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EMPADRONAMIENTO, NORMAS Y OBTENCION DEL VOLANTE O
CERTIFICADO:

Toda persona que viva en Espafia est4 obligada a inscribirse en el Padrén del municipio en el que
resida habitualmente. Quien viva en varios municipios deberd inscribirse inicamente en el que habite
mas tiempo al afio,

El Padrén Municipal, es el registro administrativo donde constan los vecinos de un municipio. Sus
datos constituyen prueba de la residencia en el municipio y del domicilio habitual en el mismo. Las
certificaciones que de dichos datos se expidan tendran carcter de documento piblico y fehaciente a
todos los efectos administrativos.

La inscripeién en el Padrén Municipal contendra como obligatorios s6lo los siguientes datos de cada
vecino:
* Nombre y Apellidos
Sexo
Domicilio Habitual
Nacionaiidad
Lugar y Fecha de Nacimiento
Ntmero de Documento Nacional de Identidad o, traténdose de extranjeros, del Documento
que lo sustituya.

DOCUMENTACION NECESARIA PARA EMPADRONARSE:

1. ALTA EN EL PADRON DE HABITANTES:

Documentaciéon general:

a) Hoja de inscripcién patronal (solicitud) firmada por la totalidad de las personas mayores de
edad.

b) Documento Nacional de Identidad de los mayores de edad, en el caso de extranjeros la
Tarjeta de extranjero y, a falta de ésta, el pasaporte o la Tarjeta de identidad nacional si son
ciudadanos de paises de la Unién Europea, en vigor.

c) El Consejo de Empadronamiento, en su reunion del 11- de noviembre de 2010, acordé la
elaboracién de una Nota informativa que recoja el criterio de gestién padronal relativo a la
determinacion de la forma de actuacién de los Ayuntamientos ante el empadronamiento de
menores no emancipados por uno de los progenitores; Los criterios a seguir son:

1. Como regla general, junto con la cumplimentacién de la hoja padronal o formularios
- para que se notifiquen al Ayuntamiento los datos de inscripcion, v Ia aportacién del
Libro de Familia para reputar valida la representacion de los menores, se debe exigir

la firma de ambos progenitores para la inscripcién o cambio de domicilio de los
menores (siempre y cuando la guarda y custodia del menor no esté confiada en
exclusiva al progenitor que realiza la solicitud). La firma. del otro progenitor no




d)

b)

incluido en la hoja padronal podra recogerse en la misma, si estuviera habilitada para
ello, 0 en una autorizacidn por escrito que acompafie a la hoja padronal.

2. Cuando excepcionalmente no se disponga de la firma de ambos progenitores debera
aportarse una declaracion responsable del progenitor que realiza la solicitud, de
tener guardia y custodia del menor y capacidad legal suficiente para hacer la
inscripcion el cambio de domicilio en el Padrén Municipal, asi como de no
encontrarse incurso en alguno de los supuestos de hecho previstos en los articulos
103.1. ¢) 0 158.3. ¢} del Codigo Civil.

3. Finalmente, si el progenitor se encontrase incurso en alguno de los supuestos de
hecho previstos en los articulos 103.1. ¢) o 158.3. ¢) del Cédigo Civil, deberd aportar
copia de la autorizacion judicial correspondiente autorizando la inscripcién o el
cambio de domicilio del menor en el Padrén Municipal.

Justificacion de la utilizacién de la vivienda (desarrollado en el apartado 7)

En el caso de ciudadanos extranjeros en la solicitud de alta en el padrén indicar el pais de
procedencia. ‘

2. CAMBIO DE RESIDENCIA PROCEDENTE DE OTRO MUNICIPIO O

CUNSULADO EN EL EXTRANJERO:

La totalidad de los reflejados en la documentacién general.

En la solicitud de alta en el Padrén Municipal, debera hacer constar el municipio o consulado
de procedencia.

3. POR OMISION:
La totalidad de los reflejados en la documentacién general,

Impreso especifico de alta por omisién, haciendo constar que no figuran o desconocen
figuras en el Padrén de Habitantes de otro municipio o consulado.

