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Introduccion

Corresponde al Ayuntamiento la formacidon, mantenimiento, revision y custodia del
Pardrén municipal. Para ello, realiza las actuaciones y operaciones necesarias para
mantenerlo actualizado.

La gestién del Padrén se lleva a cabo por la Unidad de Padrén y Elecciones, pero
ciertos tramites con la ciudadania se realizan en las Oficinas de Atencidén Ciudadana.

Objeto

El objetivo de este protocolo es, por un lado, explicar en qué consiste el Padrén
municipal y, por otro, exponer y desarrollar los tramites administrativos que se llevan
a cabo por el personal de Atencion Ciudadana en relacion al empadronamiento de la
ciudadania.

Para ello, el protocolo se divide en cinco partes:

e una primera dedicada a explicar los conceptos basicos relativos al Padrén vy la
legislacién que lo regula

* en la segunda se enumeran y describen los tramites que se realizan en las
Oficinas de Atencién Ciudadana: altas, cambios de domicilio, solicitudes de
modificacion del consentimiento para inclusion de datos personales en
volantes de convivencia, cambios de datos padronales, renovacion de la
inscripcion de personas extranjeras no comunitarias sin autorizaciéon de
residencia permanente (ENCSARP), confirmacion de la inscripcién de personas
extranjeras comunitarias o no comunitarias pero con autorizacion de
residencia permanente (NO ENCSARP), solicitudes de baja, emision de
volantes, solicitud de certificado historico y reclamaciones al censo electoral.

* en la tercera se exponen una serie de consideraciones generales a tener en
cuenta por el personal de las Oficinas de Atenciéon Ciudadana al realizar
cualquier tramite padronal indicandose:

=>» las personas que tienen derecho a solicitar su empadronamiento en
una vivienda

los casos en los que hay que consultar con el equipo de Coordinacion
las derivaciones a la Unidad de Padron y Elecciones

las pautas que hay que seguir en el empadronamiento de personas
menores de edad

las particularidades del empadronamiento en domicilio colectivo

L 20 . 7

la documentaciéon necesaria para poder realizar dichos tramites:
documentacién de identidad de la persona interesada, documentacién
para justificar que se reside en una vivienda para el alta o cambio de
domicilio en el mismo municipio y documentacién especifica segun el
caso concreto

=>» limitacién de asistencia de otras personas ademas de la interesada a
las Oficinas de Atencién Ciudadana durante la pandemia

e una cuarta en la que se detallan los pasos a seguir al realizar un tramite
padronal: comprobacién de la documentacion, comprobacion de la situacion
de la persona en la aplicacidn informatica de padrén, comprobacion de la
vivienda en los casos de alta o modificacion del domicilio de padrén,
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realizacion de los distintos tramites en la aplicacion informatica y registro en
E.V.A.

e en la quinta y Ultima se incluye un glosario de términos para facilitar su
comprensién.

Volver al indice

Qué es el Padréon municipal

El Padron municipal es el registro administrativo donde constan los vecinos y
las vecinas de un municipio. Sus datos constituyen prueba de residencia en el
municipio y del domicilio habitual en el mismo.

Volver al indice

Para qué sirve el Padrdn
« Acreditar la residencia y el domicilio.
« Obtener el Censo Electoral.
+ Obtener la cifra oficial de poblacién.
« Elaborar estadisticas oficiales.

Volver al indice

Quién tiene obligacion de empadronarse

Toda persona que vive en Espaifa estd obligada a inscribirse en el Padrén del
municipio donde reside habitualmente.

Quien vive en varios municipios debe inscribirse lnicamente en el que habita mas
tiempo al afo.

Volver al indice

Legislacion

e Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local (texto
consolidado con sus modificaciones posteriores), en relacién con el padrén municipal

e Real Decreto 1690/1986 de 11 de julio por el que se aprueba el Reglamento de

Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales (texto consolidado con

sus modificaciones posteriores), en lo referente a padrén municipal

» Resolucién de 29 de abril de 2020, de la Subsecretaria, por la que se publica la
Resolucién de 17 de febrero de 2020, de la Presidencia del Instituto Nacional de

Estadistica y de la Direccién General de Cooperacion Autondmica y Local, por la que
se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre la gestion del Padrén

municipal.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas.

Volver al indice



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2020-4784
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2020-4784
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2020-4784
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1986-21944
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1986-21944
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1986-21944
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1985-5392
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1985-5392

Protocolo. Padrén municipal

Tramites que se realizan en las Oficinas
de Atencion Ciudadana

A continuacion se detallan, dentro de todos los tramites relacionados con el padrén,
los que se realizan en las Oficinas de Atencion Ciudadana.

Alta en el Padron Municipal

Consiste en dar de alta a la persona en el registro administrativo de vecinas y
vecinos del municipio de Vitoria-Gasteiz.

Existen distintos tipos de alta en funcion de la procedencia de la persona a
empadronar:

o Alta por cambio de residencia procedente de otro municipio: si son
personas espafolas o extranjeras que vienen de un municipio distinto al
de Vitoria-Gasteiz.

o Alta por cambio residencia procedente de Consulado: para personas de
nacionalidad espafiola, que se trasladaron al extranjero y regresan a
Espafia; o personas espafolas, nacidas en el extranjero, que aportan su
inscripcién en el Registro Consular de Espafia en el pais de nacimiento.

o Alta por cambio residencia procedente del extranjero: si son personas de
nacionalidad extranjera que vienen a Vitoria-Gasteiz desde otro pais.

o Alta por omision: para personas que, viviendo habitualmente en el
municipio, no figuran inscritas en el mismo. Los motivos pueden ser
diversos: no se inscribieron cuando llegaron al municipio, han sido dadas
de baja en procedimientos de baja por caducidad, baja de oficio, etc.

Las altas por omisién pueden ser a solicitud de la persona o declaradas de
oficio por el Ayuntamiento.

o Alta por nacimiento: para el empadronamiento de una persona recien
nacida en Vitoria-Gasteiz.

NOTA: Véase como proceder a dar de Alta en el Padrén municipal en la aplicacion informatica de padron.

Cambio de domicilio dentro del municipio

Comprende la inscripcién del traslado de domicilio de una o varias personas de una
vivienda a otra dentro del mismo municipio de Vitoria-Gasteiz.

El cambio de domicilio de varias personas de una unidad de convivencia (personas
gue estan empadronadas en un mismo domicilio) puede tramitarlo en la Oficinas de
Atencidn Ciudadana una de las personas de dicha unidad de convivencia.

Para ello, tiene que aportar la autorizacion de la representacion por cambio de
domicilio, firmada por todas las personas representadas mayores de edad, junto a
la fotocopia del documento de identidad de éstas, asi como el documento de
identidad original de la persona representante.

NOTA: Véase como proceder a realizar el Cambio de domicilio dentro del mismo municipio de Vitoria-
Gasteiz en la aplicacidon informatica de padron.



https://pintra.vitoria-gasteiz.org/docs/wb021/contenidosEstaticos/adjuntos/es/20/30/82030.pdf
https://pintra.vitoria-gasteiz.org/docs/wb021/contenidosEstaticos/adjuntos/es/20/30/82030.pdf
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Solicitud de modificacién del consentimiento para
inclusion de datos personales en volantes o
certificados de convivencia

Al realizar en la Oficina de Atencién Ciudadana un alta padronal o un cambio de
domicilio, es obligatorio preguntar a la persona interesada si da o no su
consentimiento para que sus datos aparezcan en los volantes o certificados de
convivencia y marcarlo en la aplicacion informatica de padrén.

De esa forma, alguien con derecho a pedir uno de esos documentos referido a una
vivienda (una de las personas que reside en la vivienda o una persona autorizada por
una de las personas que reside en dicha vivienda), solo vera en él los datos de
quienes consintieron.

Hay que tener en cuenta que los datos de la persona a nombre de quien se pide el
volante o certificado de convivencia siempre figuraran en él, aunque no haya dado el
consentimiento, porque esos datos son para ella misma. Sin embargo, no apareceran
en aquellos volantes o certificados de convivencia que sean solicitados por otras
personas interesadas.

En cualquier caso, en un momento posterior a la inscripcion padronal, las personas
pueden solicitar la modificacion del consentimiento, tanto positivo como negativo,
que dieron durante el tramite de alta o cambio de domicilio padronal.

Dicha modificaciéon posterior del consentimiento debe ser solicitada por escrito
mediante una instancia genérica.

NOTA: Véase como proceder a grabar en la aplicacion de padron el Solicitud de modificacion de
consentimiento para inclusion de datos personales en volante o certificado de convivencia).

Cambio de datos personales en el Padrén Municipal

Procedimiento por el cual se actualiza o modifica alguno de los datos personales,
distintos del domicilio, que obran en poder de padrén, tales como: nombre,
apellidos, documento identificativo (DNI, NIE, pasaporte...), nacionalidad, lugar o
fecha de nacimiento, sexo o estudios.

Para ello la persona debe estar empadronada en el municipio y presentar documento
de identidad original y en vigor que acredite el cambio de datos.

Si lo que desea la persona es que se modifique los estudios que figuran en padron,
no necesita presentar ninguna documentacion para acreditarlos.

NOTA: Véase como proceder a realizar la Cambio de datos personales en el Padron municipal en la
aplicacién informatica de padrén.

Renovacién de la inscripcidon padronal de personas
extranjeras NO comunitarias sin autorizacién de
residencia permanente (ENCSARP)

Las personas extranjeras no comunitarias sin autorizacién de residencia permanente
deben solicitar la renovacion de la inscripcion padronal cada dos afnos desde la
inscripcién o ultima renovacion padronal.

Cuando esta proxima la fecha de renovacion de inscripcion padronal, la Unidad de
Padrén y Elecciones remite al domicilio de la persona una notificacion donde se le
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indica que debera personarse en una Oficina de Atencién Ciudadana para realizar la
renovacion antes de la fecha que se especifica. Se le advierte, ademas, de que en
caso de no realizarla se le darad de baja por caducidad en el Padron municipal.

Para realizar este tramite, si la persona sigue viviendo en el mismo domicilio, solo
debe aportar documentacion acreditativa de identidad en vigor.

En el caso de menores de 16 afos, la renovacion se realizard por persona
progenitora o tutora legal debidamente acreditada.

Las personas de entre 16 y 18 afios podran realizar la renovacion bien
personalmente, bien por medio de persona progenitora o tutora legal acreditada.

En el caso de personas mayores de 18 afos, la renovacidén se realizard de forma
presencial en las Oficinas de Atencion Ciudadana.

Por otro lado, cuando a una persona extranjera no comunitaria sin autorizacion de
residencia permanente (ENCSARP) le conceden la residencia permanente o de larga
duracion o permiso de régimen comunitario u obtiene DNI hay que finalizar su
situacion en padron como ENCSARP.

Finalizaciéon

ENCSARP
Permiso de
Pasaporte residencia Persona NO
permanente ENCSARP
o de larga

duracién o
régimen
comunitario

Confirmacion
cada 2 o 5 afios
segun el caso

Permiso de|
residencia

Renovacion temporal

Finalizacion
ENCSARP

NOTA: Véase como proceder a realizar la Renovacion de la inscripcion padronal de personas extranjeras
NO comunitarias sin autorizacion de residencia permanente (ENCSARP) en la aplicacion informatica de
padrdn.

Confirmacion de la inscripcidon padronal de personas
extranjeras comunitarias o no comunitarias pero con
autorizacion de residencia permanente (NO
ENCSARP)

Son personas extranjeras comunitarias 0 no comunitarias pero con autorizacién de
residencia permanente (NO ENCSARP) los ciudadanos y ciudadanas de:

2 estados miembros de la Unién Europea (Reino Unido ya no es UE):
Alemania, Austria, Bélgica, Bulgaria, Chipre, Croacia, Dinamarca,
Eslovenia, Espafia, Estonia, Finlandia, Francia, Grecia, Hungria, Irlanda,
Italia, Letonia, Lituania, Luxemburgo, Malta, Paises Bajos, Polonia,
Portugal, Republica Checa, Republica Eslovaca, Rumania y Suecia;

= Islandia, Noruega, Liechtenstein, Suiza;
=» personas con tarjeta de residencia de régimen comunitario;
= quienes tienen autorizacion de residencia permanente o de larga duracion.

Las personas extranjeras comunitarias o no comunitarias pero con autorizacién de
residencia permanente deben confirmar que siguen residiendo en el municipio, cada
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dos aifios si no estan inscritas en el registro de personas extranjeras, y cada cinco
afios en el caso de que estén inscritas, salvo que a lo largo de ese periodo de tiempo
hayan realizado algun movimiento padronal para la actualizacién de sus datos.

Cuando esta proxima la fecha de confirmacion de inscripcidon padronal, la Unidad de
Padrén y Elecciones remite al domicilio de la persona una notificacion donde se le
indica que debera personarse en una Oficina de Atencion Ciudadana para realizar la
confirmacion antes de la fecha que se especifica. Se le advierte, ademas, de que en
caso de no realizarla se procedera a la apertura de un expediente de baja por
inscripcion indebida en el Padréon municipal.

Para realizar este tramite, si la persona sigue viviendo en el mismo domicilio, solo
debe aportar documentacién acreditativa de identidad en vigor.

En el caso de menores de 16 afios, la confirmacion se realizard por la persona
progenitora o a por la persona tutora legal debidamente acreditada.

Las personas de entre 16 y 18 afios podran realizar la confirmacién bien
personalmente, bien por medio de persona progenitora o tutora legal acreditada.

En el caso de personas mayores de 18 afios, la confirmacion se realizara de forma
presencial en las Oficinas de Atencion Ciudadana.

NOTA: Véase como proceder a realizar la Confirmacién de la inscripcién padronal de personas_extranjeras
comunitarias 0 no _comunitarias pero_con autorizacion de residencia permanente (NO ENCSARP) en la
aplicacién informatica de padrén.

Solicitud de baja en el Padron municipal

Existen cuatro casos en los que la ciudadania puede solicitar la baja de personas en
el registro de vecinas y vecinos del municipio:

=» Baja por defuncién: cuando una persona acude a una Oficina de Atencidn
Ciudadana para comunicar el fallecimiento de una persona de su familia

=» Baja por traslado al pais de origen: este tipo de baja pueden solicitarla
exclusivamente personas extranjeras, las personas nacionales NO pueden
solicitar su baja en Padron, sino que deben darse de alta en el Consulado
del pais al que se trasladen.

=» Baja por traslado a otro municipio: la persona solicitante debera darse de
alta en el municipio al que se traslade y el INE comunicara dicha alta a la
Unidad de Padrén y Elecciones para que proceda a su baja.

Se seleccionara este tramite cuando la persona manifiesta su deseo de
darse de alta de nuevo en Vitoria-Gasteiz, y todavia no consta su baja.

=» Apertura de expediente de baja de oficio: A solicitud de la persona
propietaria o arrendataria, cuando existan personas empadronadas en el
domicilio que ya no viven en él.

NOTA: Véase como proceder a realizar la Solicitud de baja en el Padron municipal en la aplicacion
informatica de padron.

Emisidn de volante de padrén

El volante de padrdn es un justificante, emitido por el Ayuntamiento, que acredita el
empadronamiento de una persona o personas, tal y como constan en el Padron
municipal. Existen tres tipos de volante de padrdn:
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=» Volante individual: Este documento informa de la situacién padronal de la
persona empadronada a dia de la fecha en que se solicita. En el
documento aparecen los datos personales y el domicilio actual.

=» Volante de convivencia: El documento muestra la situacion padronal de
todas las personas que estan empadronadas en un domicilio a dia de la
fecha en que se solicita. En el documento aparece el numero total de
personas empadronadas en ese domicilio, y los datos de quienes hayan
dado consentimiento para que sus datos figuren en los volantes.

=>» Volante historico: Documento informativo que indica todas las
inscripciones padronales de una persona desde la renovacién padronal de
1 de mayo de 1996 a dia de la fecha en que se solicita. Si se necesitan
datos mas antiguos se debe pedir un certificado histdrico de padroén.

NOTA: Véase cdmo proceder a realizar la Emision de volante de padréon en la aplicacién informatica de
padron.

Solicitud de certificado historico de padron

Documento que acredita fehacientemente el hecho del empadronamiento. Se solicita
por escrito mediante instancia genérica y solo en los siguientes casos:

= Tramites que se realizan para embajadas, consulados, adopcion de
personas menores de edad y organismos en el extranjero.

= Solicitudes de informacidon padronal de personas que residen en viviendas
colectivas.

=> Solicitudes de inscripciones padronales entre fechas concretas.

= Tramitacion de herencias de personas que causan baja antes del 1 de
mayo del afio 2001. Si la fecha es posterior es suficiente con el volante
histérico de la persona fallecida.

NOTA: Véase como proceder a realizar la Emisidon de volantes y certificados en la aplicacion informatica
de padron.

Reclamaciones al censo electoral

De forma periddica y, sobre todo, antes de cada proceso electoral, el Instituto
Nacional de Estadistica (INE) informa a aquellas personas que han tenido cambios en
sus datos padronales para que, en caso de error, puedan dirigirse a las oficinas
municipales correspondientes y presentar reclamacion.

La ciudadania puede reclamar por:
= error en los datos,
= exclusidon: alguien que debe estar en el censo y no aparece en él,

= inclusion: alguien que no debe estar en el censo y aparece en él.

Volver al indice
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Consideraciones generales

En este apartado se expone una serie de directrices para realizar los diferentes
tramites de padron.

Quién puede solicitar empadronarse en una vivienda

A continuacién se indican, para los tramites de alta padronal y cambio de
domicilio en el mismo municipio, las personas que tienen derecho a empadronarse
en una vivienda concreta:

Persona propietaria de la vivienda

Se comprueba la propiedad por medio de la aplicacion informatica (véase
el apartado Comprobacién de la vivienda en la aplicacion informatica). Si
no consta la propiedad en la base de datos del Ayuntamiento, la persona
solicitante debe presentar titulo original de propiedad de la vivienda
(escrituras), nota simple del Registro de la Propiedad, o sentencia
judicial reconocedora del derecho sobre la vivienda.

En caso de que la persona propietaria haya fallecido, y la vivienda no
figure todavia a nombre de la persona heredera que solicita el
empadronamiento, debera aportar Gltimas voluntades y testamento para
acreditar que, efectivamente, tiene derecho sobre la propiedad.

Volver al indice

Persona arrendataria del total de la vivienda

En este caso la persona debe presentar: contrato de arrendamiento en
vigor y firmado por todas las partes (persona o personas propietarias y
persona o personas arrendatarias).

El contrato de arrendamiento puede ser con contraprestacion econémica o
sin ella (contrato a coste cero).

El personal de la Oficina de Atencién Ciudadana debe:

1. Comprobar que la persona propietaria que figura en el contrato de
arrendamiento es la misma que quien aparece en la de la base de datos
del Ayuntamiento (véase el apartado Comprobacién de la vivienda en la
aplicacién informatica).

Si no es asi, NO se puede realizar el empadronamiento, salvo que aporte
escritura nueva, nota simple del Registro de la Propiedad, sentencia
judicial o ultimas voluntades y testamento que justifiquen el cambio de
propiedad.

2. Verificar que el contrato estd en vigor. Si el contrato no esta en vigor, o
ha transcurrido mas de un afo desde su firma, es obligatorio presentar el
ultimo recibo de pago.

3. Si el contrato de arrendamiento fuera contrato a coste cero, es decir, sin
contraprestacion econdmica, y ha transcurrido mas de un afo desde su
firma, es necesario que la persona presente un nuevo contrato
actualizado.

4. El contrato debera estar firmado por todas las personas que aparecen en
el contrato. Si no es asi, NO se puede realizar el empadronamiento.

Volver al indice
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Persona arrendataria de habitacion

Esta persona debe presentar:

e Contrato de arrendamiento de habitaciéon en vigor y firmado por todas
las partes (persona o personas propietarias y persona o personas
arrendatarias), para los casos de arrendamiento de una habitacién. Puede
ser con contraprestacién econdmica o sin ella (contrato a coste cero)

El personal de Atencion Ciudadana debe:

e Comprobar que la persona propietaria que figura en el contrato de
arrendamiento es la misma que la de la base de datos del Ayuntamiento
(véase el apartado Comprobacién de la vivienda en la aplicacion
informatica).

Si no es asi, NO se puede realizar el empadronamiento, salvo que aporte
escritura nueva, nota simple del Registro de la Propiedad, sentencia
judicial o ultimas voluntades y testamento que justifiquen el cambio de
propiedad.

e Constatar que el contrato de arrendamiento estd en vigor. Si no lo
estuviera, es obligatorio presentar el Gltimo recibo de pago. Si no hay
recibo, deberd presentar algin documento donde se certifique que el
contrato sigue vigente.

¢ Si el contrato de arrendamiento de habitacidon fuera contrato a coste cero,
es decir, sin contraprestacion econdmica, y ha transcurrido mas de un
aio desde su firma, es necesario que la persona presente un nuevo
contrato actualizado.

e El contrato debera estar firmado por todas las personas que aparecen en
el contrato. Si no es asi, NO se puede realizar el empadronamiento.

e Si el contrato esta firmado digitalmente, esta en vigor y la persona que
figura como propietaria es la propietaria de la vivienda, se aceptara sin
presencia de la propietaria en las OACs.

e Si el contrato esta firmado manualmente, la persona propietaria deberd
presentarse en las OACs identificdndose con su documento de
identificacion y se comprobara que es propietaria en la base de datos del
Ayuntamiento. Ademas hay que escanear dicho documento de identidad.
De esta manera se comprobard que es un contrato real o no falso.

IMPORTANTE: una persona con contrato de habitacion no estd autorizada a
promover nuevos empadronamientos. Si se quiere solicitar
empadronamiento de otra persona en la misma habitacion, tendran que
presentar un nuevo contrato de habitacién a nombre de todas las personas
mayores de 18 afios que van a residir en esa habitacion.

Volver al indice

Persona subarrendataria de vivienda o habitacion

Esta persona debe presentar:

* Contrato de arrendamiento en vigor, firmado por todas las partes. Si
no lo lleva a la Oficina de Atencién Ciudadana, se puede consultar en la
aplicacién informatica de padron el que presentd la persona arrendataria
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cuando se empadrond (véase el apartado Comprobacién de la vivienda en
la_aplicacion informatica), y

Contrato de subarrendamiento en vigor, firmado por todas las partes.

El personal de Atencion Ciudadana debe comprobar que:

La persona propietaria que figura en el contrato de arrendamiento es la
misma que la de la base de datos del Ayuntamiento (véase el apartado
Comprobacidn de la vivienda en la aplicacién informatica).

Si no es asi, NO se puede realizar el empadronamiento, salvo que aporte
escritura nueva, nota simple del Registro de la Propiedad, sentencia
judicial o ultimas voluntades y testamento que justifiquen el cambio de
propiedad.

Los contratos de arrendamiento y subarriendo estan en vigor. Si no
lo estuvieran, es obligatorio presentar el altimo recibo de pago. Si no
hay recibo deberd presentar algin documento donde se certifique Ia
vigencia del contrato.

El contrato debera estar firmado por todas las personas que aparecen en
el contrato. Si no es asi, NO se puede realizar el empadronamiento.

En el contrato de arrendamiento debe figurar que esta permitido el
subarriendo.

Si en el contrato no estuviera especificada la posibilidad de que se puede
subarrendar, debe presentar uno de los dos documentos siguientes:

2 anexo al contrato de arrendamiento donde la persona o personas
propietarias permitan subarrendar la vivienda.

2 declaracion responsable de la persona titular del derecho de ocupacién
de la vivienda - AUTORIZACION DEL SUBARRIENDO junto con el
documento de identificacion de la persona propietaria, o en su caso,
copia del mismo.

IMPORTANTE: una persona con contrato de subarriendo de habitaciéon no
estd autorizada a promover nuevos empadronamientos. En caso de que se
quiera solicitar el empadronamiento de otra persona en la misma habitacion,
tendran que presentar un nuevo contrato de habitacién a nombre de todas
las personas mayores de 18 afos que van a residir en esa habitacion.

Volver al indice

Persona invitada o autorizada

Las personas que no tengan titulo de propiedad sobre la vivienda ni contrato
de arrendamiento ni subarrendamiento, se pueden empadronar mediante
Invitacion.

En estos casos hay que tener en cuenta quién invita o autoriza.
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e Si autoriza la persona propietaria de la vivienda

El personal de Atencién Ciudadana debe comprobar Ia
propiedad en la base de datos municipal (véase el apartado
Comprobacidn de la vivienda en la aplicacién informatica).

Si la propiedad no consta en la base de datos, la persona
interesada debe aportar documentacién para acreditar |la
titularidad de la vivienda: escrituras, nota simple del Registro de
la Propiedad, sentencia judicial, o testamento y Ultimas
voluntades.

La persona propietaria debe estar empadronada en el
domicilio, si no lo estd, NO puede invitar.

Debe presentar la Invitacion firmada por la persona propietaria,
junto con el documento de identificacién de la persona firmante, o
en su caso, copia del mismo.

e Si autoriza la persona arrendataria

La persona interesada tiene que aportar:

Contrato de arrendamiento en vigor. Si no lo lleva, se puede
consultar en la aplicacion de padrén el que presentd la persona
arrendataria cuando se empadron6 (véase el apartado
Comprobacion de la vivienda en la aplicacidn informatica).

Si el contrato de arrendamiento no estuviera en vigor, es
obligatorio presentar el Gltimo recibo de pago. Si no hay recibo
debera presentar algun documento donde se certifique la vigencia
del contrato.

La persona arrendataria debe estar empadronada en el
domicilio, si no lo esta, NO puede invitar.

Debe presentar la Invitacion firmada por la persona arrendataria,
junto con el documento de identificacién de la persona firmante, o
en su caso, copia del mismo.

e Si autoriza la persona subarrendataria

La persona interesada tiene que aportar:

Contrato de subarrendamiento en vigor. Si no lo lleva, se
puede consultar en la aplicacion de padron el que presento la
persona subarrendataria cuando se empadrond (véase el apartado
Comprobacidn de la vivienda en la aplicacién informatica).

Si el contrato de subarrendamiento no estuviera en vigor, es
obligatorio presentar el Gltimo recibo de pago. Si no hay recibo
debera presentar algun documento donde se certifique la vigencia
del contrato.

La persona subarrendataria debe estar empadronada en el
domicilio, si no lo esta, NO puede invitar.
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e Debe presentar la Invitacion firmada por la persona
subarrendataria, junto con el documento de identificacion de la
persona firmante, o en su caso, copia del mismo.

IMPORTANTE:

* Antes de realizar un empadronamiento mediante Invitacion, el personal
de Atencion Ciudadana debe preguntar siempre a la persona a
empadronar si  dispone de contrato de arrendamiento o
subarrendamiento, para asegurarse de que efectivamente no es asi. En
caso de que disponga de contrato se le debe empadronar como
arrendataria o subarrendataria, segun proceda.

* Una persona con contrato de subarriendo de habitacion NO puede
invitar. Si se quiere solicitar el empadronamiento de otra persona en la
misma habitacion, tendran que presentar un nuevo contrato de habitacion
a nombre de todas las personas mayores de 18 afios que van a residir en
esa habitacion.

e Una persona que se ha empadronado con una autorizacion/
invitacion NO puede, a su vez, Iinvitar/autorizar otros
empadronamientos.

Volver al indice

Casos especiales: personas juridicas

Cuando una persona juridica (sociedad mercantil, comunidad de bienes,
fundacioén, etc.) es propietaria o arrendataria de una vivienda, y una persona
solicita el empadronamiento en dicha vivienda, también se exige contrato de
arrendamiento, subarrendamiento, autorizacién o invitacion.

Si el contrato, la autorizacion o la invitacion estad firmado por una persona
representante de la empresa, ademas, es necesaria la acreditacion de la
representacion.

Si esa acreditacion ya se ha presentado en la Unidad de Padrén y Elecciones,
esa vivienda tendra el botén de Responsable y al clicarlo se obtienen los
datos de la persona representante (véase el apartado Comprobacién de la
vivienda en la aplicacién informatica).

El personal de Atencion Ciudadana debe comprobar que es la misma persona
que la que firma el contrato, autorizacién o invitacion.

Ademas en el boton Imagenes asociadas se puede consultar la
documentacién presentada por la empresa.
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El boton Responsable también se puede ver al acceder por los datos de una
persona (véase el apartado Comprobacién de la situacidon de la persona en la
aplicacién informatica de padrén).
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Consultas al equipo de Coordinacion

El equipo de Coordinacion esta compuesto por personal técnico para dar soporte a
las cuestiones y dudas que surgan en cualquiera de los tramites que se llevan a cabo
en las Oficinas de Atencién Ciudadana, incluidos los tramites de padrdn.

En cuanto a dichos tramites padronales, las personas que constituyen el equipo de
Coordinacién son las interlocutoras validas para:

e resolver dudas e incidencias en la gestion del tramite;
e contactar con la Unidad de Padroén y Elecciones;
e gestionar, coordinar y distribuir toda la informacién relativa a estos tramites

La atencion es telefénica en horario de lunes a viernes de 8:30 a 20:00 h.

A continuacidén se exponen las situaciones en los que es necesario contactar con el
equipo de Coordinacion:

Volver al indice

Cuando el caso presenta dudas razonables

Siempre que surgan dudas al realizar cualquier tramite, por la
documentacién presentada, por la vivienda ddénde se solicita el
empadronamiento, etc. hay que contactar con el equipo de Coordinacion.

Volver al indice

Viviendas cerradas

Se trata de domicilios que han sido cerrados por la Unidad de Padrén y
Elecciones por determinadas cuestiones, que no hay que transmitir a la
ciudadania.

En estos casos, en la vivienda aparece el aviso de Vivienda cerrada (véase el
apartado Comprobaciéon de la vivienda en la aplicaciéon informatica) y la
aplicacién no permite realizar el empadronamiento.

El personal de Atencion Ciudadana debe comunicarlo al equipo de
Coordinacién, para que éste contacte con la Unidad de Padrén y Elecciones y
valore si es posible la apertura de la vivienda.
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Domicilios nho empadronables

La personas solo pueden solicitar empadronarse en domicilios que tengan
uso catastral de vivienda, es decir, no pueden empadronarse en locales,
oficinas, edificios rurales, etc.

