
GESTIÓN PADRÓN DE HABITANTES: Gestión de Padrón de 
Habitantes 
Administración/Herramientas/Gestión de Padrón de Habitantes 
 
La gestión de “Gestión de Padrón de Habitantes” consiste en la carga de los ficheros del 
padrón de habitantes con formato INE, actualización del padrón y de la tabla de contribuyentes. 
 
Al seleccionar, en Administración, Herramientas, Gestión de Padrón de Habitantes, saldrá la 
pantalla de búsqueda con los siguientes filtros opcionales: 
 
 

 
 
 
La pantalla de búsqueda contendrá los siguientes filtros opcionales: 
 

Apellido1: para poder filtrar por el primer apellido. 
Apellido2: para poder filtrar por el segundo apellido. 
Nombre: para poder filtrar por el nombre. 
Doc. Identificativo: para filtrar el numero de documento identificativo, puede 
corresponder con un NIF o pasaporte. 
Estado: filtro de estado en el que se encuentra el registro. 
País: filtro de país de procedencia. 
Sexo: para poder filtrar por sexo. 
Barrio: Barrio por el que se desea filtrar 

 
Desde la pantalla de búsqueda muestra todos los registros que componen el padrón de 
habitantes con los campos más significativos del registro como: 
 

Doc. Identificativo: el numero de documento identificativo puede corresponder con un 
NIF o pasaporte en función de los datos suministrados al Ayuntamiento 
Apellido1: primer apellido del habitante. 
Apellido2: segundo apellido del habitante. 
Nombre: nombre del habitante. 
F. Variación: fecha de variación del registro en el Ayuntamiento. 
Sigla: sigla de la vía donde reside el habitante. 
Vía: vía en que reside el habitante. 
Nº: número correspondiente al la dirección de residencia del habitante. 



Esc.: escalera correspondiente al la dirección de residencia del habitante. 
Planta: planta correspondiente al la dirección de residencia del habitante. 
Puerta: puerta correspondiente al la dirección de residencia del habitante. 
Estado: estado en el que se encuentra el habitante en el padrón. 
Sexo: sexo del habitante. 
País: país de procedencia. 
 

 
Pulsando el Botón derecho del ratón, tendremos las siguientes 
opciones: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ver Ficheros: a través de esta opción se podrán consultar los diferentes ficheros, cargar 
nuevos ficheros, eliminarlos si no han sido procesados y actualizar el padrón de habitantes y 
los contribuyentes a partir de ese fichero. 
 

 
 
Muestra los diferentes ficheros que han sido cargados, la pantalla de búsqueda contendrá los 
siguientes filtros opcionales: 

 
Nombre Fichero: Nombre del fichero. El nombre del fichero esta codificado de la 
siguiente forma: HPPMMMFF.mAA 
 H  = Fichero de Habitantes 
 PP = Código de Provincia 
 MMM = Código de Municipio 



 FF = Dirección del flujo de información: 
  IA  el I.N.E. envía al Ayuntamiento el fichero 
  AI  el Ayuntamiento envía al I.N.E. el fichero 

M = Identificador del mes en el que se realiza el cambio de información que 
será de la siguiente forma: 
 1  Enero 
 2  Febrero 
 3  Marzo 
 4  Abril 
 5  Mayo 
 6  Junio 
 7  Julio 
 8  Agosto 
 9  Septiembre 
 0  Octubre 
 A  Noviembre 
 B  Diciembre 
AA = Año detallado con dos dígitos en el que se realiza el intercambio de 
información 

 
 
Fecha de carga: filtro de fecha en que se ha cargado el fichero. 
Ejercicio: filtro de ejercicio de carga del fichero. 
 

Desde la pantalla consulta de ficheros muestra los diferentes ficheros cargados con los 
siguientes campos  
 

Fichero: nombre del fichero, este es único. 
Fecha de carga: fecha en que se ha cargado el fichero. 
Nº Registros: número de registros que contiene el fichero 
Usuario Carga: usuario que realizó la carga del fichero 
Procesado: indica si el fichero ha actualizado el padrón de habitantes y contribuyentes. 
Ejercicio: ejercicio de carga del fichero. 

 
 

Pulsando el Botón derecho del ratón, tendremos las siguientes 
opciones: 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Detalles: Mediante esta opción o haciendo doble click sobre un registro mostrara todos los 
registros que componen el fichero seleccionado con los campos más significativos 
Esta pantalla consta de varios filtros: 
  

Nombre: para poder filtrar por el nombre. 
Apellido1: para poder filtrar por el primer apellido. 
Apellido2: para poder filtrar por el segundo apellido. 
País: filtro de país de procedencia. 
Identificador: para filtrar el número de documento identificativo, suele corresponder 
con el del pasaporte. 



Nº Documento: para filtrar el número de documento, suele corresponder con el del 
N.I.F. 
 
Tipo de Variación: filtro de tipo de variación: Alta, Baja, Modificación. 

 
 

 
 
 
Alta: Mediante esta opción se cargará un nuevo fichero de padrón de habitantes. La ventana 
consta de un control “Fichero” donde se indicará la ruta del fichero que se quiere cargar. 
 
Pulsando la lupa del control aparecerá un explorador de Windows y el usuario podrá 
seleccionar la ubicación del fichero que desea cargar: 
 



 
 

Una vez seleccionado el fichero que se desea cargar pulsando el botón de Aceptar de la 
pantalla se realizara la carga del mismo pidiendo confirmación al usuario: 
 

 
 

 
Durante la carga del fichero se muestran los detalles del proceso: 
 



 
 
 
 
Una vez terminada la carga del fichero el proceso pregunta al usuario si desea actualizar el 
padrón de habitantes con los datos del fichero y la tabla de contribuyentes (en este caso sólo 
actualiza los contribuyentes fallecidos). 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
Actualizar Padrón Habitantes: Mediante esta opción se realizará la actualización del padrón 
de habitantes y de la tabla de contribuyentes, este proceso sólo puede realizarse sobre 
aquellos fichero que han sido cargados pero todavía no se ha realizado la actualización eso se 
puede comprobar mediante el campo “Procesado”. 
 
Eliminar Fichero: Mediante esta opción se puede eliminar un fichero con sus detalles que 
haya sido cargado pero no procesado, en el caso de que el fichero haya sido procesado es 
imposible eliminar el mismo debido a la complejidad de las actualizaciones que realiza sobre el 
padrón de habitantes y la tabla de contribuyentes. Este proceso sólo puede realizarse sobre 
aquellos fichero que han sido cargados pero todavía no se ha realizado la actualización eso se 
puede comprobar mediante el campo “Procesado”. 
 
 
 


