas

Ejarcicio |

= | Gidigea | Certificado Irnporte

Tipo de Certificado Tt

=) ‘

T Aplicar a Todos

Limptar bl:m- Eg| mww._?}] tarrar :ﬂ|

Pero antes de esto es necesario que activemos el parametro de cobro de certificados. Veamos todos los pasos

necesarios para realizar el mantenimiento y cobro de tasas por certificados:

1. Nos situaremos en la ventana de parametros y marcaremos el check Cobrar Certificados, tal y

como observamos en la captura siguiente:
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Municipio de trabajo

Pais: 105 | |ESPARA [~]
Provincia: 99 DEMOS E
Municipio: 1 DEMOS E

Parametros | Avisos | Gestion de Errores INE | Criterios Consulta Habitantes |

Tipo de certificado individual:
Tipo de certificado colectivo:

Tipo de certificado negativo:
Cargo que firma como Alcalda:
Cargo que fima como Secretario:
Tipo de identificador para altas:
Titulacién para los nacimientos:
Permitir gestion de familias:

¥ Midltiples hojas por domicilio

I7 Mostrar manzanas en hojas

Integrar con Terceros
obrar Certificados

4 CERTIFICADO DE EMPADREONAMIENTO [z]
1 CERTIFICADO DE EMPADREONAMIENTO [z]

[~]
1 FERMAMNDC MARTIN E
z ALMUDEMA CASTANEDA ALGAEA E
1 N.LF, [~]
10 MO SABE LEER NI ESCRIBIR E
1 Trabaja con familias a nivel de hoja E

Fecha Minima de Nacimiento

-

Fecha Minima de Operacion

-

Cerrar 'ﬂ‘

Alta /Modif.|

2. Ahora pulsaremos el boton | Alta/mMedif. €| para guardar los cambios.

3. Seguidamente nos situaremos

en la ventana de tipos de certificados para poder determinar qué tipos

de certificados/volantes son susceptibles de ser cobrados. Esta opcion de menud se encuentra en el
modulo de TABLAS AUXILIARES de la interfaz principal:

Tablas Gestidn Instalaci
Auxiliares Electoral
Cargos

Titulaciones

Causas de Certificados

Tipos de Ficheros de Intercambio
Tipos de Operacion

Tipos de Avisos

4. Al pulsar esta opcidn de menu se abrira una nueva ventana en la cual marcaremos los certificados
susceptibles de ser cobrados. Ver captura:
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Mantenimiento de Tipos de Certificados

1| CERTIFICADD DE EMPADRONAMIENTO CERT_EMP MO HID 51 |
2 | CERTIFICADD DE RESIDENCTA CERT_RES N O O
3| YOLANTE DE EMPADRONAMIENTO WOL_EHP MO WD MO |
5 | CERTIFICADO DE RESIDENCTA CERT_RES 51 O MO
B | VOLAMTE DE EMPADRONAMIENTO WOL_EHP &I HO 51
7| CERTIFICADO NEGATIVO CERT_NEG MO 51 MO
8 | CERTIFICADD HEGATIVO CERT_MEG 51 51 MO
8 | CERTIFICADD DI CONVIVENCTA EERT_CONVIVENCIA | ST NI N
10 | CERTIFICADD NEGATIVO (RESIDENCLIAY LERT_MEG_RES MO 51 Wi
Dascripeidn PMantilla Individual Hegative Cobro
| EERTIFICADG DE EMPADRONAMIENTS]| CERT_EMP | r r

K]

Imprimir .:EI Umpiar b,] Elimminyar

Eﬁ| m-.-fmdf.f?}l Cerrar >=|

Para poder determinar si un certificado es o no cobrable seguiremos los siguientes pasos:

0 Nos situaremos con el puntero el tipo de certificado que queremos establecer para el cobro

Cobro

o Marcaremos el check

0 Ahora pulsaremos el boton

Alta/Modif.| &

Una vez llegados a este punto ya tendremos establecido como cobrable un tipo de certificado, nosotros en

este caso hemos establecido el certificado de empadronamiento individual.

Aln nos quedaria establecer la tasa correspondiente a cada uno de los certificados que hayamos establecido
en la anterior ventana. Para ello nos situaremos en la opcién de menit MANTENIMIENTO DE TASAS.
Una vez que pulsemos esta opcion de menu se generard la ventana que vimos anteriormente. Ver captura:

Mantenimiento de Tasas

Tipo de Certificado

[T Aplicar & Todos

Tnnpaorte

= [ .

Limgpiar alim- ﬁ'| Mhmﬂf.f_ﬂlhw ?ﬂl
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3. Es necesario establecer el afio para el cual se van a establecer las tasas. Esto lo haremos en el

campo ejercicio. Nosotros lo vamos a establecer para el afio 2007.

Ejercicio

4. A continuacion estableceremos el tipo de certificado al cual le vamos a asignar un importe.

Esto lo haremos mediante la ayuda desplegable tipo de certificado, en la cual apareceran
todos los tipos de certificados que son susceptibles de ser cobrados, y que previamente
hemos definido en el modulo de tablas auxiliares. Nosotros vamos a seleccionar el

Certificado de Empadronamiento. Veamos una captura de esta ayuda:

BAYTDS CPD: i@ccede - Dialogo de pagina web

Tipos de Certificados con Importe

1 1 | CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTD

z 4 [ CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO
3 6 (| YOLANTE DE EMPADRONAMIENTO

5. Una vez que hemos seleccionado el tipo de certificado, teclearemos el importe en el campo

denominado con este nombre. Nosotros vamos a poner un importe de 3,00 €.

6. Ahora solo nos quedaria pulsar el boton Alta/ Mﬂd“‘-@'|y el Certificado de Empadronamiento

pasara a la rejilla central con el importe que le hemos indicado. Ver captura:

Mantenimiento de Tasas

Ejarcicio [2007

|| *| | cadigo | cortificada [Ie—
1 1 CERTIFICADD DE EMPADROMNAMIENTD 3,001

Tigo da Certificads Irmporbs
[t |/cERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO =] [3.00 la

[T Aplicar a Todos

Lisnipi e b] Eliminar 9| myuﬁiq] Corrar
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Si observamos la captura podemos ver que existe un check denominado Aplicar a Todos, mediante el cual
podemos aplicar el mismo importe a todos los certificados que tengamos definidos como cobrables.

Una vez llegados a este punto ya podremos proceder a realizar el cobro de certificados y volantes,
generandose un pequefio recibo cada vez que procedemos a la impresion de un certificado cobrable. Veamos
como seria la ventana que se genera cuando queremos imprimir el certificado de empadronamiento:

@ - alogo de pagina web |

El importe del Certificado es 2,00£, iDesea
cobrarlo?

[T Impresidn de Justificante

Cobrar r;;? Mo Cobrar 'H; Cancelar X

Si marco este check, cuando proceda a la impresion del certificado se

[T Impresidn de Justificante 0 ) i : . _
imprimira un recibo con el importe del mismo. Ver captura:

CARTA DE PAGO
TASAS POR EXPEDICION DE CERTIFICADOS
Fecha Certificado  Ejercicio Mimera Conceplo
1410872007 2007 132 CERTIFICADO DE EMPADROMAMIENTD pos €

TOTAL: 003 €

Mediante este boton se procedera a la impresion del certificado y al cobro del mismo,
Cobrar «# | pasando por tanto a nuestras bases de datos como un certificado cobrado,
independientemente de que hayamos marcado o no el check de imprimir justificante.

Mo Cobrar -i?| Mediante este boton se procederd a la impresion del certificado y quedard registrado en
— | nuestra base de datos como certificado cobrable pero No Cobrado.
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En este capitulo vamos a ver como realizar desde la aplicacién el intercambio de ficheros con el INE asi
como la gestion de estos.

Los apartados que veremos en este capitulo seran los siguientes:

6.1 Generacion de Soportes.
6.1.1 Fichero de Variaciones Mensuales.
6.1.2 Fichero de Variaciones entre Fechas.
6.1.3 Padron a una Fecha.
6.1.4 Alta de Menores.
6.1.5 Ventana de Generacion de Soportes de Intercambio

6.2 Carga de Soportes.
6.2.1 Fichero de Nacimientos.
6.2.2 Fichero de Defunciones.
6.2.3 Fichero de Variaciones Residenciales.
6.2.4 Fichero de NIE’s
6.2.5 Fichero de DNI’s
6.2.6 Ventana de Carga de Soportes de Intercambio

6.3 Gestién de Errores.
6.3.1 Fichero de Errores de Variaciones Mensuales.
6.3.2 Fichero de Duplicados.
6.3.3 Ventana Gestion de Errores

6.4 Cifras de Poblacion.
6.4.1 Generacion de Cifras.
6.4.2 Carga de Soportes
6.4.2.1 Carga y Gestion del Fichero de Reparos
6.4.2.2 Generacion del Fichero de Alegaciones
6.4.2.3 Carga y Gestion del Fichero de Equivalencias
6.4.2.4 Generacion del Fichero de Respuestas de Equivalencias
6.4.2.5 Carga y Gestidn del Fichero de Discrepancias
6.4.2.6 Fichero de Respuestas de Reparos
6.4.2.7 Fichero de Respuestas de Equivalencias
6.4.2.8 Ventana Cifras de Poblacion (Carga y Gestion de Soportes)
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6.1 Generacion de Soportes

En este apartado veremos como generar ficheros con formato de intercambio con el INE (554 posiciones).
Para acceder a este apartado iremos a la siguiente opcion de menl Gestion INE > Generacidn de Soportes:

Gestion INE Tenitorio Tablas

o=

Generacion de Soportes

Carga de Soportes
Geston de Ervores

Contraste de Informacion

Cifras de Poblacion

Picando con el raton accederemos a la ventana Generacion de Soportes de Intercambio.

Generacion de Soportes de Intercambio

Tipo de Soports: L =]
Fircha de Generacidn: Parioda: m
O e e E— >
e I | miot | tempier 38
[ = | Mombes Plars Afis | F. Conaracidn | Grabades Alkas Bajas | Modif. | Recharos
™ Escuda
timinar 3 Propiedades jﬂ Obtener ficherolgg] || tmprimir Blgm fE|t.." ml

Lo primero que hay que hacer en esta ventana es seleccionar el tipo de soporte que queremos generar en el
campo Tipo de Soporte, el cual contiene las siguientes opciones:
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1| YARIACIONES MEMSUALES

YARIACIONES ENMTRE FECHAS
PADROM A UNA FECHA
ALTA DE MEMNORES

a | W | M

A continuacion vamos a ver como generar cada uno de estos ficheros asi como sus caracteristicas
principales, para seguidamente ver las caracteristicas y funcionalidades principales de la ventana
Generacion de Soportes de Intercambio.

6.1.1 Fichero de Variaciones Mensuales

Este es el fichero que hay que enviar obligatoriamente al INE antes del dia 10 de cada mes, para informar de
las operaciones realizadas en el ayuntamiento en el mes anterior.

Como ejemplo vamos a generar el fichero de variaciones mensuales correspondiente al mes actual.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte VARIACIONES MENSUALES pulsaremos en

Generar [}

2. Apareciendo la siguiente ventana:

Q AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Fichero de Yariaciones mensuales

Mes Afo
T =

Observaciones

Aceptar @ Cancelar 3

Los valores de los campos mes y afio apareceran rellenos en funcién de la fecha del sistema, de
manera que se podran calcular los ficheros de meses anteriores al actual pero nunca de meses
superiores. Pulsar el botOn | aceptar o |

3. Aparecera la siguiente ventana:
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Dezcarga de archivos |

iDezea guardar este archivo 0 desea buscar un programa en
linea para abrirlo?

- Mormbre:  HI3001.4]1.207
=

Tipm:  Tipo de archivo desconocido
De:  weragua-m

Buzcar Guardar

; Loz archivos procedentes de Internet pueden zer dtiles, pero
|g| algunos archivos pueden llegar a dafiar su equipo. S5ino confia en
Y |3 fuente, no busque un programa para abnr este archivo ni

tampoco lo guarde. Cuél ez el riesga?

Esta ventana nos informa de que el fichero ha sido generado, pulsando el boton _ Guardar |apareceré un
cuadro de dialogo para especificar la ruta donde queremos guardar el archivo:

Guardar como EHE

=l @ F 2 E-

B _iArchivos de programa
L2 IAYTOS
Documentos | SET L0

recientes 0l

wx _IDocuments and Settings
i Inetpub
E zcritonio inFormix
_JODBC_IN
. “orade

_iProgram Files

i Sicalwin
iSoL2KSPY
C150LServer2000
:_:ltemp
_UWINDOWS

iz
documentos

T Nombre:  |H9300141.806 ~| | Guads |
Tipe: | Documento 806 =l Cancelar /l
s

4. Pulsar el boton = Guardar |en esta ventana para guardar el archivo.

5. Tanto si el fichero lo guardamos como sino volveremos a la ventana Generacion de Soportes de
Intercambio (Ver Apartado 6.1.5 Ventana Generacién de Soportes de Intercambio) donde aparecera
un registro correspondiente al fichero que se acaba de generar.
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6.1.2 Fichero de Variaciones entre Fechas.

Mediante esta opcion podremos generar un fichero con formato de intercambio con el INE, el cual incluird
todas las operaciones cuya fecha de Operacion se encuentre entre dos fechas determinadas.

Como ejemplo vamos a generar un fichero de variaciones entre el 01/07/2006 y el 15/08/2006

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte VARIACIONES ENTRE FECHAS pulsaremos
en el botdn | generar [

2. Aparecerd la siguiente ventana donde en los campos Fecha-Desde y Fecha-Hasta introduciremos
los valores 01/07/2006 y 15/08/2006 respectivamente:

<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Desde: o1/07/2006 ([ 8
Hasta: 15/08/2006 ([ 8
Observaciones

Aceptar o | Cancelar 3 |

3. Pulsar el botén | aceptar | y aparecerd a siguiente ventana:

Descarga de archivo |

iDesea guardar este archivo?

Mambre: H29001 4,506
Tipm:  Tipa de archivo desconocido, 556 bytes

De: javaprushas
Guardar |

algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. S5ino

@ Loz archivos procedentes de Internet pueden zer dtiles, pero
cohfia en el onigen, no guarde este archivo, ACual es el riesgo’?

Esta ventana nos informa de que el fichero ha sido generado, pulsando el boton  Guardar | aparecera un
cuadro de di&logo para especificar la ruta donde queremos guardar el archivo:
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E I Archivos de programa
Ly CAYTOS
Documentos | SET L0
recientes yDell
w. _IDocuments and Settings
i Inetpub
E scritodio :ﬂinfgmix
_JODBC_IN
., orade
- _IFrogram Files
is =
documentos _—:I Sicalwin
ISOLZKSPY
| B )50LServer2000
- ,_f]temp
) WINDOWS

U Nombre:  [H9300141.806

:I Guardar I

Tipa: | Documento 806

- Cancelar
-] g

Pulsar el boton =~ Guardar | en esta ventana para guardar el archivo.

Tanto si el fichero lo guardamos como sino volveremos a la ventana Generacion de Soportes de
Intercambio (Ver Apartado 6.1.5 Ventana Generacion de Soportes de Intercambio), donde

aparecera un registro correspondiente al fichero que se acaba de generar.
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6.1.3 Padron a una Fecha

Mediante esta opcién podremos generar un fichero con formato de intercambio con el INE, el cual incluird
todos los habitantes del municipio con la operacién que tienen a una fecha determinada.

Como ejemplo vamos a generar un fichero de padrén a fecha 01/01/2006.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte PADRON A UNA FECHA pulsaremos en el
boton Generar EF’

2. Accederemos a la siguiente ventana, donde en el campo Hasta introduciremos 01/01/2006:

<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Hasta: o1/01/2006 ([ 8

[Tl sélo habitantes en situacién de Alta

Observaciones

Aceptar QL? Cancelar 3

Sdlo habitantes en situacion de Alta
Si marcamos este check solamente se incluiran en el fichero aquellos habitantes que a la fecha introducida se

encuentren en situacion de Alta.

3. Pulsar el botén | aceptar i | y aparecerd la siguiente ventana:

Descarga de archivo |

iDezea guardar este archivo?

] MWormbre: HY900141.806
Tipa:  Tipa de archivo desconocido, 556 bytes

De: javapruebas
Guardar |
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Esta ventana nos informa de que el fichero ha sido generado, pulsando el boton _ Guardar | aparecera
cuadro de di&logo para especificar la ruta donde queremos guardar el archivo:

Guardar como

Documentos
recientes

©

E zcntona

4

Miz
documentos

kB3

sco local [C:F

2 [N s A e

i Archivos de programa
CAYTOS

_Jaytos_cpd

el

_iDocuments and Settings
i Inetpub

informix

_JODBC_IN

“Tyorade

_IProgram Files

) Sicalvin
IsQLeKSPY

500 Server2000
Itenp

WINDOWS

Miz sitioz de red LGS

|Ha300141.208

:I Guardar I

Tipa: | Documerta 806

- Cancelar
-] 7

4. Pulsar el boton = Guardar |en esta ventana para guardar el archivo.

un

Tanto si el fichero lo guardamos como sino, volveremos a la ventana Generacién de Soportes de
Intercambio (Ver Apartado 6.1.5 Ventana Generacion de Soportes de Intercambio) donde aparecera un

registro correspondiente al fichero que se acaba de generar.
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6.1.4 Alta de Menores

Mediante esta opcién podremos generar un fichero con formato de intercambio con el INE, el cual incluird
todos los habitantes que a una fecha determinada tienen exactamente 16 afios.

Como ejemplo vamos a generar un fichero de Alta de Menores a fecha 01/01/2006.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte ALTA DE MENORES pulsaremos en el boton

Generar E_-F:;

2. Accederemos a la siguiente ventana, donde en el campo Hasta introduciremos 01/01/2006:

2} AYTOS CPD: @ccede - Dislogo Web 21 |

astas 3

Observaciones

Aceptar o | Cancelar 3 |

|

3. Pulsar el botdn | aceptar «# |y aparecera la siguiente ventana:
Descarga de archivo | x| |

iDesea guardar este archivo?

@ Mombre: H99001AL.806
Tipm:  Tipa de archivo desconocido, 556 bytes

De: javapruebas
Guardar |

Esta ventana nos informa de que el fichero ha sido generado, pulsando el boton _ Guardar | aparecerd un
cuadro de dialogo para especificar la ruta donde queremos guardar el archivo:
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I Archivos de programa
7 IAYTOS
Documentos | STl
Iecientes el
m. _JDocuments and Settings
i Inetpub
E zCritoaio informix
_JODEC_IN
‘ horade
7 _IFrogram Files
ig e
documentos __=']S||:a1'ul||'h
IS0LZKSP4
'-i_r )5QLServer2000
ﬁP’E temp
o _IWINDOWS
-

-

IS Nombre:  |H9300141.806

:I Guardar I

Tipg: | Documento 808

- Cancelar
-] g

Pulsar el boton =~ Guardar | en esta ventana para guardar el archivo.

Tanto si el fichero lo guardamos como sino volveremos a la ventana Generacion de Soportes de
Intercambio (Ver Apartado 6.1.5 Ventana Generacion de Soportes de Intercambio), donde

aparecera un registro correspondiente al fichero que se acaba de generar.
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6.1.5 Ventana Generacion de Soportes de Intercambio

Generacion de Soportes de Intercambio

Fropiedades

En esta ventana lo primero que debemos hacer es escoger el tipo de fichero con el que vamos a trabajar, una
vez escogido podremos usar los campos situados mas abajo para utilizar como criterios de bisqueda aquellos
ficheros ya generados anteriormente que cumplan unas condiciones determinadas:

Una vez que introduzcamos los criterios de busqueda pulsaremos el boton | Buscar E apareciendo en la
rejilla inferior aquellos ficheros que cumplan los criterios de bisqueda:

Generacion de Soportes de Intercambio

Tipa de Soporte: 1 | WARIACIONES MENSUALES

Propindades | J mwﬂ:hn
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Cada registro de la rejilla contendra la siguiente informacion referente al fichero fisico (nombre, mes y afio al
que corresponde y fecha de generacion) y a su contenido (registros grabados, n° de altas, n° de bajas, n° de
modificaciones y n° de rechazos).

; - o
Boton Eliminar M
Mediante este boton podremos eliminar un fichero generado anteriormente.

Hay que tener en cuenta que cuando generamos un fichero de variaciones mensuales ocurre que en todas las
operaciones incluidas en el fichero su situacion de ‘Envio a Estadistica’ en ‘Modificar Operaciones’ pasa de
‘Enviar’ a ‘Enviado’, pues bien, cuando eliminamos un fichero de variaciones mensuales todas las
operaciones que se encuentran incluidas dentro del fichero su situacion de ‘Envio a Estadistica’ vuelve a
pasar de ‘Enviado’ a ‘Enviar’. Ver punto 3.1.8 Modificar Operaciones (Pestafia de Envio a Estadistica).

Boton Propiedades | Prepiedades j|
Al pulsar sobre este boton aparecera una ventana con el nombre del fichero y sus observaciones:

3 A¥TOS CPD: @ccede - Dialogo Weh |

Mombre: |H29001A4I.506

Observaciones

Aceptar r;;?

Boton Obtener Fichero | Obtener ﬁfhe"“9|
Este boton lo usaremos para obtener el fichero fisico, al pulsarlo accederemos a la siguiente ventana para
poder guardar el fichero:

iDezea guardar ezte archivo?

:r Hombne: HEP001ALEDE
| Tipo:  Tipo de anchivo desconocido, 3,25 KB
De  javapruehas

Gusaidar
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Botén Imprimir | Imprimir (5
Si pulsamos sobre este boton podremos imprimir los datos que aparecen en la rejilla para el fichero
seleccionado:

VARIACIONES ENTRE FECHAS

Fichero HIS00141LB0G
Mies Jutlio
Afo 2008

Total registros

Altas

Bajas
Modificaciones
Rechazos

| Ee | M| B | o

Consulta de las operaciones incluidas en el fichero

Hay que tener en cuenta que esta opcion sélo esta permitida para los ‘Ficheros de Variaciones Mensuales’,
‘Fichero de Variaciones Entre Fechas’ y para los ‘Ficheros de Altas de Menores’.

Para consultar las operaciones incluidas en el fichero haremos doble clic sobre el registro de la tabla, después
de lo cual accederemos a la siguiente ventana:

LB ST patos de Informacion | Datos de Variacidn |

Provincia Residencia || runicpio Residencia 1
[ 1

Particula Apellido 1 [ |
Particula Apellido 2 [ |

Farcha Nadiniento | |
HIA |
W.LE.

Resultados 1a 5 de 5 encontradas.

Trgrrimir E Var Operacidn Sﬂ-" Carvar gl
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En esta ventana disponemos en la parte superior de una rejilla donde se muestran una serie de registros que
corresponden a las operaciones incluidas en el fichero. El color de fondo de estos registros tiene la siguiente
leyenda:

- Corresponde a Operaciones Procesadas.

[ ] Corresponde a Operaciones que se han Rechazado en otros ficheros.
En este rejilla aparecen los datos mas importantes de cada operacion (Apellidos y Nombre, Documento,

Fecha Nacimiento, N.I.A., Cddigo de Variacion, Causa de Variacion y Fecha de Variacion)

Cuando seleccionamos un registro en la rejilla de la parte superior se cargaran los datos de identificacion en
los campos pertenecientes a la pestafia situada mas abajo:

DU R DT patos de Informacitn | Datos de Yariacion I

Provincis Residencis 99 | Municipio Residencia [2
Docurnants 1 ||2&4440947 |
Hombre [PERFECTO

Particula Apellido 1 [ [RuIzZ

Particula Apeliida 2 | | ancuLo

Prowincia Macinients 38 |cEmos

Municipio Nacimientn L |pEmos

Facha Maciminents |o1/01/1243

HIA 2300101501

HLE. (95000874255

Para ver mas datos referentes a los registros picaremos en las pestafias Datos de Informacion:

RUIE ANGULD, PERFECTO

O, M. LUISA

Datos de Tdentificacidn L0000 0G| Datos de Variacin |

Tipo Informaciin [ ]
Causa Devoheckin [
Cddigo Variackin H .
Causa Varinciin leo |
Facha Variaciin (11072006 |

324



MANUAL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

AYTOS CPD SL

Version 1.7
11/09/2007
y Datos de Variacion:
Datos de Identificacidn | Datos de Informacian [[LLLLES R LT
Hormbre  Ducuments Sexo
|PERFECT 1 ||16449405az Wardn |
_I!lrliu.dl_._l.pnldn 1 MIA ) 1'||1:ul.ld6n )
RUIZ 9900101501 31 | ES0O, Bach. Elemental, Grad, Escolar,
Particula Apellido 2 . M.ILE  Macionalidad
[ |[aMGULD | [sm010974288 | [108 |[ESPaRia
Provincia Nacinkents Municipia Nacimisnto Farcha Hacinisnto
99 ||DEMOS 1 ||pemos 01011543 |
_1.|'r. § Pl:ln._ Slﬂ:h.’ln § "'EII § Pruvlrlch Destinog /Frocedencia ) Pﬂ.mlnl-phb‘rﬂw.fhmdln:h ) .ﬁnn-.
[# N (< N A ) I ||
Tipis Wis Mombos Via Mifn,  Lat. M,  Lat. Blg.  Por.  Ese.  Plka.  Pla. K. Hi
|CALLE | [NOGAL zz2 | || | | | | |
Entidad Colectiva  Entidad Singular ~ micleo Diseminado Tn. .
1 | [EWTIDAD SINGULAR 1 | 1 ||MUCLEG 1 2 | 2

Ver las operaciones

Teniendo seleccionado un registro en la rejilla superior si pulsamos el boton | ¥er Operacién @

accederemos

al médulo de ‘Modificar Operaciones’ de ese habitante, donde podremos ver la operacién a la que se hace

referencia en el fichero:

AYTOS CPD: @coede - Didlogo de pigina weh

10/ 0%/ 200F RECTIFICACION DOMICILIO

8 AVDA MIGUEL DELIBES N@ &

SITEEETTY patos Dperacién | Envin Estadistica

Modificacion de Datos

F. Operaciin | Oporacicn 2 Hajia Padranal |
20/04/1098 omiston & || b sec.  mam Mo _Rect.Domicio |
2 |[02/08/200% RECTIFICACION DOMICILIO A '1 I | 13 | . Darvieilia

Entidad Colectva ¢/ Entidad Singular / Miicleo - Dirscolin
J ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLED 1

[0 |/sIN pocumENTO |5 | Provincia 93 ||DEMOS =
Hombre  Municipic |1 | DEMOS =
FELICITA
| Fecha 16031527 |[CH
Particulas Apellidos
b N PIfiA - Procedencia |
] . Provincia E
MO RON
Wudacién (31 |[ESO, Bach. Elemental, Grad. Escoler, £[~] =
Macionalidad 108 | [ESPARA =
=l Dasting |
Fecha Caducidad SEH0 E]
’ . T Provincia
| |8 ™ 1oy parmanents M |[Mujer  |[=] .
HIA MIE Teléfono Rnicipio :E]
(9900120002 |sep10975562 | Consulade =]
Eliminar Fﬁ| Istérico -Q] Hodificar 3| Carrar !l

Imprimir el Fichero
Si lo que queremos es imprimir el fichero generado, pulsaremos el botén | Imprsmir (4| apareciendo el

siguiente listado:
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:I\.ulwmwm "m ”'\""J mm-m = ‘!‘.lj u\ bt |J I__I Ld L B U R R -] - o |j SO T || B
DEMOS 24 de agosto de 2006
DEMOS
HA90ALSOG
Do | Sec. [Hoga | Apellidos y Nomibre | Documenta | Domicilio |F. Operacidn | Oper.
11 23 PENATRUCHA, ML ISABEL 1ES5T0TRC  CALLE NOGAL W° 22 1VTIE06 M PE
11 B WK KJH, SAERF CALLE NOGAL N 22 1HOTIEE AN
1 1 23 RUEANGULG PERFECTD 168480047 CALLE HOGAL MF 22 11T 2005 M CD
AGUILAR ASENSIC, ML LUISA 11T B DU
1 2 10 LOPEZ MOHAMED KAGITTOMMW AVDA MIGUEL DELIBES N* T ACTIRIE ACR
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6.2 Carga de Soportes

En este apartado veremos como cargar algunos tipos de ficheros enviados por el INE (Ficheros de
Nacimientos, de Defunciones, de Variaciones Residenciales,...) en la aplicacion y su posterior gestion.

Para acceder a este médulo iremos a la siguiente opcion de menl: Gestion INE > Carga de Soportes:

Gestion INE Ternitorio Tablas

o=

Generacion de Soportes

Carga de Soportes
Geston de Errores

Contraste de Informacion

picando con el ratén accederemos a la ventana Carga de Soportes de Intercambio.

Carga de Soportes de Intercambio

Elirrain s a‘| Provisienales ='$I| Propiedades .f| Cargar .'u:l Cerrar I|

Lo primero que hay que hacer en esta ventana es seleccionar el tipo de soporte que queremos cargar en el
campo Tipo de Soporte, el cual contiene las siguientes opciones:
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11 | MACIMIENTDS

12 [ DEFUNCIONES

-
1
2
3 13 | VARIACIOMES RESIDEMCIALES
I
3

14 | IDENTIFICACION ELECTORAL (MIE)
15 | DOCUMENTO NACIONAL IDENTIDAD

—
3

Filtrar @ Limpiar b Aceptar Q? Cancelar 3

A continuacion vamos a ver como cargar cada uno de estos ficheros asi como sus caracteristicas principales,
para seguidamente ver las caracteristicas y funcionalidades principales de la ventana Carga de Soportes de
Intercambio.
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6.2.1 Fichero de Nacimientos

Periodicamente el INE envia a los ayuntamientos, previa solicitud de estos, ficheros de nacimientos, para
realizar las Altas por Nacimiento.

En estos ficheros viene: Informacién de la Inscripcién del Nacido en el Registro Civil, Datos identificativos
del Nacido, Datos identificativos de la Madre y Datos identificativos del Padre.

Carga del Fichero de Nacimientos
Como ejemplo vamos a cargar un fichero de nacimientos.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte NACIMIENTOS pulsaremos en el boton

cargar (¥ apareciendo la siguiente ventana:

43 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Carga de Soportes de Intercambio

| || Examinar.. |

Periodo:

Mes: | || |E] Ano: I:l
Fecha devolucion: |:| ﬂ
Fecha tope tratamiento: I:l ﬂ

Observaciones

Aceptar o | cancelar ¥

2. Pulsar el botén para buscar el fichero que deseamos cargar:
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Elegir archivo

Buzcar en: IB ficheros nacidos j P ﬂ'

MNACH2001,104
NACD9001,104,bak

= 1,106

2 de red e s IN.-’-‘-.EEEEIEI'I 06 j Abrir I
Tipa: ITDdDS log archivos [7.7] j Cancelar |
F

3. Una vez seleccionado el fichero pulsar el botdn para seleccionar el fichero a cargar.
Ademés cumplimentaremos los campos Mes y Afio con los valores Enero y 2006 respectivamente:

) AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web |

Carga de Soportes de Intercambio

ROM_JAYAYrecibidosificheros nacidos\NAC99001,106| Examinar.. |

Periodo:
Mes: |1 ||Ener|:| |E] Afio:
Fecha devolucion: I:l m

Fecha tope tratamiento: I:l m

Observaciones

Aceptar c:f? Cancelar 3§
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Podemos cumplimentar otros datos como son la Fecha de Devolucion, Fecha Tope de Tratamiento y
Observaciones

4. Pulsar el botdn | Aceptar o | .

<} - Dialogo Web

Fichero cargado 4 lineas correctas, 0
lineas errdneas

Nos aparecera una ventana informativa de las lineas que se han cargado correctamente. Pulsar de nuevo el
boton Aceptar @

5. Volveremos a la ventana Carga de Soportes de Intercambio (Ver Capitulo 6.2.6 Ventana Carga de
Soportes de Intercambio) donde aparecera un registro correspondiente al fichero que se acaba de
generar.

Hasta: E Ao - timpiar 3o |

6. Este registro contiene los siguientes campos:

e Nombre Fisico del Fichero.

Orden: Si un mismo fichero lo cargamos mas de una vez tendrd ordenes correlativos: 1,
2,...y asi sucesivamente.

Mes y Afio al que corresponden el fichero.

Fecha de Carga.

Leidos: N° de registros cargados.

Procesados: N° de registros que se han procesado hasta el momento.

Pendientes: N° de registros que quedan pendientes por procesar.

Erroneos: N° de registros que no se han podido procesar por cualquier motivo (no se ha
encontrado a alguno de los padres, los valores se encuentran erréneos,...).
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Procesamiento del Fichero de Nacimientos

Con este proceso lo que haremos serd generar las operaciones de Altas por Nacimiento que vienen en el
fichero.

La aplicacion para generar cada una de las operaciones de Alta por Nacimiento realiza lo siguiente:
1. Buscar en el padrén de habitantes algin habitante cuyos datos identificativos coincidan con los datos
identificativos de la madre que viene en el fichero. En caso de que lo encuentre, da de alta al nacido

en la hoja padronal donde se encuentre empadronada la madre.

2. En caso de que no encuentre a la madre busca al padre mediante el mismo procedimiento. En caso de
gue lo encuentre, da de alta al nacido en la hoja padronal donde se encuentre empadronado el padre.

3. Enel caso de que no se encuentre ni a la madre ni al padre no se procedera a dar de alta al habitante.
También hay que destacar que en el caso de que el habitante que se coja como referencia para dar de alta al
nacido (la madre o el padre) tenga una operacion que genere una modificacion de su domicilio, con fecha
superior a la del alta por nacimiento, se generara el alta por nacimiento en el domicilio antiguo y
posteriormente se le generara la operacion que implica el cambio del domicilio al nacido.

Como ejemplo vamos a procesar el fichero cargado anteriormente:

1. Situados en la ventana Carga de Soportes de Intercambios haremos doble clic sobre el fichero que
queramaos procesar.

Carga de Soportes de Intercambio |

Tipo de Soportes 11 |[NACIMIENTOS =]

Facha di Generaciin: Pariade: !'-5
Drarsda: n Has: L B =
Hasta: n Afiaz By f_-‘h

200%  11/08/200%

Elimanar ?I Provisianales 'a| Propiedades ,f] targar (% | Corar E]

2. Accediendo a la siguiente ventana:
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RUIE MARTIN, M.CARMEN
RUIZ MARTIN, M.CARMEN
PRUEBAZ PRUERATD, PRUEBAT

Provineia Hacimdants 99 |[DEMOS
Hunicipio Nacimiento 1 |[pEmMos
tadigo Registro Civil 1

Fecha Registro Chvil 30/03/1558

0100 | a0 | [ozs

Hombre MCAEMEN
Apeldo 1 AULZ
Apellido 2 MARTIN
Facha Nacimbonto 11/10/2001
Smmo :Huy:r

LR (U patos del Padre | Datos de la Madre | Observaciones I

Piging  Yuelta

2

[T facuda

Resultados 1| 8 4 de 4, Total 1 pigins.

Hoja Pl-dnuulE

lw::l Fﬂtr.ln:gi| Modif. Estado _.ﬂ [ T qﬁ.| Wer Operaciin :-$| Cerrar ']

En esta ventana disponemos en la parte superior de una rejilla donde se muestran una serie de registros que
corresponden a las operaciones incluidas en el fichero. El color de fondo de estos registros tiene la siguiente
leyenda:

|:| Corresponde a Operaciones Procesadas.
Corresponde a Operaciones erréneas, es decir, no se ha generado la operacién de
ANA por cualquier motivo: Porque ya est4 generada y podria crear una operacion

duplicada, porque no se encuentra a ninguno de los padres,...

|:| Corresponde a Operaciones Sin Procesar.

En esta rejilla aparecen los datos referentes a la inscripcidn en el registro civil (Tomo, Libro, Pagina, Vuelta,
Fecha de Nacimiento y Sexo)

Cuando seleccionamos un registro en la rejilla de la parte superior se cargaran los datos de la inscripcién en
los campos pertenecientes a la pestafia situada mas abajo:
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10/ 10/ 200

RUIE MARTIN, M.CARMEN
RUIZ MARTIN, M.CARMEN

040

| 025

PRUEBAZ PRUERAT, PRUEBAT

11,10/ 3001
11,/10/2001
APl

LR (U patos del Padre | Datos de la Madre | Observaciones I

Provineia Hacimdants 99 |[DEMOS

Hunicipio Nacimiento 1 |[pEmMos

tadigo Registro Civil 1

Fecha Registro Civil 30/03/1558
o L o N e o Puat o
o100 | a0 |fozs [ [z |

Hombre MCAEMEN

Apellido 1 RUIZ

Apellido 2 MARTIN

Fecha Nacimibunts 11/10,/2001

Smmo :Huy:r

[T facuda

Resultados 1 5 4 de 4. Total 1 pigina.

Hoja p-dmmlr.__-,|.| :Impﬂni-[al r-uu-.-rqﬁ| rModif. Estade ?I Cenerar @| Ver u.pn-.mﬁn:-@| Cerrar ,-]

Para ver mas datos referentes a los registros que vienen en el fichero picaremos en las pestafias:

Datos del Padre:

Datos de la Inscripcion | 2LL0EU RN patos de la Madre | Observaciones |

Provincia Residencia 99 |[pEMOS

Municipic Residencia 1 |pEMOs

Documants 1 |[1es07872)

Nombre JUAN ANTONIO

Apallido 1 FERMANDEZ

Apellido 2 RUIZ

Facha Nacimiento 23/06/1955 |

Tipo ¥Wia Nombre Via M. Let. Esc. Plta. Pta.
CALLE | [NOGaL 13 |[ ] ] |

Datos de la Madre:

Datos de la Inscripcién | Datos del Padre (LI observaciones |

Provincia Residencia |99 |DEMOS

Munieipio Residencia 1 |DEMOS

Documento 1 ||[1es13e7av |

Hombre [INMACULADA |
Apellido 1 lacUILAR |
Apellido 2 RUIZ |
Facha Nacimiento

Tipo Via _Nnrnhrll
|CALLE | [NOGAL

s 1|

Mim. Let. Esc. Plta. Pta.
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La pestafia Observaciones puede contener cualquier informacion complementaria, como puede ser el motivo
por el cual no se ha generado la operacion.

3. Para generar las operaciones de ANA pulsaremos sobre el boton | Gemerar 24| apareciendo la
siguiente ventana:

<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Desea procesar el fichero de formia
dindividual o completa?

C Proceso Individual

" Proceso Completo

Aceptar o || cancelar 3

|

4. En esta ventana tenemos dos opciones para generar el fichero:

Proceso Individual: Si marcamos esta opcion iremos realizando las operaciones de ANA una a una.
Proceso Completo: Si marcamos esta opcidn realizaremos todas las operaciones de una vez.

En funcién de si tenemos 0 no marcado el pardmetro de ‘OPERACIONES PROVISIONALES’ el
aspecto de la ventana cambiara, siendo el que aparece en la siguiente imagen el que tendré en caso de
que ese parametro esté marcado:

@AYTI]S CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Desea procesar el fichero de forma
éindividual o completa?

G Proceso Individual

" proceso Completo

I_ Operaciones Provisionales

Aceptar r;;.? Cancelar 3

El procedimiento para realizar la carga de operaciones provisionales lo veremos en el punto 6.27 Carga de
Soportes Provisionales.
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<} - Dialogo Web

i{Estd seqguro de querer procesar el
ficherao?

confirmar o Eancelar '

5. Pulsar el botn |tenfirmar «# | accediendo a la siguiente ventana:

2R AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Proceso Individual

Datos del Habitante
Drocunnentoe 1]

Apellidos y Nombire FERNANDEZ AGUILAR, RAUL

Fecha Nacimiento 10/10/2001 | Sexo Vardn |

Facha Variacién 10/10/2001

Hoja padronal | E.Colectiva / E. Singular / Micleo - Diraccién
Dto.  Seccién  MWoja  Familia | /ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEC 1

SN - S | L 1 CALLE NOGAL N° 13

¥er Hoja Q Gensrar Dpara:hﬁn:é_}:l Mo procesar b| tancelar proceso 3

6. En esta ventana disponemos de la siguiente informacion:

e Datos del Habitante que vamos a dar de alta: Apellidos y Nombre, Fecha de Nacimiento,
Fecha de Variacion y Sexo.

e Datos de la Hoja Padronal.
e Datos Poblacionales: Entidad Colectiva, Entidad Singular, Nucleo/Diseminado y Direccion.

7. También se puede acceder a visualizar la hoja padronal, donde se va a dar de alta al habitante,
pulsando el boton | yer Haja Q
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Consulta de Hoja Padronal

Hoja Padronal | Entidad Colectiva / Entidad Singular / Micleo - Direccién |
Dto.  Sec. Hoja  Fam. | /ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEQ 1 |

1 1 ][] ] [ (CALLE NOGAL NO 13 |

. | Apellidos y Nombre Documento

1 FERMANDEZ RUIZ, JUAN ANTONID 16507872] '] A I

2 AGUILAR RUIZ, INMACULADA 16513672 L A I

3 FERMAMDEZ AGUILAR, GDMNZALD L A Im

4 FERMANDEZ AGUILAR, TRENE M A ™

™ wisualizar Bajas

Macimiento | Procedencia / Destino

Provincia |_| Provincia |_|

8. Para generar la operacion de alta pulsaremos el botdn | Generar Operacién |, pasando al siguiente

registro del fichero para proceder a realizar su operacion:

2} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Datos del Habitante

Proceso Individual

Documents o | |

Apellidos vy Nombre RUIZ MARTIN, M.CARMEN

Facha Macimiento 11/10/2001 Sexo Mujer

Facha Variacidn 1151042001

Hoja padronal | E.Colectiva / E. Singular / Micleo - Direccidn
Dto.  Seccién  Moja  Familia | /ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEO 1

2 2| I I [AVDA MIGUEL DELIBES N° 13 A

Ver Hoja Ezl Generar Dpuraﬁin'}“ Mo procesar b” tancelar proceso 3 |

Se seguira de esta manera hasta que acabe el fichero.

Situados en esta ventana también podremos:

Mo procesar b

pasard al siguiente.

Cancelar proceso 3§

operaciones, y lo dejara tal y como esta en este momento.

Si pulsamos este botdén no realizard la operacion del habitante seleccionado y

Si pulsamos este botdon cancelard el proceso de generacion de las
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Desde la ventana Ver Fichero también podremos:

Imprimir el Fichero
Si lo que queremos es imprimir el fichero pulsaremos el botn | Imprimir (4| apareciendo la siguiente
ventana:

<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Opciones de Impresion

¥ Listado de Fichero

{” Listado de Errores

Aceptar Q?| Cancelar ¥ |

AN NN N ————0

En esta ventana podremos elegir alguna de las siguientes opciones:

Listado de Fichero: Si elegimos esta opcion aparecerd un listado con toda la informacion de los registros
del fichero:

NACTS01.106

Dbtk il M by Do o Fadie: Distices e b MLaiing
RChl  Previscia [Orer . g, Apslatin i HOme e ]
Toms Lo Pagina Vislia Thecumants e e MaE. I Dacureso Lt urmeerli Ve M.
Apsllidon y Momies F. HacEmisnin Saxo DomcilG Domicilic
i e o ik 1 [ ek e Jood P PR T A, b ANTORSS A AR R, ARAS L ADA,
Eul 44 L Ly R LIRS har ARSIV AT 0T
PEHMAHTR S AR AN EAN Lol ] v CALLE HOGAL W 1} CALLE MOCAL A 1Y
1 ¥ [0y 1 DeEMacey MR FARL PIeA. AHGEL MAHTH SOTO. LARA
L] g B3 ¥ pai AR LU ] g TP Lol
FLET MARTHN WL C AR H RRR T ] L T MG L DL S W 114 AT MSGLATL [of LIS & AP 134
1 L d s 1 RS IR 1T FARD PTRA. AHGEL MK TR SOTE, S,
e L L i L AL arsdT e TR Loy
FALET MARTEN, WL CARNEH A1 G ] ST MSCATL DU S I 13A AT RSGIA L [ LIDE S M 138,
i o [ 4 [akac 211954 P PADE, PADET MRAL RLADH, BLADF
Ao (22 [ ¥ L] NI WIIAE [} ENTTEY T
PEUEEL] PEUERAL PRLUERAY LR b ¥ SR MO DELNRES W 3 AR, RASCAEL [RELBBES 0P

Listado de Errores: Si elegimos esta opcidn s6lo apareceran en el listado aquellos registros del fichero que
han provocado algun error al cargarlo, con su correspondiente error:
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R e - 5] e == |n b S oy EET oy M -
HNACH9001. 106
Datos del Nacido Datos del Padre
R.Civil  Provincia Mumnicipio F. In&crip, Apellidos y Nombre
Tomo Libro Pagina Vuelta T.0oecumento Documento Fecha Mac.
Apellidos y Nombre F. Nacimiento Sexo Domvicilio
1 90 DEMOS 1 DEMOS I0IAFE RUIZ PI¥A, ANGEL
0 040 025 b HIF 1653T385Y DTME3E3
RULZ MARTIN, M.CARMEN 10001 ] AVDA MIGUEL DELIBES N* 124
EL NACIDOD YA EXISTE
1 &9 DEMIOS - 1 DEMOS IOANEE PADRE PADRE, PADRE
o100 040 025 2 HIF 332343242 D3NINSTO
PRUEBAZ PRUEBAZ, PRUEBAT HMAZZ002 v AVDN, MIGUEL DELIBES N° 3
WO EXISTEN NI LA MADRE NI EL PADRE
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Visualizar la Operacion Generada
Si queremos visualizar la operacion generada pulsaremos sobre el boton | ¥er Dperacién @| , para acceder a
la ventana Modificar Operaciones:

=N AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Modificacion de Datos

| [r. Hoja I
Opuracian | OperaciGn Sit. Paddronal
1 10/10/2001  WACIMIENTO A e . Hoja
1 | 0 120 | L. Domicilio
Entidad Colectiva / Entidad Singular / Hicleo - Déreccidn
J ENTIDAD SINGULAR 1 f NUCLED 1
CALLE NOGAL N 13
CELEEETTTTY patos operacién | Envio Estadistica
Tipa Docurmmnts Drocurenbs Machmienbo |
[0 |[sIN DoCUMENTE = | Provincia |39 |[DEMOS =
Lo Hunicipio |1 | |DEMOS =]
ALL
F Fecha wanzon ([ 8
Paticul
s Apellidos |
FERNANDEZ SRS
Prowimcia E
AGUILAR
Thdacién |10 MO SABE LEER NI ESCRIBIR [=]
- = tonsulado E]
Madionalidad 108 |ESPANA E
Fecha Caducidad Lewo — E]
[ m IT Tari. Permanents ¥ Varén lT] *
1A MIE Teléfono ERECIES [=]
I ] [ Canmalada =]
Elirvinar E‘ Hodificar j] Cairar >’|

Cambiar el Estado de un Registro
Para cambiar el estado de un registro (procesado o sin procesar) pulsaremos el boton | Medif. Estado E|
apareciendo la siguiente ventana:

<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Estado de proceso

o %in procesar
¥ procesada automaticamente

{” procesada manualmente

Aceptar r;? cancelar 3§
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Donde elegiremos el estado en el cual queremos poner el registro.

Hay que tener en cuenta que este cambio no genera modificacidn en las operaciones del habitante, es decir, si
un registro estd marcado como Procesado, teniendo realizada su operacion de alta, al cambiar el estado y
ponerla Sin Procesar la operacion de Alta va a seguir existiendo, y no se eliminara hasta que no se elimine
desde ‘Modificar Operaciones’.

