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I. IDENTIFICACION

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA SERIE

Orgénico:
02.09.01.01 Altas del padrén
de habitantes
Cédigo de la serie . 02.09.01.02 Bajas del padrén
Funcional:

de habitantes
02.09.01.05 Cambios de
domicilio

Denominacion vigente | Expedientes de altas, bajas y modificaciones en el padréon municipal

Hojas padronales

Hojas de inscripcion padronal

Denominaciones anteriores / Otras denominaciones Modificaciones al padrén municipal de habitantes
Expedientes de actualizacidn del padrén municipal de
habitantes

Fecha inicial | 1996 | Fecha final

2. PROCEDENCIA Y FECHAS DE CREACION Y EXTINCION

. Unidad L. Fechade | Fechade Disposicion(es)
Organismo .. . Funcién .. L.
Administrativa creacion | extincion legal(es)
Unidades

responsables del
padrén municipal
Ayuntamientos de habitantes
(oficinas de
empadronamiento
o estadistica)

3. OBSERVACIONES

Este Estudio de Identificacidon y Valoracidn se refiere a los expedientes gue se instruyen a partir de 1996, con la
transformacion del padrén de habitantes en forma de registro informatizado y continuo, para actualizar el padrén
municipal, reflejando las altas, modificaciones y bajas que se produzcan en el mismo, y cuyo contenido y estructura
se ha ido perfilando a través de las sucesivas instrucciones técnicas a los ayuntamientos sobre la gestion del padrén
municipal emanadas de la Administracion General del Estado (1997, 2012, 2015 y 2020).

Il. PROCEDIMIENTO

1. DATOS GENERALES DEL (DE LOS) PROCEDIMIENTO(S) TIPO DE LA SERIE DOCUMENTAL

Actualizar el padrén municipal de habitantes, reflejando las altas, modificaciones y bajas
que se produzcan en el mismo.

éExiste mas de un procedimiento? Si No D

Funcion de la serie
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Relacion de procedimientos

(indiquese la misma en caso en caso de haber seleccionado “Si”)

N2 de L, .
.. Denominacién Descripcion
procedimiento
Actuaciones seguidas para llevar a cabo el alta de inscripciones en el
padrén o la modificacion del domicilio, mediante la hoja padronal. El
alta se produce cuando una persona inicia su residencia habitual en el
municipio, bien por nacimiento, bien por cambio de residencia desde
Altas y cambios de | otro municipio. Seran objeto de modificacion por cambio de domicilio
1 domicilio en el las inscripciones de aquellas personas que estando empadronadas en un
padréon municipal municipio cambian su residencia a otro domicilio dentro del mismo
de habitantes municipio. Existen varias modalidades:
- Altas por cambio de residencia
- Altas por nacimiento
- Altas por omision
- Modificaciones padronales por cambio de domicilio
Actuaciones seguidas para llevar a cabo la baja de inscripciones en el
padrén. Seran objeto de baja en el padrén de habitantes todas aquellas
personas que han dejado de tener su residencia habitual en el
Bajas en el padrén municipio. Existen varias modalidades:
2 municipal de - Bajas por cambio de residencia
habitantes - Bajas por defuncion
- Bajas por duplicado
- Bajas por inscripcion indebida
- Bajas por caducidad
Actuaciones enfocadas a la realizacién de otras modificaciones en el
Otras padrdn que no se tramitan mediante hojas padronales:
3 modificaciones en - Modificaciones por cambios en los datos personales
el padrén municipal - Modificaciones por renovacion
de habitantes - Modificaciones por confirmacién
- Modificacion de datos territoriales sin intervencién del habitante

2. PROCEDIMIENTO(S) DEL EXPEDIENTE TIPO

A) Datos especificos del(de los) procedimiento(s) de la serie documental:

N2 de procedimiento | 1

Denominacion del procedimiento

Altas y cambios de domicilio en el padrén municipal de habitantes

Resumen del procedimiento

Consiste basicamente en la comunicacidn de los datos obligatorios y de
caracter voluntario de cada inscripcién padronal, a través de las hojas
padronales o formularios de alta o cambios de domicilio (altas y
cambios de domicilio a instancia de parte), de las comunicaciones de los
registros civiles o de los documentos que recogen el acuerdo de
inscripcidn o la modificacion de oficio por cambio de domicilio.

Las instrucciones técnicas a los ayuntamientos sobre la gestion del
padrén municipal vigentes en la fecha de elaboracién del EIV
diferencian los siguientes tipos de expedientes:

- Altas por cambio de residencia: inscripciones que son consecuencia
de un cambio del municipio o pais de residencia. Asi, cuando una
persona cambie de residencia deberd solicitar por escrito su alta en
el Padrén del municipio de destino comunicando en la solicitud el
municipio o pais de procedencia. También pueden provenir de un
alta de oficio si se conoce el municipio de inscripcién anterior.

- Altas por nacimiento: las de todas las personas nacidas en Espafia,
o circunstancialmente en el extranjero cuyos padres estén
empadronados en un municipio espafiol, que se empadronan por
primera vez y cuyo nacimiento consta inscrito en el Registro Civil.
Dicha inscripcidn tendra como fecha de alta la del nacimiento, por
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lo que se aplicaran efectos retroactivos a su tramitacion. Pueden
ser inscripciones de oficio, a partir de las comunicaciones de los
Registros Civiles, o a instancia de los padres o, en su defecto,
representantes legales.

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

- Modificaciones padronales por cambio de domicilio: las solicitudes
que se produzcan como consecuencia de un cambio de domicilio
dentro del municipio daran lugar a una modificacién por este
concepto de los datos de inscripcidn en el padrén municipal y no a
una baja seguida de un alta en el mismo. También podran llevarse a
cabo modificaciones por cambio de domicilio de oficio si en el
transcurso de un expediente de baja de oficio, o como
consecuencia de otras actuaciones efectuadas por el Ayuntamiento
para mantener actualizado su Padrén, se detectara que el
ciudadano reside en el mismo municipio en otro domicilio y el
interesado se opone a solicitar el cambio de domicilio.

A los efectos de comprobar la veracidad de los datos consignados por
los vecinos en la hoja padronal, los ayuntamientos podran exigir la
presentacion del documento acreditativo de la identidad, el libro de
familia, el titulo que legitime la ocupacién de la vivienda u otros
documentos andlogos, en virtud del articulo 59.2 del Reglamento de
Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales y de
acuerdo con las especificaciones recogidas en las instrucciones técnicas
a los ayuntamientos sobre la gestidn del padrén municipal.

