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1. ¢, Como leer este manual?

Este manual esta estructurado en una Introduccion y nueve Capitulos, a lo largo de los
cuales veremos diversos contenidos referenciados que servirdn para ampliar
informacién. Para indicar a qué tipo de informacion podremos acceder utilizamos una
serie de iconos que nos ayudan a estructurar el contenido. Cada uno de ellos quiere

decir lo siguiente:
%ﬁx Informacion que aparece dentro del texto
o Ampliacién de informacién de interés

3% Operativa

@ Enlaces Web
% Legislacion

Asimismo, se indicaran funcionalidades que estaran implementadas en el sistema en un
futuro, junto a las que estan ahora mismo activas en el mismo. Para diferenciarlas se

utilizard un sombreado gris.
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2. Introduccion
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2.1 Ley 20/2011, de Reqistro Civil

El Ministerio de Justicia, a través de la Direccion General de Seguridad Juridica y fe
Publica (en adelante DGSJFP), harealizado un importante esfuerzo para la implantacion
de la Ley 20/2011, de 21 de julio, del Registro Civil.

Esto ha permitido la transformacién del anterior modelo de gestion de Registro Civil
conforme a la Ley de 1957, basada en libros fisicos y orientada a hechos, a un nuevo

modelo de administracién electronica  orientado a personas.

ANTIGUO REGISTRO CIVIR / NUEVC REGISTRO CTVTL \\-.

[ Oficina Presencial Sede Electrénica

Registro de Entrada

Libro Diario )
Electr6nico

Expediente

Legajo .
ga3 electronico

Firma manuscrita Firma electrénica

Libros Registrales Asientos electrinicos

Notificaciones
electrénicas

Comunicacidn por
correo

J
[ ]
[ ]
(| =ntrads docunencos | bigitalizacion
[ J
[ J
[ l

[ Archive fisico } \ Archivo Electrénico /
N »

Un eje fundamental de esta transformacion se sustenta en el sistema informético que

/
\

soporta la gestion y llevanza del Registro Civil y da soporte a los procesos de tramitacion

del nuevo modelo de Registro Civil.

Este sistema informético es DICIREG (Dlgital Clvil REGistry), desarrollado por la
Division de TIC del Ministerio de Justicia al amparo de las directrices de la DGSJFP,
establecidas en la documentacion de procedimientos.
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2.2 DICIREG 1 Sistema informatico
para el modelo de Registro Civil de
la Ley 20/2011

DICIREG (Dlgital Clvil REGistry) es el sistema informético que da soporte al modelo de
Registro Civil de la Ley 20/2011:

Modelo de Transformacion al
Registro Unico y [ Modelo de
Orientado a Administracion
personas Electronica

Procedimiento
Administrativo
Comtun

N
)D|C|D<>g

Por lo tanto, DICIREG va méas alla de lo que es una aplicacion de Registro de asientos
y emision de certificaciones como era INFOREG, puesto que ademas es la herramienta
que permite el registro de solicitudes, la tramitacion de expedientes, la interoperabilidad
con los agentes externos, la entrada de documentacion en formato electrénico y en
general de la operativa necesaria para resolver los asuntos del Registro Civil de manera

integral.

DICIREG es sensible a la naturaleza diversa de su archivo (libros manuscritos, base de
datos INFOREG, imagenes digitalizadas, asientos electrénicos) e incorpora toda la
funcionalidad necesaria para acceder a este archivo de manera sencilla e integrada

tanto para los ciudadanos como para los funcionarios tramitadores del Registro Civil.

En el diagrama que se muestra a continuacion, se expone un esquema en el que se
identifican los componentes y actores principales de este modelo de Registro Civil para

facilitar la explicacién de los conceptos generales.
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_DICIREG- Registro Electronico de Seguridad Histérico del §
Registro 3

a

/ o Registro Individual (INFOREG) g

Sy

3

b3

Publicidad (Certificaci e Intermediacién)

Servicios Electrénicos de Registro Civil (Publicidad AAPP) e
@ Plataforma de Intermediacion de datos Q
Actores Consumidores de

[\l 1nstituto
Publicidad _e._ et e /“ 5k

Estadistica

2.2.1 Formas de inicio de una solicitud: La
ventanilla del Registro Civil y sus colaboradores

El Registro Civil contemplado en la Ley 20/2011 estd concebido como un sistema de
administracion electrénica en el que la forma preferente de recibir solicitudes y hacer
notificaciones es la telematica, con el objetivo de minimizar los desplazamientos

presenciales del ciudadano a las oficinas del Registro Civil.