En ocasiones, las viviendas de reciente construccion u oficinas y locales
reconvertidos en viviendas recientemente, todavia no figuran en la
aplicacion informatica con el uso catastral de vivienda o aunque aparezcan
con el uso catastral de vivienda todavia no figuran como empadronables.

En estos casos, al intentar realizar el empadronamiento de una persona
aparece un aviso de que el domicilio no es empadronable. Por tanto, es
necesario contactar con el equipo de Coordinacién para que haga los
tramites oportunos y cambie en el sistema informatico la vivienda a
empadronable, siempre y cuando en Catastro de Diputacion Foral de Alava
conste ya como vivienda.
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Bajas por defuncidn

Si una persona, familiar de una persona fallecida, solicita un volante
histérico de dicha persona fallecida para la tramitacion de una herencia, y
la persona fallecida todavia aparece de alta en la aplicacion informatica de
padrén, el personal de Atencion Ciudadana debe solicitarle el Certificado de
defuncién, registrarlo en E.V.A y, posteriormente, contactar con el equipo de
Coordinacién para que registre la baja en la aplicacién informatica de
padroén.

En caso de que la persona acuda a la Oficina de Atenciéon Ciudadana para
comunicar el fallecimiento de otra persona, pero no necesite volante
histérico de la persona fallecida, Unicamente serd necesario registrar el
Certificado de defuncién, es decir, no hay que contactar con el equipo de
Coordinacién porque sera el personal de la Unidad de Padréon y Elecciones
quien grabe su baja en la aplicacién informatica de padrén al recibir
telematicamente el registro.

Volver al indice
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Bajas por traslado a otro municipio

Cuando una persona empadronada en Vitoria-Gasteiz cambia su residencia a
otro municipio, y quiera aparecer de baja en el registro de habitantes de
Vitoria-Gasteiz, el personal de Atencién Ciudadana informara a la persona
solicitante que debe darse de alta en el municipio al que se traslade. El
INE comunicarad dicha alta a la Unidad de Padrén y Elecciones para que
proceda a su baja.

Sin embargo, si la persona manifiesta su deseo de darse de alta de nuevo
en Vitoria-Gasteiz, y todavia no consta su baja en la aplicacion informatica
de padron, el personal de Atencién Ciudadana solicitard a la persona
solicitante el volante de empadronamiento del municipio de destino, lo
registrara en E.V.A. junto al documento de identidad en vigor, y
posteriormente, llamara al equipo de Coordinaciéon para que mecanize la
baja por traslado a otro municipio y asi poder darle de alta de nuevo.
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Duplicidad de personas

Cuando el personal de Atencién Ciudadana detecte que hay una persona
duplicada en la aplicacién informatica debe comunicarlo al equipo de
Coordinacién para que proceda a su resolucion.
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Derivaciones a la Unidad de Padron y Elecciones

Hay distintos casos en los que el personal de Atencion Ciudadana no puede realizar
la inscripcidn o movimiento padronal, y debe derivar a la persona mediante cita a la
Unidad de Padron y Elecciones.

IMPORTANTE: antes de dar una cita con la Unidad de Padréon y Elecciones, es
necesario consultar al equipo de Coordinacion de Atencién Ciudadana.

Para dar la cita, el personal de las Oficinas de Atencion Ciudadana, rellenara los
datos en la aplicacion informatica de Citas y en el campo Observaciones indicara el
motivo por el que se deriva el caso y la direccion de la vivienda donde se quiere
realizar el empadronamiento.

A continuacién se incluyen los supuestos que se derivan a la Unidad de Padrén y
Elecciones.

Casos que presentan dudas razonables

Si para llevar a efecto cualquiera de los casos recogidos en este protocolo
existe duda razonable, el personal de las Oficinas de Atencién Ciudadana
consultara al equipo de Coordinacién de Atenciéon Ciudadana, y si éste lo
considera oportuno, se derivara a la persona interesada a la Unidad de
Padrén y Elecciones para que realice alli el tramite (mediante cita previa).

Volver al indice
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Inscripcion padronal de personas menores de edad
adoptadas o en acogida

Todos los casos de adopciones o acogidas, sin excepcién, seran
atendidos con cita en la Unidad de Padrén y Elecciones.
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Inscripcion padronal de personas que estan en
centros penitenciarios

Las altas o cambios de domicilio de personas que estan en centros
penitenciarios, se derivan a la Unidad de Padrén y Elecciones.

La persona que actua en nombre de la persona reclusa tendra que llevar a la
cita la siguiente documentacion:

+ escrito de la persona interesada permitiéndole actuar en su nombre
y autorizando que se le empadrone en una vivienda concreta

« documento de identidad de la persona reclusa o fotocopia
compulsada

« certificado del centro penitenciario

+ documentaciéon para empadronarse en la vivienda, tales como:
escrituras, contrato de arrendamiento, contrato de subarriendo,
contrato de habitacion o Invitacion
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Cuando hay mas de siete personas empadronadas en
una vivienda

En las Oficinas de Atencién Ciudadana solo se pueden hacer inscripciones
padronales de alta o cambio de domicilio si en la vivienda hay menos de 7
personas empadronadas. Se pueden dar las siguientes situaciones:

* en la vivienda hay 7 o mas personas empadronadas: se debe derivar
a la persona o personas que solicitan la inscripcion, por medio de una
cita previa, a la Unidad de Padron y Elecciones para que realicen alli
el tramite

* en la vivienda hay menos de 7 personas empadronadas, pero la
nueva solicitud de empadronamiento da como resultado mas de 7
personas: se debe derivar a esas personas, por medio de una cita
previa, a la Unidad de Padrén y Elecciones para que realicen alli el
tramite.

Este criterio NO se debe aplicar en el caso de que soliciten el
empadronamiento miembros de una familia (personas que figuran
juntas en el mismo libro de familia), y alguno de sus miembros
quede fuera de ese limite. En este caso, el personal de Atencion
Ciudadana debe empadronar en ese domicilio a dichas personas,
aunqgue se supere el limite de 7 personas.

Para saber si se supera el limite de 7 personas de alta en una vivienda, no
se tendran en cuenta a aquellas personas que figuran en la aplicacion de
padron en las siguientes situaciones (véase el apartado Comprobacién de la
vivienda en la aplicacidn informatica):
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1. de baja: puede ser por fallecimiento, traslado a otro municipio, etc.

2. con la marca de posible BO (baja de oficio): se genera
automaticamente al empadronar a otra persona o grupo de personas
con distinto IMF (numero asignado por la aplicacién informatica a las
personas que conviven en un mismo domicilio) por aportar una nueva
escritura o nuevo contrato de arrendamiento o subarrendamiento

3. cuando aparece que se le esta tramitando un expediente de baja

icaiaid Tl | — -
20/02/1324 | Bap | 2 &I Consignte
17101978 | Ak & Consienle

13031387 Aka TRAMITANDOSE | | 51 Consiente
11/03/1336 Al 5| Consienle
07021383 Abs 3 5| Consiente

N/02/2M4  Aka 5| Congiente

5| Congiente

Volver al indice

Empadronamiento mediante representacion legal o
voluntaria

Se realizard mediante cita para la Unidad de Padréon y Elecciones
siempre que la persona a empadronar esté residiendo en el municipio y la
representacion se realice mediante poder notarial.

La representacion solo es valida en casos muy concretos (imposibilidad de
acudir a las oficinas por enfermedad, incapacidad..) y la persona
representada debe estar siempre viviendo en el municipio.

En caso de representacion hay que presentar:

» documento que acredita la representacion (poder notarial);
* documentos de identidad de la persona representante y de la
representada; tienen que ser originales.

Como excepcidn, se permite la inscripcién padronal en las Oficinas de
Atencién Ciudadana sin presencia de la persona interesada en los siguientes
casos:

* personas mayores o con imposibilidad de movilidad fisica que
van a empadronarse en centros residenciales (viviendas
comunitarias o residencias). La persona representante tiene que
aportar:

= documentacién de identidad original y en vigor de la persona
a empadronar
= autorizacion por parte del centro residencial
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» personas con imposibilidad de movilidad fisica que van a
empadronarse en viviendas de familiares. La persona
representante tiene que aportar:

= documentacién de identidad original y en vigor de la persona
a empadronar

= informe médico original expedido en Vitoria-Gasteiz, que
acredite la incapacidad para acudir a la oficina de la persona
interesada

=>» escrito de la persona a empadronar donde manifieste su
intencion de empadronarse en dicha vivienda

e personas pertenecientes a una unidad de convivencia
(personas que estdan empadronadas en un mismo domicilio) en el
supuesto de solicitud de cambio de domicilio de esas personas por
una de las personas que también pertenece a dicha unidad de
convivencia. La persona que actla como representante de las demas
tiene que aportar:

= documentacién de identidad en vigor

= Autorizacidn de la representacion por cambio de domicilio,
firmada por todas las personas representadas mayores de
edad

= fotocopia del documento de identidad de las personas mayores
de edad representadas

Volver al indice

Empadronamiento de personas menores de edad

En las Oficinas de Atencion Ciudadana solo se realizaran altas y cambios de
domicilios de personas menores de edad en los siguientes casos:

1. Cuando la persona menor de edad se empadrona con ambas personas
progenitoras o tutoras legales en el mismo domicilio o se trata de una
familia monoparental. En este segundo caso, se tiene que acreditar, por
ejemplo:

« con certificado de defuncion de una de las personas progenitoras,

* con certificado de nacimiento de la persona menor de edad en el que
figura una Gnica persona progenitora,

e con documento identificativo de la persona menor de edad en el que
figura una Ganica persona progenitora),

+ etc.

2. Cuando la persona menor de edad se empadrona con solo una de las
personas progenitoras o tutoras y se cumple lo siguiente:

2.1. Con sentencia judicial mas declaracion responsable firmada indicando
que la resolucion judicial que se aporta estd en vigor y no existe otra

posterior que la modifique, siempre y cuando en dicha sentencia se recoja
alguna de las siguientes situaciones:

=>» que la patria potestad de la persona menor de edad es ejercida por
una sola persona o
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=>» que se establezca el empadronamiento de la persona menor en una
direccién determinada o

= que se establezca el empadronamiento de la menor con una
progenitora determinada.

Sin embargo, si la patria potestad se ejerce por ambas progenitoras y la
sentencia judicial se pronuncia sobre la guardia y custodia de la menor, solo
se podra realizar el movimiento padronal en la OAC en los siguientes casos:

=>» cuando la guardia y custodia es COMPARTIDA vy tiene la autorizacion
de la otra persona progenitora o tutora, firmada por ambas personas
progenitoras o tutoras, junto con la fotocopia del documento de
identidad de esa otra persona progenitora o tutora (sin la autorizacién
de la otra persona no se podra empadronar, ni siquiera en la Unidad
Técnica de Padrén) o

=>» cuando la guardia y custodia es EXCLUSIVA y tiene la autorizacion de
la_otra persona progenitora o tutora, firmada por ambas personas
progenitoras o tutoras, junto con la fotocopia del documento de
identidad de esa otra persona progenitora o tutora (sin la autorizacion
de la otra persona no se podra realizar el empadronamiento en la
OAC, habra que indicarle que tiene que solicitar autorizacion
judicial para empadronamiento de la menor en el Juzgado v,
posteriormente, ir con cita a la Unidad Técnica de Padrén).

2.2. Sin sentencia judicial siempre y cuando se presente la siguiente
documentacion:

=>» autorizaciéon de la otra persona progenitora o tutora, firmada por
ambas personas progenitoras o tutoras, junto con la fotocopia del
documento de identidad de esa otra persona progenitora o tutora (sin
la autorizacion de la otra persona no se podra realizar el
empadronamiento en la OAC, habra que darle cita para la Unidad
Técnica de Padron).

3. Empadronamiento de personas menores de edad con otras personas que no
son sus personas tutoras o progenitoras (por ejemplo con abuelas o abuelos)
solo cuando se presente la siguiente documentacion:

=>» sentencia judicial en la que se fije la persona con la que se debe
empadronar a la menor, junto con declaracién responsable firmada
indicando que la resolucidn judicial que se aporta esta en vigor y no
existe otra posterior que la modifique (si no tiene sentencia judicial
habra que darle cita con la Unidad Técnica de Padrén).

4. Empadronamiento de personas menores de edad tuteladas por una
administracion o entidad publica. En este caso es una persona educadora
o trabajadora social quien solicita su empadronamiento en un centro
tutelado.

Para ello, debe aportar un certificado de la entidad que ejerce la tutela, que
es en representacién de quien se solicita el empadronamiento: Diputacion
Foral de Alava, ONG...
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Esquema situaciones para empadronamiento de menores en las OAC

2P

X

En caso

Progenitoras
empadronadas en el Padrén en QAC
mismo domicilio o

familia monoparental

Deben aportar sentencia y declaracidn de dltima sentencia

‘Pama potestad para una progenitora |

Establece empadronamiento en una Padrdn en OAC
X [P P Crscain et -

judicial |- Establece empadronamiento con

determinada progenitora
— _
COM autorizacion de Padrén en OAC
B . progenttora ausente
rogenitoras
Guarda y custodia SIN autorizacian de No se e
progenitora ausente &m pal r

empadronadas en
distinto domicilio Patria potestad para ambas

r‘C('_]I'vlF‘»‘\F{’I’IDA

progenitoras

CON autorizacidn de Padrén en OAC
L E;g_fg\\ﬁzﬂma progenitora ausente

-1 SN autorizacion de
‘progennora auserte

| Cita en Padrdn |

p Solicitud en Juzgado de

CON autorizacion de N - P p
SIN progenitora ausente Padrén en OAC ﬁ getlermlnacmn de padrdn
sentencia e la persona menor

judicial SIN autorizacidn de Cita en Padrdn
progenitora ausente ‘

— ¢Aportan sentencia judicial o B
Ecaio‘llgléongsu certificado de tutela que (1 T [T

— establece empadronamiento

Entidad publica
(sin progenitoras) con esa persona o por Entidad Padron en OAC
publica?
Deben aportar sentencia y declaracidn de tltima sentencia

de no cumplir con todo lo anterior o si existieran dudas razonables, se

consultara al equipo de Coordinacion de Atencion Ciudadana para valorar la
derivacién del caso con cita a la Unidad de Padrén y Elecciones.

En ningln caso puede haber personas menores de edad empadronadas solas, es
decir, sin ninguna persona adulta en el domicilio.

Volver al indice

Inscripcion padronal de personas menores de edad
extranjeras no acompanadas

Para realizar los tramites de padrén las personas menores extranjeras no
acompafnadas (MENA), si son menores de 16 afios, deben acudir a las
Oficinas de Atencion Ciudadana con una persona representante de la
Diputacion Foral de Alava, o de la asociacién que ostente la delegacién de
este servicio.

El empadronamiento se realiza en una vivienda colectiva, sita en San
Ignacio de Loyola, 6 B 01, por lo que se incluirdn en la familia de destino (no
hay que crear nuevo IMF).

Registro en E.V.A.:
¢ Si la persona MENA tiene 16 afios 0 mas el registro se hace a su nombre.

e Si la persona MENA es menor de 16 afos el registro hay que hacerlo a
nombre de la Asociacion Urgatzi (CIF: G4871587).
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¢ Si el empadronamiento es para varias personas MENA se hara a nombre de
una de ellas, siempre que ésta tenga 16 afios o0 mas, y si todas son menores
de 16 afios hay que hacerlo a nombre de la Asociacion Urgatzi (CIF:
G4871587).

IMPORTANTE: si el empadronamiento es para mas de 4 personas MENA, no
se puede hacer el alta en padrén en un Unico movimiento (porque en E.V.A.
no se van a poder incluir todos los documentos). Por tanto, habra que
hacerlo en dos movimientos o mas.

Si por ejemplo vienen a empadronarse 5 personas MENA, primero hay que
hacer el empadronamiento de 3 personas MENA vy, posteriormente, el
empadronamiento de las otras 2 personas MENA.

Documentacién gue deben presentar y como se escanea en E.V.A.:

e Ficha inscripcion MENA: se escanea en el apartado “Documento de
identificacion en vigor”. Cuando hay mas de un documento porque son
varias personas MENA a empadronar, en “Documento de identificacion en
vigor” se escanea el documento de la persona a nombre de quien se hace el
registro, y el resto en “Otros documentos” indicando Ficha MENAZ2, Ficha
MENA3, Ficha MENA4.

IMPORTANTE: no se pueden escanear todas las Fichas juntas en un Unico
documento.

FICHA INSCRIPCION MENA

i |

N* pasaporte N tarjeta identidad

. X
N*® otro documento Carece:
Nombre

Apellidos

Fecha de nacimiento

Pais de nacimiento

Localidad de nacimiento

Nombre del padre Nombre de In madre (

Domicilio familiar

Teléfono de contacto familiar

Sclia Lugar y fecha: Vitoriaa 10 de octubre 2022

Unidad sctuante: B.P EF

e Solicitud de padron sin pasaporte: se escanea en el apartado
“InvitacionAutorizacion del titular de ocupacion de la vivienda”. Cuando hay
mas de un documento porque son varias personas MENA a empadronar, en
“InvitaciénAutorizacion del titular de ocupacion de la vivienda” se escanea el
documento de la persona a nombre de quien se hace el registro, y el resto
en “Otros documentos” indicando Invitacidon2, Invitaciéon3, Invitacidon4.
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IMPORTANTE: no se pueden escanear todas las Solicitudes de padrén sin
pasaporte juntas en un Unico documento.

{ Solicitud de padrén sin pasaporte

da| Certvo Bideber., dependiente o

forma provisional en ! Ayuntamiento

sxigen AMpOadronamients previo

e Autorizacion de la persona responsable del centro a la trabajadora
acompafiante de la persona MENA: se escanea en el apartado “Otros

documentos”.

ASOCIACION URGATZI

PARA LA PROMOCION DEL BIENESTAR

, con DNI en calidad de Director del Centro de
Menores No Acompaiados “Bideberria®, dependiente del Area del Menor y Familia
de la Diputacion de Alava, autoriza a:
| S con DNI trabajador/a de dicho centro se
le autoriza a realizar las gestiones administrativas relativas al traimite de padron y
del menor

Y para que conste donde convenga

Firma, en Vitoria-Gasteiz, a 25 de octubre de 2022
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e NO TIENEN QUE PRESENTAR NI HAY QUE REGISTRAR: Entrevista inicial ni
Oficio del Ministerio de interior.

e, 5_@_2_ resTERD
Arabako Diputacién :]ﬁ: .
Foru Aldundia [} Foral de Alava
wta Gaane 0 v
R 3
SRV EFERRET. REG, SALIDA 2023018700850003058
N/REF, | BRIGADA PROVINCIAL DE EXTRANJERIA Y
N/ERREF FRONTERAS, VITORIA-GASTELZ
ENTREVISTA INICIAL
ASUNTO GAIA:  Identificaciin de un MENA'
Debido al desconocimiento del idioma, la entrevista inicial se realiza @ través del servicio de DESTINATARIO |
interpretacién INTERPRET SCLUTIONS. o ARTZAILER: DIBUTACION FORAL DE ALAVA. AREA DEL MENOR
AR s a foch ha s prasentado gcr personal sl Cento de
Merores Bideber S Extranjeria y Fronteras, al obsts de
identicac

Volver al indice

Empadronamiento en domicilio colectivo

Se considera domicilio colectivo la vivienda o inmueble destinado a ser habitado por
un colectivo de personas, es decir, por un grupo de personas sometidas a una
autoridad o régimen comun, no basado en lazos familiares ni de convivencia
(conventos, residencias de personas mayores, con discapacidad, estudiantes,
trabajadoras, etc., cuarteles, hoteles, pensiones declaradas, pisos de acogida, ...).

Estas viviendas tienen que estar declaradas como colectivas y tener una persona
responsable asignada para autorizar los empadronamientos (esta designacion la
realiza la Unidad de Padron y Elecciones).

F.Caducsdad: 00/00/0000 Vet Imagen Sithabiante:  Alta ey,
Doc Identé ”
8
1310 CPostst 01004
Letra: Escalera Piso: Mano RENOVD PADRON 1/03/91 Sagremasd
4  Seccidn: |4 Calectivo | __Responsable | |

| Acepta

40924 IMF: g1332 Orden - 12 Sewo | Mujer Tecero:  B168561
BACHILLERATO ELEMENT Eavleti
Hesténco

DATOS PROCEDENCIA T sentard

1984 Docu - 1
BARCELONA BB Cordima e

DATOS DESTIND

Botone
SELECCIONAR EL MOVIMIENTD PADRONAL A REALIZAR e
o Yol
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Para empadronarse en un domicilio colectivo, la persona interesada debe acudir a la
Oficina de Atencién Ciudadana y aportar autorizacién de la persona responsable del
colectivo.

Como excepcién, se permite la inscripcion padronal sin presencia de la persona
interesada en el siguiente caso: personas mayores o con discapacidad que van a
empadronarse en centros residenciales (viviendas comunitarias o residencias).

La persona representante tiene que aportar:

+ documentaciéon de identidad original y en vigor de la persona a
empadronar

 autorizacién por parte del centro residencial

Volver al indice

Documentacidon necesaria

Para que una persona pueda realizar cualquier tramite padronal debe tener su
documentacion de identidad en vigor.

Ademas, para los casos en los que solicite inscripcién padronal (alta o cambio de
domicilio) debe justificar que efectivamente vive en un domicilio del municipio de
Vitoria-Gasteiz.

Por tanto, para un alta o cambio de domicilio en el Padréon municipal el personal de
Atencién Ciudadana debe solicitar la siguiente documentacion para aportarla al
tramite:

« Documento de identidad en vigor

+ Documentacidon que justifigue que reside en la vivienda donde se quiere
empadronar

Si la persona quiere solicitar renovacion ENCSARP o confirmacion NO ENCSARP, sélo
es necesario que aporte su documentacion de identidad en vigor.

Si lo que requiere es una modificacion de los datos, sdlo es necesario que aporte su
documentacién de identidad en vigor, que acredite el cambio de datos.

Asimismo, en funcién del trdmite padronal, serd necesario aportar obligatoriamente
la documentacién especifica que corresponda, como por ejemplo para los casos de
empadronamiento de personas menores de edad con una sola persona progenitora,
solicitudes de baja por defuncion, etc.

A continuacion se explican los distintos tipos de documentos que existen, tanto para
acreditar la identidad de la persona, como para justificar que reside en la vivienda
donde se quiere empadronar, asi como la documentacion especifica a aportar segun
proceda.

Documento de identidad de la persona solicitante

El documento de identidad debe estar en vigor en la fecha del alta o cambio
de domicilio, tanto para personas de nacionalidad espafola como extranjera.
En ningln caso puede efectuarse el tramite con una documentacion
caducada.
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En general, los documentos identificativos validos son:

* DNI: obligatorio a partir de 14 afos para personas con nacionalidad
espafola.

* Certificado de nacimiento o libro de familia®: para personas menores
de 14 afios con nacionalidad espafiola.

= Personas menores extranjeras nacidas en Espafa: también
presentan certificado de nacimiento o libro de familia, ya que es
obligatoria su inscripcion en el Registro Civil. En la inscripcion
padronal, se les graba con la nacionalidad de las personas
progenitoras.

= Personas menores extranjeras no nacidas en Espaia:
presentaran la misma documentacién exigida para las personas
mayores de edad (lo mas habitual es que presenten un pasaporte)
y, ademas, el certificado de nacimiento en castellano o euskera.

| Las personas menores nacidas en el extranjero deben adjuntar certificado de nacimiento para saber quié son sus p prog |
- 14 afios Certificado de nacimiento Padrén en OAC

Sin documento de identidad

No se puede

e Persona menor DMl caducado empadranar
:
4 Docu. identificacién: DNI DNI en vigor N N
e (si esta caducado vale adjuntando la Padrdn en OAC
n -+ |[en Espafia cita para la renovacién)

No se puede
Pasaporte caducado g;:w p:dprg:a:

Pasaporte en vigor

(sl esta caducado vale adjuntando la Padrén en OAC
cita para la renovacién de

consulado/fembajada)

(sl esta caducada vale adjuntando el Padrén en OAC
documento de renovacidn que indica
recogida en 40 dias)

No se puede
empadronar

N fiad Pasaporte en vigor
[gﬂ :?E}W;Eﬁan';? : (Si esta caducado vale adjuntando documento de renovacion de .
consulado/embajada) Padrén en OAC

y [Persona menor
Extranjera nacidal

en el extranjero No se puede

o z empadronar

A fiada di
"n aa p;;r;g:ga @ s Pasaporte 0 documento de identidad comunitario en vigor
.' it (si esta caducado vale adjuntando documento de renovacion de - o
progenitoras ey Coe ) Padrdn en OAC

+ Certificado de nacimiento en castellano o euskera

| Siempre deben aportar la documentacion de identidad de la persona menor y el documento de identificacion en vigor de lapersona pr i queh el fimi padronal

* Carné de conducir: es valido, pero para realizar un alta de padrdn sera
necesario acreditar, mediante otro documento, los datos obligatorios que
no constan en el carné de conducir: sexo, nacionalidad y lugar de
nacimiento.

- Pasaporte.

e En caso de ciudadania de la Unién Europea (UE), documento de
identidad del pais. Relacién de paises: Alemania, Austria, Bélgica,
Bulgaria, Chipre, Croacia, Dinamarca, Eslovenia, Espafa, Estonia,
Finlandia, Francia, Grecia, Hungria, Irlanda, Italia, Letonia, Lituania,
Luxemburgo, Malta, Paises Bajos, Polonia, Portugal, Republica Checa,
Republica Eslovaca, Rumania y Suecia.

La personas del Reino Unido ya no son ciudadania de la UE, por tanto, su
documento de identidad valido serd un pasaporte o un permiso de
residencia.

*Desde el 30 de abril de 2021 ya no se expiden nuevos Libros de Familia; sin embargo, este seguira
siendo valido para quienes ya lo tuvieran. A partir de esta fecha se sustituira por la inscripcion electronica
individual en el Registro Civil.
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Permiso de residencia (tarjeta de identidad de extranjero - TIE):
documento Unico y exclusivo destinado a dotar de documentacion a las
personas extranjeras en situacion de permanencia legal en Espafia, puede
ser permiso de residencia temporal o permiso de residencia permanente o
de larga duracién o permiso de residencia de régimen comunitario.

En esta tarjeta figura el NIE (nimero de identidad de extranjero).

00208
BARCELONA | ez-q-a%_
" ESDENCA Y TRABAL S,”xl
S BARCELONA e
e | GARCELONA,

1 IXESPE1234567BK01234567P<<<<<

P,
L EEHh A Mc_‘/\l B012311M0906043MEX<L<<<<<<<<<5
Sr < <
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Documentacion valida para justificar que se reside en

una vivienda

En los tramites de alta o cambio de domicilio padronal, los diferentes

documentos que puede aportar la persona para acreditar que reside en la
vivienda son:

* Escritura de propiedad o nota simple del Registro de la Propiedad (sin

importar el porcentaje de propiedad que posea) o sentencia judicial
reconocedora del derecho sobre la vivienda o testamento y ultimas
voluntades, en el caso de herencia.

Contrato de arrendamiento de toda la vivienda. Puede ser con
contraprestaciéon econémica o sin ella (contrato a coste cero).

Contrato de arrendamiento parcial (mas de una habitacion).

Contrato de subarriendo parcial (mas de una habitacion) o de toda la
vivienda.

Contrato de habitacion. Puede ser con contraprestacion econdémica o sin
ella (contrato a coste cero).

Autorizacidn-invitacién. En este caso, hay que preguntar a la persona a
empadronar si  dispone de contrato de arrendamiento o
subarrendamiento, para asegurarse de que efectivamente no es asi. Si
tuviese contrato se le debe empadronar como arrendataria o
subarrendataria, segun proceda.

IMPORTANTE: todos los contratos de arrendamiento, habitacion o
subarriendo deben estar en vigor y firmados por todas las partes. Si no
estuvieran en vigor, o hubiera pasado un afio desde la fecha de inicio del
contrato, se debera aportar ademas, el recibo de pago de la ultima
mensualidad del alquiler. Para el contrato a coste cero pasado un afio es
obligatorio presentar uno nuevo.

Volver al indice
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Documentacion especifica

Ademas de la documentacion de los dos apartados anteriores, en funcion del
tramite padronal, la persona o personas deberan aportar la siguiente
documentacion:

Autorizacién de la otra persona progenitora, firmada por ambas
personas progenitoras, y fotocopia de sus documentos de identidad,
cuando se solicite el empadronamiento de una persona menor de edad
con solo una de las personas progenitoras o tutoras legales o con otra
persona (por ejemplo con la abuela o el abuelo) y en la oficina solo
esté presente una de las personas progenitoras.

Sentencia judicial en la que se fije el domicilio completo con calle y n°
de portal de la persona menor de edad o la persona progenitora con la
que se debe empadronar a la menor, junto con declaracion
responsable de que es la ultima resolucién judicial, cuando se solicite
el empadronamiento de una persona menor con solo una de las
personas progenitoras o tutoras legales.

Autorizacién judicial (no sirve la solicitud), junto con declaracién
responsable de que es la ultima resolucién judicial, cuando se solicite
el empadronamiento de una persona menor con solo una de las
personas progenitoras o tutoras legales y no exista acuerdo entre las
progenitoras o tutoras legales.

Certificado de nacimiento o documento identificativo de la persona
menor de edad u otro documento en el que figura una Unica persona

progenitora o cuando la patria potestad de la persona menor de edad
es ejercida por una sola persona.

Certificado de la entidad que ejerce la tutela para personas menores
de edad tuteladas por una administracion o entidad publica.

Autorizacién de la representacion por cambio de domicilio, firmada
por todas las personas representadas mayores de edad, en el
supuesto de solicitud de un cambio de domicilio de varias personas de
una unidad de convivencia (personas que estan empadronadas en
un mismo domicilio) por una de las personas de dicha unidad de
convivencia.

Ademas se debe aportar fotocopia del documento de identidad de las
personas mayores de edad representadas y el documento de identidad
original de la persona representante.

Informe médico original expedido en Vitoria-Gasteiz, que acredite la
incapacidad para acudir a la oficina de la persona interesada, para
personas con imposibilidad de movilidad fisica.