Cuando la solicitud se realice por los medios electréonicos habilitados,
los datos identificativos que no consten en el certificado electrénico
(lugar y fecha de nacimiento, sexo, y, en su caso, nacionalidad), se
recogeran mediante la correspondiente hoja padronal o formulario y se
validaran a través del Sistema de Verificacién de Datos de Identidad
disponible en las plataformas de intermediacién de datos, salvo que el
interesado se oponga a ello, de conformidad con lo establecido en el
articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en cuyo caso
debera motivarlo y aportar el documento justificativo correspondiente.

Observaciones sobre el procedimiento

Actividades del procedimiento

N¢ de actividad Denominacion Descripcion

Se puede producir a instancia de persona interesada, a través de las
hojas padronales o formularios de alta o cambio de domicilio, o de

1 Inicio . . L . .
oficio, a través de las comunicaciones de los registros civiles u otros
organismos oficiales.
Consiste, basicamente, en la inscripcion en el padrén municipal de los
datos de los datos obligatorios y de caracter voluntario obtenidos.
., En los procedimientos iniciados de oficio se contempla la notificacién a
2 Instruccién

las personas interesadas de la incoacidon del expediente. Dichas
personas pueden remitir también las alegaciones que estimen
oportunas.

El plazo maximo para resolver el empadronamiento es de tres meses a
partir de la solicitud, segun lo establecido en el articulo 21.3 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
3 Terminacion las Administraciones Publicas. Si el Ayuntamiento no notifica dentro de
los tres meses la resoluciéon estimando o desestimando la solicitud,
operara el silencio positivo y el ciudadano quedara a todos los efectos
empadronado en ese municipio (articulo 24 de la Ley 39/2015), desde la
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fecha de su solicitud.

En el supuesto de denegacion de la inscripcion serd necesaria una
resolucién motivada por parte del Alcalde-Presidente (o persona en
quien delegue), segun el articulo 35 de la Ley 39/2015, haciéndose
constar que la citada resolucion denegando el alta en el Padrdn
municipal serd susceptible de impugnacién conforme al régimen
general establecido en los articulos 52 de la Ley 7/1985, de 2 de abiril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local; el Capitulo Il del Titulo V de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y la Ley 29/1998, de 13 de julio,
de la Jurisdiccidon Contencioso-Administrativa.

N2 de procedimiento | 2

Denominacion del procedimiento | Bajas en el padréon municipal de habitantes

Las bajas en el padrén se pueden iniciar de oficio o a instancia de
persona interesada. Las instrucciones técnicas a los ayuntamientos
sobre la gestion del padrén municipal vigentes en la fecha de
elaboracién del EIV diferencian los siguientes tipos de expedientes de
bajas:

- Bajas _por cambio de residencia: las de aquellas personas
empadronadas en un municipio que trasladan su residencia a otro
municipio o al extranjero. Bajo este epigrafe se consideran también
las bajas por expulsion de extranjeros ejecutadas y de retornados
voluntarios a su pais de origen.

- Bajas por defuncién de oficio: el Registro Civil o, en su caso el
Instituto Nacional de Estadistica, facilitara mensualmente a cada
Ayuntamiento la informacion sobre las personas que deben ser
dadas de baja en el Padrdn por defuncidn, segin el municipio de
residencia declarado en la inscripcion de defuncion del Registro
Civil. Cada Ayuntamiento, una vez contrastada esa informacion con
su Padrdn, procederd a dar de baja a dichas personas si estan
empadronadas.

- Bajas por defuncidn a instancia de parte: se podra dar de baja en el
Padrén a los fallecidos, previa presentacion del Libro de Familia o
del Certificado de Defuncién.

- Bajas por duplicado: en cumplimiento del articulo 71 del
Reglamento de Poblacién y Demarcacidon Territorial de las
Entidades Locales se daran bajas por duplicado como consecuencia
de la deteccién de inscripciones duplicadas por el Ayuntamiento o
por el Instituto Nacional de Estadistica.

- Bajas por inscripcidn indebida: las bajas por inscripcién indebida
podran ser consecuencia de un expediente de baja de oficio, de
inscripciones duplicadas detectadas por el propio Ayuntamiento en
su Padrén, o por correccidon material de errores para la supresion
de la inscripcién.

- Bajas por caducidad de los extranjeros no comunitarios sin
autorizacion de  residencia permanente  (ENCSARP): los
Ayuntamientos acordaran la caducidad de las inscripciones
padronales de los extranjeros no comunitarios sin autorizacién de
residencia permanente (ENCSARP) que no sean renovadas cada dos
afios en virtud de lo previsto en el articulo 16.1 de la Ley 7/1985, de
2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

A los efectos de comprobar la veracidad de los datos, para las bajas por
cambio de residencia se podra solicitar el documento de identidad del
solicitante, y en el caso de menores se podra pedir certificado de
nacimiento, declaraciones responsables.

Resumen del procedimiento

Observaciones sobre el procedimiento
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Actividades del procedimiento

N2 de actividad

Denominaciéon Descripcion

Se puede producir a instancia de persona interesada, a través de
Inicio solicitudes, o de oficio, a través de las comunicaciones de los registros
civiles, del INE o de otros ayuntamientos.

Consiste, basicamente, en proceder a la baja de los datos de las
personas correspondientes en el sistema de informacion del padrén
municipal de habitantes. En los procedimientos iniciados de oficio o a
Instruccién instancia de tercera persona (por ejemplo, en los de baja por inscripcion
indebida) se contempla la notificacion a las personas interesadas de la
incoacion del expediente, para que dichas personas pueden remitir las
alegaciones que estimen oportunas.

El procedimiento para acordar las bajas por caducidad de las
inscripciones de los ENCSARP que no hayan renovado su inscripcion en
el plazo de dos afios serd mediante resolucion motivada del alcalde (o
persona en quien delegue) para declarar la caducidad de la inscripcién y
acordar la baja. Dicha Resolucién deberd ser notificada por los
procedimientos previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
siendo la fecha de la baja la correspondiente a la notificacién.

Terminacion

N2 de procedimiento | 3

Denominacion del procedimiento

Otras modificaciones y renovaciones en el padrén municipal de
habitantes

Resumen del procedimiento

Las instrucciones técnicas a los ayuntamientos sobre la gestion del
padrén municipal vigentes en la fecha de elaboracién del EIV
diferencian los siguientes tipos de expedientes de modificacion que no
se tramitan mediante hojas padronales:

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

- Modificaciones por renovacién: cuando los extranjeros no
comunitarios sin autorizacién de residencia permanente (ENCSARP)
soliciten la renovacidn de su inscripcion padronal.

- Modificaciones por confirmaciéon: se producirdan cuando los
Ayuntamientos, tras haber realizado las gestiones oportunas, hayan
comprobado la continuidad de la residencia en el municipio de los
ciudadanos extranjeros que no estan obligados a renovar su
inscripcidn padronal.