Como se aprecia en el diagrama anterior los expedientes pueden iniciarse de manera
presencial en las ventanillas fisicas o de manera telemética a través de ventanillas

electrénicas.

Llamamos ventanillas fisicas a aquellas oficinas en las que el solicitante inicia de forma
presencial un procedimiento, se captura su solicitud y documentos adjuntos y se

devuelve, en su caso, un justificante del registro de entrada del expediente.

A Denominamos ventanillas electronicas a aquellas en la que los propios
promotores remiten solicitudes teleméaticamente. Entre estos, a modo de
ejemplo, mencionar la sede electronica del Ministerio de Justicia en la que los
solicitantes podran iniciar los tramites y descargar las notificaciones
correspondientes de manera electronica, la Direccién General de Seguridad

Juridica y Fe Publica para la remision de las resoluciones de nacionalidad por
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residencia para su inscripcion, las notarias para la remision de documentos
publicos auténticos sobre matrimonios, divorcios y demds asuntos para los que
la Ley le atribuya competencia en materia de Registro Civil, etc.

A Una casuistica especial de ventanilla fisica es la de los centros sanitarios para

que se inicien procedimientos de nacimiento y defuncion en el Registro Civil.

2.2.2 El sistema informatico DICIREG

En este apartado se pretende dar una idea general al usuario del sistema DICIREG de
su disefio y funcionamiento interno para complementar la vision del sistema puramente

funcional que se explicara en el resto de los capitulos de este manual.

DICIREG es un sistema informatico compuesto de diferentes mdédulos, cada uno de los

cuales da un servicio con una competencia delimitada.
Identificamos en funcion de su competencia los siguientes modulos:

A. Servicios electrénicos del Registro Civil (Solicitudes)

Es la parte del sistema encargada de recibir las solicitudes de agentes externos al

Registro Civil, mencionadas en el apartado anterior.

B. Herramienta de tramitacion

Es la aplicacion web en la que los usuarios, funcionarios del Registro Civil, realizan las
acciones necesarias para crear y tramitar los expedientes, incluido la realizacion de los

asientos.

Los dos conjuntos de actividades mas importantes de esta parte de DICIREG son la
ventanilla presencial en el Registro Civil y el médulo tramitador de expedientes. La
realizacion de todas las tareas administrativas en ambos modulos se explica de manera

detallada en el Capitulo 1 - Iniciacién y Recepcion ty en el Capitulo 2 - Tramitacién?,

1R Capitulo 171 Iniciacién y Recepcion
2 §' Capitulo 2 1 Tramitacion
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DICIREG permite crear expedientes de diferentes tipologias y materias en funcion de
las cuales el sistema se comporta de forma especifica. En la introduccion de este
capitulo se define de forma detallada la forma en la que funciona DICIREG segun sea
la naturaleza del expediente que se esta tramitando.

El médulo de Tramitacion ofrece todas las herramientas necesarias para tramitar el
expediente por el funcionario (tramitador y Encargado).

Las fases y actividades de tramitacion implementadas en DICIREG, siguen los
preceptos legales de la Ley 20/2011 y, supletoriamente, lo previsto en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones

Publicas.

C. Registro electronico de seguridad

Con la entrada en vigor de la Ley 20/2011 y la puesta en marcha de DICIREG, el valor
probatorio de los actos y hechos estara en los asientos electronicos , firmados por el
Encargado del Registro Civil, sellados y depositados en un Registro Electrénico de
Seguridad, segun esta definido en el articulo 36. 3 de la Ley 20/2011. A este proceso
informatico se le denomina Asentar y se explica en detalle en el Capitulo 4 - Finalizacién

y Registro®.

R Capitulo 41 Finalizaciéon y Reqistro
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D. Registro Individual

Esta definido en el articulo 5 de la Ley 20/2011 y es la parte del sistema donde se guarda
la informacién de las personas que tienen inscripciones en DICIREG vy la referencia a
sus asientos electrénicos que se encuentran en el Registro electronico de Seguridad.
La informacion que hay en el Registro Individual *Gnicamente es alterada por la
realizacion de asientos, es decir, para que algun dato o circunstancia del estado civil de
una persona figure en su Registro Individual, antes debe haberse realizado un asiento.
A este proceso mediante el cual un asiento altera los datos de un Registro Individual se

le denomina Consolidar y se explica en detalle en el Capitulo 4, Finalizacién y Registro®.