Certificado de defuncidn original cuando una persona acude a una
Oficina de Atencion Ciudadana para comunicar el fallecimiento de una
persona de su familia.

Volante de padrén de otro municipio cuando una persona quiere
empadronarse de nuevo en Vitoria-Gasteiz, y todavia no consta su
baja.

Solicitud de apertura de expediente de baja en el Padrén municipal:

cumplimentado y firmado por la persona propietaria o arrendataria de
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la vivienda, cuando existan personas empadronadas en el domicilio
gue ya no viven en él.

+ Representacién legal o voluntaria cuando una persona que no reside
en una vivienda, pero esta autorizada por una de las personas que si
reside en dicha dicha vivienda, solicita volante de convivencia de esa
vivienda (véase el apartado Volante de convivencia).

» Instancia genérica cumplimentada y firmada en los siguientes casos:

=» cuando una persona solicita modificacion del consentimiento,
positivo 0 negativo, para que sus datos aparezcan en los volantes
de convivencia, que dio durante el tramite de alta o cambio de
domicilio padronal

=» si una persona solicita baja por traslado a su pais de origen (solo
valido para personas extranjeras)

v

para la solicitud certificado histérico de padrén

=» cuando una persona se empadrona con un nuevo titulo de
propiedad o contrato de arrendamiento o subarrendamiento y la
persona o personas que estan empadronadas en la vivienda
siguen residiendo en ella (para que si siguen residiendo todas
las personas anteriores el personal de la Oficina de Atencién
Ciudadana les empadrone con el mismo IMF (numero asignado
por la aplicacion informatica a las personas que conviven en un
mismo domicilio) o si solo siguen residiendo algunas personas
para que la Unidad de Padrén y Elecciones quite la marca de
posible baja de oficio a dichas personas). Véase el apartado
Ejemplo 1: Alta de una persona procedente de otro municipio.

Volver al indice

Pasos a seguir al realizar un tramite
padronal

A continuacion se indica la secuencia de pasos que el personal de Atencion
Ciudadana debe seguir al realizar un tramite padronal:

e Comprobacién de la documentacion

* Comprobacion de la situacion de la persona en la aplicacién informatica
de padrén

e Comprobaciéon de la vivienda en la aplicacion informatica (para altas o
cambios de domicilio padronal)

¢ Realizacion del tramite padronal

» Registro en E.V.A.

Comprobacion de la documentacion

Antes de realizar cualquier tramite padronal el personal de Atencion Ciudadana debe
realizar la comprobacion visual de la documentacién presentada por la persona o
personas, para verificar que todo esté en vigor y/o firmado:

 documentacion de identidad (DNI, pasaporte, etc.)
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 documentacion que justifica que reside en la vivienda donde se
va a realizar el empadronamiento para las altas o cambios de domicilio
(escritura, contrato de alquiler, etc.)

* documentacion especifica necesaria segun el caso (autorizacién de
representacion por cambio de domicilio, autorizacion de persona
progenitora, autorizacion de subarriendo, etc.)

Volver al indice

Comprobacion de la situacion de la persona en la
aplicacion informatica de padrén

Aparte de examinar la documentacion, antes de proceder a realizar un tramite
padronal es necesario comprobar la situacién de la persona en la aplicacion de
padron y asi poder seleccionar correctamente el tramite que corresponda, por
ejemplo, para saber si se trata de un alta padronal o un cambio de domicilio.

El acceso a la aplicacion informatica de padron se hace por medio de la aplicacion
E.V.A. porque todo tramite padronal conlleva necesariamente la realizacion de un
registro de la documentacion presentada por la persona o personas interesadas,
excepto para:

+ la emision de volantes de padron: salvo para la emision de volante de
convivencia que, cuando no lo pide la persona interesada, se debe escanear y

registrar la Representacién legal o voluntaria)

« las reclamaciones al censo electoral

Dicho registro se realiza en la aplicacidn informatica E.V.A. (Véase el Protocolo de la

aplicacién E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

Para acceder, desde la intranet municipal se clica en el enlace Herramientas:

™

gﬁl Comunicacién  Herramientas  Web euskara

Inicio Minfoweb Usuarios Grupos Foros Sitios Acceder

-

TCA

sl
e

NEMACTON RAS

Se hace clic en el boton Conectar.

B
rm Comunicacién Herramientas Web

2

Intranet Ayuntamiento Vitoria-Gasteiz Conectar

Conexion a Sistemas de Informacion
refrescar arbol | expandir arbol ‘ contraer arbol ‘

| Buscar
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Se introduce usuario y contrasenfa, y se pulsa el boton Conectar.

Introducir Usuario/Usuaria v Contrasefia.

[quaric-] | |
[gc-ntraseﬁa] |

|! Conectar! Cancelar

En el buscador de pantalla, hay que escribir la palabra E.V.A. y hacer clic en el botén
Buscar:

Comunicacién  Herramientas Web

Intranet Ayuntamiento Vitoria-Gasteiz Usuario Desconectar

Conexion a Sistemas de Informacion
refrescar arbol | expandir arbol | contraer arbol |

EVA. D Mostrar sélo favoritas E.J

La aplicacion destaca en amarillo el resultado de la blisqueda. Hay que hacer doble
clic en E.V.A.:

{7 &2 Atencion Integral al Ciudadano (ib021)

&2 Gestion de Usuarios WIFI (j17-01i)

i @ GEO Vitoria-Gasteiz (j16-01)

Eﬂ E.V.A. (j27-01i) |

“ ™ GRegistro (j32-01i)

Se despliega el menu de la aplicacidon: E.V.A. / General / Gestion de entradas

ENV.A. (j27-010) v
GENERAL » Inicio
BICNVE cection de Entradas

Consulta de Entradas

Acceso a Registro

Acceso a Gestion de Citas

Muestra la pantalla para hacer un nuevo registro de documentacion. Desde aqui se
hace tanto el registro como se accede a la aplicacién de padrdén para realizar el
tramite padronal:

1.- Seleccionar Departamento, Tema y Procedimiento
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2.- Buscar los datos de la persona a nombre de quien se va a realizar
el registro en el apartado Tercero principal

3.- Pulsar el icono lupa del campo Clave para acceder a la aplicacién
informatica de padroén

Duscar Frocedimiento

Mumbre Froved mienlo
1 Procedimizntos més usades:
Departamento | Administracicn municipal y transfcrmacion digit v | Alta padrcnnal
_ B | Cambio de domicilios
cma Madron v -
General Edificaciones
Procedimiento | Alta padronal v | -
General de Espacio Publ
Clave
3 I ics de Ohra Menor = Crdinaria
P el

Mormativa Interna

Mormativa Zxterna

Tercero principal
Nombre

ler Apellido

2do apellids

1.- En primer lugar hay que elegir el procedimiento:
Se puede buscar en:
1. el campo Nombre Procedimiento
2. los procedimientos mas usados
3. en los listados desplegables seleccionando:
+ Departamento: Administracién municipal y transformacion digital (ti)
+ Tema: Padrén

 Procedimiento: el que corresponda (alta padronal, cambio de
domicilio, consulta de Padrén, etc.)
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FVLA G770 v rafrecrar mendd
Nuevo Registro de Documentacion

Busecar Procedimiento

Wembre Froced r“-ie-“tcl

Departamento Administracion municipal ¥ transformacion digit ¥ 2
Temz Fadran v
Procecimienta Al pathional v

3 ral de E

Hormativa nterma

Munmialiva Exlennd

2.- A continuacion se rellenan los datos de la persona interesada a nombre de quien
se va a realizar el registro en el apartado Tercero principal, para ello, se pulsa el
icono de la figura de una persona.

IMPORTANTE: no se pueden realizar registros a nombre de personas menores de
edad ni de personas fallecidas, en estos casos el registro se realiza a nombre de la
persona adulta que esta a la Oficina de Atencion Ciudadana.

Tercero principal

Mombre

ler Apellido

2do Apellido

Razdn Social
DNI/NIE/Identificador

Domicilio de notificacion principal
Municipio

Provincia

Se introduce el nimero del documento de identidad y se clica Buscar.
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Seleccionar Tercero Principal

onyniendentificador NGB

Nombre

ler Apellido

2do Apellide

Domicilio

Municipio

\
\
\
Razdn Social ‘
\
\
\

Provincia

E-mail Notif.Electr. ‘ || Actualizar E-mail

Limpiar Cerrar

Se pincha sobre los datos de la persona y se clica en el botén Confirmar.

CONSULTA DE TERCERDS POR NUMERD EXTERNO x|
CRITERID DE SELECCION
e
Humero Externo: 15N | i n i
s 6
Aprtamioma
RELACION DE TERCEROS COINCIDEMTES POR MUMERD EXTERND bbby
DMl aCLF MOMBRE APELLIDOS / H -
MORAMED o
MoraMED IR
FERNaNDO I
uRTZ
MoHaMED I
Confimar
poris I Ae——
FRACHSCO I Selecciona
e I —
ANDER [ Alta
nEre: [  ——
wer [ Oiros Detales
KEF: I
EEF“""'ﬁ_ Befrezcar
waeL [ —
corcA I Cenar
Ayuda
1| | »

Se pulsa Aceptar.
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DINI/NIE Identificador 16

Nombre [TEODORD |
1er Apellido _ |
2do Apellido [ |
Razén Socisl | |
Domiciio (I |
Municipio [viTORIA-GASTEIZ |
Prawincia |araBa/ALAVA |

Buscar  Limpiar Carrar _

3.- Por ultimo, se pincha sobre el icono lupa, y se accede a la pantalla de Gestién de
Habitantes de la aplicacion informatica de padrén para comprobar la situacion de
la persona.

CIONAR EL MOVIMIENTD PADRONAL A HEAIL

Volver al indice
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Comprobacién de la vivienda en la aplicacién informatica

Cuando se va a tramitar un alta o cambio de domicilio padronal es necesario
consultar en la aplicacién informatica de padron la direccion de la vivienda para
comprobar la propiedad, y cuantas personas hay empadronadas en esa vivienda.

En estos casos, al acceder a la aplicacion E.V.A. para posteriormente entrar en la
aplicacién informatica de padrdn, se selecciona:

+ Departamento: Administracion municipal y transformacion digital (ti)
+ Tema: Padrén
+ Procedimiento: Consulta de Padrén

Y se pulsa el icono lupa del campo clave, sin seleccionar a ninguna persona como
Tercero principal.

gy 22—
Buscar Procedimiento
MNombre Procedimiento
Procedimientos mas usados:
Departamento | Administracién municipal y transformacién digit: v ‘ Alta padronal
Tema | Padran v | Ayudas para financiar el
Bon ciol ara f
Procedimiento | Consulta de Padrdn v ‘
General Edifica
Clave . T
General de Espacio Publi
Lice de Obra Mayor
Normativa Interna Lic

Mormativa Externa

Tercero principal

Nombre

1er Apellido

2do Apellido

Razon Social
DNI/MIE/Identificador

Domicilio de notificacion principal
Municipio

Provincia

35

Al pulsar la lupa surge la pantalla Localizar Habitante de la aplicacion de padron,
donde hay que buscar por direccion.
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LOCALIZAR HABITANTE

DNIACIF - ,_ ,|— ,_

& PorlH
" Parfecha de nacimiento p seso

Hombie : | Sigtemas de
Infarmaridn

Frimer Apelido: | Mt ackny

5eg|.m|n.t'-\pelido:|

P ditgczitn..,

cor O e

Poital; B Exee: Fiso: [ Mano:

Obias criteiios de busqueda, LCareelar
Apuda

Se clica dos veces en el campo de color verde. Surge la siguiente pantalla donde se
escribe el nombre de la calle y se clica Aceptar.

CRITERIOS DE SELECCION DE CALLES b x|

Descipeitn -

Sisbemust‘ir
Infoemiacion |
Irstancias a fikiz
| Aceptar I Lmnpiar | Cancelu Apuda | ,W
Aparece la calle y se pincha en Seleccionar.
COMSULTA CON SELECCTON ﬁl

Huricipio (58 [WITORIAGASTERZ

Corfeniendo .. | [EEYR

LISTA DE CALLES

| | caue DESCRIPCION TIEG Vi

EQUARDO DATO

Sistemas de
Infarrmsidn

Seleccionar

En la siguiente pantalla, se elige el portal y se clica Seleccionar.
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CONSULTA COM SELECCION : |

Calle; |EDUARDO DATO

LISTA DE PORTALES
BLOGUE PORTAL LETRA TIPO POBTAL | PORTALIME =
Constisido s

2 Canstivida 2419
2 3 Canstiuido 2420 TR
| 1 | Constida -24121 Infaimacidn
5 Conshuida 2422
- | & | Constuida .242;3
| 7’ Canztivida 2424
2 Catistivido 2475
3 Conshvido 2425
| 10 l Conztivido 2437
12 Constivida
=] | 13 . [ Canstiuido
| 14 . Conztiuido 2479
15 Constivido 2430
17 Canshiida 2431
- L l Canztivida 2432
| = l Canstiuido 2433
0 Canstiidn 2434
| | 5 l | Constuido -1341:[9

23 Constiuido 13410 4]:'
4 1

Hay que posicionarse sobre el piso y la mano que interesa consultar y se clica en el
botén Ver Propietario.

CONSULTA CON SELECEION x|

Cale  [EDUARDD DATO

Blogus | |Fotal [g | Letra _|

LISTA DE U.T.E.

I I e e
B 2423 130886

[ o Bz ony Sislemes e |
B 02 2423 2318 B
m DR 41 27318 Seleccionar |
o [ =4 2423 27320
02 Do 2423 199831 | Bja |
2 oD 23 27321

[ w2 =z | 2423 7322

| i [a 2423 159045

e @ (8 2423 7323

e e Iz | 2423 27324
0 A 2423 27327
04 B 2423 27326
M C 2423 27325
o4 B 223 12209

[ o [E [24z3 153046

[ 7] 0 G | 2423 78

Apuda

En la siguiente pantalla se ven todas las personas propietarias, su porcentaje de
propiedad, tipo de vivienda, superficie de la vivienda, tipo de propiedad...
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W0-Manzana : ||4mu|53 Parcels: 0010 Edficio ! |gm4 UTE: oG

de: |13 [EpusRpo paTo

oque | Postal : | 5 Letra |_

>:alera:| Pizo Mana Otros | Geofitico:  [159045

scatasrial:  f495 | WIV.COLEN MANZANA CERRADA |

ipaticie - % | Fecha electo - [14/11/2006

elario Seleccionado

= |

e [ [

FPorcentae Real [—]
Iricio Fropiedad  [13/12/2007 | Numero Expediente lnicio | 2008 | 279
Fin Propiedad | 00/00/0000 Numero Expedents Fin | 0| o
ﬂ Relacion de Propietario(s)
— S — =
A

USUFRUCTO WVITALL 13,0000 | 13M12/2007 | =

[ NUDA PROPIEDAD | 435000 | 131272007

Una vez verificada la propiedad, se puede ver cuantas personas estan empadronadas
en esa vivienda. Para ello, se cierra esta pantalla y, en la anterior, se pincha el
botén Seleccionar.

Aparece la pantalla Consulta habitantes de una vivienda.
Si la vivienda estuviera cerrada por la Unidad de Padrdn y Elecciones (por diversas
cuestiones, que no hay que transmitir a la ciudadania) aparece un aviso y la

aplicacién no permite realizar el empadronamiento. Como se ha indicado
anteriormente, en estos casos hay que contactar con el equipo de Coordinacion.

AN T — —— 5
CONSULTA HABITANTES DE UNA VIVIENDA - (e |

Cale 100 Wivierda H
Portal Letia: Escalera; Plsax Mano n
SRR
VIVIENDA CERRADA o Wt i
Imagenes Personas con exp. de 3 ;
asociadas Baja de Oficio Sistemas de

Indarmacién

Filrar por Situacion habdante: = Todas T Alta | Baa
HABITANTES DE UNA VIVIENDA

APELLIDOS ¥ NOMBRE FMNCTO 5.|T|_|,:\[;E
Ala Motaz Vivierdas I

En esta pantalla se ve también la situaciéon en la que se encuentran las personas
respecto a su empadronamiento:
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1. de baja: puede ser por fallecimiento, traslado a otro municipio, etc.

2. de alta pero con la marca de posible BO (baja de oficio): se genera
automaticamente al empadronar a otra persona o grupo de personas con
distinto IMF (nUmero asignado por la aplicacion informatica a las personas
que conviven en un mismo domicilio) por aportar una nueva escritura o nuevo
contrato de arrendamiento o subarrendamiento

3. de alta pero se le esta tramitando un expediente de baja

4. de alta, es la situacion mas comun

twarns /8y §1 Consients bk
20/02/1924 || Baja 51 Censiente
17101978 Aka 2 5l Congiente
13/09/1987 At TRAMITANDOSE | | 51 Consiente
/081386 Aba 5| Congienle
07/02/1983  Aka 3 51 Congiente
117022014 3| Consiente Eanit
5111120 &l Consiente
Ayuc

Si no hay aviso de Vivienda cerrada significa que si todo esta correcto (la
documentacion en vigor y firmada, la persona propietaria coincide y el nimero de
personas total tras el empadronamiento no sera superior a siete personas) se puede
realizar la inscripcién padronal.

Si ademas se necesita comprobar la documentacion con la que se empadrond una de
las personas de la vivienda, por ejemplo, para verificar el contrato de arrendamiento
en caso de un subarrendamiento, es necesario seleccionar a la persona (pinchando
sobre sus datos y clicando en Seleccionar).

CONSULTA HABITANTES DE UNA VIVIENDA - sl
Calle:  29mp FERARUAY Vivienda ﬁ
Fortal Letia Escalera: Pisa: Mana = n

= =&
Imagenes Personss conexp. de :
asncindas Baja de Oficio Sistemas de
Infosrm scibn
Filra por Situacion habitante: (¢ T odas! (" Aks Bsjz
HABITANTES DE UNA VIVIENDA Selaccionsy
ORDEN APELLIDOS Y NOMBRE FNCTO
£ B L4908 P Baa Hotaz Viviendas I
24301 10 155486 040671937 Alta
243M 20 155487 240871944  Alta |

Surge la pantalla Gestion de habitantes.
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AT NACIMIEMTI

ATOS PROCEDE

H|

ELECCIONAR EL MOVIMIENTD PADF

En esa pantalla se clica el boton Familia/Imagen y aparece la pantalla Consulta
miembros de una familia. Se vuelve a pinchar sobre los datos de la persona y se
clica en Consulta imagen.

TAM
aafe,
tn’
P
B ]
ORD NOMBRE Y APELLIDOS siTuacion| iMH | FNCTO | poC """"-:‘..:..:‘"'“
420
880
930 Consulta Imagen
950

Surge la pantalla Imagenes de Registro por habitante, se selecciona el documento
que se quiere visualizar y se clica en Ver Imagen Documento.
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IMAGENES DE GREGISTRO POR HABITANTE R 5
[ e
Teicen: | IMH ! 1 n i
Nombie: DNICIF: [% | | et
| |

Sistemas de
Informacion

DOCUMENTOS/ IMAGENES

|| nrEsisTRO DESC MOVIMIENTO NeDOCUMENTO NOMBRE DOCUMENTD K
:

ALTA POR NACIMIENTO (MANTENIMIEN | 14 Hoa padronal pdf

et Imagen
Documento

ALTA POR NACIMIENTO [MANTENIMIEN 14 DMI/NIF, pdi 0

Imagenes
| Anterioras

: ! Cermar |

En el caso de que no apareciese ningin documento, hay que clicar en Imagenes
Anteriores.

IMAGENES DE GREGISTRO POR HABITANTE I L ol
DATDS DEL HABITANTE
Terceno IMH :
Mombre: | DNIICIF. N
DOCUMENTOS/ IMAGENES Vet Imagen I
NREGISTRO DESC. MOVIMIENTOD N DOCUMENTO NOMEBRE DOCUMENTO A Documento
Imagenes
Anlences
“ »
Censr

Y, como antes, se selecciona el documento que se quiere visualizar y se clica en Ver
Imagen Documento.

Volver al indice
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Realizacién del tramite padronal

Una vez realizadas las comprobaciones explicadas en los apartados anteriores
(comprobacién de la documentacién presentada, comprobacién de la situacion de la
persona en la aplicacion de padrén y, para los casos de alta o cambio de domicilio
padronal, comprobacién de la propiedad de la vivienda y nimero de personas
empadronadas), si todo es correcto, el personal de la Oficina de Atencion
Ciudadana procedera a realizar el tramite padronal.

Para ello, se accede en la aplicacién E.V.A. al procedimiento correspondiente:

+ Departamento: Administracién municipal y transformacion digital (ti)

+ Tema: Padron

« Procedimiento: el que corresponda (alta padronal, cambio de
domicilio, etc)

Volver al indice

Alta en el Padréon municipal
El tramite consiste en dar de alta a la persona en el registro administrativo de
vecinas y vecinos del municipio de Vitoria-Gasteiz.

Como se ha indicado, el personal de Atencion Ciudadana realiza las
comprobaciones previas de identidad, situacion de la persona en la aplicacion de
padrén, documentacién relacionada con la vivienda y situacién de esta ultima en
la aplicacion (persona propietaria y numero de personas empadronadas).
Posteriormente, se selecciona en E.V.A. el procedimiento:

+ Departamento: Administracién municipal y transformacion digital (ti)
+ Tema: Padrén
« Procedimiento: Alta padronal

Y se introducen los datos de la persona en el apartado Tercero principal y se
pulsa Aceptar.

IMPORTANTE: no se pueden realizar registros a hombre de personas menores
de edad, por lo tanto, aunque el alta sea de una persona menor de edad, se
introduciran los datos de la persona adulta.

Si al introducir los datos de la persona no aparece en la base de datos de
Terceros (base de datos que recoge todas las personas que han tenido alguna
relacion con el Ayuntamiento, puediendo estar empadronadas o no), es
necesario darla de alta.

ala b a ot lan
lormativa Externa
:leccionar Tercero Principal
NI/NIE/Identificador 98

ombre

 comisucta oe TencERos POR NUMERD BXTERND =)
| CRITERID DE SELECCION

azon Social | HumenEdens. 95

r Apellido

1o Apellido

omicilio

RELACION DE TERCERDS COINCIDENTES POR NUMENO CXTEANO

unicipio | DHICCIF | HOMDAE &7ELLIDOS / T

ovineia |

-mail Notif Electr.

Behesce
Lenai
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Pero antes de darle de alta en Terceros, para evitar duplicidades, porque
puede que la persona esté dada de alta con un numero de documento de
identidad anterior (pasaporte, NIE, ...), con un Unico apellido (si es extranjero),
etc. hay que verificar si ya figura en la base de datos.

Volver al indice

Procedimiento para evitar duplicidades en Terceros

Para verificar si la persona ya figura en la base de datos de Terceros, en
E.V.A. se selecciona el procedimiento:

* Departamento: Administracién municipal y transformacion digital (ti)
+ Tema: Padrén
+ Procedimiento: Consulta de Padrén

Y se clica en la lupa

refrescar mend
Nuevo Registro de Documentacion

Buscar Procedimientc

Surge la siguiente pantalla donde se realiza la blusqueda por:

» Documento de identidad
- Nombre y apellidos
« Fecha de nacimiento y sexo

= peo: [l . | —

1 busqueda

& Pog IMH
E " Pos fecha de nacimeento v sexn |

Cuando se elige fecha de nacimiento y sexo, aparece la siguiente pantalla
donde hay que introducir dichos datos.
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BUSQUEDA POR FECHA DE NACIMIENTO Y SEXO

Fecha nacimiento : | R
Ambos 3|

Sexo:

Aceptar | Cangelar |

Sistemas de

Ayuds

5]

En caso de que la persona conste en la base de datos del Ayuntamiento, hay
que seleccionar ese nombre y apellidos y pulsar el boton CONFIRMAR, y al
realizar la inscripcion padronal en la aplicacion de Padron se le cambiara el n°
de documento de identidad (véase el apartado Cambio de datos personales en el

Padrén municipal).

Si la persona no consta en la base de datos, se utilizard el boton ALTA para
darle de alta en la base de datos de Terceros.

CONSULTA DE TERCEROS POR NOMBRE

Noribre:

Primer Apellido :
Segundo Apelido :
Tipa Cansulta

FEPE
FEREZ

Cancrela

(2]

LISTA DE TERCEROS POR NOMBRE
D.NI0CIF NOMBRE

CRITERIO DE SELECCION

Alta

Amphiaga

Beliescar

1

Ay

Alta en la aplicacion de Terceros

Volver al indice

Tras pulsar el botén de Alta, se accede a la pantalla denominada ALTA DE

DATOS GENERALES DEL TERCERO.

ALTA DE DATOS GENERALES DEL TERCERO

DATOS GENERALES

Tipo Tetcero & NimenoExero: DigtoContol: [
Nombre: -
Apelidos [ — LOFEZ
Razén Social: [
DATOS PERSONALES

Status Packén:  [No Empadienada ﬂ\dinma [Biingiie: ﬂ Telstano
Direccidn Intemet |
Norbre Comercial [

Aceptar I Walidar LCancelar Ayuda

En esa pantalla hay que introducir los siguientes datos de la persona:

Tipo Tercero: en el desplegable, elegir ‘nacional’ o ‘extranjera’.
Namero Externo: numero del documento de identidad, que esta

compuesto por 8 caracteres y un digito de control.
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- Digito Control (Tipo de documentos). Seglin el caso, hay que
introducir:

- letra del DNI;

o 1, para pasaporte;

o 2, para TIE - permiso de residencia (para toda persona
extranjera no comunitaria que tenga tarjeta (temporal, larga
duracion o comunitaria-por relacion con persona comunitaria),
tarjeta roja, solicitud de asilo, hoja de inscripcion MENA, etc. );

o 3, NO se utiliza nunca;

o 4, para DNI comunitario;

o 5, para NIE comunitario (Personas comunitarias que presentan
el NIE (niUmero de identificacion de extranjero) ademas del DNI
de su pais. Si presentan los dos documentos, usaremos el
numero del NIE.).

(al
TiP0 DESCRIPCION F BAJA s
2 PERMISO DE RESIDENCIA 00/00/0000
3 0TADS TIPDS DE DOCUMENTOS 00/00/0000 Sistemas e
4 D.N.I. COMUNITARIO 00/00/0000 Moot
5 N.LE. COMUNITARID 00/00/0000 —e

« Nombre y apellidos.

El personal de Atencion Ciudadana preguntara a la persona si desea dar un
numero de teléfono y un correo electréonico, aunque estos datos no son
obligatorios.

Una vez cumplimentados los campos anteriores, pinchar en VALIDAR vy
ACEPTAR.

ALTA DE DATOS GENERALES DEL TERCERO x|

DATOS GENERALES

[ [I— Sistemasde

Informacién

DATOS PERSONALES

Status Padién: [No Empaionada | teioma: [Biingiie #
Direccicn Intemet |

Nombre Comercial |

Loeptar | Walidar | LCancelar Aguda
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ALTA DE TERCEROS

DATOS GENERALES

Tipa Tercero : ’m&l Mimera Extemno ’_1-7 Digito Contral : E
Nambre: I

Apelidos I |

Razdn Social : |

DATOS PERSOMALES
M Idioma:  [Bilingiie

Status Padrdn [No Empadionado

[&]  Tekfono D I
\

Direccidn Internet : |

Normbre Comercial : |

DOMICILIO NOTIFICACION

Pais o | | Provingia: [ | | |
Muricipio: [0 | | [Entided: [0 | | | Aceptar e lmprimic
Cale: [0 | | Volver a
Datos Personalss
Blogue : Potal: [0 Letra: D Escalera D Piso : D Mano D Ones: [ e
AptaCorreos: [0 Darricilio General el Domislia Fiscal T D. Notificacion
Volver a
DOMICILID BANCARID D. Bancaria
Hanco 4 ‘ ‘ LCancelar
Sucursal : ‘ ‘
Cuenta: [ | D Baneo/Sueusal : D D C. Cuenla D Domiciio Bancario : &l Apuda

Tras validar y aceptar, esa persona ha sido dada de alta en la base de datos

Terceros del Ayuntamiento.

Alta en la aplicacion de padron

Tanto si la persona estaba de alta en la base de datos de Terceros, como si
se le ha dado de alta en el momento, se selecciona a la persona interesada
como Tercero principal y se pulsa en la lupa, de este modo, se accede a la

aplicacion de padron.

Buscar Procediniiento

Mombre Froced mianto

Departamento | Administracion municipal y transfcrmacion digit ¥ ‘

Tema | Padrdn A4 ‘

Procecimienta | alta padrnal v ‘

o O

Normativa nterna

MNnrmativa Fxtema

Tercero principal

Nombre

Ter Apellidn

Volver al indice

Procedimientos més usados:

Alta padronal
Cambio i

Genera ificaciones

Generzl de Espacio Publ

Obra Menor : Crdinaria
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Surge la pantalla de Gestion de Habitantes de la aplicacion de padrdn,
donde hay que seleccionar el tipo de alta padronal que corresponda en el
campo Céd. Mvto.

5
GESTION DE HABITANTES [

DNI/CIF: G | F Caducidad: | 00/00/0000 Vel Imagen Sit habitante: Y
Doc. |dentif

Mombre : ﬂ

AT I R

4

Calle : 1] C Postal:

Portal : 1] Letra : Eszcalers : Piza: tana : Sistemas de
Infarmacién

Distrita: 1 Seccion: | [
Aceptar
IMH : 1] IMF: |0 Orden: Sewxo Tercero: | B249702

Titulacidn : Familia/Imagen

DATOS MACIMIENTOD Motaz

Fecha: 0040040000 Macionalidad FPADRON

Histdrico

Trarmitandoze
expte baja oficio

MO EMCS&RP
Confirmar Residen

DATOS PROCEDENCIA

Afio 1] Consulado : Docur

DATOS DESTIND

Consulado : o
Consentimiento

Bolones
EMCSARP

SELECCIONAR EL MOYIMIENTO PADRONAL A BEALIZAR
Tipo Mvto. : ’_ Wolartes

Cad bvto. 2 LCancelar
Subtipa mto: DECLARACION

Con doble clic se despliegan las opciones disponibles, y hay que seleccionar
la opcidén que corresponda al caso concreto:

udgiRagaan]

Bl e b AL
b

CONSULTA TIPOS DE MOVIMIENTOS

TIPO5 DE HOVIMIENTOS

ALTAFROCEDEMTE DE OTRO MUMICIFO
ALTA PROCEDENTE DE CONSULADD
ALTAFROCEDEMTE DEL EXTRANJERD
ALTAFOR OMISION
ALTAFOR NACIMIENTO

Sislemas de
Irformacidn

e Alta procedente de otro municipio, si son personas espafiolas o
extranjeras que vienen de un municipio distinto al de Vitoria-Gasteiz.

o Como ayuntamiento de procedencia se elige el que indique la
persona solicitante.