- Modificacién de datos territoriales sin intervencidn del habitante:
cuando se efectue la modificacion del seccionado, de los nombres
cortos de las unidades poblacionales, de las vias o de su
numeracion, se generara una modificaciéon por esta causa, para
todos los habitantes afectados

Observaciones sobre el procedimiento

Actividades del procedimiento

N¢ de actividad

Denominacion Descripcion
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Se puede producir a instancia de persona interesada, a través de las
hojas padronales o formularios de alta o modificacion (altas u

1 Inicio modificaciones a instancia de persona interesada), o de oficio, a través
de las comunicaciones de los registros civiles u otros organismos
oficiales.

Consiste, basicamente, en la inscripcion en el padrén municipal de los
datos de los datos obligatorios y de caracter voluntario obtenidos.

En los procedimientos iniciados de oficio se contempla la notificacion a
las personas interesadas de la incoacidn del expediente. Dichas
personas pueden remitir también las alegaciones que estimen
oportunas.

El plazo maximo para resolver el empadronamiento es de tres meses a
partir de la solicitud, segun lo establecido en el articulo 21.3 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas. Si el Ayuntamiento no notifica dentro de
los tres meses la resolucion estimando o desestimando la solicitud,
operara el silencio positivo y el ciudadano quedard a todos los efectos
empadronado en ese municipio (articulo 24 de la Ley 39/2015), desde la
fecha de su solicitud.

En el supuesto de denegacion de la inscripcion serd necesaria una
resolucién motivada por parte del Alcalde-Presidente (o persona en
quien delegue), segun el articulo 35 de la Ley 39/2015, haciéndose
constar que la citada resolucion denegando el alta en el Padrdn
municipal sera susceptible de impugnacion conforme al régimen
general establecido en los articulos 52 de la Ley 7/1985, de 2 de abiril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local; el Capitulo Il del Titulo V de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y la Ley 29/1998, de 13 de julio,
de la Jurisdiccidon Contencioso-Administrativa.

2 Instruccién

3 Terminacion

B) Documentos que conforman el (los) procedimiento(s) de la serie documental:

N2 de procedimiento 1

ALTAS Y CAMBIOS DE DOMICILIO EN EL PADRON MUNICIPAL DE
HABITANTES

Denominacion del procedimiento

Ne de actividad 1
Denominacidn de la actividad  Inicio

N2 de orden del documento | 1

Hoja padronal / solicitud de alta en el padrén / solicitud de inscripcion en el
Documento | padrén municipal / solicitud de cambio de domicilio / solicitud de alta y
cambio de domicilio en el padrén

Tradicién documental | Original o Copia auténtica

Documento sustancial Si No I:l
si No []

» Documentacidén acreditativa de la
Relacidn de los documentos identidad y del domicilio de las
(indiquense los mismos en caso de haber personas interesadas
seleccionado “Si”) | »  Declaraciones responsables
> Escritos de autorizacion

Otros documentos que
acompaiian

— Unidades responsables del Padrén

— Unidades de atencion a la ciudadania
En procedimientos iniciados a instancia de parte, solicitar la inscripcidn en el
padrén municipal, consignando los datos obligatorios y de caracter voluntario,
asi como, en su caso, la modificacion por cambio de domicilio, cuando se
produzca en el mismo municipio

Unidad o persona responsable

Tramite u operacion que realiza
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Plazo (si hay)

Soporte

Papel

Informético/Electrénico Formato

Otros |:|

Distintos formatos en soporte
papel y electrénico

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

s [ No

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera
documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

si No []

» Copias de documentacion
acreditativa de la identidad y
del domicilio de las personas
interesadas

Relacidon de la documentacion de apoyo
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 2
Denominacidon del procedimiento BAJAS EN EL PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES

N2 de actividad 1
Denominacion de la actividad  Inicio

N2 de orden del documento | 1

Documento

Solicitud de baja en el padrén / solicitud de modificacion y actualizacién de
datos personales / solicitud de baja por inscripcién indebida /solicitud de baja
por cambio de residencia de extranjeros por traslado a otro pais

Tradicion documental

Original o Copia auténtica

Documento sustancial

si No []

Otros documentos que
acompaiian

si No [ ]

» Documentacién acreditativa de la
causa de la baja (certificado de
Relacion de los documentos defuncién o libro de familia)
(indiquense los mismos en caso de haber | » Documentacion acreditativa de la
seleccionado “Si”) identidad
»  Escritos de autorizacion
»  Declaracidn responsable

Unidad o persona responsable

— Unidades responsables del Padrén
— Unidades de atencion a la ciudadania

Tramite u operacion que realiza

En procedimientos iniciados a instancia de parte, solicitar la baja en el padrén
por las causas contempladas en la normativa vigente.

Plazo (si hay)

Soporte

Papel

Informético/Electrénico Formato

Otros |:|

Distintos formatos en soporte
papel y electrénico

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

¢El documento generado esta
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

si [] No

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)
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¢El procedimiento genera
documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

si No []

» Copias de documentacion
acreditativa de la causa de la
baja (certificado de defuncién
o libro de familia)

» Copias de documentacion
acreditativa de la identidad

Relacidon de la documentacion de apoyo
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 2
Denominacién del procedimiento  BAJAS EN EL PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES

Ne de actividad 2
Denominacion de la actividad  Instruccidn

N2 de orden del documento | 2

Documento

Escrito de alegaciones

Tradiciéon documental

Original o Copia auténtica

Documento sustancial

Si D No

Otros documentos que
acompaiian

Si No |:|

» Documentacidén acreditativa de la
identidad y del domicilio de las
personas interesadas

Relacién de los documentos
(indiquense los mismos en caso de haber
seleccionado “Si”)

Unidad o persona responsable

— Unidades responsables del Padrén
— Unidades de atencidn a la ciudadania

Tramite u operacion que realiza

Aducir alegaciones para que sean tenidas en cuenta por el érgano competente
de resolver

Plazo (si hay)

Soporte

Papel

Informatico/Electrénico Formato

Otros |:|

Distintos formatos en soporte
papel y electrénico

Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

éEl documento generado esta
reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

si [] No

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

¢El procedimiento genera
documentacion de apoyo que
puede ser destruida?

si No [ ]

» Copias de documentacion
acreditativa de la identidad y
del domicilio de las personas
interesadas

Relacién de la documentacion de apoyo
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

N2 de procedimiento 3

Denominacion del procedimiento

OTRAS MODIFICACIONES Y RENOVACIONES EN EL PADRON MUNICIPAL DE
HABITANTES

Ne de actividad 1
Denominacion de la actividad  Inicio

N2 de orden del documento | 1
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Tradiciéon documental | Original o Copia auténtica

Documento sustancial Si No D
si No []

» Documento/s de identificacién en
vigor.
Relacidon de los documentos | » Documento/s  acreditativos  del
(indiquense los mismos en caso de haber hecho causante de la modificacion
seleccionado “Si”) | » Documentacidon que acredite la
representacion o autorice a realizar
la gestion.