E. Histérico del Registro Civil T INFOREG

Como se ha comentado al principio de esta introduccion, DICIREG es sensible a la
naturaleza diversa de su archivo (libros manuscritos, base de datos INFOREG,
imagenes digitalizadas, asientos electronicos) e incorpora toda la funcionalidad
necesaria para acceder a este archivo de manera sencilla e integrada tanto para los

ciudadanos, como para los funcionarios del Registro Civil.

Estos libros en formato base de datos o digitalizados, actualmente disponibles a través
de la aplicacion INFOREG, pasaran a formar parte de lo que denominaremos i Hi st
del Registro Civilo .

F. Publicidad y Certificaciones

Tiene como objeto publicitar los datos de los que el Registro Civil puede dar fe (Art. 80
LRC) y otros que la ley le atribuya, ya sea mediante la expedicion de certificaciones o
bien mediante la transmisién de datos para el uso por las administraciones publicas y

esta diseflado para maximizar, tal y como la ley indica, el acceso a la informacién por

IR Registro Individual
5 ™ Fase de Regqistro
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medios electronicos por parte de las administraciones publicas, siempre que sea
posible, a fin de que el ciudadano no tenga que aportar certificaciones mas que en

situaciones excepcionales.

Incorpora la posibilidad de expedir certificados literales y en extracto, plurilingues,
certificados acompafados de formularios para ayuda a la traduccién en paises de la UE
de inscripciones en DICIREG, y tambi ®n
DICIREG/INFOREG.

El médulo de publicidad de DICIREG proporcionara los medios para obtener informacion
de las inscripciones realizadas en Libros fisicos tradicionales o mecanizados con

INFOREG mediante dos mecanismos especialmente disefiados para ello:

A Acceso a informacién de INFOREG (Libros informatizados y digitalizados).

A Solicitudes de informacion a registros con libros no informatizados

También incorpora nuevos requisitos de seguridad en cuanto a la confidencialidad de la
informacion publicitada con un control estricto de las inscripciones de publicidad
restringida y la incorporacion de un mecanismo de valoracion del interés legitimo del

solicitante.

Todas las posibilidades de expedicidn de certificados y otras formas de publicidad estan
explicados en detalle en el Capitulo 8, Publicidad.

G. Servicios electronicos del Registro Civil (Acceso a datos desde AAPP)

La ley en su articulo 80 habla del acceso a los datos del Registro Civil por parte de las
administraciones, para lo cual DICIREG pone a disposicién de las Administraciones una

serie de servicios destinados a cubrir este aspecto de la publicidad.

DICIREG generara periddicamente unos ficheros con los datos de las personas para los
gue se ha realizado una determinada inscripcion (principal o complementaria) en el
Registro Civil. Los organismos consumidores de estos ficheros deben estar amparados

legalmente para acceder a los mismos para el ejercicio de sus competencias.

Manual de usuario DICIREG | Introduccién
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Al igual que en el resto del sistema se guarda la trazabilidad de estos accesos y se
informa a los inscritos, segun mandato de la ley 39/2015, de las transmisiones de sus
datos realizados a las AAPP.

2.2.3 Actores Consumidores de Publicidad

Como se ha explicado en el apartado anterior el sistema proporciona la informacion
registral mediante ficheros de datos de las inscripciones realizadas para aquellos
actores que estan autorizados a acceder a la informacién del Registro Civil para el

ejercicio de sus funciones.
Los actores principales son inicialmente:

A Instituto Nacional de Estadistica:  Actualizacion de datos del Padrén, Censo y
fines estadisticos legalmente atribuidos.

A Instituto Nacional de Seguridad Social:  remision de defunciones, matrimonios
y nacimientos.

A Agencia Estatal de la Administracién Tributaria: remision de defunciones,
matrimonios y nacimientos.

A Direccién general de la Policia:  para el intercambio de datos de identidad con

el Registro Civil en personas nacionalizadas espafiolas.

Esta lista se ird incrementando previsiblemente dada la altisima demanda por las AAPP
en la obtencion de estos ficheros para la mejorar de la calidad de sus servicios y la lucha

contra el fraude.

2.2.4 Actores que ofrecen servicios al Registro

De igual forma que el Registro Civil intermediaba sus datos valiéndose de la aplicacion
INFOREG antes de la completa entrada en vigor de la Ley 20/2011, también DICIREG
apoyara esta tarea como sistema informatico y para evitar pedir informacion que ya obra

en poder de la Administracion a los ciudadanos, hace uso de los servicios de
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intermediacion de datos (de verificacion de DNI y NIE) y también hace uso de servicios
comunes de administracion electronica provistos por la SGAD como el registro de
entrada electronico (GEISER), la firma longeva de los asientos (@firma), sistema de
autenticacion de usuarios (cl@ve) y los servicios de notificacion electronica (Notific@).