> La fecha de alta en Padron es la del dia en que se realiza el tramite.

e Alta procedente de Consulado, si son personas de nacionalidad
espafiola, que se trasladaron al extranjero y regresan a Espafia; o
personas espafiolas, nacidas en el extranjero, que aportan su inscripcion
en el Registro Consular de Espafia en el pais de nacimiento.

- Como procedencia, hay que sefialar la del Consulado donde estén
inscritas.

> Si la persona manifiesta que esta inscrita en Consulado, pero aun asi
figura de alta en el padron de Vitoria-Gasteiz, se le deriva a la Unidad
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de Padrén y Elecciones, ya que se puede haber dado un desfase en las
comunicaciones con el Instituto Nacional de Estadistica.

- La fecha de alta en Padron es la del dia en que se realiza el tramite.

e Alta procedente del extranjero, si son personas de nacionalidad
extranjera que vienen a Vitoria-Gasteiz desde otro pais.

> La procedencia puede ser diferente al pais de nacionalidad.
> La fecha de alta en padrdn es la del dia en que se realiza el tramite.
Las personas extranjeras comunitarias deben rellenar el documento de

intencién de voto, que genera la aplicacidn informatica al hacer el alta,
marcar la casilla si o no y firmarlo.

e Alta por omisidon, para inscripciones en el padron de personas que,
viviendo habitualmente en el municipio, no figuran inscritas en el mismo.
Los motivos pueden ser diversos: no se inscribieron cuando llegaron al
municipio, han sido dados de baja en procedimientos de baja por
caducidad, baja de oficio, etc.

Las altas por omisiéon pueden ser a solicitud de la persona o declaradas
de oficio por el Ayuntamiento.

Una vez seleccionado el movimiento “Alta por omisidn”, no es necesario
indicar el afio ni rellenar los datos de procedencia.

+ Alta por nacimiento, para el empadronamiento de personas recién
nacidas en Vitoria-Gasteiz.

o La fecha de alta en padrén es la del dia de nacimiento.

o El registro se realizard a nombre de la persona progenitora que vaya
a realizar el tramite, ya que no se puede realizar el registro a nombre
de una persona menor de edad.

En los casos de alta por nacimiento, en E.V.A. se selecciona como
procedimiento Alta por nacimiento.

En el resto de altas, en E.V.A. se selecciona como procedimiento Alta
padronal. En estos casos el proceso es siempre igual, independientemente
del lugar de procedencia de la persona o si es alta por omisién, es decir, solo
varia el cédigo de movimiento.

Sin embargo, el proceso si varia en funcidn de si la persona ya ha estado
empadronada en Vitoria-Gasteiz en algin momento o no. Si la persona ha
estado empadronada sus datos figuran ya en la aplicacién informatica y solo
hay que comprobarlos y cambiarlos si se ha producido alguna variacién, pero
si la persona no ha estado nunca empadronada en el municipio hay que
grabar todos sus datos en la aplicacion.

A continuacién se exponen dos ejemplos:
« Ejemplo 1: Alta de una persona procedente de otro municipio
« Ejemplo 2: Alta por nacimiento

Volver al indice
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Ejemplo 1: Alta de una persona procedente de otro municipio

Se detalla a continuacion el alta de una persona procedente de otro
municipio, pero que ya estuvo empadronada en Vitoria-Gasteiz, y al
empadronarse en ese otro municipio se le generd la baja en el padrén de
Vitoria-Gasteiz.

En el ejemplo, la persona es invitada por la persona propietaria de la
vivienda y que también estd empadronada en dicha vivienda.

El personal de Atencion Ciudadana debe realizar las comprobaciones previas
de identidad, comprobacidon de la situacién de la persona en la aplicacion,
comprobacién de la vivienda (persona propietaria y nUmero de personas ya
empadronadas) y que la persona propietaria estd empadronada en dicha
vivienda.

IMPORTANTE: Ademas, se debe preguntar a la persona a empadronar
mediante invitacion si dispone de contrato de arrendamiento o
subarrendamiento, para asegurarse de que efectivamente no es asi. En caso
de que disponga de contrato se le empadronara como arrendataria o
subarrendataria, segun proceda.

Posteriormente, se selecciona en E.V.A. el procedimiento:

+ Departamento: Administracidn municipal y transformacion digital (ti)
+ Tema: Padrén
- Procedimiento: Alta padronal

Y se introducen los datos de la persona a empadronar en el apartado Tercero
principal y se pulsa Aceptar.

Buscar Frocediniento

Mombre Froced miento

Departamento Adrrinistracion municipal y transtcrmacion digit ¥ Alta padronal
Cambio de domicilios
General Edificaciones

ema Padron v

Procecimienta Alta padronal A

General de Espacia Publ

Clave
i Obra Menor : Crdinaria

Normativa nterna

Harmativa Sxterna

Tercero principal

Nombre

ter Apellidn

Al clicar en la lupa aparecen los datos de la persona seleccionada porque ya
habia estado empadronada en Vitoria-Gasteiz, y figura con la situacién de
baja porque se trasladd a otro municipio. El siguiente paso seria
seleccionar la documentacion.
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-

GESTION DE HABITAMTES

DNICF: B W | F.Caducidad: | o/00/0000 Yer Imagen Sithabitante: | Baja
D oc.Identif

MNombre :  [E

peidos | m— —
Cale: [ CPostsl [ :
Portal: [ Letra: Escalera: - Fiso: [0 | Mana: [ Sistenaz de

Informacién
Diiztrita : - Seccidn: [0 | |Vivienda

Aceptar
IMH : _ IMF : _ Orden: [ Sexo [ Tecen: [

Tilacidn: 0 Familia/lmagen
DATOS NACIMIENTO

Fecha: M acionalidad :
Histdrico...

Tramitandoze
expte baja oficio

MO EMCSARP
Confirmar Residen

DATOS PROCEDENCIA

Afio Docu:

duZIRAE0NI

DATOS DESTIND

Conzentimierto

Botones
SELECCIONAR EL MOVIMIENTD PADRONAL A REALIZAR ENCSARP
Tipo bvta, © ,_ I Documentacisn: m I s
—
Cod Muta. : 01 ALTAPROCEDEWTE DE OTRO MUNICIPIO

LCancelar
Sublipo mvte: DECLARACION

Se clica dos veces sobre Documentacion y aparece el listado para seleccionar
la documentacion que presenta.

En este caso, se selecciona como documentacién Autorizacidon-Invitacion
porque es invitada por la persona propietaria de la vivienda y que esta
empadronada en dicha vivienda.

Tipo de documentacidn
[ coooom | oscoowenooy |
1 FROPIEDAD
COMNTRATO DE ARRENDAMIENTO
CONTRATO HABITACIONES

AUTORIZACION ANVITACION
CONTRATO ARRENDAM PARCIAL VIV,
CO. SUBARRIENDO-VIVIENDA TOTAL
CONTRATO CESION USO O COSTE 0

En la siguiente pantalla, aparece sefialado el cédigo del movimiento vy la
documentaciéon que se ha seleccionado. Hay que prestar atencién a la
seleccion del tipo de documento, puesto que una seleccién errénea
puede generar una baja de oficio. Después, se clica Aceptar.
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GESTION DF HAMTANTTS

| | | Mimz hetorex

Dooanenizcisne  [FI) | CECLERAON AIRADEIRATAEION | s
B eGEEBETTE OTAD HINICIFI |

A continuacién, se afiaden los datos de la direccidon (calle, portal, letra...),

introduciendo y seleccionando los datos de acuerdo a las siguientes
pantallas.

Los datos se pueden escribir o hacer doble clic en cada campo para que
aparezca un listado con las distintas opciones.

Cidiio: | 010 | |LTA CANEID AESIERCIA PROCEDENTE DTRO MUMCIAD .
TubigoMo:  [DECLARAGION Fechasha: [EEEIRGE
o B
Heetse: | e 113}

CRITERNIS OF SELECCIOM DE CALLES
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COPSLELTA DR SELECTION x|
Humogeo |53 | WTOR-GASTEE .
Cemitreea pd ... rm_ ﬁ

LiTA DE LALLES c".rl.-':.

ke,

L= WIEHS,
S &R
AT
Mo ankenn
CONSULTA CON SELECCION )
- - —
Callz:  wIEMA .
i
BLOGUE PORTAL LETRA TIPO PORTAL PORTAL IME M
1 Construida 17274
2 Construido 17058
e} Construido 16552 Sistemas de
3 4 Consmido | 19022 T
4 Construido 13003
5 Construida 16234
E Construido 1712
Bajas
g Construida 17113
g Construidn 16262 )
10 Construido 17114
M . E dificios
d 11 Canstruido 16263
CONSULTA CON SELECCION ]
- - —
Calle WIENA
Bloque Partal | 7 Letra -
LISTADE U.T.E. iﬂi
ESCALERA | PISO MAND OTROS PORTAL IME |GEOFISICO M
16261 138464
B 16261 138454
Sist d
B o1 16251 143349 S
m & 16261 143350
m B 16261 149351 Seleccionar
o1 C 16261 149352
0z A 16261 149353 Bajas
0z B 16261 149357
0z C 16261 145361
| 03 B 16261 149358 Hist anteriar
03 C 16261 149362
04 A 16261 149355 LLT.E. fictizia |
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Desde aqui también se puede comprobar la propiedad de la vivienda. Para
ello, hay que hacer clic en el botéon Ver propietario, y de esa forma se ve
quién es la persona propietaria.

Al seleccionar la vivienda es recomendable pulsar este botén Ver
propietario para verificar que se esta eligiendo la direccion correcta.

Consultads brupietarkes 8 =
.| PalowoMsuwa: [fams | Facds [ Edee  [mm OB [@@
o [

| T Fuwl: [7 Lisirs : I_
| Epcabma: I_ Feox Im_ Hans: l,a'_ Disea: I_I:'lnl'uuu. lr
Useeatatial- (497 [y 001 EDIFICACION ASIERTA
Supetcie: 106 Fecka electa ;| (H/TR/05
Propistlano Selecsionado
R e P
Time Progpisndac |_1' | PLEND BORINID
Foceris Fedl [ 1003000
Fucha bicic Progiedsd 230127006 Murew Epedrninbeiis [ 2007 [ 1e
Frcha nFropedsd  [D0/00VD000. Humer Expedients Fin |

E j Fialncifin de Propiatasiofs)

hlﬂ? PLE '.i I.-I r.'-ll I.I'il 1] ALOEARIDE & A : = |I'|.' [T . _:'.i;I

Una vez comprobados los datos de la persona propietaria, se pincha en
Cerrar. Posteriormente, se clica Seleccionar para elegir esa direccion.

La aplicacion pregunta si se debe Incluir en familia existente en el
destino. En este caso, como la persona es invitada por la persona
propietaria empadronada en la vivienda, se selecciona Si y se pulsa

Aceptar.
NUEVD DOMICILIO diecain
coe: | E—
Portd: | | Les [ Excaes [ Piso Mara

Cancela

Inchur en famia swstents en o desting
Na
Si

o

Syuda

De esta forma la aplicacién le asigna a esta persona el mismo IMF que tiene
la persona propietaria empadronada en esa vivienda (IMF: nimero asignado
a las personas que conviven en un mismo domicilio).

Cuando una persona se empadrona con un nuevo titulo de propiedad o
contrato de arrendamiento o subarrendamiento, segun el caso, el personal
de Atencion Ciudadana debe seleccionar en el campo Incluir en familia
existente en el destino:
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+ No, si ninguna de las personas que estan empadronadas en la
vivienda van a seguir residiendo en ella (la aplicacidon asigna un
nuevo IMF a la persona que se va a empadronar y genera la Posible
Baja de Oficio a las personas que residian anteriormente).

* Si, si todas las personas que estan empadronadas en la vivienda van
a seguir residiendo en ella, pero para ello la persona que esta
solicitando el nuevo empadronamiento debe cumplimentar y firmar
una instancia genérica en la que diga que esas personas siguen
residiendo en la vivienda (la aplicacion asigna el mismo IMF a la
persona que se va a empadronar que el que tienen el resto de
personas empadronadas).

+ No, si solo alguna de las personas que estan empadronadas en la
vivienda va a seguir residiendo en ella. En este caso, la persona que
estad solicitando el nuevo empadronamiento debe cumplimentar y
firmar una instancia genérica en la que diga que esas personas
siguen residiendo en la vivienda (la aplicacidén asigna un nuevo IMF a
la persona que se va a empadronar y genera la Posible Baja de Oficio
a las personas que residian anteriormente. Posteriormente, la Unidad
de Padrén y Elecciones quitara la marca de posible baja de oficio a
las personas que se indica en la instancia que van a seguir
residiendo).

En la siguiente pantalla, hay que comprobar y modificar los datos de la
persona que hayan cambiado desde la vez anterior que estuvo empadronada
(titulacidon, sexo, nacionalidad, ano, pais, provincia y/o municipio de
procedencia):

JALTAPADROWAL =]
Mo 016 | [ALT4 CANBID AESEIENCIA FROCEDENTE BTRI MUMGCIAD
SubipoHvio:  [DECLARACIDN

e

Fechasis PR

=3

-
-

toose:
ot

Lol

Pxlal ! Ledin:

Fecha M ssiteards
Pz nacimenin ; m
Fiovincia nacimientn : Ea

Heuriicio nacimisnin En

[ 3]

Feisia IE4L55

Tibdsciin: m

EL

FF

1410750

owre | 3

Whisrels

Eszvalein Wi

]

ESRaflh
[ PR (84
DOMOET LASAM SERASTIAN

ldona: [Fagm 4]

Ouden: |z

Augorencein s

©

Mecionaicsd : m

Al procedencis
Fatiy piooethnis ©

Figaineia procidaris
W uricipic peocadencis ;

EsFula

[anz

N [esrafla

El SR

EN | CoROsT AN SERASTRN

BLLEEY

Se repasan los datos y se pincha en Aceptar.

A continuacién, se mostrard una ventana para que se pregunte a la persona
titular de los datos si consiente o no en que estos datos figuren en los
volantes y certificados de convivencia de otras personas que estan
empadronadas con ella.
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De esta forma, alguien con derecho a pedir uno de esos documentos referido
a una vivienda (una de las personas que reside en la vivienda o una persona
autorizada por una de las personas que reside en dicha vivienda), solo vera
en él los datos de quienes consintieron.

En todo caso, los datos de la persona a nombre de quien se pide el volante o
certificado de convivencia siempre figuraran en él, aunque no haya dado el
consentimiento, porque esos datos son para ella misma. Sin embargo, no
apareceran en aquellos volantes o certificados de convivencia que sean
solicitados por otras personas interesadas.

CALTA PADRONAL O e X

; PERMITE QUE SUS DATOS APAREZCAN
! EM LOS VOLANTES/CERTIFICADOS DE
CONVIVENCIA ?

_. Si | Mo Cancelar

Si la persona consiente, se clica en el botdn Si, y si no consiente se pulsa en
boton No. El boton Cancelar permite volver a la pantalla anterior para
rellenar algin campo que no se ha cumplimentado o para corregir algun
dato.

Es obligatorio marcar Si o No, segun lo que manifieste la persona titular de
los datos o su representante (personas progenitoras o tutoras legales
cuando se trata de una persona menor de edad, persona de una unidad de
convivencia que solicita su cambio de domicilio junto con el varias personas
de la unidad convivencial o persona que representa a personas con
imposibilidad de movilidad fisica), si no la aplicacién impide completar el
proceso de alta padronal.

En cualquier caso, en un momento posterior las personas pueden solicitar la
modificacion del consentimiento, tanto positivo como negativo, que dieron
durante el tramite (véase el apartado Solicitud de modificacion de
consentimiento para inclusién de datos personales en volante o certificado
de convivencia).

Tras clicar Si o No al consentimiento, la aplicacién mostrard la siguiente
ventana de aviso donde se confirma el alta.

ALTA PADRONAL )

; DESEA CONFIRMAR EL
! % PROCESO PADROMAL REALTZADO?

| " Mo Cancelar

—

Y se clica Aceptar en la siguiente pantalla.
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LT PADR DAL ; £
ALTA PADRCRAL REALIZADA,
l IMH - 384550

En pantalla aparece la pregunta: éExisten mas altas para esta familia?:

ALTAFADRONAL E

| r £ ERISTEN MeS BLTAS
" PRAL ESTH FEMILIA?

[ 5 ] m | concos |

Si solo se va a dar de alta una persona en esa direccidon, marcar No e
imprimir la hoja de alta.

Si se van a dar de alta mas personas en esa direccion, seleccionar Si, y
realizar el mismo proceso para cada persona hasta llegar a la Ultima. En la
ultima, marcar No e imprimir la hoja de alta. Esta hoja debe ser firmada
por todas las personas, excepto por las personas menores de edad.

Tanto la impresion de la hoja como la firma de ésta, se marca en la
aplicacidén, como se indica en las pantallas siguientes.

ALTA PADROMAL |
JLA IMPRESION HA SID0 CORRECTAT.

! Pulsss 51, 21 b beyis 29 b mpneso de Formes pomects,
P WORCARICELAR poady pespedie bs npeesain,

[ 5 ] w | cocer |

La persona interesada debe firmar la hoja. Esta se adjunta a la
documentacioén para escanear y registrar, y se marca Si.

mararaoeoeal ]|

LIMPRESD FIRMaDE,

L,:

P 5L, il B ot b Pl
ARCELAR para repetr s pregunts.

Para finalizar, hay que comprobar que la situacion de la persona es Alta:

El alta se ha realizado y se clica el boton Cancelar. En ese momento,
aparece un aviso para recordar que hay que hacer el registro en E.V.A.

Se clica Aceptar y el sistema retorna automaticamente a E.V.A. (véase el
apartado Registro en E.\V.A.).

Volver al indice

Herritarrei Laguntzeko Atala — Unidad de Atencién Ciudadana 60


https://pintra.vitoria-gasteiz.org/docs/ib021/contenidosEstaticos/adjuntos/es/51/21/85121.pdf
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Ejemplo 2: Alta por nacimiento

A continuacién se detalla el alta por nacimiento de una persona recién
nacida en Vitoria-Gasteiz.

Este tramite es algo diferente al resto porque es el primer tramite de Padrén

que se ve afectado por el intercambio de datos con el Registro Civil por

medio de la plataforma de interoperabilidad.

En primer lugar, el personal de Atencion Ciudadana debe realizar las

comprobaciones previas de identidad de la persona progenitora y de las

personas con las que se va a empadronar a la persona recién nacida (véase
el apartado Empadronamiento de personas menores de edad).

Posteriormente, se selecciona en E.V.A. el procedimiento:

+ Departamento: Administracién municipal y transformacion digital (ti)
+ Tema: Padron
+ Procedimiento: Alta por nacimiento

Y se introducen los datos de la persona progenitora en el apartado Tercero

principal, ya que como se ha indicado anteriormente, no se puede realizar

un registro a nombre de una persona menor de edad y se pulsa Aceptar.
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Nombre Procedimiento

Procedimientos mas usados:

Departamento ‘ Administracion municipal y transformacion digit ¥ ‘

Alta padronal
— ["padrén v Ayudas para financiar el
Bonificacion para f
Procedimiento ‘ Alta por nacimiento v ‘

ral Edi

Clave General de Espacio Publi
Licencia de Obra Mayor

icenci ra Menor : Ordi
Normativa Interna Licencia de Obra Menor : Ordi

* Protocolo: Padrén municipal

Normativa Externa

Tercero principal

Nombre

1er Apellido

2do Apellido

Razdn Sacial

Y se hace clic en el icono de la lupa (en el cajetin Clave) que da acceso a la
pantalla “"Comprobar fecha caducidad” para verificar que el documento de
identidad estd en vigor.

DATOS DEL TERCERD

DNI z rf.].i

6
Nombre : P
Primer Apellido :
Sistemas de
Segundo Apellido : Informacién

Aceplar |
Fecha Caducidad DNI 00/00/0000 Carcol |
Lancelar

Se introduce la fecha de caducidad del documento de identificacién, en el
ejemplo se trata de un DNI, y se pulsa Aceptar.

Si el documento esta caducado emerge el siguiente aviso:

COMPROBAR FECHA CADUCIDAD X

mnavisoll
El DMI esta caducadao,

Debe presentar un documento valido o la solicitud de
renovacion del documento caducado.

; PRESENTA DOCUMENTO 7

Si | MNo Cancelar
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En este caso hay que pedirle a la persona progenitora otro documento de
identificacion oficial en vigor (carné de conducir, pasaporte o permiso de
residencia) o la solicitud de renovacién del documento de identidad que
tiene caducado.

Si entrega otro documento oficial en vigor o la solicitud de renovacion se
clica Si, y emerge la pantalla “Documento presentado” donde se clica la
opcion que corresponda, indicando ademas, en el caso de que presente otro
documento, la fecha de caducidad:

DOCUMENTO PRESENTADO X

I Presenta solicitud de renovacion del documento caducado

Si la persona no tuviese ningln documento en vigor ni solicitud de
renovacion no se podra continuar con el procedimiento de alta por
nacimiento hasta que no aporte alguno de esos dos documentos: otro
documento oficial en vigor o solicitud de renovacidn del documento
caducado.

Cuando se concluya totalmente el proceso de interoperabilidad con el
Registro Civil esta pantalla se sustituira por la pantalla del Registro Civil,
salvo cuando la persona presente un pasaporte que seguira apareciendo la
pantalla “"Comprobar fecha caducidad”.

Una vez introducida la fecha de caducidad, al pulsar Aceptar se abre la
ventana “Localizar nacimiento en el Registro Civil” donde hay que
introducir los datos de la persona que hay que dar de alta por nacimiento y
donde aparecen los datos de la persona progenitora seleccionada como
“Tercero principal”:

EV.A. - LOCALIZAR NACIMIENTO EN EL REGISTRO CIVIL X
Nombre : I m

Primer Apelida: | M
SegundoApeIIido:|
Fecha Nacimiento: | 00/00/0000 e

Pais nacimiento : 108 ESPafA

Pravincia nacimiento ; - ARABAALAVA
Aceplar

Municipio nacimiento - [ESI  VITORIAGASTEZ

PROGENITOR/A [PRESENTE) Limpiar |

|dentificadar: ] Z

MNombre :

Primer Apelido Cancelar |

Segundo Apellido :
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Si no se ha introducido la fecha de nacimiento o se ha introducido una fecha
no valida surge el siguiente aviso:

EV.A, - LOCALIZAR NACIMIENTD EN EL REGISTRO CIVIL

Fecha de nacimiento incorrecta, Introduzca una fecha de
l . nacimiento correcta,

En esta pantalla, ademas, se puede cambiar la provincia y municipio de
nacimiento por si la menor ha nacido en otro municipio, pero no ha sido
empadronada en dicho municipio de nacimiento.

Cuando se han cumplimentado todos los datos, se pulsa Aceptar y la
aplicacién intenta conectarse con el Registro Civil para comprobar los datos.

Lo normal es que la conexion se realicé correctamente, pero puede que en
alguna ocasién de error. Si falla la conexién habria que volver a intentarlo, y
si vuelve a fallar el sistema permite realizar el alta de forma manual.

1) Si la conexion ha sido correcta: emerge un aviso que indica que se
va a consultar la informacion introducida en el Registro Civil:

EV.A. - LOCALIZAR NACIMIENTO EN EL REGISTRO CIVIL x

i AVISO!

Se va a realizar la consulta a Registro Civil con la siguiente
infarmacion:

Datos Nifio/a
Nombre : LUCIA
Primer Apellido:
Segundo Apellido:
Fecha nacimiento: 2023-0
Provincia nacimiento: ARABA/ALAVA
Municipio nacimiento: VITORIA-GASTEIZ

Progenitor/a Presente
Identificador:
Nombre :

Primer Apellido: |
Segundo Apellido:

: SON CORRECTOS LOS DATOS 7

Si Ho Cancelar

Si alguno de los datos no son correctos hay que hacer clic en Cancelar
para rectificarlos y volver a pulsar Aceptar.

Si son correctos se pulsa Si.

Puede que al hacer la comprobacién de los datos con el Registro Civil
indique que no coincide la informacion y habria que verificar si se trata
de la misma persona.

En estos casos, en los que los datos en el Registro Civil de alguna de las
personas progenitoras no coincidan con los datos de Padrén (por la
existencia de acentos, guiones en los apellidos, nombres con mas de 20
caracteres, porque en el Registro estan con pasaporte y en Padrén con
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NIE, etc.) aparece una pantalla donde en la parte superior aparecen los
datos de la persona presente en la oficina, debajo los del Registro y en la
parte inferior un botéon llamado Misma persona.

Cuando salga esta pantalla, hay que verificar si se trata de la misma
persona, para ello se coteja la documentacion de la persona progenitora
con los datos del Padrdn para ver si coinciden el resto de datos y la fecha
de nacimiento.

Si no es la misma persona se pulsa el botén Cerrar, y se selecciona a la
persona correcta como Tercero Principal en E.V.A. (puede que haya que
darle de alta en Terceros).

En el ejemplo, en la parte superior de la pantalla aparecen los datos de la
persona que tenemos en el Ayto., es decir, los que hemos introducido en
E.V.A. en Tercero Principal (primer apellido LARUMBE) y en la parte
inferior los del Registro Civil (primer apellido LARUNBE)

DATOS TERCERQ PROGENITOR/A (PRESENTE )
o
Nombee
Primes Apelido LARUMBE

Segundo Apelido

DATOS REGISTRO CIVIL
Datos PROGENITOR/A-1 Datos PROGENITOR/A-2

NIF - F Nacimiento - NIF = F.Nacimiento
Nombre Nombre

Primes Anctide | ARUNBE Primer Apeliido

Segundo Apellido Segundo Apellido

Cona

Se hace la comprobacion y si es la misma persona se pulsa Misma
Persona.

Una vez finalizado el Alta por nacimiento:

- si la diferencia de datos se debe a un error en el nombre y/o
apellidos (por ejemplo acentuados de forma distinta, con
guiones, error en alguna letra, etc.), se hard un cambio de
datos personales en Padron para que los datos de la persona
progenitora sean los mismos que en el Registro Civil.

* si la diferencia de datos se debe a que el nombre y/o apellidos
tiene mas de 20 caracteres NO hay que hacer ningln cambio de
datos personales porque la aplicacion municipal no admite mas
caracteres.

* si la diferencia de datos se debe a que en el Registro Civil la
persona consta con pasaporte, pero en Padrén esta con el NIE
NO hay que hacer ningin cambio de datos personales, porque
esto se debe a que los datos del Registro Civil no estan
actualizados todavia pero que se actualizaran cuando les mande
la informacidn el INE.
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Si no ha salido ningun aviso o si al aviso se ha respondido que se
trata de la misma persona, los datos se cargan en la siguiente
pantalla.

EV.A. - ALTA PADRONAL POR NACIMIENTO X
CédMvto: 080 |ALTA POR NACIMIENTO
SublipoMvio: | DECLARACION
tnj

Nombre . |ALALA
R
Apelidos s
DATOS NACIMIENTO
Sistomas do
Fecha 2023 Nacionsidad: [T 'ESPARA Sexs  [Mujet | Informacicn
ESPafla ARABAALAVA, VITORIAGASTERZ

PROGENITOR/A-1 (PRESENTE) NO EMPADRONADD

Nombee
Apelidos
ARadit
Domiciko

PROGENITOR/A-2
ol H Nacionsbdad | ESPARA St habitarte . [Aka
Nornbe INH:
Apelidos CPostal; (01002
Direccion Cale: 4534 ESTRASBURGD PASEC DE

Portal Letra. Escalers Piso Maro: [ Seleccion: |

Cancelar

En esta pantalla se puede cambiar la nacionalidad de la menor y
seleccionar la direccién a empadronar.

Para indicar la nacionalidad de la persona recién nacida hay que
tener en cuenta lo siguiente:

- Personas progenitoras de la misma nacionalidad: nacionalidad
de las personas progenitoras.

- Personas progenitoras extranjeras de nacionalidades distintas:
las personas progenitoras eligen la nacionalidad.

o Un persona progenitora de nacionalidad espafiola y la otra con
diferente nacionalidad: nacionalidad espafiola.

Los apartados de la pantalla anterior varian segun el caso de que se
trate:

* Si es una familia monoparental solo aparecen los datos de la
persona menor y la progenitora.

* Si es una familia biparental se cargan los datos tanto de la
persona menor como de las dos personas progenitoras.

Si las dos personas progenitoras viven en una Unica direccién, solo
sale una direccién a seleccionar para empadronar a la menor.
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PROGENITOR/A-1 [PRESENTE)

MIF MNacionaidad :  ESPAflA Sit. habdante : Alka
MNombre : IMH

Apeidot CPostal: M2
Divecciin Cale. 510 BASOA

Poatal Laba Ezcalers Puo Mano Seleccion

PROGENITOR/A-2

DNI
Nombee
Apebdc:

Si las

personas progenitoras viven en direcciones distintas la aplicacion

permite selecciona

PROGENITOR/A-1 [PRESENTE)

r cualquiera de ellas.

NIF Nacionalidad :  ESPARlA Sit. habitante Ala
Nombee IMH

Apelidos CPostal: 01005
Direccién Calle: 2470 MANUEL IRADIER

Postal Letra Escalera Piso Mana Seleccion: |V
PROGENITOR/A-2

DNI Nacionasdad - ESPARIA Sit. habitante Aha
Nombxe IMH

Apelidos C.Postal : 01007
Direcciébn Calle: 3410 SALBATIERRABIDE

Portal : Letra: Escalera Piso Mano : Seleccion: [

Ademds, en este caso aparece un aviso recordando que es

necesaria la autorizacion de la persona progenitora con la que no se
empadrona, si es que no esta presente en la oficina y, por tanto, no
firma la Hoja padronal.

