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Presentaciéon

Este manual va a servirle para conocer el manejo
de la Aplicacion Padron habitantes. La
aplicacion tiene la escritura que tenemos en el
menu principal que figura en la imagen
siguiente:

EXCMA DIPUTACION DE SORIA.

Padrén de Habitantes
Version: 7,07

Meni principal
1 Maestros
z Padron
3 Vedinos

4 INE

Salir E>

< Menl
Principal

Para realizar el manual crearemos una seccion
por cada opciéon de menu, aunque sin seguir el
orden.
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Maestros

Empezamos por la opcidbn de maestros porque aqui
tenemos las todas tablas auxiliares necesarias para
generar un alta de hoja patronal o un alta de un

vecino.

Usuario: ANTONIO

EXCMA DIPUTACION DE SORIA.

Fadran de Habitantes Maestros
Versidn: 7.07

Mendi principal o

Crear Secciones

1 Maestros

Crear Entidades colectivas
2 Padron

Erear Entidades singulares
% Vecinos Crear Categorias entidad
4 INE Crear Nucleos poblacion

Crear Calles
Crear Trameros
Crear Pseudovias
Crear Bloques
Crear Escaleras
Crear Plantas
Crear Parentescos
Crear Titulos
Crear Estudios
Salir E> Crear Provincias
Crear Poblaciones

Crea

Crear Organis

Localizar Secciones

Localizar Entidades colectivas
Localizar Entidades sinqulares
Localizar Categorias entidad
Localizar Nucleos poblacién
Localizar Calles

Localizar Pseudavias
Localizar Bloques
Localizar Escaleras
Localizar Plantas
Localizar Parentescos
Localizar Titulos
Localizar Estudios
Localizar Provincias
Localizar Poblaciones

Localizar Pais

=

Todas Ias Secciones
Todas las entidades colectivas
Todas Ias Entidades singulares
Todas las Categorias entidad
Todos los Nucleos poblacién
Todas las Calles

Todos los Trameros

Todas las Pseudovias

Todos los Bloques

Todas las Escaleras

Todas Ias Plantas

Todos los Parentescos

Todos los Titulos

Todos los Estudios

Todas las Provincias

Todas las Poblaciones

Todos lo:
Todos los Drganismos

<Menu
maestros

Debemos de tener en cuenta que como en la mayor
parte de los casos ya tenéis una aplicaciéon

anterior todos estos

datos se

generaran

automaticamente creando un fichero de intercambio
anual con todos los datos de nuestra anterior
aplicacion y usando una opcidén de importacion que

tenemos en la secciéon de INE.
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Comentemos la opcion de maestros organismo debido a
gue es informacion que todos deberéis de rellenar.

En esta tabla solo tendremos un organismo
normalmente y serd el municipio de padroén.

En este organismo podemos introducir todos los
datos necesarios para que los distintos listados
salgan correctamente. Un escudo Nombre y direccion
del municipio y los datos referentes a los
responsables de firmar en los certificados.

Escudo
Organismo CLF.