2.2.5 Tipos de Expedientes

En materia de Registro Civil se diferencian las siguientes tipologias de expedientes:

A Inscripcién : son aquellos cuya finalidad es registrar alguno de los hechos o
actos relativos al estado civil de las personas.

A Certificaciones : su propésito es el de expedir una certificacion.

A Otros: su objeto es resolver un procedimiento cuya finalidad no es la de

registrar un hecho, sino estimar o desestimar una solicitud. Un ejemplo de

estas es la resolucion del Expediente de Matrimonio Civil, la Autorizacion

para el tramite de nacionalidad a representantes legales de menores o el

fallecimiento de criaturas abortivas.

Acceso — Registro de Entrada

Tipologia — Tipo de Expediente

Otros Expedientes
(sin inscripcion)

Materias

Tipos de Procedimiento

Expediente matrimonio
civil

2

Tramitacion
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Cada una de estas tipologias tiene unas particularidades a la hora de recoger datos en
las solicitudes y dar registro de entrada al expediente en la fase de iniciacion del

procedimiento.

En los expedientes de Certificacion se recogera la relacion del solicitante con el inscrito
para acreditar el interés legitimo , asi como los datos necesarios para localizar el hecho

a certificar y el tipo de certificacion solicitada.

En los expedientes de tipologia Inscripcién y Otros  se registra de forma particular el

promotor del expediente, asi como los documentos de entrada necesarios.

A continuacion, se muestran las particularidades en la tramitacion de las distintas

tipologias de los expedientes.
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a) Tramitacion de Expedientes de tipologia Inscripcion

FASES
INICIACION | RECEPCION | ORDENACION- FINALIZACION REGJSTBO NOTIFICACION RECUR_S o CIERRE ¥
INSTRUCCION (Fase opcional) (Fase opcional)l ARCHIVO
«  Solicitud - Asignacion a « Comprobaciones - Revisiony - RES - Notificaciones - Recurso - Cierre
- Declaracion una Oficina -Subsanaciones calificacion - RI - Comunicaciones = Archivo
+ Deocumento RC (reglas de + Prueba. + Emision del « CP
Plblico distribucion) - Informes. asiento
- Asignacion al - Comunicaciones - Resolucion
tramitador + Generacion de firmada
= Identificacion borradores
del tipo de
procedimiento

ENTRADAS Y SALIDAS

Creacioén

. " Notificacion .
ST »E‘Pe“'e"m. ’ Resolucion » Resolucién — Resolucion (Rl » Cierre
Justificante (con procedimiento; i Negativa Recurso
oficina y tramitador)
Notificacion
Resolucion — Cierre
Positiva
Asiento » Asiento Asiento Notificacién - Cisrre
Borrador firmado Registrado Certificacion

Estos tipos de expedientes se caracterizan porque en su tramitacion se realizan todas
las tareas relacionadas con la generacion de borradores de asientos y envio a firma de
estos. Por lo tanto, su finalizacién con cardcter positivo se realizara mediante generacién
del propio certificado resultado del asiento o asientos practicados. Este certificado sera

notificado a los interesados preferentemente por medios electrénicos.

b) Tramitacion de Expedientes de tipologia Certificacion

FASES

INICIACION | RECEPCION = ORDENACION-  FINALIZACION = RECISTRO | yoripepcisy |~ RECURSO | CIERRE ¥
INSTRUCCION (NO APLICA) (Fase opcional) ARCHIVO
+ Solicitud + Asignacion a + Comprobaciones * Revisiony * Notificaciones * Recurso + Cierre
una Oficina -Subsanaciones calificacion + Comunicaciones + Archivo
RC (reglas de + Generacion de « Resolucion
distribucion) Certificados firmada
+ Asignacion al + Solicitud a otro
tramitador RRCC
+ Borradores

resoluciones
denegatorias

ENTRADAS Y SALIDAS

Certificado INFOREG/DICIREG

Certiicado ) Corro

Certificados desde Bandeja de Tramitacion

. Notificacion
Certificado Certificado

Envio por email a Oficina con Libros no informatizados o Presencial en RC

. Notificacksn e cierre
Solicitud a RRCC — St

Cierre

Denegacién de Certificacion

Solicitud Creacion . Semaie %0"":151‘-.'9"
Justificante Expediente Resolucion esolucion esolucion

firmada Negativa

Cierre
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Sus particularidades de tramitacion son aquellas relacionadas con la expedicién de
certificaciones por lo que su forma de terminacion serd la propia generacion y
notificacion del certificado solicitado. Ademéas de esto también gestiona las peticiones
de certificados al historico del Registro y la remision de las solicitudes a las oficinas
competentes para su expedicion como en el caso de libros no informatizados. A su vez
tiene una tramitacion particular para certificaciones de inscripciones con publicidad

restringida.