Imprimir Hoja Padronal
Proceder a realizar la impresion de la hoja padronal de cada una de las lineas del fichero, para ello

seleccionaremos cualquiera de los registros del fichero y pulsaremos el boton | yaj4 padmna|@| tras lo cual
se generara un documento PDF con todos los integrantes de la hoja padronal.

Filtrar Registros

Mediante el boton Filtrar podremos realizar la busqueda de determinadas registros para facilitar el
tratamiento o bien la obtencién de informacion de algin fichero. Tras pulsar este boton se generara la
ventana de la siguiente imagen:

2 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pigina web

Filrado de lineas del Censo

Ordenacidn
™ Procesada .H'nr.rr;bru '
I Eménea

Particulas Apellidos

Aceptar o | Cancelar ¥

Tal y como podemos observar en la captura, podremos filtrar segin diferentes criterios, tales como el estado
de la linea (sin procesar, procesada o errénea), ordenacion, nombre y apellidos.
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6.2.2 Fichero de Defunciones

Periodicamente el INE envia a los ayuntamientos, previa solicitud de estos, Ficheros de Defunciones, para
realizar las Bajas por Defuncion.

En estos ficheros viene: Informacién de la Inscripcién de la Defuncién en el Registro Civil y Datos
identificativos del Fallecido.

Carga del Fichero de Defunciones
Como ejemplo vamos a cargar un Fichero de Defunciones.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte DEFUNCIONES pulsaremos en el boton
Cargar o apareciendo la siguiente ventana:

43 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Carga de Soportes de Intercambio

| || Examinar.. |

Periodo:

Mes: | || |E] Ano: I:l
Fecha devolucion: |:| ﬂ
Fecha tope tratamiento: I:l ﬂ

Observaciones

Aceptar o | cancelar ¥

2. Pulsar el botén para buscar el fichero que deseamos cargar:
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Elegir archivo EdE3

Buscar er: | () DEFUNCIONES - «@mekE-

| DEF$3001,305
= |DEFo9001,

/ 306
Documentos
IECiEntes

E zcritono

4

iz documentoz

S| Nombre:  |DEFS3001.306 | sbi |
Tipg: | Todos las aichivos (7] = Cancelar L
i

3. Una vez seleccionado el fichero pulsar el boton para seleccionar el fichero a cargar.
Ademas cumplimentaremos los campos Mes y Afio con los valores Marzo y 2006 respectivamente:

3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web |

Carga de Soportes de Intercambio

CHEROS INEYRecibidos\DEFUNCIONESSDEFI9001.306|  Examinar.. |

Periodo:
Mes: |3 ||Mar2|:- |E] Afio: 2006
Fecha devolucion: |:| m

Fecha tope tratamiento: I:l m

Observaciones

Aceptar o | cancelar ¥
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Podemos cumplimentar otros datos como son la Fecha de Devolucion, Fecha Tope de Tratamiento y
Observaciones

4. Pulsar el botdn | Aceptar o | .

<Y - Dislogo Web

Fichero cargado 4 lineas correctas, O
liheas errdneas

Nos aparecera una ventana informativa de las lineas que se han cargado correctamente. Pulsar de nuevo el
boton Aceptar -::?|

5. Volveremos a la ventana Carga de Soportes de Intercambio (Ver Capitulo 6.2.6 Ventana Carga de
Soportes de Intercambio) donde aparecerd un registro correspondiente al fichero que se acaba de
generar.

6. Este registro contiene los siguientes campos:

a. Nombre Fisico del Fichero.

Orden: Si un mismo fichero lo cargamos mas de una vez tendrd ordenes correlativos: 1,
2,...y asi sucesivamente.

Mes y Afio al que corresponden el fichero.

Fecha de Carga.

Leidos: N° de registros cargados.

Procesados: N° de registros que se han procesado hasta el momento.

Pendientes: N° de registros que quedan pendientes por procesar.

Erroneos: N° de registros que no se han podido procesar por cualquier motivo (no se
encuentra al habitante a dar de Baja por Defuncion, los valores se encuentran erréneos,...).

o

Se@ o a0
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Procesamiento del Fichero de Defunciones

Con este proceso lo que haremos serd generar las operaciones de Bajas por Defuncién que vienen en el
fichero.

La aplicacion para generar cada una de las operaciones de Baja por Defuncién lo que hace es buscar en el
padron al habitante cuyos datos coincidan con los datos identificativos y lo da de Baja por Defuncién a la
fecha de operacion gque venga en el fichero. En el caso de que no lo encuentre no realizara la operacion.
Como ejemplo vamos a procesar el fichero cargado anteriormente.

1. Situados en la ventana Carga de Soportes de Intercambios haremos doble clic sobre el fichero que
queramos procesar.

Carga de Soportes de Intercambio

Tipe da Soporta: [1z [[DEFUNCIONES =]
Fecha de Ceneracidng Perador b
e T el | =] —]
| o O
|
L DEF990@1,30% 1| Bickembre 2007 | 1608/ 2007 A L) 4 L)
- | PEFI00@1.30%5 1| Eiviire 200% | 1F/08,/Z00F 4 L] ] 4
Elimanar ‘%l Pravisianales '@| Prugiodadies _’j Cargar ‘i| Corrar I]

2. Accediendo a la siguiente ventana:
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BUIE MARTIN, M.CARMEN 1 iefz001 M

SE e EHER DS D patos del Fallecido | Observaciones

Municipho Duefunciin #9 | DEMOS
Prowvincs Defuncin 1 DEMOE
Cidign Registra Civil 1

Fecha Registro Civil 30/03/1558

Tomo  Ubeo  Piging  Wuelts
o100 | o |fozs | [z
Facha Defuncidn 19/12/2008 |

T Escudo Sin proces ar
Eminea
Proceseda

Resultadas 1 a 4 da 4. Total | phgina.

M-F-hnd:&] W| Hw-}'| Modif, Extado :..g’l Gerurar r'g.| Var Operacién Jﬁl Carvar ’ﬂl

En esta ventana disponemos en la parte superior de una rejilla donde se muestran una serie de registros que
corresponden a las operaciones incluidas en el fichero. El color de fondo de estos registros tiene la siguiente
leyenda:

- Corresponde a Operaciones Procesadas.
Corresponde a Operaciones erroneas, es decir, no se ha generado la operacion de
BDE por cualquier motivo: Porque ya estd generada y podria crear una operacion
duplicada, por que no se encuentra al habitante,...
|:| Corresponde a Operaciones Sin Procesar.
En este rejilla aparecen los datos referentes a la inscripcion en el registro civil (Codigo de Registro Civil,

Fecha de Registro Civil, Tomo, Libro, Pagina, Vuelta y Fecha de Defuncion)

Cuando seleccionamos un registro en la rejilla de la parte superior se cargaran los datos en los campos
pertenecientes a la pestafia situada mas abajo:
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Provvincia Defuncidn

Cidige Rugistre Civil
Fucha Registro Civil

Facha Defuncidn

95 |lpEMOs

1 | DEmMos

1|

30/03/1598 |

o100 | foan | ozs ||z
19/12/2008 |
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T Escudo

Rasultades 14 4da 4. Tatal 1| phgina.

.M-Fihnﬂél W| Hm-n}'| Modif, Extado jcm

Para ver mas datos referentes a los registros que vienen en el fichero picaremos en las pestafias Datos del

Fallecido:

Datos de la Inscripcién Lo ST observaciones |

Provincia Residencia
Municipio Residencia
Do o

Hombre

Apellido 1

Apellido 2

Provincia Macimiento
Municipio Nacimisnto
Macionalidad

Tipa Wia  Mombra Wia
[cale | nocaL

[#a |jpEmos

1 |oEmos
o |

[RauL

[FERNANDEZ

|AGUILAR

[#2  |pEMos
1 |oemos

[108 | ESPAfA

Tipe Doc.
Saxo

DocumnentoLat.

I P R I ||

[Los10/2001 |
[\.rarén

Esc. Plta. Pra.

L]

La pestafia Observaciones puede contener cualquier informacion complementaria, como puede ser el motivo
por el cual no se ha generado la operacion.

3. Para generar las operaciones de BDE pulsaremos sobre el boton

siguiente ventana:

Generar

i)

, apareciendo la
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<3 AY¥TOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Desea procesar el fichero de forma
éindividual o completa?

C Proceso Individual

" proceso Completo

Aceptar q{? Cancelar 3§
———————_

En funcién de si tenemos o no marcado el parametro de ‘OPERACIONES PROVISIONALES’ el
aspecto de la ventana cambiard, siendo el que aparece en la siguiente imagen el que tendra en caso de
gue ese parametro esté marcado:

aAYTDS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Desea procesar el fichero de forma
éindividual o completa?

¥ proceso Individual

' proceso Completo

I_ Operaciones Provisionales

Aceptar w? | cancelar 3

El procedimiento para realizar la carga de operaciones provisionales lo veremos en el punto. 6.27 Carga de
Soportes Provisionales.
4. En esta ventana tenemos dos opciones para generar el fichero:
Proceso Individual: Si marcamos esta opcién iremos realizando las operaciones de BDE una a una.
Proceso Completo: Si marcamos esta opcion realizaremos todas las operaciones de una vez.

5. Marcaremos la opcion Proceso Individual y pulsaremos |Aceptar o | accediendo a la siguiente
ventana:
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<3 - Dialogo Weh

LEstd sequro de querer procesar el
fichero?

cotrmar Bl [l

A} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Proceso Individual

Datos del Habitante
DoCunnentoe o

Apellidos y Nombre FERNANDEZ AGUILAR, RALL

Fecha Macimiente 1071072001 | Sexo Varén |

Fecha Variacién 111/12/2002

Hoja padronal | E.Colectiva / E. Singular / Nicleo - Direccitn
Dto.  Seccién  HWoja  Familia [/ ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEO 1

S () SR | = CALLE NOGAL N° 13

Ver Hoja le GEnerar upara:hﬁn:é Mo procesar E}| cancelar proceso "l

7. En esta ventana disponemos de la siguiente informacion:

a. Datos del Habitante que vamos a dar de baja: Apellidos y Nombre, Fecha de Nacimiento,
Fecha de Variacion y Sexo.

b. Datos de la Hoja Padronal.
c. Datos Poblacionales: Entidad Colectiva, Entidad Singular, Nucleo/Diseminado y Direccidn.

8. También se puede acceder a visualizar la hoja padronal, donde se va a dar de baja al habitante,
pulsando el botén | ver Hoja  C41:
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Consulta de Hoja Padronal

Hoja Padronal | Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccién |
Dto.  Sec. Hojs  Fam.  / ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEO 1 |
1 ] [ 1 | Icale NOGAL H° 13 |
Ord. | Apellidos v Nombea Docunnento Saxo | Sit. | Op. |
1 FERNANDEZ RUIZ, JUAN ANTONIO 165078721 v A M
|2 AGUILAR RUIZ, INMACULADA 16513672% ™ A M
3 FERMANDEZ AGUILAR, GONZALD " A M
4 FERMANDEZ AGUILAR, IRENE M A M
ra FERMNAMDEZ AGUILAR, RAUL W A A

I wisualizar Bajas

Nacimiento | Procedencia / Desting

Prowincia

] I

Provincia ||

9. Para generar la operacion de alta pulsaremos el boton | Generar Operacién &

registro del fichero para proceder a realizar su operacion:

C

Proceso Individual

Datos del Habitanbe

, pasando al siguiente

HE

Documento o | |

Apellidos vy Noembre RUIZ MARTIN, M.CARMEN

Fecha Macimiento 117102001 Sexo Mujer

Facha Variacidn 19/12/2003

Hoja padronal | E.Colectiva / E. Singular / Micleo - Direccibn
Dto.  Seccibn  Hoja  Familia |/ ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEO 1

2 2 |[1(h2 |( [AVDA MIGLEL DELIBES N° 13 A

¥er Hoja EEI

D.nururupuraﬁin'}”mmr b”tmﬂﬂﬂm 'l

Se seguird de esta manera hasta que acabe el fichero.

Situados en esta ventana también podremos:

Mo procesar &

Si pulsamos este botédn no realizard la operacion del habitante seleccionado y
pasara al siguiente.

Cancelar proceso 3§

Si pulsamos este botdn cancelard el proceso de generacion de las
operaciones, y lo dejara tal y como esté en este momento.

Desde la ventana Ver Fichero también podremos:
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Imprimir el Fichero
Si lo que queremos es imprimir el fichero pulsaremos el boton | Imprimir | apareciendo la  siguiente
ventana:

<} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Opciones de Impresion

¥ Listado de Fichero

{” Lstado de Errores

Aceptar c:?| Cancelar 3§ |
—a.M\eli=bhAhE - s AbAAhNANANNANANhNhNNN NN N——S———a—aaeL

En esta ventana podremos elegir alguna de las siguientes opciones:

Listado de Fichero: Si elegimos esta opcion aparecerd un listado con toda la informacion de los registros
del fichero:

DEFSH01 306
Durica o by Inscrigan. Dty ched Falirucd:

RoCiwll  PHoRinois [T F. CTI{s0i Belladid y Mo e T OsaCiTeet Dendverislin

Tomé  Live  DPhgss Vsl R i P Mz FéchaMse.  Saas it inaliclian
Mhoraciba [Prowicia Fes. Maricigio Rw.

v D 1 R T PSRN A LA, AL S DS AN

iy e e ¥ AR 4 A o DO frare ] ¥ EAPALL
CALLE MORGAL HP 43 ST [T

1 W DM 1 (M ki FLEE MABTH, AL CASSAFH 0 DO LSS

o ] s H 1SRN ¥ DO 1 DOMOS 11BN w EAPAILL
TR MICAIL. DELIRES 1 130 e DEMS

v D 1 R o TPLE WA T L A S DA

L] el & H RLRR ] i [edialh  Difkkld A W ERPAILL
AT MSCLTL, DL 1 1A [T [T

L] i GOk 1 feAacrk Sdrd ik PRAFTEBAY Pl Al AL PRUTRAY red AL

i 4 FH ¥ AR # DO 1 COMOS FHATE T EAPAILL
ANTA MICLICL DELIENES 13 e [T

Listado de Errores: Si elegimos esta opcion solo apareceran en el listado aquellos registros del fichero que
han provocado algln error al cargarlo, con su correspondiente error:

DEF23001.306

Datos de la Inscripeion
R.Civil  Provincia Municipio F. Inscripcion Apellidos y Nombre
Tomo Libro Pagina Vuelta F. Defuncion Provincia Mac., Municipio |
Domicilio
1 %5 DEMOS 1 DEMOS 30031998 RUIZ MARTIN, M.CARMEN
o100 040 025 2 19127003 949 DEMOS 1 DEMOS
AVDA MIGLUEL DELIBES N* 134

EL HABITANTE ESTA EN SITUACION DE BAJA

1 9 DEMOS 1 DEMOS 30/03/1998 PRUEBA2 PRUEBAJ, PRUEBA1
o100 040 025 2 0122002 93 DEMOS 1 DEMOS
AVDA MIGUEL DELIBES N 3
EL HABITANTE NO EXISTE
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Visualizar la Operacion Generada
Si queremos visualizar la operacion generada pulsaremos sobre el bot6n | ¥er Dperacidn @| , para acceder a
la ventana Modificar Operaciones:

Maodificacion de Datos

Hofa padronal ) | ect.pomicto |
K7 T T s gl ==
2 11/12/2002 DEFUNCION L T i [z | L. Domicilio
Entidad Colectiva / Entidad Singular / NHocleo - Direccidn
/ ENTIDAD SINGULAR 1 / NUCLED 1
'CALLE NOGAL N° 13
B LR pates Operacidn | Enwio Estadistica
Tipo Documento _ Bocumento  Macimianto |
[0 |[zm pocumenTo = | | Provineia (09 |[DEMOS I[=]
Hombre  Municiglo |1 | DEMOS 1[=]
RAUL ! Facha ovioszons  |[TH
Pl!icuhﬂ M-ﬂdﬂ I
[FERMANCEZ - :
Provincia =]
| [aGuILAR :
Tiulacién |10 | NG SABE LEER NI ESCRIBIR. =] i =
Hacionalidad 108 | ESPAfla [[=] -
! ' Dasting |
F-dn Caducidad SRHE El
Prowincha
| m T Tarj. Parmanents v | M ardn E .
HNIA HIE T-lifm.n tunicipio El
a7 | | | consulads =]
Himinar (5] Modificar jl Carrar m|

Cambiar el Estado de un Registro
Para cambiar el estado de un registro (procesado o sin procesar) pulsaremos el boton | Madif. Estado ]
apareciendo la siguiente ventana:

<} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Estado de proceso

i %in procesar
¥ procesada automaticamente

" procesada manualmente

Aceptar o || cancelar 3

352



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

Donde elegiremos el estado en el cual queremos poner el registro.

Hay que tener en cuenta que este cambio no genera modificacidn en las operaciones del habitante, es decir, si
un registro esta marcado como Procesado, teniendo realizada su operacion de Baja, al cambiar el estado y
ponerla Sin Procesar la operacion de Baja va a seguir existiendo, y no se eliminara hasta que no se elimine
desde ‘Modificar Operaciones’.

Imprimir Hoja Padronal
Proceder a realizar la impresion de la hoja padronal de cada una de las lineas del fichero, para ello

seleccionaremos cualquiera de los registros del fichero y pulsaremos el boton | a4, padmna|@| tras lo cual
se generara un documento PDF con todos los integrantes de la hoja padronal.

Filtrar Registros

Mediante el botén Filtrar f podremos realizar la busqueda de determinadas registros para facilitar el
tratamiento o bien la obtencién de informacion de algin fichero. Tras pulsar este botdén se generard la
ventana de la siguiente imagen:

.3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pigina web

Filtrado de lineas del Censo

Ordenacitn
r Sin procesar —r E]
I procesada '
I Eménea

Hombre

Particulas Apellidos

Aceptar o | Cancelar ¥

Tal y como podemos observar en la captura, podremos filtrar segun diferentes criterios, tales como el estado
de la linea (sin procesar, procesada o erronea), ordenacion, nombre y apellidos.
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6.2.3 Fichero de Variaciones Residenciales

Periddicamente el INE envia a los ayuntamientos, previa solicitud de estos, Ficheros de Variaciones
Residenciales, para realizar las Bajas por Cambio de Residencia a aquellos habitantes que se han dado de
Alta por Cambio de Residencia en otro municipio.

En estos ficheros viene: Datos identificativos del habitante que causa baja, Datos de la Operacion y Datos del
Destino del habitante.

Carga del Fichero de Variaciones Residenciales
Como ejemplo vamos a cargar un Fichero de Variaciones Residenciales.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte VARIACIONES RESIDENCIALES pulsaremos
en el botdn  cargar %, lapareciendo la siguiente ventana:

) AYTOS CPD: @ccede - Dialogo Web

Carga de Soportes de Intercambio

| || Examinar... |

Periodo:

Mes: | || |E] Afio: I:I
Fecha dewolucion: |:| ﬂ
Fecha tope tratamiento: |:| ﬂ

Observaciones

Aceptar o | cancelar 3

2. Pulsar el botén para buscar el fichero que deseamos cargar:
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Elegir archivo Ed E3

Buscar er: | () VARIACIONES RESIDENCIALES x| « £k B3~

E | BYRS3001,105
L3 [ |EvRo9001, 306

Documentos
Iecientes

E zcritonio

o

Wiz documentoz

SEESCE Nombre:  |BVR93001.308 | sbi |
Tipg: | Todos las aichivos (7] =l Cancelar L
.4

3. Una vez seleccionado el fichero, pulsar el boton para seleccionar el fichero a cargar.
Ademas cumplimentaremos los campos Mes y Afio con los valores Marzo y 2006 respectivamente:

3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web |

Carga de Soportes de Intercambio

bidos'\WARIACIOMES RESIDENCIALESYBYR93001,306| Examinar.. |

Periodo:
Mes: |3 ||Mar2|:- |E] Eiies
Fecha dewolucidn: |:| m

Fecha tope tratamiento: I:l m

Observaciones

Aceptar o | cancelar ¥
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Podemos cumplimentar otros datos como son la Fecha de Devolucion, Fecha Tope de Tratamiento y
Observaciones

4. Pulsar el botdn | Aceptar o | .

<Y - Dialogo Web

Fichero cargado 5 lineas correctas, 0
lineas errdneas

..........................................

Nos aparecerd una ventana informativa de las lineas que se han cargado correctamente. Pulsar de nuevo el
boton | aceptar o | .

5. Volveremos a la ventana Carga de Soportes de Intercambio (Ver Capitulo 6.2.6 Ventana Carga de
Soportes de Intercambio) donde aparecera un registro correspondiente al fichero que se acaba de
generar.

6. Este registro contiene los siguientes campos:

1. Nombre Fisico del Fichero.

Orden: Si un mismo fichero lo cargamos mas de una vez tendrd ordenes correlativos: 1,
2,...y asi sucesivamente.

Mes y Afio al que corresponden el fichero.

Fecha de Carga.

Leidos: N° de registros cargados.

Procesados: N° de registros que se han procesado hasta el momento.

Pendientes: N° de registros que quedan pendientes por procesar.

Erréneos: N° de registros que no se han podido procesar por cualquier motivo (no se
encuentra al habitante a dar de baja, los valores se encuentran erréneos,...).

N

ONo O~
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Procesamiento del Fichero de Variaciones Residenciales

Con este proceso lo que haremos seré generar las operaciones de Bajas por Cambio de Residencia que vienen
en el fichero.

La aplicacion para generar cada una de las operaciones de Baja por Cambio de Residencia lo que hace es
buscar en el padron al habitante cuyos datos coincidan con los datos identificativos y lo da de Baja por
Cambio de Residencia a la fecha de operacidn que venga en el fichero. En el caso de que no lo encuentre no
realizara la operacion.

Como ejemplo vamos a procesar el fichero cargado anteriormente:

1. Situados en la ventana Carga de Soportes de Intercambios haremos doble clic sobre el fichero que
queramos procesar.

Carga de Soportes de Intercambio

Tipa de Soports: 13 |VARIACIONES RESIDENCIALES =

Fecha de Generacking Perodo:

Desde: m S I:I |B b
|-

200% 12708/ 200%

Elirrsirnar 'Fi‘] Pravissanales ,@I Propiadades | |  cargar 1| Corrar 'I

2. Accediendo a la siguiente ventana:
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CR 17/ 10/ 2000
LEFRSEFIT 1]
R 30/ 10/ 2000
CR 3410/ 2000

Hl..lll PI'HE HEM‘EDES am“lq EH;'WIIII

ALBA JIMENES, MARIA DELMAR THITRIEER 11/01/197F
FERMAKDEZ MORALA, MATILDE ATITIAEIC 26121970
BORIA MATILLA, FRARNCISCO DEBSESES0 F0,/02/1970

oo @@
=
Ed

SR ER DT LT pates de Informacién | Datos de Yariacién | Observaciones

Prowvincia Residencia Mundciplo Residendia
Dhoscianian b

Hombre

Particula Apellido 1

Particula Apelkdo 2

Provineia Macimiants

Hundcipio Macdimiento

Fecha Hacimiento

HIA

H.LE.

[T Escude Sin procesar

Resultados i a 4 de 4. Tokal i phgina.

Hoja PMIE' n'nprl'rbb| Fltr.irt?‘ Modif. Estado -)_!1 GeEnsrar [",Eg] Wer Opsrackin ;ﬁ| Cerrar ’=|

En esta ventana disponemos en la parte superior de una rejilla donde se muestran una serie de registros que
corresponden a las operaciones incluidas en el fichero. El color de fondo de estos registros tiene la siguiente
leyenda:

|:| Corresponde a Operaciones Procesadas.
Corresponde a Operaciones erroneas, es decir, no se ha generado la operacion de
BCR por cualquier motivo: Porque ya esta generada y podria crear una operacion
duplicada, por que no se encuentra al habitante,...
|:| Corresponde a Operaciones Sin Procesar.
En este rejilla aparecen los datos referentes a la identificacion del habitante (Provincia / Municipio de

Residencia, Documento, Nombre y Apellidos, Provincia / Municipio de Nacimiento, N.I.A. y N.I.E.)

Cuando seleccionamos un registro en la rejilla de la parte superior se cargaran los datos en los campos
pertenecientes a la pestafia situada mas abajo:
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26,12/ 1970 B CR 30,10/ 2000

BORJA MATILLA, FRANCISCO DBOSESES0

a0/ 1,/ 1970 B LR T/ 10/ 2000

AL LT pates de Informacidn I Datos de ¥ariaciin | Dbservaciones

Provincis Residencis 99 | seunicipio Residencia 1
Decunments 1 ||7ee7908R |
Harnbea MARIA DEL MAR

Particula Apellido 1 [ |aLea

Particula Apellido 2 JIMENEZ

Provincia Nacimianto |z \ALBACETE

Municipio Macimisnte 2 |aLaToz

Fecha Nacimiento (110072977

MIA

M.LE. 30032537495

™ Escudo

Rasultades 1 & 4da 4. Tokal 1 phging.

Hoja Padronal 8| tmpriie 4| Fitrar | Modit. Gstado | Gonarar (8| ver 0poracice D corvar )|

Datos de Informacion:

Donde veremos la operacion a realizar (BCR) y la Fecha de Operacién a la que se generara:

Datos de Identificacion [LLLOEIER TN Datos de Yariacién | Observaciones

Tipo Informacién
Causa Devolucion
codigo Variacion
Causa Yariacion
Fecha Variacién

Datos de Variacion:

FELL

1770

]

2006

Donde veremos el destino (Provincia / Municipio) del habitante tras la operacién de BCR:
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os de Infurmaciﬁn Observaciones |
Documento Sexo
| Ll | | |
MIA Titulacion
| | | LI
M.I.E. Macionalidad
| | | LI
Municipio Hacimiento Fecha Maci
| Ll |
Provincia Destino /Procedencia Municipio Destino / Procedencia
24 ||LEGN | |za ||LEOM |

Mdm. Let. Mdm. Let. Elg. Por. Esc. Plta. Pta. Km.

La pestafia Observaciones puede contener cualquier informacion complementaria, como puede ser el motivo
por el cual no se ha generado la operacidn.

3. Para generar las operaciones de BCR pulsaremos sobre el botén |Generar (4| apareciendo la
siguiente ventana:

<} AYTOS CPD: @ccede - Dialogo Web

Desea procesar el fichero de forma
dindividual o completa?

¥ proceso Individual

" proceso Completo

Aceptar o | cancelar 3

S ——

4. En esta ventana tenemos dos opciones para generar el fichero:

Proceso Individual: Si marcamos esta opcidn iremos realizando las operaciones de BCR una a una.
Proceso Completo: Si marcamos esta opcidn realizaremos todas las operaciones de una vez.

En funcién de si tenemos 0 no marcado el pardmetro de ‘OPERACIONES PROVISIONALES’ el
aspecto de la ventana cambiara, siendo el que aparece en la siguiente imagen el que tendré en caso de
que ese parametro esté marcado:
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Q AYTOS CPD: @ccede - Dialogo de pagina web

Desea procesar el fichero de forma
éindividual o completa?

C Proceso Individual

' proceso Completo

I- Operaciones Provisionales

Aceptar Q_‘,? Cancelar 3§

El procedimiento para realizar la carga de operaciones provisionales lo veremos en el punto. 6.27 Carga de
Soportes Provisionales.

5. Marcaremos la opcion Proceso Individual y pulsaremos |Aceptar o | accediendo a la siguiente
ventana:

<3 - Dialogo Weh

LEstad seqguro de querer procesar el
fichero?

confrmar @ TR

6. Pulsar el boton confirmar «* | | accediendo a la siguiente ventana:
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Documento 1 335899980 |

Apellidos v Nombre RUIZ PEREZ, MER.CEDES

Fecha Macimiento 12/04/1960 Sexo Mujer

Fecha Variacién 17/02/2006 |

Heja padronal | E. Colectiva / E. Singular / MNicleo - Direccién
Dto.  Seccién  HWoja  Familia [/ ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEO 1

= i [] ke 1R ] [CALLE SAN MARTIN N© 20

¥er Hoja Ezl

mnuuupuaﬁﬁnﬁ“mmr b”tuﬁnﬂﬂm 'l

7. En esta ventana disponemos de la siguiente informacion:

a. Datos del Habitante que vamos a dar de baja: Apellidos y Nombre, Fecha de Nacimiento,

Fecha de Variacion y Sexo.

b. Datos de la Hoja Padronal.

c. Datos Poblacionales: Entidad Colectiva, Entidad Singular, Nucleo/Diseminado y Direccion.

8. También se puede acceder a visualizar la hoja padronal, donde se va a dar de baja al habitante,

pulsando el botén

Ver Hoja Ez :

Consulta de Hoja Padronal

Hoja Padronal | Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccién |
Dto.  Sec. Hojs  Fam.  / ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEO 1 |
1 ] [ 1 | Icale NOGAL H° 13 |
Ord. | Apellidos v Nombea Docunnento Saxo | Sit. | Op. |
1 FERNANDEZ RUIZ, JUAN ANTONIO 165078721 v A M
|2 AGUILAR RUIZ, INMACULADA 16513672% ™ A M
3 FERMANDEZ AGUILAR, GONZALD " A M
4 FERMANDEZ AGUILAR, IRENE M A M
ra FERMNAMDEZ AGUILAR, RAUL W A A

I wisualizar Bajas

Nacimiento | Procedencia / Desting

Provincia ||

Prowincia

] I

9. Para generar la operacion de alta pulsaremos el botdn | Generar Dperacién

registro del fichero para proceder a realizar su operacion:

, pasando al siguiente
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Datos del Habitante

Documents o |

Apellidos y Nombre RUIZ MARTIN, M.CARMEN |
Fecha Nacimiento 11/10/2001 Sexo [Mujer

Fecha Variacién 119/12/2003

Hoja padronal | E.Colectiva / E. Singular / Niicleo - Direccién

Dto.  Seccién  Hoja  Familia [ /ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLED 1

1 Jz L] b2 TR | [4yoamicueL ELiBES No 13 A

Ver Hoja Ezl Generar upara:bﬁn} Mo procesar b| cancelar proceso "l

Se seguira de esta manera hasta que acabe el fichero.
Situados en esta ventana también podremos:

NN E}| Si pulsamos este botdén no realizard la operacion del habitante seleccionado y
pasara al siguiente.

Si pulsamos este boton cancelard el proceso de generacion de las
operaciones, y lo dejara tal y como estéa en este momento.

Cancelar proceso 3§ |
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Si lo que queremos es imprimir el fichero pulsaremos el boton | 1mprimi- = apareciendo  la  siguiente

ventana:

3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

O Listado de Fichero

= Listado de Errores

Opciones de Impresion

Aceptar Q{?| Cancelar 3 |

R RRREREROT;-r3AZs LILBHHZRAs--A-A AHI BB

En esta ventana podremos elegir alguna de las siguientes opciones:

Listado de Fichero: Si elegimos esta opcion aparecera un listado con toda la informacion de los registros

del fichero:
B e
Apllicitn y Homine [+ ||. [0 i Ciesting |wmm Co
R PR, MTRCTEE & LGl AT R R 34 L8 LA
ALEA FRMEHET, BT DEL MAR be o te o [ 2orroc ol BOE W CAMNTARELS TS BUNUANOE R
PERMANDE T MOFUALA, AT DE AT bt BOE 3 AN 9 MADESD
B WATE LA, FRANC T A g Dol e LG S ERLVERDE D LA Vi
PRUEBA] PRUEEAY, PRUERA [T Il Al BCE 34 LEDM S RLVERDE D LA WIS

Listado de Errores: Si elegimos esta opcidn s6lo apareceran en el listado aquellos registros del fichero que
han provocado algun error al cargarlo, con su correspondiente error:

BVR93001.105

|Apellidus v Nombre

Documento | F. Operacion |Dper. | I

FERMANDEZ MORALA, MATILDE

42323423C J0M0/2000 BCR 2

La fecha de operacion es anterior o igual a la dltima introducida
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Visualizar la Operacion Generada
Si queremos visualizar la operacion generada pulsaremos sobre el boton | ¥er Dperacién @| , para acceder a
la ventana Modificar Operaciones:

Madificacion de Datos

F. Dperaciin | Dparacidn Hoja Padronal Bmct. Cronmicilic
| z0/12/199% omaszon  |a | Dw.  sec Haja —I
2 31,/01/2006 CAMBID DERESIDENCIA - ] '1 11 |50 ] L. Damicilio

Entidsd Colectiva / Entidad Singulsr / NOches - Direccidn
: / ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLED 1

[CALLE SAN MARTIN N° 21

DGR pates Operacién | Envio Estadistica

Tipa Documents _ Dotuments  Nacimiento |
1 WLF. =] [06e56565¢ | provincis 2@ |[MaDRID [=
Mombre Municipia 79 | MADRID =]
FRANCISCO S soszsm |8
Patioul
: as Apaisee . Procedencia |
BORIA -
e . Prowincia El
IMATILLA | ;
Ttulackin (31 |[ES0, Bach. Elemental, Grad, Escolar, E[= | =)
Macionalided (108 |[ESPARA =] i
Facha Caducidad Saxa prs - El
| EI‘ ™ Tari. Parmanants j'i" | [Wardn El * 12‘1 :LED‘H .
— - e Municipio 189 |[VALVERDE DE LA VIRGEN |[=]
B00000000000L40] | 1 | | tensulada =]

Elirminar @ Modificar 2| Carrvar $I|

Cambiar el Estado de un Registro
Para cambiar el estado de un registro (procesado o sin procesar) pulsaremos el botén | Medif. Estado E
apareciendo la siguiente ventana:

<} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Weh

Estado de proceso

i Lin procesar
% procesada automaticamente

i Procesada manualmente

Aceptar o | cancelar 3
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Hay que tener en cuenta que este cambio no genera modificacidn en las operaciones del habitante, es decir, si
un registro esta marcado como Procesado, teniendo realizada su operacion de Baja, al cambiar el estado y
ponerla Sin Procesar la operacion de Baja va a seguir existiendo, y no se eliminara hasta que no se elimine
desde ‘Modificar Operaciones’.

Imprimir Hoja Padronal

Proceder a realizar la impresion de la hoja padronal de cada una de las lineas del fichero, para ello
seleccionaremos cualquiera de los registros del fichero y pulsaremos el boton | yaj4 padmna|@| tras lo cual

se generara un documento PDF con todos los integrantes de la hoja padronal.

Filtrar Registros

Mediante el boton Filtrar podremos realizar la busqueda de determinadas registros para facilitar el
tratamiento o bien la obtencién de informacion de alglin fichero. Tras pulsar este boton se generara la
ventana de la siguiente imagen:

2 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pigina web

Filrado de lineas del Censo

Ordenacidn

r Sin procesar
I procesada
© Eménea

Mombre

Particulas Apellidos

=

Aceptar

-;:'i' Cancelar

Tal y como podemos observar en la captura, podremos filtrar segin diferentes criterios, tales como el estado

de la linea (sin

procesar,

procesada 0 err6nea),

ordenacion,

nombre

y

apellidos.
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6.2.4 Fichero de NIE’s

Periodicamente el INE envia a los ayuntamientos Ficheros de NIE’s, con el objeto de modificar o asignar
nuevos Numeros de Identificacion Electoral (NIE) a los habitantes.

Carga del Fichero de NIE’s

Como ejemplo vamos a cargar un Fichero de NIE’s.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte IDENTIFICACION ELECTORAL (NIE)
pulsaremos en el boton | ¢argar o apareciendo la siguiente ventana:

43 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Carga de Soportes de Intercambio

| || Examinar.. |

Periodo:

Mes: | || |E] Ano: I:l
Fecha devolucion: |:| ﬂ
Fecha tope tratamiento: I:l ﬂ

Observaciones

Aceptar o | cancelar ¥

2. Pulsar el botén para buscar el fichero que deseamos cargar:
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Elegir archivo Ed E3

Buscar en I:j MIEs j Lo EF Ed-

o EHSS000 T4, MIE

Documentos
IECiEntes

E zcritono

_J

Wiz documentoz

NEEE] Nombre:  |HSS00114.NIE =] abi_|
Tipg: | Todos las aichivos (7] =l Cancelar L
i

3. Una vez seleccionado el fichero pulsar el botdn para seleccionar el fichero a cargar.
Ademas cumplimentaremos los campos Mes y Afio con los valores Marzo y 2006 respectivamente:

) AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web |

Carga de Soportes de Intercambio

\prueba‘FICHEROS INEYRecibidos\NIESYHI20011A, NIE| Examinar.. |

Periodo:
Mes: |3 ||Mar2|:| |E] Afio:
Fecha devolucion: I:l m

Fecha tope tratamiento: I:l m

Observaciones

Aceptar c:f? Cancelar 3§

368



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

Podemos cumplimentar otros datos como son la Fecha de Devolucion, Fecha Tope de Tratamiento y
Observaciones

4. Pulsar el botdn | Aceptar o | .

<Y - Dialogo Web

Fichero cargado 15 lineas correctas, 0
lineas errdneas

..........................................

Nos aparecerd una ventana informativa de las lineas que se han cargado correctamente. Pulsar de nuevo el
bOtén Aceptar c:?

5. Volveremos a la ventana Carga de Soportes de Intercambio (Ver Capitulo 6.2.6 Ventana Carga de
Soportes de Intercambio) donde aparecera un registro correspondiente al fichero que se acaba de
generar.

6. Este registro contiene los siguientes campos:

1. Nombre Fisico del Fichero.

Orden: Si un mismo fichero lo cargamos mas de una vez tendra ordenes correlativos: 1,
2,...y asi sucesivamente.

Mes y Afio al que corresponden el fichero.

Fecha de Carga.

Leidos: N° de registros cargados.

Procesados: N° de registros que se han procesado hasta el momento.

Pendientes: N° de registros que quedan pendientes por procesar.

Erroneos: N° de registros que no se han podido procesar por cualquier motivo (no se
encuentra al habitante a dar de baja, los valores se encuentran erréneos,...).

N

N~
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Procesamiento del Fichero de NIE’s

Con este proceso lo que haremos sera a partir del fichero de NIE’s asignar a cada uno de los habitantes el
NIE que viene en el fichero

La aplicacion para asignar a cada uno de los habitantes su correspondiente NIE lo que hace es buscar en el

padron al habitante cuyos datos coincidan con los datos identificativos que vienen en el fichero asignandole
el NIE. En el caso de que no lo encuentre no realizara la operacion.

Como ejemplo vamos a procesar el fichero cargado anteriormente.

1. Situados en la ventana Carga de Soportes de Intercambios haremos doble clic sobre el fichero que
queramos procesar.

Carga de Soportes de Intercambio

Tipa da Soporta: 14 |[IDENTIFICACION ELECTORAL (NIE} |[=]
Fecha de GCeneraciing Perado: b

_'_| Hombre
1 HINOBIIAMIE 2007 16/0%/F007

Elirmimae 'E‘l Provisionales !'ﬁl Propiedades _gf| Cargar _';, Caprar :-=|

2. Accediendo a la siguiente ventana:
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ETETETTT pates de Informacién | Datos de Yariacin | Observaciones |

Provincla Residencla 53 | Hunicipio Residencla 1
Docurnents |

Hombre

Particols Apellido 1

Particula Apellido 2

Provincia Macimbento

Municipio Hacinssnts

Fecha Hagiminnto

HIA

M.ILE,

[T Escude FaN EOCES B

Ervinea
= Hﬂ Procesada

Resultados 1a 10 de 15, Total 2 péginas.

TIrprimir &

Flb-¢| Modif. Catado :.f| Genarar E'E.] hrnpr-dhiiﬁl] Carrar '«ﬂl

En esta ventana disponemos en la parte superior de una rejilla donde se muestran una serie de registros que
corresponden a los habitantes que vienen en el fichero de NIE’s. El color de fondo de estos registros tiene la
siguiente leyenda:
- Corresponde a Registros Procesados.
Corresponde a Registros Errdneos, es decir, no se ha asignado el NIE por cualquier
motivo: Porque no se encuentra al habitante, porque el habitante se encuentra en
situacion de Baja,...

|:| Corresponde a Registros Sin Procesar.

Para visualizar el NIE que le vamos a asignar al habitante iremos a la pestafia Datos de Variacion:
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. . . \ LT
| BORJA MATILLA, FRANCISCO BEEIETIESC 012/ 1970 | oadaaGReRdEa140 | A s 20/12 /1998 ll
| FERNANDEZ MORALA, MATILDE Az IdzAC o1/ 1970 | 000000ReeRen13e | A R 1a/02/1999
PP T PR YT TR ™ FEEFTTTTT
Batos de Identificacién | Batos de Informacidn [ ALLESU RS LR gbservaciones
Mormbre Drocurmento fexa
MARLS DEL MAR 1 TEATE9EER Mujer
Particula Apellido 1 MIA Titulackin
ALBA [glelafstefefeivivieie il Rell] 31 | ES0, Bach, Elemental, Grad, Escolar,
Particula Apallida 2 H.LE. Macionalidad
JIMENEZ & 108 | ESPANA
Provincias Nacindenbo Municipio Madinmdenbo Fecha Hacindento
S ALBACETE 3 ol ATOF 11/01/1577
wia Dto.  Secckbn Hoja Prowincia Destino / Procedencia Municipks Destino /Procedendcia [iaf001977
13 1 1 449 39 CANTABRIA Fil SANTANDER
Tige Wi  Mombre Vie Mifm. Lok Mam. Let. Blg.  Por.  Esc.  Plta. Pia.  Em.,  He,
CALLE | [SAN MARTIN 20
Entidad Colectiva Entidad Singular Hichen Disenminado Tm. T
1 ENTIDAD SINGULAR 1 1 MUCLEG 1 2 i

La pestafia Observaciones puede contener cualquier informacion complementaria, como puede ser el motivo
por el cual no se ha asignado el NIE.

3. Paraasignar los NIE’s pulsaremos sobre el boton | Gemerar %2 apareciendo la siguiente ventana:

<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web EH |

Desea procesar €l fichero de forma
dindividual o completa?

¥ proceso Individual

" proceso Completo

p Generar operaciones

Aceptar q:;? Cancelar 3§
L |

4. En esta ventana tenemos varias opciones para asignar los NIE’s:
Proceso Individual: Si marcamos esta opcion iremos asignando los NIE’s uno a uno.
Proceso Completo: Si marcamos esta opcion se asignaran todos los NIE’s de una vez.
Generar Operaciones: Si marcamos este check asignara los NIE’s pero generando una operacion de
Modificacién de Datos Personales a la fecha actual. En el caso de que no se encuentre marcado
actualizara todas las operaciones del habitante incluyéndole el NIE.
En funcién de si tenemos 0 no marcado el pardmetro de ‘OPERACIONES PROVISIONALES’ el

aspecto de la ventana cambiara, siendo el que aparece en la siguiente imagen el que tendré en caso de
que ese parametro esté marcado:

372



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

:g AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Desea procesar el fichero de forma
éindividual o completa?

% proceso Individual

' proceso Completo

p Generar operaciones

I- Operaciones Provisionales

Aceptar q}’ Cancelar 3§

El procedimiento para realizar la carga de operaciones provisionales lo veremos en el punto. 6.27
Carga de Soportes Provisionales.

5. Marcaremos Proceso Individual, Generar Operaciones y pulsaremos | Aceptar < | accediendo a
la siguiente ventana:

43 - Dialogo Web

LEstd seguro de querer procesar el
ficherao?

o Bl 0 Bl

6. Pulsar el boton confirmar «* | | accediendo a la siguiente ventana:
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dccede - Didlogo Weh

Datos del Habitante

Docunments 1] ” |

Apellidos vy Nombre FERMANDEZ MARTIM, ESTELA

Facha Nacimiento 23/04/1997 Sexo |Mujer

Facha Wariacidn 230441997

Hoja padronal ] E. Colectiva / E. Singular / Micleo - Direccidn
Do, Seccidn Hoja Familia [‘.r 7

1 i L1 ke 1R 1

Ver Hoja Ezl GEnerar l:lparaﬁﬁn'}“ MO procesar b” Cancelar proceso 3§ |

7. En esta ventana disponemos de la siguiente informacion:

a.

Datos del Habitante al que se le va a asignar el NIE: Apellidos y Nombre, Fecha de
Nacimiento, Fecha de Variacién y Sexo.

Datos de la Hoja Padronal.

Datos Poblacionales: Entidad Colectiva, Entidad Singular, Nucleo/Diseminado y Direccion.

8. También se puede acceder a visualizar la hoja padronal, donde se va a dar de baja al habitante,

pulsando el botén | yer Hoja &'z:

Consulta de Hoja Padronal

Hoja Padronal | Entidad colactiva / Entidad ar / Wicleo - Direccién

Dto.  Sec. Hoja  Fam. | /ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLEO 1 |
L] ] 46 | | |CALLE SAN MARTIN N 11 |
Ord. | Apellidos y Hombea Documanto
1 FERNANDEZ RUIZ, PEDRO 16535040H v A I

|2 FERNANDEZ MARTIN, ALBERTO v A ™

3 MARTIN PEREZ, AMPARD F2779338R M A oM

| L] FERMNANDEZ MARTIN, ESTELA ] E A oM

9. Para generar la operacion de alta pulsaremos el botdn | Generar Operacién |, pasando al siguiente

registro del fichero:
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2} AYTOS CPD de - Didlogo Web

Proceso Individual

Datos del Habitante
Documents z  |l4548554

Apellidos y Nombre EL GHARIB, HOUDA

Fecha Nacimiente 25/04/1974 | Sexo Varén |

Fecha Varacién 118/02/1998

Hoja padronal | E. Colectiva / E. Singular / Micleo - Direccién
Do, Seccidn Haoja Familia i

L TR ] E 1R ]

Ver Hoja QI Generar upara:hﬁnj Mo procesar b| cancelar proceso "l

Se seguira de esta manera hasta que acabe el fichero.
Situados en esta ventana también podremos:

N e:)| Si pulsamos este botdn no asignara el NIE al habitante seleccionado y pasara al
o procesar siguiente.

Si pulsamos este boton cancelaréd el proceso de asignacion de NIE’s, y lo
dejara tal y como esté en este momento.

