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Circular secretaria 1/2017
El padron municipal de habitantes, supuestos y documeptacién necesaria
Area de Secretaria

El Padron 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 caracter de documento
publico y fehaciente para todos los efectos administrativos.

Toda persona que viva en Espaia esta obligada a inscribirse en el padron del municipio en el que
resida habitualmente. Quien viva en varios municipios debera inscribirse Unicamente en el que
habite mas tiempo al afo.

Los menores de edad no emancipados y los mayores incapacitados tendran la misma vecindad
que los padres que tengan su guarda o custodia o, en su defecto, de sus representantes legales,
salvo autorizacion por escrito de éstos para residir en otro municipio.

Normativa aplicable:

e Ley 4/1996, que modifica la Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen
Local, Real Decreto 1690/1986 por el que se aprueba el Reglamento de Poblacion y
Demarcacion Territorial de las Entidades Locales, modificado por el Real Decreto
2612/1996.

e Ley Organica 14/2003, de 20 de noviembre, que modifica la Ley 7/1975, de 2 de abril, a
efectos de perfeccionar la informacion contenida en el Padrén Municipal relativa a los
extranjeros empadronados.

e Resolucion de 21 de julio de 1997 de la Subsecretaria por la que se dispone publicacion
de Resolucion de 4 de julio de la Presidenta del Instituto Nacional de Estadistica por la
gue se dictan instrucciones técnicas a los Ayuntamientos sobre actualizacion de Padron.

e Y demas normas complementarias del Consejo de Empadronamiento

A. -ALTAS EN EL PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES

1. ALTAS POR INMIGRACION O POR CAMBIO DE RESIDENCIA PROCEDENTE DE OTRO
MUNICIPIO O DEL EXTRANJERO

Este tramite deben realizarlo todas las personas que decidan fijar su domicilio en el municipio de
Massanassa procedentes de otros municipios o del extranjero.

DOCUMENTACION NECESARIA:

Original y fotocopia del DNI del solicitante: o tratandose de extranjeros o ciudadanos nacionales
de estados miembros de la Union Europea: original y fotocopia de Tarjeta de residencia en vigor,
documento acreditativo de la identidad o pasaporte en vigor, o Ciudadanos nacionales de
terceros estados (no miembros de la UE): Tarjeta de residencia en vigor o pasaporte en vigor.

Si se solicita el empadronamiento de todos los miembros de una familia debera aportarse original
y fotocopia del DNI y original y fotocopia del libro de familia para los menores de edad. Si se
trata de extranjeros, tarjeta de residencia en vigor o pasaporte en vigor de cada uno de los
miembros que integren la familia.

Cuando se solicite el empadronamiento de un menor en domicilio distinto del de los padres, se
adjuntara autorizacion del padre o madre que no se empadrone con el menor, asi como original y
fotocopia de su DNI.

En caso de separacion de los padres bastara con la sentencia confirmatoria del Convenio
Regulador, respecto a la guardia y custodia del menor.
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Si el solicitante es un menor emancipado, debera aportar la sentencia firme de emancipacion.

2.

Documento que acredite la ocupacion de la vivienda: cualquiera de los siguientes
documentos

o Original de la escritura de propiedad, o copia simple, de la vivienda.

o Original y fotocopia de recibo o factura actualizada de agua, luz, gas, teléfono
fijo o recibo del IBl, donde el que se empadrona sea el titular del suministro.

o Contrato de arrendamiento y fotocopia, con el ultimo recibo.

Cuando un ciudadano solicite el alta en un domicilio en el cual ya constan empadronadas
otras personas, en lugar de solicitarle que aporte el documento que justifique su
ocupacion de la vivienda, se le tendra que exigir la autorizacién por escrito de una
persona mayor de edad que figure empadronada en este domicilio. La persona que
autorice tendra que disponer de algin titulo acreditativo de la posesion efectiva de la
vivienda (propiedad,...) a nombre de esta.

En caso de solicitar el empadronamiento en una vivienda en que no haya nadie
empadronado y no se tenga documento que acredite la ocupacion de la misma, sera
necesaria la autorizacion del propietario y la escritura de dicha vivienda (mediante
escrito firmado y original y fotocopia de la documentacion personal del propietario).

Si se solicita el empadronamiento en una residencia, etc. debera aportar la misma
documentacion que la seialada en el caso anterior.

Para realizar este tramite en nombre de otra persona el representante debera aportar
junto con la documentacion sefalada:

0 una autorizacion de la misma para la realizacion del tramite.
o original y fotocopia del DNI del representado (o copia compulsada).
o original del DNI del representante.

Si tiene vehiculos dados de alta en otro municipio, el Ayuntamiento de Massanassa, en
base al Convenio de colaboracion suscrito con la Jefatura Central de Trafico y la
Federacion Espafola de Municipios y Provincias, puede gestionar la comunicaciéon del
nuevo domicilio a la Jefatura Provincial de Trafico, a efectos del devengo del Impuesto
sobre Vehiculos de Traccion Mecanica.