4, MODIFICACIONES EN EL PADRON DE HABITANTES:

. Cambio de domicilio en el propio Municipio:

- Latotalidad de los reflejados en la documentacién general.
- En la solicitud de padrdn debera recogerse la informacién del domicilio en el que
causa baja y domicilio en el que causa alta.

Modificacién de datos personales: se presentard copia del documento en el que figuren los
datos que se pretender modificar ( DNI, partida de nacimiento, libro de familia, titulo
académico, etc.).

5. INFORMACION ADICIONAL:

ALTAS:
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~*  Por nacimiento: Una vez inscrito el nacimiento en el Registro Civil, el Ayuntamiento -
realiza ¢l alta de oficio con los datos que le facilita el INE (Instituto Nacional de
Estadistica). También se podra dar de alta a los nacidos presentando el libro de
familia en ¢l Ayuntamiento.

* Por omisién: Cuando viviendo habitualmente en el término municipal, no se figure
inscrito en el Padrén de municipio alguno.

b) BAJAS:

¢ Por defuncion: Una vez inscrita la defuncion en el Registro Civil el Ayuntamiento
realiza baja de oficio con los datos que facilita el INE (Instituto Nacional de
Estadistica). También se podrd dar de baja a los difuntos, si se presenta en el
Ayuntamiento algin documento fehaciente que acredite el fallecimiento de la
persona.

* Por traslado de residencia a otro municipio: Se presentar4 el alta en el municipio de
destino y éste lo comunicard al municipio de origen para que proceda a efectuar la
baja.

* Por traslado de residencia al extranjero: Se presentard el alta en el Registro de
Matricula de la Oficina o Seccién Consultar de destino y éste lo comunicari al
municipio de origen para que proceda a efectuar la baja. También podri comunicarse
la baja persondndose en el padrén del municipio y realizar una declaracién jurada
donde exprese su deseo de causar baja y fotocopia del documento identificativo.

¢) MODIFICACIONES

¢ Cambio de domicilio dentro del término municipal: Se trata de alteraciones de datos
que figuran en el Padrén que no afectan a la condicién de residente habitual,

* Modificacion de los datos personales: Se trata de variaciones en los datos personales
posteriores a la inscripci6n, asi como las que se derivan de la correccion de errores
materiales.

d) REVISION POLICIAL

La Policia Local realizar4 las actuaciones oportunas en los siguientes casos:

- - En las revisiones enviadas desde el INE (Instituto Nacional de Estadistica) de -
los ciudadanos comunitarios .

- En el caso de que los/as funcionarios/as responsables de Padrdn detecten alguna
anomalia en alguna de la viviendas, en la solicitud o en cualquiera de los tramites de
Padrén.
6. REPRESENTACION LEGAL:
La ley 30/1992 del 26 de Noviembre en su articulo 32 establece lo siguiente
1L Los interesados con capacidad de obrar podrin actuar por medio de representante

entendiéndose con éste las actuac:ones administrativas, salvo manifestacién expresa en
conira del interesado.




2. Cualguier persona con capacidad de obrar podrd actuar en representacion de otra ante las
Administraciones Publicas.

3. Para formular solicitudes, entablar recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en
nombre de otra persona, deberd acreditarse la representacion por cualquier medio vdlido
en derecho que deje constancia fidedigna, o mediante declaracién en comparecencia
personal del interesado. Para los actos y gestiones de mero frdmite se presumird aquella
Fepresentacion.

4. La falta o insuficiente acreditacion de la represemtacion no impedird que se tenga por
realizado el acto de que se trate, siempre que se aporte aguella o se subsane el defecto
dentro del plazo de diez dias que deberd conceder el efecto el organo administrativo, o de un
plazo superior cuando las circunstancias del caso asi lo requieran.

El documento vélido serd un poder (ya general, ya especifico) otorgado por el interesado a favor
de un individuo, ante notario o una autorizacién manuscrita (Anexo Modelo 1) con firma
coincidente con la persona a través de DNI, pasaporte o documento acreditativo original, que
serd la que se presente, debiendo comprobarse por los/as funcionarios/as responsables de Padrén.