Cancelar proceso 3§ |

Desde la ventana Ver Fichero también podremos:

Imprimir el Fichero
Si lo que queremos es imprimir el fichero pulsaremos el boton | Imprimir | apareciendo la siguiente
ventana:

<} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Opciones de Impresion

¥ Listado de Fichero

{” Lstado de Errores

Aceptar c:?| Cancelar 3§ |
—a.M\eli=bhAhE - s AbAAhNANANNANANhNhNNN NN N——S———a—aaeL

En esta ventana podremos elegir alguna de las siguientes opciones:

Listado de Fichero: Si elegimos esta opcion aparecera un listado con toda la informacién de los registros
del fichero:
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HI2001[ANIE

[Apeilidos y Nombre | Documents [F-Operacién | Oper. [NIE
PINOVALERON, CARMEN 20E199E ACM 1
RINE PEREF, MERCEDES d1odngal ACR 2
FERNAMDEZ MARTIMN, ESTELA ZRNAMDAT AON 200000000
EL GHARIB, HCHIDWA, 102598 ADM 4
PIMNC FERNAMNDEL, RICARDO 2EME1998 ACR &
ALBA JIMEMET, MARLA DEL MAR DANE1998 ACRH &
BORLIA MATILLA, FRANCISCO 202998 ADM T
FERNAMDE? MORALA, MATILDE 100211599 ACR B
CAMACHD MORILLO, LUCILA 2007999 ACR 9
MORILLO CLEVA, OSVALDOD MARLS 20079 ACR 10
AMRL ORAR FA 12000 AOM 11
PIMNG FERNANDEZ, RICARDO 1F5a545H 16042001 BCR 12
MILLER, SHARCH OROSZ001 ACR 13
MILLER, PETER damaran01 ACR 14
MORILLD CILEWA, OSWALDD MAFLA PPPI255L 2RNA2008 MLD 18

Listado de Errores: Si elegimos esta opcion s6lo apareceran en el listado aquellos registros del fichero que
han provocado algun error al cargarlo, con su correspondiente error:

DEMOS

HIS0011ANIE
[Apeilidos y Nombre Documento |F- Cperacidn [ Cper. [ NiE
PINOVALERGH, CARMEN OROLM TG AOM 1
EL HABITANTE ESTA EN SITUACION DE BAJA
RUIZ PEREE, MERCEDES oA EET ACR 2
EL HABITANTE ESTA EN SITUACION DE RAA

Visualizar la asignacion del NIE
Si queremos visualizar la asignacion del NIE, ya sea modificando todas las operaciones del habitante o
generando operacion de MPE pulsaremos sobre el boton ver operacién 3 | para acceder a la ventana
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Modificar Operaciones:

Maodificacion de Datos

Hepapadronal ]| ect.Domicto |
mu P, fec. Haja et
z .‘f-'lell DATOS PERSDMALES 1 ] .l Il 46- L. Domicilic
Entidad Colectiva / Entidad Singular / Micles - Direccid
|/ ENTIDAD SINGULAR 1 / NUCLED 1
'CALLE SAN MARTIN N° 11
ALY patos Dperacidn | Enwio Estadistica
[0 |'SIN DOCUMENTO | S . | provincia |33 |[DEMOS =]
tombirs  Municigie |1 | DEMOS =]
E'erl:n Facha zarvanssr TR
: g Procedencia |
FERNANDEZ S — :
| [MaRTIN | " =]
Titulacidn |21 Sin estudios =] lado =]
Macionalidad 108 ESPafla = §
| J Dasting |
Fldu Caducidad Saxo i El
EI I Tarj. Parmanents m H'-Ll'!‘r Ej .
MIA MIE Tabifono Bl by =]
[san0109804 | ‘ssnoooosonz | | | tonsulado 1i=]
Eliminar [ F| terrar ﬂ|

Cambiar el Estado de un Registro
Para cambiar el estado de un registro (procesado o sin procesar) pulsaremos el boton | Medif. Estade ]
apareciendo la siguiente ventana:

3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Estado de proceso

r Lin procesar
* procesada automaticamente

r Procesada manualmente

Aceptar u:? Cancelar b4

Donde elegiremos el estado en el cual queremos poner el registro.
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Hay que tener en cuenta que este cambio no genera modificacion en las operaciones del habitante, es decir, si
un registro estd marcado como Procesado, teniendo asignado el NIE, al cambiar el estado y ponerlo Sin
Procesar va a seguir teniendo asignado dicho NIE, y no se cambiara hasta que se haga desde ‘Modificar

Operaciones’.

Filtrar Registros

Mediante el boton Filtrar podremos realizar la busqueda de determinadas registros para facilitar el
tratamiento o bien la obtencién de informacion de algin fichero. Tras pulsar este boton se generara la
ventana de la siguiente imagen:

B} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Filtrado de lineas del Censo

Ordenacidn
[ Procesada Nombra '
[ Eménea

Particulas Apellidos

Aceptar o | Cancelar 3

Tal y como podemos observar en la captura, podremos filtrar segun diferentes criterios, tales como el estado
de la linea (sin procesar, procesada o errénea), ordenacion, nombre y apellidos.
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6.2.5 Fichero de DNI's

Periodicamente el INE envia a los ayuntamientos Ficheros de DNI’s, con el objeto de asignar el Documento
Nacional de ldentidad mediante una operacion de MPE a aquellos habitantes que vayan alcanzando la
mayoria de edad.

Carga del Fichero de DNI's

Como ejemplo vamos a cargar un Fichero de DNI’s.

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte DOCUMENTO NACIONAL IDENTIDAD
pulsaremos en el botdn | cargar & | apareciendo la siguiente ventana:

) AYTOS CPD: @ccede - Dialogo Web

Carga de Soportes de Intercambio

| || Examinar... |

Periodo:

Mes: [ [F] Ade: [ ]
Fecha dewolucion: |:| ﬂ
Fecha tope tratamiento: |:| ﬂ

Observaciones

Aceptar o | cancelar 3

2. Pulsar el botén para buscar el fichero que deseamos cargar:
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Elegir archivo Ed E3

Buscar en I:j DMl j Lo EF Ed-

o fHIR000 AT, DI

Documentos
IECiEntes

E zcritono

_J

Wiz documentoz

NEEE| Nombie:  |HSS001ALDNI =] Abi_|
Tipg: | Todos las aichivos (7] =l Cancelar L
i

3. Una vez seleccionado el fichero pulsar el botdn para seleccionar el fichero a cargar.
Ademas cumplimentaremos los campos Mes y Afio con los valores Marzo y 2006 respectivamente:

) AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web |

Carga de Soportes de Intercambio

aruebatFICHEROS INESRecibidosDNIssH29001A1.0MI||  Examinar.. |

Periodo:
Mes: | || |E] Afio: I:I
Fecha devolucion: I:l m

Fecha tope tratamiento: I:l m

Observaciones

Aceptar c:f? Cancelar 3§
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Podemos cumplimentar otros datos como son la Fecha de Devolucion, Fecha Tope de Tratamiento y
Observaciones

4. Pulsar el botdn | Aceptar o | .

<Y - Dialogo Web

Fichero cargado 15 lineas correctas, 0
lineas errdneas

..........................................

Nos aparecerd una ventana informativa de las lineas que se han cargado correctamente. Pulsar de nuevo el
boton Aceptar n::al

5. Volveremos a la ventana Carga de Soportes de Intercambio (Ver Capitulo 6.2.6 Ventana Carga de
Soportes de Intercambio) donde aparecera un registro correspondiente al fichero que se acaba de

generar.

''''' [ s |

1% [ Nombre Facha Carga | Laidos | F | |
HIBO01AT.DNT 1 | Marzo 2006 | 04/00/2000 15 o

6. Este registro contiene los siguientes campos:

a. Nombre Fisico del Fichero.

Orden: Si un mismo fichero lo cargamos méas de una vez tendré ordenes correlativos:1, 2,...y
asi sucesivamente.

Mes y Afio al que corresponden el fichero.

Fecha de Carga.

Leidos: N° de registros cargados.

Procesados: N° de registros que se han procesado hasta el momento.

Pendientes: N° de registros que quedan pendientes por procesar.

Erroneos: N° de registros que no se han podido procesar por cualquier motivo (no se
encuentra al habitante a dar de baja, los valores se encuentran erréneos,...).

o

S@ o a0
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Procesamiento del Fichero de DNI's

Con este proceso lo que haremos seré a partir del fichero de DNI’s asignar a cada uno de los habitantes el
DNI que viene en el fichero, generando una operacién de Modificacion de Datos Personales a la fecha actual.

La aplicacion para asignar a cada uno de los habitantes su correspondiente DNI lo que hace es buscar en el
padron al habitante cuyos datos coincidan con los datos identificativos que vienen en el fichero, generando
una operacion de Modificacion de Datos Personales para asignarle el DNI. En el caso de que no lo encuentre
no realizara la operacion.

Como ejemplo vamos a procesar el fichero cargado anteriormente.

1. Situados en la ventana Carga de Soportes de Intercambios haremos doble clic sobre el fichero que
queramos procesar.

Carga de Soportes de Intercambio

Tipa da Soporte: [15 |[DOCUMENTO NACIGHAL IDENTIDAD |[=]

Fecha de Generacibng Periodor v

Drewdie m [T E CEmpiar —
[ .

Elirsirna - "?] Pravisinales @l Propiedads ,f| Cargar UI Carrar :]

2. Accediendo a la siguiente ventana:
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Apellidos y Hombre Crocumen to Fecha Hac, | HLA Chd. | Cousa | F. ¥ariackin
AGUILAR ACUILAR, ENGRACIA LLL TR 16,/047/1902 | 9000103206 01/0% /1996
FERMANDEZ MARTIN, ALBERTO ORe0000EW 08,/03,/1993 | 9900104603 01/0%/ 1990
RUIE CASTILLA, RAQUEL Dee00003A 09,/03/1992 | 9900100003 0L/0% /1996
RUIZ MARTIM, DIECD OReo0004L I?.n'ﬂ_l-_."ll'll- 990100604 01/0% /1996
RUIZ BURGOS, INIGD Des0000SM 2F /101995 | 9900100704 0L 0% /1998
RUWIZ CASTILLA, LUCTA ARdI000EY 21,/02/19%6 | 9900100804 01/0% /1990 ﬂ

CrosCummnaen boe
Hombre

HIA
H.L.E.

Particula Apellida 1
Particula Apellida 2
Provincia Hacimbents
Muncipio Macimiento
Facha Naciméonte

Municipio Residencia

CELGELER DT patos de Informacion | Datos de Yarlacidn | Observaciones

Provincias Residencia

|

Resultados |a 10 de 1%, Total 2 phginas.

B i

Ein procesar

Embnea
Procasada

1 rh*"ﬂ| FH‘ZIFQ}’| Madif. Fatado ﬂ Generar @| Vor Opara u'm2@| Corrar -]

En esta ventana disponemos en la parte superior de una rejilla donde se muestran una serie de registros que
corresponden a los habitantes que vienen en el fichero de DNI’s. El color de fondo de estos registros tiene la

siguiente leyenda:

|:| Corresponde a Registros Procesados.

Corresponde a Registros Erréneos, es decir, no se ha asignado el DNI por cualquier
motivo: Porque no se encuentra al habitante, porque el habitante se encuentra en
situacion de Baja,...

|:| Corresponde a Registros Sin Procesar.

En este rejilla aparecen los datos referentes a la identificacion del habitante (Provincia / Municipio de
Residencia, Documento, Nombre y Apellidos, Provincia / Municipio de Nacimiento, Fecha de Nacimiento, y

N.IA.)

Cuando seleccionamos un registro en la rejilla de la parte superior se cargaran los datos en los campos
pertenecientes a la pestafia situada mas abajo:
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Pravincia Residencia 9% | Municipio Residencia 1
Dacurnents :IZI | |
Hombrs [pIEGS

Particuls Apellido 1 [ |[rurz

Particula Apellido 2 | MARTIN

Pravincia Hacimssnts [2a  |DEMOs

Municigiio Macimisnto [2 | DEMOS

Fecha Nacimionte [oz/aar199s |

NIA [s300000804

M.LE. |smopo000000

AYTOS CPD SL

Version 1.7
11/09/2007

™ Escuda

3 > i

Resultadas 1 a 10 da 15. Total 2 paginas.

mﬂ-.ﬁ| F-lh-\.lrgf‘| mr.m?‘m fﬁ| H'lrﬁh-lﬂnkhl-—.a| Cervar :-:l

Para visualizar el DNI que se le va a asignar al habitante en la operacién de Modificacion de Datos

Personales que se le va a realizar iremos a la pestafia Datos de Variacion:

Datos de Identificacidn | Datos de Informacion [LLLE0 RS EENT Observaciones [

Hombre Cocumaento ~ Sexo
[aLBERTO | 2 [ooooooozw [varin |
Particuls Apallida 1 . mia | Titulacién

FERNANDEZ 9900104603 21 |[sin estudios
F'&Lﬂ.ﬂpﬂ‘dﬂ! H.IE. Hacionalidad

MARTIN 59000000000 [108 |EsPatia
Provineia Nacimiento  Municipio Macimiento Fecha Nacimiento
|93 |DEMOS | 1 |lpemos | DB/03/1953
via Dto. Seccién  Hoja  Provincia Desting/Procedencia Municipio Desting /Procadencia Cons.
10 ) J ke JC ] ) ] E—
Tipo ¥ia Mombre ¥ia Mim. Let. Nom. Let, Blg, Por.  Esc.  Plta.  Pta, Hm,
[CALLE | [5AN MARTIN | B2 ][] | LI | _ _
Entidad Colectiva Enticlad Singular Rascleo Diserninado Tn. M.

| [t |[ENTIDAD SINGULAR 1 | [ |[mucLeo 1 L ][]

La pestafia Observaciones puede contener cualquier informacion complementaria, como puede ser el motivo
por el cual no se ha generado la operacién de Modificacion de Datos Personales para asignar el DNI.

3. Para generar las operaciones para asignar los DNI’s pulsaremos sobre el boton
apareciendo la siguiente ventana:

Generar

i)

384



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

<3 AY¥TOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Desea procesar el fichero de forma
éindividual o completa?

C Proceso Individual

" proceso Completo

Aceptar q{? Cancelar 3§

|

4. En esta ventana tenemos varias opciones para asignar los DNI’s:

Proceso Individual: Si marcamos esta opcidn iremos generando las operaciones de Modificacion de
Datos Personales una a una para asignar los DNI’s.

Proceso Completo: Si marcamos esta opcion se generaran todas las operaciones de una vez.
En funcion de si tenemos 0 no marcado el pardmetro de ‘OPERACIONES PROVISIONALES’ el

aspecto de la ventana cambiara, siendo el que aparece en la siguiente imagen el que tendra en caso de
que ese parametro esté marcado:

aﬁYTDS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Desea procesar el fichero de forma
éindividual o completa?

C Proceso Individual

' proceso Completo

I- Operaciones Provisionales

Aceptar Q_‘,? Cancelar 3§

El procedimiento para realizar la carga de operaciones provisionales lo veremos en el punto. 6.27 Carga de
Soportes Provisionales.

5. Marcaremos Proceso Individual y pulsaremos | Aceptar | accediendo a la siguiente ventana:
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<} - Dialogo Web

LEstd seqguro de querer procesar el
ficherao?

confrmar @ TR

6. Pulsar el boton confirmar | | accediendo a la siguiente ventana:

R AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Proceso Individual

Datos del Habitante

Docunentoe [t}

Apellidos y Hombre :nGUILAR AGUILAR, ENGRA&CIA

Fecha Macimiento 16/04/1902 | Sexe Mujer |

Fecha Variacién 01/05/1996

Haoja padronal | E. Colectiva / E. Singular / Micles - Direccidn
Do, Seccitn Hoja Familia i

B TR T k2 1R ]

Ver Hoja QI GEnerar upara:hﬁnj Mo procesar b| tancelar proceso 3

7. En esta ventana disponemos de la siguiente informacion:

a. Datos del Habitante al que se le va a asignar el DNI: Apellidos y Nombre, Fecha de
Nacimiento, Fecha de Variacion y Sexo.

b. Datos de la Hoja Padronal.
c. Datos Poblacionales: Entidad Colectiva, Entidad Singular, Nucleo/Diseminado y Direccion.

8. También se puede acceder a visualizar la hoja padronal, donde se encuentra el habitante al que le
vamos a generar la operacion de Modificacion de Datos Personales, pulsando el boton| ver Hoja E,E
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Consulta de Hoja Padronal

Hoja Padronal | Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccién |
Dto. See. Hajas Fam. | # ENTIDAD SINGULAR 1 / MUCLED 1
B B0 Bz ] |CALLE NOGAL N° 53
. Ord. | Apellidos v Nombire Dacumenta Saxo m.
1 TRUCHA BARN O, CIPRIAND 163753008 L a Im
2 TRUCHA RUBIO, CIPRIAND F2TR4515A v A Im
3 AGUILAR AGUILAR, ENGRALCLA M & I
5 RUBID AGUILAR, PURIFICACION 163753932 M A o

9. Para generar la operacion de alta pulsaremos el botdn | Generar Dperacién <
registro del fichero:

, pasando al siguiente

23 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Proceso Individual

Datos del Habitante

Documento o | |

Apellidos ¥y Nombre FERMANDEZ MARTIN, ALBERTO

Fecha Macimiento 08/03/1993 Sexo Vardn

Fecha Variacidn 31/05/1996

Hoja padronal | E.Colectiva / E. Singular / Nicleo - Direccién

Dto. Seccion Hoja Familia [‘.r;

o | v o

Ver Hoja Ezl .GII'IHH Dpuraﬁin'}{mmr b| tancelar proceso 3

Se seguira de esta manera hasta que acabe el fichero.

Situados en esta ventana también podremos:

Mo procesar &}

siguiente.

Cancelar proceso 3§

dejara tal y como esté en este momento.

Desde la ventana Ver Fichero también podremos:

Si pulsamos este boton no asignara el DNI al habitante seleccionado y pasara al

Si pulsamos este boton cancelara el proceso de asignacion de DNI’s, y lo

Imprimir el Fichero
Si lo que queremos es imprimir el fichero pulsaremos el boton | Imprimir (| apareciendo la siguiente

ventana:

387



PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

MANUAL

<} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Opciones de Impresion

(o Listado de Fichero

& Listado de Errores

Aceptar r@j"| Cancelar X |

A A} A N ————

En esta ventana podremos elegir alguna de las siguientes opciones:

AYTOS CPD SL

Version 1.7
11/09/2007

Listado de Fichero: Si elegimos esta opcion aparecerd un listado con toda la informacion de los registros

del fichero:

|Apellidas y Nombre

AGLNILAR AGUILAR, ENGRACIA
FERNANDEZ MARTIN. ALBERTO
RUIZ CASTILLA, RAGQUEL

RLULZ MARTIH, DIEGD

RUIZ BURGOS, IGO0

RUIZ CASTILLA, LUCIA
FERNANDEZ ANGULD, ITZIAR
FERNANDEZ RULE, DAVID
FERHANDET AGUILAR, GONZALO
FERNANDEZ AGUILAR, IRENE
FERNANDEZ MARTIN, ESTELA
PifLA MORON, FELICITA
CAMACHD MORILLO, LUCILA
LOPEZ CALVD, BENITO

RUIZ FEREZ, MERCEDES

HA4001ALDMNI

| Docuamnte
OO0O0001R
COOD0D0ZW

DROOHEY
OROOOOOTF

OLOO0010
CLp00011
DOOD0012
OO000013
DOO00014Z
BIGEIIDEC

|- Operacion

0105555
O O 58
9SS
01105955
00555
04105985
04105985
005955
011051565
041051905
UGS
04 5eE
2000738
0/0598s
0100987

[Opec]

A OMW
A M
ACR

ACRH

Listado de Errores: Si elegimos esta opcion s6lo apareceran en el listado aquellos registros del fichero que
han provocado algun error al cargarlo, con su correspondiente error:
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DEMOS 4 de sepliembre de 2006
DEMOS
HI001ALDNI
| Apeflidos y Nombre | Dacumenta | F. Operacidn | Opeer. |
RUIZ HHERTIN. e v ) [openniislel 599G

EXISTE MAS DE UN HASITANTE

LOPEZ CALVO AFRETS GO000014E B0SM5996

EL HABITANTE YA TIENE ASIGHADD EL DOCUMENTO 147584850

.R'LIIZPEH.EE. MERCEDF= A0 k8T

EL HABITANTE ESTA EN SITUACKH DE B.UA

Visualizar la Operacién

ACR

Si queremos visualizar la operacion de MPE en la que se le asigna el DNI pulsaremos sobre el botén

ver Dperacién 1)) Para acceder a la ventana Modificar Operaciones:

Modificacion de Datos

mr.-l

Hoja

z 04092006 DATOS PERSONALES . IE' E“: E €. Domicilia

Entidad Calectiva / Entidad Singular [ Hicleo - Direccign

Lﬂ%lé

| / ENTIDAD SINGULAR 1 f NUCLED 1

|CALLE SAN MARTIN N® 11

LI ETIE T patos Operacidn | Enwvio Estadistica |

Tipo Documento Documanto |
1 |mrF =]  |ocooooozw | reencia |3 | =
Municipio |1 | DEMOS I[=]

ALBERTO e
3 | FERNANDEZ | Procedencia |
MARTIN | Previna I =]
Titulackin |21 | Sin estudios = e _l: }%

Macionalidad 105 | ESPARA ] tonsulado ||
Facha Caducidad - = nee |
e -

. I © tari. Parmanents v |[Varén |[=] Provinds [ | I[=]
HIA HIE Tebifono Municipio : | |E|
BH00L04603 | [ssooooooopn | | | tonsulado | E

Elirmirar @l |Mﬂur jm |

Cambiar el Estado de un Registro
Para cambiar el estado de un registro (procesado o sin procesar) pulsaremos el botdn
apareciendo la siguiente ventana:

Modif. Estado j
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<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Estado de proceso

i Lin procesar
% procesada automaticamente

i Procesada manualmente

Aceptar o | cancelar 3

Donde elegiremos el estado en el cual queremos poner el registro.

Hay que tener en cuenta que este cambio no genera modificacion en las operaciones del habitante, es decir, si
un registro esta marcado como Procesado, teniendo realizada su operacion de MPE, al cambiar el estado y
ponerla Sin Procesar la operacién de MPE va a seguir existiendo, y no se eliminara hasta que no se elimine
desde ‘Modificar Operaciones’.

Filtrar Registros

Mediante el botdn Filtrar o/ podremos realizar la blsqueda de determinadas registros para facilitar el
tratamiento o bien la obtencién de informacion de algin fichero. Tras pulsar este botdén se generard la
ventana de la siguiente imagen:

WTOS CPD: Eccede - Diadlogo de pagina web

Ordenacitn
™ Procesada .H'nr.r;brn )
[ Erénea

Particulas Apellidos

Aceptar o | Cancelar ¥

Tal y como podemos observar en la captura, podremos filtrar segun diferentes criterios, tales como el estado
de la linea (sin procesar, procesada o errénea), ordenacion, nombre y apellidos.

390



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

6.2.6 Ventana Carga de Soportes de Intercambio

Carga de Soportes de Intercambio

Tipo de Soportes 11 |[MACIMIENTOS =]
Facha de Geaneracidn: Pariado:

2005 | 11/08/2005

Elimanar ?l Provisionales @'| Propidades | ﬂ Cargar ._'“‘| Corrar .]

En esta ventana lo primero que debemos hacer es escoger el tipo de fichero con el que vamos a trabajar, una
vez escogido podremos usar los campos situados mas abajo para usar como criterios de busqueda aquellos
ficheros ya generados anteriormente que cumplan unas condiciones determinadas:

Facha da Generacidn: Pariodo: —— —
pesde: | [ P I 2 R e ‘
ol I L juvei i

Una vez que introduzcamos los criterios de blsqueda pulsaremos el boton | Buscar = apareciendo en la
rejilla inferior aquellos ficheros que cumplan los criterios de busqueda:

Tipo de Soporte: k1 |INacIiMIENTOS I[=]
Facha di Ceneracidn: Periedo: =
Masta: - Ahor | umpiar 35|

2006 | 2%/08,/2006

Cada registro de la rejilla contendra la siguiente informacion referente al fichero fisico (nombre, mes y afio al
que corresponde y Fecha de Carga) y a su contenido (registros leidos, procesados, pendientes y erroneos).

Boton Eliminar | Eliminar {5

Mediante este botén podremos eliminar un fichero cargado anteriormente.
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El borrado del fichero de esta pantalla no implica la eliminacion de los cambios producidos por el fichero, es
decir, si cargamos y procesamos un fichero de nacimientos generando sus correspondientes operaciones de
Altas por Nacimiento, al eliminar el fichero no se eliminaran estas operaciones de alta.

Boton Propiedades  Propiedades j|
Al pulsar sobre este boton aparecerd una ventana con el nombre fisico del fichero y sus observaciones:

<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web |
Propiedades del fichero Ine

Nombre: |MACI9001.106 |

Observaciones

Aceptar Q::?
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6.2.7 Carga de Soportes Provisionales

Como ya mencionamos anteriormente, la aplicacion de Padrén Municipal de Habitantes nos permite realizar
la carga de ficheros de forma provisional, teniendo esto como resultado que dichas operaciones no creen
modificaciones de forma definitiva hasta que el usuario de la aplicacién no lo determine de este modo, por lo
que estas operaciones apareceran con el estado de provisionales en la ventana de Gestion Diaria:

Gestion/Operaciones

Dto. |Sec |Man |Hu]a |Farn | Entidad Colectiva / Entidad Singular / Nicleo - Direccién | Nueva Haja |—‘
L [ [ ] [s2 | [t | [{ENTIDAD SINGULAR 1/ MUSCLED 1 L —
|z YDA MIGUEL DELIBES Mo 3 Plra: 401 | |Localizar Hoja’
Ord. | Apellidos y Nombre Documento F. Naclmlento Elp Alta
1 CAMACHOD MORILLO, LUCILA oooooNn13 12/06/1998 Omisicn
U

Nacimiento
C. Residencia
Baja
Inscr. Indebid.

Defuncid
W' visualizar Bajas r Bloquear Haja Ervores INE 5@ {2 LU

C. Residencia

Macimiento | Procedencia / Destino |

Estas operaciones por tanto no crearan modificaciones en los datos del habitante, ni seran enviadas mediante
ficheros INE, tampoco apareceran en los certificados que se emitan para los habitantes que tengan este
estado en sus operaciones.

Si pulsamos el botén histdrico las operaciones provisionales también apareceran en el mismo con esta
denominacion. Veamos una captura:

I_ F. Operacion | Operacion I?I_
200771999 ( CAMBIO DE RESIDENCIA A
200771999 ( CAMBIO DE RESIDENCIA

10/07 /2007 RECTIFICACION DOMICILIO
16/08/2007 | DATOS PERSOMNALES
16/08 /2007 DATOS PERSOMNALES

T N

Es importante mencionar que mientras que un habitante tenga una operacion en estado Provisional (P), no
serd posible realizar operaciones sobre el, ya que todos los botones de la ventana de Gestion Diaria
apareceran deshabilitados.

Otro modulo de la aplicacion en el que podemos visualizar el estado de las operaciones es en el de
Explotacion de Datos, en el cual recordemos que a la hora de realizar una bisqueda podiamos establecer el
estado de las operaciones que queriamos que aparecieran en los resultados, es decir, definitivas,
provisionales o todas. Ver captura:
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Midmero Distito  Seccidn  Hoja

Desde [ Pares

Hasta |- Impares

Estado Operaciones

¥ Definitivas " provisionales " Todas

Opciones Avanzadas 3@

Para poder establecer una operacion como definitiva hemos de dirigirnos a la ventana de carga de soportes y

una vez en ella situarnos sobre el fichero cargado provisionalmente pulsaremos el boton | pgyisionales :@

Una vez que pulsemos este botdn se generard una ventana de informacion para que confirmemos el proceso.
Ver imagen:

a - alogo de pagina web |

Si pulsa Confirmar, las Operaciones Provisionales se
grabaran definitivamente, Si pulsa Eliminar las
Operaciones Provisionales seran eliminadas,

4 P [
Confirmar q;? Eliminar -E'_? cancelar 3

Hemos de tener en cuenta que todos aquellos ficheros que estén cargados de forma provisional apareceran de
color diferente en la ventana de Carga de Soporte de Intercambios. Ver captura:
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Carga de Soportes de Intercambio

Tipo de Soporte:

Fecha de Generacidn:

st :m

11 ||macIMIENTOS

=]

Periodo:

b

| E] Limpiar

Buscar

A

Dlnemhre

lﬁfllszl]l]?

1
1| Enero 2007 | 16/08,/2007 4 3 T

1| NAC99001.305 1 | Junio 2006 | 16/08/2007 4 3 0 1
L NAC99001.105 1 | Enero 2005 | 11/08/2005 4 2 0 2

—————e
‘ Eliminar @H&.:isinnales ﬁjp

Propiedades 3‘ |Cargar

(?J H Cerrar
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6.3 Gestion de Errores

En este apartado veremos como realizar la carga y posterior gestion de los ficheros de errores y duplicados
que envia el INE a los ayuntamientos.

Para acceder a este apartado iremos a la siguiente opcion de men(: Gestion INE > Gestion de Errores:

Geston INE Tenitono

® B

Generacion de Soportes

Carga de Soportes

I Geston de Errores

Contraste de Informacion

Cifras de Poblacion
]

picando con el raton accederemos a la ventana Gestion de Errores:

Gestion de Errores

Tipo de Soportes 21 |ERRORES VARIACIONES MENSUALES |[=]

Diminsr 'fil Provisionales ;ﬁl Propiedades _,f| Cargar ﬂ'_.| Carrar :Il

Lo primero que hay que hacer en esta ventana es seleccionar el tipo de soporte que queremos cargar en el
campo Tipo de Soporte, el cual contiene las siguientes opciones:
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DUPLICADOS

D

Codigo | Descrpcion

Filb-ar

k!

Limpiar b Aceptar q?

Cancelar
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A continuacion vamos a ver como cargar cada uno de estos ficheros asi como sus caracteristicas principales,

para seguidamente ver las caracteristicas y funcionalidades principales de la ventana Gestion de Errores.
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Periodicamente el INE envia a los ayuntamientos ficheros de errores donde se recogen aquellos movimientos
provenientes de los ficheros de variaciones enviados por los ayuntamientos al INE en los que el INE ha

detectado algln error. Este error ira marcado en su posicién determinada en la cola de errores.

En el presente apartado detallaremos la carga y posterior procesamiento de estos ficheros

Carga del Fichero de Errores de Variaciones Mensuales
Como ejemplo vamos cargar un fichero de errores de variaciones mensuales:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte ERRORES VARIACIONES MENSUALES
pulsaremos en el boton | gapgar o apareciendo la siguiente ventana:

) AYTOS CPD: @ccede - Dialogo Web

Carga de Soportes de Intercambio

|| Examinar... |

Periodo:

Fecha devolucion: |:| ﬂ
Fecha tope tratamiento: |:| ﬂ

Observaciones

Mes: [ | 5] ae [

Aceptar o | cancelar 3

2. Pulsar el botén para buscar el fichero que deseamos cargar:
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Elegir archivo HE
Buscar en: I:j ERRORES j ‘= &k B~

| Hz411514.905
| = Hogo0114. 105
EENE | Hs00114, 205
CEELES | = Hoono114,504
w = Ho900114, 306

= Heo00114, 405

E scnitosio |n Ha9001 14, 606

= Ho900114,A05

Wiz documentoz

SEETE) Mombre:  |H3900114.606 | abi |
Tipg: | Todos las aichivos (7] = Cancelar L
i

3. Una vez seleccionado el fichero pulsar el botdn para seleccionar el fichero a cargar.
Ademas cumplimentaremos los campos Mes y Afio con los valores Junio y 2006 respectivamente:

) AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web |

Carga de Soportes de Intercambio

0aWFICHEROS INE\Recibidos\ERRORESYHI900114,.606 Examinar.. |

Periodo:
Mes: |6 ||_'I|_|r|i|:| |E] Afio:
Fecha devolucion: I:l m

Fecha tope tratamiento: I:l m

Observaciones

Aceptar c:f? Cancelar 3§

Podemos cumplimentar otros datos como son la Fecha de Devolucion, Fecha Tope de Tratamiento y
Observaciones.
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4. Pulsar el boton | Aceptar o | .

<} - Dialogo Web

Fichero cargado 8 lineas correctas, 0
lineas errdneas

E.Fu:eptar Q?

Nos aparecera una ventana informativa de las lineas que se han cargado correctamente. Pulsar de nuevo el
boton Aceptar Q?

5. Volveremos a la ventana Gestion de Errores (Ver Capitulo 6.3.3 Ventana Gestién de Errores)
donde aparecera un registro correspondiente al fichero que se acaba de generar.

6. Este registro contiene los siguientes campos:

a. Nombre Fisico del Fichero.

Orden: Si un mismo fichero lo cargamos mas de una vez tendra ordenes correlativos: 1,
2,...y asi sucesivamente.

Mes y Afio al que corresponden el fichero.

Fecha de Carga.

Leidos: N° de registros cargados.

Procesados: N° de registros procesados.

Pendientes: N° de registros pendientes.

Rechazos: N° de registros rechazados

o

S@ e a0
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Procesamiento del Fichero de Errores de Variaciones Mensuales
Con este proceso lo que haremos seré a partir del fichero cargado corregir los errores que vienen para cada
uno de los habitantes en el fichero.

Como ejemplo vamos a procesar el fichero cargado anteriormente.

1. Situados en la ventana Gestion de Errores haremos doble clic sobre el fichero que queramos

procesar.
Gestion de Errores
Tipa de Soporte: 21 |[ERRORES VARIACIONES MENSUALES |[=]
Fecha de Generacidng Perodo: b
Desde:  [T§ Mest  [+] ==
e | aior jouecer |4

005 | 28,03 /2007
005 | 11/08/200%

Elimanair El Pravisionalss WI Meopiadades _{| Cargar ‘-'k__] Carvar I’I

2. Accediendo a la siguiente ventana:
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1
FHARTIN AGUILAR, MARIA 02,/0%,/ 1996
PEREA GONZALEZ, RICARDA 03,/05/ 1996

Datos de Identificacian | Datos de Informacion (000 LS Eprores | Observaciones |

M. PILAR | 1 || LE45T7E05Y HMujar
Particuls Apollide 1 ~ HIA Titulagidn
| | AGUILAR | |e00104802 | 13 | |[ES0, Bach. Elernental, Grad. Escolar, |
Particula Apellido 2 M.LLE.  nackonalidad
MEDRAND 20004611921 | [108 |[EsPafa |
Provincia Macimianto Mamicipio Macimisntn Facha Macimisnto
99 ||DEMOS | leemos | 247091541 |
:Il'll Do _Sll:ll-_ﬁﬂ ~ Haja Provincia Desting / Procedenois Mundcipio Desting  Procedencis ) Cons.
1z e [ J[ | ae |l |[sEvila | |33 |[Ecoa |
Tipn ¥ia Nombre Via tim,  Let, MGm.  bet, Blq,  Por,  Esc,  Plta, Pta, Km,  Hm,
CALLE | [SAN ISIDRD 13 | [ ] | [ [ | [ [ 1]
Entidad Colectiva  Entidad Singular ribcleo Diseminado Tn. T
1 [[ENTIDAD SINGULAR 1 1 |NucLEG 1 | LR
| Escudo Zin procesar
Erinea
Semiprocessds
Recharads
Eesultados 1 a8 de £. Total 1 plgina. Drocasada)0
Aummiucq’j-_.l lmprunu-gl rlu--nfl Loc. Habitante $| Rechazar ‘nl Gestidn ﬁl Ver Habitante $| Corrar :l

En esta ventana disponemos, en la parte superior, de una rejilla donde se muestran una serie de registros que
corresponden a los habitantes que vienen en el fichero con errores. El color de fondo de estos registros tiene
la siguiente leyenda:

|:| Corresponde a Registros Sin Procesar.

I:I Corresponde a Registros Semiprocesados, es decir, tienen mas de un error y solo se
han procesado algunos de ellos, quedando pendientes por procesar.

- Corresponde a Registros en los que todos sus errores se encuentran procesados.
|:| Corresponde a Errores Rechazados.
- Corresponde a lineas Erréneas
En esta rejilla aparecen los datos identificativos del habitante (Provincia / Municipio de Residencia,
Documento, Nombre y Apellidos, Provincia / Municipio de Nacimiento, Fecha de Nacimiento, N.LLA. y

N.L.E.)

Cuando seleccionamos un registro en la rejilla de la parte superior se cargaran los datos en los campos
pertenecientes a la pestafia situada mas abajo:
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HARTIN AGUILAR, MARLA
PEREA CONZALEZ, RICARD A
AGUILAR MEDRAND, M, PILAR

Datos de Identificacién | Datos de Informacién [0 L0 LU Errares | observaciones |

16375410P
| 1843TROSY

e e
_I:-EE-

13/ 07/ 10928 oM 0E/85, 1996

—I-I!_

Harribra Docurments Smxe
RICARDA 1 | [LEZTS410P Mujer |
Particula Apellido 1 MIA  Titulacidn

\PEREA | | (31 |ES0, Bach, Elemental, Grad. E'H:D'ﬂr_,
Particuls Apalide 2 M.IE, ) N-dwulclul

GONZALEZ 9010960993 .IDB ESPANA
Provincia Haciniante Municipio Hacimionte Facha Nacimisnto
99 | DEMOS 1 DEMOS | |[13/07/1928
Wia Do, Seccilin Hoja mnuumfm-d-:l-  Municipo Desting,/Procedencla Cons.
B JIL 4§ §I3 | }J‘il ||[DEMOS 1 |DEMIOS 11 ]
Tipo Wia Mombre Wia Mg, Let. Hom.  Lat ﬂq Por.  Esc. Plta. Pta, Em. Hm.
AVDA | [MIGUEL DELIBES |5 | [ | |
Entidad Colectiva Enftidad Bhpd.‘ ) Nﬁchn Diseminado T T

k] ENTID-AD SINGULAR 1 | 11 HL‘II:LEG 1 | A | 2

™ Escudo

Resultados 1 a % de 9. Totad 1 plgina.

munﬂueq’al lm! Hw}‘] m.m:@l Rechazar !I Cestidn ﬂ Var Habitants ﬁ@] Carvar >’]

Datos de Informacion

Donde tendremos la siguiente informacion: Tipo de Informacién, Causa de Devolucién, Cddigo de
Variacion, Causa de Variacion y Fecha de Variacion.

Datos de Identificacién | P00 GIE IR0 Datos de Variacion | Errores | Observaciones

Tipo Informacion
Causa Dewolucion
Codigo Yaracion
Causa WarHacion

Fecha Yariacion

Datos de Variacion:

el =

151

I~

1997

Donde tendremos los datos del habitante tras la variacion:
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Datos de Identificacién | Datos de Informacion || "| Errores | observaciones
Nombre Documento Sexo
JUAM MIGLUEL 1 07929226E Varan
Particula Apellido 1 NIA Titulacion
CELGADO 21 Sin estudios
Particula Apellido 2 MN.I.E. MNacionalidad
ALAMO 99014973701 108 ||[ESPala
Provincia Macimiento Municipio Macimiento Fecha Macimiento
99 DEMOE 1 DEMOS 06/06,/1345
Via Dto. Seccion Hoja Provincia Destino / Procedencia Municipio Destino /Procedencia Cons.
1z 1 1 45 41 SEVILLA 30 CASTILLEJA DEL CAMPO
Tipo ¥ia MNombre Via Miami. Let. Wam. Let. Blg. Por. Esc. Plta. Pta. Km. Hm.
CALLE | [SAN ISIDRO 13
Entidad Colectiva Entidad Singular Nacleo Diseminado Tn. Tl.
1 ENTIDAD SIMNGULAR 1 1 MUCZLED 1 1 1
Errores

Esta pestafia contiene la siguiente informacion referente a los errores que vienen en el registro seleccionado:

Ervor G2
Tipo Informacion C
Causa Devolucidn RE

Marca -

Numero de Error INE, Tipo de Informacion, Posible Causa de devolucion del Error y Marca en la cola del
fichero de errores.

< Estado: PENDIENTE - Error 1 de 1 [=

Baja por Defuncian Pendiente de Confirmacian,
Posibles Causas:
- Se ha recibido del Registro Civil la comunicacidn de la defuncion
de ese ciudadano.

Accion Realizada por el INE:
- Reqgistro incorparado al sistermna de forma provisional,

Accidon a Realizar:
- Confirmar la baja por defuncian,

[T Mo mostrarlos ernores procesados

Para cada error tendremos los siguientes datos: Descripcion del Error, Posibles Causas, Accion Realizada por
el INE y Accidn a Realizar por el Ayuntamiento.

En el caso de que haya mas de un error podremos desplazarnos de uno a otro mediante los botones

4y p

En el caso de que queramos visualizar solamente los errores pendientes para cada habitante marcaremos el
check No mostrar los errores procesados.
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Gestion de Errores
Para ver la gestion de los errores INE realizaremos el siguiente ejemplo:

los errores que tiene el registro:

o AYTDS CPD: @ccede - Didlogo de phgina weh

| Apellidos v Mormbre [P —
PIND YALERDHN, CARMERN IG3FTUZEY
PINO FER DE; ] L 12
HARTIN AGUILAR; MARIA 15488 104W ]?fll,lflﬁll (nl2]
PEREA GONZALEZ, RICARDA 169754180 | 13/07 /1920 BM | 02/05/1996
AGUILAR MEDRAMD, M. PILAR 1645TED3Y 24709, 1941 ZESOT 200D

Focha Nac.
0a/eg, 1929

Datos de Identificacion | Datos de Informacion | Datos de Yariacidn m Observaciones

Error B2 1' Estada: PENDIENTE - Error 1 do 1 £|
Tipe Informacién £ Baja por Defuncién Pendiente de Sorfirmacicn.
Causn Devobiin RE .
Posibles Causas:
Marca =

= 5o ha recibide del Registro Civil la comunicacidn de la defuncdn
de ese ciudadano.

Mombre  HI90010A.205

Mas Diciermnbre Accidn Realizada por ol INE: o
- Registro incorporado al sisterna de forma provisienal,

Afio 2005 |
r 1 Aedidn & Baslhzar:
(ik i - Confirrnar la baja por defuncidn,
Estado del Error J |
ﬂ Mo neEtrar los erores proces ados
[T Escude

Resultades 1 a 9 de 9. Total 1 pagina.
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|mumi.ueuf'g.| lwﬂl ||=qur# I|1.u u:umu:-‘@| Anular Rechaze ) ||l:nudn ﬂ Ver Habitants E@”rm :-’I

pulsaremos el boton | gestién ﬁ:

1. Seleccionamos el primer registro del fichero cargado e iremos a la pestafia Errores donde veremos

2. Para poder gestionar el error debemos de tener acceso a la ventana de gestion diaria, para ello
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r - Didlogo de phgina web

Gestion/Operaciones

Gta. Se. M, Fam.| Entidad Colectiva / Entidad Singular / Mideo I
1 DT ] = 1 i | [fENTIDAD SINGULAR L /HUELES §
|8 AVDA MIGUEL DELIBES MY & ] '-Wllﬂ-'“ﬂal
MARIN AGUILAR, MARIA DirmdsidGn
Hacimidsntn
L. Rosidencia
L B
Inscr. Indebida
F visuslizor Bajas ™ ploquasr Hojs Ervores INE S| | Defuncién |
Hacimiento | Procedencia / Desting J | Fessicar i
Pravineia [#9 | [DEMGS | Pravincia ]I ] puplicidad |
Mumicigio |1 | [DEMOS | sumicipie || | | coducidad
Ttulacidn |31 | [ES0, Bach. Elemental, Grad. Escolar, Consulade | || | MEESrEeT
Nacionaldad |105| ESPARIA | nia [ps00100z02 | cifras [2005  |[=] .S Pomiilie
F. Caducidad | | F. Operacién  10/07/2007 | Tebifono 0. Pars. /Ranci.
F, Grabacién 100772007 Sexo Mujer Rect. Dombcillio

:mm.ﬂ‘l Obs. _1':'.! Limplar b| w&| Ordenar 'Il-lndF-nlIuI Mo, Oper. ||u.mr.gf.| terrar aﬂl

accediendo directamente a la hoja padronal donde se encuentra el habitante seleccionado.

3. También podremos acceder a la ventana de modificacion de operaciones del habitante seleccionado
pulsando el boton | ver Habitante 53 |:

g.&'f'l 05 CPD; @ccede - Didloge de phgina web

Modificacion de Datos

th P-hml |
Ract. Domicilio
02/0%,/1996 | OMISION Mam.  Haja
0F/0E,/2005 | RECTIFICACION DOMICILIO '—| —]|—| ] B ] ¢t omicie
10/87 /2007 RECTIFICACION DOMICILIO
Entidad Colectiva / Entidad Singular ¢ dckeo - DiFeccidn
|/ ENTIDAD SINGULAR 1/ NUCLED 1
'8 AVDA MIGUEL DELIBES N° &
L LU UL pates Operacidn | Envio Estadistica
Tipo Documanto o & irvi |
1 mLF. =] [16499104% | provincia [52 |[DEMOS =]
penn  Municipio |1 | DEMOS =]
[marTa i "
' Facha [17i11818 [T
Particulas Apellidos
| [MARIN e — - -
2 Provincia | =]
| [sGuian = :
— Hunicipio || I=
Titulacién |51 |[ESO, Bach, Elemental, Grad. Escalar, £~ | T =
Hacionalided 108 |[ESPARA =] = -
Fech ttrlu.ld:lld . Sewo [
echa
|D T Tai. Permanents M | Mujer IE ) |: lEl
HIA MIE Teléfono Municiplo [ =]
[sson100z202 | | Consulado =]
Eliminar El Histirico "i’“l |I-ln-|l'|’n:,lr 7|| Cerrar }:l

4. Una vez realizadas la accion solicitada al ayuntamiento pulsaremos el botén | ¥er/cambiar sit.
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para cambiar la situacion en la que se encuentra el error de ese registro:

<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Ver/Cambiar situacion error

Situacion del error: [ Procesado C Pendiente

Usuario: |

Observaciones

Aceptar o | Cancelar 3

Marcaremos el check Procesado y pulsaremos el boton | fceptar 4 , de manera que volveremos otra vez
a la rejilla donde se encuentran todos los registros, donde podremos observar que el color de fondo del
registro sobre el que estamos trabajando habra cambiado al color de procesado:

ALBA JIMENEZ, MARIA DEL MAR TERTRARER 11/81/1977 | 0O0000000000038 | B DE 16/04/2008

AGUILAR RUIZ, INMACULADA 16513672W | 17/04/1957 | 9000102002 B R 16,/04,/2008

MARTIN AGUILAR, MARLA 164BB104W | 17/11/1919 | 9900100202 A oM 0Z,/03/1996

PEREA GONZALEZ, RICARDA 1637S400P | 13/07,/1928 | 9900100302 A oM 0z/03/1996

AGUILAR MEDRAMO, M. PILAR 164578058 | 24/09,/1941 | 9900104802 A R o4/08/2000 |

DELGADD ALAMO, JUAN MIGUEL 07929226E | 06,/ 0%,/ 1945 | 9900104801 A R 1%/12/1997 ﬂ
Datas de Identificacidn | Datos de Informacidn | Datos de Yariacidn m

Correccion Automatica de Errores

Tenemos la posibilidad de poder realizar una correccién automatica de errores, para esto previamente
tendremos que establecer esta opcion en el modulo de Instalacion, en concreto en la pestafia Errores
Automatizados. Para ello tendremos que marcar los check de aquellos errores que queramos que se corrijan
de forma automatica.

Una vez que tengamos marcado los check correspondientes a los errores que queramos corregir, el
procedimiento a seguir para la correccién de estos es el siguiente:

1. Nos situaremos en la ventana del fichero de errores que podemos ver en la captura siguiente:
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o AYTOS CPD:

Documents | Fecha tac.
PING VALERON, CARMEN ILFFTI2NY 09,/08,/1929 | 9900100402 B DE 18,/04,/ 2001
PIND FERMANDEZ, RICARDD 108565458 06, 11/1932 | 000104701 B CR 16,04,/ 2081
HMARTIN AGUILAR, MARTA ILAZRI04W | 1F/N1/1909  99em100202 A oM BES05 /1998
PEREA COMZALEZ, RICARDA 163754100 13,/07/1928 | 0900100302 A oM BES05 1006
AGUILAR MEDRAND, M. PILAR 1LASTR0SY 24,/08,/1941 | 9900104802 A CR Zg/07 /zonn
DELGADD ALAMD, JWAN MIGUEL OTHZN2EEE 06,06/ 1945 | 0900104801 A R 18,02,/ 1997 u
Datos de Identificacidén | Datos de Imformacidn [ Datos de Yariacibn | s a ] Chservaciones
Observaciones
[T Escudo S procesar
Eminea
Serniprocessds
Rechazads
Resultados 1 a 7 de 7 encontrados. Total 1 pdginas m

Aumiunq‘ﬂ,] wl Fl!ﬂr-‘-?] Loc. Habitante ﬁ[ Rechazar ’l__ | Gestitn ﬁ| Ver Habitante "ﬁl Carrar .-:l

2. Ahora pulsaremos el boton | automatica™:| y se generara la ventana de la siguiente captura:

,9 AYTOS CPD: @ccede - Dialogo de pagina web

iEsta seguro de querer procesar el
fichero?