¢) Tramitacion de Expedientes de tipologia Otros

FASES

INICIACION | RECEPCION | ORDENACION- | FINALIZACION | RECISTRO | wompicacion |~ RECURSO | CIERRE ¥
INSTRUCCION (NO APLICA) (Fase opcional) ARCHIVO
+ Solicitud * Asignacion a + Comprobaciones = Revisiony * Nofificaciones * Recurso - Cierre
+ Declaracion una Oficina -Subsanaciones calificacion = Comunicaciones + Archivo
+ Documento RC (reglas de + Prueba = Resolucion
Publico distribucion) + Informes. firmada
= Asignacion al « Comunicaciones
tramitador + Generacion de
+ Identificacion borradores

del tipo de
procedimiento

ENTRADAS Y SALIDAS

Creacion

. N Notificacién -n
Soiciud g Expedente g esolucion WP Resoucion R Resolucin M) <UCSN gy ciere
oﬁcinfa y tramitador) firmada Negativa
Notificacion

Resolucion NN ~ Ciee

Positiva

Se diferencia de los expedientes de inscripcidon en que su resolucion positiva se realiza
mediante la generacién de un documento de resolucion el cual sera firmado por el

Encargado para notificarlo posteriormente a los interesados. °

6 ™ Estados de Expedientes
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2.2.6 Tipos de Procedimiento

DICIREG se ha programado con la siguiente premisa de disefo, libertad para el
tramitador en cuanto a las tareas de tramitacion a realizar, en nimero y orden, pero
rigidez en algunos aspectos, con gran dependencia del tipo de procedimiento
seleccionado.

Lo anterior quiere decir que hay decisiones que tomara el sistema de manera
automética, por ejemplo, listas de valores vélidos para un dato o documento de entrada
o las herramientas de tramitacion permitidas, basandose en lo que tiene programado
para un tipo de procedimiento.

En DICIREG se entiende como procedimiento , cada una de las posibles situaciones

gue han de resolverse por el Registro Civil o que requieren de su intervencion.

Los tipos de procedimiento estan clasificados en funcién de la Tipologia y la Materia a
la que pertenecen, en base a esta clasificacion el sistema tendra un comportamiento

programado distinto.

Para facilitar la comprensién de este concepto, se muestra a continuacion la jerarquia o
clasificacion interna de los procedimientos en DICIREG y un ejemplo aplicado a cada

tipologia de expediente.

Tipologia Materia

Tipo de Procedimiento

Jerarquia a nivel genérico
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Ejemplo de un Expediente de Certificacion

Ejempl o de expediente de tipolog2a 6
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Para DICIREG un procedimiento se compone del siguiente conjunto de datos y

documentos para los cuales tiene permitido una serie de acciones y el uso de unas

herramientas de tramitacion determinadas. Una vez definido ese contexto, la tramitacion

serd libre para el usuario.

A

A

Solicitantes o Promotores validos.

Documentos de entrada obligatorios u opcionales a aportar por el solicitante
0 promotor.

Documentacion de tramite o de finalizacion del procedimiento (Modelo
documental).

Herramientas: se detectan las herramientas que el tramitador necesita para
resolver el tipo de procedimiento definido. El sistema habilitar4 las
herramientas necesarias atendiendo al Tipo de Procedimiento y el estado del
expediente.

Identificacién de los asientos a realizar de manera obligatoria u opcional.
Personas relacionadas con el inscrito y afectadas por la inscripcién realizada
(Notas).

Cbémo publicitar la inscripcion realizada y como afecta al estado civil de la

personay a los datos de la Ficha Personal.’

Por lo tanto, la catalogacion del tipo de procedimiento en las fases iniciales de

tramitacién (inicio, recepcion y clasificacién) conlleva una particularizacion en los

siguientes elementos de tramitacion:

A Tiene unos determinados documentos de entrada.

> > > > >

Tiene unos determinados modelos de tramitacion (documentaciéon generada).
Tiene unos determinados asientos.