EV.A. - ALTA PADROMAL POR NACIMIENTD

W AVISON

Uno de los Progenitores es AUSENTE en el domicilio
seleccionado.

Es necesaria la AUTORIZACION del PROGENITOR/A AUSENTE

(PRESENTA AUTORIZACION?

Si se va a empadronar en otra direccion (por ejemplo en el
domicilio de la abuela) hay que pulsar el boton AfRadir Domicilio
para empadronarle en esa otra direccion.

Importante: en caso de empadronamiento de la persona menor
en una direccion en la que no estd empadronada ninguna de las
personas progenitoras, es necesario que en la oficina de atencion,
ademas de las progenitoras, esté presente la persona que autoriza
el empadronamiento en dicha direccioén.
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Por ejemplo, si se empadrona a la menor con una Invitacién de la
abuela porque va a vivir con ella en la vivienda de la que es
propietaria o arrendataria, ésta tiene que estar en la oficina.

Ademas, en el supuesto de que sélo esté presente una de las
progenitoras debera presentar también autorizacion de la otra
persona progenitora o autorizacion judicial.

Si una de las personas progenitoras no estéa empadronada en el
municipio, hay que seleccionar la direccion de la persona
empadronada en Vitoria-Gasteiz.

Si se va a empadronar en otra direccion (por ejemplo en el
domicilio de la abuela) hay que pulsar el boton ARadir Domicilio
para empadronarle en esa otra direccion.

Ejemplo de persona progenitora presente no empadronada en el
municipio:

Cod Myto - 020 |ALTAPOR MACIMIENTO
Subtipo Mvio DECLARACION
Nombre | ALAIA tnj
=
Apelidos : e
DATOS NACIMIENTO
Sistomas do
Fecha: 72023 Nacionaided: [[IEN] [ESPafia Sexo | Mujes 4] Informsaisn
ESPARA ARABA/ALAVA VITORIAGASTEZ
| PROGENITOR/A-1 (PRESENTE] HO EMPADRONADD
| NF Areptar
Nombee
Apellidos - —
Afiadi
Domiciio
PROGENITOR/A-2
DNI H Macionaldad : [ESPARA Sit, habitante . [Aka
Hombee IMH: [0
Apelidos CPostal: 11002
Direccién Calle: 4534 ESTRASBURGO PASED DE
Partal Letra Escalers Piso Mana Seleccion: |
Cancela

Ejemplo de persona progenitora no presente y no empadronada en
el municipio:




Protocolo. Padrén municipal

| codMto: 080  ALTAPOR NACIMIENTO

1 SubtipoMvio: | DECLARACION

Nombre:  |AIUR
Apelidos :
DATOS NACIMIENTO
Fecha: Nacionalidad : - ESPARA Sexo Varon J
ESPaNA ARABAALAVA VITORIA-GASTELZ
PROGENITOR/A-1 (PRESENTE)
NIF Nacionalidad: ESPARA Si. habitante : Alta
Nombre : IMH :
Apelidos CPostal: [g1m12
Direccién Cale: 51p BASOA
Portal Letra: Escalera: Piso: Mano Seleccion: [~
PROGENITOR/A-2 NO EMPADRONADO

DHI
Nombre :

Apelidos .

Ademas, en este caso aparece un aviso recordando que es necesaria
la autorizacion de la persona progenitora con la que no se
empadrona si no esta presente en la oficina y, por tanto, no firma la
Hoja padronal.

EV.A. - ALTA PADRONAL POR NACIMIENTD X

W AVISON

Uno de los Progenitores es AUSENTE en el domicilio
seleccionado.

Es necesaria la AUTORIZACION del PROGENITOR/A AUSENTE

(PRESENTA AUTORIZACION?

En cualquiera de los casos anteriores, al clicar en la casilla seleccién

Seleccion: [v

A continuacion, se mostrara una ventana para que se pregunte a la
persona progenitora si consiente o no en que los datos de la
persona recién nacida figuren en los volantes y certificados de
convivencia de otras personas que estan empadronadas con ella.

De esta forma, alguien con derecho a pedir uno de esos documentos
referido a una vivienda (una de las personas que reside en la
vivienda o una persona autorizada por una de las personas que
reside en dicha vivienda), solo vera en él los datos de la persona
recién nacida si se dio el consentimiento.

En todo caso, los datos de la persona a nombre de quien se pide el
volante o certificado de convivencia siempre figuraran en él,
aunque no se haya dado el consentimiento, porque esos datos son
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para ella misma. Sin embargo, no apareceran en aquellos volantes
o certificados de convivencia que sean solicitados por otras personas

interesadas.

¢ PERMITE QUE SUS DATOS APAREZCAN
EN LOS VOLANTES/CERTIFICADOS DE
CONVIVENCIA ?

Si I No Cancelar

Si la persona consiente, se clica en el botén Si, y si no consiente se
pulsa en botéon No. El boton Cancelar permite volver a la pantalla
anterior para rellenar algin campo que no se ha cumplimentado o
para corregir algun dato.

Es obligatorio marcar Si o No, segun lo que manifieste la persona
progenitora, si no la aplicacion impide completar el proceso de alta
padronal.

En cualquier caso, en un momento posterior las personas pueden
solicitar la modificacion del consentimiento, tanto positivo como
negativo, que dieron durante el tramite (véase el apartado Solicitud
de modificacién de consentimiento para inclusién de datos
personales en volante de convivencia en la aplicacion informatica de

padrén).

Tras clicar Si o No al consentimiento, la aplicacion mostrara la
siguiente ventana de aviso donde se confirma el alta.

Surge la pantalla:

EV.A. - ALTA PADRONAL POR NACIMIENTO X

: DESEA CONFIRMAR EL
l % PROCESO PADRONAL REALIZADO?

[ Si | No Cancelar

Se confirma vy:

EV.A. - ALTA PADRONAL POR NACIMIENTO X

ALTA PADRONAL REALIZADA.
IMH : 470209
IMF: 248430
ORD: 63

Aceptar |

Se acepta y la aplicacidon genera una hoja de alta.
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EV.A. - ALTA PADRONAL POR NACIMIENTO

LA IMPRESION HA SIDO CORRECTA?,
Pulse 5l, sila hoja se ha impreso de forma correcta.
Pulse NO/CANCELAR para repetir la impresion.

Si | No Cancelar

Se pulsa Si si se ha impreso correctamente:

E.V.A. - ALTA PADRONAL POR NACIMIENTO X

¢IMPRESO FIRMADO?,

Pulse Sl, si la hoja ha sido firmada.
Pulse NO/CANCELAR para repetir la pregunta.

Si | No | Cancelar |

Se pulsa el boton Si cuando firme la persona o personas
progenitoras presentes.

Por ultimo hay que registrar y escanear la documentacion en E.V.A.
(véase el apartado Registro en E.V.A.).

Documentaciéon que hay que escanear al registrar en E.V.A.:

e el documento de identidad de la persona o personas
progenitoras presentes en la oficina

* |a Hoja de alta firmada

e la autorizacién de la otra persona progenitora junto con la
fotocopia de su documento de identidad o autorizacidon
judicial (cuando no es familia monoparental y se empadrona
con alguna de las personas progenitoras no presentes en la
oficina).

Si no se empadrona con ninguna de las personas progenitoras, es
decir, se empadrona con otra persona (por ejemplo la abuela),
ademas de la documentacion anterior, hay que escanear la
Invitacion junto con el documento de identidad de la persona con
la que se empadrona.

2) Si falla la conexion con la plataforma del Registro Civil: surge el
siguiente aviso:
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EV.A. - LOCALIZAR NACIMIENTO EN EL REGISTRO CIVIL

WAVISOW

DEBIDO A PROBLEMAS TECNICOS NO ES POSIBLE LA
COMEXION AL REGISTRO CIVIL.

PUEDE REALIZAR EL ALTA DE NACIMIENTO DE UNA FORMA
"MANUAL", ES DECIR, PROPORCIONANDO TODOS LOS DATOS,

; DESEA CONTINUAR CON EL ALTA DE NACIMIENTO 7

si | Mo Cancelar

que permite continuar con el alta de nacimiento de forma manual,
siempre que la persona progenitora haya llevado el Certificado de
nacimiento a la oficina de atencion. En caso contrario, no se podra
realizar el alta.

Para realizar el alta manual hay que pulsar Si:

ALTA PADRONAL EVA - MANUAL X
Cod Mt 080 ALTA POR MACIMIENTO
SubtipoMvto: | NISAE-DECLARACION
Tercem: 0 DHIACIF: =
MNombre -
Apelidos 2
Sistemas de
PRDGEMITOR-4 PRESENTE Infanmacién
Tercem - DNIFOIF: N
Mombre - ¢
Aceptar
Apellidos :
Cele: O Famita
Fortal B - Escalesa [ Piso | Mano: [
Fecha Nacimento - 0040040000 Limpsar Direccidn
Faig nacimisnto : ESPANA
Provincia nacimienta : ARABAALAVA
Mupicipio nacimwento : VITORIA-GASTELZ
Sexo: ﬂ Idiorma [ Biingue ﬂ Cancelar
Fariia - NUEWA Orden: [0
Macionalidsd - [

En Calle, Portal, etc. aparece por defecto la direccion de la persona
progenitora que esta presente en la oficina de atencién, pero si se va a
empadronar a la menor en otra direccién, por ejemplo la de la otra
persona progenitora o con otra persona diferente, como por ejemplo su
abuela, hay que pulsar el botén Limpiar Direccion e introducir la
direccién solicitada.

Importante: en caso de empadronamiento de la persona menor en
una direccién en la que no estd empadronada ninguna de las personas
progenitoras, es necesario que en la oficina de atencion, ademas de las
progenitoras, esté presente la persona que autoriza el
empadronamiento en dicha direccién.
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Por ejemplo, si se empadrona a la menor con una Invitacién de la
abuela porque va a vivir con ella en la vivienda de la que es
propietaria, ésta tiene que estar en la oficina.

Ademas, en el supuesto de que sélo esté presente una de las
progenitoras debera presentar también autorizacion de la otra persona
progenitora o autorizacién judicial.

Para rellenar el apartado “Nacionalidad” de la persona recién nacida hay
que tener en cuenta lo siguiente:

o Personas progenitoras de la misma nacionalidad: nacionalidad de
las personas progenitoras.

o Personas progenitoras extranjeras de nacionalidades distintas: las
personas progenitoras eligen la nacionalidad.

o Un persona progenitora de nacionalidad espafiola y la otra con
diferente nacionalidad: nacionalidad espafiola.

Se rellenan todos los campos y después hay que pulsar el botén Familia
para incluirla en la familia de sus personas progenitoras o de la persona
gue Invita, segun corresponda.

(CONSULTA HABITANTES DE UNA VIVIENDA X
Cale:  |3000 Wivenda m
Podtal Letia: Escabeis Pisex Mano

P25
Imagenes Pessanas con exp. de o
anciadas Eiaja de Oficio [}
Sisiemas de
Fillrar por Situacion habisnie: = Todas il »0 Informacién
HABITANTES DE UNA VIVIENDA
POSIBLE BO| IMF ORDEN APELLIDOS ¥ NOMBRE FNCTO SITU BAJA ] Selaackonar
[ 10 100 Aha
— Notas Viviendas
Crear nusvo IMF
Documertacidn
Apuda
LCancelar
< >

Y se pincha el botén Seleccionar (no hay que crear nuevo IMF).
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ALTA PADROMAL EVA - MANUAL X

Céd Mwta : 080  ALTA POR NACIMIENTO
Sublipo Mvto : NISAE-DECLARACION

Teicero: 0 DHNIZCIF: [N B
Mombre :
Apelidos -
Sistemas de
PROGENITOR-A PRESENTE Infermacién
Teiceo: DHIACIF: N B

Mombre : 1o Aceptar
Apelidos -

ca: [ I Vi
Fortal : [ i HH Escalera: [ Pso: [ Mano: []

Fecha Nacimiento : 02/03/2022 Limpiar Direccidn

Pais nacimiento : ESPARA,

Pravincia nacimienta : ARARA LAV

IMunicipio nacimiento : YITORIA-GASTEIZ

Sexo: g Idioma : | Bilingise _i-l Cancelar
Farnilia : 2747 Diden 1

Nacionalidsd:  [ETiT} ESPARA

Se rellenan los datos de la persona menor y se pulsa Aceptar. Emerge
el siguiente aviso:

ALTA PADROMAL EVA - MANUAL

Wi AVISOMm
* 5 EL DOMICILIO ES DISTINTO DE LOS PROGENITORES SE
DEBE PRESENTAR:

- AUTORIZACION DEL PROPETARI@ / ARREMDATARI@
DEL DOMICILIO.

- AUTORIZACION DEL PROGENITOR/A AUSENTE.

* 51 EL DOMICILIO ES EL MISMO DEL PROGENITOR/A PRESENTE
¥

DISTINTO DEL DEL PROGENITOR/A PRESENTE SE DEBE
PRESEMTAR:

- AUTORIZACION DEL PROGENITOR/A AUSENTE,

& PRESENTA LA DOCUMENTACION MECESARIA 7

Si | No Cancelar

Si tiene dicha documentacion se clica Si.

A continuacién, se mostrard una ventana para que se pregunte a la
persona progenitora si consiente o no en que los datos de la persona
recién nacida figuren en los volantes y certificados de convivencia de
otras personas que estan empadronadas con ella.

De esta forma, alguien con derecho a pedir uno de esos documentos
referido a una vivienda (una de las personas que reside en la vivienda o
una persona autorizada por una de las personas que reside en dicha
vivienda), solo vera en él los datos de la persona recién nacida si se dio
el consentimiento.
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En todo caso, los datos de la persona a nombre de quien se pide el
volante o certificado de convivencia siempre figuraran en él, aunque no
se haya dado el consentimiento, porque esos datos son para ella
misma. Sin embargo, no apareceran en aquellos volantes o certificados
de convivencia que sean solicitados por otras personas interesadas.

EV.A. - ALTA PADRONAL POR NACIMIENTO

¢ PERMITE QUE SUS DATOS APAREZCAN
EN LOS VOLANTES/CERTIFICADOS DE
CONVIVENCIA ?

Si | No | Cancelar |

Si la persona consiente, se clica en el botéon Si, y si no consiente se
pulsa en botén No. El botdn Cancelar permite volver a la pantalla
anterior para rellenar algin campo que no se ha cumplimentado o para
corregir algun dato.

Es obligatorio marcar Si o No, segun lo que manifieste la persona
progenitora, si no la aplicacion impide completar el proceso de alta
padronal.

En cualquier caso, en un momento posterior las personas pueden
solicitar la modificacion del consentimiento, tanto positivo como
negativo, que dieron durante el tramite (véase el apartado Solicitud de

modificacion de consentimiento para inclusion de datos personales en
volante de convivencia en la aplicacién informatica de padrén).

Tras clicar Si o No al consentimiento, la aplicacién mostrara la siguiente
ventana de aviso donde se confirma el alta.

Surge la pantalla:

EV.A. - ALTA PADRONAL POR NACIMIENTO X

¢ DESEA CONFIRMAR EL
l \ PROCESO PADROMAL REALIZADO?

[ Si I No Cancelar

Se confirma y:

EV.A. - ALTA PADRONAL POR NACIMIENTO X

ALTA PADRONAL REALIZADA.
IMH : 470208
IMF: 248430
ORD: 63

Aceptar |

Se acepta y la aplicacién genera una hoja de alta.
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EV.A, - ALTA PADRONAL POR NACIMIENTO

LA IMPRESIGN HA SIDO CORRECTA?.
Pulse 5l si la hoja se ha impreso de forma correcta.
Pulse NO/CANCELAR para repetir la impresion.

Si I No Cancelar

Se pulsa Si si es correcta:

EV.A. - ALTA PADRONAL POR NACIMIENTO

¢IMPRESO FIRMADO?.

Pulse 5, si la hoja ha sido firmada.
Pulse NO/CANCELAR para repetir la pregunta.

Si No l Cancelar |

Se pulsa el boton Si cuando firme la persona o personas progenitoras
presentes.

Hay que escanear la Hoja de alta en Padréon junto con el resto de
documentacion.

Para finalizar, hay que comprobar que la situacién de la persona recién
nacida es Alta:
]

==
Horidre DHLSE: [N : L
el

Pord 7 Lees Crcalera Fao L] Hana A B o
bt

El alta se ha realizado y se clica el boton Cancelar. En ese momento,
aparece un aviso para recordar que hay que hacer el registro en E.V.A.

Se clica Aceptar y el sistema retorna automaticamente a E.V.A. (véase
el apartado Registro en E.V.A.).

Documentacion que hay que escanear al registrar en E.V.A.:

* el documento de identidad de la persona o personas
progenitoras presentes en la oficina

* la Hoja de alta firmada

« el certificado de nacimiento de la persona menor en el apartado
“Otros documentos” de E.V.A.

* la autorizacidn de la otra persona progenitora junto con la
fotocopia de su documento de identidad o autorizacién judicial
(cuando no es familia monoparental y se empadrona con
alguna de las personas progenitoras no presentes en la oficina).

Si no se empadrona con ninguna de las personas progenitoras, es decir,
se empadrona con otra persona (por ejemplo la abuela), ademas de la
documentacion anterior, hay que escanear la Invitacion junto con el
documento de identidad de la persona con la que se empadrona.
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IMPORTANTE: en caso de dar de alta a una persona menor de edad sola
en una vivienda, es decir, sin ninguna persona adulta, el sistema avisara
con el siguiente mensaje:

RENOR SOLO E x|

Sa am s e S alla & Un rarex en una dieceitn derde no consta ringe achto
srpadonada. | Contress ol picom da Ak ™

5 o Cwcda |

Hay que tener en cuenta que una persona menor de edad nunca puede
estar sola en una vivienda. Se deberd empadronar siempre con alguna
persona adulta.

Por tanto, en la anterior pantalla, hay que hacer clic en NO. Y se debe
informar a la persona solicitante de dicha incidencia para que subsane dicha
situacion.

Volver al indice

Cambio de domicilio dentro del mismo municipio de

Vitoria-Gasteiz
Comprende la inscripcion del traslado de domicilio de una o varias personas de
una vivienda a otra dentro del mismo municipio de Vitoria-Gasteiz.

Cuando el cambio de domicilio es de varias personas de la unidad convivencial
(personas que residen en una misma vivienda), se admite la representacién por
parte de una de las personas de la unidad de convivencia y se tramita en las
Oficinas de Atencion Ciudadana. Para ello, la persona que actia como
representante de las demas debe aportar:

* autorizacion de la representacion por cambio de domicilio, firmada por
todas las personas representadas mayores de edad

» fotocopia del documento de identidad de las personas mayores de
edad

* documento de identidad original de la persona representante

Una vez que el personal de Atencién Ciudadana ha hecho las comprobaciones
previas de documentacion de identidad, comprobacion de la situacion de la
persona en la aplicacion, documentacion relacionada con la vivienda y situacion
de esta Ultima en la aplicacion (persona propietaria y numero de personas
empadronadas), se selecciona en E.V.A. el procedimiento:

+ Departamento: Administracién municipal y transformacion digital (ti)
+ Tema: Padrén
« Procedimiento: Cambio de domicilios

Posteriormente, se introducen los datos de la persona en el apartado Tercero
principal y se pulsa el icono lupa del campo Clave, para acceder a la aplicacion
de padrén.

IMPORTANTE: no se pueden realizar registros a nombre de personas menores
de edad, por lo tanto, aunque el cambio de domicilio sea de una persona menor
de edad, se introduciran los datos de la persona adulta.
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Buscar Procedimiento

Nombre Procedimiento

Procedimientos mas usados:

Ahanadane

Departamento | Administracion municipal y transformacion digit ¥ | Alta padronal
e (Padron v Cambio de :jlu.y'l'\ici!i::.ws
General Edificaciones
Procedimiento Cambio de domici@ M | .
e General de Espacio Pabl
Clave

Surge a la pantalla de Gestion de Habitantes de la aplicacion de padron,
donde hay que seleccionar el tipo de movimiento padronal que corresponda.

GESTION DE HABITANTES e
DNIACIF G | F.Caducidad: | on/00/0000 “er Imagen Sithabitante: .
Doc.|dentif
Mombre : n
Apelidos M

A

Calle i} C.Postal:

Portal i} Letra Escalera Piso: Mana : Sistemas de
Informacidn

Distrito: |0 Seccidn: | 0

Aceptar
ItAH - 0 IMF = |0 Orden: g Sexo Tercern: | 5249708
Titulacion Eamilia/imagen
DATOS NACIMIENTO Motas
Fecha: | 00/00/0000  Macionalidad : PADRON

Histdrico...
Tramitandose
expte baja oficio
MO EMCS4RP

Confirmar Fesiden

DATOS PROCEDENCIA

Afio i} Consulado : Docu:

DATOS DESTINO

Consulado : -
Consentimiento

Bolones

ENCSARP

SELECCIONAR EL MOYIMIENTO FADRONAL A REALIZAR
Tipo Myta, : ’7 Yalantes

Cad Muta. : Cancelar
Subtipa mto: DECLARALCION

Para ello, se hace doble clic en el campo Céd Mvto. y se despliegan las opciones
disponibles; y hay que seleccionar la opcion Cambio de domicilio individual.

UOZER AN

CONSULTA TIPOS DE MOVIMIENTOS . S|
TIPOS DE MOVIMIENTOS
1 ALT4 PROCEDENTE DE OTRO MUKNICIFID
1 20 #LT4 PROCEDENTE DE COMSULADD
K 040 ALT4 PROCEDENTE DEL EXTRAMJERD
BE 070 ALTA POR OMISION
| IE 020 ALT4 POR MACIMIENTD Tiomasion
E mo B CAMBIO RESIDENCIA TRASLADD OTRO MUNICIR
E iz} Biéslés POR DEFLINCION
E oo CAMBIO DATOS PERSONALES
: 4 a0 Seleccionar

En la siguiente pantalla, se puede elegir si se cambia alguna persona mas del
domicilio.

Se seleccionan las personas del domicilio de origen que se cambian a la nueva
direccién y, después, se clica Aceptar.
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Como se ha indicado anteriormente, si se cambian varias personas del domicilio
de origen, es decir, de una unidad de convivencia, se admite la representacién
por parte de una de ellas.

CAMBIO DOMICILIC B

Cad Myta omo CAMBIO DOMICILIO IMDIVIDUAL

Subtipo Mvto : | DECLARACION Fecha cambia : 27111/2089 ‘ ﬂ i

Tercein 15750

Mombre : JUSN DMIZCIF: |y | Del N

Apelidos : _ _
Sistemas de
Informasién

DOMICILIO ACTUAL
Calle: 100 ] Wivienda

Portal : 12 Letra: Escalera : Pizo: U3 tano UK
NUEVO DOMICILIO

Calle 2108 KOLDO MITXELENA Wivienda
Partal q Letra: Escalera: Pizo: 04 Mano DR
Estadistica...
| F NACIMIENTD NOMBRE Y 4PELLIDOS
v m/Ases U
v 270641976 [ (ZAsKUN Cancelar

v 05/05/2007 | I RICARDO

12 seleccionamos las personas incluidas en el CD
22 pulsamos en Aceptar

L

Ayuda

La aplicacién lleva a la pantalla Aparecer en volantes y certificados, donde
figuran los datos de las personas seleccionadas para el cambio de domicilio.

APARECER EN VOLANTES ¥ CERTIFICADOS I&J

APARECER EN YOLANTES Y CERTIFICADDS

I | NO | F. NACIMIENTO NOMERE ¥ APELLIDOS ﬁ
© | ovonees DN 0w n
R

I~ | 27/08/1976 N za5 kU
I~ | o5/05/2007 P RiCARDO

w

i im i

Sistemas de
Infarmacidn

En esta pantalla, en los campos Si o No, hay que marcar lo que cada una de
ellas responda al preguntarles el personal de Atenciéon Ciudadana respecto a si
dan su consentimiento para que sus datos figuren en los volantes y certificados
de convivencia de otras personas que estan empadronadas con ella.

De esta forma, alguien con derecho a pedir uno de esos documentos referido a
una vivienda (una de las personas que reside en la vivienda o una persona
autorizada por una de las personas que reside en dicha vivienda), solo vera en
él los datos de quienes consintieron.

En todo caso, los datos de la persona a nombre de quien se pide el volante o
certificado de convivencia siempre figuraran en él, aunque no haya dado el
consentimiento, porque esos datos son para ella misma. Sin embargo, no
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apareceran en aquellos volantes o certificados de convivencia que sean
solicitados por otras personas interesadas.

En los casos de representacion (personas progenitoras o tutoras legales cuando
se trata de una persona menor de edad, persona de una unidad de convivencia
que solicita su cambio de domicilio junto con el de varias personas de la unidad
convivencial o persona que representa a personas con imposibilidad de
movilidad fisica), la persona representante decidird sobre la aparicion de los
datos personales de la persona representada en los volantes y certificados de
padron.

En cualquier caso, en un momento posterior las personas pueden solicitar la
modificacion del consentimiento, tanto positivo como negativo, que dieron
durante el tramite (véase el apartado Solicitud de modificacion de
consentimiento para inclusion de datos personales en volante o certificado de
convivencia).

Si no se marca Si o No, aparecera la siguiente pantalla.

~
APARECER EN VOLANTES Y CERTIFICADOS &J

! #ATENCION!

Falta marcar el consentimiento a algun habitante

Aceptar

Ya que es obligatorio marcar los campos Si o No; si no el sistema impide
continuar con el proceso.

APARECER EN VOLANTES Y CERTIFICADCS [&J

APARECER EN VOLANTES ¥ CERTIFICADOS P

s | no [ F NaCIMENTD NOMERE Y APELLIDOS ﬁ
M| T 0602194 | BERNARDO ‘bﬂo{’
| | mmsies P ELENA e

M | I | 11/07/2000 A EpURNE

Sistemnas de
Informacian

Después de marcar el consentimiento (Si o No), se clica Aceptar. La aplicacion
imprimird la hoja de cambio de domicilio que deberan firmar todas las personas
mayores de edad (salvo en los casos de representaciéon, que lo firmara la persona
representante).

Para finalizar, se procede al registro de la documentacion en E.V.A.
escaneando esta hoja firmada y el resto de documentacidn necesaria para el
tramite (véase el apartado Registro en E.V.A.).

Observaciones:

+ La fecha del cambio en padron es la del dia del tramite.
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« Tras el cambio de domicilio, nunca pueden quedar solas personas
menores de edad empadronadas en esa vivienda. La aplicacion muestra
un aviso, que se le comunicard a la persona que estd realizando el
tramite para que subsane la situacion.

Volver al indice

Solicitud de modificacion del consentimiento para
inclusion de datos personales en volantes y certificados

Como se ha indicado anteriormente, al mecanizar un alta padronal o un cambio
de domicilio, la aplicacion de padron solicita que se marque si la persona
interesada da o no su consentimiento para que sus datos aparezcan en los
volantes o certificados de convivencia.

De esa forma, alguien con derecho a pedir uno de esos documentos referido a
una vivienda (una de las personas que reside en la vivienda o una persona
autorizada por una de las personas que reside en dicha vivienda), solo vera en
él los datos de quienes consintieron.

En todo caso, los datos de la persona a nombre de quien se pide el volante o
certificado de convivencia siempre figuraran en él, aunque no haya dado el
consentimiento, porque esos datos son para ella misma. Sin embargo, no
apareceran en aquellos volantes o certificados de convivencia que sean
solicitados por otras personas interesadas.

En relacion con el consentimiento, la persona representante (personas
progenitoras o tutoras legales cuando se trata de una persona menor de edad,
persona de una unidad de convivencia que solicita su cambio de domicilio junto
con el de varias personas de la unidad convivencial o persona que representa a
personas con imposibilidad de movilidad fisica) puede tomar la decision en
nombre de su representada.

En un momento posterior a la inscripcion padronal, las personas pueden solicitar
la modificacion del consentimiento, tanto positivo como negativo, que dieron
durante el trdmite de alta o cambio de domicilio padronal.

Para cambiar el consentimiento, tendran que rellenar una instancia genérica,
gue junto al documento de identidad, se escanea y registra en la aplicacién
E.V.A.:

* Departamento: Administracién municipal y transformacién digital (ti)
* Tema: Padrén
+ Procedimiento: Otras solicitudes

Una vez realizado el registro en E.V.A. el personal de Atencién Ciudadana se
pondra en contacto con el 3400 (Equipo de Coordinacidén) para que este
realice la modificacién del consentimiento en la aplicacion de Padrén. Una vez
realizado el cambio se podra emitir un volante de convivencia en caso de que la
persona lo solicite.

Véase el apartado Registro en E.V.A.

Cambio de datos personales en el Padron municipal

Procedimiento por el cual se actualiza o modifica alguno de los datos personales,
distintos del domicilio, que obran en poder de padron, tales como: nombre,
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apellidos, documento identificativo (DNI, NIE, pasaporte...), nacionalidad, lugar
o fecha de nacimiento, sexo o estudios.

Para ello la persona debe estar empadronada en el municipio y presentar
documento de identidad original y en vigor que acredite el cambio de datos.

El personal de Atencion Ciudadana debe comprobar en dicho documento de
identidad los datos que desea cambiar.

Si lo que desea la persona es que se modifique los estudios que figuran en
padron, no necesita presentar ninguna documentacion para acreditarlos.

IMPORTANTE:

* Los datos personales que figuran en padron solo se pueden modificar tal
y como se encuentran en el documento de identidad.

* No se puede hacer un cambio de datos de una persona empadronada con
NIE a pasaporte (de pasaporte a NIE si).

Para mecanizar el cambio de datos personales en la aplicacién informatica de
padron, se accede a la aplicacion E.V.A y se selecciona el procedimiento:
Cambio datos personales

Buscar Procedimiento

Mombre Procedimiento
Procedimientos mas usados:

Departamento | Administracién municipal y transformacion digit ¥ | Alta padronal

_ - Cambio de domicilios
ema | Padrén MBI General Edificaciones
Procedimiento I Cambio de datos personales I v |

General de Espacio Publ

Clave
Obra Menor : Ordinaria
e ITE

Se introducen los datos de la persona interesada en el apartado Tercero principal
y se pulsa la lupa del campo Clave.