Aceptar -:;{,9 cancelar 3§

En funcién de si tenemos o no marcado el parametro de ‘OPERACIONES PROVISIONALES’ el
aspecto de la ventana cambiard, siendo el que aparece en la siguiente imagen el que tendra en caso de
gue ese parametro esté marcado:

408



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

,B AYTOS CPD: @ccede - Dialogo de pagina web

£Esta sequro de querer procesar el
fichero?

I_ Operaciones Provisionales

Aceptar o | Cancelar ¥ |

3. Si estamos de acuerdo con el mensaje pulsaremos el botén Confirmar o Cancelar en el caso
contrario.

4. En el caso de que hayamos pulsado | tenfirmar | la aplicacion comenzara a realizar la correccion
automatica de los errores que teniamos marcados en la configuracion de la aplicacion, generando
una ventana de informacion cuando haya terminado el proceso. Ver captura:

Q - Dialogo de pagina web

Proceso Terminadao.

Rechazo de Errores

Determinados errores los podremos rechazar para su posterior envio en el siguiente fichero de intercambio.
Para rechazar un error nos situaremos sobre él y pulsaremos el boton | gachazar /|

=T
-

<} undefined - Didlogo Web

iDesea rechazar la linea?

Confirmiar c:?
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Al pulsar el boton | confirmar «* | el registro pasara a color de rechazado:
ALBA JIMENEE, MARTA DEL MAR | TEATENEER 11/00/71977 | 00000DO0O0D0D13E | B | DE 16/04,/2006
AGUILAR RUIEZ, INMACULADA I 16513672V 17,04,/ 1957 | 0B 10002 B | CR 16,04,/ 2006
MARTIN AGUILAR, MARLA 1648E 104 17/711,/1919 | 99d@i00202 A oM B2/05,/1996
PEREA GOMIALEE, RICARDA 163754109 1308 /1928 | 9900100302 A o B2,/05,/1996

Observaremos que el bot6n pasaré a llamarse | Anular Rechaza®/ |, el cual usaremos cuando queramos anular
un rechazo ya realizado.

El rechazo de errores también se puede realizar de forma masiva, para esto sera necesario tener marcado el
parametro correspondiente en el modulo de instalacion. El procedimiento de rechazo consiste en marcar una

linea y pulsar el boton | pachazar (% , una vez que lo pulsemos se generara la siguiente ventana de
confirmacion: —

,g - Dialogo de pagina web

iDesea rechazar la linea?

Confirmar Q? | Rechazo Masivo: {5 Cancelar 3

Si pulsamos el boton | Rechazo r"E"-=i"“=‘:'7*'@| se procedera a rechazar todas las lineas que tengan el mismo error
que la linea que teniamos marcada con el puntero, es decir, si teniamos marcada una linea con el error 82, se
procedera a rechazar todas las lineas de ese fichero que tengan ese mismo error.

Al igual que existe la posibilidad de realizar un rechazo masivo, también existe la posibilidad de realizar una
ANULACION MASIVA DE RECHAZQOS, para ello tendriamos que pulsar el boton | 4o Rechazas! | 1S
lo cual se generara la ventana: —
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B - Diilogo de pagina web |

iLDesea anular el movimiento rechazado?

Confirmar Q? | Anulacién Masivai) Cancelar 3

Si pulsamos el botgn | Anulacién MIE'5‘"““@| se procedera a realizar la anulacién masiva de todos los rechazos
que cuyo numero de error coincida con el de la linea que tengamos seleccionada en ese momento.

Localizacion de Habitantes

Cuando cargamos un fichero de errores la aplicacion intenta casar a los habitantes que vienen en el fichero
con los existentes en el padron del municipio mediante los datos identificativos, de manera que podamos
acceder a sus hojas padronales y a la ventana de modificacién de operaciones mediante los botones

Gestidn ﬁ| Y | ¥er Habitante =8|

En el caso de que un habitante de los que vienen en el fichero no se pueda casar con los que existen en el
padrdn, los botones Gestion y Ver Habitante apareceran deshabilitados:

GesHon ﬁ| Ver Habitante 55

En este caso deberemos realizar lo siguiente: Pulsaremos el boton |Loc. Habitante 28| de  manera que se
realizara de nuevo el proceso de intentar localizar al habitante.

Si lo localiza en este paso ya se habilitaran los botones Gestion y Ver Habitante, en caso contrario
aparecera la siguiente ventana:

<Y - Dialogo Web

Habhitante no localizado iDesea
localizarlo manualmente?

comfomar | [
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Preguntandonos si_aueremos realizar la busqueda del habitante de forma manual, para ello pulsaremos el
botén | cenfirmar | apareciendo la ventana de los criterios de seleccion, donde intentaremos localizar al

habitante:

Criterios de Seleccion
Tips D - - o -
El Alfabética E]
Hombre: Erntidad Colectiva
=]
Particulas Apellidos Ertidad Singular
=]
Hicles [/ Diseminada
F HIA El
B Fxacta oo El
Titulacidn . .
E Distrito Seccbn Hoja Referencia Catasteal
Facha Macimianta Fecha Dperacian
Dusde 8 | =
asta - s
Him, Let, bOloque Portal Escalera Planka Puarta Em  Hm
== =] =]

Lirngiar b'wt-' -:?]r-mu- :I|

Una vez que lo localicemos ya apareceran activos los botones Gestion y Ver Habitante, de manera que
podremos acceder a su hoja padronal y ventana de modificacién de operaciones directamente desde la
ventana de gestion de errores.

Filtro de Errores
Para un procesamiento mas agil de la informacion podremos filtrar el contenido del fichero, para ello

usaremos el botdn | fily-ar

. | apareciendo la siguiente ventana:

—gh"fll]!; CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Tipo de amror

™ Todos los errores

I Invalidantes

[T pe cantraste

[T De gestién

™ De campos de control

™ tomunicaciones de incidencias
™ Movimientos sin confirmacién
[T Recamaciones de movimientos
[T varia. territoriales sin confimacién
™ pe depuracién

Filtrado de errores

r Sin procesar I Procesada [ Eménea
r Semiprocesads T rechazada

Ordenacidn

Mombre

Particulas Apellidos

Fecha Variacidn cadigo Error

i |

Aceptar o

cancelar 3
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Podremos filtrar mediante Tipo de Error (Invalidantes, de contraste, de gestion, de campos de control....

),

Estado del Error (Sin procesar, Procesada, Errénea, Semiprocesada y Rechazada), Ordenacion (donde
podremos establecer el orden del filtro, que ser4 por Apellidos y Nombre o bien por Cddigo de Error),

Nombre, Apellidos, Fecha de Variacion y Codigo del Error.

Impresion
El contenido del fichero o el resultado de aplicar algun filtro lo podremos imprimir pulsando el botén

Imprinir [Q :

SO0 LA GG
T [ PG | | P =] | [l | W P e | st
e | AIH ['rll[n-ul:l.lurm OTO | SEC [LSEC] oM | WA | mL[ TD | DOCUMENTD ]'m]m]lcmrm,ul: =
L] | T | LA |u|.-|:||wn-|u|.—| LETH | kT m1|M|Nl!|l1¢|P!.F|MI'IL i
[y ': [¥ _|m|-mu [ l [ [ |r fe=ety
[Rcns 1 [rmre—— 1 |1 il = [f |m:-uun EBRE |n [==
[ m— i L e I | | T |I ] i
Al | CAN | Pl | T we\' [ A | R '
I }DI | | } |'Iq.l-|um it 3 (v L
L A :H ||. ||J.n-1-Ll -w.'m. | |.-nn.m | fand |1u 1 [arsamar
T il K il | |4 |-u
[ = ] ]
_:hh'rﬂrim_'ﬁi'lcﬁ#'ﬁh A G| —I—”—ﬁcm-mnim—l
0 [en | v € il x ] L oS i p——
3 '_l- IE3 n e
I I [y I [asre A [® ] Fi v
| | [ 0 E= T == Tannan |r |1 |||-u- in ] | ||-u
| 1 _|m_|m-u|.||:l |G | I 1 | G
CURR | CAN | AR | T | GV | sasta] SOGE DERCTRPCKGM ERSHER
-n_|-ﬁ_|-iﬁm'ﬁ_-u_._'n__-: 51 P b rvakde
[ | |m |n.nu 1 lln:-wu.u Ju ]n [ i
T - TT GG ] ) | b T VRER T™ 11 o (H [
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6.3.2 Fichero de Duplicados

La carga y gestion del fichero de duplicados se realizara igual que la carga y gestion del Fichero de Errores
de Variaciones Mensuales (Ver apartado 6.3.1 Fichero de Errores de Variaciones Mensuales).
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6.3.3 Ventana Gestion de Errores

Gestion de Errores

Tipo de Soporte: 21 |ERRORES VARIACIONES MENSUALES |[=]

HER0dITA. 205 ¥ | Diciembre 005 | 16/0%/ 2007 a ] a 1
HES00 1A, 205 1 | Chclembes | 2003 | 16/08 /2007 9 2 & 1
HER0B 1A 105 2 | Marzo 005 | 28/03/F007 8 5 3 o
HES0011A. 305 1| HMarzo F005 | 11/08/200% ¥ 0 L] L]
Himdin e ﬁl Provismnales ﬁl Propied mdas f| Cargar 9:] Cwrrar II

En esta ventana lo primero que debemos hacer es escoger el tipo de fichero con el que vamos a trabajar, una
vez escogido podremos usar los campos situados méas abajo para buscar aquellos ficheros ya generados
anteriormente que cumplan unas condiciones determinadas:

Facha da Caneracidn: Pariodo: —— —
veste: | |H P . e [
e Ao | umpiar |

Una vez que introduzcamos los criterios de blsqueda pulsaremos el boton | Buscar = apareciendo en la
rejilla inferior aquellos ficheros que cumplan los criterios de busqueda:

Tipa da Soparte: 21 |[ERRORES VARIACIONES MENSUALES |[=]

Facha de Canaracidn: Pariada: —
| U — sec G
wow |8 Mo e B

1 HI99RLIA.B06

Cada registro de la rejilla contendra la siguiente informacion referente al fichero fisico (nombre, mes y afio al
que corresponde y Fecha de Carga) y a su contenido (registros Leidos, Procesados, Pendientes y
Rechazados).

Botén Eliminar |Eliminar (5
Mediante este bot6n podremos eliminar un fichero cargado anteriormente.

El borrado del fichero de esta pantalla no implica la eliminacion de los cambios producidos por el fichero, es
decir, si cargamos y procesamos un fichero de errores, generando las correspondientes operaciones y
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modificaciones, estas modificaciones y operaciones no se eliminaran al eliminar el fichero, sino que
tendremos que realizarlas desde Gestion Diaria.

Boton Propiedades  Propiedades j|
Al pulsar sobre este boton aparecera una ventana con el nombre fisico del fichero y sus observaciones:

) AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web |
Propiedades del fichero Ine

Nombre: |H220011A.606 |

Observaciones

Aceptar o
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6.4 Cifras de Poblacidn

En el siguiente apartado veremos como generar el fichero C de cifras y los resimenes de Altas, Bajas y
Modificaciones Anuales. También veremos como gestionar los ficheros de Reparos, Equivalencias y
Discrepancias, asi como sus correspondientes ficheros de respuestas. Todo este procedimiento viene
recogido en la Resolucion de 17 de Noviembre de 2005 del Ministerio de la Presidencia por la que se dictan
instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre la revision anual del Padron Municipal y sobre el
procedimiento de obtencion de la propuesta de cifras oficiales de poblacion.

6.4.1 Generacion de Cifras

Para acceder a este apartado iremos a la siguiente opcion de mend: Gestién INE > Cifras de Poblacion >
Generacion de Cifras:

Geston INE Tenitoro Tablas Instalacion
Auxiliares

® 8 @ B

Generacion de Soportes

Carga de Soportes

Gestion de Errores
Contraste de Informacion

Cifra=s de Poblacia
1iras €e Tablacion Generacion de Cifras

Carga de Soportes

accediendo a la siguiente ventana:

Cifras de Poblacion
Ejercicio Lituachin Fecha de cilculo Fecha de aprobacién Fecha de expedicidn
Poblackin inicial a 1 de Enero del ejercicio _
Warones: Mhajirress | Tatal:
Alealde Seerataric
Rasunmen de nmovindenbos:
Pablacidn a 11 de Diciembre del ejercicio
Warcnas: | Slurjarne: | Tatal: | |
e As T Attas por cambio de domicilio | Altss por cambio de sexo
Warones Mujeres Tatal Varones  Mujeres  Total  Varones Mujeres  Total
| 5 )
Hacindentes Cambio de Residencia Dndsido
Ortro mumnbc Extranjero
. | | | [ | _ |
AR ajes por cambio de domicilio Bajas por cambio de sexo
Varomes Mujeres Tatal Varones Mujeres  Total  Varones Mujeres  Total
! [ I Il [
Cavisa

Defuncién  Cambio de Residencia  Indebida Duplicidad caducidad
Otro munic. Extranjero
|

Cerrar Ejercicio
i Ej (L] ?

calcular fﬁl Irnprnmie |5 I:I1|-!-|-m-rf|chq-rom| Corvar b |
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VVamos realizar un ejemplo de la generacion de las cifras de poblacion del afio 2005, para ello seguiremos
los siguientes pasos:

1. Introduciremos 2005 en el campo Ejercicio.

Ejercicio

Z005

Al pulsar tabulador observar que nos pedira que rellenemos los campos Fecha de Calculo, Fecha de
Aprobaciény Fecha de Expedicidn, los cuales se rellenardn con la fecha actual en caso de que los dejemos
vacios.

Ademas aparecera la poblacion total de hombres y mujeres a 1 de Enero del ejercicio que vamos a calcular:

Ejercicio Situachin Fedha de céloulo Fecha de sprobacidn Fecha de expedicidn
2005 Abierto I - (- -
Poblacidn inicial a 1 da Enero del ajercicia

Warones! B4 Mujeres: 68 Total: 152

Otros datos que podemos incluir son el Alcalde y el Secretario:

Alcalde Secratario

[=] [=]

2. Pulsar el boton |caleular [ y aparecera la siguiente ventana:

<} - Dialogo Web

Se va a proceder a realizar el calculo
de cifras. iDesea continuar?

cotrmar Bl [

avisando del proceso que nos disponemos a realizar, pulsar el boton ' tonfirmar |,

3. Observar que cuando termine el proceso apareceran rellenos los campos pertenecientes a la
poblacién a 31 de Diciembre del ejercicio que estamos calculando:

Poblacidn a 31 de Diciembre del ejercicio
Warones: B4 Mujeres: 59 Total: 153
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Ademas del resumen de Altas, Bajas y Modificaciones por Cambio de Domicilio que se han producido
durante todo el ejercicio:

ALTAS | Altas por camibio de domicilio Altas por cambio de sexo
Varones HMujiEpes Total Varones Maperes Taotal Varonas Mujerss  Total
0 1 1 1 0 1 0 0 i
Causa
Nacimientos Cambio de Residencia Omiksidn
OHoro masmdc Extranjero
1 il 0 - 0
BAJAS 2 Bajas por cambio de domicilic  Bajas por combio de sexo
Varonies Mujeres Takal Varonas  Mujeres  Total  Varones Mujeres  Total
L] o 1] 1 ] 1 0 0 0
Canas i

Dafuncidn  Cambio de Residencia  Indobida Duplicidad Caducidad
Dt ieie.  Exbranjairs

0 0 0 0 0 0

Obtencion del Fichero de Cifras

Para obtener el fichero de cifras pulsaremos sobre el boton A Obtener ﬁchemQL apareciendo la siguiente
ventana:

Descarga de archivo |

iDezea guardar este archivo?

Marmbre: C99001AT.006

Tipo: Tipo de archivo desconocido
De: javapruebas

Guardar |

algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. S5ino

@ Loz archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles, pera
confia en el origen, no guarde este archivo. (Cudl es el niesgo?

Pulsamos el boton =~ Guardar |donde seleccionaremos la ruta donde guardar el fichero:
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Guardar como ElEi

Guardar en: | () ficherosINE_pueba = &= E-

Documentos
IECIEntes

I@,‘i

E zcritonio

|

Miz
documentos

IRt Mombre:  |C3900141.006 | | Guedar |

Tipg: | Documento 008 = Cancelar |
i

Impresioén
Para imprimir los distintos resimenes pulsaremos sobre el boton | Imprimir =) , apareciendo la siguiente
ventana:

3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Imprimir Cifras de poblacion

Resumen de Altas
Resumen de Bajas
Resumen General
Listado de Operaciones

Escudo

Imprimir [Q| Cancelar b4

Para imprimir cualquiera de los resimenes marcaremos el check correspondiente y pulsaremos el botén

Aceptar u_{? .

420



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007
Resumen de Altas:
Resumen de Altas
[i0%e. [ we. ALTAS Al #n (3 seceitn pot Cambio ] Altn por Camibio de tens. |
Waroms | Wageres | Yol (=) damiciio
M acr Canmited Ri-sdeno [y
o Muyn. | Exfranpng e Kijires Tobal Varones | Uhagperes  Tokal
1|1 ] ] [] () ] ] ] 0] [] ] ] ] []
N E [] 1 1 1 [] ] [] 1 [] 1 [] [] []
Tokaies [] 1 1 1 [] [] [] 1 [] 1 a [] []

del Ayuntamiento de DEMOS [DEMOS)

CERTIFICO: Que las Altas reflejadas en los precedentes resimenes, son las producidas en la poblacidn residente de
este Términe Municipal desde 01/01/2005 al 31122005, segin se deduce de las alteraciones introducidas en el
Padrén Municipal de Habitantes como consecuencia de las oportunas rescluciones aprobadas por la Alcaldia e
inseritas en el Libro eomespondiente.

¥ para que osi conste expido la presente en DEMOS a 7 de septiembre de 2006, de orden y con el visto bueno del
Sr./Sra,

v Firma
Resumen de Bajas:
- {5 v pe— el L e . - =
Resumen de Bajas

[Ben. [ e, [T s wn i Seoctn por Tiajas por Cambio de s

| Varores n,-m. Tatal i Cambie: dr domiclio

[Dhumss | Camtien Resdencan | Linoeb | Duple | Cadue |

Cfrg an, | Exirsngem Wargray | Mumres | Tofal | Vaones | Muges | Tobal
1|1 o ® ] * © [l 8 [] B © o ] B ] [
] ] 0 ] 0 ] [ ] [] 0 1 [ 1 o ] 0
Testabis ] 0 a 0 o ® o O G 1 0 1 o ] o

diel Ayuntamiento de DEMOS (DEMOS)

CERTIFICC: Que las Bajas reflejadas en los precedentes restamenss, son las producidas en la pollacicn residente
de este Térming Municipal desde 01012005 al 311272005, segun se diduce de las alteraciones imroducidas en o
Pacrén Municipal de Habitantes como consecuencia de las oportunas resoluciones aprobadas por la Alcaldia &
inscritas en el Lilro cormespondisnte,
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Resumen General:
Resumen General
1. Variaciones en el numero de habitantes
Conceplos Warones Muljeres Tatal
Poldacion a 010172005 B4 ] 152
Altas desde 010172005 a J1122005 [1] 1 1
Bajas desde 010172005 a 31122005 (] 0 0
Altas [ [] ]
Variaciones por Efror en & e Bojas 3 5 5
Poblacin a 31122005 B ] 153
2. Causas de varlacién del ndimero de habitantes
Conceptos Nacimiente Camibio de Residencia Omniabin
0o municipio Extranjero
Altas de residentes en el municipio 1 [ ] 0
Defuncidin Lintdehy, | Duplsc. | Caduc.
Bajas de residentes en el municipio [1] [i] ] [ [] [] []
3. Alteraciones municipales por cambio de domicilio dentro del municipio
Conceplos Varones Muijeres Tolal
Entre secciones del municiphs 1 [ 1
Listado de Operaciones:
CAMEIG DIE RESIDENCA scificacion amal - Lisiads de oparsciones
[ e M [ [ i Moo [Cocurnts | Gomiciia [F-Operacisn Do |
] L] an 1 FRURE PEREE. MESC EOES R CRLLE S BARTINAF 3 ausmi wER
L] L] a“ 1 DL TR A RNATY LU RS Lh s CALLE SN PSR BT A L ARl b ACH
] L a¥ 1 P FE R T, FoeC A Ay CAILE WO i T DL ACH
v L] an T OALEA A HEL B DEL MR Famriany CRLLE S BT e 2 TR L=
i L] L £y Fif Pbdabalol F oA A, BT O ARAFAT CALLT SAH BARTR AF Ju Ll ACH
L ) L3 T PR CATEGRAL, AR wddaomd o TRGAMSS: S8 58, AF 0 LT L1
i 2 L] 1 CAMUATI RO E D, LLUCILA DA ACUER, DELAES W 3 Pl A AT ACR
L] 1 “ F AN AH TR M PR SELLTRAY CALLE SAM PSR NT 1 N TR0 ACH
1 a F 3 1 AL MERCAR, BORAMED ST HET .« TRAMSD S48 VAL § WY ACR
L] L] (L] 1 AL EL SHARH EETREPEINT CRLLE WGLE S LA W 3 AT T AR
] 1 L2 F MALLER PETER L e CALLE WGLESS, JLAIN 3 WL T ACH
] 2 ] T EL CERmRa, fhAH o TS S v, 8 v A ER
L] 2 3} 1 EELTGAREE RLATIAL MULLILA, B T « TERAMCH S VA NE 3 T R0 ACH
L] ] 3 T T LA R, ART AR, ETRE BEAFTA. kit 2y « TRGAMSSH B8 WA, WF 5 T o ACH
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6.4.2 Carga de Soportes

En este apartado veremos como procesar los ficheros de reparos, equivalencias y discrepancias, generar los
ficheros de respuestas del fichero de reparos y del de equivalencias y cargar los ficheros de respuesta de
reparos y respuesta de equivalencias. Para acceder a este apartado iremos a la siguiente opcion de mend:
Gestion INE > Cifras de Poblacion > Carga de Soportes:

Gestion INE Territorio Tablas Instalacion
Auxiliares
)
® B &

Generacion de Soportes
Carga de Soportes
Gestion de Errores

Contraste de Informacion

Cifras de Poblacion

Generacion de Cifras

Carga de Soportes

donde accederemos a la siguiente ventana: Cifras de Poblacion (Carga y Gestion de Soportes):

Cifras de Poblacion (Carga v Gestion de Soportes)

Tipe de Soparte: LI I=

Elirmimnar 'El Provisionales @l Propiedades I:I Cargar Q\] Cerrar ’|

Lo primero que hay que hacer en esta ventana es seleccionar el tipo de soporte que queremos cargar en el
campo Tipo de Soporte, el cual contiene las siguientes opciones:
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EQUIVALENCIAS

4

DISCREPANCIAS

33

RESPUESTA REPARDS

56

RESPUESTA EQUIVALENCIAS

D

Codigo | Descrpcion
|

Filb-ar

k!

Limpiar b

Aceptar

o

Cancelar

AYTOS CPD SL

Version 1.7
11/09/2007

A continuacion vamos a ver como cargar cada uno de estos ficheros asi como sus caracteristicas principales,
para seguidamente ver las caracteristicas y funcionalidades principales de la ventana Cifras de Poblacion

(Carga y Gestion de Soportes).
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6.4.2.1 Cargay Gestion del Fichero de Reparos

El INE una vez que recibe el fichero CppmmmAl.aaa comparara la informacion que viene en el fichero con
la informacion que consta en sus bases de datos. Esta comparacion se realizara por coincidencia de los datos
identificativos de los habitantes (nombre, apellidos, identificador, n° de documento, N.I.A., ...).

El fichero CppmmmAl.aaa podra contener registros erréneos, entendiendo por tales las bajas, los registros
con FVAR fuera de rango (<1-5-96 o0 >1 enero afio revision) o con CVAR+CAUYV con valores distintos a los
admitidos. Si el nimero de estos registros es menor o igual al 10% del total, estos no se compararan con los
datos del ayuntamiento pero daran lugar a registros D.

La comparacién dard lugar a registros S, contabilizados por el INE y no encontrados en el fichero del
Ayuntamiento, y registros R, contabilizados por el Ayuntamiento y no por el INE, que este ultimo intentara
casar entre si (puede haber registros R y S que se refieran al mismo habitante pero que no se identifiquen por
los campos de contraste del parrafo anterior).

El fichero de Reparos (RppmmmlA.aaa) contendra los registros R y S no casados entre si y los registros D
que no han superado la validacion. Este fichero tendra estructura de fichero de intercambio con cola de
errores de 150 posiciones y un campo adicional para especificar el fichero en el que fue remitido al
Ayuntamiento la comunicacién del Gltimo error/incidencia de esa variacién que impide su contabilizacidn.

Una vez recibido el fichero de reparos procedente del INE se procesara este fichero, alegando lo que se crea
conveniente en relacién con el registro sobre el que presenta la alegacion.

Carga del Fichero de Reparos
Para cargar el fichero de reparos realizaremos los siguientes pasos:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte REPAROS en la ventana pulsaremos el boton
Cargar 4 |, apareciendo la siguiente ventana:
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) AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Carga de Soportes de Intercambio

| || Examinar.. |

Periodo:

Fecha devolucion: I:l m
Fecha tope tratamiento: I:l m

Observaciones

Aceptar E:?| Cancelar 3§ |

2. Pulsar el bot6n para buscar el fichero que deseamos cargar:

Elegir archivo ﬂ E
Buscar en: I._j Fechido: j L] ck E3-

E _ICIFRAS
L 4] ) DEFUNCIONES
Documentos il N
1ecientes IDUPLICADOS
;mj _JERRORES
_IMNACIMIENTOS
E scritonio _IMIEs

II

iz documentos

ST Nombre:  |R9900114.006 | Abir |
Tip: | Todos los archivos (%) =l Cancelar /l
2

3. Una vez seleccionado el fichero pulsar el boton para seleccionar el fichero a cargar.
Ademas rellenaremos el campo Afio con el valor 2006:
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) AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Carga de Soportes de Intercambio

SIME_prueba‘FICHEROS IMEYR ecibidos\R9900114.006| Examinar.. |

Periodo:
Afio: 2006
Fecha devolucion: I:l ﬂ

Fecha tope tratamiento: I:l ﬂ

Observaciones

Aceptar c:f? Cancelar 3§

Podemos rellenar otros datos como son la Fecha de Devoluciéon, Fecha Tope de Tratamiento y
Observaciones

4. Pulsar el boton  Aceptar o |

<3 - Didlogo Web

Fichero cargado 11 lineas correctas, 0
lineas errdneas

..........................................

Nos aparecerd una ventana informativa de las lineas que se han cargado correctamente. Pulsar de nuevo el
botén Aceptar Q{?|

5. Volveremos a la ventana Cifras de Poblacion (Carga y Gestidn de Soportes) (Ver Capitulo 6.3.3
Ventana Gestion de Errores) donde aparecerd un registro correspondiente al fichero que se acaba de
generar:

ROSO0IIA. 008 1| 2006 | 28/00/2006
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6. Este registro contiene los siguientes campos:

a. Nombre Fisico del Fichero.

Orden: Si un mismo fichero lo cargamos mas de una vez tendrd ordenes correlativos: 1,
2,...y asi sucesivamente.

Afio al que corresponden el fichero.

Fecha de Carga.

Leidos: N° de registros cargados.

Procesados: N° de registros procesados.

Pendientes: N° de registros pendientes.

o

@-eao
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Procesamiento del Fichero de Reparos
Una vez cargado el fichero pasaremos a alegar lo que se crea conveniente en relacion con el registro sobre el
gue presenta la alegacion.

Como ejemplo vamos a procesar el fichero cargado anteriormente.

1. Situados en la ventana Cifras de Poblacion (Carga y Gestion de Soportes) haremos doble clic
sobre el fichero que queramos procesar:

Cifras de Poblacion {Carga y Gestion de Soportes)

Tipo da Soporta: [s2 | |REPAROS =]

| RI900DITA.DDE 1| 2006 | 28/00/2006 11 L] i1

 Elirminar ﬁl Propindadig ] Cargar L‘B}| Carrar ml

2. Accediendo a la siguiente ventana:
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FERMNANDEZ SARDON, ALBERTO OFFIEEONG 26,/08,/1950 | 9900101681 A 0 0305,/ 1996
FERMANDEZ RUIZ, ALBERTO (LI FET T 1310,/ 1979 [ 990010 1604 WL0%/ 1995
| BARD AGBILAR, RENITO 16IFSI0EL 00891925 | SR00100381 ~ [5:] 111/ 000
| PEREZ AGUILAR, DANIEL FETBEINZH 27/09/ 1978 | 9900101404 M PE 24,07 /2003
HMEDRAND BARD, EUINA 1GIFSIRED 211020901 | sS00i0hEe: L o LR L L
HMEDRAND BAFD, ELEMA 163753880 21/12/1931 | 9900103302 M o 18/11/ 2003 ﬂ
Datos de Informacién | Datos de Yariacidn | Errores
Provincia Besidencia Hunicipio Hesidencia
rocumeEnto
Mok
Particuls Apelids 1
Particula Apellids 2
Provincia Naciméentn
Municipo Nacirmiendts
Fecha Macimben te
HIA
M.L.E.
I Escuda Sif procesar

: » b

Rasultades 1 a 10 do 13 sncontrados. Total 2 piginas

l-gq‘ﬁl .\3| Hh-\.lrwt.'li'| loc.ll.-.but.mtmﬁl mmhfﬁ] Gesthin ﬁ] Ver Habitante ﬁl Carvar :n:l

En esta ventana disponemos en la parte superior de una rejilla donde se muestran una serie de registros que
corresponden a los registros que vienen en el fichero de reparos. El color de fondo de estos registros tiene la
siguiente leyenda:

|:| Corresponde a Registros Sin Procesar.

|:| Corresponde a Registros sobre los que se ha realizado la alegacion.

Al seleccionar un registro en la rejilla de la parte superior, se cargaran sus datos correspondientes dentro de
la pestafia Errores situada mas abajo:

430



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007
FERMMMUEL KULL, HLEEKIU IDEULFEYN | LES LW LES T | RN LU RDU | | | WD AW |
BAND AGUILAR, BENITO 1BATSAOBL | BB/ 8%/ 1925 [ 9900103301 M 1011,/ 200% .
PEREZ AGUILAR, DANIEL FETEEIOZH | 27/09/1978 | 1900101404 L 24/07/2003
HMEDRAND BAED. ELENA 1 1LETEIEED Z1/12/1930 | 9900003302 ] (4 ] 18/ 11/20032 |
| MEDRAND BAROD, ELENA 163752880 | 2171271931 [ 9900103302 M [ 1u/11 2001 | 5

Datos de Identificacitn | Datos de Informacién | Datos de Yariacidn m

Error 7a ﬂ Estado PENDIENTE - Error Lde 1 H
Tigs Informacidén B

Causa Devolucion  (GE

Hodificacidn No Encontrads.

Pasibles Causas:
Harca # - No existe ningdn registro @n a2 municipio con los datas de

identificacion gue figuran en la modificacadn,
Allqunmrmrmq*

Accidn Realizada por el INE:
= Registro no incorperada al sistema,

Accidn a Realizar:
- Reenviar el registro sin errores en el siguiente fichero de intercambio.
- Mo efectusr nueva comunicacion.

[T Escudo Fin procesar

3 )

Resultados 1 & 10 de 13 encontrados. Total 2 phginas

Cerrar ’|

.'mhumihu_"é"\| |mnn&r;_iu| Iuhmi| m,nmtmh:@| wnn-rrkh.;‘_@| Gustidn ﬁ| Ver Habitants )

Error: Los registros del fichero de reparos pueden traer errores INE pendientes, estos errores se podran
solucionar realizando las modificaciones oportunas desde el boton | cestian ﬁ enviandose al INE en el
siguiente fichero de intercambio.

Tipo de Informacion: Corresponderé al valor del campo TIPOINF (R, S o D).

Causa Devolucion: Indicara la causa de devolucion del registro.

Marca: Indica la marca del error en la cola del fichero de errores.

< Estado: PENDIENTE - Error 1de 1 =3

Maodificacidn Mo Encantrada,

Posibles Causas:
- Mo existe ningdn registro en ese municipio con los datos de
identificacion que figuran en la modificacian.

Accion Realizada por el IME:
- Reqgistro no incorporado al sistema.

Acoion a Realizar:
- Reenviar el registro sin errores en el siguiente fichero de intercambio,
- Mo efectuar nueva comunicacion,

Para cada error tendremos los siguientes datos: Descripcion del Error, Posibles Causas, Accion Realizada por
el INE y Accidn a Realizar por el Ayuntamiento.
En el caso de que haya més de un error podremos desplazarnos de uno a otro mediante los botones

<)y bl
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Podremos visualizar otros datos del registro del fichero accediendo a las siguientes pestarias:

Datos de Identificacion
Donde podremos visualizar: Provincia/Municipio de Residencia, Documento, Nombre y Apellidos, Fecha de
Nacimiento, N.ILAy N.L.E.

| patos de Informacidon | Datos de ¥ariacion | Errores

Provincia Residencia =1=] Municipio Residencia 1
Documento 1 F2786302H

Nombre DAMIEL

Particula Apellido 1 PEREZ

Particula Apellido 2 AGUILAR

Provincia Nacimiento B6 EXTRAMNIER O

Municipio Macimiento 315 CUBA

Fecha Macimiento 27/09/1978

NIA 9300101404

M.I.E. 99015146135

Datos de Informacion
Donde podremos visualizar el Tipo de Informacion, Causa de Devolucion, Codigo de Variacion, Causa de
Variacion, Fecha de Variacion y Fichero donde se remiti6 el error.

Datos de Identificacidn | i| Datos de Yariacion | Errores
Tipo Informacion R
Causa Devolucion =E
Codigo Yaracion M
Causa Waracion PE
Fecha Variacién 24/07/2003
Error remitido en fichero H99001IA.302
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Datos de Variacion

Donde podremos visualizar todos los datos tras la variacion: Nombre y Apellidos, Sexo, Documento, N.I.A.,
Titulacion,...

Datos de Identificacién | Datos de Infarmacidn LCLE0 ERE LTI Errares |

Hambre Droscuman o Saxo
DAMIEL 1 FETREI0ZH WVarGn
Particula Apallids 1 MIA Titulacidn
||PEREZ 9900101404 131 ESO, Bach. Elemental, Grad. Escalar,
Particula Apasllids 2 H.LE. Macionalidad
AGUILAR F9018146138 315 | CUB&
Provincia Macidento Mundcipio Nacimbento Fecha Mackvents
& EXTRAMIERD 315 || CUBA 270919748
Wim Dto. Seccién Hoja Provincla Destno / Procedencia Municipio Destinog / Procedencia Coms.
q 1 1 14 s DEMOS 1 DEMOS
Tipo ¥ia Mombre ¥ia Wim. Let. Ndm. Let. Blg. Por. Esc. Flta.  Pta. K. Him.
CALLE | |WOGAL 1
Entidad Colectiva Entidad Singular tlicleo Diseminado ™. T
1 ENTIDAD SINGULAR 1 1 HUCLED 1 1 1

Alegacion de Movimientos
Para realizar alegaciones sobre los movimientos del fichero realizaremos los siguientes pasos:

1. Situados sobre un registro iremos a la pestafia Errores y pulsaremos sobre el boton
Alegar rnuvirnientu-gj’

2. Aparecera la siguiente ventana:

3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Alegar movimiento

Codigo de alegacion

=

Pretension del ayuntamiento

Explicacion

Observaciones

Anular x | Aceptar c::? Cancelar 3§
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3. Donde seleccionaremos el Codigo de Alegacion:

Ei Posibles valores para el campo
[
GEST | GEST
OTRAS | OTRAS

..........................................

Cancelar

AYTOS CPD SL

Version 1.7
11/09/2007

La aplicacion filtrara los codigos de alegacion a elegir en funcion de los campos TIPOINF, CVAR, CAUV y
ERROR segun aparece en la siguiente tabla.

TIPOINF CVAR+CAUV+ERROR PRETENSION AYTO. CALEG
R ** T2 Contar en cifras. ANA72
R ** 82 Contar en cifras. BDES82
R **76 Contar en cifras. BCR76
R *x 77 Contar en cifras. BDE77
R * * Contar en cifras. CINEX
R **IN (=CDEV) Contar en cifras. INVAL
R ** GE (CDEV) Contar en cifras. GEST
R **83 X Contar en cifras. FBDU
R **84 X Contar en cifras. FBDU
R **80 Contar en cifras. FBCR
R ** 106 Contar en cifras. FBCR
R **99 Contar en cifras. ERR99
R *x Contar en cifras. OTRAS
R **112 Contar en cifras. EXTRJ
R **115 Contar en cifras. CR115
R **114 Contar en cifras. DU114
S * * No contar en cifras. BAJA
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GesT_|[=]

Codigo de alegacion

Alegar movimiento

Pretension del ayuntamiento

\Contar en cifras

Explicacion

Ciudadano devuelto con error de gestian,

Observaciones

Anular x |

Aceptar

4

Cancelar

En el campo Observaciones se podré especificar lo que considere conveniente, en relacion con el registro

sobre el que presenta la alegacion.

5. Pulsaremos el boton | Aceptar o , 'y al volver sobre la rejilla anterior observaremos como el
registro sobre el que hemos realizado la alegacion ha cambiado al color de situacién Procesado.

BAND AGUILAR, BENLTO

08,/09/1923

18/11/20032

163 FFI06L 900103301 bl o
PEREZ AGUILAR, DANIEL FRTEEI0ZH | 27,/00/1978 | 9000101404 M PE z4/07 /2003
MEDRAND BAND, ELENA 163753080 21/12/1931 | 9900103302 M Lo+ 18,11/2003
RUIZ MERIND, M. BELEM 165832200 23,/04/1975 | 9900101503 A or D205,/ 1998
| AGUILAR MARIH, M. PILAR 164715350 | 12,/10,/1945 | 9900101401 A ok o2,/05/1998 ||
Datos de Identificacion | Datos de Informacién | Dates de Yariacidn m
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Correccion Automatica

Para la gestion de las alegaciones que nos envie el INE en la coletilla de errores tenemos la posibilidad de
hacerlo uno a uno, como ya hemos visto en el punto anterior, 0 bien podemos hacerlo de forma automatica.

Para realizar gsto ultimo tendremos que pulsar el botdn Automatica®™D| - Tras realizar esto se generard una
ventana de aviso: -

:g AYTOS CPD: {@ccede - Didlogo de pagina web

éEsta sequro de querer procesar el
fichero?

Aceptar r;;? Cancelar X

En funcion de si tenemos 0 no marcado el pardmetro de ‘OPERACIONES PROVISIONALES’ el
aspecto de la ventana cambiara, siendo el que aparece en la siguiente imagen el que tendra en caso de
que ese parametro esté marcado:

aAYTDS CPD: i@ccede - Dialogo de pagina web

éEsta sequro de querer procesar el
fichero?

I_ Operaciones Provisionales

Aceptar o || cancelar 3

En cuanto a las operaciones provisionales podremos ver el proceso en el punto 6.27 Carga de Soportes
Provisionales.

Pulsaremos el boton Confirmar si estamos de acuerdo con el proceso o bien Cancelar en caso contrario. Si
hemos pulsado Confirmar, una vez que terminemos el proceso se generara la ventana siguiente:
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7] - Dialogo de pagina weh

Proceso Terminadao.

y apareceran todos los registros que hayan sido procesados de color verde:

Apellidos y Nombre

Documento Fecha Mac.

F. Yaracion
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Anulacion de Alegaciones
Alegar n'u:ln'».l'in'iientc:quI

Para anular una alegacion ya realizada pulsaremos de nuevo sobre el boton y en la
ventana que aparece pulsaremos sobre el boton | 4nular 3¢ | para devolver el registro a su situacion
inicial.

Localizacion de Habitantes

Cuando cargamos un fichero de reparos la aplicacion intenta casar a los habitantes que vienen en el fichero
con los existentes en el padron del municipio mediante los datos identificativos, de manera que podamos
acceder a sus hojas padronales y a la ventana de modificacién de operaciones mediante los botones

Gestidn ﬁ| Y | ¥er Habitante =2

En el caso de que un habitante de los que vienen en el fichero no se pueda casar con los que existen en el
padrdn, los botones Gestion y Ver Habitante apareceran deshabilitados:

GesHon ﬁ| Ver Habitante 2E)

En este caso deberemos realizar lo siguiente: Pulsaremos el boton |Loc. Habitante 28| de  manera que se
realizar& de nuevo el proceso de intentar localizar al habitante.
Si lo localiza en este paso ya se habilitaran los botones Gestion y Ver Habitante, en caso contrario
aparecera la siguiente ventana:

<Y - Dialogo Web

Habhitante no localizado iDesea
localizarlo manualmente?

comfomar | [

Preguntandonos si aueremos realizar la blsqueda del habitante de forma manual, para ello pulsaremos el
boton  cenfirmar | apareciendo la ventana de los criterios de seleccion, donde intentaremos localizar al

habitante:
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I El | |[aHabitico
Homnbre Eniidad Colectiva
Particulas Apellidos i“'”"_‘_ Hrguler
+ mocles [/ Diseminsds
Bisquada HNIA - o
¥ Exacts -

Tituilacidn

Fecha Macimisnba Fecha Dperacian

Bosde | ||

—— o

tim. let. Dloque Portsl Escalera
=L E

M
| '

Planta

= |
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Criterios de Seleccion

(=]
=]
=
=
=]

Moja Referencia Catastral
=]
Pusrts  Km  Hm

Lirngpiar b'nuw-' q?]m :I|

Una vez que lo localicemos ya apareceran activos los botones Gestién y Ver Habitante, de manera que
podremos acceder a su hoja padronal y ventana de modificacion de operaciones directamente desde la

ventana de gestion de errores.

Filtro de Errores

Para un procesamiento mas agil de la informacion podremos filtrar el contenido del fichero, para ello

usaremos el boton | rils-ar «# | apareciendo la siguiente ventana:

J AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Tipo de eror

™ Todos los errores

I Invalidantes

I pe contraste

r D gestidn

[T pe campos de control

™ tomunicaciones de incidencias
™ Movimlentos sin confirmacion
™ Reclamaciones de movimientas
I waria. tervitoriales sin confirmacién
I pe depuracién

Filtrado de errores

™ sin procesar ™ Procesada |
Drdenachin
Ll =
Nombre
.D-lrl:i"\culu Apellidos

Fecha Waracién Cadigo Error

i .

Tipo Informacidn I_] Alegacidn

Causa Devoluciton I_] [ | El

Aceptar J| cancelar 3
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Podremos filtrar mediante Tipo de Error (Invalidantes, de contraste, de gestion, de campos de control...),
Estado del Registro (Procesado o Sin Procesar), Ordenacion (Por Apellidos y Codigo de Error), Fecha de
Variacion, Codigo del Error, Tipo |

Impresion
Si lo que queremos es imprimir el fichero pulsaremos el boton | Imprimir (4| apareciendo la  siguiente
ventana:

<} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Opciones de Impresion

¥ Listado de Fichero

i Listado de Alegaciones

Aceptar c:?| Cancelar 3§ |
—a.M\eli=bhAhE - s AbAAhNANANNANANhNhNNN NN N——S———a—aaeL

En esta ventana podremos elegir alguna de las siguientes opciones:

Listado de Fichero: Si elegimos esta opcion aparecera un listado con toda la informacion de los registros
del fichero, en el estado de gestion en el que se encuentran actualmente:

T | OCUENTA | 080 | SEC |L3EC| CUR
| oo | | [

L} AFF 7Y | v || T [ D | IET | v T TH | e | e ® | B | O | € | ot [ | T | T

I | 1 (L. L L LT L Y L | I
R T  Embinad JCT T [mz' T [ T& |1 |emn
|Ilm.! |1 ||-|hw| 1 1 | _in-nl |mu|n [ |Il |1 |1-|- | | |'I FOET]

e [meriias v Josax]woos NN (N N N N O N
ol | TN | R CALEE
_|_l|" o e
AL ] 1 Im | i 1 T e [ nAREE Je 1 |m
sz [ [Frmwssins i i I [[Fesiiwiai e '|1 W ) |"|- W[

e sl AT N S Lo P T T T T T 1T T T T [T

T [T

= ] -
o =T [ T I e 1 [#mnsa il I Etinad
| | AT | PR kil [ |=w= L G| il

[ ] o] [ o e |E I [T I 1 1 [T
ol | AN | e CALES
- i |

Listado de Alegaciones: Si elegimos esta opcidn sélo apareceran en el listado aquellos registros del fichero
sobre los que ya se ha alegado algo, con su correspondiente clave de alegacion:

NVIAC  [MUMD|LETD | NUMH [LETH| KMT [ HMT [ BLQ | POR | ESC [ PLT [ PUE [ TL | TN |
I FERNANDEZ I I RULZ |ae 1 13101979

i |5aoommn4 | |1s E1 i1m1mu | | | v |3 |08 |
N I N N N N N N D

[ CALEG
I |EERMNANPES I | samnom faa T4 [p———
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6.4.2.2 Generacion del Fichero de Alegaciones.

Una vez que hemos procesado un fichero de reparos y hemos alegado su correspondiente causa en cada uno
de los registros podremos generar el fichero de Alegaciones que enviaremos al INE.

El Fichero de Alegaciones AppmmmAl.aaa tendra la misma estructura y contenido que el fichero de reparos,
RppmmmlA.aaa, con dos campos finales adicionales:

CALEG, Clave de Alegacién.
OBSVR, Observaciones.

En el campo CALEG se especificara la clave de alegacion segun la tabla anexa y en el campo OBSVR, el
Ayuntamiento podra especificar lo que considere conveniente, en relacién con el registro sobre el que
presenta la alegacion.