Tiene unas determinadas herramientas.

Tiene unos determinados terceros afectados.

Tiene unos determinados datos propios del procedimiento.

7 ® Ficha Personal
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Una vez definido el contexto de tramitacion en DICIREG a partir de todos estos valores

de entrada, el funcionario tramitara el expediente haciendo uso de las acciones y

herramientas que le ofrece el sistema, dando resolucion a lo solicitado y notificando a

los intervinientes que corresponda. En el caso que la resolucion del expediente conlleve

la realizacién de asientos estos seran enviados al Registro Electronico de Seguridad.

Esta programacion se ha realizado conforme a la Ley 20/2011 y la normativa derivada

(Reglamento, instrucciones, manuales, etc.).

Los elementos que se configuran en DICIREG por Tipo de Procedimiento son:

A

Documentacion entrada: Son los distintos documentos necesarios que se
pueden aportar al procedimiento para el estudio, tramitacion y resolucién del
asunto tratado. El sistema propone todos los documentos asociados al Tipo
de Procedimiento que se esta realizando, identificando los obligatorios y

opcionales.

Documentacion generada: pone a disposicion los modelos de documentos
de tramitacion que la DGSJFP ha definido para que sean cumplimentados e
incorporados al expediente.

Asientos: se identifican los distintos asientos registrales que se pueden
realizar indicando cuales de ellos son obligatorios u opcionales, asi como el

orden de realizacion para que mantengan coherencia.

Herramientas: se detectan las herramientas que el tramitador necesita para
resolver el tipo de procedimiento definido. El sistema habilitard las
herramientas necesarias atendiendo al Tipo de Procedimiento y el estado del

expediente.

Personas Relacionadas: se identifican las personas relacionadas con el
inscrito afectadas por el hecho que se inscribe ya que en este caso aplica
realizar una tramitacién afiadida y enfocada a actualizar la situacion que ha
sido afectada. Ejemplo: Un matrimonio que se divorcia afecta a la relacién
paterno filial de los descendientes comunes por lo que habra que realizar

unas tareas enfocadas a actualizar la informacién del tercero afectada.
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A Datos propios del procedimiento: para algunos procedimientos se
requiere incorporar al sistema informacién no registral adicional y propia. Un
ejemplo de esto puede ser la informacion que solicita el INE para el Boletin

Estadistico de Parto.

De manera esquemadtica, el proceso de parametrizacion se resume segun el siguiente

diagrama:
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Con el fin de facilitar el uso y consulta de una manera practica del presente manual, el
contenido del documento se ha estructurado en capitulos segun las fases disefiadas
para la tramitacion de los procedimientos del Registro Civil, que toman como punto de
partida las fases principales del procedimiento general administrativo

Recepcion Ordenacion- Finalizacién Registro Notificacién Gty
Instruccion Archivo

Asi pues, los capitulos son los siguientes:

=

Capitulo 1: Iniciacién y recepcion
Capitulo 2: Ordenacion e Instruccion
Capitulo 3: Inscripciones y notas
Capitulo 4: Finalizacion y registro
Capitulo 5: Notificacion y recurso
Capitulo 6: Cierre y archivo

Capitulo 7: Modelo documental
Capitulo 8: Publicidad

Capitulo 9: Administracion y Utilidades

= =4 4 -4 -4 A -a -5 -2

Anexo General

Los capitulos del 1 al 6 explican la ejecucion de las tareas o actividades que se deben
ir realizando en DICIREG para ir superando los tramites del procedimiento hasta su

cierre segun la definicién realizada por la DGSJFP.

DICIREG es un sistema de tramitacion libre, es decir, es el usuario el que toma las
decisiones dentro de un contexto restringido por las caracteristicas del procedimiento
que tramita como se explica en el Anexo de este capitulo. Este disefio es debido a la
inmensa casuistica de tramitacién, que hace imposible la programacion de un sistema
lineal basado en reglas de negocio para que sea el sistema el que tome las decisiones.
Esto requiere que el usuario tenga una buena formacién en los procedimientos que
tramita, pero por otra parte le da gran flexibilidad para abarcar la practica totalidad de

los casos de tramitacion.

El capitulo 7 esta dedicado al modelo documental que maneja el sistema informatico.
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DICIREG es un gestor de expedientes electrénico que maneja documentos, los de
entrada que inicialmente estaran escaneados pero que con los afios seran
mayoritariamente electrénicos y son de amplia naturaleza y origen, los de tramite y los
de salida, entre ellos, las resoluciones, los asientos y las certificaciones. En este capitulo
se explican las caracteristicas y tipologias de cada uno de ellos.