Otros documentos que
acompaiian

— Unidades responsables del Padrén

— Unidades de atencidn a la ciudadania
En procedimientos iniciados a instancia de parte, solicitar las modificaciones o
renovaciones correspondientes en el padréon municipal

Unidad o persona responsable

Tramite u operacion que realiza

Plazo (si hay)

Papel
Informatico/Electrénico Formato

Soporte Otros D
Indiquese el soporte en caso de seleccionar “Otros”:

Distintos formatos en soporte
papel y electrénico

¢El documento generado esta Si D No

reproducido o publicado por
otra Unidad diferente a la del
tramite?

Unidad diferente a la del tramite
(indiquese la misma en caso de
haber seleccionado “Si”)

Si No |:|

¢El procedimiento genera » Copias de documento/s de
documentacion de apoyo que Relacion de la documentacién de apoyo identificacion en vigor.
puede ser destruida? (indiquese la misma en casode | »  Copias de  documento/s
haber seleccionado “Si”) acreditativos ~ del  hecho
causante de la modificacidn

3. LEGISLACION

A) General:

Rango Disposicion Fecha de Fec.ha de Boletin Ne¢ Boletin Ne
aprobacion publicacion corr. err.
Ley 7/1985, de 2 de abril,
Ley Reguladora de las Bases del 02/04/1985 03/04/1985 BOE 80
Régimen Local
Ley 4/1996, de 10 de enero, por la
que se modifica la Ley 7/1985, de 2
Ley de abril, Reguladora de las Bases 10/01/1996 12/01/1996 BOE 11
del Régimen Local, en relacién con
el Padrén municipal
B) Especifica:
Rango Disposicion Fecha de Fec.h a de Boletin Ne Boletin Ne
aprobacion publicacion corr. err.
Decreto de 17 de mayo de 1952
Decreto | PO €l aue se aprueba el 17/05/1952 12/06/1952 | BOE | 164
Reglamento de poblacién y
demarcacion territorial de las
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Entidades Locales

Real Decreto 1690/1986, de 11 de
julio, por el que se aprueba el
Reglamento de Poblacién vy 11/07/1986 14/08/1986 BOE 194
Demarcaciéon Territorial de las
Entidades Locales

Resoluciéon de 9 de abril de 1997,
de la Subsecretaria, por la que se
dispone la publicacion de la
Resolucion de 1 de abril, de la
L Presidenta del Instituto Nacional de
Resolucion Estadistica y del Director general de 01/04/1997 11/04/1997 BOE 87
Cooperacidn Territorial, por la que
se dictan instrucciones técnicas a
los Ayuntamientos sobre la gestién
y revision del padrén municipal
Resolucién de 21 de julio de 1997,
de la Subsecretaria, por la que se
dispone la publicacion de la
Resolucion de 4 de julio de la
L Presidenta del Instituto Nacional de
Resolucion Estadistica y del Director General 04/07/1997 25/07/1997 BOE 177 07/08/1997 188
de Cooperacion Territorial, por la
que se dictan instrucciones técnicas
a los Ayuntamientos sobre
actualizacién del Padrén municipal
Resolucidon de 9 de abril de 2012,
de la Secretaria General Técnica-
Secretariado del Gobierno, por la
que se publica la Resolucion de 23
de febrero de 2012, de Ia
Presidencia del Instituto Nacional
Resoluciéon | de Estadistica y de la Direccion 23/02/2012 14/04/2012 BOE 90 04/05/2012 107
General de Coordinaciéon de
Competencias con las Comunidades
Auténomas y las Entidades Locales,
sobre instrucciones técnicas a los
Ayuntamiento sobre gestion vy
revision del padrén municipal
Resolucion de 16 de marzo de
2015, de la Subsecretaria, por la
que se publica la Resolucion de 30
de enero de 2015, de la Presidencia
del Instituto Nacional de Estadistica
y de la Direccion General de
Coordinacion de Competencias con
las Comunidades Auténomas y las
Entidades Locales, sobre
instrucciones  técnicas a  los
Ayuntamientos sobre gestion del
padrén municipal

Resolucion de 16 de mayo de 2019,
de la Subsecretaria, por la que se
publica la Resolucion de 9 de mayo
de 2019, del Presidente del
Instituto Nacional de Estadistica y
del Director General de
Resoluciéon | Cooperacién Autondmica y Local, 09/05/2019 18/05/2019 BOE 119
por la que, en ejecucion de
sentencia, se modifica la de 30 de
enero de 2015, por la que se dictan
instrucciones  técnicas a  los
Ayuntamientos sobre gestion del
padrén municipal

Resolucién de 29 de abril de 2020,
de la Subsecretaria, por la que se
Resolucién | publica la Resolucion de 17 de 17/02/2020 02/05/2020 BOE 122
febrero de 2020, de la Presidencia
del Instituto Nacional de Estadistica

Real
Decreto

Resolucién 30/01/2015 24/03/2015 BOE 71
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y de la Direccion General de
Cooperacion Autondmica y Local,
por la que se dictan instrucciones
técnicas a los Ayuntamientos sobre
la gestion del Padréon municipal
Resolucion de 15 de diciembre de
2020, de la Subsecretaria, por la
que se publica la Resolucién de 2
de diciembre de 2020, de |la
Presidencia del Instituto Nacional
de Estadistica y de la Direccién
Resolucién | General de Cooperacién 02/12/2020 26/12/2020 BOE 337
Autondmica y Local, por la que se
modifica la de 17 de febrero de
2020, por la que se dictan
instrucciones  técnicas a los
Ayuntamientos sobre gestion del
Padrén municipal

Resolucion de 3 de febrero de
2023, de la Presidencia del Instituto
Nacional de Estadistica y de la
Direccion General de Cooperacion
Autondmica y Local, por la que se
modifica la de 17 de febrero de
2020, por la que se dictan
instrucciones  técnicas a los
Ayuntamientos sobre gestion del
Padrén municipal

Ill. DATOS ARCHIVISTICOS

Resolucién 03/02/2023 08/02/2023 BOE 33 10/02/2023 35

1. CARACTERISTICAS GENERALES DE LA SERIE

Serie abierta si No |:|
Si (totalmente) Si (parcialmente) |:|
Serie descrita
No []
Tipologia de la serie Serie comun Serie especifica D