Para generar el fichero seguiremos los siguientes pasos:

1. Iralasiguiente opcién de menu: Gestion INE > Cifras de Poblacion > Carga de Soportes:

GestHon INE Tenitorio Tablas Instalacion
Auzxiliares

® & @& ©

Generacidn de Soportes

Carga de Soportes
Geston de Errores

Contraste de Informacion

Cifras de Poblacion

Generacion de Cifras

Carga de Soportes

2. En la ventana que aparece seleccionar un Fichero de Reparos sobre el que queramos generar el
fichero de alegaciones:
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Cifras de Poblacion (Carga v Gestion de Soportes)
Tipo de Sopotar 52 |REPAROS =
Fecha de Generacitn: b
Busdes | [TH Afo: _ /= =
Hasta: | [TH (Buscar [0}

RAS0D1ITA. 006 1) 2006 | 11/09 2008

Elimmdnar El Pravisionsles {@| Propicdades ]1 argar ﬁ'_-| Corrar .'Il

3. Hacer doble clic el fichero para acceder a la ventana para ver el fichero:

g.ﬁ'flil!i- CPD: & Dribogo de phgina web

FERNANDEZ SARDON, ALRERTO OFFUGGONE | 26,/08/1950 | 9900101681 A os 02/05,/1996
FERMANDEZ RULZ; ALBERTO 1660 1IEIN 1371000979 | 990010 1604 BS057 1996
BAND AGUILAR, BENITO 1BIPSIOEL | 00/89,/1925 | 9500102381 M () 1801,/ 2000
FEREZ AGCUILAR, DAMIEL FZTEEIDZH 27/09, 1978 | 990010 1404 M PE 24707/ z003F
HMEBRAND BAND, ELINA IBIPSIREE | 2171271001 | 8900103882 H () il 11,/ 2080
MEDRAND BAND, ELEMNA 163753880 21/12,/1931 | 9900103302 L] cD 18,01 /Z003 n
Datos de Informacidn ] Datos de Yariacién | Errores |
Pravincia Residencia C | reumicipio Residencia [
Documenta I
Particula Apellide 1 | II |
Particuls Apeliide 2 [ Il
Pravincia Nacimsntn |
Hunicipéo Hacimients |
Fecha Nacimiento [ |
HIA |
M.I.E. |
I Escuda Sin procesar

3 b b

Rasultados 1 a 10 de 13 encontrados. Total 2 phginas

Mmu@"mm{,| .Flu-uq:?‘"lo:.mbltm-z r@r”mr—&d}. @" Gestiin n"'lltr' Habitante sﬁilllt.m :-Il

Obtener Fich. %

4. Pulsaremos sobre el boton apareciendo la siguiente ventana:
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iDezea guardar este archivo?

o Mambre:  A99001AT.006
=

Tipo: Tipo de archivo desconocido, 3,73 KB
De: javapruebas

Guardar |
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]|

algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. S5ino

@ Loz archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles, pera
confia en el origen, no guarde este archivo. (Cudl es el niesgo?

donde al pulsar sobre el boton __ Guardar | aparecera la siguiente ventana para guardar el fichero generado

gue posteriormente enviaremos al INE:

Guardar como

Guardar er: Ig:_',\ fichero alegaciones j o ? =

-

kd B3

Documentos
Iecientes

IE,‘.’

E zcritonio

‘

Miz
documentos

ST Nombre:  |ASS0014.006 =l

Tipa: |Dn=cumantn:a 008 j

Guardar I
C | I
SNCelar )
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6.4.2.3 Carga y Gestion del Fichero de Equivalencias.

En el fichero EppmmmIA.aaa se incluiran los registros R y S casados entre si, que supuestamente se refieren
al mismo habitante.

Tendra formato de intercambio mensual sin cola de errores. La parte de inicio se cumplimentara con los
datos de identificacion correspondientes al registro marcado con S (registro fichero INE) y en los datos tras
variacion se incluiran los datos correspondientes al registro marcado con R (registro fichero CppmmmAl.aaa
del Ayuntamiento).

Este fichero tiene como fin corregir las diferencias de identificacion que pudieran existir entre la base de
datos que mantiene el INE y el Padrén de cada municipio.

Carga del Fichero de Equivalencias
Para cargar el Fichero de Equivalencias realizaremos los siguientes pasos:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte EQUIVALENCIAS pulsaremos en el boton
Terre & apareciendo la siguiente ventana:

<3 A¥TOS CPD: @ccede - Dialogo Weh

Carga de Soportes de Intercambio

| || Examinar.. |

Periodo:

Fecha devolucion: I:l ﬂ
Fecha tope tratamiento: I:l ﬂ

Observaciones

Aceptar Q:S? Cancelar 3§

2. Pulsar el botén para buscar el fichero que deseamos cargar:
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Elegir archivo ElE
Eus:c:alen:l:_:_}EIFHAS j *ﬁ'

= D9900114.005
7 = E9a00114.005
Documentos W|=1E9500114,006
iecientes i RS
"ﬂ; =) N4610S14,005
= N3900114.005

Escuiono i - LR YT
= R990011A.005

’ = ro900114,006

Wiz documentoz

SRS Nombre:  [ES300114.006 = sbi |
Tipg: | Todos las achivos (7] = Cancelar L
./.a

3. Una vez seleccionado el fichero pulsar el boton para seleccionar el fichero a cargar.
Ademas rellenaremos el campo Afio con el valor 2006:

) AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Carga de Soportes de Intercambio

1ebat\FICHEROS INE\Recibidosh\CIFRAS\ES9001IA,006 Examinar.. |

Periodo:
Afio: 2006
Fecha devolucion: I:l m

Fecha tope tratamiento: I:l m

Observaciones

Aceptar c:f? Cancelar 3§

Podemos rellenar otros datos como son la Fecha de Devoluciéon, Fecha Tope de Tratamiento y
Observaciones
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4. Pulsar el boton Aceptar o |,

<} - Dialogo Web

Fichero cargado 10 lineas correctas, 0
lineas errdneas

Nos aparecerd una ventana informativa de las lineas que se han cargado correctamente. Pulsar de nuevo el

boton | pceptar | -

5. Volveremos a la ventana Cifras de Poblacién (Carga y Gestion de Soportes) (Ver Capitulo 6.4
Ventana Cifras de Poblacion ) donde aparecera un registro correspondiente al fichero que se acaba
de generar:

E990011A.006

6. Este registro contiene los siguientes campos:

Nombre Fisico del Fichero.

Orden: Si un mismo fichero lo cargamos mas de una vez tendrd ordenes correlativos: 1,
2,...y asi sucesivamente.

Afio al que corresponde el fichero.

Fecha de Carga.

Leidos: N° de registros cargados.

Procesados: N° de registros procesados.

Pendientes: N° de registros pendientes.

oo

@ oao
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Procesamiento del Fichero de Equivalencias

Una vez cargado el fichero pasaremos a corregir las diferencias de identificacion que pudieran existir entre la

base de datos que mantiene el INE y el Padrén del municipio, para ello sequiremos los siguientes pasos para
procesar el fichero de equivalencias:

1. Situados en la ventana Cifras de Poblacion (Carga y Gestion de Soportes) haremos doble clic
sobre el fichero que queramos procesar:

Cifras de Poblacion (Carga y Gestion de Soportes)

Tipo de Soporbe:

|53 |[EQuIvaLENCIAS I[=]
Fecha de Generacidn: .
Desde: l:l m o I:I M
mesta: | |H pecr (G
l—l Nombre Ord. Fecha Carga Leidos Procesados | Pendientes |—
I_ E99001IA.005 1| 2005 | 16/08/2007

Eliminar $| Provisionales 58

Propiedades j| Cargar ['G_)

Cerrar }’ ‘

2. Accediendo a la siguiente ventana:
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Ver Fichero
Datms e et
LAGUNA SANCHEZ, PACA AYBOL0ZTOL || LAGUNA GONZALEZ, FRAMCISCA HAO0LDZTOE
PERE GONIALES, TED AROOI0ZE01 || PEREZ GONIALEY, TEODORD sI00102801
PEREZ DE SANTA TRUCHA, JUSTA AIV0I0ZE02 || PEREZ DE SANTAMARLA TRUCHA, JUSTA FI00LDZF0Z
PEREE PEREE DE SANTA, JESUS ARO0102800 || PEREZ PEREE DE SANTAMARLA, JESUS 9001028010
MURIEL ARMA, BERNABE A900I0Z90 1 || MURTEL ARNAEZ, BERNABE FI00102901
GOMEALEZ TRUCHA, MATRA LUISA ARO0102902 || CONZALEEZ TRUCHA, MARTA LUTSA FI00102902
TRUCHA BA¥D, SABINA AH00I0Z90F || TRUCHA BAFD, SABINA FI00102903 n
Pocumente |
Docurments |
Hombre |
Part. - Apellido 1 | | L ]
: : — | ) Part. - Apellido 2 | |

Provincla Nac. | |

e Provindia Mac. | | |
Hunicipio Nac. | | . |:|l J
Fecha Nac. | MIA | | )

— Fecha Hae. | | mIA |
PR I —

Confirmar Datos INE tf I Anaslar » | Confirmar Datos Ayuntamiento Jf |
7 Mostror sélo las liness Pendientes I Escudo Layanda
Fesultados 1a 10 de 10 ercontrados. Total 1 pdginas
Automit -$| Innprimi Bl ot Fich. @| Loc. Habitante 35| vor Habitante 'SEI Corvar SIl

A continuacién pasaremos a explicar cada una de las partes de esta ventana:

La rejilla superior muestra todos los habitantes contenidos en el fichero EppmmmlA.aaa, en la parte de la
izquierda vienen los datos que constan en la base de datos del INE y en la parte derecha vienen los datos que
constan en la base de datos del municipio.

Cuando seleccionamos uno de estos registros:

patos e G ko Ayuntamienta

[ Apellidos ¥ Mombre MHIA | Apellidos y Mombre MIA
LAGUNA SAMCHEE, PACA 9900102701 | LAGUNA GONZALEZ, FRANCISCA a9onil02Fol
PERE GONEZALEL, TED 9900102801 || PEREZ GONZALEZ, TEODORD 9900102801

PEREZ DE SAMTA TRUCHA, JUSTA G900 10ZB02 PEREZ DE SANTAMARIA TRUCHA, JUSTA AR 1I0ZE0Z
PEREZ PEREZ DE SANTA, JESUS 2000102803 || PEREZ PEREZ DE SANTAMARIA, JESUS 00102803
MURIEL ARNA, BERMABE 2000102901 || MURIEL ARNAEZ, RERNABE 2000102901
GONZALEE TRUCHA, MATRA LUTSA aa00 102902 || CONEALEE TRUCHA, MARLA LUTSA annaiozan:
TRUCHA BAND, SABINA 9900102903 || TRUCHA BARD, SABINA agn0102903 [
Docunvente |1 ||164s7810€E
Documentos E ||Le457810E
Eacl | romb |FRANCISCA |

Part, - Apellido 1 | | LaGLna

Part. - Apellido 1 aGuns |
Part, - 2 B
Provincia Nac. (99 |DEMOS EpaNs __lconzacez |
Provineia Mae. 99 | DEMOS |
Munigipio M. 1 |DEMOS
dciplo Nac. |1 |DEMOS |

Fachs Nac. |04/02/2918 | MIA |$%00102701 |
Fecha Nac. 04/10/1916 | NIA 9900102701

Part. - Apallido 2 | | saMCHEZ

LR L}

Datos de Varaciin 4 | OM |02/05/1996
confirmar Datos INE % | Anular x Confirmar Datos Ayuntamisnto |
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Observamos como aparecen marcados en un fondo de otro color aquellos valores que son distintos.
Ahora, para cada habitante, dependera de lo que se quiera hacer:

Pulsar este boton si se quieren modificar los datos del ayuntamiento

Confi Datos IME | .
e con los que existen en la base de datos del INE.

Pulsar este boton si se le quiere comunicar al INE que los datos del

Confi Datos A tamiento | . .
Tl i (s Ayuntamiento son los correctos y hay que modificar los del INE.

A medida que vayamos procesando el fichero el color de fondo de los registros ird cambiando, adoptando la
siguiente leyenda cada uno de ellos:

|:| Corresponde a Registros Sin Procesar.

|:| Corresponde a Registros que se han confirmado los datos del INE.

|:| Corresponde a Registros que se han confirmado los datos del Ayuntamiento.
Cualquier accién que hayamos adoptado sobre un habitante la podremos anular, restaurando los datos a su
situacion inicial pulsando el boton | anular %

Podremos acceder a la ventana de Modificacion de Operaciones de un habitante pulsando sobre el botén.
Loc. Habitante 520

Correccion Automatica

Otra opcion que tenemos a la hora de gestionar el Fichero de Equivalencias es hacerlo de forma automatica,
para ello solo tendremos que pulsar el boton Automatica™5 | Y S€ generara una ventana de aviso. Ver captura:

@ - Mialogo de pagina web

LEstd seqguro de querer procesar el
fichero?

Confirmar o/ EEanceIar I

Si pulsamos el botén Confirmar se generara el proceso, mientras que si pulsamos Cancelar, este no se llevara
a cabo. En el caso de que hayamos pulsado confirmar, una vez que haya concluido generara una nueva
ventana de aviso:
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Los criterios que utiliza la aplicacion para llevar a cabo la gestion del Fichero de Equivalencias, es decir,

para comparar los datos del Ayuntamiento con los remitidos por el INE son los siguientes:

- Documento y Fecha de Nacimiento
- Documento y NIA

- Documento y Nombre Completo

- NIAYy Fecha de Nacimiento

Localizacion de Habitantes

Cuando cargamos un Fichero de Equivalencias la aplicacion intenta casar a los habitantes que vienen en el
fichero con los existentes en el padrén del municipio mediante los datos identificativos, de manera que
podamos procesarlos, ya sea usando los botones tonfirmar Datos INE «# | Confirmar Datos Ayuntamiento o/

0 accediendo a su ventana de Modificar Operaciones en Gestion Diaria mediante el boton

Yer Habitante :&)

En el caso de que un habitante de los que vienen en el fichero no se pueda casar con los que existen en el
padron, los botones Confirmar Datos INE, Confirmar Datos Ayuntamiento y Ver Habitante apareceran

deshabilitados:

Confirmar Datos INE Q;? Anular x Confirmar Datos Ayuntamiento Q_f,'?

tle las lineas Pendientes [T Escude Laymmca
Resultados 1a 10 de 10 encontrados. Sin procesar
Confirmar INE
Confirmar Ayuntamie

Imprimir (E; Obtener ﬂ:hem['f'&:_';l Loc. Habitante )| Ver Habitante E@l Cerra

En este caso deberemos realizar lo siguiente: Pulsaremos el boton | Lec. Habitante z@| de manera que se

realizara de nuevo el proceso de intentar localizar al habitante.

Si lo localiza en este paso ya se habilitaran los botones Confirmar Datos INE, Confirmar Datos

Ayuntamiento y Ver Habitante, en caso contrario aparecerd la siguiente ventana:
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Preguntandonos si aueremos realizar la busqueda del habitante de forma manual, para ello pulsaremos el
botdn | tenfirmar «* | apareciendo la ventana de los criterios de seleccion, donde intentaremos localizar al

habitante:

Criterios de Seleccion
Tiper Docamman ta Documenito Durddrncifn
= Alfabética =]
Hombre Entidad Colectva
Particulas Apellidos Ertidad Singular
(=]
Hocleos / Diseminada
[ Bisqueda LLE. vial
— =
Titulacidn
F‘ Distrito Seccbn Hoja Referencia Catasteal
Fecha Kaciminnbo Fecha Operacidn —
Dasde - .= - B
asta 3 g
Him, Let, Dlogque Portal Escalera Planka Puarta Em  Hm
== =] = =]
Linpise E}| Acoptar M*I [ — E|

Una vez que lo localicemos ya apareceran activos los botones Confirmar Datos INE, Confirmar Datos
Ayuntamiento y Ver Habitante, de manera que ya se podran procesar usando un botén u otro.

Hay que tener en cuenta que si la operacién y la fecha de operacion que vienen en el fichero no coinciden
con la operacion y fecha de operacion que vienen en el padrén del municipio no se habilitard el botén
Confirmar Datos INE, para confirmar los datos que vienen del INE.
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Si lo que queremos es imprimir el fichero pulsaremos el boton  Imprimir (4| apareciendo la  siguiente

ventana:

<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Opciones de Impresion

¥ Listado de Fichero

{” Listado de registros para enviar a Estadistica

S

Aceptar Cancelar

En esta ventana podremos elegir alguna de las siguientes opciones:

AN NN N ————0

Listado de Fichero: Si elegimos esta opcion aparecerd un listado con toda la informacion de los registros

del fichero:
ESS0R LA D05
mCaan RO | M | raC [ | 1 o WP RO | MU FHAC
PAL A T | DOCuaENTO | D80 | SEC [LaC] cu | 1k [ = WF | TD | DOCUMINTG | PROS | WLDE | CODR | SIH [ CHIS [RALE
Pz | APZ | L v | T | HVAE | AU | LETES e | LEETH | T | T | L | PG | ESE | PLT | PR
FRCA F J1 el i [Ty 1 GoRCALILY 11- Ao
[ Lacmea, |l'|ll--'wl| TTTTh | |wm ]wm [nnnlm- IE |l [[EETE |ll '|l
-“II.: o ) .Mu._m |:.r | [ I |
CuRR | CAN [ PR
u | EEA
e [* I el s [ [Femz GOMZALLE [ 7 [reews
'r::_. |l_J_l:-1_q-l- I T “me [ | il [ |- F T 1
i . [ [Fead]mde 1T T 1T 1 L T T 1T 1P
TR | CAN [ PR
n | mea
TR L] I* uiier AT FUREE [ SANTAMAKA. LT ] I i
FLRLE D AT [F [ ' | GEITe | Weiane o | F 1 |= |l ad
[ e T L L L 1 T T 1 [ T T 1T 1P
R | can | reR

Listado de registros para enviar a Estadistica: Si elegimos esta opcidn apareceran solamente aquellos
registros del fichero en los que se haya elegido la opcion Confirmar Datos Ayuntamiento, que son los que
se enviarédn al INE en el fichero de respuesta de equivalencias:

EiriO01LA 006
e | P | | ] | A [ W] AFE Pt i |
my | an || pocumstnto | 090 | sEC [Lsec] cam | s wwE [weor | o | ootimwe [P |wae | cook | s Cets | (]
Py AEE A o | T | [ [ [T ] w|um|-u-r u¢|m|n¢|m|wt UL
FaCA L] 1 SRR | TRANCHCA - N B bbb
[EE [1 e v 1 l |l ] et [ | | Ft | [l lr- ll-n
= el N o S i |'r1'|ﬂr"-='
L] O i
L :H |I |hmm DR | Pz | GOmal 12 |‘H |- sk
L 1 | iarss e L] RN || T Bl L TN L] 1 | ¥ W |
Im——.} I-]—Ta-. 0 r:.—u..Lm‘l llu || l || I L l- l:
TR | G | PR . ) -
A o ol
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6.4.2.4 Generacion del Fichero de Respuesta de Equivalencias.
Para generar el fichero de respuesta de equivalencias EppmmmAl.aaa seguiremos los siguientes pasos:

1. En la ventana Cifras de Poblacion (Carga y Gestién de Soportes) seleccionar un Fichero de
Reparos sobre el que queramos generar el Fichero de Alegaciones:

Cifras de Poblacion (Carga y Gestion de Soportes)

Tipo da Soporta: E3 | EQUIVALENCIAS =]

| ES90011A. DD 1| 2006 | 0210,/ 2006 1w 3 I ¥

Elinnsinar E Propiedades j Cargar ’:.ﬁ_l|

2. Hacer doble clic en el registro para acceder a la ventana para ver el fichero:
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sde - Deilogo de pigina web

FERMAKDEEZ SARDON, ALBERTO BFFIGEDEG 26/08,/1950 | 990010 1681 A L /05,1996
FERMANDEZ RULZ, ALBERTO IG6013E9N | 137101079 | 990010 1604 | 01,/05/1996
[ BAND AGUILA R, BENITO 16T I06L OB 8%, 1925 | 9900100001 L o 1801 /2007
| PEREZ AGUILAR, DANIEL FRTRRIOZH | 27/09/1978 | 9900101404 s |pE 2407 /2003
HMEDRAND BARD, EUINA 1GIFSIRED 211020901 | sS00i0hEe: L o LR L L
HMEDRAND BARD, ELENA 163753880 | 2171271931 | 3300103382 i [T /112003 | )
Datos de Informacién | Datos de Yariacidn | Errores
Pravincia Residencia [ Mumicipio Residencia
Crocurmiento
Hombre
particula Apellids 1
Particula Apsllids 2
Provincia Nacimésnto
Municipo Nacirmiendts
Fecha Macimben te
HIA
M.LE.
I Escuda Sin procesar
Procesada
12 L
Rasultades 1 a 10 do 13 sncontrados. Total 2 piginas
l-gq'ﬁl J| Filtrar | Loc. Habitante @l Obtener Fich. [ﬁ.] Gesthin ﬁ| Ver Habitante ﬁl Carvar :l

3. Pulsaremos sobre el boton ' obtener ﬁchemﬁ'}g| apareciendo la siguiente ventana:

Descarga de archivo |

iDesea guardar este archivo?

_— Maormbre:  E99001A4I,006
=

Tipm:  Tipo de archivo desconocido, 1,08 KB

De:  localhosk

Guardar |

algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino

@ Log archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles, pero
confia en el onigen, no guarde este archivo, iCual es el riesgo’?

donde al pulsar sobre el boton  Guardar | aparecera la siguiente ventana para guardar el fichero generado
gue posteriormente enviaremos al INE:
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Guardar como E

Guardar er: Ia devuelo equivalencias j a T = '

m|fESS001AL, 006

Documentos
recientes

1@

E zcritonio

4

Wiz
documentos

SRR Nombre: 3300141006 | | Guedar |

Tipg: | Documento 008 = Cancelar
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6.4.2.5 Carga y Gestion del Fichero de Discrepancias.

Cuando el ayuntamiento recibe un fichero D (DppmmmIlA.aaa) en vez de un fichero R (RppmmmlA.aaa) no
debe de presentar alegaciones, puesto que no tiene diferencia de cifras con el INE, es decir, el nimero de
registros R es el mismo que el nimero de registros S.

El Ayuntamiento debe de analizar el contenido del mismo y, como resultado, remitir al INE, en fichero de
intercambio mensual habitual, las variaciones pertinentes dirigidas a solucionar las diferencias entre la
version del INE y la del Ayuntamiento de los habitantes relacionados en el citado fichero.

Carga del Fichero de Discrepancias
Para cargar el Fichero de Discrepancias realizaremos los siguientes pasos:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte DISCREPANCIAS pulsaremos en el boton
cargar (¥ | apareciendo la siguiente ventana:

<3 A¥TOS CPD: @ccede - Dialogo Weh

Carga de Soportes de Intercambio

| || Examinar.. |

Periodo:

Fecha devolucion: I:l ﬂ
Fecha tope tratamiento: I:l ﬂ

Observaciones

Aceptar Q:S? Cancelar 3§

2. Pulsar el botén para buscar el fichero que deseamos cargar:
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Elegir archivo E

Buscar en | ) CIFRAS = O E-
E = D9900114,005
L] 09900114, 006

Documentos
recientes

Amj.

E zcnitorno

Miz documentoz

=

-
SR Nombre:  |DS300114.006 | sbi |
Tipg: | Todos las aichivos 7] = Cancelar ”L

3. Una vez seleccionado el fichero pulsar el boton para seleccionar el fichero a cargar.
Ademas rellenaremos el campo Afio con el valor 2006:

) AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Carga de Soportes de Intercambio

eba‘FICHEROS INEVRecibidos\CIFRAS\DI900114,006 Examinar.. |

Periodo:
Afio: 2006
Fecha devolucion: I:l m

Fecha tope tratamiento: I:l m

Observaciones

Aceptar c:f? Cancelar 3§

Podemos rellenar otros datos como son la Fecha de Devoluciéon, Fecha Tope de Tratamiento y
Observaciones.
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4. Pulsar el boton Aceptar o |,

<} - Dialogo Web

Fichero cargado 2 lineas correctas, 0
lineas errdneas

Nos aparecerd una ventana informativa de las lineas que se han cargado correctamente. Pulsar de nuevo el
boton Aceptar c:?

5. Volveremos a la ventana Cifras de Poblacién (Carga y Gestion de Soportes) (Ver Capitulo 6.4
Ventana Cifras de Poblacion) donde aparecera un registro correspondiente al fichero que se acaba de
generar:

O D900 11800 22006 | 2,/10/2006 2 o 2

6. Este registro contiene los siguientes campos:

Nombre Fisico del Fichero.

Orden: Si un mismo fichero lo cargamos mas de una vez tendra ordenes correlativos: 1,
2,...y asi sucesivamente.

Ao al que corresponde el fichero.

Fecha de Carga.

Leidos: N° de registros cargados.

Procesados: N° de registros procesados.

Pendientes: N° de registros pendientes.

oo

@ -o a0
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Procesamiento del Fichero de Discrepancias

Una vez cargado el fichero se procedera a realizar las correcciones que se deriven del mismo y que se
remitirdn al INE en los ficheros de variaciones mensuales.

AYTOS CPD SL

Para poder realizar estas correcciones haremos doble clic sobre el registro en la ventana Cifras de Poblacion
(Carga y Gestion de Soportes) accediendo a la siguiente ventana:

o AYTOS OPD: éaccede - Didlegoe de phganag web

RULE ANGULD, SANTOS
RUIZ ARGULD, SANTOS

CTTENTN TSI patos de Informacién | Datos de Variacién | Errares |

mt-l-E-

1647 RI61W

93 Hunicipio Residencia 1
1 .
[SANTOS
[ RUIZ
ANGULD
%3 ||DEMOS
i CEMOS
(15/06/1%944

S9900103503
FO010974 335

F. Variacidn

15/08/1944 000009200103 903 A L) 0205,/ 1998

[T Escude

Resultadas 1 & 2 de 2 encontrados. Total 1 phgimas

mmmq"@,l rmp.m-ig}| Filtrar o

Garskitn a.l Wer Habitants }ﬂll Carrar :l

Loc. Habitants E@l Rachazor %)

Desde esta ventana realizaremos las correcciones que creamos oportunas usando las mismas funcionalidades
gue aparecen en la ventana de procesamiento de los ficheros de errores que envia el INE a los ayuntamientos.
(Ver Apartado 6.3.1 Fichero de Errores de Variaciones Mensuales).

Podremos realizar el tratamiento de este fichero mediante operaciones provisionales, pero esto lo veremos en
el punto 6.27 Carga de Soportes Provisionales.

459



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

6.4.2.6 Fichero de Respuesta de Reparos.

El disefio de registro del fichero FppmmmAl.aaa tendra la misma estructura y contenido que el fichero de
alegaciones AppmmmlA.aaa, con tres campos finales adicionales:

RESALEGINI (A2)
RESALEG (A2)
OBSVINE (A200)

Donde se incluirdn las claves y observaciones con el resultado de la estimacién / desestimacion de las
alegaciones.

Carga del Fichero de Respuesta de Reparos
Para cargar un Fichero de Respuesta de Reparos seguiremos los siguientes pasos:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte RESPUESTA REPAROS pulsaremos en el
botdn | cargar (& | apareciendo la siguiente ventana:

3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Carga de Soportes de Intercambio

|| || E=arninar... |

Periodo:

Fecha devolucion: I:l EH
Fecha tope tratamiento: I:l EH

Observaciones

Aceptar r;;‘? Cancelar x

2. Pulsar el bot6n para buscar el fichero que deseamos cargar:
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Elegir archivo ki E3

El.ts:c:aren:lg"ﬂEIFHAS j J ? a,

= D9900114.005
| = pogoo114.006
WEERC ROl | E9900114.005

CESLE S | = Foonoila. 006

w = Feg00114,005

E zcritono

= N4610514,005
= ngon011A,005
. = ro900114,004

=l R9900114,005

Wiz documentoz ﬂ ROS0DLLA. 006

SEETTAE] Mombie:  |F3300114.006 ~| abi |
Tipg: | Todos las aichivos (7] =l Cancelar L
A

3. Una vez seleccionado el fichero pulsar el boton para seleccionar el fichero a cargar.
Ademas cumplimentaremos el campo Afio con el valor 2006:

<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Carga de Soportes de Intercambio

ieba\FICHEROS INEVRecibidos\CIFRAS\FI900114.006 Examinar.. |

Periodo:

Ano: 2006
Fecha devolucion: |:| m
Fecha tope tratamiento: I:l m

Observaciones

Aceptar o | cancelar
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Podemos cumplimentar otros datos como son la Fecha de Devolucion, Fecha Tope de Tratamiento y
Observaciones

4. Pulsar el boton Aceptar o |.

<} - Dialogo Web

Fichero cargado 13 lineas correctas, 0
lineas errdneas

Nos aparecera una ventana informativa de las lineas que se han cargado correctamente. Pulsar de nuevo el
boton Aceptar c:?

5. Volveremos a la ventana Cifras de Poblacién (Carga y Gestion de Soportes) (Ver Capitulo 6.4
Ventana Cifras de Poblacion) donde aparecera un registro correspondiente al fichero que se acaba de
generar:

L FO90011A.006 | 1| 2006 (DZ/10/2006 13 ] 13

6. Este registro contiene los siguientes campos:

Nombre Fisico del Fichero.

Orden: Si un mismo fichero lo cargamos mas de una vez tendra ordenes correlativos: 1,
2,...y asi sucesivamente.

Afio al que corresponde el fichero.

Fecha de Carga.

Leidos: N° de registros cargados.

Procesados: N° de registros procesados.

Pendientes: N° de registros pendientes.

oo

@-oao

462



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

Acceso a la Informacién del Fichero de Respuesta de Reparos

Una vez que carguemos el fichero podremos acceder a la informacion que nos puede suministrar, para ello
realizaremos los siguientes pasos:

1. Situados en la ventana Cifras de Poblacion (Carga y Gestion de Soportes) haremos doble clic
sobre el fichero que queramos procesar:

Cifras de Poblacion {Carga v Gestion de Soportes)

Tipe da Soparte: 55 ||RESPUESTA REPAROS =]
Fecha de Generacidng Limplar b
bsier | |B o - e
1 FOEamITA.00% 1| 2006 | 16 /0872007 12 L} 12
Eliminar ﬂl Provisionales *‘ﬁ| Propiedades _£| Cargar lﬂ‘_ll Corrar "]

2. Accediendo a la siguiente ventana:

ANGELDW, ILIAN PETROY FZTL11990 /0T 1960 2 B ou 24,/09,/2003%
ANCELOVA, ATANASKEA I¥ANDYA 227611988 19,/64,/1972 | PODDOODAT 0O B ou 24/09/2003
DIMITROW, MIROSLAY PETROV 223076043 13/05/1973 | POODO0O4E 00 B ou 20/10,/200%
CRUZ SOTOBOS0E, MARTA 26,/10/2001 | MOIOREI00001 A HA 28,/10/2001
PEREZ DRODZCO, JOSE ALEXANDER APSR6093 22/02/1972 | DI2010F W03 M o 20,08,/ 2003
FORDPAMNOW TOSHEY, PLAMEN FIATI02 10,/ 10,/1977 | 01 L] LR 04,02 20n “
Datas de Informacidn | Dates de Yariacidn | Erfores | Respuesta Alegacién I
Provincia Residencia || municipio Residencia [
Documants I ]
Hombire [
Particula Apellido 1 [ I[ |
Particuls Apellide 2 [ 1l ]
Provinga Nacimiento [ I| ]
Municipio Macimiento [ I |
Fecha Nacimiento [ ]
HIA |
MLE C

™ Escuda

¥ b

Resultados 1 a 10 de 12 encontrados.
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En esta ventana disponemos en la parte superior de una rejilla donde se muestran una serie de registros que
corresponden a los registros que vienen en el fichero de respuesta de reparos.

Al seleccionar un registro en la rejilla de la parte superior, se cargaran sus datos correspondientes dentro de
la pestafia Datos de Identificacion situada mas abajo, donde podremos visualizar: Coédigo de
Provincia/Municipio de Residencia, Documento, Nombre y Apellidos, Fecha de Nacimiento, N.I.LAy N.L.E.

26/ 10,/2001 | MOZ09EI00Q01
22/02/1972 03291072W03
10/10/1977 | 01

CRUZ SOTODODS0S, MARLA
PEREZ OROZCO, JOSE ALEXANDER
YORDAMOV TOSHEY, PLAMEN

ST patos de Informacin | Datos de Variacién | Errores | Respuesta Alegacién |

BESEE003
I0FI9FI0Z

Provincia Residencia [33 | unicipio Residencia 1
Documento 2 |[sssEs093

Mombre [10SE ALEXANDER

Particula Apellido 1 : [PEREZ

Particula Apellido 2 : |orozCo

Provincia Nacimiento |66 EXTRANJERO

Municipio Nacimiento [243  ||coLomera

Fecha Nacimiento [z2/0271972

MNIA :DBE?!DTEWDE

M.I.E.

Las siguientes pestafias contienen la siguiente informacion:

Datos de Informacion
Donde podremos visualizar el Tipo de Informacién, Causa de Devolucidn, Cédigo de Variacién, Causa de
Variacion, Fecha de Variacion y Fichero donde se remitio el error.

26/10/2001 | MOZ0OS3000Q01
22/02/1972 0329107 2W03
10/10/0977 | 01

CRUZE 50TODOS0DS, MARTA
PEREZ ORDZCO, JDSE ALEXANDER
YORDANOY TOSHEY, PLAMEN

Datos de Identificacidn (L0l LR LTS LY Datos de Yariacidn I Errores | Respuesta Alegacion

98586093
307397202

Tipo Informacion :Fl

Causa Devolucidn NE

cadigo Yariacidn M

Causas Variacitn o |
Fecha Yaracion |20,/08/2003

Datos de Variacion
Donde podremos visualizar todos los datos tras la variacion: Nombre y Apellidos, Documento, Sexo,
Documento, N.I.A, Titulacion,...
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| CRUZ SOTODOS0%, HARLA

=
26,/10,/2001 | HOZ098300Q01 28/10/2001
PEREZ OROZCO, JOSE ALEXANDER AESEE003 22/082/1972 03291072W03 20/08/2003

| YORDANDY TOSHEV, PLAMEN 307307202 | 10/10,/197F | 01 a4/0z/2002 ()

Datos de Identificacidn ] Datos de Informacién -0 L E TR Errares I Respuesta Alegacidn |

Hamben Che irnan b B
JOEE ALEXAMDER 2 |[|9B3E6093 | WVardn
Particula Apellido 1 HIA  Titulaciin i
| ]_PEF'.EZ | 03291072W03 | |31 |ESOQ, Bach. Elernental, Grad. Escolar,
Particula Apellido 2 M.LLE. Hacionalidad

|lorozeo |

[ [ [343 |[coLomB1A
Provindia Macirminnbs Mumicipio Nacinvianto

|66 |ExTRANIERD | [343 ||coLomera zz.a'nz|
Wia Dto.  Seccidn Hoja  Provincia Destino /Procedencia Municipio Cestino )/ Prooedencla Coons.
&3 L 1 h ][] e ] a0 |[secovia 154 ||SEGOVIA |
Tipo ¥ia Mombre ¥ia Mim. Let. Mim. Let, Blg.  Por.  Esc.  Plta,  Pha,  Km.  Hm.
[CALLE | [AMARGURA | ]I 1 [ [pee] | ]|
Entidad Colectiva Entidad Singular  Micleo Diseminsdo . M.
1 ||Wavas DE SaN ANTONIO | (1 |[Wavas DE San awToMIo | 1 | 1
Errores
Desde esta ventana podremos visualizar los errores INE que tiene el registro:
CRUZ SOTODOSOS, MARTA 26,10 2001 | MOR0SRI0G01 A MA 2671072001

PEREZ DROZCO, JOSE ALEXANDER VESBE00F

Z2/0E/19T2  DIZDI0TEWOF
I0T7INT20Z 10/10,/1977 | 01

YORDANOY TOSHEY, PLAMEMN

A [ naj0z 2002
Datos de Identificacion | Datos de Informacion | Datos de Variacion m Respuesta Alegacion |

S s | =
Tipo Informacién R | J J |
Causa Devolucién |GE | Posibles Causas:

Marca b - Existe un mowimienta en el fichero con fechs de varacian
' posterior 5 la del movimisants comunicade.

Habitante con Movimisnto Posterior al Comunicada,

Accibn Realizada por el INE:
= Registro no incorporado al sistema,

fccidn a Realizar: o
- No efectusr nueva comunicacion.

[T Mo mostrer los arvores procesados

Respuesta Alegacion
En esta ventana podremos visualizar el resultado de la estimacion / desestimacion de las alegaciones:

CRUZ SOTODOSOS, MARDA

6/ 10,2001 | MOF09EFO000L A A 2610,/ 2001
PEREZ ORDZCD, JOSE ALEXANDER FETRE09T 22021972 | 0329 10T2W 0 | 20,700 2000
YORDANOY TOSHEY, PLAMEMN FITIOZ 18/10,/1977 01 a, [4.4 DA 02 2002 n
Datos de Identificacian | Datos de Informacion | Datos de Yariacion I oty Respuesta Alegacidn
Ras. -I-lﬂ Inicial Rars . Ahg Firal
wa | fac |
Dbservaciones INE Respuesta Alegacion

Alagacidn que tras intantar su cargs se ha ido &

Manuales, Revisada automdtica o manualmente ha sido
estimada.
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Res. Aleg. Inicial: Corresponde al campo RESALEGINI, resultado inicial tras el tratamiento automatico del
INE.

Res. Aleg. Final: Corresponde al campo RESALEG, resultado final coincidente con RESALEGINI, salvo
cuando haya sido preciso revisién manual.

Observaciones INE: Observaciones del INE tras llevar a cabo el tratamiento automatico.

Respuesta Alegacion: Resultado en funcion de los valores de RESALEGINI y RESALEG, que darda lugar a
la estimacion / desestimacion de la causa de alegacion.
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6.4.2.7 Fichero de Respuesta de Equivalencias

El INE podra enviar aquellos registros del fichero de Equivalencias que tienen errores invalidantes, para que
sean tratados y enviadas las modificaciones correspondientes en los siguientes ficheros de variaciones
mensuales al INE.

Carga del Fichero de Respuesta de Equivalencias
Para cargar un Fichero de Respuesta de Equivalencias seguiremos los siguientes pasos:

1. Teniendo seleccionado en el campo Tipo de Soporte RESPUESTA EQUIVALENCIAS pulsaremos
en el boton | cargar & apareciendo la siguiente ventana:

<3 A¥TOS CPD: @ccede - Dialogo Weh

Carga de Soportes de Intercambio

| || Examinar.. |

Periodo:

Fecha devolucion: I:l ﬂ
Fecha tope tratamiento: I:l ﬂ

Observaciones

Aceptar Q:S? Cancelar 3§

2. Pulsar el botén para buscar el fichero que deseamos cargar:
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Elegir archivo EiE3

Buscar en: I:j CIFRAS j . ﬁ E3-

= p9900114.005
| = pogo0114.006
ST EE | E9000114,005
CECLES | = F9900114,006
= Fog00114,005
= Faon0114.006
| = Fos00114.006.bak
= Ngo0011A,005
= ro900114,004
=] R9900114,005
= Ro900114.006
N9900114, 006

SRS Mombre:  [N39001I4.006 | abi |
Tipg: | Todos las aichivos (7] =l Cancelar L
A

3. Una vez seleccionado el fichero pulsar el boton para seleccionar el fichero a cargar.
Ademas cumplimentaremos el campo Afio con el valor 2006:

<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Carga de Soportes de Intercambio

\eba"FICHER.OS INE\R ecibidostCIFRASYMII00114.006 Examinar.. |

Periodo:

Ano: 2006
Fecha devolucion: |:| m
Fecha tope tratamiento: I:l m

Observaciones

Aceptar o | cancelar
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Podemos cumplimentar otros datos como son la Fecha de Devolucion, Fecha Tope de Tratamiento y
Observaciones.

4. Pulsar el botdn| Aceptar o |.

<Y - Dialogo Web

Fichero cargado 5 lineas correctas, 0
lineas errdneas

..........................................

Nos aparecerad una ventana informativa de las lineas que se han cargado correctamente. Pulsar de nuevo el
botén Aceptar l'.::?|

5. Volveremos a la ventana Cifras de Poblacién (Carga y Gestién de Soportes) (Ver Capitulo 6.4
Ventana Cifras de Poblacion) donde aparecera un registro correspondiente al fichero que se acaba de
generar:

LI HNAGODL1TA.00% 1| 2006 | 03/10,/2006

6. Este registro contiene los siguientes campos:

Nombre Fisico del Fichero.

Orden: Si un mismo fichero lo cargamos mas de una vez tendrd ordenes correlativos: 1,
2,...y asi sucesivamente.

Afio al que corresponde el fichero.

Fecha de Carga.

Leidos: N° de registros cargados.

Procesados: N° de registros procesados.

Pendientes: N° de registros pendientes.

oo

@=oao
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Procesamiento del Fichero de Respuesta de Equivalencias
Una vez cargado el fichero se procedera a realizar las correcciones que se deriven del mismo y que se

remitiran al INE en los ficheros de variaciones mensuales.

Para poder realizar estas correcciones haremos doble clic sobre el registro en la ventana Cifras de Poblacion

(Carga y Gestion de Soportes) accediendo a la siguiente ventana:

S &' T0S CPD: @coede - Didlogo de phgina weh

Apellidos y Hombre Documento Fecha Mac, | NIA Cid. | Causa | F. Variaciin
LAGUMA COMNZALEZ, FRAMCISCA 164578 10E 05/00/1918 | 9900102701 A (n]0] 02/05/1996
PEREZ GONIALEL, TEODORD LIPS0 1M 03,/04,/1926 | 9900102801 A L] 02,/0%/ 1996
PEREZ DE SANTAMARIA TRUCHA, JUSTA 1637541%1 B2/E1/1927 | 9000102802 A oM 02,/0%/1996
| PEREZ PEREZ DE SANTAMARIA, JESUS HILSONEGIN | 05,/01/19%3 | 9900102803 n O 02/ 0%/ 1996
HMURIEL ARMNAEE, DERNARE 164547940 LE/07/1942 | 9900102901 A oM 01/0% /1996

Datos de Identificacidn | Datos de Informacidn | Datos de Yariacidn m

eror L]

Tipo Informmacidn
Causa Davoluscidn

Esxtado del Ervor c;?

™ | ho mostrarlas erores procesados

»]

[T Escuda

Rasauliados 1 a 5 de 5. Tokal 1 phgina.

Ak it _:'E,I Tmprinis E| FH‘I"‘r-:;.’| Lac, Habitante ﬁl Rechazsr #l Gutidn ﬁl Var Habitanbs -.@| Corrar =|

Desde esta ventana realizaremos las correcciones que creamos oportunas usando las mismas funcionalidades
gue aparecen en la ventana de procesamiento de los ficheros de errores que envia el INE a los ayuntamientos.

(Ver Apartado 6.3.1 Fichero de Errores de Variaciones Mensuales).
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6.4.2.8 Ventana Cifras de Poblacion (Carga y Gestion de
Soportes)

Cifras de Poblacion (Carga y Gestion de Soportes)

Fecha de Gonsracidn:

Flirmimna - ‘F'ﬁ] Pravissanales Fﬁ] Propiadades _g’] Cargar ._ﬂ‘l Corvar ’I

En esta ventana lo primero que debemos hacer es escoger el tipo de fichero con el que vamos a trabajar, una
vez escogido podremos usar los campos situados mas abajo para buscar como criterios de busqueda aquellos
ficheros ya generados anteriormente que cumplan unas condiciones determinadas:

Fecha de Generacidn: — =
besde: | |F st - P S
w3 umie B

Una vez que introduzcamos los criterios de bdsqueda pulsaremos el boton | Buscar = apareciendo en la
rejilla inferior aquellos ficheros que cumplan los criterios de busqueda:

Tipo de Soparte: [53 |[EqQuivaLEnCIas =]

Fecha de GCeneracidn: —
Desde: m Afo: .Mk—g
Hasta: I~ urpier 35

| E99001TA 006 1| z006 | 0Z2/10,/2006 LL) 3|

Cada registro de la rejilla contendra la siguiente informacion referente al fichero fisico (nombre, mes y afio al
que corresponde y Fecha de Carga) y a su contenido (registros Leidos, Procesados y Pendientes).

Botén Eliminar |Eliminar (5
Mediante este boton podremos eliminar un fichero cargado anteriormente.

El borrado del fichero de esta pantalla no implica la eliminacion de los cambios producidos por el fichero, es
decir, si cargamos y procesamos un fichero de errores, generando las correspondientes operaciones y
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modificaciones, estas modificaciones y operaciones no se eliminaran al eliminar el fichero, sino que
tendremos que realizarlas desde gestion diaria.

Boton Propiedades  Propiedades j|
Al pulsar sobre este boton aparecera una ventana con el nombre fisico del fichero y sus observaciones:

) AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web |
Propiedades del fichero Ine

Nombre: |H220011A.606 |

Observaciones

Aceptar o
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/. TERRITORIO
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En este apartado vamos a ver como se realizan una serie de operaciones de caracter territorial, en concreto
vamos a poder realizar:

7.1 Fusion / Division de Secciones
7.1.1 Proceso de Fusion
7.1.2 Proceso de Division
7.2 Modificacion de Viales
7.2.1 Modificacion de Datos Descriptivos
7.2.2 Renumeracién de Domicilios
7.3 Modificacion de Entidades Colectivas
7.4 Modificacion de Entidades Singulares
7.5 Modificacién de Nucleos / Diseminados
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7.1 Fusion / Division de Secciones

Para entrar en este modulo pulsaremos la opcion TERRITORIO de la interfaz principal y posteriormente el
submaodulo Fusion / Divisién de Secciones, tal y como podemos observar en la captura:

Tenitoro Tablas Instalacion

kel

Fusion / Division de Secciones

Modificacion de Wiales
Modificacion Entidades Colectivas
Modificacion Entidades Singulares

Modificacion Hicleos /Diseminados

Tras realizar esto se generara la ventana que podemos observar en la siguiente captura:

Fusion - Division de Secciones

Operacion a desarrollar: % Fusidn ' Divisién
Criterios de Bisqueda

Fecha del proceso:

Desde: l:l ﬂ Usuario: | ” |E] Limpiar b
Hasta: l:l Estado: | ” |E] Buscar Ig

| |pescipien = [Fecha  |Usuaioc = |Estade | |

Finalizar I‘EB Eliminar e| Yer detalle Eﬁ‘ Procesar %| Nuewo §| Cerrar §=|

El procedimiento para llevar a cabo una Fusién y una Division es el mismo, cambiando s6lo el resultado de
la operacion. Con Fusion hacemos referencia a la union de objetos territoriales (viales, tramos, etc.,) de dos
Secciones, mientras que con Division nos referimos, como su nombre indica a la division de un objeto
territorial de una seccion hacia otra.

Vamos a desglosar la ventana para obtener una mejor comprension de la misma.
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CABECERA
Operacion a desarrollar: ' Fusidn % Divisién

Criterios de Bisqueda

Fecha del procesa:

Desde: ﬁ Usuario: E] Limpiar &.
Hasta: ﬁ Estado: E] Buscar 3

En la cabecera nos encontramos una serie de campos para realizar una busqueda de procesos (fusiones y
divisiones) que ya hayamos realizado con anterioridad. Veamos como seria el proceso de busqueda:

1. Fusion / Division: Tendremos que marcar uno u otro check en funcion del tipo de proceso que
queramos buscar, nosotros vamos a buscar divisiones. Marcar Division.

2. Fecha del Proceso: En estos campos podemos establecer un rango de busqueda para asi establecer
una Fecha Desde y Hasta.

a. Desde: Estableceremos el limite temporal inferior de la basqueda. Si s6lo cumplimentamos
este campo los procesos que obtendremos incluiran todos aquellos que se realizaron desde
esa fecha hasta la fecha actual del sistema. Introducir 01/02/2006.

b. Hasta: Mediante la fecha Hasta podremos establecer el limite temporal superior de la
basqueda. Si s6lo cumplimentamos este campo los procesos que obtengamos incluiran todos
aquellos que se realizaron hasta la fecha que hayamos marcado en este campo. Introducir
24/08/2006.

3. Usuario: Mediante este campo podremos filtrar nuestra busqueda para obtener sélo los procesos que
haya realizado un usuario en concreto. Si lo dejamos en blanco obtendremos como resultado los
procesos que hayan realizado todos los usuarios de la aplicacién. Si desconocemos los usuarios de la
aplicacion podremos consultarlo mediante la ayuda desplegable que tenemos a la derecha del campo.
Nosotros vamos a filtrar mediante el usuario ADMINISTRADOR. Introducir ADMIN.