ALTAS POR OMISION

Las altas por omision son la inscripcion en el Padrén municipal de habitantes de aquellas
personas que no estan empadronadas en ningln municipio o consulado y que viviendo
habitualmente en el municipio de forma continuada, no figuran inscritos en el Padrén Municipal
de Habitantes y en ningln otro municipio.

DOCUMENTACION NECESARIA:

Original y fotocopia del DNI del solicitante: o tratandose de extranjeros, original y
fotocopia de:

o Ciudadanos nacionales de estados miembros de la Union Europea: Tarjeta de
residencia en vigor, documento acreditativo de la identidad o pasaporte en
vigor.

o Ciudadanos nacionales de terceros estados (no miembros de la UE): Tarjeta de
residencia en vigor o pasaporte en vigor.
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Si se solicita el empadronamiento de todos los miembros de una familia debera aportarse
fotocopia del DNI (junto con el original para su comprobacion) y el libro de familia para los
menores de edad. Si se trata de extranjeros, tarjeta de residencia en vigor o pasaporte en vigor
de cada uno de los miembros que integren la familia.

Cuando se solicite el empadronamiento de un menor en domicilio distinto del de los padres, se
adjuntara autorizacion del padre o madre que no se empadrone con el menor, asi como el
original y fotocopia de su DNI.

En caso de separacion de los padres bastara con la sentencia confirmatoria del Convenio
Regulador, respecto a la guardia y custodia del menor.
Si el solicitante es un menor emancipado, debera aportar la sentencia firme de emancipacion.

e Documento que acredite la ocupacion de la vivienda: cualquiera de los siguientes
documentos

o Original de al escritura de propiedad, o copia simple, de la vivienda.

o Original y fotocopia de recibo o factura actualizada de agua, luz, gas, teléfono
fijo o recibo del IBI, donde el que se empadrona sea el titular del suministro.

o Contrato de arrendamiento y fotocopia, con el ultimo recibo.

Si se solicita el empadronamiento de todos los miembros de una familia, debera aportarse
original y fotocopia del DNI y original y fotocopia del libro de familia para los menores de edad.

Si se trata de extranjeros, tarjeta de residencia en vigor o pasaporte en vigor de cada uno de los
miembros que integren la familia.

En caso de solicitar el empadronamiento en una vivienda en que ya existan personas
mayores de edad empadronadas, Unicamente sera necesaria la autorizacion de una mayor de
edad empadronado en dicha vivienda y la escritura de dicha vivienda (mediante escrito firmado y
original y fotocopia de la documentacion personal del mismo, DNI o pasaporte).

En caso de solicitar el empadronamiento en una vivienda en que no haya nadie
empadronado y no se tenga documento que acredite la ocupacion de la misma, sera necesaria
la autorizacion del propietario de dicha vivienda (mediante escrito firmado y original y fotocopia
de la documentacion personal del mismo).

Si se solicita el empadronamiento en una Residencia debera aportar la misma documentacion
que la senalada en el caso anterior.

3. ALTAS POR NACIMIENTO

No es imprescindible la inscripcion en el Ayuntamiento en caso de altas por nacimiento, ya que
se produce de oficio, a través del Instituto Nacional de Estadistica.

DOCUMENTACION NECESARIA:
e Original y fotocopia de la hoja del libro de familia donde conste inscrito el nacido y de
las hojas donde figuren los padres.

e Original y fotocopia del DNI del padre y la madre.

Cuando se solicite el empadronamiento de un menor en domicilio distinto del de los padres, se
adjuntara autorizacion del padre o madre que no se empadrone con el menor, asi como el
original y fotocopia de su DNI.
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En caso de separacion de los padres bastara con la sentencia confirmatoria del Convenio
Regulador, respecto a la guardia y custodia del menor.

Para realizar este tramite en nombre de otra persona el representante debera aportar junto con
la documentacion senalada:

e una autorizacion de la misma para la realizacion del tramite.
e original y fotocopia del DNI del representado (o copia compulsada).

e original del DNI del representante.

B.-CAMBIOS DE DOMICILIO EN EL MUNICIPIO DE MASSANASSA

Este tramite debe realizarlo cualquier persona que cambie de domicilio dentro del municipio de
Massanassa.

DOCUMENTACION NECESARIA:

e Original y fotocopia del DNI del solicitante; o tratandose de extranjeros, original y
fotocopia de:

o Ciudadanos nacionales de estados miembros de la Union Europea: Tarjeta de
residencia en vigor, documento acreditativo de la identidad o pasaporte en
vigor.

o Ciudadanos nacionales de terceros estados (no miembros de la UE): Tarjeta de
residencia en vigor o pasaporte en vigor.

Si se solicita el empadronamiento de todos los miembros de una familia, debera aportarse
original y fotocopia del DNI y original y fotocopia del libro de familia para los menores de edad.
Si se trata de extranjeros, tarjeta de residencia en vigor o pasaporte en vigor de cada uno de los
miembros que integren la familia.