Hombre
Direceién
Municipio
Provincia Cedigo Postal

Provincia Punicipio

Politico Elola deladels Sr.oSra
Cargo
Funcionario

Cargo

Direccién v datos encabezamiento informes

<« Formulario
Aceptar (F12) | Cancelar (Esc) | Opeiones % Organismos
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Padron
Todos los vecinos del municipio se dan de alta en
la hoja patronal correspondiente por lo tanto si
vamos a dar de alta un vecino que en una vivienda
nueva primero iremos a padron a crear la hoja
patronal y una vez creada daremos de alta el
vecino.
Hoja padranal
Distrito Seccidn Letra Manzana Mimero Hoja Mucleo de Poblacidn
01 001 000 0 Elﬁ Y
o=
o =lal=
0 0 Tipo de numeracidn
Mimero  Bis  MOmero  Bis  Km Hm. Blogue Portal  Escalera Planta  Puerta
Inferior Superior EI EI EI _I _I
Cadiga Pastal
Pseudowia Tipo de vivienda
EEIT=I) N —
«alta
hoja
i21] conclr ez | s | | patronal
Si el vecino lo fuésemos a dar de alta en una hoja
patronal ya existente debemos de buscar primero su
hoja patronal y después darlo de alta.
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Si buscamos la hoja patronal veremos la misma
pantalla que el segundo paso del alta en la cual
nos permite introducir vecinos y otra pestafia mas
para observaciones.
Padron Habitantes
Di Sec Man EC ES MNP Hoja Direccin
01 001 000 00 01 01 DOD1 CALLE CONSTITUCION {LA}, 12 IHCZ AD5 G
Hoja padronal | Empadronados | Observaciones
Distrito Seccidn Letra Manzana Mdmero Hoja Mucleo de Poblacidn
01 o001 000 1 00-017-01 EI s,e_—llgl
el
Via
5 CALLE CONSTITUCION {LA}) EI i
12 o i H cz 05 G Tipo de numeracion
., X ., X Mumeracion par
Mirmero  Bis  Mimera  Bis  Km. Hm. Blogue Paortal Escalera  Flanta  Puerta
Inferior Superior EI EI EI EI EI
Cddign Pastal 42-002
Pseudovia Tipo de vivienda
EIEIEI Familiar
< Segunda
pantalla
Aceptar (F12) | Cancelar (Esc)| Qpciones V| ng:r?{a?
Desde el boton de opciones podemos imprimir la
solicitud de alta certificados hoja patronal
volantes, etc.
Di Sec Man EC ES NP Hoja Direccion
01 001 0000001 01 0043 [CALLE ANSELMO DE LA ORDEN, Z4 PB1
Modficacién
[~ Dejar Constancia
Hoja padranal | Empadronados | Observaciones
Distrito Seccion Letra Manzana Nimero Hoja Nucleo de Poblacidn
o1 001 000 43 po-o1 7-01 _I |
EIEIEI ABEJAR
v:a CALLE IANSELMO DE LA ORDEN EI EI 2‘
B4 B FBI Tipo de numeracion
Mirers B Nmera  Bis Km.  Hm, Bogue Portdl Escalera  Planta Pusrta fimerectnpar
Inferior Supetior gl E‘ E‘ E‘ gI
(Codigo Postal
Pseudovia 0 de vivienda <F0rmUIario
0000 Fonir 5] Modification
e Hoja
Hoja padronal
aceptar (F12) | Cancelar sy | Renumerar padronal
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Vecinos.

Desde esta opcidn realizaremos busquedas de vecinos
para imprimir  buscar informacion o para poder
sacar cualquier listados.

Aunque tenemos la opcion alta vecino esta
deshabilitada para su uso puesto que como hemos
dicho antes las altas se dan desde la hoja patronal
correspondiente.

EXCMA DIPUTACION DE SORIA, Usuario: ANTONIO

Vecinos

P

F& Crear Yecino

= >

F5 Localizador I Certificados
W ¥Yecino por nombre
W Buscar

&
L Todos los Yecinos E Maodificar alta vecinos
M ¥Yecinos Alta F Maodificar Fecha alta

M Yariaciones F Extranjeros revision pendiente
< Extranjeros

<Menu
Vecinos

Tenemos busquedas para buscar vecinos por nombre
una opcion de Busqueda avanzada y busquedas
especificas de vecinos en alta, variaciones vy
extranjeros.

En la opcion extranjeros pendientes de revisar
podemos imprimir las solicitudes o una carta de
aviso.
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INE

Dentro de la opcién INE tenemos todas las opciones

de intercambio de ficheros con el Instituto
Nacional de Estadistica. EI menu esta dividido en

dos partes, en la parte de arriba se utiliza para

el intercambio de ficheros que nos envia
mensualmente el INE para eso estan las columnas
enviar y recibir. También tenemos las opciones de
otros en las que podemos Exportar datos
seleccionando los vecinos que queramos y la opcion
gue genera todo el padron desde el fichero del INE.

EXCMA DIPUTACION DE SORIA. Usuarin: ANTONIO

Relaciones INE

g
Enviar Recibir Otros
Generar Importar Exprotar datos

Yisualizar Yisualizar Imp. padron
Exportar Rechazar

&
Yalidacién Anual Rectificacién Anual
ERBIEI AT Yisualizar

RppmmmiIA.aaa Calcular

visualizar
EppmmmIA.aaa
Visualizar

AppmmmIA.aaa

< Menu INE

En la segunda parte tenemos la validacion Anual de
los ficheros y las opciones de Rectificacion Anual
para generar e imprimir los cerificados con las
variaciones anuales para aprobar en el pleno.
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