4. Estado: Los procesos tienen dos estado posibles, que son P) Pendiente y F) Finalizado. Introducir P)
PENDIENTE.

5. Una vez que hemos cumplimentado todos o algunos de los criterios de Busqueda tendremos que
pulsar el boton puscar E| para realizar la busqueda.

6. Los datos obtenidos apareceran en la rejilla central de la ventana.

7. [Hmpiar &' Mediante este botdn limpiaremos los campos de criterios de busqueda para poder
realizar una nueva busqueda.

Veamos qué aspecto tiene la rejilla una vez que hemos realizado una busqueda de procesos:

DIVISION 1 06/07 /2006 | ADMINISTRADOR Finalizado
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7.1.1 Proceso de Fusion

Para realizar un proceso de Fusion o Division tendremos que utilizar los botones que estan situados en la
zona inferior de la ventana. Si observamos la captura vemos que s6lo aparecen habilitados los botones:

Nuewo E

Cermar éﬂ

Veamos los pasos a seguir para realizar el proceso de Fusion:

1. Marcaremos el check Fusién

2. Pulsaremos el boton Muevo @Lras lo cual se generaré la ventana en la que realizaremos el proceso.

Ver Captura:

43 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Weh

Fusion - Division de Secciones

Descripcion del proceso: | |

Fecha del proceso: I:l EH

Origen Destno
Distrito: | Il [~] Distrito: | Il I[~]
Seccion: | ||:|| |E] Seccidn: | ||:|| |E]

Aceptar c;.‘?| cancelar 3 |

3. Descripcién del proceso: En este campo pondremos la descripcidon que deseemos, es recomendable
que sea una descripcion orientativa. Campo Obligatorio. Introducir Fusién Seccién 11 — Seccion 21.

4. Fecha del Proceso: Aqui pondremos la fecha en la que vamos a realizar el proceso. Campo
Obligatorio. Introducir 29/01/2007.

5. Origen:
Distrito: En este campo pondremos el distrito al cual pertenece la seccion que vamos a

fusionar con otra seccidn, siendo esta Gltima la que finalmente tengamos en nuestra base de
datos. Campo Obligatorio Introducir 1 DISTRITO 1.
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Seccién: Aqui pondremos la seccion que vamos a fusionar con otra. Por ejemplo nosotros
vamos a fusionar la seccion 1 del distrito 1 con la seccion 2 del distrito 1. Campo
Obligatorio. Introducir 1 Seccién 1.

6. Destino:

Distrito: Aqui pondremos el distrito en el cual se encuentra la seccién con la cual vamos a
fusionar la seccidn seleccionada. Campo Obligatorio. Introducir 2 DISTRITO 2.

Seccion: En este campo vamos a poner la seccion que finalmente quedara registrada en
nuestra base de datos, y que cuando realicemos el proceso de fusion sera el resultado de la
fusion de las dos secciones seleccionadas (en el caso de que hagamos una fusion completa
de las secciones). Campo obligatorio. Introducir 1 SECCION 1.

Una vez que hemos cumplimentado todos los campos solo nos quedara pulsar el boton | Aceptar |, tras
lo cual la aplicacion trasladara el proceso a la ventana principal con el estado Pendiente:

DescHpcion Fecha Usuario Estado |_

FUSION SECCION 11 - SECCION 21 29/08/2006 | ADMINISTRADOR Pendiente

7. Ahora tendremos que procesar la operacion, para ello tendremos que pulsar el boton | procesar [
tras lo cual se generara una ventana de informacion. Ver captura.

<Y - Didlogo Weh

Muy importante, Esta opoidn puede
realizar modificaciones muy
importantes en los datos, Seria
conveniente realizar copia de
seguridad de |los datos,

Confirmar r;? Eancelar "

8. Pulsaremos el botén Confirmar y se generara una nueva ventana para que realicemos el proceso. Ver
captura:
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Fusion - Division de Secciones

Descripcién del proceso: [FUsTION SECCION 11 - SECCION 21 |

Origen Destino

Distrito: |1 ||DISTRITO 1 | Distito: |2  ||DISTRITO 2 |
Seccion: |1 || |[sEcCIdm 1 | Seccion: |1 || |SECCION 1 |

Entidad Colectiva Entidad Singular MNicleo Diseminado P b
mpiar

Ll | | [l | Q

Yia Tipo de Numeracidn

- = L [ |

Anular q

Traspasar P
E

r Traspasar ¥ia completa I:l - l:l l:l - I:l Modificar j

r Traspasar Seccion completa

- Traspasar todos los tramos

F Generar operaciones l:l m

Yer Domicilios 2@‘ Procesar %‘ Cancelar F 4

Vamos a desglosar la captura para tener una mejor comprension de la ventana de Fusion — Division de
Secciones y del procedimiento que estamos llevando a cabo.

Cabecera

Todos los campos de la cabecera aparecen deshabilitados, ya que son campos de lectura y no podemos
modificarlos.

Descripcién del proceso: |FUSIOM SECCION 11 - SECCION 21

Origen Destino

Distrite: 1 ||DISTRITO 1 | Distite: |z ||DISTRITO 2 |
Seccién: 1 | ||SECCION1 | Seccion: 1 | ||SECCION 1 |

1. Descripcion del Proceso: En este campo aparece el nombre del proceso que estamos llevando a
cabo.

2. Origen y Destino: En estos campos aparecen los Distritos y Secciones de Origen y Destino que
estan interviniendo en el proceso.
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Campos de Objetos Territoriales

Entidad Colectiva Entidad Singular MNicleo Diseminado
Limpiar &V'}.

Via

Tipo de Numeracion =

E] E] Buscar 3

Via: Aqui tendremos que poner el cédigo de alguna via que pertenezca al distrito y seccion de origen
del cual estamos realizando el proceso. Esto o podemos hacer introduciendo directamente el cédigo
de la via o si lo desconocemos podremos consultar las vias implicadas en el proceso mediante la
ayuda desplegable. Hemos de tener en cuenta que en esta ayuda sélo apareceran las vias que
pertenecen al Distrito y Seccion de Origen. Campo obligatorio. Introducir 13 CALLE SAN
MARTIN.

Entidad Colectiva, Entidad Singular y Nucleo / Diseminado: Estos campos se cumplimentan de
forma automatica cuando introducimos el cédigo de la via en su campo correspondiente, y
representan las entidades, nucleo o diseminado al cual pertenece la via seleccionada.

Tipo de Numeracién: En este campo introduciremos el tipo de numeracion (par, impar o sin
numeracién) de los tramos con los que vamos a trabajar, es decir, aquellos de la via seleccionada
anteriormente y a los cuales vamos a realizar alguna fusion. Este campo no siempre es obligatorio,
sino que su obligatoriedad estard en funcion del traspaso que vayamos a realizar (Via completa,
seccidon completa o todos los tramos). Introducir 2 PAR.

. . . s
Una vez cumplimentados los campos mencionados pulsaremos el boton B3 ["§| para ver los
tramos que componen la via seleccionada, que quedaran reflejados en la rejilla central izquierda de
la ventana. Ver captura:
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23 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Fusion - Division de Secciones

Descripcién del procesc: [FUSION SECCION 11 - SECCION 21 |
Origen Destino
Distrito: |1 | DISTRITO 1 | Distito: |2 ||[DISTRITO 2 |
Seccion: |1 || |[sEcciomi | Seccion: |1 || |[sECCIoM L |
Entidad Colectiva Entidad Singular Miicleo Diseminado
[ | 1 |ewTiDAD SINGULAR 1 | |1 |[WUCLED 1 | m
¥ia

13

Tipo de Numeracion
[san marrrn [E1 & Jear = [ O

- _!—I inum. - Letra Desde | Ndim. - Letr-a Hasta |r!_‘ |— Mam. - Letra Desde | Wam. - Lebra Hasta ”_
i 1 2- 4-
‘_ || 10- 12- )
|- S Ay Ch _..-"/ Traspasar P
———
Anular ‘a
O Traspasar ¥ia completa l:l - I:I I:l - l:l Modificar ]

O Traspasar Seccion completa

O Traspasar todos los tramos

W Generar operaciones l:l :H

Yer Domicilios 2@| Procesar %| Cancelar F 4

Si observamos la captura podemos ver que en la via seleccionada tenemos tres tramos con numeracion PAR.
Es posible que la via tenga mas tramos con numeracion par, sin embargo la aplicacién solo reflejara aquellos
que pertenezcan a la seccion de origen.

TRASPASO Y MODIFICACION DE UN TRAMO

Ahora vamos a ver cdmo se realiza el traspaso de un tramo en concreto, nosotros vamos a traspasar el tramo

10 -12.

1.

2.

VVeamos como seguiria el procedimiento:
Seleccionaremos con el puntero el tramo que vamos a traspasar. Seleccionar 10-12.

. P T . ,
Una vez que lo hemos seleccionado pulsaremos el boton | —-P==2" P| . Esto ocasionara que el
tramo seleccionado se traspase a la ventana derecha, en la cual podremos modificar este tramo. Si
nos hemos confundido al seleccionar el tramo podremos devolverlo a la rejilla de origen pulsando el

boton Anular ':ﬂ

Para modificar el tramo tendremos que seleccionarlo en la ventana de traspaso, lo que ocasionara
que se cumplimenten los campos situados mas abajo. Veamos la captura:
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|_|— Mdm. - Letra Desde | Ndm. - Letra Hasta H_
[1 10- 12-

|1|:| |'| | |:|-2 |'| | Modificar j

Tenemos la opcion de visualizar los domicilios que componen el tramo seleccionado y por lo tanto
los habitantes que estan inscritos en él. Esto lo haremos pulsando el botdn | yar pomicilios ®| tras lo
cual se generard la ventana de Consulta de Direcciones Postales.

Ahora modificaremos el tramo de forma manual y pulsaremos el botn |Medificar j Vamos a
modificar el tramo 10-12 por la numeracién 14-16 y pulsaremos el boton modificar. Hemos de tener
en cuenta que esta modificacién podemos llevarla a cabo siempre que el tramo no tenga habitantes
inscritos.

Generar Operaciones: Tenemos la opcidn de que el proceso genere operacion INE o que se lleve a
cabo sin generar dicha operacién. Nosotros en nuestro ejemplo vamos a generar operacion INE.
Marcar el check generar operaciones.

Fecha de Operacion: Este campo situado justo a la derecha del check Generar Operaciones lo
cumplimentaremos en el caso de que hayamos marcado el check. Introducir 29/01/2007.

Para realizar la modificacién del tramo ya s6lo nos quedaria llevar a cabo el proceso de traspaso.
Esto lo haremos pulsando el botén | procesar )

Tras pulsar este bot6n se generaran una serie de ventanas de informacion que iremos Confirmando.
Ver captura:

<Y - Dislogo Web

Se va a generar una modificacidn de
Rectificacion de Domicilic (RDY a todos
los habitantes afectados. iEsta
seguro de realizar |1a modificacidn?

o B 0 T
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10. Si estamos de acuerdo con la ventana pulsaremos confirmar o bien cancelar en caso contrario. Pulsar
Confirmar nj’

11. Esto nos generard una nueva ventana para confirmar la operacion. Ver captura:

<Y - Dislogo Web

Proceso realizado

TRASPASAR VIA COMPLETA

La aplicacion nos permite traspasar una via completa de una seccién a otra. Hemos de tener en cuenta que si
la via pertenece a mas de una seccion, sélo traspasara los trameros de la via que pertenezcan a la seccion que
nosotros hemos establecido como SECCION ORIGEN, que en nuestro caso recordemos que era la
SECCION 1 del DISTRITO 1.

Veamos como se realiza el procedimiento de traspaso de una via completa:

1. Vamos a partir del hecho que estamos situados en la ventana de FUSION — DIVISION DE
SECCIONES. Recordemos que esto lo haciamos pulsando el botén PROCESAR de la ventana
inicial del modulo de Fusion — Division de Secciones, lo que nos generaré la ventana:

A A TOS CFD; Booeds - Dililoga Wels

Fusitn - Division de Secdones
Mrasdrigeniden dul proceso; FUSTON SECCIOM 11 - SECCION 21
hrsgen: [ETY Y
EHs it 1 CSTRITO 1 EHstritog 2 CISTRITO 2
Secchbn: 1 SECCHON 1 e 1 SECCION 1
Bt Colastiva Entdad tepalar ral b EHsamnado
timpar
Wi Tipo dbi Massvvir ke
- - Buscar "'J
52 E = 5
||| riir - imira Besda | s, - bntrs Hasta ||| ||| i - i Doee | i, - Lwira Hasia |||
Arils ﬂl
I Traspasse W complata - - LTI 1Y R _J:‘
r Traspaser tocosin conplala
5 Trespsnsr iodosise tramon
F tanerar speracionas |-
War Domicibo .gl Processr ,_:_!l.l tancalar X
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2. Via: En este campo seleccionaremos la via que queremos traspasar. Recordemos que esto lo
haciamos introduciendo el codigo del vial directamente o bien utilizando la ayuda desplegable
mediante la cual accedemos a la ventana de consulta de viales. Introducir 8 MIGUEL DELIBES.

3. Check Traspasar Via Completa: Si marcamos este check la aplicacion trasladara la via que
seleccionemos en la Seccidn de Origen hacia la seccidn de Destino. Observemos que en este caso se
deshabilita el campo Tipo de Numeracion, ya que al procesar la via completa este proceso incluira
tanto los pares, los impares y sin numeracion. Marcar el check Traspasar Via Completa.

4. Check Generar Operaciones: Si tenemos marcado este check la aplicacion generara una operacion
INE relacionada con el proceso que estamos realizando. Marcar check Generar Operaciones.

5. Fecha de Operacién: Este campo tendremos que cumplimentarlo en el caso de que hayamos
marcado el check generar operaciones. Introducir 29/02/2007.

6. Una vez que hemos cumplimentado todos los campos necesarios pulsaremos el boton Precesar o y
se generaran una serie de ventanas de informacion que tendremos que confirmar. Ver captura:

<Y - Dislogo Web

Se va a realizar la modificacidn en
el territorio actualizando TODAS las
operaciones de los hahitantes
afectados iEsta seguro de realizar
la rmodificacidn?

o B 0 T

7. Pulsaremos el boton Confirmar si estamos de acuerdo con el mensaje de la ventana o bien Cancelar
en caso contrario. Pulsar | confirmar

8. Esto nos generara una nueva ventana para confirmar la operacion. Ver captura:

<Y - Dislogo Web

Proceso realizado
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TRASPASAR SECCION COMPLETA

La aplicacion nos permite traspasar una seccion hacia otra, lo que tendra como resultado que todos los viales
de la Seccion de Origen se incluyan en la Seccion de Destino. Recordemos que nuestra seccion de origen

era la SECCION 11 vy la de destino era la SECCION 21. Veamos como seria el procedimiento para llevar a
cabo este proceso:

7. Vamos a partir del hecho que estamos situados en la ventana de FUSION — DIVISION DE
SECCIONES. Recordemos que esto lo haciamos pulsando el botén PROCESAR de la ventana
inicial del modulo de Fusion — Division de Secciones, lo que nos generara la ventana:

2} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Fusion - Division de Secciones

Descripcion del proceso: |FUSION SECCION 11 - SECCION 21 |

Origen Destino

Distrito: |1 ||DISTRITO 1 | Distito: |2  ||DISTRITO 2 |

Seccion: |1 || |[sEccIoni | Seccion: |1 || |SECCION 1 |

Entidad Colectiva Entidad Singular Nicleo Diseminado

Limpiar b

Ll | | [l | Q
Yia Tipo de Numeracidn

- = [ |

Traspasar b

Anular ﬂ

!

r Traspasar ¥ia completa I:l - l:l l:l - I:l Modificar E

r Traspasar Seccion completa

- Traspasar todos los tramos

F Generar operaciones l:l D

Yer Domicilios 2@‘ Procesar @‘ Cancelar F 4

8. Viay Tipo de Numeracion: En estos campos no es necesario que seleccionemos ninguna via ni
ningln tipo de numeracion, ya que como vamos a pasar la seccién completa no es posible

cumplimentar estos campos ya que al marcar el Check Traspasar Seccion Completa estos campos
aparecen deshabilitados.

3. Check Traspasar Seccién Completa: Si marcamos este check la aplicacion trasladara la seccidn
gue seleccionemos en el Distrito de Origen hacia el Distrito de Destino. Observemos que en este
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caso se deshabilita el campo Viay Tipo de Numeracion, ya que al procesar la seccion completa este
proceso incluira todos los viales. Marcar el check Traspasar Seccion Completa.

4. Check Generar Operaciones: Si tenemos marcado este check la aplicacion generard una operacion
INE relacionada con el proceso que estamos realizando. Marcar check Generar Operaciones.

5. Fecha de Operacién: Este campo tendremos que cumplimentarlo en el caso de que hayamos
marcado el check generar operaciones. Introducir 29/02/2007.

6. Una vez que hemos cumplimentado todos los campos necesarios pulsaremos el botén| Procesar (52 y
se generaran una serie de ventanas de informacion que tendremos que confirmar. Ver captura:

<Y - Dislogo Web

Se va a realizar la modificacidn en
el territorio actualizando TODAS las
operaciones de los hahitantes
afectados iEsta seguro de realizar
la rmodificacidn?

o B 0 T

7. Pulsaremos el botdén Confirmar si estamos de acuerdo con el mensaje de la ventana o bien cancelar
en caso contrario. Pulsar | confirmar o

8. Esto nos generara una nueva ventana para confirmar la operacion. Ver captura:

<Y - Dislogo Web

Proceso realizado
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TRASPASAR TODOS LOS TRAMOS

Mediante este proceso vamos a poder traspasar todos los tramos de una via, pero teniendo en cuenta el tipo
de numeracién, es decir, podremos traspasar a la vez los tramos pares, los impares o los tramos sin
numeracion. Veamos cémo es el procedimiento:

1. Vamos a partir del hecho que estamos situados en la ventana de FUSION — DIVISION DE
SECCIONES. Recordemos que esto lo haciamos pulsando el botén PROCESAR de la ventana
inicial del modulo de Fusion — Division de Secciones, lo que nos generara la ventana:

ZJ AYTOS CPD: @ccede - Dislogo Web

Fusion - Division de Secciones

Descripcién del proceso: [FUSTION SECCION 11 - SECCION 21 |

Origen Destino

Distrito: |1 ||DISTRITO 1 | Distito: |2  ||DISTRITO 2 |
Seccion: |1 || |[sEccIoni | Seccion: |1 || |SECCION 1 |

Entidad Colectiva Entidad Singular MNicleo Diseminado P b
mpiar

Ll | | [l | Q

Yia Tipo de Numeracidn

- = L [ |

Anular q

Traspasar P
E

r Traspasar ¥ia completa I:l - l:l l:l - I:l Modificar E

r Traspasar Seccion completa

- Traspasar todos los tramos

F Generar operaciones l:l D

Yer Domicilios 2@‘ Procesar @‘ Cancelar F 4

2. Via: En este campo seleccionaremos la via que queremos traspasar. Recordemos que esto lo
haciamos introduciendo el codigo del vial directamente o bien utilizando la ayuda desplegable
mediante la cual accedemos a la ventana de consulta de viales. Introducir 13 CALLE SAN MARTIN.

3. Tipo de Numeracion: En este campo introduciremos el tipo de numeracién que tienen los tramos

que queremos traspasar. Recordemos que los tipos de numeracion que existen son 0 Sin
Numeracion, 1 Impar y 2 Par. Introducir 2 PAR.
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Una vez cumplimentados los campos mencionados pulsaremos el bot6n  Buscar 9 para ver los
tramos que componen la via seleccionada, que quedaran reflejados en la rejilla central izquierda de
la ventana. Ver captura:

<3 AYTOS CPD: @ccede - Dialogo Web

Fusion - Division de Secciones

Descripcion del proceso: |FUSION SECCION 11 - SECCION 21 |
Origen Destino
Distrito: |1 | DISTRITO 1 | Distito: |2 ||[DISTRITO 2 |

Seccion: |1 | | SECCION 1 |

Seccién: |1 | | SECCION 1 |

Entidad Colectiva Entidad Singular Micleo Diseminado m
[ | 1 |[EwTiDAD sIMGULAR 1 | [1 |[WUcCLED 1 |

Via

13

Tipo de Numeracion
st i 5 2 e & | O

I__!—I Fl_‘ I_l- Nim. - Letra Desde | Nam. - Letra Hasta ”_
:_l 2- 4-
"T_ i0- 12- )
|— : I"'z‘":.‘—----..._,_‘_._‘_‘i'_'__,_,_,_.---—"""--""l“' Traspasar P
Anular ta
O Traspasar ¥ia completa l:l = I:I I:I = l:l Modificar E

O Traspasar Seccion completa

| Traspasar todos los tramos

p Generar operaciones l:l ﬂ

Yer Domicilios 2@| Procesar %| Cancelar 3§

Check Traspasar Todos los Tramos: Si marcamos este check la aplicacion trasladara todos los
tramos que tenemos seleccionados, que en este caso son los tramos pares de la via SAN MARTIN en
la Seccidén de Origen hacia la Seccién de Destino.

Check Generar Operaciones: Si tenemos marcado este check la aplicacion generara una operacion
INE relacionada con el proceso que estamos realizando. Marcar check Generar Operaciones.

Fecha de Operacién: Este campo tendremos que cumplimentarlo en el caso de que hayamos
marcado el check generar operaciones. Introducir 29/02/2007.

Una vez que hemos cumplimentado todos los campos necesarios pulsaremos el boton| Precesar o y
se generaran una serie de ventanas de informacion que tendremos que confirmar. Ver capturas:
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<Y - Dislogo Web

Se va a generar una modificacidn de
Rectificacion de Domicilic (RDY a todos
los habitantes afectados. iEsta
seguro de realizar |1a modificacidn?

o B 0 T

9. Ahora pulsaremos el boton Confirmar si estamos de acuerdo con los datos o bien el botén Cancelar
en caso contrario. Pulsar | gonfirmar Qj-ar|

10. Esto nos generara una nueva ventana para confirmar la operacion. Ver captura:

<Y - Didlogo Weh

Proceso realizado

EAcEptar o;?
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MODIFICAR ESTADO DEL PROCESO

La aplicacion permite poner los procesos en dos estados diferentes, estos son PENDIENTE Y
FINALIZADO. Al mencionar proceso, en este caso hacemos referencia al Proceso de Fusién — Division de
Secciones, y no a los procesos de traspaso de vias, trameros y secciones comentados anteriormente. Veamos
lo que significa cada uno de estos estados:

e Pendiente: Si dejamos el proceso en estado Pendiente tendremos la posibilidad de volver a acceder
al mismo, es decir, si estamos realizando el traspaso de varias vias de una seccion a otra podremos
salir de la aplicacion y volver a entrar en otro momento para seguir realizando traspasos. Para poner
este estado no es necesario realizar ninguna accion ya que aparece por defecto en la ventana inicial
de Fusion — Division de Secciones tras pulsar el boton | cancelar 3¢ | de la ventana en la cual hemos
realizado los traspasos.

Fusion - Division de Secciones

Operacion a desarrollar: % Fusién " Divisién

Criterios de Basqueda

Fecha del proceso:
Desde: I:I ﬂ Usuario: | || |E] Limpiar &
Hasta: I:I Estado: | ” |E] Buscar @
DescHpcion Fecha Usuaro Estadu |_
FUSION SECCION 11 - SECCION 21 29/08/2006 | ADMINISTRADOR { Pendlenbe 0
Finalizar @ Eliminar e‘ Ver detalle @| Procesar %‘ Nuewvo §| Cerrar g|

e Finalizado: Para poner el proceso en estado Finalizado tendremos que salir de la ventana de Fusion
— Division de Secciones donde hemos realizado los traspasos mediante el boton CANCELAR lo que
generaréa la ventana inicial del mddulo de Fusion — Division de secciones. Ver captura:
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Fusion - Division de Secciones
Operacion a desarrollar: * Fusién ' Divisién
Criterios de Bisqueda
Fecha del proceso:
v [ ] veww [ ] =
P e . 2

DescHpcion Facha Usuario Estado |—

FUSION SECCION 11 - SECCION 21 29/08/2006 | ADMINISTRADOR Pendiente

‘m’ Eliminar @ Fb'er detalle g | Procesar %| | Nuevo H Cerrar m‘

Ahora pulsaremos el boton | Finalizar @ tras lo cual se generaré una ventana de informacion antes de
cerrar el proceso. Ver captura:

<3 - Didlogo Web

LRealmente desea dar por finalizado
el proceso?

Confirmar Q:?

iCancelar

Tras pulsar el botén Confirmar, el proceso aparecera con estado finalizado en la ventana Inicial del mdédulo
Fusion — Division de Secciones sin que ya tengamos la opcién de recuperarlo para realizar nuevos traspasos.
Ver captura:
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Fusion - Division de Secciones

Fecha del proceso:
Desde: I:l m Usuaro: | ” |E]
TR e =
FUSION SECCION 11 - SECCION 21 29/08/2006 | ADMINISTRADOR Flnallzado
S
‘ Eliminar @H Yer detalle q“ Procesar @‘ ‘ Nuewvo H Cerrar }"

Independiente del estado del proceso (pendiente o finalizado) podremos visualizar los traspasos que tenemos

realizados. Esto lo haremos marcando el proceso que queramos visualizar y pulsando el botén

Tras lo cual se generard la ventana de la captura siguiente:

23 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Weh

Ver detalle EI

Detalle de Vias v Tramos procesados

Descripcion del proceso:

|FL|SION SECCION 11 - SECCION 21

Origen Destno
Distito: 1 | DISTRITO 1 | Distrito:
Seccién: 1 || | SECCION1 | Seccién:

B

| DISTRITO 2

1

| l[sEccion 1

8 MIGUEL DELIBES Impar
2 13 5AMN MARTIN Par 10 - 12 - 4
3 20 AMAPOLA Par 2 - 2 - 2
Inprmir Q Cerrar },
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7.1.2 Proceso de Division

Para realizar el proceso de Division tendremos que utilizar el boton Nueve K gue esta situado en la zona
inferior de la ventana.

Veamos los pasos a seguir para realizar el proceso de Division:
1. Marcaremos el check Divisién

© .
2. Pulsaremos el boton M“=¥® | tras lo cual se generara la ventana en la que realizaremos el
proceso. Ver captura:

<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Weh

Fusion - Division de Secciones

Descripcion del proceso: | |

Fecha del proceso: |

Origen Destine

— G | s =
Seccién: | | [~] Seccién: | | | I[~]

Aceptar l::?| cancelar 3 |

3. Descripcion del proceso: En este campo pondremos la descripcion que deseemos, es recomendable
que sea una descripcién orientativa. Campo Obligatorio. Introducir Division Seccidén 21 — Seccion
13.

4. Fecha del Proceso: Aqui pondremos la fecha en la que vamos a realizar el proceso. Campo
Obligatorio. Introducir 29/02/2007.

5. Origen:

e Distrito: En este campo pondremos el distrito al cual pertenece la seccién que vamos a
dividir para crear una nueva seccion. Campo Obligatorio Introducir 2 DISTRITO 2.

e Seccion: Aqui pondremos la seccion que vamos a dividir. Por ejemplo nosotros vamos a
dividir la seccion 1 del distrito 1 y crearemos la seccion 13. Campo Obligatorio. Introducir 1
Seccion 1.

6. Destino:

o Distrito: Aqui pondremos el distrito en el cual se encuentra la nueva seccion que vamos a
crear. Campo Obligatorio. Introducir 1 DISTRITO 1.
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e Seccion: En este campo vamos a poner la nueva seccién, que contendra los domicilios
procedentes de la seccion de origen. Introducir 1 SECCION 3.

- P P A ta
Una vez que hemos cumplimentado todos los campos solo nos quedara pulsar el botén M , tras
lo cual la aplicacion trasladara el proceso a la ventana principal con el estado Pendiente:

DescHpcion Usuario Estado

1 DIVISION SECCIDM 21 - SECCION 13 20/09/2006 | ADMINISTRADOR Pandiente

-z P P
7. Ahora tendremos que procesar la operacion, para ello tendremos que pulsar el botén M
tras lo cual se generara una ventana de informacion. Ver captura:

3 - Dislogo Web

Muy importante, Esta opcidn puede
realizar modificaciones muy
importantes en los datos, Seria
conveniente realizar copia de
seguridad de los datos. [~ |

cootemar BB oo R

8. Pulsaremos el boton Confirmar y se generard una nueva ventana para que realicemos el proceso. Ver
captura:

B AYTOS CPD; @ceads - Didlogs Web
Fusitin - Division de Secciones

Descripeidn dol proceso: DIVISION SECCION 21 - SECCION 13

Drigeen s ting

Distriter 2 DISTRITO 2 ] Bistrits: 1 DISTRITS 1 |

Seccifn: 1 | |SECCION 1 Seccléi 3 | SECCION 3 |

Entidsd Colectiva Entidad Sangulsre Bilclen Dissmimada

Wia Tipss it Famieracidn

| = |

Traspasar (BB

Ver Domicilios ﬁ] Processr @l Cancelar

494



MANUAL AYTOS CPD SL

A PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

Vamos a desglosar la captura para tener una mejor comprension de la ventana de Fusion — Division de
Secciones y del procedimiento que estamos llevando a cabo.

Cabecera
Todos los campos de la cabecera aparecen deshabilitados, ya que son campos de lectura y no podemos
modificarlos.

Descripcion del proceso: DIVISION SECCION 21 - SECCION 13

Origen Destino

Distrito: 2 DISTRITO 2 Distrito: 1 DISTRITO 1
Seccion: |1 SECCION 1 Seccion: 3 SECCION 3

1. Descripcién del Proceso: En este campo aparece el nombre del proceso que estamos llevando a
cabo.

2. Origen y Destino: En estos campos aparecen los Distritos y Secciones de Origen y Destino que
estan interviniendo en el proceso.

Campos de Objetos Territoriales

Entidad Colectiva Entidad Singular Nicleo Diseminado
Limpiar E_";.
Via Tipo de Numeracion —
E] E] Buscar 3

3. Via: Aqui tendremos que poner el codigo de alguna via que pertenezca al distrito y seccion de origen
del cual estamos realizando el proceso. Esto lo podemos hacer introduciendo directamente el cédigo
de la via o si lo desconocemos podremos consultar las vias implicadas en el proceso mediante la
ayuda desplegable. Hemos de tener en cuenta que en esta ayuda sélo apareceran las vias que
pertenecen al Distrito y Seccién de Origen. Campo obligatorio. Introducir 8 CALLE MIGUEL
DELIBES.

4. Entidad Colectiva, Entidad Singular y Nucleo / Diseminado: Estos campos se cumplimentan de
forma automaética cuando introducimos el cédigo de la via en su campo correspondiente, y
representan las entidades, ndcleo o diseminado al cual pertenece la via seleccionada.

5. Tipo de Numeracion: En este campo introduciremos el tipo de numeracién (par, impar o sin
numeracion) de los tramos con los que vamos a trabajar, es decir, aquellos de la via seleccionada
anteriormente y a los cuales vamos a realizar alguna division. Este campo no siempre es obligatorio,
sino que su obligatoriedad estard en funcion del traspaso que vayamos a realizar (Via completa,
seccion completa o todos los tramos). Introducir 2 PAR.

—
. . ) 0
6. Una vez cumplimentados los campos mencionados pulsaremos el boton B=€@*  1"%| para ver los
tramos que componen la via seleccionada, que quedaran reflejados en la rejilla central de la ventana.
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7 AYTOS5 CPD: @ccede - Dilogo Weh

Fusion - Division de Secciones

Descripcién del procesa: [DIVISION SECCION 21 - SECCION 13 |
Origen Destino
Distito: 2z ||DISTRITO 2 | Distrito: |1 ||DISTRITO 1 |
Seccién: 1 | ||SECCION1 | Seccibn: |3 | |SECCION 3 |
Entidad Colectiva Entidad Singular Micleo Diseminado
| || | 1 |[EwTiDAD stNGULAR 1 | [z |[nucLED 2 | m
¥ia Tipo de Numeracidn
8 |[MIGUEL DELIRES I[=] [z ]lrar | i 9

_!—I Mdm. - Letra Desde | Ndm. - Letra Hasya I— |- Mim. - Letra Desde | Ndm. - Letra Hasta |—

Traspasar b
oo

Anular -ﬂ

| Traspasar ¥ia completa I:l - I:I l:l = I:I Modificar j

| Traspasar Seccion completa

O Traspasar todos los tramos

p Generar operaciones l:l m

Ver Domicilios 2@‘ Procesar %| Cancelar b 4

Si observamos la captura podemos ver que en la via seleccionada tenemos dos tramos con numeracion PAR.
Es posible que la via tenga mas tramos con numeracion par, sin embargo la aplicacién solo reflejara aquellos
que pertenezcan a la seccion de origen.

TRASPASO Y MODIFICACION DE UN TRAMO

Ahora vamos a ver como se realiza el traspaso de un tramo en concreto, nosotros vamos a traspasar el tramo
20-34. Veamos como seguiria el procedimiento:

1. Seleccionaremos con el puntero el tramo que vamos a traspasar. Seleccionar 20-34.
2. Una vez que lo hemos seleccionado pulsaremos el boton _r2spasar P|  Esto ocasionara que el

tramo se traspase a la ventana central derecha, en la cual podremos modificar este tramo. Si nos
hemos confundido al seleccionar el tramo podremos devolverlo a la rejilla de origen pulsando el

boton Anular -ﬁﬂ
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3. Para modificar el tramo tendremos que seleccionarlo en la ventana de traspaso, lo que ocasionaré que
se cumplimenten los campos situados mas abajo. Veamos la captura:

20 |- 34 |- Modificar /|

4. Tenemos la opcion de visualizar los domicilios que componen el tramo seleccionado y por lo tanto
los habitantes que estan inscritos en él. Esto lo haremos Pulsando el boton | yop. pomicilios z‘(}| tras lo
cual se generara la ventana de Consulta de Direcciones Postales.

5. Ahora modificaremos el tramo de forma manual y pulsaremos el boton | Medificar _"f . Modificar
el tramo 20-34 por la numeracion 22 — 34 y pulsar el boton modificar. Hemos de tener en cuenta que
esta modificacion podemos llevarla a cabo siempre que el tramo no tenga habitantes inscritos.

6. Generar Operaciones: Tenemos la opcion de que el proceso genere operacion INE o que se lleve a
cabo sin generar dicha operacion. Nosotros en nuestro ejemplo vamos a generar operacion INE.
Marcar el check generar operaciones.

7. Fecha de Operacion: Este campo situado justo a la derecha del check Generar Operaciones lo
cumplimentaremos en el caso de que hayamos marcado el check. Introducir 29/02/2007.
8. Para realizar la modificacion del tramo ya s6lo nos quedaria llevar a cabo el proceso de traspaso.

Esto lo haremos pulsando el boton | g, cacar )

9. Tras pulsar este boton se generaran una serie de ventanas de informacion que iremos Confirmando.
Ver captura:
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3 - Dialogo Web

Se va a generar una modificacidn de
Rectificacidn de Domicilic (RDY 2 todos
los habitantes afectados. AEsta
seguro de realizar la modificacidn?

o B 0 T

10. Si estamos de acuerdo con la ventana pulsaremos confirmar o bien cancelar en caso contrario. Pulsar

Confirmar Q‘?

11. Esto nos generara una nueva ventana para confirmar la operacién. Ver captura:

<Y - Didlogo Web

Proceso realizado

..........................................

TRASPASAR VIA COMPLETA

La aplicacién nos permite traspasar una via completa de una seccién a otra. Hemos de tener en cuenta que si
la via pertenece a mas de una seccion, solo traspasara los trameros de la via que pertenezcan a la seccidn que
nosotros hemos establecido como SECCION ORIGEN, que en nuestro caso recordemos que era la
SECCION 1 del DISTRITO 2.

Veamos como se realiza el procedimiento de traspaso de una via completa:
1. Vamos a partir del hecho que estamos situados en la ventana de FUSION — DIVISION DE

SECCIONES. Recordemos que esto lo haciamos pulsando el botén PROCESAR de la ventana
inicial del modulo de Fusion — Division de Secciones, lo que nos generard la ventana:
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idlogo de pagina web

Fusion - Division de Secciones _

Dascripcién del procesa: DIVISION 21 - 13
Origen Desting
Distrite: |z | DISTRITO 2 | Distrito: |1 | |DISTRITO 1
Seccién: |1 | ||SECCION1 | Seccién: 3 || | SECCION 3 |

Entidad Colectiva Entidad Singular Hicleo Diseminado
. ; ’ o Limpiar &3

via Tipo de NHumeracidn _]

[=]
Traspasar [
b <]

Arvul e ﬁa

[T Traspasar via complata ' - ' ' - ' Modificar Fg|

- Traspasar Seccién completa
[= Traspasar todos los tramos
¥ Generar operaciones [29/01,/2007 D

Yer Domicilios £ || Procesar ﬁ Cancelar 3§

2. Via: En este campo seleccionaremos la via que queremos traspasar. Recordemos que esto lo
haciamos introduciendo el codigo del vial directamente o bien utilizando la ayuda desplegable
mediante la cual accedemos a la ventana de consulta de viales. Introducir 8 MIGUEL DELIBES.

3. Check Traspasar Via Completa: Si marcamos este check la aplicacion trasladara la via que
seleccionemos en la Seccidn de Origen hacia la seccidn de Destino. Observemos que en este caso se
deshabilita el campo Tipo de Numeracion, ya que al procesar la via completa este proceso incluira
tanto los pares, los impares y sin numeracion. Marcar el check Traspasar Via Completa.

4. Check Generar Operaciones: Si tenemos marcado este check la aplicacién generard una operacion
INE relacionada con el proceso que estamos realizando. Marcar check Generar Operaciones.

5. Fecha de Operacion: Este campo tendremos que cumplimentarlo en el caso de que hayamos
marcado el check generar operaciones. Introducir 29/01/2007.

6. Una vez que hemos cumplimentado todos los campos necesarios pulsaremos el boton| Precesar ) y
se generaran una serie de ventanas de informacidn que tendremos que ir confirmando. Ver captura:
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<Y - Didlogo Weh

Se va a realizar la modificacidn en
el territorio actualizando TODAS las
operaciones de los habitantes
afectados LEsta seguro de realizar
la modificacidn?

confrmar B TR

7. Pulsaremos el boton Confirmar si estamos de acuerdo con el mensaje de la ventana o bien cancelar

en caso contrario. Pulsar | ¢onfirmar

8. Esto nos generara una nueva ventana para confirmar la operacion. Ver captura:

3 - Dialogo Web

Proceso realizado

TRASPASAR SECCION COMPLETA

La aplicacion nos permite traspasar una seccion hacia otra, lo que tendra como resultado que todos los viales
de la Seccion de Origen se incluyan en la Seccion de Destino. Recordemos que nuestra seccion de origen
era la SECCION 21y la de destino era la SECCION 13. Veamos como seria el procedimiento para llevar a
cabo este proceso:

1. Vamos a partir del hecho que estamos situados en la ventana de FUSION — DIVISION DE
SECCIONES. Recordemos que esto lo haciamos pulsando el boton PROCESAR de la ventana
inicial del modulo de Fusion — Division de Secciones, lo que nos generard la ventana:
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Fusion - Division de Secciones

Descripcién del proceso: |DIvISION SECCION 21 - 13 |

Origen Destino

Distito: |z ||DISTRITO 2 | Distrito: |1 ||DISTRITO 1 |
Seccion: |1 || |[sEccIoni | Seccion: |3 || |SECCION 3 |

Entidad Colectiva Entidad Singular MNicleo Diseminado P b
mpiar

Ll | | [l | Q

Yia Tipo de Numeracidn

- = L [ |

Trasuasar E

Anular q

r Traspasar ¥ia completa I:l - l:l l:l - I:l Rleclificars E

¥ Traspasar Seccion completa

- Traspasar todos los tramos

F Generar operaciones l:l D

Yer Domicilios 2@‘ Procesar @‘ Cancelar F 4

2. Viay Tipo de Numeracion: En estos campos no es necesario que seleccionemos ninguna via ni
ningln tipo de numeracioén, ya que como vamos a pasar la seccion completa no es posible
cumplimentar estos campos ya que al marcar el Check Traspasar Seccion Completa aparecen
deshabilitados.

3. Check Traspasar Seccion Completa: Si marcamos este check la aplicacion trasladara la seccion
gue seleccionemos en el Distrito de Origen hacia el Distrito de Destino. Observemos que en este
caso se deshabilita el campo Via y Tipo de Numeracidn, ya que al procesar la seccion completa este
proceso incluird todos los viales. Marcar el check Traspasar Seccién Completa.

4. Check Generar Operaciones: Si tenemos marcado este check la aplicacion generara una operacion
INE relacionada con el proceso que estamos realizando. Marcar check Generar Operaciones.

5. Fecha de Operacion: Este campo tendremos que cumplimentarlo en el caso de que hayamos
marcado el check generar operaciones. Introducir 29/02/2007.

6. Una vez que hemos cumplimentado todos los campos necesarios pulsaremos el boton Precesar i y
se generaran una serie de ventanas de informacion que tendremos que confirmar. Ver captura:
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3 - Dialogo Web

Se va a realizar la modificacidn en
gl territorio actualizando TODAS las
operaciohes de los hahitantes
afectados LEsta seguro de realizar
la rmodificacidn?

o B 0 T

7. Pulsaremos el boton Confirmar si estamos de acuerdo con el mensaje de la ventana o bien Cancelar
en caso contrario. Pulsar | confirmar o

8. Esto nos generara una nueva ventana para confirmar la operacion. Ver captura:

<Y - Didlogo Weh

Proceso realizado

TRASPASAR TODOS LOS TRAMOS

Mediante este proceso vamos a poder traspasar todos los tramos de una via, pero teniendo en cuenta el tipo
de numeracion, es decir, podremos traspasar a la vez los tramos pares, los impares o los tramos sin
numeracion. Veamos cémo es el procedimiento:

1. Vamos a partir del hecho que estamos situados en la ventana de FUSION — DIVISION DE

SECCIONES. Recordemos que esto lo haciamos pulsando el botén PROCESAR de la ventana
inicial del mddulo de Fusion — Division de Secciones, lo que nos generaré la ventana:
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3 AYTOS CPD: @ccede - Dialogo web

Fus Division de Secciones

Descripcién dal proceso: [DIVISION SECCION 21 - 13 |

Origen Destino

Distito: |z ||DISTRITO 2 | Distrito: |1 ||DISTRITO 1 |
Seccion: |1 || ||sEcciowni | Seccion: |3 || |SECCION 3 |

Entidad Colectiva Entidad Singular Nicleo Diseminado T b
mpiar

Ll | | [ | Q

Via Tipo de Numeracion

- = = [ O

Traspazar I:

Anular ‘a

I_ Traspasar Via completa I:l - l:l l:l - I:l Flnelificzs E

- Traspasar Seccion completa

r Traspasar todos los tramos

F Generar operaciones l:l m

Ver Domicilios 8@‘ Procesar fﬁ‘ Cancelar b4

2. Via: En este campo seleccionaremos la via que queremos traspasar. Recordemos que esto lo
haciamos introduciendo el cédigo del vial directamente o bien utilizando la ayuda desplegable
mediante la cual accedemos a la ventana de consulta de viales. Introducir 8 CALLE MIGUEL
DELIBES.

3. Tipo de Numeracion: En este campo introduciremos el tipo de numeracion que tienen los tramos
que queremos traspasar. Recordemos que los tipos de numeracion que existen son 0 Sin
Numeracion, 1 Impar y 2 Par. Introducir 2 PAR.

4. Una vez cumplimentados los campos mencionados pulsaremos el botén _B4<=3* 9 para ver los
tramos que componen la via seleccionada, que quedaran reflejados en la rejilla central izquierda de
la ventana. Ver captura:
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ZJ AYTOS CPD: @ccede - Dislogo Web

Fusion - Division de Secciones

Descripcion del proceso: |DIUISION SECCION 21 - 13 |
Origen Destino
Distito: |z ||DISTRITO 2 | Distrito: |1 ||DISTRITO 1 |
Seccion: |1 || |[sEccIoni | Seccion: |3 || |SECCION 3 |
Entidad Colectiva Entidad Singular MNicleo Diseminado m
[ | [t |[EwTiDAD stNGULAR 1 | [z |[mUcCLED 2 |
Yia Tipo de Numeracidn
i |[MIGUEL DELIRES |[=] [t ][mmPar ] [Bue==r 9
Nim. - Letra Desde | Nidm. - Letra Hasta [ Nim. - Letra Desde | Ndm. - Letra Hasta ”_
1 1- 3-
2 9-A 19-
Traspasar P
Anular q
r Traspasar ¥ia completa I:l - l:l l:l - I:l Modificar j

r Traspasar Seccion completa

r Traspasar todos los tramos

F Generar operaciones l:l m

Yer Domicilios 2@‘ Procesar %‘ Cancelar F 4

5. Check Traspasar Todos los Tramos: Si marcamos este check la aplicacion trasladara todos los
tramos que tenemos seleccionados, que en este caso son los tramos pares de la via MIGUEL
DELIBES en la Seccion de Origen hacia la Seccién de Destino.

6. Check Generar Operaciones: Si tenemos marcado este check la aplicacion generara una operacion
INE relacionada con el proceso que estamos realizando. Marcar check Generar Operaciones.

7. Fecha de Operacion: Este campo tendremos que cumplimentarlo en el caso de que hayamos
marcado el check generar operaciones. Introducir 29/02/2007.