Cuando se solicite el empadronamiento de un menor en domicilio distinto del de los padres, se
adjuntara autorizacion del padre o madre que no se empadrone con el menor, asi como el
original y fotocopia de su DNI.

En caso de separacion de los padres bastara con la sentencia confirmatoria del Convenio
Regulador, respecto ala guardia y custodia del menor.

Si el solicitante es un menor emancipado, debera aportar la sentencia firme de emancipacion.

e Documento que acredite la ocupacion de la vivienda: cualquiera de los siguientes
documentos

o Original de la escritura de propiedad, o copia simple, de la vivienda.

o0 Original y fotocopia de recibo o factura actualizada de agua, luz, gas, teléfono
fijo o recibo del IBl, donde el que se empadrona sea el titular del suministro.

o Contrato de arrendamiento y fotocopia, con el ultimo recibo.

En caso de solicitar empadronamiento en una vivienda en que ya existan personas mayores
de edad empadronadas, Unicamente sera necesaria la autorizacion de un mayor de edad
empadronado en dicha vivienda (mediante escrito firmado y original y fotocopia de la
documentacion personal del mismo, DNI o pasaporte).
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En caso de solicitar el empadronamiento en una vivienda en que no haya nadie
empadronado y no se tenga documento que acredite la ocupacion de la misma, sera necesaria
la autorizacion del propietario de dicha vivienda y la escritura de dicha vivienda (mediante
escrito firmado y original y fotocopia de la documentacion personal del propietario, asi como
original de escritura de propiedad).

Si se solicita el empadronamiento en una Residencia, debera aportar la misma documentacion
que la senalada en el caso anterior.

Para realizar este tramite en nombre de otra persona el representante debera aportar junto con
la documentacion senalada:

e una autorizacion de la misma para la realizacion del tramite.
e original y fotocopia del DNI del representado (o copia compulsada)

e original del DNI del representante.

C.-BAJAS EN EL PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES

1. BAJAS POR TRASLADO A OTRO MUNICIPIO

No es necesario solicitar la baja en el Padrén de habitantes por traslado a otro domicilio, basta
con solicitar el ALTA en el Ayuntamiento donde pretenda empadronarse, siendo éste Ultimo
quien comunicara la baja al Ayuntamiento de procedencia, sin mas tramite.

Si tiene vehiculos dados de alta en otro municipio, el Ayuntamiento de Massanassa, en base al
Convenio de colaboracién suscrito con la Jefatura Central de Trafico y la Federacion Espaiola de
Municipios y Provincias, puede gestionar la comunicacion del nuevo domicilio a la Jefatura
Provincial de Trafico, a efectos del devengo del Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecanica.

2. BAJAS POR CAMBIO DE RESIDENCIA AL EXTRANJERO

Para los ciudadanos espanoles, en el caso de que el traslado sea al extranjero debera solicitar el
alta en el Registro de Matricula de la oficina o Seccion consular de destino, que la remitira,
través del Ministerio de Asuntos Exteriores, al Instituto Nacional de Estadistica, el cual le dara de
alta en el fichero de espanoles residentes en el extranjero y trasladara la baja al municipio de
procedencia, donde sin mas tramite, una vez localizado el padron, se dara de baja al interesado.

En el caso de extranjeros, deberan comunicar por escrito al Ayuntamiento, su salida de Espana,
indicando la fecha de salida y pais de destino, para que el Ayuntamiento proceda a su baja.

3. BAJAS POR DEFUNCION

Las bajas por defuncion se realizan de oficio por comunicacion del Instituto Nacional de
Estadistica, pero también pueden tramitarse a peticion de un familiar.

DOCUMENTACION NECESARIA:

e Certificado de defuncion

e Silasolicita un familiar, la partida de defuncion emitida por el Registro Civil.
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4. BAJAS DE OFICIO POR INSCRIPCION INDEBIDA

DESCRIPCION

Solicitar la baja en el Padrén Municipal de Habitantes de una o varias personas, por no residir en
el domicilio o no residir en él la mayor parte del aio, o bien por duplicidad.

Este tramite lo puede solicitar el propietario de la vivienda (aunque no esté empadronado en el
municipio de Massanassa) o del titular del contrato de arrendamiento, o bien cualquier persona
mayor de edad empadronada en el domicilio donde consten las personas que no vivan.

DOCUMENTACION NECESARIA:

e Instancia de solicitud general indicando el nombre de la/s persona/s de las que se
solicita la baja en el padroén.

e Original y fotocopia del DNI del solicitante; o tratandose de extranjeros, original y
fotocopia de:

o Ciudadanos nacionales de estados miembros de la Union Europea: Tarjeta de
residencia en vigor, documento acreditativo de la identidad o pasaporte en
vigor.

o Ciudadanos nacionales de terceros estados (no miembros de la UE): Tarjeta de
residencia en vigor o pasaporte en vigor.

e Silo solicita la persona propietaria: Original y fotocopia de la escritura de propiedad.

e Si lo solicita la persona arrendataria o inquilina: Original y fotocopia del contrato de
arrendamiento en vigor.
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