2. ORDENACION

Ordenacion numérica
Ordenacién cronoldgica

Ordenacidn alfabética: l:] Onomadstica l:] Por Materias D Geogrdfica
Otra:
Observaciones:

3. NIVEL DE DESCRIPCION

I:I Por unidad de instalacién I:l Por unidad documental

Observaciones:

4. VOLUMEN Y CRECIMIENTO

N2 unidades de . Fechas Volumen de
. .. Metros lineales R
instalacion extremas transferencias anuales

ARCHIVO DE GESTION
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ARCHIVO CENTRAL
ARCHIVO INTERMEDIO
ARCHIVO HISTORICO

N2 unidades de instalacion Metros lineales
| CRECIMIENTO ANUAL

5. FRECUENCIA ANUAL DE USO

Oficina Ciudadano Investigacion

ARCHIVO DE GESTION
ARCHIVO CENTRAL
ARCHIVO INTERMEDIO
ARCHIVO HISTORICO

6. SOPORTE

Papel Electrénico

Caracteristicas fisicasy  Varios formatos en soporte papel y ficheros de texto e imagen y de autenticaciéon y
légicas (formatos):  firma.

7. SERIES Y DOCUMENTACION RELACIONADAS

A) Series relacionadas:

Observaciones

Nombre de la Serie Organismo Unidad Administrativa
Padrén municipal de
habitantes (fichero Ayuntamientos
informatizado de inscritos)
Cuadernos de tabulacion
manual y cuaderno auxiliar
del agente de elaboracion del
padrén municipal de

Servicios de Padrén o
Estadistica

Administracién General
del Estado.
Delegaciones
provinciales del INE

EIV: GTAHP/4/2017-3

habitantes
Documento de alta/baja por | Administracion General Se eliminan totalmente a
cambio de residencia en el del Estado. los 10 afos.
padrén municipal de Delegaciones EIV: GTAHP/4/2017-4
Habitantes provinciales del INE

B) Documentacion relacionada:

Denominacion Organismo Unidad Administrativa Observaciones
Operaciones estadisticas a
partir de los padrones
municipales

Estadisticas municipales Ayuntamientos Unidades de estadistica

Instituto Nacional de
Estadistica (INE)

C) Series o documentacion relacionadas que recopilan datos cuantitativos o restiimenes de
informacion contenida en la serie documental objeto de estudio:

éRecopilan datos cuantitativos Tipo
o resimenes de informacion? Nombre o denominacion
Si No Serie Documentacion relacionada
X X Operaciones estadisticas a partir de
los padrones municipales
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| X | X | Estadisticas municipales

IV. VALORACION

1. VALORES

A) Valores primarios

Si/No Plazo Justificacion/Legislacion

Plazo de retencion por responsabilidad derivada establecido a partir
3 afios | del plazo general de prescripcion de infracciones (Ley 40/2015, de 1
de octubre, de régimen juridico del sector publico, art. 30.1)

Plazo de revisiéon de actos anulables -recurso extraordinario de
revision y declaracion de lesividad de actos anulables- (Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
Administraciones publicas, art. 125.2 y 107.2)

Resolucién de 17 de febrero de 2020, de la Presidencia del Instituto
Nacional de Estadistica y de la Direccién General de Cooperacién
Administrativo: Si Autondmica y Local, por la que se dictan instrucciones técnicas a los
Ayuntamientos sobre la gestidon del Padrén municipal, apartado 9.2:
“En cuanto a la determinacién del plazo durante el cual es
100 preceptiva la conservacién de esta documentacion, hay que partir
afios del respeto al derecho que asiste a cada ciudadano de solicitar de
las Administraciones municipales la expedicion de certificaciones
comprensivas de todo su historial de empadronamiento, lo cual
determina que, como norma general, la documentacion padronal
mas basica (las hojas padronales) deba ser conservada por un
periodo no inferior a 100 afios, y dada la actual esperanza de vida”.

4 afios

Contable: No
Fiscal: No

La Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-administrativa establece en su articulo 46 que el plazo
para interponer el recurso contencioso administrativo serd de dos
meses contados desde el dia siguiente al de la notificacion o
Juridico: Si 6 meses | publicacién del acto que ponga fin a la via administrativa, si fuera
expreso. Si no lo fuera, el plazo sera de seis meses y se contara, para
el solicitante y otros posibles interesados, a partir del dia siguiente a
aquél en que, de acuerdo con su normativa especifica, se produzca
el acto presunto.

B) Valores secundarios

Si/No Justificacién/Legislacién

La informacion que recogen los documentos de la serie documental
es Unica y/o no se puede encontrar en otras series documentales o
Informativo: Si documentacidn relacionada

o, Las Hojas padronales sirven de respaldo a la
Otra (indiquese): . J - P . . P
informacidén contenida en el Padrén.

INFORMACION RECOGIDA EN LOS
DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA JUSTIFICACION
SERIE DOCUMENTAL

Origen y evolucion de la institucion

Histérico: | Si Procesos de elaboracién de
normativa
Permite valorar impacto o eficacia
de las actividades de la institucion
Datos significativos de personas, Permite  documentar el

acontecimientos o lugares domicilio de las personas

<] | LI ]
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avecindadas en los
municipios de la Comunidad
de Madrid en cada momento.

Datos significativos sobre ciencias y
técnicas

Datos para el analisis estadistico

Datos significativos sobre
acontecimientos relevantes

Hi=n

Completa la informacion del
Padron municipal de
habitantes

Completa informacion de otras
series de conservaciéon permanente

L] [x]

Otra (indiquese)

V. ACCESO Y SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACION

1. CONDICIONES GENERALES DE ACCESO A LA SERIE DOCUMENTAL

I:\ La serie es de acceso libre

La serie incluye contenidos susceptibles de proteccion (requiere solicitud de acceso)

Plazo en el que la serie sera de acceso libre (en aios o meses)

25 / 50 afios!