8. Una vez que hemos cumplimentado todos los campos pulsaremos el boton procesar  Precesar ) y
se generaran una serie de ventanas de informacidn que tendremos que ir confirmando. Ver captura:
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<Y - Dislogo Web

Se va a generar una modificacidn de
Rectificacion de Domicilic (RDY a todos
los habitantes afectados. iEsta
seguro de realizar |1a modificacidn?

o B 0 T

9. Ahora pulsaremos el botén Confirmar si estamos de acuerdo con los datos o bien el botén Cancelar

en caso contrario. Pulsar | confirmar

10. Esto nos generara una nueva ventana para confirmar la operacién. Ver captura:

3 - Dialogo Web

Proceso realizado

MODIFICAR ESTADO DEL PROCESO

La aplicacion permite poner los procesos en dos estados diferentes, estos son PENDIENTE Y
FINALIZADO. Al mencionar proceso, en este caso hacemos referencia al Proceso de Fusidn — Division de
Secciones, y no a los procesos de traspaso de vias, trameros y secciones comentados anteriormente. Veamos
lo que significa cada uno de estos estados:

e Pendiente: Si dejamos el proceso en estado Pendiente tendremos la posibilidad de volver a acceder
al mismo, es decir, si estamos realizando el traspaso de varias vias de una seccion a otra podremos
salir de la aplicacion y volver a entrar en otro momento para seguir realizando traspasos. Para poner
este estado no es necesario realizar ninguna accion ya que aparece por defecto en la ventana inicial
de Fusion — Division de Secciones tras pulsar el boton | ¢ ncelar 3¢ Fe la ventana en la cual hemos
realizado los traspasos. Ver captura:
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Fusion - Division de Secciones

Operacion a desarrollar: i isién

Criterios de Bisqueda

= timpiar B8,

Buscar E

DIVISION SECCION 21 - 13 29/08/2006 | ADMINISTRADOR Pendiente

e Finalizado: Para poner el proceso en estado Finalizado tendremos que salir de la ventana de Fusion
— Division de Secciones donde hemos realizado los traspasos mediante el boton CANCELAR lo que
generara la ventana inicial del médulo de Fusion — Division de secciones. Ver captura:

Fusion - Division de Secciones

Operacion a desarrollar: i * Divisién

Criterios de Basqueda

L = timpiar s

Usuario Estado |—

1 DIVISION SECCION 21 - 13 29; 2006 ADMINISTRADOR Pendiente

o~ ]
i [l erdetane i erocesar B}
= |
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11. Ahora pulsaremos el boton | Finalizar 3 tras 1o cual se generara una ventana de informacion antes
de cerrar el proceso. Ver captura:

<} - Didlogo Web

LRealmente desea dar por finalizado
el proceso?

confomar B oo T8

12. Tras pulsar el botén confirmar el proceso aparecerad con estado finalizado en la ventana Inicial del
modulo Fusién — Division de Secciones sin que ya tengamos la opcion de recuperarlo para realizar
nuevos traspasos. Ver captura:

Fusion - Division de Secciones

Operacion a desarrollar: ' Fusién ¥ pivisién
Criterios de Bidsqueda
Fecha del proceso:

Desde: | Ususrio: I (=] Lmpiar s
. s = suscar [0
e T ="

1 DIVISION SECCION 21 - 13 29/08/2006 | ADMINISTRADOR Finalizado
Finalizar @ Eliminar @| ver detalle @‘ Procesar %‘ Nuewo E| Cerrar é"

Independiente del estado del proceso (pendiente o finalizado) podremos visualizar los traspasos que tenemos
realizados. Esto lo haremos marcando el proceso que queramos visualizar y pulsando el botdn | yer detalle @f
Tras lo cual se generara la ventana de la captura siguiente:
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23 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Weh

2] x]|
Detalle de Vias v Tramos procesados

Descripcion del proceso:

|DII'-.-'ISION SECCION 21 - 13

|
Origen Destino
Distito: 2 | DISTRITO 2 | Distrito: 1 | DISTRITO 1 |
Seccion: 1 || | |SECCION 1 | Seccion: 3 || ||SECCION 3 |
I—I—IWIWIWIMI—
I— &8 MIGUEL DELIBES Par 22 - 34 -

Inprmir g Cerrar },

En esta ventana podemos observar todos los traspasos que hemos realizado hasta el momento en el proceso
gue hayamos seleccionado.
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7.2 Modificacion de Viales

Para entrar en este modulo pulsaremos la opcion TERRITORIO de la interfaz principal y posteriormente el
submddulo Modificacion de Viales, tal y como podemos observar en la captura:

Teritorio Tablas Instalacion

kel

Fusion / Division de Secciones

4
I' =
()

Modificacion de Viales

Modificacion Entidades Colectivas
Modificacion Entidades Singulares

Modificacion Miacleos / Diseminados

Tras realizar esto se generara la ventana de Modificacion de Viales que podemos observar en la siguiente
captura:

Maodificacion de Viales

e  Entidad Singular Micheo / Diseminado

“Dﬂd.tﬂl . Wia '

Enuhd Calactiva : H\H-l-d Sanvgul ar : Hidelen [ DHsarminads .

LI =1l =11 =

Tip=o du via | tumva deseripein

- =11 |

0 Mombrs Antiguos
ﬁ - |
Camdrio de numerscidn
T Par © 1mpar & Ambos

. - — N Incrementsr todos -1|. ] Incrementar s
Todos igual [ ]
Limng per t""'""""-b

M Gonerar speraciones L IE
| [-| || odificar _fl

Trarmsro :ﬁ Acoptar Qj’ | Corrar '|

En este apartado podremos modificar la descripcion de un vial asi como renumerar los domicilios que
tenemos dados de alta en esa via.

509



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

7.2.1 Modificacion de Datos Descriptivos

Aqui vamos a poder realizar la modificacion de datos de vias, en concreto los datos que podremos modificar

son:

Entidad Colectiva a la que pertenecen
Entidad Singular a la cual pertenece
Nucleo en el cual esta inscrita

Tipo de Via

Descripcion

Nosotros vamos a realizar la modificacién de la via 12 SAN ISIDORO. Para realizar estas modificaciones
solo tendremos que utilizar los campos de la parte superior de la ventana. Veamos cuales son estos campos:

Modificacion de Viales
Entidad Colectiva Entidad Singular Micleo / Diseminado
L1l | | |
Tipo de via ¥ia
| | | | | =]
Entidad Colectiva Entidad Singular Nicleo / Diseminado
| =1L L= =]
Tipo de via Nuewva descripcion
| I |E3f I |
Nombre Largo Nombre Antiguo
| o |

Las modificaciones que vamos a realizar son Nucleo / Diseminado, Tipo de Via y Descripcion. Veamos el

procedimiento:

1. Via: Introduzcamos el cddigo de la via que deseamos modificar, en el caso que desconozcamos este
codigo podremos acceder a la ventana de consulta de viales utilizando la ayuda desplegable.
Introducir 12.

2. Automaticamente se cumplimentaran los campos de la parte mas superior, los cuales hacen
referencia a las entidades, nicleo y tipo de via de este vial. Estos campos son sélo de lectura y no
podremos modificarlos. Ver captura:

Modificacion de Viales

Entidad Colectiva Entidad Singular Micleo / Diseminado

| || | [ |[ENTIDAD SINGULAR 1 | |z |InucLEC 2 |
Tipo de via Via
[caLie |caLLe | [z |[san1siDORO I[=]

3. Entidad Colectiva: En este campo podremos modificar la entidad colectiva a la que pertenece la
via, en este ejemplo no la vamos a modificar, por ello lo dejaremos en blanco.

4. Entidad Singular: Este campo lo cumplimentaremos en el caso de que queramos modificar la
entidad singular a la que pertenezca el vial, es decir, lo que modificamos no es la entidad singular,
sino la pertenencia de ese vial a una u otra entidad singular. Debido a que vamos a modificar el
Nucleo tendremos que cumplimentarlo. Campo obligatorio. Introducir 1.
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5. Nducleo / Diseminado: Aqui introduciremos el nicleo al que queremos que pertenezca nuestro vial,

10.

tal y como observamos en la captura pertenece al NUCLEO 2, nosotros lo vamos a cambiar al
Nucleo 1. Campo NO Obligatorio. Introducir 1.

Tipo de Via: Vamos a modificar el tipo de via de Calle a Avenida. Campo Obligatorio. Introducir
AVDA.

Nueva Descripcion: En este campo pondremos la nueva denominacion de nuestra via que
actualmente se denomina San Isidoro y queremos que se denomine San Pascual. Campo NO
Obligatorio. Introducir 12 SAN PASCUAL.

Nombre Largo: Aqui pondremos el tipo de via junto a su descripcién. Campo NO Obligatorio.
Introducir AVENIDA SAN PASCUAL.

Nombre Antiguo: Se cumplimenta de forma automatica cuando introducimos el nuevo nombre en el
campo Nueva Descripcién.

Check Generar Operaciones: Marcaremos este check en el caso de que queramos que las
modificaciones generen operaciones INE. En el caso de que lo hayamos marcado también tendremos
gue cumplimentar el campo de Fecha, que hace referencia a la fecha de operacion. Marcar el check e
introducir la fecha 29/02/2007. Aunque no marquemos el check de generar operaciones, la
aplicacion dejara constancia de este hecho, ya que lo que se generara sera una operacion de RD con
situacion (T), esto significa que se ha realizado una operacion de RD sin generar operacion INE. Asi
por tanto, cuando consultemos el histérico de un habitante al que se le haya realizado una operacion
de caracter territorial sin generar operacion INE podremos visualizar esta operacion, aunque no sera
enviada al INE, pero si se actualizaran las operaciones anteriores hasta que llegue a una operacion de
cambio de domicilio.

11. Una vez que hemos cumplimentado todos los campos necesarios pulsaremos el botén

Aceptar | EStonos generara las siguientes ventanas de informacion / verificacion:

<Y - Didlogo Weh

LDesea aplicar los cambios realizados
a todas las unidades poblacionales
en las que se haya esta wia?

confrmar B TR

12. Pulsaremos Confirmar en el caso de que estemos de acuerdo con los datos y Cancelar en el caso

contrario. Pulsar Confirmar. Esto nos generara una nueva ventana de verificacién. Ver captura:
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3 - Dialogo Web

Se va a generar una modificacidn de
Rectificacidn de Domicilic (RDY 2 todos
los habitantes afectados. AEsta
seguro de realizar la modificacidn?

o B 0 T

13. En el caso de que estemos de acuerdo con los datos de la ventana pulsaremos Confirmar o Cancelar
en caso contrario. Si pulsamos Confirmar se generara la siguiente ventana:

43 - Dialogo Weh

Modificacion realizada
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7.2.2 Renumeracion de Domicilios

Aqui vamos a poder renumerar los domicilios de un vial. Podremos renumerar s6lo los pares, sélo los
impares 0 ambos a la vez. Nosotros vamos a modificar los domicilios de la via 13 SAN MARTIN, para ello
tendremos que cumplimentar los campos de la cabecera y los de la zona inferior. Ver capturas:

Cabecera

Modificacion de Viales
Entidad Colectiva Entidad Singular Micleo / Diseminado
| | [ I | |
Tipo de via Via

| | | | (=]

1. Via: En el campo via introduciremos el codigo de la via que queremos renumerar lo que provocara
gue se cumplimenten los deméas campos de la cabecera y que se reflejen los domicilios del vial en la
zona inferior de la ventana. Introducir 13.

Campos Zona Inferior

Cambio de numeracidén

" par C Impar % Ambos

Incrementar todos en: l:l Incrementar| g

Todos igual j

Limpiar tudusb

. [ [ J|rodtcar [

p Generar operaciones I:l m

2. Check Par, Impar, Ambos: Tendremos que elegir uno de estos check en funcién del tipo de
numeracion que queramos modificar, nosotros vamos a modificar pares e impares por lo que hemos
seleccionado el check Ambos.

3. Incrementar todos en: En este campo hemos de poner cuanto queremos incrementar la numeracion
de los domicilios. Ha de ser siempre un ndmero par, aunque si nos confundimos la aplicacion
generaria una ventana de aviso como la que vemos en la siguiente captura. Nosotros vamos a
incrementarlos en 2. Introducir 2.
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3 - Dialogo Web

El incremento debe ser un numero
par para mantener el tipo de
numeracian

4. Ahora pulsaremos el boton | Incrementar

5. Check Generar Operaciones: Como ya comentamos anteriormente si marcamos este check
generaremos una operacion INE de Rectificacion de Domicilio, y tendremos que cumplimentar el
campo fecha. Nosotros no lo vamos a marcar. Aungue no marquemos el check de generar
operaciones, la aplicacion dejard constancia de este hecho, ya que lo que se generara sera una
operacion de RD con situacion (T), esto significa que se ha realizado una operaciéon de RD sin
generar operacion INE. Asi por tanto, cuando consultemos el histérico de un habitante al que se le
haya realizado una operacion de caracter territorial sin generar operacién INE podremos visualizar
esta operacion, aungue no serd enviada al INE, pero si se actualizardn las operaciones anteriores
hasta que llegue a una operacion de cambio de domicilio.

6. Una vez que hemos cumplimentado todos los campos necesarios pulsaremos fceptar 4
tras lo cual se generaran una serie de ventanas de verificacion que podemos ver en las siguientes
capturas:

3 - Dialogo Web

Se va a realizar la modificacidn en
gl territorio actualizando TODAS las
operaciohes de los hahitantes
afectados LEsta seguro de realizar

la modificacion?
confirmar o/ Cancelar M

7. Pulsaremos el boton Confirmar si estamos de acuerdo con los datos y Cancelar en el caso contrario.
Pulsemos Confirmar.
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3 - Dialogo Web

Modificacidn realizada

En el caso de que hayamos pulsado confirmar se generara la ventana de la anterior captura.

Antes hemos podido observar como se realiza la renumeracion de todos los domicilios de un vial, sin
embargo la aplicacion también nos permite renumerar los domicilios de uno en uno. Para realizar esto
tendremos que seguir el siguiente procedimiento:

1. Seleccionaremos en el listado de domicilios mediante el puntero aquel que queramos renumerar.
Esto hara que ese numero se refleje en la casilla inferior. Ver captura. Nosotros vamos a seleccionar
el 7.

Cambio de numeracion

 par i Impar % Ambos

@I:I Modificar E

2. Enla casilla situada mas a la derecha introduciremos la nueva numeracion de ese domicilio, teniendo
en cuenta que debe ser del mismo tipo (par o impar) y que no puede estar dada de alta previamente
esa nueva numeracion. Introducir 9.

3. Ahora tendremos que pulsar el boton | Medificar j‘ para que se lleven a cabo los cambios, que
quedaran reflejados en la rejilla en el campo NUmero nuevo. Si necesitaramos renumerar otro
domicilio podriamos hacerlo siguiendo el mismo procedimiento.

4. En el caso de que queramos que esta operacién se le comunique al INE tendriamos que marcar el
check generar operaciones y cumplimentar el campo de fecha. Nosotros vamos a generar operacion
INE. Marcar check generar operaciones e introducir en el campo fecha 29/02/2007. Aunque no
marquemos el check de generar operaciones, la aplicacion dejara constancia de este hecho, ya que lo
que se generara serd una operacion de RD con situacion (T), esto significa que se ha realizado una
operacion de RD sin generar operacion INE. Asi por tanto, cuando consultemos el historico de un
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habitante al que se le haya realizado una operacidn de caracter territorial sin generar operacion INE
podremos visualizar esta operacion, aunque no serd enviada al INE, pero si se actualizaran las
operaciones anteriores hasta que llegue a una operacion de cambio de domicilio.

5. Una vez que hemos cumplimentado estos campos tendriamos que pulsar el botén | Aceptar o | |
tras lo cual se generaran una serie de ventanas de informacién. Ver capturas:

<Y - Didlogo Weh

Se va a realizar la modificacidn en
el territorio actualizando TODAS las
operaciones de los habitantes
afectados LEsta seguro de realizar
la modificacidn?

confrmar B TR

6. En el caso de que estemos de acuerdo con los datos pulsaremos el botén Confirmar o bien Cancelar
en el caso contrario. Pulsemos Confirmar.

7. Tras pulsar confirmar se generara la ventana de la siguiente captura informandonos de que ya se ha
completado el proceso.

3 - Dialogo Web

Modificacidn realizada

Si observamos la ventana de Modificacion de Viales podremos observar que existen otros botones cuyas
funcionalidades vamos a ver a continuacion:

La utilidad de este botdn es tal y como su nombre indica dejar todos los domicilios con

Todos igual 7| " .
— 1 la misma numeracion

Limpiar tﬂdﬂsi‘;} Este botdn nos permite limpiar los campos de la zona inferior de la ventana.

Tramero  *D|  \ediante este boton tendremos la posibilidad de acceder a la ventana de mantenimiento

de tramos para realizar las modificaciones que estimemos oportunas.
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7.3 Modificacion de Entidades Colectivas

Para entrar en este modulo pulsaremos la opcion TERRITORIO de la interfaz principal y posteriormente el
submddulo Modificacion de Entidades Colectivas, tal y como podemos observar en la captura:

Territorio Tablas Instalac
Auxiliares
o3 I

Fusion / Division de Secciones

Modificacion de Yiales

I Modificacion Entidades Colectivas

Modificacion Entidades Singulares

Modificacion Nicleos /Diseminados

Tras pulsar esta opcidn se generara la ventana de Modificacion de Entidades Colectivas que podemos ver en
la siguiente captura:

Madificacion Entidades Colectivas

Provincis
93 |pEmos
Munatipin
1 |cEmos

Cédigo | Mormbes Oficial Famlbine Largs
1 1 ENTIDAD PRIMERA ENTIDAD PRIMERA

Chdige Mombra Oficial Hambre Largo
! ENTIOAD PRIMERA ENTIDAD PRIMERA

Histérico (D) Limpiar b| Madificar gr| Corvar II

En este apartado podremos ver como se modifica una entidad colectiva, pero no podremos dar de alta
ninguna nueva, aunque la aplicacion nos avisara de este hecho con la siguiente ventana:
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3 - Dialogo Web

Debe seleccionar una fila, no se
permite dar de alta nuevos registros

Nosotros vamos a modificar la Entidad Primera y le vamos a poner como nueva descripcion Entidad de
Prueba. Para modificar esta entidad colectiva seguiremos el siguiente procedimiento:

1. Seleccionaremos con el puntero una de las filas, tras lo cual se cumplimentaran los campos de la
zona inferior.

2. Codigo: Modificaremos el codigo o bien lo dejaremos igual. Nosotros NO lo vamos a modificar.

3. Nombre Oficial: En este campo borraremos el nombre anterior y pondremos el nuevo con un
maximo de 25 caracteres, ya que este sera el que enviemos al INE. Introducir Entidad de Prueba.

4. Nombre Largo: En este campo borraremos el nombre anterior e introduciremos la nueva
descripcion con un maximo de 50 caracteres. Introducir Entidad de Prueba.

5. Generar Operaciones: Este Check lo marcaremos en el caso de que queramos que la modificacion
genere una operacion INE. Marcar Check.

6. Fecha: Si hemos marcado el check de generar operaciones tendremos que cumplimentar este campo.
Introducir 25/01/2007. Aungue no marquemos el check de generar operaciones, la aplicacion dejara
constancia de este hecho, ya que lo que se generara sera una operacion de RD con situacion (T), esto
significa que se ha realizado una operacion de RD sin generar operacion INE. Asi por tanto, cuando
consultemos el histérico de un habitante al que se le haya realizado una operacion de carécter
territorial sin generar operacion INE podremos visualizar esta operacion, aunque no sera enviada al
INE, pero si se actualizaran las operaciones anteriores hasta que llegue a una operacion de cambio de
domicilio.

7. Una vez que hemos cumplimentado todos los campos pulsaremos el boton | medificar | €| , tras lo
cual se generaran las siguientes ventanas que podemos ver en las capturas:
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8. Pulsaremos el botén Confirmar si estamos de acuerdo con la ventana o bien Cancelar en el caso

contrario. Pulsemos Confirmar.

9. Tras realizar esto se generard una nueva ventana de informacion. Ver captura:

<Y - Dislogo Web

o Bl 0 T

Se va a generar una modificacidn de
Rectificacion de Domicilio (RDY a todos
los habitantes afectados. iEsta
seguro de realizar |a modificacidn?

10. Pulsaremos el botdn Confirmar en el caso de que estemos de acuerdo con los datos de la ventana o
bien Cancelar en el caso contrario. Pulsar Confirmar. Tras esto se generara una nueva ventana:

<Y - Dislogo Web

Maodificacidn realizada
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11. Para poder visualizar esta modificacion y todas las realizadas en la entidad colectiva podremos
hacerlo pulsando el boton yisearico :@| - Tras realizar esto se generara la ventana de la captura
siguiente:

AYTOS CPD: @ccede - Didlogoe de pagina web

| Historico de Territorio |

b o Baja
ENTIDAD COLECTIVA 257012007
ENTIDAD PRIMERA D1/ /2007
ENTIDAD SEGUNDA

Entidad Singutar |
[ | cédige [Mombreoficial = [FechaBaja |

Hideo / Diseminads

Cadigo | Mombre Dficial | Fecha Baja
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7.4 Modificacion de Entidades Singulares

Para entrar en este modulo pulsaremos la opcion TERRITORIO de la interfaz principal y posteriormente el
submddulo Modificacion de Entidades Singulares, tal y como podemos observar en la captura:

Teritorio Tablas Instalacion
Auzxiliares
[
& )

Fusign / Division de Secciones
Modificacion de Wiales

Modificacion Entidades Colectivas

Modificacion Entidades Singulares

Modificacion Macleos / Diseminados

Tras pulsar esta opcidn se generara la ventana de Modificacion de Entidades Singulares que podemos ver en
la siguiente captura:

Maodificacion Entidades Singulares
Provincia
92 |DEMOZ
- =
1 |DEMos
Entidad Colectiva
- 3)
Céadige | Hombre Oficial Hombre Largoe
i 1 ENTIDAD SINCULAR 1 ENMTIDAD SINGULAR 1
Cadigo Moembre OFicial Hombre Largo
1| [ENTIDAD SINGULAR 1 | EnTIDAD SINGULAR 1
Histbrco 0 Limnpiar bl Modificar ‘}l Corrar =|

En este apartado podremos ver cdmo se modifica una entidad singular, pero no podremos dar de alta ninguna
nueva, aunque la aplicacion nos avisara de este hecho con la siguiente ventana:
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3 - Dialogo Web

Debe seleccionar una fila, no se
permite dar de alta nuevos registros

Nosotros vamos a modificar la Entidad Singular 1 y le vamos a poner cémo nueva descripcion Entidad
Singular Prueba. Para modificar esta entidad singular seguiremos el siguiente procedimiento:

1.

Entidad Colectiva: En este campo introduciremos la entidad colectiva a la que pertenece la entidad
singular que queremos modificar en el caso de que pertenezca a alguna. Campo NO Obligatorio.
Nosotros vamos a dejar el campo en blanco.

Seleccionaremos con el puntero una de las filas, tras lo cual se cumplimentaran los campos de la
zona inferior.

Cddigo: Modificaremos el codigo o bien lo dejaremos igual. Nosotros NO lo vamos a modificar.

Nombre Oficial: En este campo borraremos el nombre anterior y pondremos el nuevo con un
maximo de 25 caracteres, ya que este serd el que enviemos al INE. Introducir Entidad Singular
Prueba.

Nombre Largo: En este campo borraremos el nombre anterior e introduciremos la nueva
descripcion con un maximo de 50 caracteres. Introducir Entidad Singular Prueba.

Generar Operaciones: Este Check lo marcaremos en el caso de que queramos que la modificacion
genere una operacion INE. Marcar Check.

Fecha: Si hemos marcado el check de generar operaciones tendremos que cumplimentar este campo.
Introducir 25/01/2007. Aunque no marquemos el check de generar operaciones, la aplicacion dejara
constancia de este hecho, ya que lo que se generara sera una operacién de RD con situacién (T), esto
significa que se ha realizado una operacién de RD sin generar operacién INE. Asi por tanto, cuando
consultemos el histérico de un habitante al que se le haya realizado una operacién de caracter
territorial sin generar operacién INE podremos visualizar esta operacion, aunque no sera enviada al
INE, pero si se actualizaran las operaciones anteriores hasta que llegue a una operacién de cambio de
domicilio.

Una vez que hemos cumplimentado todos los campos pulsaremos el botén |Madificar | <2 | tras lo
cual se generaran las siguientes ventanas que podemos ver en las capturas:
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3 - Dialogo Web

Muy importante, Esta opcidn puede
realizar modificaciones muy
importantes en los datos, Seria
conveniente realizar copia de
seguridad de los datos.

o B 0 T

9. Pulsaremos el botén Confirmar si estamos de acuerdo con la ventana o bien cancelar en el caso
contrario. Pulsemos Confirmar.

10. Tras realizar esto se generara una nueva ventana de informacion. Ver captura:

<Y - Dislogo Web

Se va a generar una modificacidn de
Rectificacion de Domicilio (RDY a todos
los habitantes afectados. iEsta
seguro de realizar |a modificacidn?

o Bl 0 T

11. Pulsaremos el botdn Confirmar en el caso de que estemos de acuerdo con los datos de la ventana o
bien Cancelar en el caso contrario. Pulsar Confirmar. Tras esto se generara una nueva ventana:

<Y - Dislogo Web

Maodificacidn realizada

12. Para poder visualizar esta modificacion y todas las realizadas en la entidad colectiva podremos
hacerlo pulsando el boton | yisearice :@| - Tras realizar esto se generara la ventana de la captura

siguiente:
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gﬁ-.‘f'[ll‘.-i CPD: @ccede - Dialogo de pagina web
Histﬁ:ricn de Territorio |

| Codigo || Mombre Oficial

| Faecha Baja l_

Cadigo | Nombre Dficial
ENTIDAD SINGULAR 1 25/01,/2007
ENTIDAD SINGULAR PRUEEA

Codigo | Nombre Oficial | Fecha Baja
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7.5 Modificacion de Nucleos / Diseminados

Para entrar en este modulo pulsaremos la opcion TERRITORIO de la interfaz principal y posteriormente el
submaodulo Modificacion de Nucleos / Diseminados, tal y como podemos observar en la captura:

TenitoHo Tablas Instalacion
Auxiliares
=
o4 16}

Fusion / Division de Secciones
Modificacion de Wiales
Modificacion Entidades Colectivas

Modificacion Entidades Singulares

Modificacidn Micleos /Diseminados

Tras pulsar esta opcion se generara la ventana de Modificacion de Nucleos / Diseminados que podemos ver
en la siguiente captura:

Madificacion MNicleos /Diseminados

Prowincia

[ss  |DEMOS
Municiphn

[x | [pEmos
Entidad Colectiva

.Inﬂd-ld H‘rm.lhr
[1|[ENTIDAD SINGULAR PRUEBA =

2 | MUCLED 2 NUCLED 2
A% | "DISEMINADOY "DISEMINADDY
Cadigo Nombre Oficial Momibre Largo
[ | [hucLEG 2 | NucLED 1
= Generar operaciones L :I

En este apartado podremos ver como se modifica un nicleo o diseminado, pero no podremos dar de alta
ninguno nuevo, aunque la aplicacion nos avisara de este hecho con la siguiente ventana:
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3 - Dialogo Web

Debe seleccionar una fila, no se
permite dar de alta nuevos registros

Nosotros vamos a modificar el Nucleo 1 y le vamos a poner cdmo nueva descripcion Nucleo de Prueba.
Para modificar este nicleo seguiremos el siguiente procedimiento:

1.

Entidad Colectiva: Introduciremos la entidad colectiva a la cual pertenece el nicleo que queremos
modificar. Campo NO Obligatorio. Nosotros lo dejaremos en blanco.

Entidad Singular: En este campo introduciremos la entidad singular a la cual pertenece el nucleo
gue queremos modificar. Campo Obligatorio. Introducir 1

Seleccionaremos con el puntero una de las filas, tras lo cual se cumplimentaran los campos de la
zona inferior.

Cadigo: Modificaremos el cddigo o bien lo dejaremos igual. Nosotros NO lo vamos a modificar.

Nombre Oficial: En este campo borraremos el nombre anterior y pondremos el nuevo con un
méaximo de 25 caracteres, ya que este serd el que enviemos al INE. Introducir NUcleo de Prueba.

Nombre Largo: En este campo borraremos el nombre anterior e introduciremos la nueva
descripcion con un maximo de 50 caracteres. Introducir NUcleo de Prueba.

Generar Operaciones: Este Check lo marcaremos en el caso de que queramos que la modificacion
genere una operacion INE. Marcar Check.

Fecha: Si hemos marcado el check de generar operaciones tendremos que cumplimentar este campo.
Introducir 25/01/2007. Aungue no marquemos el check de generar operaciones, la aplicacion dejara
constancia de este hecho, ya que lo que se generara sera una operacién de RD con situacién (T), esto
significa que se ha realizado una operacion de RD sin generar operacion INE. Asi por tanto, cuando
consultemos el histérico de un habitante al que se le haya realizado una operacion de caracter
territorial sin generar operacién INE podremos visualizar esta operacion, aunque no sera enviada al
INE, pero si se actualizaran las operaciones anteriores hasta que llegue a una operacion de cambio de
domicilio.

Una vez que hemos cumplimentado todos los campos pulsaremos el boton | Medificar 2| traslo
cual se generaran las siguientes ventanas que podemos ver en las capturas:
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3 - Dialogo Web

Muy importante, Esta opcidn puede
realizar modificaciones muy
importantes en los datos, Seria
conveniente realizar copia de
seguridad de los datos.

o B 0 T

10. Pulsaremos el botén Confirmar si estamos de acuerdo con la ventana o bien cancelar en el caso
contrario. Pulsemos Confirmar.

11. Tras realizar esto se generaré una nueva ventana de informacion. Ver captura:

<Y - Dislogo Web

Se va a generar una modificacidn de
Rectificacion de Domicilio (RDY a todos
los habitantes afectados. iEsta
seguro de realizar |a modificacidn?

o Bl 0 T

12. Pulsaremos el botdn Confirmar en el caso de que estemos de acuerdo con los datos de la ventana o
bien Cancelar en el caso contrario. Pulsar Confirmar. Tras esto se generara una nueva ventana:

<Y - Dislogo Web

Maodificacidn realizada

13. Para poder visualizar esta modificacion y todas las realizadas en la entidad colectiva podremos
hacerlo pulsando el boton | wisearica :@| - Tras realizar esto se generara la ventana de la captura

siguiente:
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3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

_ Historico de Territorio

Mombre Oficial | Fecha Baja

ENTIDAD SINGULAR 1

25/01/2007

ENTIDAD SINGULAR PRUEBA

1| HUCLED 1
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8. GESTION ELECTORAL
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8.1 Introduccidén

En este modulo vamos a ver como se gestiona el censo electoral de nuestro municipio, para ello tendremos
que dirigirnos al menu de la interfaz principal y situarnos sobre el médulo Gestidn Electoral, tras lo cual se
desplegaran todas las opciones de menu que tiene ese médulo:

Elecciones

Tablas Auxiliares

Carga del Censo

Consulta de Electores

Excluir Electores del Sorteo
Listado del Censo

Sorteo de Composicion de Mesas

En concreto los puntos que vamos a ver son los siguientes:

8.1 Introduccion

8.2 Elecciones

8.3 Tablas Auxiliares

8.4 Carga del Censo

8.5 Consulta de Electores

8.6 Electores Excluidos del Sorteo
8.7 Listado del Censo

8.8 Sorteo de Mesas Electorales
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8.2 Elecciones

En este modulo definimos la estructura previa necesaria para gestionar el censo electoral a través de la
aplicacion ACCEDE.

Para acceder a la ventana de elecciones, con las opciones que indicaremos a continuacion, iremos a la
siguiente opcion de menu Gestion Electoral > Elecciones, tal y como podemos ver en la captura anterior.

Datos Generales:

El primer paso para gestionar unas elecciones es la definicion de los pardmetros iniciales. En estos
parametros, definimos informacion esencial que nos sera de utilidad en los siguientes mantenimientos.
Accedemos a la pestafia “Datos Generales”, y nos aparece la ventana que indicamos a continuacion:

DescHpcion Estado
E Abierta

[ Sorteo de Composicion de Mesas Realizado

| Comicios | Colegios Electorales | Mesas Electorales | Cargos Electorales |

Junta electoral de zona

Fecha de celebracidn N2 Electores

|

Composicion de las mesas

Fecha del plenc

Orden listado de vocales Titulacidn Minima
Orden listado de presidentes Titulacidn Minima

Abrir Elecciones '?3‘ Cerrar Elecciones ‘% Limpiar E}. Eliminar r‘%| AItanodif.E’

Cerrar f'ﬂ

Descripciéon de Campos
1. Descripcion: Nombre de las elecciones que vamos a gestionar. Dato Obligatorio

2. Junta Electoral de Zona: Nombre de la Junta Electoral a la que pertenece nuestro municipio. A
estos efectos y segun la Ley Organica del Régimen Electoral General. Dato Obligatorio

“La Junta Electoral Central tiene su sede en Madrid, las Provinciales en las capitales de Provincia,
y las de Zona en las localidades cabeza de los Partidos Judiciales aludidos en el apartado 6
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3. Fecha de Celebracidon: Indicamos en este campo la Fecha en la que se realizan las elecciones. Dato
Obligatorio

4. N° Electores: Dato referente a Censo Electoral. Se rellena automaticamente al cargar el fichero de
Censo.

5. Fecha del Pleno: Fecha en la que se realiza el pleno del Ayuntamiento para la realizacién del sorteo
de miembros de mesas electorales.

6. Orden Listado de Vocales: Este campo se rellena automaticamente al realizar el listado de vocales,
con la ordenacion que se haya realizado: “Distrito / Seccion” o “Distrito / Seccion / Mesa”. También
se rellena de forma automatica el campo “Titulacién Minima”, con la titulacién desde indicada en el
listado de vocales.

7. Orden Listado de Presidentes: Este campo se rellena automaticamente al realizar el listado de
presidentes, con la ordenacidn que se haya realizado: “Distrito / Seccién” o “Distrito / Seccién /
Mesa”. También se rellena de forma automatica el campo “Titulacién Minima”, con la titulacion
desde indicada en el listado de presidentes.

8. Sorteo de Composicion de Mesas Realizado: Este check se rellena de forma automaética en el
momento en que se realice el sorteo de composicion de mesas.

Funcionamiento

- Una vez introducidos los datos mencionados anteriormente, debemos pulsar el boton

Alta/Modif. | Para salvar los cambios efectuados.
- Parasalir de la pantalla utilizamos el boton. | terrar g ¢ |

- El sistema nermite_incluir nuevas elecciones (una vez estén cerradas las anteriores), pulsamos el
botdn, Limpiar ?;5 y a continuacion realizamos la indicacion de datos como se indicaba
anteriormente.

- Una vez hayan terminado las elecciones, podemos optar por cerrarlas mediante el botdn.

Cerrar Elecciones /ﬁ

- Si hemos cometido un error al cerrar las elecciones, podemos volver a abrirlas a través del boton.

Abrir Elecciones (@)

- Conviene tener en cuenta que el sistema no permite abrir mas de unas elecciones a la vez, con lo cual
para abrir unas nuevas elecciones es necesario cerrar las anteriores. Las elecciones cerradas podran
ser seleccionadas posteriormente desde cualquier mantenimiento, para consultas e impresion de
informes, pero no se permitird ningun tipo de gestién sobre ellas.

532



MANUAL AYTOS CPD SL

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES acced-e

Version 1.7
11/09/2007

Comicios

En este mantenimiento vamos a definir los distintos comicios existentes para unas mismas elecciones. Por
ejemplo, puede darse el caso de concurrir en las mismas elecciones los comicios para “Elecciones
Municipales” y “Elecciones Autondmicas”. En ese caso, conviene definir los dos comicios indicados. El
mantenimiento para la definicion de estos comicios lo vemos a continuacion:

Elecciones

Descrpcion Estado

|ELECCIOMES MUNICIPALES ¥ AUTONOMICAS 2007 |[+][abierta |

[T Sorteo de Composicion de Mesas Realizado

Datos Generales | S.lillH(il Colegios Electorales | Mesas Electorales | Cargos Electorales |

DescHpcidn

Tipo N Residentes N® Concejales

] (=l I

Limpiar &‘ Eliminar @‘ Alta/b‘ludif.@‘

Cerrar 5’

Definicién de Campos

- Descripcion: Nombre indicado por el usuario al comicio que estamos grabando. Por ejemplo:
“Elecciones Municipales 2007”.

- Tipo: Tipo de eleccion asociada al comicio. Seleccionado a través de la indicacion del codigo o bien
mediante el boton de ayuda situado en la parte derecha. El mantenimiento asociado a este dato lo
veremos en “Tablas Auxiliares”, en proximas paginas de este manual. Por ejemplo: “Elecciones
Municipales”. En caso de elegir un tipo de elecciones municipales, sera obligatorio rellenar el campo
“N° Residentes”, y a través de este dato se calculara el “N° Concejales” a elegir por el procedimiento
de Regla D’Hont.

Funcionamiento

- Para incluir un nuevo comicio, indicamos todos los datos mencionados anteriormente, y a
continuacion pulsamos el botén Alta/Modificar. Para pasar de un campo al siguiente pulsamos la
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tecla “Tabulador”. Una vez que grabamos el registro, los datos indicados nos apareceran en la parte
superior, cComo vemos a continuacion:

Elecciones

Descrpcion Estada

|[ELECCIONES MUNICIPALES 7 AUTONOMICAS 2007 |[>]/abierta |

[T Sorteo de Composicion de Mesas Realizado

Datos Generales [ 2l Colegios Electorales | Mesas Electorales | Cargos Electorales |

lﬁ Descrpcion Tipo |—

1 ELECCIONES MUNICIPALES 2007 ELECCIONES MUNICIPALES .

Descrpcion

[ELECCIOMES MUNICIFALES 2007 |

Tipo N© Residentes Mo Concejales
[t |[ELECCIONES MUNICTPALES |[+]|z487

Limpiar &| Eliminar @‘ Alta/r-‘lodif.@‘

Cerrar 5’

- Para modificar algun registro, sélo tenemos que situarnos en €l en la parte superior, y modificar los
datos que aparecen en la parte inferior. A continuacion para grabar las modificaciones pulsaremos el

boton Alta /Modif. &

- Los datos de colegios electorales existentes, también pueden ser exportados a distintos formatos de
ficheros, mediante el botén | @ | que aparece en la rejilla de la parte superior.

Colegios Electorales

Una vez creados los parametros iniciales, llegamos a la definicién de los distintos colegios electorales con
los que cuenta nuestro municipio. Posteriormente estos colegios electorales habré que asociarlos a las mesas
electorales. A continuacion podemos ver la ventana de mantenimiento de “Colegios Electorales™:
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Elecciones
D s APt Estado
ELECCIONES GEMERALES 2007 |[=] [ Abierta

[T sortes de Composicin de Mesas Realizado

Datos Generales | Comicins | 500 [IETE00 T Mesas Electarales | Cargos Electorales |
| = | Codigo | Descrpcién Direccitn

Chdige Descrpcidn

DiPscciin

F Escudo

Trmprieri (2 Umplar b|ammr ‘53| m-fuﬂf.?}]

En el caso de colegios electorales, en la parte superior, ya nos apareceran las elecciones que estamos
gestionando, creadas en el punto anterior, y por tanto procederemos a grabar los distintos colegios
electorales.

Definicién de Campos
- Cddigo: Codigo indicado por el usuario para dar de alta el colegio electoral.
- Descripcion: Nombre indicado por el usuario para el colegio electoral.
- Direccidn: Direccion asociada al colegio electoral.
Funcionamiento
Para incluir un nuevo colegio electoral, indicamos todos los datos mencionados anteriormente, y a
continuacion pulsamos el boton Alta/Modificar. Para pasar de un campo al siguiente pulsamos la tecla

“Tabulador”. Una vez que grabamos el registro, los datos indicados nos apareceran en la parte superior,
Como vemos a continuacion:
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Elecciones
D s ApCidn Estada
ELECCIONES GENERALES 2007 [ =] [Abiarta
[T sortes de Composicién de Mezas Beslizada
Datos Generales | Comicios [ [TETETTTTT Megas Electorales | Cargos Electorales |
S CASA DE LA CULTURA AVDA BLAS INFANTE, 1
Cdidige Descripidn
Dripeccibn
W Escuds
Impriamir 14 Wiyl o b] Elamiimar ?| nlt-ln.-"l'lnn-dlf.. Q|

- Para modificar algun registro, sélo tenemos que situarnos en él en la parte superior, y modificar los
datos que aparecen en la parte inferior. A continuacién para grabar las modificaciones pulsaremos el

boton Alta/Modif. &

- Podemos imprimir los distintos colegios electorales existentes utilizando el boton | Imprimir )

- Los datos de colegios electorales existentes, también pueden ser exportados a distintos formatos de
ficheros, mediante el boton que aparece en la rejilla de la parte superior.

Mesas Electorales

Una vez introducida la informacion correspondiente a los Colegios Electorales, pasamos a definir cada una
de las Mesas Electorales. A estos efectos, y segin la Ley Organica del Régimen Electoral General, en su
Capitulo 111, Seccién 11, Articulo 23, se indica lo siguiente:

1. Las circunscripciones estan divididas en Secciones Censales.
2. Cada seccion incluye un méximo de dos mil electores y un minimo de quinientos. Cada término
municipal cuenta al menos con una Seccion.

3. Ninguna Seccion comprende areas pertenecientes a distintos términos municipales.

&

Los electores de una misma Seccidn se hallan ordenados en las listas electorales por orden alfabético.

5. En cada Seccién hay una Mesa Electoral.
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6. No obstante, cuando el nimero de electores de una Seccion o la diseminacion de la poblacion lo haga

aconsejable, la Delegacion Provincial de la Oficina del Censo Electoral, a propuesta del Ayuntamiento

correspondiente, puede disponer la formacion de otras Mesas y distribuir entre ellas el electorado de la

Seccion. Para el primer supuesto, el electorado de la Seccion se distribuye por orden alfabético entre las

Mesas, que deben situarse preferentemente en habitaciones separadas dentro de la misma edificacion.

Para el caso de poblacion diseminada, la distribucién se realiza atendiendo a la menor distancia entre

el domicilio del elector y la correspondiente Mesa. En ningun caso el nimero de electores adscrito a

cada Mesa puede ser inferior a doscientos.

La definicion de mesas, por tanto, se realiza atendiendo a los articulos mencionados anteriormente, y a estos
efectos y en caso de necesitarse se incluye el concepto de Subseccion, en el que la definicién de las mesas se
realiza basandose en criterios territoriales sin perjuicio de indicar también criterios alfabéticos, en otros casos

nos basaremos para la definicién de mesas en criterios estrictamente alfabéticos.

Las mesas electorales se cargan de forma automatica al realizar la carga del fichero de censo, no obstante se
pueden modificar estos datos, por ejemplo, para la inclusion del colegio electoral en cada una de las mesas.

A continuacién observamos el mantenimiento de mesas electorales:

DescApciin Extado
ELECCIONES GENERALES Z007 [=] | Abierta

[T Sortec de Composicicn de Messs Realizado

Datos Generales | Comicios | Colegios Electorales L[S0 S0 ETE Cargos Electorales |

N 1 2 L
Drimtritn Fuccidn Subseccidn Mesa L. Dl L. Hasta
H* Electores HE Certficacones Colegio Electoral
Informacidn introducida hasta ol momento:
ME Hasas 2 Tatal Electores 0 F fscudo
Cargar Histircos E|| Inpeients G| Limpiar a-:,| Flirminar ?| m.-,run&l._'ql]

corar |
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Definicion de Campos

- Distrito: Distrito Censal asociado a la mesa electoral. Posibilidad de indicarlo mediante el codigo, o
bien a través del boton de ayuda situado a la derecha del campo. Campo Obligatorio.

- Seccidn: Seccion Censal asociado a la mesa electoral. Posibilidad de indicarlo mediante el codigo, o
bien a través del boton de ayuda situado a la derecha del campo. Campo Obligatorio.

- Subseccion: Subseccion Censal asociada a la mesa electoral. Posibilidad de indicarlo mediante el
codigo, o bien a través del boton de ayuda situado a la derecha del campo.

- Mesa: Descripcion del mesa electoral. Campo Obligatorio.

- Letra Desde: Letra inicial en la definicion de la mesa electoral. Campo Obligatorio.
- Letra Hasta: Letra Final en la definicion de la mesa electoral. Campo Obligatorio.
- Electores: Numero de electores para la mesa electoral definida. Campo Obligatorio.
- Certificaciones: Numero de certificaciones para la mesa electoral definida.

- Colegio: Nombre del Colegio Electoral al que pertenece la mesa definida.

- Informacion introducida hasta el momento: Campo informativo, no manipulable por el usuario. En
este campo se indica el nimero de mesas y electores que hay registrados en el mantenimiento.

Funcionamiento

- Para la definicién de una nueva mesa electoral, indicamos los datos en los campos mencionados
anteriormente y pulsamos el boton Alta/Modificar para salvar los cambios. Una vez grabado el
registro, como indicamos en el apartado anterior, éste aparecerd en la rejilla de la parte superior, y
podréa ser modificado.

- Para su modificacion, basta con seleccionarlo en la rejilla, indicar los datos necesarios, y pulsar el
boton | alta /Modif.| &
- Podemos eliminar una mesa electoral, siempre que no tenaan datos relacionados, seleccionando el

registro en la rejilla superior, y pulsando el boton |gliminar T
el

- La informacién de mesas electorales, junto con todos sus datos, puede ser enviada a fichero PDF (y
posteriormente a impresora) a través del boton | ymprimir [

- Elboton |SargarHistdricos [ permite cargar los colegios y mesas electorales de elecciones
anteriores, para no tener que realizar de nuevo la introduccion de las mismas.
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- Los datos de mesas electorales existentes, también pueden ser exportados a distintos formatos de
ficheros, mediante el boton |FgF| que aparece en la rejilla de la parte superior.

Cargos Electorales

Para cada mesa electoral definimos los diferentes representantes de cada una de las candidaturas. A estos
efectos y sdlo a titulo informativo, la Ley Organica del Régimen Electoral, en su CAPITULO V, SECCION
I, ARTICULO 168, afirma lo siguiente:

1. Alos efectos previstos en el articulo 43 cada uno de los partidos, federaciones y coaliciones que
pretendan concurrir a las elecciones designan, por escrito, ante la Junta Electoral Central, a un
representante general, antes del noveno dia posterior a la convocatoria de elecciones. El mencionado
escrito debera expresar la aceptacion de la persona designada.

2. Cada uno de los representantes generales designa antes del undécimo dia posterior a la convocatoria,
ante la Junta Electoral Central, a los representantes de las candidaturas que su partido, federacion o
coalicion presente en cada una de las circunscripciones electorales.

3. Enel plazo de dos dias la Junta Electoral Central comunica a las Juntas Electorales Provinciales los
nombres de los representantes de las candidaturas correspondientes a su circunscripcion.

4. Los representantes de las candidaturas se personan ante las respectivas Juntas Provinciales, para
aceptar su designacion, en todo caso, antes de la presentacion de la candidatura correspondiente.

5. Los promotores de las agrupaciones de electores designan a los representantes de sus candidaturas en
el momento de presentacion de las mismas ante las Juntas Provinciales. Dicha designacion debe ser
aceptada en ese acto.

Veamos en una captura la ventana de definicion de cargos electorales:
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Elecciones
DeEscApciin Estado
|[ELECCIONES GENERALES 2007 [=]|abinrta

[T Sorteo de Composicidn de Messs Realizado

Datos Generales | Comicios | Colegios Electorales | Mesas Electorales |00 [ETE 0TS

Distrite Secckin $ubseccion Muwm
(=] =] (=] =l
Cargo Hombire
2] | [buscar [
Docunmen ta Tarjeta Censal
F escudo

S -1 umpiar 35| Eloninar 3| Atta/modi.
Cervar 0]

Los cargos van asignados a mesas electorales, sin perjuicio de que existan varios cargos para una misma
mesa electoral.
Definicién de Campos
- Distrito, Seccion, Subseccion y Mesa: Seleccion de la mesa electoral en la que definimos el
representante. La seleccion de la mesa electoral se puede realizar a través del codigo en cada uno de
los datos, 0 a través de las ventanas de ayuda de cada uno de los campos.
- Cargo: Tipo de cargo electoral que corresponda (Interventor, Apoderado, ...)
- Documento: Namero de documento del cargo correspondiente.
- Numero de Tarjeta Censal: Numero de tarjeta censal del cargo correspondiente.

- Cargo: Apoderado, Interventor, ...

A través del boton  Buscar | se permitira abrir la consulta de electores para seleccionar el cargo
correspondiente. Si no pulsamos este boton los datos del cargo se deberan indicar de forma manual.