Aparece la pantalla Gestion de Habitantes donde figuran los datos de la persona
interesada, y clicando dos veces en Cod Mvto. se selecciona: Cambio datos
personales.
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GESTION DE HABITANTES - ; - - _ﬂ
DHI/CIF F.Caducidad. | po/00/0000 Wer Imagen | Sithabitante: | Alta ey
,7 Do dentif 4

Mombre :

sypmmans
daitoria Stz

i | cPot s |
Potal: [ | Lets DESC&IEI& D Piso EM&HD E RENOV( PADRON 1/03/91 ?n‘?;fﬁiiiéﬁ
Diztrito : E Seccién:’T ’W |

IMH : |- IMF : i|[lrden:|1u | :Eiexo |Varon ‘ Tercero _j

Titulacidn :| MAESTRIA INDUSTRIAL | Eamilia/Imagen |

DATOS NACIMIENTO
Fecha: ! Nacionalidad : | ESPARA ‘

|ESPAFA || NAVARRA || ALTSASUAALSASLA | Histérico |
DATDS PROCEDENCIA Tlarm;andoﬁa_ |
expte baja oficio
Ao 1975 Docu
l | HO ENCSARP
|ESPafia || GIPUZKDA | [EIBAR | || Corfimar Residen

DATOS DESTIND

Conzentimiento
| I I | —ln
ENCSARP |
“Yolantes |

Tipa Myta,
Cod Myto. CaMBIO DATOS PERSOMALES

| _") ‘ LCancelar
Sublipo myto: ‘

En la siguiente pantalla, se realiza el cambio de datos personales solicitado y se
pulsa Aceptar.

CAMBIO DATOS PERSOMNALES

Cod Mvta: |00 | [CAMBIO DATOS PERSONALES |
Subtipo Mvta: | DECLARACION

Tercern: _ ’W
Cle: |
Partal : ! Letra: D Eszcalera : D Fiso : ’W Mana : E

i de
Nambre _7—1 DNI/CIF | i

Apelidas : | |_ |

B Acephar
Fecha nacimiento : _

|ESPafa |
Cambio
| NAVARRA | Datos Basicos
|ALTSASU/ALSASUA |

Sexo: I\-"aron ﬂ Idioma : IBiIing'u'e ﬂ Autorizaciaon familia : ISi ﬂ Egilslts
Familia: | 7108 Orden : I 10 Fanilia
Titulacicn : [MAESTRIA INDUISTRIAL |
|ESF'AHA | Tratar Motas... |

Afio procedencia I 1975

Paiz procedencia : | ESPARA | LCancelar |
Pravincia procedencia : m | GIPUZEDA |

Municipio procedencia : m |EIBAF| | Auud |
LIOE
Conzulado : “ | |

Si los datos que solicita cambiar son el nombre, apellidos, o documento de
identidad, se debe clicar Cambio Datos Basicos.

P

0 it Gy
it Gtk
irdala

Pais nacimienta :

Provincia nacimiento :

Municipio nacimiento :

Macionalidad :
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Carnbic
FEannilia
Tratar Motas...

e
- u

Madificacién

Canfirnar
zin Banco

D Bancario

Dim Netificacion

Dataz Contacto

Hechos
Impositivos

Utilizaciones

Otraz Botones

Impresicn

LCerrar

4

Tras hacer los cambios tal y como aparecen en el documento de identidad, se
clica en Validar
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MODIFICACION DATOS PERSONALES DEL TERCERD

DATOS GEMERALES r'ii
Tipa Tercero:  ([ERTTCI +[irero Ex=ro: | 0ot Conto: Rl 5)&{{

Mombre; | ] ’
ek | — Sisternes o

Informacion

Razdn Social: |

DATOS PERSONALES

Status Padiin: [ Empadronada J Idioma:  [Bilinglie g

Mornbre Comercial; |

Leenlar I alicdar Medil.Frovisionsies Hefrescar LCancelar Apuds

La aplicacion abre la siguiente pantalla para comprobar si hay otra persona con
esos mismos datos o parecidos. Si ho aparece nada, se pincha en Cerrar.

CONSULTA DE TERCEROS POR NOMBRE

I3

CRITERIO DE SELECCION

Norbe: — |
pinerfpetido: | |

Segundo Apelido: | |
Tipo Consulta - Concreta § |
Sistemas de
A D HCERDS POR HOMBR Informacidn |

DMIoClLF HOMBRE

Arrpliada

[ fees
HEH

LCerrar

[l » Ayuda

Si apareciesen datos de otra persona hay que comprobar que no es la misma
persona vy, si realmente no lo es, hay que pulsar Cancelar.

Si fuese la misma persona, habiendo verificando que tiene la misma fecha y
lugar de nacimiento y el resto de datos, el personal de Atencidon Ciudadana debe
ponerse en contacto con el equipo de Coordinacidon porque puede que esa
persona esté duplicada en la aplicacion de padrén.

En la siguiente pantalla se confirman los datos pinchando en Aceptar.
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MODIFICACION DATOS PERSONALES DEL TERCEROD

|

DATDOS GENERALES rli
N

Tipa T : i 4 |Mimero Extena - Iu [vigita Contral :

ipa Teicen nacional Jﬁl no igl il rFm' M

Mombie: [

. s
Inkonmackin

Razin Social | |

DATOS PERSONALES

StdusPadldn:lErrpadmneb ﬂ Idioma : IBi'ngi,je ﬂ

Mombre Comercial : |

Aceptar Iodicar Bedrazcar Cancalar Ayuda

La aplicacién vuelve a la pantalla Cambio datos personales, y se pulsa Aceptar.

CAMBIO DATOS PERSONALES [

Cdd. Mwta: 010 | CAMBIO DATOS PERSOMALES

Subtipo Mvta: | DECLARACION ‘ i

Tecern: | Vivienda Linel
s ST
Partal : - Letra: Eszcalera: Piso: |04 Mano: |B “'”-:Tﬁ?’“'"
Sistemas_ge
e onF: I
Apellidos : _
r 5

Fecha nacimignto ; I ~——
Paiz nacimiento : ESPaa
Provincia nacimiento : [FAVYN=T=FY Eamb'io_

Datos Basicos
Muricipio nacimiento : Sl ALTSASU/ALSASA
Sewn: “Waron g Idioma: [ Eiingiie g Autarizacidn familia : ’Tg Carnbio
Familia: | 7108 Orden : 10 Familia
Titulasidn : MAESTRIA INDUS TRIAL
Macionalidad : ESPARA Tratar Motas...

Afio procedencia 1975

Pais procedencia : ESPARA LCancelar

Provincia procedencia : m GIPUZKDA
Municipio procedencia : m EIBAR

Corzulado : 0 |

Apuda

i

Y se confirma el proceso.
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En este momento la aplicacion genera el impreso de modificacién de datos
personales cumplimentado y que debera firmar la persona interesada.

Una vez firmado, hay que escanear y registrar ese impreso junto a la
documentacidon necesaria en E.V.A. (véase el apartado apartado Registro en
E.V.A.).

Volver al indice

Renovacién de la inscripcion padronal de personas
extranjeras NO comunitarias sin autorizacién de
residencia permanente (ENCSARP)

Cada 2 afos, las personas extranjeras no comunitarias sin autorizacion de
residencia permanente (ENCSARP) deben comunicar de forma presencial que
mantienen su residencia en el municipio, para que se renueve el asiento de alta
en el registro municipal del Padron de habitantes.

La renovacion hay que solicitarla cada dos afios desde la inscripcion o la
ualtima renovacion en el Padron.

Las personas obligadas a hacer este tramite reciben una notificacion en el
domicilio donde figuran empadronadas. En ella, se les comunica que deberan
realizar la renovacion antes de la fecha de caducidad especificada, y se les
advierte que se les dara de baja si no hacen la renovacion.

Para realizar el tramite de renovacion, el personal de la Oficinas de Atencion
Ciudadana pedira a la persona interesada el documento de identidad en vigor.

IMPORTANTE: antes de proceder a la renovacion, hay que comprobar el tipo
de documento de identidad, ya que podria tratarse de una finalizacion en
lugar de una renovacidon (porque a esa persona le han concedido el DNI, permiso
de residencia permanente o de larga duracion, o permiso de residencia de
régimen comunitario).

En E.V.A. se elige como procedimiento Renovacion ENCSARP vy, una vez
seleccionada la persona en el apartado Tercero principal, se accede a la
aplicacion de padrdn por la lupa del campo Clave.

Buscar Procedimiento

Nombre Procedimiento
Procedimientos mas usados:

Departamento | Administracién municipal y transformacion digit ¥ | Alta padronal
Cambio de domicilios
General Edificaciones

Tema | Padron v

procedimiento | Renovacion encsare | v |

General de Espacio Publ

Clave
ra Menor : Ordinaria

Esta accion lleva a la pantalla Gestién de habitantes y se clica en Botones
ENCSARP:
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e —— cPasd oiss
Portal: |9 Letra D Escalera: D Piso:@ Mano E

Distrita : E Seccidn: |15 Yivienda

IbiH ! IF |320212 |Drden'|1s ‘ Sexo | Mujer | Tercern : ]

Titulacidn |ESTUDIDS FRIMARIOS |

| DATOS NACIMIENTD
26/10/1983 | Macionalidad : | NICARAGUA |

| NICARAGLIA I I |

Fecha

r B
GESTION DE HABITANTES =50
DHIACIF : F.Caducidad: 0p/p020000 Wer Imagen Sithabitante: | Alka P
’7 Doc.Identif Q
Marmbre : n
Apactaminta
e itori Gty

i}

-Gl
o

Sigtemnas de
Informasion

Aceptar

Eamiliaslmagen

Histdrico...

DATOS PROCEDENCIA
Afio: 204 Doct: | AUTORIZACIONANVITACION |

|ESPARA || SANTURTZI |

| BIZKAIA

Tramitandoge
expte baja oficio

MO ENCSARP
Confimar Fesiden

I

DATOS DESTIND

Conzentimiento

B,

ENCSARP

Tipo Myt : -
Codbvio: [ | |
Subtipo mvtc: | DECLARACION |

Yolantes |

LCancelar

i

Surge una pantalla donde aparecen los botones para consultar los movimientos
del proceso de renovacion, realizar la renovacion ENCSARP o finalizarla.

F
GESTION DE HABITANTES

]

DNI/CIF : |_

2 | F.Caducidad: 31412/2022 “er Imagen Sit.habitante: | Alta
D Doc.|dentif Q

e

=

Maombre :

it | — | s
m\ﬁ!nﬁbﬁallal

Calle: _ C Postal E Vi Gtk

Portal : : Letra :D Escalera: D Pisa :gh‘lano 2 !
Distrit : : Secoidn : _| |_—|

tos del proceso de
renovacion padronal

Consulta de los movimien-

s [

Tercero: | G494631

Tidecin: [

I Para la renovacion de la
inscripcion padronal

IMH : | IMF [ Orden:
|

[ A
Fecha: | Macionalidad : |NIEAFE;3«GUA

NICARAGLIA I

Para finalizar ENCSARP por con

DATOS PROCEDEMCIA

sion de DNI, TIE de larga duracion,
o tarjeta de régimen comunitario

ce-

Affio :

Docu: |EDNTF|ATD DE ARRENDAMIEMTO

s

|ESPafa | | BIZKAIA || SANTURTZI

DATOS DESTIND

idala
i de
Informacidn

EMNCSARP

Conzulta
ENCSARP
Renovacion
ENCS&RP
nalizar

Tipo Mwio. :

Cad Myta. :

Subtipo mwto:

| DECLARACION |

Conzentimiento |
i Bot:

Lancelar |
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Cuando se clica en el boton ENCSARP Renovacion, emerge la siguiente
pantalla, donde se graba la renovacién.

RENDVAR AUTORIZACTON DE RESIDENCIA PERMANENTE E x|
HABITANTE & RENOVAR

IMH [as1s | Siluacita habilante . (Al |

Mombe : OLIMFA DMIACIF - >-<_ f |1_|

oo | — |

DATOS OLTIMO MOVIMIENTO
Ultime: mrvirienta: [27 | [CARTA. £V150 CADUCIDAD Sistomaz de
Fechs grabacién: | 09/06/2016 Hoea grabacitre | 13.55.39 Usussio - | U1011000 Infarmasiéa
[ DATOS DE L RENOWVACIGN
i Dezea enovar ? e 5. Frezertada por Representante: 5
" Mo * Mo

Obsarvaciones Mvio: |

Cancalar |

Apyda

Las personas mayores de 18 aios deberdn realizar la renovacion ENCSARP
presencialmente en las Oficinas de Atencién Ciudadana.

Las personas de entre 16 y 18 afos podran hacer la renovacién, bien
personalmente, o bien mediante representacién por las personas progenitoras o
personas tutoras debidamente acreditadas.

En cuanto a las personas menores de 16 afos, seran sus representantes
quienes tengan que acudir a la Oficinas de Atencién Ciudadana a realizar la
renovacion (personas progenitoras o personas tutoras debidamente
acreditadas).

En estos casos hay que introducir el dato de la persona representante en la
aplicacién, de acuerdo a las pantallas siguientes:

REMOYAR AUTORIZACION DE RESIDENCIA PERMANENTE

[

HABITANTE & RENDWAR

[1E1318 [a03m1s Situacion habkante : Taha |

Norke:  [ouwPE | oworR O [T

— | — '|

DATOS ULTIMO MOVIMIENTO

Ultima mondmienter |2 [CARTA AVIS CADUCIDAD

Fecha arabacitn |n9,.'|:|s..'3]‘|s Hnla.gaba:-in|-|3_55;39 -_ Usuaiio ;11011000 |
[ DATOS DE L4 RENOVACION
?LDeeea Teroal 7 5 | I Piezertada par Representante =+ 5 I Acepta
: " No £ He I

Obzarvacionss Mo |

I Documento: ] |

Ayuda

G|
E

Herrit
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Se clica dos veces en el campo verde Documento para abrir el desplegable y
elegir la opcidon que corresponda, segun el caso y la documentacién que
presente.

CONSULTA CON SELECCION e x|

SELECCION TIPO DOCUMENTACION
[ coveo|  Deownecow | oevowacon
1 REFRESENTANTE DE UN MAYOR: DOCUMENTO N | E-REPRESENTAN
REPRESENTANTE DE UM MAYOR: COMPARECENC | E-REFRESENTA
11 REFRESENTANTE DE UN MENDR: GURDA Y CUS | EREFRESENT AL

12 | REPRESENTANTE DE UN MENOR: REPRESENTAC | E-REFRESENT :

Seleccionar

En la siguiente pantalla, se introduce el documento de identidad, o nombre y
apellidos de la persona representante.

LOCALIZAR REPRESENTANTE ' x|

Iderkiiador: [ [ | rl:ﬁ

Mombrs | JUAM CARLOS -

ponit E—

foept | Limgiar | Cancehe | Apucs |

El programa busca en la base de datos de Terceros. La aplicaciéon devuelve los
datos de la persona que interesa y se clica Confirmar.

La aplicacién imprimird cumplimentado el impreso de renovacion ENCSARP que
debe firmar la persona interesada (en este ejemplo, su representante).

Por ultimo, se escanea y registra en E.V.A. toda la documentacion presentada
(véase el apartado Registro en E.V.A.).

Si corresponde finalizar el proceso de ENCSARP, porque a esa persona le han
concedido el DNI, permiso de residencia permanente o de larga duracién o la
tarjeta de régimen comunitario, hay que elegir el botén ENCSARP Finalizar y
seleccionar el tipo de finalizacién.
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FINALIZAR SEGUIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE RESIDENCIA PERM

|=

HABITAMTE & FIMALEAR |
IMH: I Shuscion habitarie: [ Ala
Mormbea : "BLIMPLA priE: [ | [
pay, - | |

DATOS OLTIMO MOVIMIENTO | = -
tomas de
InFoimasiin

(imo movimientor 2 | CARTA AYIS0 CADUCIDAD

Fecha grabacidn:  (AAIE/Z0TE | Halaqrd:ac:iﬁn:hgsgjg Usanio - [ 071000
| Aceptar

:

DATOS DE L& FINALIZACIOHN

Tioo finalizacice: [ |

Dbz Myvio: [ Apuda |

CONSULTA CON SELECCION

Ix

Movimientos de finalizacidn

NCSA DESCRIPCION MOVIMIENTD SITU
pve—— ~ =

FIN PERN ITE [n]¥]

23 FINALIZ TIEME DNI O COMUNITARI Alta
24 FINALIZADO OTROS MOTROS Alta

Sisternas de
Informacitn

Befrescar

adi

Cancelar

Apuds

De esta forma, la obligacién de renovacion periddica de la inscripcidon padronal,
finaliza cuando la persona:

+ obtiene la residencia permanente o de larga duracién o permiso de
régimen comunitario (pasando a ser NO ENCSARP)
¢ adquiere la nacionalidad espafiola

En estos casos, la finalizacidon se registra en E.V.A. en el procedimiento
“Renovacion ENCSARP” y, hay que escanear el documento de identidad en “Hoja
renovacion ENCSARP”, indicando en el extracto: FINALIZACION (véase el
apartado Registro en E.V.A.).

Una vez hecha la renovacion, la persona deberd firmar el impreso normalizado
correspondiente (se genera cumplimentado por la aplicacidn), y este documento
se debe escanear y registrar en E.V.A. (véase el apartado Registro en E.V.A.).

Volver al indice
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Confirmaciéon de la inscripcion padronal de
personas extranjeras comunitarias o0 no
comunitarias pero con autorizacion de residencia
permanente (NO ENCSARP)

El Instituto Nacional de Estadistica (INE) remite, de forma periddica, al
Ayuntamiento el listado de personas que deben confirmar su residencia.

Estas personas reciben una notificacion en el domicilio donde figuran
empadronadas para que confirmen su residencia o, en caso contrario, se
procedera a tramitar de oficio su baja de padron por inscripcion indebida.

Para realizar el tramite de confirmacion, el personal de la Oficina de Atencion
Ciudadana le pedira a la persona interesada el documento de identidad en
vigor.

En E.V.A. hay que elegir como procedimiento Confirmacion NO ENCSARP v,
una vez seleccionada la persona como Tercero principal, se accede a la
aplicacion de Padron por la lupa del campo Clave.

Buscar Procedimiento

Nombre Procedimiento
Procedimientos mas usados:

Departamento | Administracién municipal y transformacién digit ¥ | Alta padronal
_ - Cambio de domicilios
=ma | padrén M Gcneral Edificaciones
Procedimiento IConﬁrmaciér NO ENCSARP I v | ,
' I General de Espacio Publ

Clave

Obra Menor : Ordinaria

Se abre la pantalla Gestién de habitantes, de la aplicacién de padréon con sus
datos.
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GESTION DE HABITANTES e L X
Tercero : Situacion habitarte . Ala ﬁ
Mambre DNI/CIF ) ﬂ

. R}
Apelidos
Calle :
Partal : Letra E zcalera Piza: 04 Mario (E Sistemnas de
Informacidn
Dristrito : 5 Seccion : 33 Viviernda
Aceptar
Sexo:  Waon |dioma : Bilinglie At familia 5 IMF : Orden: 20
_ . o Familia/lmagen
IMH Titlacion: | E.G.B. SEGUNDA ETAPA,
DATOS NACIMIENTD e
Fecha: MNacionalidad : ARGELIA Histérico. ..
ARGELIA Tramitandose
expte baja oficio
DATOS PROCEDENCIA
N MO ENCSARP
Afio: | 2012 Docu AUTORIZACION-INVITACION Confirmar Alesiden
ESPAFIA ARABAALAVA Laloo/LLonio
DATOS DESTING
Teléfonos...
Otros botones
Tipo Mvto. :
_ Yolantes
CodMvto - | J
Subtipo mvto: DECLARACION LCancelar

En el momento en que el Ayuntamiento genera la notificacidn para que la
persona confirme su residencia, en la aplicacion se activa el botdn:

NO ENCS&RF
Confirmar Residen

Si la persona acude a la Oficina de Atencion Ciudadana con la documentacion en
vigor, para mecanizar el tramite confirmacion de residencia NO ENCSARP en la
aplicacion hay que clicar en ese boton.

Si pasado el plazo la persona no solicita la confirmacion, se inicia un expediente
de baja, con notificacion de providencia, y se activa el boton “Tramitdndose
expte. baja oficio”.

Tamstandose |
| enepie baja oficig

ND EMCSARF
Cordrme Residen

Aunque estén los dos botones activados, se puede tramitar la confirmacion de
residencia NO ENCSARP.

Una vez que se ha confirmado, o se le ha dado de baja a la persona por
inscripcion indebida al no realizar la confirmacion de residencia, se desactivan
los dos botones.

1. Si la persona interesada, que tiene el botdn azul activado, manifiesta seguir
viviendo en el mismo domicilio y no tener ninguna variacion en sus datos
personales, deberd Unicamente confirmar su residencia, siempre y cuando
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acuda personalmente y previa comprobacién de su documentacion
identificativa.

2. Si la persona interesada, que tiene el botdon azul activado, realizase un
cambio de domicilio o una modificacion de datos personales, hay que
hacer el Cambio de Domicilio y/o la Modificacién de Datos. En ese momento,
se desactivara el boton azul, de modo que ya no sera necesario confirmar la
residencia.

Para confirmar la residencia de una persona, hay que clicar el botén azul “NO
ENCSARP Confirmar Residencia”. Sale un aviso para revisar |la
documentacion antes de seguir. Se clica en SI o NO, segun sea el caso.

GESTION DE HABITANTES x|
1‘_\ Revise que la documentacion sea la adecuada.

Lo carrecto seria un MIE,
iDesea conkinuar?

Si | Mo Cancelar

L

En esta siguiente pantalla, hay que seleccionar si la Confirmacion se realiza por
representante o no.

Las personas mayores de 18 afios deben realizar la confirmacion padronal
presencialmente en las Oficinas de Atencion Ciudadana.

Las personas de entre 16 y 18 afos pueden hacer la confirmacion, bien
personalmente, o bien mediante representacién por persona progenitora o
tutora legal debidamente acreditada.

Para las personas menores de 16 afos, seran sus representantes quienes
tengan que acudir a la Oficinas de Atencién Ciudadana a realizar la confirmacion
(persona progenitora o tutora legal debidamente acreditada).

PROCESO DE COMFIRMACTAN DE RESIDENCIA (ME0) . : x|
HAEITANTE A COMFIRMAR | =
- — Shuacién habitante . [Alla | rl:ﬁ
Hambie - (CARLOS ALEERTD | DRIAIE : [ IRER el
g | || [
Sitema dé
Infermacidn
DATOS DE L COMFIRMACIDH
L Deeaconfimar? & B 4a Fiezeniada po Represerianta ; g Mo Acaptar

Obgareacionss Myba: J

Carcela

Si la confirmacion se realiza por la persona interesada hay que marcar en
Presentada por representante: NO.
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HABITANTE & CONFIRMAR
Sihacitn habitanta © Alla
=

I‘I-!Ill ESD DE COMFIRMMAL [[I]H DE RESIDENCIA {HII_I_I}
DRIACIF : [ r| [
| -
-'"-.-'::I'\-.I 3

IHH: (357251
Mambie : (CARLOS ALERERTO
Apiicos: [ |
Siibemai de
Infermacicn
DATOS DE La COMFIRMACION
i Deseaconfemar? @ & ¢ Mo Piezertada por Repeesertanta : o5 & Hal | | Araptar |
Obgareacionss Ha: |
Carcelar

La aplicacién mostrard un mensaje para advertir que el impreso de confirmacién

ha sido sometido, y se pincha en Aceptar.
=]

PROCESD DE CONFIRMACTON DE RESIDENCIA :|;|

1 peeso smendo

La aplicacién emite el impreso cumplimentado con los datos de la persona

interesada, quien debe firmarlo.

En este momento hay que confirmar la operacion.
PROCESO DE CONFIRMACTON DE RESIDENELARE |

!': (DESEA REALIZAR LA CONFIRMACTION?

g | m | cancsar |

Una vez realizado el proceso, el botdon activado anteriormente en azul (NO-

ENCSARP Confirmacion Residencia) se desactiva.
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GESTION DE HABITANTES =
Tecera:  |[BI7I07TS Shuscin habalerbs - Ay
Mombes:  [CAALOS ALBERTO _ DNVCF: [
ot [ |
coe: '|
Poitd : | Letia: [T Eecalera: | Pio!  [100| Maw: [@ T
Distnto: 4| Seccién:  [28 [ Wiviends | EnoiNE | |f

|
Sesn: [Vaon Mdoma:  [Bhngie | Autfambia; 5] | IMF: [24335 | Order: |80

Eamiiafimagen

| Thiecidn:  [ESTUDIDS FRIMARIDS |

Fecha: [ 27/03/1960 Nacionsdad - |FORTUGAL
|PORTUGAL I I |
N T
Ko HiA Diocis

[PORTUGAL Il | |

Teavio - [
Codivio: [N

Sublipemvic:  [fl]  DECLARSDION |

En el Histdrico de la persona se podra ver el movimiento de confirmacion que
se acaba de realizar.

HISTORIA DEL HABRITANTE

Tercesa ; | B3F107E ﬁ
e i o | A0
S0 | | gt
Sigbemar de
I oimasidn

A PROCEDEMTE DEL EXTRAMJERD
Dictalie.

Si la confirmacion se realiza por representante, hay que marcar Si en el campo
Presentada por representante.
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PROCESD DE COMFIRMACTION DE RESIDENCIA (00}
HARITAHTE & COHFIRMAR YT
IMH : TSR Siuacian habilarts - Aka m
Mo © VITOR MAMLUEL | DPIIIICIF:_}( | _ a . M
oues; | :
ST
Inlormacicn
DATOS DE L& CONFIRMACION
i Deseaconfimar 05 5 Ho Presentada por Represertante; = 5 = |Ha Acepta
Dzrvaciones Mt |
[racumentx @ |
Cancela

Se clica dos veces en el campo verde Documento, de forma que se abra el

desplegable y se elige la opcion correspondiente, segun el caso vy

documentacion que presente.

COMSLILTA CON SELECCION

SELECCIDH TIPO DOCUMENTACIDN

REFRESENTAMTE DE UN BaYOR. DOCUMEN T HOTARIAL
2 REPAESEHTANMTE DE UH MAYOR: COMPARECEMCLE FERSOHAL E
- 11 | REPRESENTARTE DE LIM MENOR: GUARDE Y CUSTODLE E mﬂ‘i?n
- 12 REPRESEMTAMTE DE UM MENOR: REFRESEMTACION LEGAL E
Seleccionar

Behescar

la

En la siguiente pantalla, hay que introducir el documento de identidad, o

nombre y apellidos de la persona representante.

LOCALIZAR REPRESENTANTE x|

Merhhcador: I

Mombee | JUAM CERLOS

Arepta | Limpiar | Cancelr | Apuda |
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El programa conecta con la base de datos de Terceros. Si la aplicacidon devuelve
los datos de la persona que interesa, se clica en Confirmar.

En caso contrario, es necesario darle de Alta (véase el apartado Alta en la
aplicacién de Terceros).

CORSIULTA DE TERCERDS POR NICBRE

Home: [JLH CERLOS .

P s | |
S |
Tipo Consula: WJ

LISTA DE TERCERDS FOR NOMBRE Irdoimacién

| ewonie | NoMERE

h

§

Sel=ccionsar

DOtvos Cretalle:

ph

Befrascer

L

K| 3

:

Los datos de la persona representante aparecen en la pantalla de confirmacion,
tal y como se puede ver en la siguiente pantalla.

PIOCESD DE CONFIRMACION DE RESIDENCIA (00}

x
HARITAHTE A COHFIRMAR —_
IMH : I Shusciin habiltarke - [ Aka fl:ﬁ
Naories : VITOR MARLEL | DINLACIF |:.<_| _7 e M

T el

| DATOS DE L& CONFIRMACION
iDeseaconfimar® 8 5 T Mo Prosentada por Representante:; =5 g
Osaryaciones bt |
Diacumenke: |REPRESEMTANTE DE LN M&Y0R: DOCUMENTO NOTARIAL |
elal
I DATOS DEL REFRESENTANTE Lenc
= DN
Hosbee: LK CARLOS Cismsisarzs TN [E
= Pagecrnie
sk N —

Piowincia : | ARaEATELAA
Mrics: [l [WToRAGASTEZ |

Dbsservacion |

e Compuass [ | o
|

A continuacion surge un mensaje para informar que el impreso ha sido
sometido. Se clica Aceptar.
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PROCESOD DE CONFIRMACION DE RESI x|

1 Irnpr 2o saretida
.

Bt

Se imprime cumplimentado el impreso que debe firmar, en este caso, la
persona representante.

Por dltimo, hay que confirmar la operacion.

jl PROCESD DE CONFIRMACION DE R x|

! 'E SDESES REALIZAR, Lis CONFIRMACIGH?

5 I Mo |c.ancsaar|

Una vez realizado el proceso, los botones activados anteriormente en azul (NO-
ENCSARP Confirmacion Residencia y Tramitdndose Expte Baja Oficio) se
desactivan.

El impreso que genera la aplicacion, Confirmacidon NO ENCSARP, firmado por la
persona interesada o por la representante, segun el caso, se escaneard junto
con la documentacién de identidad para terminar de realizar el registro en E.V.A.
(véase el apartado Registro en E.V.A.).

Volver al indice

Solicitud de baja en el Padron municipal

Como se ha expuesto anteriormente, existen cuatro casos en los que la
ciudadania puede solicitar la baja de personas en el registro de habitantes del
municipio:

=» Baja por defuncién: cuando una persona acude a una Oficina de Atencidn
Ciudadana para comunicar el fallecimiento de una persona de su familia

=» Baja por traslado al pais de origen: este tipo de baja pueden solicitarla
exclusivamente personas extranjeras, las personas nacionales NO pueden
solicitar su baja en Padron, sino que deben darse de alta en el Consulado
del pais al que se trasladen.

=>» Baja por traslado a otro municipio: la persona solicitante debera darse de
alta en el municipio al que se traslade y el INE comunicara dicha alta a la
Unidad de Padron y Elecciones para que proceda a su baja.