7. JUSTIFICACION DE LA VIVIENDA

Si en la vivienda no figura persona alguna empadronada se justificara su utilizacion
aportando indistintamente los siguientes documentos en funcion de que sea una vivienda  en
régimen de propiedad o alquiler ( de dichos documentos se haré una copia para guardar con la
solicitud),

a) Vivienda en propiedad (es suficiente con entregar uno de los 2 documentos):

- Escritura de la propiedad o documento privado de compraventa con firmas
auténticas.

- Ultimo recibo de contribuciones (IBI).
b) VIVIENDA EN ALQUILER:

- Si en la vivienda no figura ninguna persona empadronada, fotocopia del contrato de
arrendamiento en vigor en el que figure al menos una de las personas que van a
empadronarse.

- Sien la vivienda figuran personas empadronadas, fotocopia del contrato de alquiler,
autorizacidn del titular del contrato, autorizacién del propietario de la vivienda
(Anexo Modelo 1) y fotocopia del DNI/NIE/PASAPORTE en vigor de ambos.

- Adema4s es necesario enfregar uno de los 2 documentos:

o Ultimo recibo de alquiler, con una antigiledad méxima de dos meses
o Contrato o tltimo recibo de alguno de los servicios de: agua, gas seguro

del hogar, en el que figure el domicilio a nombre de, al menos, una de las
personas que solicitan el empadronamiento.
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OBTENCION DE VOLANTES Y CERTIFICADOS DE PADRON TANTO INDIVIDUAL
COMO DE CONVIVENCIA

a) Volante o Certificado de una persona viva:

- Presentarse en el departamento de Padrén con el DNI de los mayores de edad, en el
caso de los extranjeros la Tarjeta de extranjero y, a falta de ésta, el pasaporte o la
Tarjeta de identidad nacional si son ciudadanos de paises de la Union Europea.

- Si se trata de un menor, se presentaré ¢l Libro de Familia o documento que acredite
la guarda y custodia del mismo.

- El volante o certificado podra ser solicitado por otra persona, aportando el original
del documento nacional de identidad del interesado y del que lo va a tramitar con
una autorizacién del mismo con firma coincidente con la del documento acreditativo.

- Quienes acrediten un interés legitimo (en principio las autoridades publicas y los
Jueces y Tribunales) pueden solicitar ¢l volante de empadronamiento de otra
persona.

- Tanto los volantes como los certificados se expiden en ¢l momento, una vez
autorizado el alta por el Sr. Alcalde y la Sra. Secretaria, por el Decreto dictado por el
Sr. Alcalde €l 6 de junio de 2008 donde se resolvié lo siguiente:

e PRIMERQ: “Conceder la Delegacion de firma de certificados del Padron
Municipal de Habitantes de este municipio, al Funcionario/a de este
Ayuntamiento que gestione el citado Padrén Municipal. En caso de
vacaciones, bajas, etc. del responsable de Padrén esta delegacicn de firma
se hard extensible a cualquier Funcionario/a adscrito al Area de Secretaria
General de este Ayuntamiento.”

e SEGUNDO: “La delegacidn expuesta en el mimero anterior se hard
extensible a la expedicion de volantes de. empadronamienio que no
conlleven firma sino solo sello del Ayuntamiento de Torrijos™.

b) Certificado de una persona fallecida:

- El peticionario del certificado, deberd acreditar la representacién que pueda ostentar
de la persona fallecida '

- Documento nacional de identidad del difunto o acreditar un interés legitimo en el
trdmite, exhibiendo el Libro de Familia, testamento, declaracién de herederos o
documento analogo.

- Quienes acrediten un interés legitimo (en principio las autoridades publicas y los
Jueces v Tribunales) pueden solicitar el volante de empadronamiento de otra
persona.

- Estos certificados se expiden en dos dias, una vez que sea firmado el certificado por
el Alcalde Presidente o persona en quien delegue y la Sra. Secretatia.