Funcionamiento

- Para incluir un nuevo cargo, indicamos los campos mencionados anteriormente, y a continuacién

pulsamos el boton | 444 /Modif. 5| Para salvar los cambios realizados.
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- Una vez grabado el registro, como indicamos en el apartado anterior, éste aparecera en la rejilla de la
parte superior, y podré ser modificado. Para su modificacion, basta con seleccionarlo en la rejilla,
indicar los datos necesarios, y pulsar el boton | ajta /Modif. &

- Podemos eliminar una mesa electoral, siempre que no tengan datos relacionados, seleccionando el
registro en la rejilla superior, y pulsando el boton | Eiminar ;3|

- La informacion de cargos electorales, junto con todos sus datos, puede ser enviada a fichero PDF (y
posteriormente a impresora) a través del boton | rmprimir o

- Los datos de colegios electorales existentes, también pueden ser exportados a distintos formatos de
ficheros, mediante el boton || que aparece en la rejilla de la parte superior.
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8.3 Tablas Auxiliares

En esta opcion de menu se accede a los mantenimientos de “Tipo de Comicio” y “Tipos de Cargo Electoral”.
Recordemos que estos son datos auxiliares, que se asignan en los mantenimientos de “Comicios” y “Cargos
Electorales” (estos mantenimientos los hemos desarrollado en paginas anteriores de este manual).

Para acceder a la ventana de tablas auxiliares, iremos a la siguiente opcion de menu Gestion Electoral >
Tablas Auxiliares, tal y como indica la siguiente captura:

Elecciones

Carga del Censo

Consulta de Electores
Excluir Electores del Sorteo
Listado del Censo

Sortec de Composicion de Mesas

Tipo de Comicio
En la primera pestafia de la opcion “Tablas Auxiliares” nos aparece el mantenimiento de “Tipo de Comicio™:

Tablas Auxiliares
WIEEEETETN Tipos de cargo Electoral |

ELECCIONES MUNICIPALES

ELECCIDONES AL SENADD

ELECCIONES DE DIPUTADDS

ELECCIDNES AL PARLAMENTD EUROPED
ELECCIONES DE DIPUTADDS PROVINCIALES
ELECCIONES DE CABILDOS INSULARES CANARIOS
ELECCIONES A COMUNIDADES AUTOMNDMAS

L N0 PN ) [ e
e | R

ﬁdw DescHpoén Comicio Municipal  Comiclo Senado
[ | | | = =

Limpiar bl Eliminar 'EI Alt.;mf.}]

Cerrar 'I

En el mantenimiento anterior, nos aparecen todos los tipos de comicios existentes, aunque el usuario podra
definir cualquier otro comicio en caso de que sea necesario.

Definicién de Campos

- Codigo: Cadigo identificativo asociado al tipo de comicio.
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- Descripcion: Nombre asociado al tipo de comicio.

- Comicio Municipal: Indicamos en este caso si el tipo de comicio es municipal, dado que los comicios
municipales conllevan una gestién especial. S6lo podra haber un tipo de comicio con este check
marcado.

- Comicio Senado: Indicamos en este caso si el tipo de comicio es de senado, dado que también los
comicios de senado conllevan una gestién especial. Sélo podrd haber un tipo de comicio con este
check marcado.

Funcionamiento

Para incluir un nuevo tipo de comicio, indicamos los datos correspondientes en los campos mencionados
anteriormente, y a continuacion para grabar los cambios pulsamos el boton = 4, Modif. &

Una vez que hemos grabado el registro, éste aparecera en la rejilla de la parte superior.

Para eliminar un registro, basta con situarnos en él en la rejilla de la parte superior, y a continuacién pulsar el
boton Eliminar @|

Los datos de tipo de comicio existentes, también pueden ser exportados a distintos formatos de ficheros,
mediante el boton que aparece en la rejilla de la parte superior.

Tipos de Cargo Electoral

En la segunda pestafia de la opcion “Tablas Auxiliares” nos aparece el mantenimiento de “Tipos de Cargos
Electorales™:

Tablas Auxiliares

TR LR ey Tipos de Cargo Electoral

Lirnpiar bl Eliminar @| l"-“-‘-l'."""‘“:""§|
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Estos tipos de cargo electoral, se asocian en la creacion de los cargos electorales correspondientes a cada
mesa, como veiamos en la opcion “Cargos Electorales”, explicada en paginas anteriores de este manual.
Definicién de Campos

- Cddigo: Codigo identificativo asociado al tipo de cargo electoral.

- Descripcién: Nombre asociado al tipo de cargo electoral. Por ejemplo: “Apoderado”.

Funcionamiento

Para incluir un nuevo tipo de Cargo Electoral, indicamos los datos correspondientes en los campos
mencionados anteriormente, y a continuacion para grabar los cambios pulsamos el botén | aja ;Mudif_§|

Una vez que hemos grabado el registro, éste aparecera en la rejilla de la parte superior.

Para eliminar un registro, basta con situarnos en él en la rejilla de la parte superior, y a continuacién pulsar el
boton Eliminar |§|

Los datos de tipo de Cargos Electorales existentes, también pueden ser exportados a distintos formatos de
ficheros, mediante el botén || que aparece en la rejilla de la parte superior.
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8.4 Carga del Censo

El primer paso necesario para la realizacion final del sorteo de mesas, es la carga inicial del fichero
procedente del Censo. La carga de este fichero la realizamos desde la opcion de mend “Carga del Censo”,
gue vemos en la siguiente captura:

Elecciones

Tablas Auxiliares

Consulta de Electores
Excluir Electores del Sorteo
Listado del Censo

Sorteo de Composicion de Mesas

Al entrar en la opcidn de menu indicada, nos aparece la ventana que mostramos a continuacion:

Carga del Censo Electoral

Elecoiones Fecha Celebracidn Estado
ELECCIONES MUNICIPALES 2007 [=]z2/09/2007 | |mhisarta
Earga del Fichera

|
Fichero [ Evominar.. | Tpe | L

[T Fichaero COMDCE

Fichero del Censo CER | Fichera del Censo CERA | Fichera del Conso CERE |
Fecha Carga Fecha Carga | Fecha Carga
Electores en el fichero Electores en el fichero | Electores en e fichero
Elec tores cargados Electores cargados ] Electores cargados
Ehec tores Mo cargados lectores Mo cargados Electores Mo cargados
Elactoras con incidencias Elactoras con incidencias | Elactoras con incidencias |
Incorparar Erviness ¥ Incorparar Erviness gV tncorparar Erineas ¥

'-'.-.'fnrlr.-znq]I|.r.'\.|n.|.|' ﬂ_'-:f| -.r..,-f.rl...mq; Elirminar ?] -.-...-ﬁ.h..m(*}] ENminar l'-‘ﬂ|
|

En la ventana anterior, seleccionaremos el fichero de censo electoral con todos los electores, y procederemos
a la carga del mismo. El sistema nos mostrara en la parte inferior toda la informacién correspondiente a la
carga realizada.

Definicion de Campos
- Fichero de Censo: Debemos indicar la ruta correspondiente al fichero procedente de Censo que
contiene todos los electores necesarios.
- Tipo de Fichero: La aplicacién permite la carga de tres tipos de ficheros, que indicamos a

continuacion:

o0 Fichero CER: Censo de Espafioles residentes en Espafa. Tipo de fichero 71.
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o0 Fichero CERE: Censo de extranjeros residentes en Espafia. Los electores incluidos en este
fichero tienen derecho a voto y también pueden participar en el sorteo de miembros de
mesas electorales.

o0 Fichero CERA: Censo de electores residentes / ausentes que viven en el extranjero. Los
electores incluidos en este fichero se cargardn en modo consulta, y no podran ser
seleccionados como miembros de mesas electorales.

Estos tipos de ficheros pueden ser cargados en dos formatos diferentes, estos formatos son:

e Fichero de Intercambio
e Fichero de la aplicacion conoce

Por defecto la aplicacion carga el fichero con formato de intercambio, por lo que si queremos realizar la
carga del fichero CONOCE seréa necesario marcar el check correspondiente:

Tipo (73 |[Fichero CERE  |[+]

[¥ Fichero CONOCE

- Informacion Adicional: Para cada uno de los ficheros que se carguen en el sistema, se mostrara la
siguiente informacién adicional:

0 Fecha de Carga: Fecha en la que se realiza la carga del fichero.
o Electores en el fichero: Nimero de electores que vienen en el fichero de carga.

0 Electores cargados: Numero de electores cargados en el sistema, independientemente de que
tengan o no asociada alguna incidencia.

0 Electores no cargados: Numero de electores no cargados en el sistema, por alguna
incidencia grave que impide su carga.

o0 Electores con incidencias: Numero de electores que tienen alguna incidencia leve, y que por
tanto no ha impedido su carga en el sistema.

Funcionamiento

Para realizar la carga del fichero de Censo, seleccionamos el fichero de censo correspondiente, y a
continuacion el tipo de fichero que vamos a cargar. Una vez indicados estos datos, pulsamos el boton

Cargar l{}_*

En ese momento comenzard la carga de los electores del fichero. El sistema activara una ventana indicando
el nimero de lineas a cargar, asi como las lineas que van cargandose en cada momento. Una vez terminado el
proceso, la ventana de carga que hemos visto antes, se rellena con la informacion correspondiente a la carga
del fichero:
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Carga del Censo Electoral

[leccionas Fecha Celebracitn stada
[ELECCIONES GENERALES 2007 [=] [za/s/z007 | labierta |
Larga dul Fichers I
Fichare |CADacurents snd SettingsIMard| Exsmrst Tips |71 | |[Fichera CER =] Cargar moll
[T Fichero CONOCE
Fichera del Censo CER Fichwro del Censo CERA Fichwers del Censo CERE
Fecha Carga 13/05/2007 | Fecha Carga [ | Fechatama
Elactores en ol fichero 136 Electorss en ol fichers | | Flectores en el fichero
Elactores cargados 1] | Elwctores cargados [ | Elie tores cargados ]
Electorss Mo cargados |:|_3|i. El.ulnu- Mo cargados | |El.:hu|l Mo cargados [ ]
Electores con incidendias |I;| :Ehem-cmm | Imem-mm |
Incorporar Errdneas e] Encorporar Ervrdness e] Incorporar Ervdneas _t_*l
War WEI| Elirmdnar ﬁ'l VWar fichera Q| Elimdmar E’| Warr ficharo q| Elirmsimar ﬁ'l

Los electores que no se han cargado, debido a incidencias graves, pueden ser cargados si se corrigen los

mismos en la base de datos, y posteriormente pulsamos el botdn

Incorporar Erroneas @

Podemos eliminar los electores cargados, en caso de haber cometido algun error, a través del bot6n

Eliminar

®

Las incidencias generadas en la carga del fichero, pueden ser visualizadas e impresas por el usuario a través

del botén

Ver fichero Ez

SETETTTTETETT pates de Tnformacién | Datos de Yariacién | Obsorvaciones

Provincis Residenois

| Hunicipin Residencis

. Al pulsar este boton, el sistema muestra la ventana que vemos a continuacion:

I fscude i prod S EaE
12345678 %10 H ﬂ mldltvw
Resultados 1.a 10 de 116 encontrados . Total 14 phginas Procesada
lmptml.-EI Fbrar J’I t-wl]
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En la ventana anterior, se muestra cada una de las lineas del fichero, con la situacion que corresponda a cada
una de ellas, esto es:

e Procesada: Linea del fichero que se ha cargado sin ninguna incidencia.
e No Procesada: Linea del fichero que no se ha cargado por algun error grave. Estos errores graves

pueden ser los siguientes:

o Distrito Invalido: En la linea no viene correctamente el dato de “Distrito”.

o Seccién Invélida: En la linea no viene correctamente indicado el dato de “Seccion”.

0 Provincia y Municipio de Residencia Invélido: En la linea los datos de “Provincia” y “Municipio” de
Residencia no vienen correctamente indicados.

o0 Mesa Electoral Invélida: En la linea no viene correctamente el dato de “Mesa Electoral”.

o Elector Duplicado: En el caso de que un elector esté en el fichero mas de una vez, s6lo se cargara el
primer registro, generando la incidencia “Elector Duplicado” en todos los demas registros del
fichero.

e Procesada con errores: La linea se ha cargado, pero contiene alguna incidencia leve:

o Tipo de Documento Desconocido: Esta incidencia se muestra cuando en la linea del fichero, el tipo
de documento no concuerda con la informacion existente en el documento.

o Documento Invalido: Esta incidencia se muestra cuando en la linea del fichero no viene la
informacidn correspondiente al documento.

0 No coinciden exactamente los datos personales del habitante: El sistema compara los electores con
los habitantes cargados en base de datos, y cuando los datos personales son distintos entre ambos
soportes, se genera esta incidencia.

0 No coinciden exactamente los datos de domicilio del habitante: El sistema compara los electores del
fichero con los habitantes cargados en base de datos, y cuando los datos del domicilio no coinciden
entre ambos soportes, se genera esta incidencia.

0 No existe el Habitante: EI sistema compara los electores del fichero con los habitantes cargados en
base de datos, y cuando no encuentra el elector en la base de datos de habitantes, se genera esta
incidencia.

e Sin Procesar: Esta situacién no deberia darse en ningln caso, dado que esta prevista para un fallo
del sistema por error grave en el soporte.

En la parte inferior de la ventana, podemos ir pasando de un formulario a otro para ver todos los electores
disponibles.

El sistema permite la posibilidad de imprimir un listado completo y un listado de errores, para ello basta con
pulsar el boton. | ymprimir (| Este boton activara una nueva ventana, para elegir el tipo de listado:
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Z} AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web 2l x|

Opciones de Impresion

o Listado de Fichero

" Listado de Errores

Aceptar r@j"| Cancelar X |
A ——“—™"\

También existe la posibilidad de filtrar los registros que nos interese visualizar, para ello accedemos a la
ventana de filtro a través del boton . | gijpar «# | Al pulsar este boton el sistema mostrara la ventana:

g AYTOS CPD: (@ccede - Didlogo de pagina web

Filtrado de lineas del Censo

Ordenacion

Tipos de lineas. D | | E]

[ sin procesar Nonmibre

[ Mo Procesada | |

Particulas Apellidos

Aceptar o | cancelar 3 |

[ Procesada Con Erores

I_ Procesada

En la ventana anterior, el usuario puede filtrar el contenido del fichero por los siguientes criterios:

e Tipo de Linea: Podemos elegir el tipo de linea que queremos que nos aparezca en la ventana de
visualizacién, entre los tipos: “Sin procesar”, “No Procesada”, “Procesada Con Errores” vy
“Procesada”. Se permite marcar mas de un tipo a la vez.

e Ordenacion: Por defecto las lineas del fichero se muestran por orden del fichero. Accediendo a este
criterio, se pueden ordenar de forma alfabética.

o Nombre y Apellidos: Se puede realizar la basqueda de una linea determinada indicando los datos de
“Nombre y Apellidos”.

Al realizar la carga del fichero de censo, el sistema carga también de forma automaética todas las mesas
electorales que correspondan. Unicamente habria que asignar a cada mesa electoral el colegio
correspondiente, como indicamos en el mantenimiento “Mesas Electorales”, en paginas anteriores de este
manual.
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8.5 Consulta de Electores

Realizada la carga de electores, podemos acceder a consultar los electores que se han cargado. La consulta de
electores la realizamos desde la opcion de meni “Consulta de Electores”, que vemos en la siguiente captura:

Gestion Instalacion
Electoral

= @

Elecciones

Tablas Auxiliares

Carga del Censo

Consulta de Electores
Excluir Electores del Sorteo
Listado del Censo

Sorteo de Composicion de Mesas

En la primera pestafia de esta opcién de men( se realizara la indicacion de los criterios de busqueda de
electores, y en la segunda pestafia se mostraran los resultados:

Consulta del Censo Electoral
Eleccinnes Fecha Celebraciin Extado
ELECCIONES GENERALES 2007 L 29092007 Absinrta

LU Resultados
¥ Todos los Ehectores
r Solo Electores gue pusden componer Mesas Electorales
T solo Electores que N0 pusden componer Mesas Electorales
Tipo M.nrunw _Do:l.lmmh
F
Haormhes
Particulas Apelidos Fecha Nacirmdents
Dasda -
““h ..... I
MIA HIE
Vi
=
Dristrito Seccidn Subseccidn Mesa Titulacidin
Basda =]
Irnsprirmir -El iirrpdar bl [T r}l Cervar :I

En la pestafia de criterios de seleccion, por defecto se realizara la consulta entre todos los electores, aunque
el usuario podré elegir “Sélo Electores que puedan componer Mesas Electorales”, y también podra elegir
“Sélo Electores que NO pueden componer Mesas Electorales”. En el primer caso no apareceran electores
que hayan sido excluidos del sorteo de composicion de Mesas Electorales.
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Definicion de Campos

e Tipo de Documento: Podemos elegir el tipo de documento indicando el cddigo, o bien a través del
boton de ayuda situado a la derecha del campo.

¢ Documento: Numero de documento del elector. No es necesario la indicacién del dato “Tipo de
Documento” para poder indicar un “Documento”.
e Nombre: Nombre del elector.

e Apellidos: Particulas y apellidos del elector.
¢ NIA: Numero de identificacion del Ayuntamiento.
e NIE: NUumero de identificacion del elector.

e Via: Descripcion del vial. Se puede realizar la busqueda indicando una descripcion de forma manual,
o bien a través del boton de ayuda situado a la derecha del campo.

e Dto/ Secc/ Subs/ Mesa: Desde / Hasta.
e Titulacion: Desde / Hasta

e Fecha de Nacimiento: Desde / Hasta

La busqueda se realizara siempre por cadena de caracteres.

Funcionamiento

Si queremos realizar una consulta completa, es decir de todos los electores, pulsamos el boton |Buscar €}
sin haber introducido previamente ningan criterio.

Igualmente, si indicamos cualquier criterio, para que el sistema muestre los datos correspondientes, pulsamos

a continuacion el boton | gyecar q
Si hemos cometido algin error en la introduccion de los criterios, podemos borrar los datos introducidos
mediante el boton | impiar %5 . Para salir de la ventana de consulta de electores, pulsamos el boton

Cermrar §ﬂ

S el

Una vez que indicamos los criterios de seleccion, y a continuacion pulsamos el boton | Buscar
sistema nos muestra la siguiente ventana de resultados:
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Consulta del Censo Electoral
Eleccianes Fecha Calabracidn Estado
|ELECCIGNES MUNICIPALES 2007 |[=] 270572007 |abserta
Criteris
.l . 1 1 L) AGUILAR ALCANTARA, LUCINID JESUS IEE LRI 4 29/03 /1952
z I 1 A RUIZ MARTIN, DAVID 166173751 21/04/ 1988
3 1 1 A BEHITO LOPEE, M, INMACULAD A ILZEFRZ2O9TH 207121968
4 ] i & GCOMZALEZ CABRAS, MIGCUEL 165522 13X :I'.'_.l'llll"'l'lilI
s B 1 A PEREZ AGUILAR, DANIEL F2TRRI0ZN 270971978
B 1 1 .Y RUIZ AMGCULO; PERFECTO 154440942 01/01 1943
f234%6 7049 18 H ﬂ
Resultados 1 a 10 de 99. Total 10 piginas.
I Elector procedonts do fichers CERA ™ Elector procedonts do fichers CERE W Eseuda
Provincis Mac, [ | E. Colectiva |
Tibualwcitn I | Hicleo |
MIA [ Saxa NEE Eloctor | |
Calegio [ ] Cargo |
o praie H-] Linipiar b Buscar ?:].I Caivar gl

En la parte superior se muestra la rejilla de resultados, seleccionando un elector, en la parte inferior se
mostraran todos sus datos. Existen marcas especiales para aquellos electores que procedan de ficheros
“CERE” y "CERA”, para tenerlos perfectamente identificados. En la rejilla, se podra avanzar por el

formulario de resultados pulsando sobre el formulario (nimero) correspondiente, o a través del botdn

Para ir al ultimo formulario de resultados, pulsamos el boton

El sistema permite la impresién de los resultados a través del boton

Inmprinir Q

>
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8.6 Electores Excluidos del Sorteo

Mediante esta opcion de menu se indican los electores que no pueden ser elegidos como Presidentes y
Vocales en el sorteo de Mesas Electorales. Existe la posibilidad de indicar la causa por la cual el elector no
puede ser elegido, esto es: Inelegible, Colaborador, Representante; recordemos que estas causas se han
definido en el apartado “Tipos de Cargos Electorales”, en anteriores paginas de este manual.

Para realizar la exclusién de electores, entramos en la opcién de menu “Excluir Electores del Sorteo”, que
podemos ver en la siguiente captura:

Elecciones

Tablas Auxiliares
Carga del Censo
Consulta de Electores

Excluir Electores del Sorteo |

Listado del Censo

Sortec de Composicion de las Mesas

Al entrar en esta opcién de mend, nos aparece la ventana que vemos a continuacion:

Gestion de Electores Excluidos de la Composicion de las mesas
Elacciones Fecha Celebracién Estado
[ELECCIONES ESTATUTO DE AUTONOMIA |[=] [18/0272007 | Abierta
AL T T criterios de Seleccion de Electores | Exclusion de Electores |
5| Sal. | Do, Sac. Subg. | Maga | Normbes Drocumvanto
.llnHun de la exclusidn .mlﬂll:bﬂﬁll
Eliminar Exchusién @'|
LCarrar "
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Definicion de Campos
En la ventana anterior aparecen tres pestafias:
e Electores Actualmente Excluidos: Nos apareceran los electores que estén excluidos del sorteo de

miembros de mesas, con la informacion del elector correspondiente, el “Motivo de la exclusion”, y
las “Observaciones” pertinentes.

e Criterios de seleccion de Electores: En este caso nos aparecera la ventana de criterios de seleccién
de la consulta de electores, que hemos visto en apartados anteriores, para realizar la busqueda de los
electores que queremos excluir del sorteo.

e Exclusion de Electores: Nos aparecera una ventana con el resultado de la basqueda del apartado
anterior, para seleccionar los electores excluidos y el “Motivo” y “Observaciones” que corresponda.

Funcionamiento

Para indicar que un elector no va a participar en el sorteo de mesas para la asignacion de presidentes y
vocales, indicamos los datos correspondientes en la pestafia de “Criterios de seleccién de Electores™:

Gestion de Electores Excluidos de la Composicion de las mesas

Elecciones Fecha Celebracidn Estado
ELECCIONES ESTATUTO DE AUTONOMIA 3 18,/02/2007 Abiarta
Electores Actualmente Excluidos [0 DR TR [ERIT LR [ENT A Exclusidn de Electores

Tipo Crocumente Drocurmento
Hanmibre
CrANIEL
Particulas Apellidos

PEREZ

AGUILAR
HIA HIE
Wi

Distrite Secchin Subsecciin Mesa Titulacidn
Hasta [ =]
Linpiasr b| Buscar "1|
Cerrar ]

En la ventana anterior hemos indicado los datos del elector que queremos excluir (“Daniel Perez Aguilarar™).
A continuacion pulsamos el botdn | guscar [©}| » ¥ nos aparece la siguiente ventana:
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Gestion de Electores Excluidos de la Composicion de las mesas

Elecciones

Fecha Celebracidn Estado

[ELECCIONES ESTATUTO DE AUTOMOMIA

|[=][18/02/2007 | [Abierta

Electores Actualmente Excluidos | Criterins de Seleccidn de Electores [5082S 008

i ol

PEREZ AGUILAR, DAMIEL F2TRBAIBZH

Resultados 1a 1 de 1 encontrados, Total 1 phginas

I Excluir a todos los carges electorales
Observaciones

Motivo de la exchusidn

i = |

En la ventana anterior, debemos marcar el elector en la parte izquierda, en el campo “Sel.”, y a continuacion
indicar los datos “Motivo de la exclusion” (Tino de cargo electoral que corresponda) y “Observaciones”. A

continuacion pulsaremos el boton

Aceptar

| para salvar los cambios realizados.

Una vez que excluimos un elector, automéaticamente aparece en la primera pestafia “Electores Actualmente

Excluidos™:

Gestion de Electores Excluidos de la Composicion de las mesas

Elecciones

Fecha Celebracion Estado

[ELECCIONES ESTATUTO DE AUTONOMIA

|[=][18/02/2007 | [abierta

Electores Actualmente Excluidos

= || sel. | Dto. Sec. Suba,
[ |1 1

Criterios de Seleccidn de Electores | Exclusidn de Electores |

Marsn Rormbre | Docurmanto l_

A PEREZ AGUILAR, DAMIEL TEZTEEI0DZH
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Los electores excluidos del sorteo no apareceran en los listados de vocales y presidentes posteriores.

Si obtenemos el listado de vocales y presidentes, y a continuacion excluimos a algin elector, el sistema
automaticamente borrara los listados generados (y el sorteo de mesas en caso de que se hubiese realizado),
para que el usuario proceda de nuevo a su obtencion.
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8.7 Listado del Censo

El siguiente procedimiento, necesario para la gestion correcta del Censo Electoral es la generacion de los
listados de Presidentes y Vocales previo al Sorteo de Mesas.
Los listados pueden obtenerse segin los siguientes ordenes:

e Distrito y Seccién

¢ Distrito, Seccion y Mesa

Ademaés de los listados de presidentes y vocales, el sistema permitird también la obtencion de un listado
general con todos los electores cargados en el fichero de censo electoral.

Para la realizacion de estos listados, ejecutamos la opcion “Listado del Censo”, que podemos ver en la
siguiente captura:

Elecciones

Tablas Auxiliares

Carga del Censo

Consulta de Electores
Excluir Electores del Sorteo

Listado del Censo

Sorteo de Composicion de las Mesas

Al ejecutar esta opcion de mend, nos aparece la siguiente ventana:

Listado del Censo Electoral

Hecoiomnes Fecha Celebracidn Estado
ELECCIONES MUNICIPALES Z0O7 Il] 27/05/2007 Abierta

T Lonsiderar todos los slectores
¥ g iderar solo los el wa que pusden comp las mesas alectorales
rmmmmmﬂﬂdﬂmbiﬂ

Tipo da Listads [Z]  orden listads da vocales
Ordenacién del Listado [=]
Titulneitin Dusda [=]  orden listads de presidentes
Titulaciin Hasta =]
[ Esewda
Limpiar 3:; Gonarar Listade -,?| fajar Titulacitn Tl Imprimir Listada fctual r.;b.|

Carrar ﬂ

Por defecto, para los listados del censo, s6lo vamos a considerar aquellos electores que puedan componer las
mesas electorales, aunque también tenemos la posibilidad de marcar la opcion “Considerar todos los
electores™, para el caso de obtener un listado completo de electores.

Hemos de tener en cuenta, que los listados de vocales y presidentes deben conllevar un filtro respecto de

todos los electores existentes en el censo, segin se indica en la normativa electoral: ““El Presidente y los
Vocales de cada Mesa son designados por sorteo publico entre la totalidad de las personas censadas en la
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Seccidn correspondiente que sean menores de sesenta y cinco afios y que sepan leer y escribir. EI Presidente
debera tener el titulo de Bachiller o el de Formacion Profesional de segundo grado, o subsidiariamente el
de Graduado Escolar o equivalente”.

Definicién de Campos

e Incluir electores procedentes de fichero CERE: Este check aparece desmarcado por defecto,
aunque el usuario puede marcarlo en caso de que necesite que estos electores aparezcan en los
listados, y por tanto puedan forma parte del sorteo de miembros de mesas electorales.

e Tipo de Listado: Existen tres listados:
o Listado General de Electores
o Listado de Vocales
Listado de Presidentes

e Ordenacidn del listado: Existen dos posibles ordenaciones para los listados: “Distrito / Seccion” y
“Distrito / Seccion / Mesa™.

e Titulacion Desde: Titulacion Desde para el listado que se vaya a obtener. Por defecto, para el listado
de vocales el sistema rellena automéaticamente este campo con el valor “30’, y para el listado de
presidentes lo rellena con el valor ““40”. El usuario podra modificar estos valores en caso de que lo
estime oportuno.

e Titulacion Hasta: Titulacion Hasta para el listado que se vaya a obtener. Este valor no se rellenara
por defecto, y sera el usuario quién deba hacerlo en caso de estimarlo oportuno.

e Ordenacion Listado de Vocales: Este campo se rellena de forma automatica al generar el listado de
vocales, con la ordenacidn correspondiente que se elija en ese listado, esto es: “Distrito / Seccion™ o
“Distrito / Seccion Mesa”™.

e Ordenacion Listado de Presidentes: Este campo se rellena de forma automatica al generar el
listado de presidentes, con la ordenacion correspondiente que se elija en ese listado, esto es:
“Distrito / Seccion” o “Distrito / Seccion / Mesa”.

Funcionamiento

La generacion de los listados “Listado de Vocales” y “Listado de Presidentes”, es obligatoria para la
posterior realizacion del sorteo.

La generacion de estos listados se realiza, indicando los datos mencionados anteriormente, y pulsando el
boton Generar Listado Q‘? |

Una vez generados ambos listados, se rellenan los campos “Ordenacién listado de vocales” y “Ordenacion
listado de presidentes™, como vemos a continuacion:
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Listado del Censo Electoral

Dheccionas

Facha Celebracidn [stado

ELECCIONES MUNICIPALES 2007 |[=] 270572007 [Abierta |
7 Considerar todos los slect

% Cansids solo los slec aquan pusd P las masas aloctorales

I Incluir slactores procadentss del fichars CERE

Tipo di Listads [ [=]  ondenlistade de vocales
Ordenacién del Listada [F] [ |[oestite y Secaén

Titulacitn Desde [ =] oOrdenlistade de presidentes
Titulacidn Hasta [=] [ [oistrite y Seccén

[ Esowda
Limgiar b.l Cemrrar Listado J| Bajar Titulacién "'] Imprimic Listado Actual B|

Corrar

4

Para imprimir un listado después de haberlo generado, sélo debemos indicar los datos en los campos “Tipo
de Listado™, ““Ordenacion del Listado™ y “Titulacion Desde”, segiin vemos en la siguiente pantalla:

Listadeo del Censo Electoral

Fecha Celebraciin Estadoe

leccionas

ELECCIONES MUNICIFALES 2007 [=]z7/os/z007 | [abierta

" Consderar todos los alech

* tansiderar scle los electores que pueden companer Las mesas elect

™ trechsir lactores procedentes del fichera ERE

Tipo da Listads [z [stada de vocales [[=]  Ocdon Bstado do vocales
Ordenacién del Ustado |1 |[Distrito y Seccitn [[=] [ |lpistrito ¥ Seccién |
Titulacidn Dasda |30 GRADUADO ESCOLAR O EQUIVALENTE  |[=]  Ordon hstado do presidentes
Titulackin Hasta [ I |[=] 1 |lcistrito ¥ Seccién |

I Eseuda
Limpiar h| Conarar Listada nf] Bajor Titulacitin 7| Imprimir Listada Actual E]

Carrar

a

A continuacién, cuando nos aparecen los datos correspondientes del listado generado, pulsamos el botén .

Imprimir Listado Actual [g

El sistema permite dejar en blanco los datos introducidos en caso de error, para volver a indicarlos a través

del botén

oS

Limpiar

. Para salir de la ventana pulsamos el boton

Cerrar
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En el caso de que algunas de las mesas no posean el nimero de electores necesarios para la formacién de
listados de vocales y presidentes debido a la titulacion, se podria bajar el nivel de la misma mediante el botén

Bajar Titulacion L 3

Al pulsar este boton se generaria la siguiente ventana en la que podemos realizar el procedimiento de BAJAR
LA TITULACION. Ver captura:

B} AvT0S CPD: dccede - Diiloga de paging meb

lw

Bajar Titulacion Listados Vocales v Presidentes

Listados actuales
Ustado de Yocales tistado de Presidentes
Ordenacién del Listadao Ordenackin del Listado
|Distrit ¥ Seccidn Distrito y Seccidn
Titulacidn Desde Titulaciin Desde
30 - GRADUADO ESCOLAR O EQUIVALENTE 40 = BACHILLER, FP-I1 © TITULOS EQUIVALENTES O SUPER
Bajar s Titulacidn
Titulacidn Desde en Yocales Titulaciin Desde on Prosidontes
(30 |[GRADUADO ESCOLAR © EQUIVALENTE = 40 | [BACHILLER, FP-II & TITULOS EQUIVALENTES | =]

Aplicar & Mesas Electorales

1 B 1 A COLECID VIRGEN DE LOS OLORES 21 A0 I~
|z I 1 [ COLEGIO VIRGEN DE LOS DOLORDS JEL] a0 ml

En la zona superior podemos visualizar dos campos, uno correspondiente al listado de Vocales y otro
correspondiente al Listado de Presidentes, observémoslos en la siguiente captura:

Listados actusles
Listade de Vocalas Listads die Prasidentas
Ordenaciin del Listada Ordenaciin del Listado
|Distrita y Seccidn Distrita y Seccidn
Titulackén Desde Titulackin Basde
|30 - GRADUADO ESCOLAR O EQUIVALENTE 40 - BACHILLER, FP-11 O TITULOS EQUIVALENTES O SUPER

En estos campos aparecen los listados que tenemos actualmente, y en ellos podemos observar el tipo de
ordenacion asi como la titulacion DESDE en la que se basan, para bajar el criterio de titulacion tendremos

que utilizar los campos inferiores. Veamos como se baja la titulacion de los presidentes mediante un
ejemplo:

1. En el campo Titulacion Desde en Presidentes seleccionaremos una titulacion inferior a la que
tenemos actualmente. Seleccionar 30 GRADUADO ESCOLAR O EQUIVALENTE.

2. Enlarejilla central seleccionaremos aquellas mesa para las que queremos bajar la titulacion desde.

3. Pulsaremos el boton Generar Listado Presidentes o |
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4. Una vez que hemos pulsado el boton correspondiente (presidentes o vocales segln el caso) se
generard la ventana siguiente:

2 - piilogo de pagina web x|

Se ha generado correctamente el listado solicitado,
LDesea imprirmirlo?

Confirmar Qt? Cancelar 3

Mediante la cual podremos imprimir el listado que acabamos de generar.
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8.8 Sorteo de Mesas Electorales

Culminamos el proceso de Censo Electoral con la obtencion del Sorteo de Mesas Electorales para la
definicion de Vocales y Presidentes.

La realizacion del Sorteo de Mesas se realiza de forma completamente aleatoria.

Para la realizacion del sorteo, ejecutamos la opcion ““Sorteo de Composicion de las Mesas™, que podemos
ver en la siguiente captura:

Elecciones

Tablas Auxiliares

Carga del Censo

Consulta de Electores
Excluir Electores del Sorteo
Listado del Censo

Sorteo de Composicion de Mesas

Al ejecutar esta opcion de mena, el sistema muestra la siguiente ventana:

Sorteo de Composicion de Mesas

Elecciones Fecha Celebracion Estado
|ELECCIOMES MUNICIPALES ¥ AUTONOMICAS 2007 |[*][18/02/2007 |[abierta |

Mesas Electorales | Composicion de las mesas |

Colegio Electoral Direccion
MIGIEL DE CERWVANTES | |Cff MARITORRIIA
Sorteo Mesa 3‘ Asignar Cargo T‘ Listados [Q|

Sorteo completo '1—'_:"

Eliminar Sortec = | Comunicaciones é‘

Cerrar }’

En la ventana del sorteo, observamos en la parte izquierda las distintas mesas electorales existentes. El sorteo
se puede realizar de dos maneras:

1) Sorteo Mesa: Sorteando las mesas electorales una a una. Para ello, basta con seleccionar en la parte
izquierda la mesa electoral correspondiente y a continuacion pulsar el boton | gorten Mesa ?|
—
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Al pulsar este botén, el sistema muestra una ventana de confirmacién del sorteo a realizar. En caso de
confirmarlo, el sistema asignara los cargos a la mesa correspondiente, segiin vemos en la siguiente ventana:

Elecciones Fecha Celebracion Estado
ELECCIONES MUNICIPALES v AUTCONOMICAS 2007 E] 18/02/2007 Abierta
Mesas Electorales | Composicion de las mesas
=] [l
Presidents FERMANDEZ SARDON, ALBERTO 7 077866086
1 2 B 10 Suplente GOMZALEZ CAERAS, MIGUEL & 16552213%
20 Suplente PENA TRUCHA, M. ISABEL 13 165570760
Primer wocal ALBA JIMEMEZ, MARIA DEL MAR a FEO9F808ER
12 Suplente FERMNANDEZ RUIZ, RUFIND 23 16544943P
20 Suplente AGUILAR CASTILLA, JO5SE ANGEL 4 16579019K
Segundo vocal MARTIN SOTO, 5ARA 30 F2F79346D
1% Suplente FERMNANDEZ RUIZ, PEDRO 21 16535040H
20 Suplente RUIZ PIT':I.H., AMGEL 48 16537385Y
Colegio Electoral Direccidn
MIGLUEL DE CERYANTES S MARITORRIIA
Sorteo Mesa _,Z" Asignar Cargo W‘ | Listados f_"j‘
Sorteo complelnz.-;-=| Eliminar Sorteo = | Comunicaciones E'j|

Cerrar j,ﬂ

En la ventana anterior, para la mesa electoral sorteada, se indican los datos:

0 Cargo: Se indica en este campo el cargo elegido: “Presidente”, “ler. Suplente Presidente”, “2°
Suplente Presidente”, ...

0 Apellidos y Nombre: Nombre completo del elector asignado como miembro de mesa.

0 Orden: Orden del elector asignado como miembro de mesa, en el listado de vocales o presidentes,
segun corresponda.

0 Documento: Documento del elector asignado como miembro de mesa.

En la parte inferior, se mostrara el nombre del “Colegio Electoral” y la direccion, caso de que estos datos se
hayan introducido.

2) Sorteo Completo. En este caso se realizara el sorteo de todas las mesas electorales existentes en la parte
izquierda de la ventana, aunque el usuario podra parar el sorteo en cualquier momento, dado que para cada
mesa que se sortea el sistema muestra un mensaje de confirmacion. Para realizar este tipo de sorteo, basta

con pulsar el boton | g; a0 completol |
—

Al realizar este tipo de sorteo, se rellenaran todas las mesas electorales con los miembros elegidos, como
hemos visto en el punto anterior.

Puede ocurrir, que en el momento de realizar el sorteo, se decida en el pleno cambiar alguno de los cargos

asignados. Para ello, basta con situarse en la mesa y cargo correspondiente, y pulsar el boton | 4ignar cargo

Este botdn volvera a sortear el cargo seleccionado.
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En caso de querer eliminar el sorteo, el sistema nos muestra dos posibilidades de eliminacién, segin vemos
en la ventana que se muestra a continuacion, al pulsar el botOn | giminar Sorteo == |

<3 AYTOS CPD: @ccede - Didlogo Web

Eliminar Informacion

* Eliminar el sorteo completo

r Eliminar sorteo de mesa

Aceptar Q:? | Cerrar |

Eliminar el sorteo completo: Si confirmamos esta accion el sistema procedera a eliminar todos y cada
uno de los cargos asignados en todas las mesas electorales existentes.

Eliminar sorteo de mesa: Si confirmamos esta accion el sistema procedera a eliminar todos los cargos
asignados Unicamente en la mesa electoral asignada.

Una vez realizado el sorteo de forma correcta, e impresos todos los listados y comunicaciones, hay que tener
en cuenta que NO se debe volver a sortear ni eliminar el sorteo realizado.

,g| , Se accede a la ventana que vemos a continuacion:

=4 AYTOS CPD: @ceede - Didlogo de pagina webh

* para todas las mesas

" para la mesa seleccionada

Tipo de documento
* Composicion de las mesas

" ¢ 7.5 Comunicacidn al Juzgado

Imprimir listados _

Sr./a Juez | |de |
" c.7.2 Comunicacién a la Junta Electoral de Zona

Hora |

[+ mMostrarla direccién de Padrén

[T Escudo

Aceptar rg‘? l Cerrar
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En la ventana anterior, podemos imprimir los listado “Listado de Composicién de Mesas™, “Listado ¢ 7.5
Comunicacion al Juzgado™ y el “Listado ¢ 7.3 Comunicacién a la Junta Electoral de Zona”. Estos listados
se pueden imprimir bien “Para todas las mesas™ o Unicamente “Para la mesa seleccionada”.

Hemos de comentar que en el listado ¢ 7.5 Comunicacion al Juzgado podemos introducir los datos del juez y
juzgadoal cual vamos a realizar las comunicaciones. Esto lo hariamos pulsando el radio button
correspondiente tras lo cual se activan estos campos:

+ ¢ 7.5 Comunicacién al Juzgado

Sr./a Juez | |-|:|E | |

Respecto al listado ¢ 7.3 Comunicacion a la Junta Electoral de Zona podremos establecer la hora en la cual
se realiz6 la formacion de las mesas electorales:

{% ¢.7.2 Comunicacién a la Junta Electoral de Zona

Hora

Por defecto, los listados se mostraran con la direccion que aparezca en el Padrén. Para realizar la impresion
de estos listados, basta con seleccionar los criterios correspondientes en la ventana anterior, y pulsar el boton
ACEPTAR para que nos aparezca el fichero “PDF”, que posteriormente podriamos lanzar por impresora, 0
bien guardarlo en caso de que nos interese.

A través del botdn se accede a la ventana que vemos a continuacion:

=
Comunicacionas E|| !

.-g AYTOS CPD: @ccede - Didlogo de pagina web

Imprimir comunicaciones

¥ para todos los electores que componen todas las mesas electorales

b

r Para los electores de la mesa electoral seleccionada

" para el elector seleccionads

Tipe de documento

" e-7.4A Nombramients de Miembros de Masa

" ¢-7.4D Acuse de Recibo

(% ¢ 7.48 Comunicacién al Juez

Sr./a Juez Maria Jesus Cafiete Lorca |da DEMOS

" ¢ 7.8 Citackén

[ mMostrarla direccién de Padrén

Cerrar B |

Aceptar o
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Desde esta opcion se permite la obtencion de las notificaciones a los miembros de mesas electorales, con
todos los modelos existentes:

(0}

(0}

(0}

(0}

c-7.4A. Nombramiento de Miembros de Mesa.

c-7.4D. Acuse de Recibo.

¢ 7.4B. Comunicacion al Juez. Esta comunicacion tiene la particularidad de que nosotros podemos
establecer los datos del juez y juzgado al cual van dirigidas las comunicaciones. Tal y como vemos

en la captura anterior para el juez Maria Jesus Cafiete Lorca.

C 7.6 Citacion.

Las comunicaciones pueden imprimirse:

(o}

Para todos los electores que componen todas las mesas electorales. En este caso se imprimen las
notificaciones para los todos los electores de todas las mesas electorales, que hayan salido elegidos
como miembros de las mismas.

Para los electores de la mesa electoral seleccionada. En este caso Gnicamente se imprimen las
notificaciones para los electores de la mesa electoral que tengamos seleccionada en la ventana del
sorteo.

Para el elector seleccionado. En este caso Unicamente se imprime la notificacion de elector que
tengamos seleccionado en la ventana del sorteo.

Al igual que en el caso de los “Listados”, la direccion que se muestra por defecto serd la de Padrdn,
en caso de ser distinta de la de censo electoral, salvo que el usuario desmarque el check “Mostrar la
direccion de Padron™.

En caso de que la direccion de padrén no se pueda componer, porque el habitante no se haya
encontrado al realizar la comparacién, se mostraran los datos de domicilio procedentes del fichero de
censo electoral, incluso si tenemos marcado el check *““Mostrar la direccion de Padron”.

Para realizar la impresion de estas comunicaciones, basta con seleccionar los criterios
correspondientes en la ventana anterior, y pulsar el boton ACEPTAR para que nos aparezca el
fichero “PDF”’, que posteriormente podriamos lanzar por impresora, o bien guardarlo en caso de que
nos interese.
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9. CONSULTA WEB PADRON
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9.1 Introduccidn

Con Consulta Web Padron hacemos referencia a una aplicacion que permite realizar consultas de habitantes
de forma répida y sencilla. Esta funcionalidad esta pensada para aquellos usuarios que no tengan acceso a
todos los datos del habitante, ya que en ningin momento se van a poder visualizar estos datos.

Para acceder a ella tendremos que situarnos en el escritorio AYTOS y pulsar el icono correspondiente, que
podemos ver rodeado por una elipse en la siguiente captura:

ADMINISTRADOR
D E

Cambiar de
[TEITET i

.@ APLICACIONES
_

]
Salira 1 L

Windows
EXTRANET

REGISTRO
D E
ENTRADA /
SALIDA

PADRON
MUNICIPAL
DE
HABITANTES

TERCEROS ¥
TERRITORIDO

Consulta Web
Padron

Tras pulsar este icono se generara la ventana de Consulta Web Padrén que podemos ver en la siguiente

captura:
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Consulta de Padron
Tipo Docurmente Drecumnento
| [
Nombre

Particulas Apellidos

.Fldll nacimiento
I~
[ Edsgueda exacta

Limpiar bl Aceptar q?lcm F‘|

e Todos los campos que aparecen son criterios de busqueda que podremos utilizar para filtrar los
habitantes.
e Lafuncionalidad de los botones la vamos a ver a continuacién:

e b Limpia todos los criterios de blsqueda introducidos para poder realizar una nueva
busqueda.

Una vez que hemos introducido los criterios de busqueda realizados tendremos que

Aceptar -;-j? ;
—_— pulsar este boton para llevarla a cabo.

Carrar e Cierra la aplicacién y vuelve al escritorio Aytos.
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9.2 Funcionamiento

El objetivo de la Consulta Web Padron es poder realizar consultas de habitantes con las siguientes
condiciones:

e Esobligatorio introducir algun criterio de bisqueda

e Solo permite introducir como criterios de bldsqueda los siguientes:
o Documente
o0 Nombrey Apellidos
0 Fecha de Nacimiento

e So0lo busca habitantes en situacién de Alta

e Podemos realizar Busqueda Exacta o por similitud, esto lo haremos, marcando o desmarcando el
check busqueda exacta respectivamente. Ver captura:

¥ Basqueda exacta

Ejemplo de Busqueda
Para realizar una busqueda de habitantes vamos a seguir los siguientes pasos:
1. En el campo Tipo de Documento introduciremos aquel para el que vamos a realizar la blsqueda,

podemos introducir cualquiera de los tipos que aparecen en la ayuda desplegable que tenemos a la
derecha y que podemos ver en la siguiente captura. Nosotros vamos a introducir 1 N.I.F.

g AYTOS CPD: @ccede - Dialogo de pagina web

Ayuda para Tipo de documento

Codigo | Descrpcion
| [ning...| [ningunao]
2

: 0 SIM DOCUMENTO
3 1| M.I.F.

4 2 | PASAPORTE

o 3 | T. RESIDENCIA
3 6 | DNI

2. En el campo Documento pondremos el documento del habitante que estamos buscando. Introducir

16375341P.
Aceptar @
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3. Una vez que hemos introducido estos criterios pulsaremos el botén

4. En el caso de que estos criterios coincidan con alguno de los habitantes que tenemos en nuestra base
de datos la aplicacién generara una ventana de informacion como la de la siguiente captura:

g - Dialogo de pagina web

Se han encontrado 1 habitantes

Aceptar Q;?

5. Si hubiera encontrado mas de un habitante hubiera reflejado este nimero en esta ventana de

informacion de la captura anterior. Como nosotros el criterio que hemos introducido es el documento
en este caso solo aparecerd un habitante.

6. En el caso de que los criterios de busqueda no coincidieran con ninguno de los habitantes que
tenemos en nuestra base de datos se hubiera generado la siguiente ventana de informacién:

g - ialogo de pagina web

Mo existe ningdn habitante gue cumpla los criterios
de blsgueda introducidos
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7. Ahora vamos a realizar una consulta mas genérica, para ello vamos a introducir en el campo primer
apellido la descripcion MA, y vamos a desmarcar el check busqueda exacta, lo que ocasionara que
aumente el namero de resultados, ya que en este caso nos indicard el namero de habitantes cuyo
primer apellido contenga la cadena, ya sea MADERO, AMADOR, etc. Ver captura:

g - ialogo de pagina web |

Se han encontrado 120 habitantes
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