El capitulo 8 esté centrado en la publicidad del Registro Civil. Contiene una descripcion
de la tramitacidn de expedicién de los distintos tipos de certificados en DICIREG y ofrece
una explicacion detallada del funcionamiento del nuevo sistema para manejar el archivo

histérico en base de datos y digitalizado, de manera conjunta y transparente al usuario.

Para concluir el manual, en el capitulo 9 se abordan las utilidades que ofrece DICIREG
para la administracion de usuarios y oficinas y para la obtencion de informes vy
estadisticas sobre los expedientes en tramitacion. Incluye ademas una explicaciéon
sobre las medidas de seguridad que implementa DICIREG para asegurar, entre otros
aspectos, la integridad de los asientos y contenido de los expedientes y el control de

accesos para asegurar la confidencialidad de la informacién custodiada.
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4. Acceso a DICIREG (Login)

Antes de comenzar el usuario a trabajar con el rol que le corresponde debera acreditarse

en el sistema para ello existen tres medios:

E%ﬁim e ).E)iciReg"

Inicio

Bienvenido a Dicireg, autentiquese

Autenticacion con Cl@ve2

Autenticacién con certificado digital

Autenticacién con usuario y clave

Esté accediendo a un sistema responsabilidad de la Direccién General de i6n Digital de la Admini: i6n de Justicia. Al acceder al sistema, acepta las siguientes

condiciones:

Las credenciales o certificados de acceso al sistema son personales e intransferibles. Queda prohibido el uso de la informacién existente en el sistema de informacién para beneficio
propio o de terceros y/o con una finalidad distinta para la que fue recabada. Debera tratar dicha informacién de manera confidendial, obligandose a no divulgarla, publicarla, revelarla
de forma directa o indirecta, ni ponerla a disposicion de terceros total o parcialmente, sin autorizacién previa. Esta obligacion de secreto subsistira adn después de extinguida su
vinculacidon como usuario del sistema. Queda prohibida toda actividad dirigida a evitar o inhibir les mecanismes o controles de seguridad existentes. Cualquier actividad del usuario en
el sistema quedara registrada y podra revisarse con el objeto de verificar el uso adecuade del mismo. Debera comunicar de forma inmediata, al Centro de Atencion al Usuario,
cualquier situacion detectada que sea susceptible de afectar a la seguridad de la informacién del sistema: incidenciasoficinas. DICIREG@mjusticia.es

En el entorno de P roduccién solo se puede acceder con Certificado y en el entorno

de pruebas se accede con el usuario y contrasefia.

URL Acceso a DICIREG (Servicios Estables / Formacion / Pruebas):

https://sedicireg.mjusticia.es/tramitacion/multilogin

URL Acceso a DICIREG (Produccion):

https://dicireq.mjusticia.es/tramitacion/multilogin
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4.1 Autenticacion con Cl@ve?2

DICIREG dispone de integracién con Cl@ve para permitir el acceso a la aplicacion de

los usuarios registrados en esta plataforma a los que se habilite.

Cl@ve2 Identificacién es la plataforma comun del Sector Publico Administrativo Estatal
para la identificacibn y autenticacién electrénicas mediante el uso de claves

concertadas, abierta a su utilizacién por parte de todas las Administraciones Publicas.

Una vez en la pantalla de Cl@ve2, seleccionaremos entre los métodos de identificacion

que ofrece la plataforma

] Cl@ve: Ministerio de PoliticaTerr X +

< C | @ https//se-pasarela.clave.gob.es,

Eﬁ: L cl @V e Qué es Cli@ve? Ayuda

Elija el método de identificacion

Si no franscurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara a de forma

\
e
[ =
LY
N
DNIle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico

>
( Acceder > \
N E4

\/ Acceder >\,
N S

cl(edve

© Gobiemo de Espaiia - Ci@ve v2.1.3

Seleccionaremos el acceso a través de certificado electrénico. A continuacion,

aparecera una pantalla en la que deberemos seleccionar nuestro certificado nominal®.

8 ® Certificados de firma en DICIREG
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Por ultimo, introduciremos nuestro pin.