2. EL ACCESO A LA SERIE DOCUMENTAL ESTA AFECTADO O REGULADO POR NORMATIVA ESPECIFICA

REGIMEN

NORMA REGULADORA

Informacion
ambiental

Ley 27/2006, de 18 de julio, por la que se regulan los derechos de acceso a la
informacion, de participacion publica y de acceso a la justicia en materia de
medio ambiente (incorpora las Directivas 2003/4/CE y 2003/35/CE)

Informacion
catastral

Real Decreto Legislativo 1/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Catastro Inmobiliario

Secreto censal

Ley Organica 5/1985, de 19 junio, del Régimen Electoral General

Secreto fiscal o
tributario

Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria

Secreto
estadistico

= Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcién Estadistica Publica
= Ley 12/1995, de 21 de abril, de Estadistica de la Comunidad de Madrid

Secreto
sanitario

= Ley 14/1986, de 25 de abril, General de Sanidad

= Ley 41/2002, de 14 noviembre, basica reguladora de la autonomia del
paciente y de derechos y obligaciones en materia de informacién y
documentacion clinica

Otro (indiquese)

o Uiy

Materias
clasificadas

Ley 9/1968, de 5 de abril, sobre Secretos Oficiales

Organo que efectud la clasificacién

Referencia del acto de clasificacion

Documentos, informaciones o datos
objeto de clasificacion y grado o
categoria de clasificacion

3. CONTENIDOS SUJETOS A UN REGIMEN ESPECIAL DE PUBLICIDAD

! Articulo 57 ¢) de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol.
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CONTENIDOS AFECTADOS REFERENCIA NORMATIVA

4. CONTENIDOS SUSCEPTIBLES DE PROTECCION

CONTENIDOS AFECTADOS REFERENCIA NORMATIVA
Informacion con
limitaciones de acceso

(P)

Articulos 5y 25 del Reglamento (UE)
2016/679 del Parlamento Europeo y
del Consejo, de 27 de abril de 2016,
relativo a la proteccion de las
personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de datos personales y
a la libre circulacién de estos datos y
por el que se deroga la Directiva
95/46/CE (Reglamento general de
proteccion de datos).

Articulo 15.2 y 15.3 de la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de

Datos de caracter | DP3 — Otros datos de caracter personal
personal (DP) | susceptibles de proteccion: identificativos

transparencia, acceso a la
informacion  publica 'y  buen
gobierno.

Articulo 35.2 y 35.3 de la Ley
10/2019, de 10 de abril, de
transparencia y de participacion de
la Comunidad de Madrid.

5. MEDIDAS DE ACCESO PARCIAL A LA INFORMACION

DENOMINACION MEDIDAS

Tratamiento de datos personales consistente en un proceso de desvinculacion
de aquellos datos personales que permiten identificar, directa o indirectamente,
a una persona, haciendo imposible que a través de esos datos anonimizados se
pueda identificar o reidentificar a la misma.

Anonimizacion

Seudonimizacion

Exclusion de documentos

6. MEDIDAS ESPECIFICAS DE SEGURIDAD REQUERIDAS POR LA SERIE DOCUMENTAL

MEDIDA PROPUESTA REFERENCIA NORMATIVA
Las que establezca la politica de seguridad de la organizacion | Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el
y los requisitos minimos contemplados en el Esquema | que se regula el Esquema Nacional de
Nacional de Seguridad. Seguridad

VI. SELECCION

1. SELECCION

A) Seleccion de la serie:

Conservacién Permanente (CP): D
Eliminacién Parcial (EP):

Eliminacion Total (ET): |:|
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B) Metodologia de la seleccion y tipo de muestra:
Eliminacion parcial. Se conservaran de forma permanente los documentos
principales de los expedientes de altas y cambios de domicilio en el padron
municipal de habitantes (hojas padronales).

Se podran eliminar los siguientes documentos y expedientes:

- Expedientes de bajas en el padron municipal de habitantes, a los cuatro afios
de su cierre.

- Expedientes de otras modificaciones en el padrén municipal de habitantes, a
los cuatro afios de su cierre.

- La documentacion acreditativa de la identidad y del domicilio de las personas
interesadas y el resto de los documentos que acompaien a las hojas
padronales en los expedientes de altas y cambios de domicilio en el padrén

, L municipal de habitantes, a los cuatro afios del cierre del expediente.

Metodologia de la seleccion:

Ademas, en los expedientes de altas y cambios de domicilio en el padrén
municipal de habitantes tramitados en contextos de administracién digital, se
tendran en cuenta las siguientes reglas:

- la documentacién acreditativa aportada en papel acompafiando a las hojas
padronales se devolvera en el momento a las personas interesadas una vez
digitalizada e incorporada al expediente o, en otro caso, se atendera a lo
establecido en el articulo 53 del Reglamento de actuacion y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos (Real Decreto 203/2021, de 30 de
marzo);

- las hojas padronales en soporte papel que hubieran sido digitalizadas se
podran mantener por un afio, al objeto de realizar el correspondiente control
de calidad de la digitalizacion, pudiéndose eliminar a partir de ese plazo.

. Se procurara mantener testigos de los diferentes tipos de expediente eliminables.
Tipo de muestra:

[ ] Alfabético (Mu - A)

|:| Cronolégico (Mu —C)

I:‘ Numeérico (Mu —N)

[ ] Probabilistico / Aleatorio (Mu - P/A)
Ejemplar (Mu —E)

I:l Otro (Mu—-0)

Observaciones:

C) Plazos de eliminacion:

Plazo

- 1 afo para las hojas padronales

en papel, en caso de digitalizaciéon
- 4 afos para el resto de la
EN ARCHIVO DE GESTION documentacién obrante en los
expedientes de altas y
modificaciones que no sean hojas
padronales

EN ARCHIVO CENTRAL
EN ARCHIVO INTERMEDIO

D) Soporte de sustitucion:

|:|S|' No
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Tipo de soporte Fecha Procedimiento
Electrénico
Se ha conservado la documentacion original: |:| Si No

E) Plazos de permanencia:

Plazo Justificacion
EN ARCHIVO DE GESTION | 5-100 afios | [Véase el apartado Recomendaciones al gestor]
EN ARCHIVO CENTRAL
EN ARCHIVO INTERMEDIO

F) Observaciones:

Las hojas padronales, y la restante documentacion suscrita por los vecinos que el Ayuntamiento reciba oficialmente
podra ser mantenida bien en su forma original o bien mediante reproducciones de las mismas en forma que se
garantice su autenticidad, integridad, conservacion y disponibilidad, de conformidad con lo establecido en los
articulos 60.3 del Reglamento de Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales, y 16.5, 27 y
disposicidn transitoria primera de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas).

VIl. RECOMENDACIONES AL GESTOR

1. RECOMENDACIONES DE ACTUACION EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SERIE

Se recomienda transferir los documentos de conservacién permanente al servicio de archivo en los plazos que se
determine en cada ayuntamiento en funcién de las necesidades del érgano productor y los medios del servicio de
archivo (por ejemplo, a los cinco afios), incluyendo los documentos electrénicos, que deberian transferirse a un
sistema de preservacion digital para garantizar su conservacion, autenticidad y disponibilidad a largo plazo.