Se seleccionara este tramite cuando la persona manifiesta su deseo de
darse de alta de nuevo en Vitoria-Gasteiz, y todavia no consta su baja.

=>» Apertura de expediente de baja de oficio: A solicitud de la persona
propietaria o arrendataria, cuando existan personas empadronadas en el
domicilio que ya no viven en él.

Segun el caso, en E.V.A. hay que elegir como procedimiento:
« Solicitud de baja de oficio y de baja por traslado al pais de origen

« Solicitud de baja por defuncion y de baja por traslado a otro municipio
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Nuevo Registro de Documentacion

Buscar Procedimiento

Nombre Procedimiento

Procedimientos ma

Departamento Administracion municipal y transformacion digi

el Adjuntar documentacion

Alta padronal
Alta por nacimiento
Cambio de datos personales
Cambio de demicilios 5
Confirmacién NO ENCSARP o Publi
Consulta de Padréon r
Elecciones decumentacién electoral I
Entrega de certificados de Padron
Impresién hoja padronal
Mesas electorales / Censo electoral personas extranjeras
Otras solicitudes
i b Renovacion ENCSARP
Solicitud certificado

e baja de oficio y de baja por traslado a pais de origen
Solicitud de baja por defuncidn y por traslado a otro municigio
Terc‘ervprincr’pai Solicitu e informacion de Instituciones oficiales
Solicitud de medificaciones de Registro elvil
Solicitud de volante -Registrar si trae autorizacion-
Solicitud informacién padronal vivienda

Procedimiento

Solicitud de baja por defuncidén

Cuando una persona acude a una Oficina de Atencion Ciudadana para
comunicar el fallecimiento de una persona de su familia, el personal de
Atencién Ciudadana debe solicitarle el certificado de defuncion.

Este certificado de defuncién puede ser:

- expedido por el Registro Civil de Vitoria-Gasteiz, si el fallecimiento
se ha producido en este municipio;

- expedido por otro Registro Civil, si el fallecimiento ha sido en otro
municipio.

Este documento se escanea y registra en la aplicacién E.V.A.:

* Departamento: Administracién municipal y transformacién digital (ti)
* Tema: Padrén

+ Procedimiento: Solicitud de baja por defuncién y de baja por traslado
a otro municipio

IMPORTANTE: En caso de necesitar llevarse un volante histérico de la
persona fallecida, hay que registrar el certificado de defuncién en E.V.A. y, a
continuacion, llamar al equipo de Coordinacién para que grabe la baja por
defuncién en el momento.

En caso de que no necesite el volante histérico de la persona fallecida,
Unicamente serd necesario registrar el Certificado de defuncidn, es decir, no
hay que contactar con el equipo de Coordinacion porque sera el personal de
la Unidad de Padron y Elecciones quien grabe su baja en la aplicacién
informatica de padron al recibir telematicamente el registro.

Volver al indice
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Solicitud de baja por traslado al pais de origen

Este tipo de baja pueden solicitarla exclusivamente personas extranjeras,
y no cabe la representacion, salvo para personas menores de edad (18
afos).

Documentacion que debe presentar en la Oficinas de Atencidn Ciudadana:

* una instancia genérica donde comunique el cambio de domicilio al
extranjero. Debe estar firmada por la persona interesada, sefialando
ademas el pais de destino.

* Documento de identidad de la persona solicitante.

Esta documentacion se escanea y registra en la aplicacion E.V.A.:
* Departamento: Administracion municipal y transformacion digital (ti)
*  Tema: Padrén
- Procedimiento: Solicitud de baja de oficio y de baja por traslado al
pais de origen

Las personas nacionales no pueden solicitar su baja en Padrén. El personal
de la Oficinas de Atencidon Ciudadana le informara de que deben darse de
alta en el Consulado del pais al que se trasladen. El Consulado informara
del cambio al INE y éste lo comunicara al Ayuntamiento.

Volver al indice

Solicitud de baja por traslado a otro municipio

Como norma general, en el caso de traslado a otro municipio, desde la
Oficinas de Atencion Ciudadana se informara a la persona solicitante que
debe darse de alta en el municipio al que se traslade. El INE
comunicara dicha alta a la Unidad de Padrén y Elecciones para que proceda
a su baja.

Sin embargo, si la persona manifiesta su deseo de darse de alta de nuevo
en Vitoria-Gasteiz, y todavia no consta su baja en la aplicacion informatica,
el personal de la Oficinas de Atencién Ciudadana solicitard a la persona
solicitante el volante de empadronamiento del municipio de destino, lo
registraréa en E.V.A. junto al documento de identidad en vigor, y
posteriormente, llamara al equipo de Coordinacion para que mecanize la
baja por traslado a otro municipio.

En la aplicacion E.V.A. se selecciona el siguiente procedimiento:
* Departamento: Administracion municipal y transformacion digital (ti)
¢ Tema: Padron

+  Procedimiento: Solicitud de baja por defuncién y de baja por traslado
a otro municipio

Volver al indice
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Solicitud de apertura de expediente de baja de oficio

Esta Solicitud de baja de oficio y de baja por traslado al pais de origen se
utiliza para comunicar por parte de la persona propietaria o arrendataria
de una vivienda las personas que, estando empadronadas en el domicilio, ya
no viven en él.

Documentacion: solicitud de apertura de expediente de baja en el Padrén
municipal (impreso especifico). En este documento hay que especificar las
personas de las que se solicita la baja porque ya no residen en esa vivienda.

Si se desconocen sus datos, se especificaran los de las personas que
actualmente residen, para solicitar la baja de oficio de todas las demas.

IMPORTANTE:

No se pueden dar datos personales relacionados con expedientes que el
Ayuntamiento inicia de oficio. Esto afecta, directamente, al tramite de baja
de oficio de padron.

Por tanto, NO se pueden REVELAR los datos personales de quien ha
comunicado al Ayuntamiento que otra persona no vive en
determinado domicilio, dando lugar a que Padrdn inicie el expediente de
baja.

En la aplicacién E.V.A. se registra y escanea la solicitud de apertura de
expediente de baja y el documento de identidad de la persona propietaria o
arrendataria solicitante, en el siguiente procedimiento:

* Departamento: Administracion municipal y transformacion digital (ti)

* Tema: Padron

« Procedimiento: Solicitud de baja de oficio y de baja por traslado al
pais de origen

Volver al indice

Emisidon de volantes de padrén

El volante de padrén es un justificante, emitido por el Ayuntamiento, que
acredita el empadronamiento de una persona o personas, tal y como constan en
el Padrén municipal. Existen tres tipos de volante de padrén:

= Volante individual
= Volante de convivencia
= Volante historico

Cuando una persona solicita un volante, una vez comprobada su documentacion
de identidad, hay que acceder a la aplicacion de E.V.A. seleccionando el
procedimiento Solicitud de volante -Registrar si trae autorizacion- e
introduciendo los datos de la persona como Tercero principal:
e Departamento: Administracién municipal y transformacion digital (ti)
+ Tema: Padrdn

+ Procedimiento: Solicitud de volante -Registrar si trae autorizacion-
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iscar Procedimiento

ibre Procedimiento

artamento Administracion municipal y transformacion digit ¥
a Adjuntar documentacion

Alta padronal
edimiento Alta por macimiento

Cambio de datos personales

Cambio de domicilios

e Canfirmacion NO ENCSARP

Consulta de Padrdn

Entrega de certificados de Padron
Impresion hoja padronal

Mesas electorales

Otras solicitudes

Renovacion ENCSARP

Solicitud certificado

nativa Externa Solicitud de baja de oficio

Solicitud de baja de propaganda electoral
Solicitud de baja por defuncion y por traslado

nativa Interna

=

Y se clica en la lupa del campo Clave.

Surge la pantalla de Gestidon de habitantes de la aplicacién informatica de
padrén donde se pulsa el botén Volantes:

-
GESTION DE HABITANTES

DINIACIF : _ 2 | F.Caducidad: | 00/00/0000 ‘er Imagen Sithabitante: | Alta
Doc.|dentif

Nombre [0

Apelidos : -

—————— Cross: [

Potal: [ | Letra: Escalera : Fisa : [ M ano : Sistemas de

Informacidn

Distro . [ Seccicn: [ |Vivienda

ME: I S B Teceo I
Titulacion : [ . Eamilia/magen

DATOS NACIMIENTO
Fecha: [0 Macionalidad - FEZ200000000

Aceptar

| Histdico...
DATOS PROCEDEMCIA Tramitandose
expte baja oficio
Afio: | ] Docu:
MO EMCSARF
_ Canfirmar Residen

DATOS DESTIND

Conzentimiento

RSl

Botones
SELECCIONAR EL MOVIMIENTO PADRONAL A REALIZAR ENGSAHE
Tipo Myt : - Yolantes
R —
Cid Myto, : - .

Subtipo mvte: DECLARACION

Y se selecciona el tipo de volante:
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DNIACIF: M

DATOS DIRECCION

Sistenas de
Informasior
Leta partal : Escalera : Piso Mara :

MIEMBROS DE LA FAMILIA
NOMBRE Y APELLIDOS DN FHCTO MF | oRDEN | ST, [d feeplar
10 T E:

fa

LCancelar

A Filto
TIPD DE VOLANTE

Tipo de volante: |+ Histérico [volants]
™ Individual [volante]
(" Convivencia [volante] Auuda

Volante individual

El volante individual es un justificante, emitido por el Ayuntamiento, que
informa de la situacion padronal de la persona a dia de la fecha en que se
solicita. En el documento aparecen los datos personales y el domicilio actual.

En las Oficinas de Atencién Ciudadana, se entrega este volante:

a quien aporta documento identificativo original de la persona
empadronada (DNI, tarjeta de residencia, NIE, o pasaporte. NO es
valido el libro de familia)

a quien facilita verbalmente TODOS los datos identificativos de la
persona empadronada y de la direccion completa: DNI, nombre, dos
apellidos, calle, portal, nUmero y letra.

Y no hay que registrar nada en la aplicacién E.VA.

Si se esta tramitando un expediente de baja, se le puede facilitar el
volante, y en ese documento aparecera reflejada la tramitacién de la baja.

Ademas de presencialmente en las Oficinas de Atencién Ciudadana, el
volante individual se puede obtener en:

en la sede electronica de la web municipal introduciendo los datos
personales

en la sede electrénica mediante tarjeta municipal ciudadana
(TMC), o con un certificado digital

en las oficinas de autotramitaciéon (kioskos) escaneando el DNI o
NIE

Cada vez que se hace un alta o un cambio de domicilio, es conveniente
ofrecer a la persona que solicita el movimiento padronal un volante de
empadronamiento, ya que lo puede necesitar para acreditar su nuevo
domicilio en distintos tramites (DNI, tarjeta sanitaria, etc.)

Volver al indice
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Volante de convivencia

El volante de convivencia es un justificante, emitido por el Ayuntamiento,
que incluye a todas las personas empadronadas en el mismo domicilio,
tengan entre si vinculos familiares o no. En el documento aparece el nimero
total de personas empadronadas en ese domicilio, y los datos de quienes
hayan dado consentimiento para que sus datos figuren en los volantes.

No se emiten volantes familiares sino de convivencia, ya que Padrén no
posee ningun dato relativo a las relaciones y vinculos familiares.

Por otra parte, dadas las caracteristicas de las vivienda colectivas, NO se
puede facilitar el volante de convivencia a las personas que residan en este
tipo de viviendas, solo se les podra facilitar el volante individual o histérico.

Ademas, solo se entrega el volante de convivencia en las Oficinas de
Atencién Ciudadana a las personas empadronadas en esa vivienda,
mayores de 16 anos. Deben aportar documento identificativo original
(DNI, tarjeta de residencia, NIE o pasaporte. NO es valido el libro de
familia).

En la aplicacién aparece un aviso para recordar que, para obtener el volante
de convivencia, la persona solicitante debe estar empadronada en el
domicilio. Al clicar en Si el volante se imprimira de forma automatica.

SELECCION HABITANTES DE UNA FAMILIA @

Para obtener el Volante de Convivencia el solicitante debe estar
! empadronado en este domicilio.

- NO esta empadronado en este domicilio pulse: NO o Cancelar

I - 5l esta empadronado pulse: Sl ‘

Si | No Cancelar

No obstante, si el volante de convivencia lo solicita en la Oficinas de
Atencién Ciudadana una persona NO empadronada en ese domicilio, se le
entregara el volante SOLO SI APORTA:

e autorizacion firmada por la persona que autoriza y por la autorizada
(este preimpreso se puede descargar en E.V.A.);

e documentos de identidad de la persona que autoriza y de la
autorizada;

* instancia, detallando la solicitud.

IMPORTANTE: en este caso, una vez recogida dicha documentacién, hay
que escanearla y registrarla en E.V.A.
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1scar Procedimiento

ibre Procedimiento

Frocedimientos mas usados:

irtamento Administracion municipal y transformacion digit ¥ Alta F'-ﬁdl'lilrle.'ﬂ
a : i Ayudas para fina
Adjuntar documentacion i J
edimiento Alta por nacimiento
Cambio de datos personales
Cambio de domicilios
8 Confirmacion NO ENCSARP
Consulta de Padron

Entrega de certificados de Padron

Impresion hoja padronal

Mesas electorales

Protocolo: Padron my Otras solicitudes

Tabla basica de titul] Renovacion ENCSARP

Solicitud certificado

nativa Externa Solicitud de baja de oficio

Solicitud de baja de propaganda electoral
Solicitud de baja por defuncian y por traslado

nativa Interna

Después, se clica Si para imprimir el volante de convivencia y entregarlo al
momento.

A aquellas personas a quienes se esta tramitando un expediente de baja,
si se les puede facilitar este volante, y en ese documento aparecera
reflejada la tramitacion de la baja.

En el volante de convivencia aparece el nimero total de todas las personas
empadronadas en la vivienda, y los datos de quienes hayan concedido su
consentimiento para la inclusion de datos personales.

Los datos de la persona que pide el volante de convivencia siempre
figuraran en él, aunque en su dia no diera el consentimiento; es decir, sus
datos apareceran si el volante es para la misma persona que lo solicita, y no
figuraran en los que se entregue a otras personas empadronadas en el
mismo domicilio.

La aplicacion informatica de padron guarda el historial de consentimientos
de las personas en relaciéon a cada una de las viviendas donde han estado
empadronadas.

Una forma de saber si las personas empadronadas en una vivienda han
permitido o no que figuren sus datos en los volantes de convivencia, es
clicar en el botén Volantes de la pantalla “Gestién de habitantes”

Lleva a la siguiente pantalla, donde se puede ver quién ha consentido y
quién no.
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LUIGI oncr: x| [ 4 r[
A — N

Sisten
Infoam
7 Letia partal - Escalera : Piza: fiE Mano: M
MIEMBROS DE LA FAMILLIA
FMNCTO IMF CONSENTIMIENTO VOLRBMTES £cel
134094570 241090 MO Conziente
12/05M 368 241090 NO Consiente
14/0341372 241090 Alta | 5| Conzien
Canc
’ Filt
TIPD DE YOLANTE
Tipode valante: " Histérico [volante]
T Individual (volants]
M Pasisiansin (unlnsal Lo

Aparte del botén Volantes, la consulta también se puede hacer pulsando el
botén Consentimiento, de modo que se podra consultar el historial de una
persona respecto a las viviendas en las que ha estado empadronada.

Si esa persona no ha solicitado recientemente ninguna inscripcién padronal,
alta o cambio de domicilio, el boton Consentimiento estara desactivado.

= v ,

Letia Escdma Pisa: p3 Mano | a =
Inl

Seccin: 37 Vivienda

P . N Orden:[10 Sewo | Mujer Tercern: [N |:

HILLER ELEMENTAL Ean

DATODS NACIMIENTD

N2A952 | Maciondidad: ESPARA
|

DATOS PROCEDENCIA

Docu. CONTRAATO DE ARREHDAMIENTO =
MADRID HADIRID Cord

DATOS DESTIND

SELECCIONAR EL MOVIMIENTO PADROMAL A REALIZAR _EI

Si el botdén esta activado, al clicar en él:

+ si la aplicacion no ofrece mas informacion es que esa persona ha
consentido
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« si no hubiera consentido o si tuviera un historial de consentimientos

(primero dijo No, luego Si, etc.)

informacion

la aplicacién facilitard esa

Teiceio:  G4394ET Situacitn habitante:  Alla rv
Nombie:  |CUOTILDE onveF: s E n
Pt
ppotccs I
Cale: 430 |
Pottal : N Letra: Escalera: Pso: |03 Mano: g Sisternas d
Informasid
Distrto : 4 Seccion: | 22 Vivienda
Aceptar
Sewo:  Muer |dioma Bilingue Aut, famia ; Si IMF: 2415595 Orden 10
Sy Eamifia/ima
IMH 334945 Tiulaciin: | SUPERIOAES NO UNIVERSITARIDS e
LisrNta
Fecha: | 26/03/1961 Nacionalidad:  |ESPARA Histéiico.,
BOLIVIA

DATOS PADCEDENCHA e

Afio: [2020 | Consulado [ LA PAZ | Docu: [CONTRATO CESIGN USO O COSTE 0

BOLMIA

DATOS DESTIND

Botones
ENCSAR
Tipo Mvto. - - -
Volantes
coamvie: [
Carncelat

Sublipo mvto: n

DECLARACION

Ejemplo de historial de una persona respecto a las viviendas en las que ha

estado empadronada:

CONSENTIMIENTO EN VOLANTES Y CERTIFICADOS

)

DATOS DEL HABITANT

Tercero: 5217201

IMH - 170132

Nombre: | MIGUEL ANGEL

DATOS DE LAVMENDA

Sistemnas de
Infarmacicn

LCerrar

COMSENTIMIENTOf F.GRABACION

H.GRABACION

DESCRIPCION DE CALLE

WO Consiente 14441/2019 L& FLORIDA

MO Conziente 14/11/219 ) 08:22:50 EDUARDO DATO 4 |
51 Consiente 21411/2M9 | 08:50:11 YILLA S50, PLAZA DE 3 Befrescar

MO Conziente 13/11/2M9 | 14:30:52 YILLA S50, PLAZA DE 3

Por otro lado, cada vez que se hace una consulta por la direccion de una
vivienda, aparece la informacion de las personas que estan empadronadas
en esa direccion y si han dado o no su consentimiento.
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CONSULTA HABITANTES DE UNA VIVIENDA P9

Calle : 330 _ Yivienda

Portal: 12 Letra: Ezcalera: Fizo: |03 Mano |2

Imagx_enes Personas con exp. de 0
asociadas Baja de Dficio Sistenas de

Informacicn

Filtrar por Situacion habitante: &+ Todas i Alta " Baja
HABITANTES DE UNA VIVIENDA

e [ oroen [eosenmenel e | seawoos oo | |
S : 2

Seleccionar

it

24137 |10 siente 334342 MANLEL il | Motas Viviendas
241137 |20 334357 I E DK, 13
Cancelar
Ayuda
4 3

En el volante se podra ver quién es la persona solicitante del mismo, asi
como las personas que han consentido que aparezcan sus datos.

Los datos de la persona solicitante siempre apareceran en el documento,
haya consentido o no. Sin embargo, si en esa direccion, por ejemplo, hay
una persona que no ha dado su consentimiento, habra una diferencia entre
las personas cuyos datos se ven (apartado Personas empadronadas) y el
n°® de personas empadronadas en el domicilio (figura al final del
documento).

Ejemplo de volante donde una persona no ha consentido:
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2013 4 431

www.vitoria-naste ora

Ldzlerri konetako Biztanleen Srroldar, gaurko egurez, aipattaks En el Padrén de Habitantes de este municipio aparecen, en
helbidean eta EL| (Elkarbizitzaren LUdal dentilikatzziles) berarekin eldia de la fecha, en el domicifio indicade y con & mismo

azalzen dira agini honelako datuak billzen dituzten inskripzioak: IMC (identificador Municipal de Convvencia), las inscripciones

cuyos dalos se recogen en esle volanle:

Helbidea (kalea, alaria, eskailera, solaiva elaatea) - Direccidn /calle, n®, escalera, piso y letia)
12021Z |
PK -C.P. Fermia - Entidad Ldalerria - Munizipio Lurraldea - Provincia
[ o101z | [ | [VITCRIA-GASTEIZ | [ARABAALAVA |
Barrutia - Distrite Atala - Seccidn
01 | 023 |

Agiri zenbakia Jaioteguna  Alahelsi.  Alta erroldan |Eska,
Abizerak lzena - Apellidos hombre Widocumento  Nacimierto  Alladomi.  Alta padron |Sol.
EMILIO 18 011051995
18
T2

!Marcaré la persona solicitante I .

Ncs |nfcrmara de cuantas personas estan empadmnadas en
Idc i

I Elze henelan errcldatulake perlsenen k/ “ﬁ“ﬂ\&a persenas empadronadas en esle domicilio I
,:/‘Qv\ 4’\
I e L]

) \
. . I F |
Vitoria-Gasteizen, 2019(eko azaroarer 27elan I n Vr!c.'ra«i sasleiz, 27 de noviembre de 207159

CHARRA Ayurtamienic

. de Vitoria-Gasber

Vitona-Gasieizko
Uisla

e \y
ok,

— _,/

in de farsas propia
derechas qua recancce la L rgdnic:
4 ias o fizings de Infarmacidn dal Ayunta mianta de Vito

Si la persona solicitante es la Unica que no ha consentido, coincidira el
namero de personas cuyos datos figuran en el apartado Personas
empadronadas y el n® que figura al final del documento, como en el
siguiente ejemplo:
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16496

n

M Udala 1996k 0 ma'alzaren 1.2k0 berrizeaz gerozliko datuak - datos emit 1
I ——

www.vitoria-oasie.ora

En el Padrén de Habitantes de este municipio aparecen, en

eldia de la fecha, en el domicilo indicadc y con &l mismo

Ldalerri horetako Biztanleen Erroldan, gaurko egurez, aipatidako
helbidean eta EL) (Elkarbizitzaren Ldal (dentilikatzailes) berarekin

azalzen dira agin horetako datuak bilzen dituzten inskripzioak IMC [ldentificador Municipal de Convivencial, las inscripcicnes

cuyos dalos serecogen en esle volanle

| HELBIDE-DATUAK - DATOS DE DOMICILIO

Direccidn (calle, n®, escalera, piso y letra)

Helbidea ikalea, ataria, eskailera, solairua sta atea) -
1202 12

PK -C.P. Femia - Entidad Ldalerria - Wunizipio Lurraldea - Provinzia

[ o101z [VITORIA-GASTEIZ | [ARABAALAVA |

Barrutia - Distrite  Mala - Seccion

[ 01 | 023 |

ERROLOATUTAKC PERTSONAK:

PERSONAS EMPADRONADAS:
Aginl zenbakia Jaiotegura  Alahelbi.  Alla eroldar [Eska,
Mbizenak, zena - Apellidos, Nombre INedocuments Nacimiento  Aladomi.  Alla padrdn | Sol.
[ e . 20031963 ami1201s_otosoee |
[ pETRA ZIZ018 01051906
] L2018 01051906
ANZNG 1051996

empadrenadas en esle demicilie |_"'||

Etxe henelan erreldalulake perlsencen k;pﬁﬁ%"\dc persenas

JRE T
]

III 11
Lo . |
Vitoria-Gasteizen, 2018(ejko azaroaren 27(s)an ( n v".‘!cr.aiP‘Js!e.‘z. 27 de noviembre de 2078
= e Il e

las Oficinas de Atencion Ciudadana, el

Ademas de presencialmente en
volante de convivencia se puede obtener:

en la sede electronica de la web municipal mediante certificado

digital o tarjeta municipal ciudadana (TMC)
en las oficinas de autotramitacion (kioskos) escaneando el DNI o

NIE
Volver al indice
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Volante histérico de Padrén

El volante historico de Padrén es un documento informativo, que indica
todas las inscripciones padronales de una persona desde la renovacion del
Padrén de 1 de mayo de 1996 hasta la actualidad. Si se necesitan datos mas
antiguos se debe pedir un certificado historico de padron.

Se entrega al momento, previa comprobacién del documento de identidad
de la persona interesada, por el personal de las Oficinas de Atencidn
Ciudadana. Y no se registra nada en la aplicacion E.VA.

También se puede obtener:

 en la sede electronica de la web municipal mediante certificado
digital o tarjeta municipal ciudadana (TMC)
* en las oficinas de autotramitacion (kioskos) escaneando el DNI o
NIE
Volver al indice

Solicitud de certificado histérico de padrdn

El certificado histérico acredita fehacientemente el hecho del empadronamiento,
y se solicita por escrito mediante instancia genérica, y solo en los siguientes
casos:

+ Tramites en embajadas, consulados, adopcién de menores, y organismos
en el extranjero.

+ Solicitudes de informacion padronal de personas que residen en viviendas
colectivas.

« Solicitudes de inscripciones padronales entre fechas concretas.

+ Tramitacién de herencias de personas que causaron baja antes del 1 de
mayo de 2001. Si la fecha es posterior, es suficiente con el volante
historico de la persona fallecida.

Se realiza el escaneo y registro de dicha instancia y del documento de
identidad de la persona interesada en la aplicacion E.V.A., seleccionando el
procedimiento Solicitud certificado e introduciendo los datos de la persona
como Tercero principal:

PO § O WL O I L

1bre Procedimiento

Procedimientos mds usados:

r* A inistraci nici it A gt ¥ ”

artamento Administracion municipal y transformacian digit Alta padrnnal
5 , ¥ Ayudas para financiar el
& Adjuntar documentacion i HEL SO
edimiento Alta por nacimiento

Cambio de datos personales
Cambio de domicilios
e Confirmacidn NO ENCSARFP
Consulta de Padrdn
Entrega de certificados de Padron
Impresion hoja padronal
Mesas electorales
= Protocolo: Padrén mi Otras solicitudes

ihla basica de tituld Renovacion ENCSARP
Solicitud certificado
mativa Externa solicitud de baja de oficio
Solicitud de baja de propaganda electoral

mativa Interna
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Una vez elaborado el certificado histérico por la Unidad de Padrén y Elecciones,
puede recogerlo:

« la persona interesada, presentando su documento de identidad;

- otra persona que se identifique con su documento de identidad y presente
autorizacion y documento de identidad de la interesada (original o
copia).

En las Oficinas de Atencion Ciudadana, NO hay que recoger ninguna solicitud de
certificado histdrico cuyo destino sea Lanbide. Los datos se intercambian de
oficio entre las dos administraciones.

Volver al indice

Entrega de certificados solicitados por escrito

Cuando una persona acude a recoger un certificado de empadronamiento que ha
solicitado por escrito a la Unidad de Padrdn y Elecciones, hay que descargarlo de
la aplicacion E.V.A. para entregarselo.

1. En primer lugar, se elige el procedimiento Entrega de certificados de
Padron.

E.V.A. (j27-01i) v refrescar menu
Nuevo Registro de Documentacidn

Buscar Procedimiento

Nombre Procedimiento

Procedimientos mas usados:

Departamento | Administracion municipal y transformacion digit ¥ | Alta padronal
~ - Cambio de domicilios
ema | Padren M Gcneral Edificaciones
Procedimiento |I Entrega de certificados de Padron I A | '
t 1 General de Espacio Publ

Clave

2. A continuacién, se busca la persona interesada como Tercero principal: se
rellenan los datos de la persona que solicitoé el certificado.

Tercero principal

Nombre

ter Apellido

2da Apellido

Razén Social
DNI/NIE/Identificador

Domicilio de notificacion principal
Municipio

Provincia

3. Una vez seleccionada la persona, se accede a los certificados mediante la
lupa del campo Clave.
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T TR, |6 e
@' i . https://pintra.vitoria-gasteiz.org/j27-01i/auth/j2TVerArgument Q ~ @ C 1 Vitoria-Gast..| 7 pintrawi.. * | [ | GRegistro ‘.E‘Dg deAte..‘: | {n} "._'
Archive Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
4% A Actividad Comunicaciones [l Blog de Atencién Ciudada...
BUSTAr FTOCETNTIHETIIT
~
Nombre Procedimiento
Procedimientos méas usados:
Departamento | Administracién municipal y transformacion digit ¥ | Alta padronal
Cambi omicilios
Tema 1 | Padrén v | e
\=1-
Procedimiento | Entrega de certificados de Padron v |
Clave ( )
Tercero principal
Nombre
ter Apellido
2do Apellido 2
Razon Social
DNI/NIE/Identificador
Domicilio de notificacidn principal
Municipio | VITORIA-GASTEIZ
Pravincia [ARABA/ALAVA v
< >
Aparecen los certificados que ha solicitado esa persona:
Funciones de Padron
Listado Certificados solicitante : S
Apellidas v I Tipa Foch: - Fstad Lugar de Focha fi Acci
pellidos ¥ moambre Documents echa fTeacion LALado mmg.a echa hrma COINES
5 : 2008-12-04
L] vivencin
Cenvivencia 11-55-90 191148 PENDIENTE DAC
T i v FIRM oAC L
Iedrvidual 12:26:32.§75395 BAADD 11:45:56. 766433
2018-20-04 2018-10-04
fedsschiz] 114758 159620 GISTRADO  QAC 115422 W35
20181004 < IIE-10.04
Vil LS , % T ]
T Todrideal 113357039063 TLOSIRADD QAT WAase2erges T
2018-10-04 3 20181204
L] v gt = 5
(e il 113312 332351 EILEDD B 114308 112771 -
2018-10-03 20181204
] 007 33 1 8347
Tndividuad l4500rsing  FIRMADOD oAC Warrasaaine @
2008-10-03 MIE8-12-04
Individual 14:46:54 108583 FIRMADO CAC 11:41;36. 265369 wr
201 80905 W18
—— ladividas] WM peosmRaDO oAC 2018-05-06 @

14:38-50. 140358

; Welver |

Los certificados pueden estar en tres estados diferentes:

Firmado: Esta disponible para entregar

14:31:12.166249

Pendiente: El certificado esta pendiente de firma. No se puede obtener.

Registrado: El certificado ya se ha entregado. Se puede obtener una

copia durante una semana. Transcurrido ese tiempo, ya no estara

visible.

Por lo tanto, los certificados que se entregaran a las personas solicitantes son
los que estan en el estado FIRMADO. Para ello, se clicara en el icono:

B>
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Y la aplicacion lo registra de forma automatica. Se muestra la pantalla con el
justificante de registro.