Torrijos a 7 de julio de 2011,







Ayuntamiento de
Torrijos

Calle:

Numero:

Bis:

Escalera:

Piso:

Puerta:

Y/0

[ DATOS DE LAS PERSONAS QUE SE EMPADRONAN EN EL DOMICILIO SENALADO

0 DATOS DE LAS PERSONAS QUE AUTORIZAN A REALIZAR TRAMITES EN SUNOMBRE.

Nombre y Apellidos:

Firma:

ombr y Apeilidos:

DNI/CIF
Direccién: Municipio (Provingia) | C.P.
Teléfono fija de contacto: Tel&fono mévil de contacto: Fa:é Direccin de correo electronico:

: DATOS DE LA PERSONA MAYOR DE EDAD AUTORIZADA A REALIZAR EL TRAMITE IPALDE ...
SN e I B HABITANTES (8) 1 e c LR e
Nombre y Apellidos: DNI/CIF FIRMA:

Direccidn: Municipio {(Provincia) C.P.

Teléfono fijo de contacto: Teléfono mévil de contacto: Fax: Direccién de correo electrénico:

e San Gil, 7 — 45.500 Torriios (Toledo) — Tel.010/925770801 - Fax: 925 77 05617 -~ www.tomijos.es

Aviso Ley 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Cardcter Personal
Le informamos que los datos personales aportados er: la presente instancia serin incorporados a los ficheros de titularidad municipal con la-finalidad de ser utilizados para atender fa
solicitud formutada. Asimismo le informamos que tiene reconacida ta posibilidad de ejercitar gratuitamente los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién sobre sus datos
en fos términos previstos en la-ley mencionada, solicitindoto mediante escrito dirigido-ai Ayuntamiento de Forrijos.
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7. REPRESENTACION LEGAL (epigrafe 6 del Protocolo del Padrén Municipal) :

La ley 30/1992 del 26 de Noviembre en su articulo 32 establece lo siguiente:

3.

Los ‘interesados con capacidad de obrar podrdn actuar por medio de representante,
entendiéndose con éste las actuaciones administrativas, salvo manifestacion expresa en
contra del interesado.

Cualquier persona con capacidad de obrar podrd actuar en representacion de otra ante las
Administraciones Piblicas.

Para formular solicitudes, entablar recursos, desistir de acciones Y renunciar a derechos en
nombre de otra persona, deberd acreditarse la representacion por cualquier medio vdlido
en derecho que deje constancia fidedigna, o mediante declaracion en comparecencia
personal del interesado. Para los actos y gestiones de mero trdmite se presumird aquella
representacion.

La falta o insuficiente acreditacién de la representacion no impedird que se tenga por
realizado el acto de que se trate, siempre gue se aporte aquella o se subsane el defecto
dentro del plazo de diez dias que deberd conceder el efecto el organo administrativo, o de un
Dplazo superior cuando las circunstancias del caso asf lo requieran.

El documento vilido serd un poder (ya general, va especifico) otorgado por el interesado a favor de un
individuo, ante notario o una autorizacién manuscrita con firma coincidente con la persona a través de
DNI, pasaporte o documento acreditativo original, que serd Ia que se presente, debiendo comprobarse por
los/as funcionarios/as responsables de Padrén.

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA REALIZACYON DEL TRAMITE:

1.- Modelo de “AUTORIZACION DE ALTA Y/O CAMBIO DE DOMICILIO EN EL PADRON MUNICIPAL
DE HABITANTES”, debidamente cumplimentada y firmada por todas las personas que intervengan en el trémite.

2.- Fotocopia del DNUNIE del propietario/a de la vivienda que autoriza al empadronamiento, o de la
persona mayor de edad autorizada a realizar el tramite en el padrén municipal de habitantes, de las

personas indicadas en los apartados 4,5, y 6.

3.- La documentacion necesaria para realizar el tramite en el padrén municipal de habitantes que se
indica en los epigrafes 1,2,3, y 4 de! Protocolo del Padron.