VIil. INFORME RESUMEN TECNICO — EJECUTIVO DE LA PROPUESTA DE VALORACION
1. INFORME - Fundamentos histéricos y/o técnico — juridicos

El padrén municipal de habitantes es el registro administrativo en el que constan los datos de los
vecinos de un municipio. Su formacidon, mantenimiento, revision y custodia corresponde a los
ayuntamientos, mientras que el Instituto Nacional de Estadistica (INE) se ocupa de la coordinacién de su
conjunto, facilitando el intercambio de informacién y la correccion de posibles errores.

Durante buena parte de su historia —cuya evolucidn ha sido estudiada por Garcia Ruipérez (2012), a cuya
obra remitimos—, los padrones se confeccionaron cada cinco afios, aunque anualmente se realizaba una
rectificacion para incorporar las alteraciones producidas en ese periodo. Este sistema de renovacién
quinquenal fue suprimido con la Ley 4/1996, de 10 de enero, por la que se modifica la Ley 7/1985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, en relacién con el Padrén municipal, que introdujo
cambios significativos en la gestion de este registro.

Esta norma impuso la gestiéon continua e informatica de los padrones, un sistema econdmicamente
menos costoso para los ayuntamientos que permitia actualizar permanentemente su informacion,
mejorando su calidad. La eliminacidén de las renovaciones quinquenales supuso una simplificacién
administrativa, elimind molestias a los ciudadanos y facilité la gestiéon del censo electoral. La
informatizacidon supuso, ademas, la coordinacidn entre los padrones de todos los municipios, lo que
ayudo a evitar los errores inherentes a la gestion individualizada de cada padroén, reduciendo errores,
duplicados y omisiones. La implantacién de este nuevo modelo de padrdn tuvo implicaciones también
en la forma en que se documentaron a partir de entonces las altas, bajas y modificaciones que se
producen en el mismo.

A lo largo del tiempo se han empleado distintos tipos documentales para consignar las altas, bajas o
cambios de domicilio. Asi, para la confeccion del padrén los datos se recogian a través de unos
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formulario u hojas padronales, que adoptaron diversas denominaciones a lo largo del tiempo (“hojas
familiares”, “relaciones domiciliarias de vecinos”, “cédulas de inscripcion”), datos que luego se
asentaban en registros de formato librario, que constituyen los padrones propiamente dichos. Fuera del
periodo de renovacion, las altas, bajas o eliminaciones y los traslados de vecindad debian comunicarse
mediante declaraciones, a partir de las cuales se realizaba la rectificacion anual de los padrones,
incorporandose al expediente de ésta (sobre este tipo documental, véase GAMM 1988, pags. 56-58).

Referencias

- Garcia Ruipérez, Mariano. 2012. El empadronamiento municipal en Espafia: evolucion legislativa y
tipologia documental. Documenta & Instrumenta, 10, pags. 45-86. Disponible en:
https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/4461305.pdf

- Grupo de Archiveros Municipales de Madrid (GAMM). 1988. Manual de tipologia documental de los
municipios. Madrid: Consejeria de Cultura. Coleccidn Archivos, Estudios, 2.

IX. DICTAMEN APROBADO POR EL CONSEJO DE ARCHIVOS

DICTAMEN DEL CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID

Expedientes de altas, bajas y modificaciones en el padron
municipal

TIPOLOGIA DE LA SERIE: [y
FECHAS EXTREMAS DEL PERIODO ESTUDIADO: [RELIEN-XaUE [l CL:|

(olo]»][c[e] ARVA I o] Jo] VA1 AL28079/2024/0001
(o]0 [[o ] AR'NJ.XS VI EIV-2024/0010

[ob][ToRAVAN TV —101

DENOMINACION DE LA SERIE:

1. Valoracion
a) Valores primarios:

TIPO DE VALOR si/NO PLAZOS (afios) JUSTIFICACION/LEGISLACION

Plazo de retencidn por responsabilidad derivada establecido

a partir del plazo general de prescripcion de infracciones (Ley

40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector

publico, art. 30.1)

Plazo de revisidn de actos anulables -recurso extraordinario

de revisién y declaracion de lesividad de actos anulables-
4 (Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las Administraciones publicas, art.
125.2'y 107.2)
Resolucion de 17 de febrero de 2020, de la Presidencia del
Instituto Nacional de Estadistica y de la Direccion General de
Administrativo Si Cooperacion Autondmica y Local, por la que se dictan
instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre la gestion
del Padrén municipal, apartado 9.2:
“En cuanto a la determinacién del plazo durante el cual es
preceptiva la conservacion de esta documentacién, hay que
partir del respeto al derecho que asiste a cada ciudadano de
solicitar de las Administraciones municipales la expedicién
de certificaciones comprensivas de todo su historial de
empadronamiento, lo cual determina que, como norma
general, la documentacion padronal mas basica (las hojas
padronales) deba ser conservada por un periodo no inferior
a 100 afios, y dada la actual esperanza de vida”.

100

Contable No

Fiscal No

La Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Juridico Si 6 meses Contencioso-administrativa establece en su articulo 46 que
el plazo para interponer el recurso contencioso
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administrativo serd de dos meses contados desde el dia
siguiente al de la notificacion o publicaciéon del acto que
ponga fin a la via administrativa, si fuera expreso. Si no lo
fuera, el plazo serd de seis meses y se contara, para el
solicitante y otros posibles interesados, a partir del dia
siguiente a aquél en que, de acuerdo con su normativa
especifica, se produzca el acto presunto.

b) Valores secundarios:
TIPO DE VALOR si/NO JUSTIFICACION/LEGISLACION
La informacion que recogen los documentos de la serie documental
es unica y/o no se puede encontrar en otras series documentales o
Informativo Si documentacion relacionadas.

- Las Hojas padronales sirven de respaldo a la
Iz' Otra (indiquese): . L . :
informacidén contenida en el Padrén.

INFORMACION RECOGIDA EN LOS

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA OBSERVACIONES
SERIE DOCUMENTAL
Origen y evolucion de la
institucion
Procesos de elaboracion de
normativa
Permite valorar impacto o
eficacia de las actividades de la
institucion

Permite documentar el
domicilio de las personas
avecindadas en los municipios
de la Comunidad de Madrid
en cada momento.

Datos significativos de personas,
acontecimientos o lugares

Histdrico Si

Datos significativos sobre ciencias
y técnicas

Datos para el analisis estadistico

Datos significativos sobre
acontecimientos relevantes
Completa informacion de otras Completa la informacién del
series de conservacion Padrén municipal de
permanente habitantes

Oy \Ooidp =0 oo

Otra (indiquese)

2. Acceso y seguridad de los documentos y de la informacion
a) Condiciones generales de acceso a la serie documental: la serie incluye contenidos susceptibles de
proteccidn (requiere solicitud de acceso).
b) Plazo en el que la serie sera de acceso libre: 25 / 50 afios (Articulo 57 c) de la Ley 16/1985, de 25
de junio, del Patrimonio Histdrico Espariol)
c) Elacceso ala serie documental esta regulado o afectado por normativa especifica: No.
d) Contenidos sujetos a un régimen especial de publicidad: No.

e) Contenidos susceptibles de proteccion: Si.