Informacion del asiento
Estado:
Wer justificante
Ndmero de
registro
Fecha de 041272018 12:05
presentacion
Fecha de 041272015 12:05
registro
Oficina: CFICINA DE REGISTRO DE SAN MARTIN
Libro de Libro de salida de registro general
registro
Origen: 0188 - INFORMACION ¥ ATENCION CIUDASALCAL DIA
Destino:
Asunto:
Extracto Certificado padron para tercero 6253717
Namero de
expediente:
Idioma:
Interesados: " Siguiente
Documentos aportados de registro con numero: 2018402331
Nombre Observaciones
Cerfific ado-Individual-8253717-041018-113256 . pdf

Se visualiza el certificado mediante el icono:

Se imprime y se entrega a la persona solicitante.

El documento obtenido depende del tipo de certificado que se haya solicitado, y
lleva el registro de salida y las firmas electronicas de las personas responsables
de la emisién del certificado.

Se cierran las pantallas y no hacer falta registrar nada.

Volver al indice

Reclamaciones al censo electoral

De forma periddica y, sobre todo, antes de cada proceso electoral, el Instituto
Nacional de Estadistica (INE) informa a aquellas personas que han tenido
cambios en sus datos padronales para que, en caso de error, puedan dirigirse a
las oficinas municipales correspondientes y presentar reclamacion.

La ciudadania puede reclamar por:
= error en los datos;
= exclusidon: alguien que debe estar en el censo y no aparece en él.

= inclusion: alguien que no debe estar en el censo y aparece en él.

Documentacion para poder presentar reclamacion: documento de identidad de la
persona solicitante.
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Procedimiento en la Oficinas de Atencion Ciudadana:

= En periodo de exposicion de listas previo a las elecciones: la
reclamacion se realizard a través de la aplicacion informatica Funciones
de Padrén en la Intranet.

Para ello, hay que acceder al arbol de herramientas de Intranet y
seleccionar: Funciones de Padrén en la Intranet (jO5/02i).

| © [ PADRON Y ELECCIONES
. Padrén y Elecciones (105)
“ v Funciones de Padrén en la Intranet (j05-02i)

En la siguiente pantalla, hay que introducir el DNI (no hace falta letra) y
clicar en el botén Recuperar.

P
I} Comunicacién  Herramientas ~ Web

{4 Funciones de Padrén en la Intranet (j05-02i)  Usuario Desconectar

Funciones de Padrén en la Intranat (j05-02i) v
Censo

DNI: 1

Nombre:
Primer Apellido: i |
Segundo Apellido:

En la linea resultante, hay que pinchar en la lupa.

{4 Funciones de Padr6n en la Intranet (j05-02i) Usuario 5 3 castel

Funciones de Padron en la Intranet (j05-02i) ¥ refrescar

Ccenso

DNI:
Nombre:

primer Apellido:
Segundo Apellido:

DNI Nombre Primer Apellido Segundo Apellido ver

Y emerge la siguiente pantalla donde se muestra la informacién del

T ——— ] e
{4 Funciones de Padrén en la Intranet (j05-02i) Usuario castellanc

Censo

Datos personales.

Fecha Grado Descripcion

DNI Nombre primer Apallido Segundo Apellido nacimiento escolaridad grado escolaridad

40 BUP, FP 0 superior

Datos domicilio

Codigo

postal Linea 1 Linea 2 Linea 3 Linea 4 Linea 5

CALLE VITORIA-GASTELZ ARABA/ALAVA
Informacién de mesa
Tipo

Distrito Seccion Mesa Local (Colegio electoral) Local B censo

2 3 B ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS 1
Direccion mesa

g , . Cdigo, postal
Linea 1 Linea 2 Linea 3 Linea 4 (mesa)
PLAZA CONDE DE PENAFLORIDA 1 1008

Informacién adicional

=> Fuera de este periodo: se debe informar a las personas interesadas que
deben dirigirse al INE (Portal de Castilla, 9-11) para presentar sus
reclamaciones.

Volver al indice
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Registro en E.V.A.

Todo tramite padronal conlleva necesariamente la realizacion de un registro de la
documentacion presentada por la persona o personas interesadas, excepto para:

+ emisién de volantes de padron: salvo para la emisién de volante de
convivencia que, cuando no lo pide la persona interesada, se debe escanear y
registrar la Representacion legal o voluntaria junto a las fotocopia del
documento de identidad de la persona interesada y el documento de
identidad original de la persona representante

« entrega de certificados solicitados por escrito

« reclamaciones al censo electoral

Dicho registro se realiza en la aplicacion informatica E.V.A. (Véase el Protocolo de la

aplicacién E.V.A. (Entrada a la Ventana de Atencién)

Una vez realizado el tramite en la aplicacion informatica de padrén, se pulsa el botén
Cancelar y la aplicacién muestra un aviso recordando que hay que registrar la
documentacion.

T | e e . B e p—

Doc idersi ‘.ni
= 4
CPostak | n005 "
oha Escalera: Piso: __  Mano: Sistemaz
Infoemaci
1 Seccitn: 13 Vivienda
Acepl
IMF : Orden: 20 Sexo Tercemn :
v SUPERIDRES UNIMERSITARIDS Farmika/in
DATOS MACIMIENTO
Maconaidad: ESPAla
i ARABAJAL AA VITORIAGASTEIZ Histéiic
2006 Docu: el ]
MO ENCE
i MADRID MADRID Corffrmar F
Boton
ENCSA
-
o [ Wolant

E [ o

Se clica Aceptar y el sistema redirige automaticamente a E.V.A.
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Nombre Procedimiento

Procedimientos méas

Departamento | Administracion municipal y transformacion digit » |
Tema | Padron v |
Procedimiento | Alta padronal v |
Clave

Nermativa Interna

Hormativa Externa

Tercero principal

Mombre

ler Apellido

Zdo Apellido

Razon Social

DNIfMIE/ | dentificador

Domicilio de notificacion principal
Municipio |VITORIA-GASTEIZ

Provincia [araBAsALAVA

Si la direccion que se habia arrastrado previamente al seleccionar la persona
interesada como Tercero principal no se corresponde con la direccion donde se
acaba de realizar el empadronamiento, hay que cambiar dicha direccion.

Para ello, hay que clicar en el icono de Tercero principal y, después se pulsa en la
siguiente pantalla Cambiar domicilio.

iglida

pellido

Socal

o ]
pid VITORIA-GASTEIZ
o ARABA/ALAVA

Se pulsa el boton Dom. Padrén para ver la nueva direccién de empadronamiento y
seleccionarla.
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NL: i I Teceo: (544663 fn
_ =%
pelhdos / Razon Social : il
oboro GG s
Sigtem
Inkormy
[_seke
DFICADDS | < TEC | Ak
S— - : Modific
DOMICILIOS CODIFICADOS —
BLOQUE | F o e <28
Activa
Detale
Ulikzac:
Histe
———
¥ Dom P
—
Hist. Ge
Imipn
Cen
Relfies
Cambiar Domicilio Tercero Principal
DNI/NIE Tdentificadar s
Mombre TECDORO
ler Apelido -
Zdo apellido
Razon Socia [
Domicilio JOSE ACHOTEGUL
Mumicipio | VITORIA-GASTEIZ
Provincia .ARPBAI-".EL,QVA
f/'- _‘\\.
Cambiar Domicilic Carrar |,:Ac e|:.\tar_:I
S

Se pulsa Aceptar y, de esta forma, esta direccion se vuelca como domicilio de
notificacidon de la persona seleccionada como Tercero principal.

Hecho esto se continla con el registro en E.V.A., seleccionando el extracto y
escaneando la documentacién en el apartado correspondiente.
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I “Extracto I

| -~ seleccionar Extracto -- v

<Escriba aqui un texto persanalizada>

Tipo de transporte Al |

IDucu mentos imprescindibles I

Nambre Tipa Observaciones Modo de entrega  Entr  Digitalizar / Adjuntar / Firmar Declncorporade

(3 (3 O ¥ e

Alta padronal firmada Solicitud Escaner v [}

I Documentacion a aportar I

Nombre Tipo Observaciones Modo de entrega  Entr Digitalizar / Adjuntar / Firmar Doclncorporado
Documentos ——— = = —

Documento de identificacion en vigor acreditativos de  DNI, NIE, pasaporte.. | Escaner v | O : O F o
la identidad —_—

Documentos

Certficado Utersl ge nacimienta - Libro d e e |escarer ¥ | O = = [m] (5]
= 1a identidad —
Documentas —— = = .
DNI/NIF representante acreditativos de | Escaner v | O O~ o
la identidad —_—
Decumentos Se admite también poder - - 3
Acreditacién de la representacion acreditativos de 5 SR T | Escaner v | ] O 8 g
la identidad — = = - _ :Incory
o S " Para adjuntar documentacién
Declaracion responsable Declaracien en formato digital | Demorade ¥ ‘ O
Otros documentos
I T I Tipo Modo de entrega Entr Digitalizar / Adjuntar Doclncor}
7]
@
n
Procedimientos Relacionados
No se encontrd ningln registro.
=) Imprimir Informacién | | '1 Justificante Asistencia

Se selecciona el extracto que corresponda al procedimiento: los extractos ya estan
creados, por lo que no hay que escribirlos, basta con seleccionarlos en el
desplegable.

Y se escanea la documentacion necesaria para el tramite correspondiente. Hay
distintos apartados para ello:

+  “Documentos imprescindibles”: para los documentos que genera la aplicacion
informatica de padron al realizar el tramite

+  “Documentacién a aportar”: para la documentacion especifica en funcién del
caso concreto

« “Documentacién complementaria”: para declaracidon responsable para
adjuntar documentaciéon en formato digital, NO se utiliza para padron

+  “Otros documentos”: para documentacion adicional que no viene indicada en
los apartados anteriores

TODA la documentacion se escanea y se devuelve a la persona interesada junto
con el justificante del registro realizado (véase el apartado siguiente Documentacion

para escanear).
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En el apartado Aclaraciones sobre cdmo escanear en la aplicacion E.V.A. se incluye
un resumen de los pasos para completar el registro y una tabla en la que se recoge
una explicacidon de cémo realizar el registro para distintos supuestos.

Una vez hecho el registro, si se trata de un movimiento padronal, es conveniente
ofrecer un volante de empadronamiento a la persona interesada, ya que lo
puede necesitar para acreditar su nuevo domicilio en distintos tramites (DNI, tarjeta
sanitaria, etc.). Véase el apartado Emision de volantes de padroén.

Como se ha indicado, a continuacién se indican unas pautas relativas a la
documentaciéon que hay que escanear.

Volver al indice

Documentacion para escanear

En funcién del tramite padronal y del caso concreto, hay que escanear y
registrar en E.V.A. la siguiente documentacion:

« documento generado por la aplicacion de padron y que recoge los datos
del movimiento padronal, debidamente firmado

« documentaciéon de identidad en vigor de las personas que intervienen en
el tramite

« documentacién para justificar que se reside en una vivienda para los
tramites de alta padronal y cambio de domicilio

« documentaciéon especifica que es obligatorio aportar en funcion del caso
concreto

Documento generado por la aplicaciéon de padrén

En los siguientes tramites la aplicacion informatica de padrén genera un
documento que recoge los datos del movimiento padronal que se ha
realizado:

+ Alta en el Padrén municipal (si es una persona NO ENCSARP, ademas,
genera el impreso de intencion de voto)

« Cambio de domicilio dentro del municipio

-« Cambio de datos personales

+ Renovacion de la inscripcion padronal de personas ENCSARP

« Confirmacion de la inscripcion padronal de personas NO ENCSARP

Es muy importante comprobar que dicho documento ha sido firmado por la
persona o personas interesadas y hay que escanearlo en su apartado
especifico (en Documentos imprescindibles, salvo el impreso de intencién
de voto que se escanea en Documentacion a aportar).

Documento de identidad de las personas

La documentacion de identidad de las personas que intervienen en el tramite
se escanea de una en una, es decir, en documentos separados. Por
tanto, no se puede generar un unico documento pdf con todos los
documentos de identidad presentados.

La documentacion de identidad de la persona interesada en el tramite, es
decir, de la persona a la que se le ha realizado el movimiento padronal, se
escanéa en el apartado especifico Documentaciéon a aportar.
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Si hay mas de una persona interesada, por ejemplo, en un cambio de
domicilio de varias personas de una unidad de convivencia, |la
documentacién de identidad de una de ellas se escanea en el apartado
especifico de Documentacion a aportar y la documentaciéon de identidad
de las otras personas en Otros documentos indicando DNI (o documento
que se presente)l, DNI2, DNI3, etc. (véase el apartado Aclaraciones sobre
cOmo escanear en la aplicacion E.V.A.).

La documentacion de identidad de las otras personas que intervienen en el
tramite (persona propietaria, arrendataria, subarrendataria, etc.) se escanea
en Otros documentos indicando DNI (o documento que se
presente)arrendataria, DNI subarrendataria, etc.

Los pasaportes no caben en el escaner, por lo que, hay que realizar una
fotocopia de la parte de los datos del pasaporte, no la de los visados.

Posteriormente se escanea la fotocopia que se ha hecho del pasaporte (pero
la persona siempre tiene que presentar el pasaporte original, no sirve que
traiga la fotocopia).

IMPORTANTE: Si el documento de identidad de la persona interesada en el
tramite se encuentra grabado en la aplicacién informatica de padréon y con
fecha de caducidad no vencida, no es necesario escanearlo, aunque si
debe ser mostrada a efectos de identificacién de la persona.

Para comprobar si estéd grabado en la aplicacion, en la pantalla Gestién de
habitantes hay un campo que muestra la fecha de caducidad del
documento de identidad de la persona seleccionada. El botén Ver
Imagen Doc. Identif. permite ver el documento de identidad escaneado.

GESTION DE HABITANTES LX)

DMIACIF : 2 PBF.Caducidad: 21/01/2022 ‘Wer Imagen Sithabitante: | Alra
D oc.|dentif

Marnbre

Apellidos :

Calle : C.Postal:
Fartal : Letra : Escalera: Pizo Mana : Sistemas de

Infarmacidn
Digtrita : Seccidn :

Aceptar
IMH : IMF : Orden: |10 Sexo | Varon Terceno: | 5360131
Titulacian ;| ENSERANZA PRIMARIA Eanmilia/lmagen

Si el documento de identidad esta en vigor y su imagen aparece al pulsar el
boton Ver Imagen Doc. Identif, no es necesario volver a escanearlo.

Por el contrario, si la fecha de caducidad ha vencido, y por tanto el
documento de identidad no esta en vigor, el campo F. Caducidad aparecera
en rojo.

F.Caducidad: | 1 2/06/2021

En este caso, siempre que se vaya a realizar un movimiento padronal (alta,
cambio de domicilio, etc.) hay que escanear el documento de identidad en
vigor de la persona interesada.
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Si no hay ninguna fecha de caducidad, significa que no hay imagen del
documento de identidad. En este caso, al realizar cualquier movimiento
padronal, también hay que escanear el documento de identidad en vigor.

F.Caducidad: | 0g/00,/0000 Yer lmagen
Do | dentif

Volver al indice

Documentacidon para justificar gue se reside en una vivienda

En los tramites de alta o cambio de domicilio padronal, es necesario
escanear la documentacién que aporta la persona para acreditar que reside
en la vivienda.

El escaneo de la documentaciéon se hard de una en una, es decir, en
documentos separados y en su apartado especifico en Documentacion a
aportar (no se puede generar un Unico documento pdf con todos los
documentos presentados).

En el caso de los contratos de arrendamiento, habitacion o subarriendo
deben estar en vigor y firmados por todas las partes.

Si no estuvieran en vigor, o hubiera pasado un afio desde la fecha de inicio
del contrato, se deberd escanear, ademas, el recibo de pago de la ultima
mensualidad del alquiler.

Si el contrato de arrendamiento fuera contrato a coste cero, es decir, sin
contraprestacion econdmica, y ha transcurrido mas de un afo desde su
firma, es necesario que la persona presente un nuevo contrato actualizado.

Ademas, en el caso de contrato de subarriendo, si en el contrato de
arrendamiento no estuviera especificada la posibilidad de que se puede
subarrendar, hay que escanear uno de los dos documentos siguientes:

. anexo al contrato de arrendamiento donde la persona propietaria
permita subarrendar la vivienda

. declaracion responsable de la persona titular del derecho de
ocupacion de la vivienda — AUTORIZACION DEL SUBARRIENDO

NOTA: En la renovacién ENCSARP o confirmacion NO ENCSARP, si la persona sigue residiendo
en la misma vivienda, sdlo es necesario que aporte su documentacion de identidad en vigor,
es decir, no se escaneara documentacion relativa a la vivienda.

Volver al indice

Documentacion especifica que es obligatorio escanear

Como se ha indicado anteriormente, ademas del documento generado por la
aplicacién de padrén, de la documentacion de identidad y, en su caso, de la
documentacién para justificar que reside en una vivienda, en funcion del
tramite padronal, hay que escanear la documentacion especifica en el
apartado correspondiente de Documentacion a aportar o si no se
encontrase en ese apartado en Otros documentos especificando de qué
documentacion se trata.

Volver al indice
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Aclaraciones sobre cdmo registrar en E.V.A.

En la siguiente tabla se exponen distintos supuestos y se da respuesta a cdmo
se debe realizar el registro. Posteriormente, se incluye un resumen de los pasos
para realizar el registro.

Tabla 1: Aclaraciones sobre como registrar en E.V.A.

TRAMITE

Alta padronal

CONSULTA

éHay que borrar la cara que no
lleva firma?

RESPUESTA

No se borra

Alta Padrén de mas
de una persona

Se dan de alta en el municipio 2 o
mas personas en la misma
direccion (salen todas en la misma
hoja que genera la aplicacidén de
padrén)

Se hace un Unico registro, a nombre de
una de las personas

Alta y cambio a un
mismo domicilio

2 0 mas personas: para una es alta
padronal y para la otra un cambio
de domicilio a la misma direccién

2 registros en E.V.A.: uno para el alta y el
otro para el cambio de domicilio,
escaneando, para cada registro, la
documentacion correspondiente

Cambios de domicilios

Se cambian 2 personas, desde 2
direcciones distintas, a la misma
direccion

Son 2 movimientos padronales. Hay que
hacer un registro para cada persona,
adjuntando a cada registro la
documentacion que acredita que reside
en la vivienda

2 cambios de domicilio de 2
personas: una como inquilina y
otra como subarrendataria, en la
misma direccidn

Son 2 movimientos padronales. Hay que
hacer un registro para cada persona,
adjuntando a cada registro la
documentacion que acredita que reside
en la vivienda

Cambio de toda la unidad de
convivencia, o de mas de una
persona de esa unidad (provienen
de una misma direccion y se
empadronan en otra comun)

1 registro en E.V.A. a nombre de una de
las personas adultas.

En un cambio de varias personas de la
unidad de convivencia, si a la Oficinas de
Atencidén Ciudadana acude solo una
persona, hay que escanear autorizacion
de la representacion, firmada por todas
las mayores de edad, junto a los
documentos de identidad de persona
representante y representadas

El impreso de declaracion responsable de
invitacion y la documentacion de

ejemplo, el DNI)

rDeeSdg;asgg:; de Qué documentacion se escanea identidad y, en “Otros documentos”, el
respons. DNI o documento de identidad de la
invitacion -

persona que firma (declarante)

En Documento de identificacién en vigor,

el documento de la persona a nombre de

quien se hace el registro (persona

. interesada).

Escaneo de ';\,:gas .oéfjaénggéoS‘ieezscgifg:?sso El resto, en “Otros documentos”,
documentacion: DNI, docu.mentos de identidad? indicando DNI (o el documento que se
permiso de (cuando hay més de un dbcumento presente) 1... DNI 2.,.. DNI 3... y asi,
residencia, de la misma clasificacién. por sucesivamente, segun el n® de personas
pasaporte... ' P que se den de alta.

NO hay que poner parentescos ni
nombres propios (no poner DNI padre,
DNI Juan, etc.)

Documentacion para

Escrituras, contratos,

Escanear cada documento en la linea que

Herritarrei Laguntzeko Atala - Unidad de Atencién Ciudadana
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TRAMITE

justificar que se
reside en la vivienda

CONSULTA

invitaciones...

RESPUESTA

corresponda

ENCSARP

2 personas adultas van a renovar
ENCSARP a la oficina (por ejemplo
marido y mujer)

Son 2 registros en E.V.A.

1 persona adulta y 1 persona
menor de edad solicitan la
renovacion

Hay que hacer 2 registros a nombre de la
persona adulta, uno para su renovacion y
otro para la renovacion de la persona
menor. En este segundo registro, en
“Otros documentos”, hay que escanear la
renovacion de la persona menor de edad

Finalizacion ENCSARP

Cuando hay que finalizar el
ENCSARP porque el tipo de
documento es DNI, permiso de
residencia de larga duracién o
permanente, o de régimen
comunitario

Se registra en E.V.A. en el procedimiento
“Renovacion ENCSARP”.

Hay que escanear el documento de
identidad en “Hoja renovacion ENCSARP”,
indicando en el extracto: FINALIZACION

Alta de persona NO
ENCSARP

Documento emitido por la
aplicacion: Intencion de voto para
ciudadania de la Unidn Europea

Siempre firmado, con la casilla si 0 no
marcada. Se escanea en
“Documentacién a aportar”

Personas menores de
edad

NO se puede registrar a nombre
de personas menores de edad,
aunque tengan documento de
identidad

Hay que registrar a nombre de la persona
representante legal que firma el
movimiento padronal

Personas menores de
edad con tutela de la
Diputacién Foral de
Alava (DFA)

Acude a la oficina el educador o
educadora a realizar el tramite. éA
nombre de quién se registra?

A nombre de la institucién que tiene la
tutela: DFA

Personas fallecidas

NO se puede registrar a nombre
de la persona fallecida

Registrar el certificado de defuncion del
Registro Civil a nombre de quien lo trae
(sin instancia)

Extractos de E.V.A.

Qué escribir.

Hay que utilizar los que estan ya
grabados, sin afiadir otra informacion
(salvo que sea necesario). NO hay que
poner datos personales (nombres,
apellidos, documentos de identidad)

IMPORTANTE: al finalizar un registro clicar el botén Registrar para que quede

grabado.

Resumen de pasos para completar un registro:

1. Se clasifica el procedimiento: Administracion municipal y transformacion
digital (ti)/ Padrdn /Procedimiento (el que corresponda).

2. Se busca la persona interesada como Tercero principal para realizar el
registro (en personas menores de edad siempre la persona adulta que va

a la oficina).

3. Se pincha en la lupa del campo Clave para acceder a la aplicacion de
Padrdn y realizar el movimiento padronal, si corresponde.

4. Cuando proceda, Cambiar domicilio en el apartado de Tercero principal
para poner la direccion del nuevo domicilio de empadronamiento de la
persona interesada y que, en el registro en E.V.A., conste como direccion
de notificacion.

5. Se comprueba que toda documentacion esté siempre firmada.
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6. Se escanea cada documento en su apartado especifico. Si hay mas de un
documento, por ejemplo DNI, se indica en el apartado Otros
Documentos - DNI 1, DNI 2...

7. Otros Documentos: se nombra el documento que se escanea (por
ejemplo, DNI 1, DNI arrendataria...). No hay que utilizar siglas ni datos
personales.

8. Se borran las caras en blanco de los documentos escaneados.

9. Se pincha el botén REGISTRAR (cuando finaliza el registro se visualiza
el justificante para imprimir).

10.Toda la documentacion se devuelve a la ciudadania después de
escanearla, junto con el justificante de registro realizado (no se envia
ninglin documento a la Unidad de Padrén y Elecciones).

Recordatorio:
* NO se pueden realizar registros a nombre de personas menores de edad ni de

personas fallecidas, en estos casos el registro se realiza a nombre de la
persona adulta que esta en la Oficina de Atencion Ciudadana.

Volver al indice
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Glosario de téminos

A continuacidon se incluye la definicion de los términos que aparecen en este
protocolo en orden alfabético.

Alta por omisidn

Se refiere a inscripciones en el Padréon de personas que, viviendo habitualmente en el
municipio, no figuran inscritas en el mismo. Los motivos pueden ser diversos: no se
inscribieron cuando llegaron al municipio, han sido dadas de baja en procedimientos
de baja por caducidad, baja de oficio, etc.

Las altas por omision pueden ser a solicitud de la persona o declaradas de oficio por
el Ayuntamiento.

Certificado histdérico de padrén

Documento que acredita fehacientemente el hecho del empadronamiento. Se solicita
por escrito (instancia) y solo en los siguientes casos:

e Tramites que se realizan para embajadas, consulados, adopcion de personas
menores de edad y organismos en el extranjero.

+ Solicitudes de informacion padronal de personas que residen en viviendas
colectivas.

« Solicitudes de inscripciones padronales entre fechas concretas.

+ Tramitacidon de herencias de personas que causan baja antes del 1 de mayo
del afio 2001. Si la fecha es posterior es suficiente con el volante histérico de
la persona fallecida.

Domicilio colectivo

Vivienda o inmueble destinado a ser habitado por un colectivo de personas, es decir,
por un grupo de personas sometidas a una autoridad o régimen comun, no basado
en lazos de convivencia (residencia, cuartel, pension declarada, piso de
acogida...)

ENCSARP Y NO ENCSARP
ENCSARP:

Personas extranjeras no comunitarias sin autorizacién de residencia permanente o de
larga duracion.

Cada 2 afos deben comunicar que mantienen su residencia en el municipio.

Cuando esta proxima la fecha de renovacion de inscripcion padronal, la Unidad de
Padrén y Elecciones remite al domicilio de la persona una notificacion donde se le
indica que debera personarse en una Oficina de Atencion Ciudadana para realizar la
renovacion antes de la fecha que se especifica. Se le advierte, ademas, de que en
caso de no realizarla se le dara de baja por caducidad en el Padrén municipal.

NO ENCSARP:

Son personas extranjeras comunitarias o no comunitarias pero con autorizacion de
residencia permanente (NO ENCSARP) los ciudadanos y ciudadanas de:
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+ estados miembros de la Unidn Europea (Reino Unido ya no es UE);

- Islandia, Noruega, Liechtenstein, Suiza;

* personas con tarjeta de residencia de régimen comunitario;

+ quienes tienen autorizacién de residencia permanente o de larga duracion.

Las personas extranjeras comunitarias o no comunitarias pero con autorizacion de
residencia permanente deben confirmar que siguen residiendo en el municipio, cada
dos aifios si no estan inscritas en el registro de personas extranjeras, y cada cinco
afios en el caso de que estén inscritas, salvo que a lo largo de ese periodo de tiempo
hayan realizado algun movimiento padronal para la actualizacién de sus datos.

Cuando esta préxima la fecha de confirmacion de inscripcidn padronal, la Unidad de
Padrén y Elecciones remite al domicilio de la persona una notificacion donde se le
indica que debera personarse en una Oficina de Atencién Ciudadana para realizar la
confirmaciéon antes de la fecha que se especifica. Se le advierte, ademas, de que en
caso de no realizarla se procederd a la apertura de un expediente de baja por
inscripcién indebida en el Padrén municipal.

IMF

Numero identificativo de las personas que conviven en un mismo domicilio.

MENA

Personas menores extranjeras no acompaiiadas.

Persona menor de edad

A efectos de padrdn, persona con menos de 18 afios. Sus tramites relacionados con
padrén los hara la persona o personas progenitoras o que ejerzan como tutora legal.
Las personas menores no tienen que acudir a la Oficina de Atencién Ciudadana.

Se consideran personas mayores de edad a todos los efectos las personas que,
habiendo cumplido 16 afos, tengan otorgada la condicion de emancipadas (por
concesion de sus personas tutoras legales o progenitoras, por concesion judicial, o
por vivir independientemente con el consentimiento de sus personas tutoras legales
0 progenitoras).

Nuda propiedad

Nudo propietario o propietaria es la persona con derecho de propiedad sobre un bien,
especialmente, sobre bienes inmuebles. No tiene derecho de uso.

Quien ostenta la nuda propiedad puede realizar contratos de arrendamiento solo si
la vivienda esta vacia, sin ninguna persona empadronada.

Persona usufructuaria

Es quien tiene derecho a disfrutar de los bienes ajenos con la obligacion de
conservar su forma y sustancia; es decir, no puede venderlos, ni donarlos, ni
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gravarlos, pero si puede alquilar el bien inmueble del que tiene derecho de uso y
disfrute.

La causa mas frecuente del usufructo es la transmisiéon a viudas o viudos. La nuda
propiedad, en estos casos, suele recaer en los hijos e hijas, quienes no pueden usar
y disfrutar los bienes mientras exista la persona usufructuaria.

Pleno dominio

Derecho de propiedad y de uso. Es indiferente el porcentaje de propiedad que se
posea.

Relacidn de estados miembros de la UE

Alemania, Austria, Bélgica, Bulgaria, Chipre, Croacia, Dinamarca, Eslovenia, Espafia,
Estonia, Finlandia, Francia, Grecia, Hungria, Irlanda, Italia, Letonia, Lituania,
Luxemburgo, Malta, Paises Bajos, Polonia, Portugal, Republica Checa, Republica
Eslovaca, Rumania y Suecia.

Volante de padrén

El volante es un justificante, emitido por el Ayuntamiento, que acredita el
empadronamiento de una persona o personas, tal y como constan en el Padrén
municipal.

Volante individual

Este documento informa de la situacion padronal de la persona empadronada a dia
de la fecha en que se solicita. En el documento aparecen los datos personales y el
domicilio actual.

Volante de convivencia

El documento muestra la situacion padronal de todas las personas que estan
empadronadas en un domicilio a dia de la fecha en que se solicita. En el
documento aparece el nimero total de personas empadronadas en ese domicilio, y
los datos de aquellas que hayan dado consentimiento para que sus datos figuren en
los volantes.

Volante historico

Documento informativo que indica todas las inscripciones padronales de una persona
desde la renovacién padronal de 1 de mayo de 1996 a dia de la fecha en que se
solicita. Si se necesitan datos mas antiguos se debe pedir un certificado histérico de
padron.

Volver al indice
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