CONTENIDOS AFECTADOS REFERENCIA NORMATIVA

Informacion con
limitaciones de acceso

(P)

DP3: Otros datos de caracter | Articulos 5 y 25 del Reglamento (UE)
Datos de caracter (WJIgY it susceptibles de | 2016/679 del Parlamento Europeo y del

S ENEINDIIN proteccion (Identificativos, | Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
caracteristicas personales, | proteccién de las personas fisicas en lo que
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circunstancias sociales, | respecta al tratamiento de datos personales y
profesionales y/o académicos, | a la libre circulacién de estos datos y por el
detalles del empleo, econémicos, | que se deroga la Directiva 95/46/CE
financieros y de seguros, o | (Reglamento general de proteccion de datos).
informacién comercial)
Articulos 15.2 y 15.3 de la Ley 19/2013, de 9
de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacidn publica y buen gobierno.

Articulos 35.2 y 35.3 de la Ley 10/2019, de 10
de abril, de transparencia y de participacién
de la Comunidad de Madrid.

f) Medidas propuestas para favorecer el acceso a expedientes de acceso restringido (posibilidad y

modalidad de disociacién de datos o acceso parcial): Si.

DENOMINACION MEDIDAS
Tratamiento de datos personales consistente en un proceso de desvinculacion
de aquellos datos personales que permiten identificar, directa o indirectamente,
a una persona, haciendo imposible que a través de esos datos anonimizados se

pueda identificar o reidentificar a la misma.

Anonimizacion

Seudonimizacion

Exclusion de documentos

g) Medidas especificas de seguridad requeridas por la serie documental: Si

MEDIDA PROPUESTA REFERENCIA NORMATIVA

Las que establezca la politica de seguridad de la organizacion | Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el
y los requisitos minimos contemplados en el Esquema | que se regula el Esquema Nacional de
Nacional de Seguridad. Seguridad

3. Seleccion
a) Seleccion de la serie: Eliminacién Parcial (EP).
b) Metodologia de la seleccién:
Eliminacién parcial. Se conservaran de forma permanente los documentos principales de los
expedientes de altas y cambios de domicilio en el padrén municipal de habitantes (hojas
padronales).

Se podrdn eliminar los siguientes documentos y expedientes:

- Expedientes de bajas en el padrén municipal de habitantes, a los cuatro afios de su cierre.

- Expedientes de otras modificaciones en el padrén municipal de habitantes, a los cuatro
afios de su cierre.

- La documentacidn acreditativa de la identidad y del domicilio de las personas interesadas y
el resto de los documentos que acompafien a las hojas padronales en los expedientes de
altas y cambios de domicilio en el padrén municipal de habitantes, a los cuatro afios del
cierre del expediente.

Ademas, en los expedientes de altas y cambios de domicilio en el padrén municipal de habitantes
tramitados en contextos de administracion digital, se tendran en cuenta las siguientes reglas:

- la documentacién acreditativa aportada en papel acompafando a las hojas padronales se
devolvera en el momento a las personas interesadas una vez digitalizada e incorporada al
expediente o, en otro caso, se atendera a lo establecido en el articulo 53 del Reglamento
de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos (Real Decreto
203/2021, de 30 de marzo);

- las hojas padronales en soporte papel que hubieran sido digitalizadas se podran mantener
por un afio, al objeto de realizar el correspondiente control de calidad de la digitalizacion,
pudiéndose eliminar a partir de ese plazo.

I CONSEJO DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID I 20



Estudio de Identificacion y Valoracion (E.I.V.)

TV-101 Ayuntamiento de Madrid
EIV -2024/0010 Expedientes de altas, bajas y modificaciones en el padron municipal

c) Tipo de muestra: Muestreo Ejemplar (Mu —E)
d) Plazos de eliminacidn:

i. EN ARCHIVO DE GESTION: 1 afio para las hojas padronales en papel, en caso de
digitalizacion; 4 afios para el resto de la documentacion obrante en los expedientes de altas
y modificaciones que no sean hojas padronales.

ii. EN ARCHIVO CENTRAL: No procede

iii. EN ARCHIVO INTERMEDIO: No procede

e) Soporte de sustitucion: No.
f)  Conservacion de la documentacion original en caso de sustitucién de soporte: No procede.
g) Plazos de permanencia:

PLAZO (afios) | JUSTIFICACION
EN ARCHIVO DE GESTION 5-100 [Véase el apartado Recomendaciones al gestor]

EN ARCHIVO CENTRAL
EN ARCHIVO INTERMEDIO

h) Observaciones: Las hojas padronales, y la restante documentacidn suscrita por los vecinos que el
Ayuntamiento reciba oficialmente podra ser mantenida bien en su forma original o bien mediante
reproducciones de las mismas en forma que se garantice su autenticidad, integridad,
conservacién y disponibilidad, de conformidad con lo establecido en los articulos 60.3 del
Reglamento de Poblacion y Demarcacion Territorial de las Entidades Locales, y 16.5, 27 vy
disposicion transitoria primera de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas).

4. Recomendaciones al gestor
Se recomienda transferir los documentos de conservacion permanente al servicio de archivo en los plazos
que se determine en cada ayuntamiento en funcidn de las necesidades del 6rgano productor y los medios
del servicio de archivo (por ejemplo, a los cinco afios), incluyendo los documentos electrénicos, que
deberian transferirse a un sistema de preservacién digital para garantizar su conservacién, autenticidad y
disponibilidad a largo plazo.
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X. CONTROL

1. DATOS GENERALES DE CONTROL

Organo proponente del Estudio de Identificacién y Valoracién: | Ayuntamiento de Madrid
Francisco Ferndndez Cuesta. Jefe de Servicio de
Responsable del Estudio de Identificacién y Valoracién: | Coordinacion del Sistema de Archivos.
Ayuntamiento de Madrid
Archivo de gestion del Servicio de Padron de
Habitantes (SG de Estadistica, Padrén vy
Procesos Electorales. DG de Contratacion y
Servicios. Area de Gobierno de Economia,
Innovacién y Hacienda. Ayuntamiento de
Madrid)
Fechas extremas del periodo estudiado (aaaa —aaaa): | 1996 —
Fecha de realizacion (dd/mm/aaaa): | 18/11/2024
Fecha de revisién (dd/mm/aaaa) (CACM):

Archivo/s donde se ha llevado a cabo el trabajo de campo:

2. OBSERVACIONES
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