Y esto nos llevara a la pantalla de inicio de DICIREG.
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Usuario:  Dieguez Rodriguez, Silvia Hoy es: 08-07-2020

'f-

. % GOBERNO  MINISTERIO . & . Desconectar ()
J DEESPANA  DEJUSTICIA g Perfil: TRAMITADOR_CUALIFICADO

fﬁk ) DiciRegd

OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID Cambuappertl v

Registro entrada presencial ~ Busquedas ~ Utilidades

Bisqueda rapida de expedientes

Nimero de Expediente Buscar

Ver buscador avanzado

Ayuda técnica(Fase II)

Acceso a normativa (Fase Il)

Listin contactos (Fase )

Base de conocimiento (Fase II)

Mis expedientes

Pregunta a la DGRN (Fase II)

Expedientes Pendientes de Clasificar > Tramitacién de expedientes >

Expedientes Pendientes de Terceros > Expedientes En Recurso > Otros enlaces
Titulo de otro enlace 1

Expedientes en Espera de Recurso >

Titulo de otro enlace 2

4.2 Autenticacion con Certificado
digital

Mediante el uso de certificado digital, seleccionando el m®t odo de

con certificado digitalo.

Para ello se necesita tener certificados digitales instalados en la maquina del usuario

para poder realizar operaciones de autenticacion y de firma.

Y una vez aparezcan los certificados instalados, se selecciona el que le corresponda al

rol del usuario.
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UPNPruebas®@pruebas-eidas
Issuer: AC Administracion Pablica
Valid From: 14/11/2016 to 14/11/2019

eidaspruebas
Issuer: AC FNMT Usuarios
Walid From: 08/11,/2016 to 08/11/2020

APELLIDOUNOFPF APELLIDCDOSPF
PRUEBASPF - 00000000T's FNMT-RCM ID
Issuer: AC FNMT Usuarios

Valid From: 17/05/2016 to 17/05/2020

OK Cancel

Una vez seleccionado el certificado, se mostrara la pantalla de inicio de DICIREG.

4.3 Autenticacion con usuario y
clave

Esta opcion estara solo disponible en entornos NO PRODUCTIVOS

La tercera via es introduciendo nombre de usuario y contrasefia.

Iniciar sesion

| https://sedicireg.mjusticia.es

Mombre de usuario 77335678H

Contrasefia

Iniciar sesién Cancelar

Tras rellenar | os datos y pinchar en Al niciar
DICIREG.
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5.1 Introduccion

En el Capitulo de Iniciacion y recepcién se explica detalladamente el proceso que sigue
una solicitud en una ventanilla fisica del Registro civil, iniciado de oficio o a peticion de
interesado, en una Oficina del Registro Civil, hasta que se crea un expediente y, en su
caso, se acusa recibo de la documentacién de la solicitud y la documentacién que la

acompana.

También se explica en este capitulo la distribucion de los expedientes entre las distintas

oficinas tramitadoras y sus funcionarios.

El capitulo se estructura en una guia de tramitaciéon y un anexo de algunos contenidos
conceptuales y otros explicativos de ciertos detalles de implementacién del sistema

informético que faciliten la comprension de su funcionamiento al usuario del sistema.

5.2 Guia de tramitacion de fase de
Iniciacion y Recepcion

La fase de iniciacion de un procedimiento consta de tres pasos, la busqueda en el
Registro Civil de la persona afectada por el hecho, la cumplimentacion de la solicitud y

la captura e incorporacion de documentos a la misma.

En el caso de que el usuario perteneciera a mas de una oficina podria cambiar de una
oficina a otra haci eCanhmarafignad Ldseoficinat seampdtraaana bl e

ordenadas alfabéticamente en este desplegable.
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Usuario:  QUIROS , OFICINA

iCi R(—“(J Perfil Super tramitador

TR csmrio | | e
E gg STEA  brrsnea
iz

e
o)

OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID Can .
GISTRO CIVIL DE MADRID

Registro entrada presencial ¥ Basquedas ¥ Utilidades OFI JORADORA DE TORREJON DE VELASCO

Blsqueda rapida de expedientes

Ver buscador avanzado

Ayuda técnica >

En DICIREG, se pueden identificar estos tres pasos bien diferenciados por el estado de
la solicitud que se reflejan en el movimiento de la bola azul a medida que se avanza en

los pasos de la solicitud hasta su completa generacion y asociacion a un expediente.

Registro de Solicitud Inscripcion

o

Biisqueda Persona

CATALOGACION DE LA SOLICITUD

Tipo Solicitud: () @ INSCRIPCION Materia: (*)  Seleccionar... v Tipo Procedimiento: () | Saleccionar... -
GOTROS

BUSQUEDA DE PERSOMNAS EN EL REGISTRO CIVIL

© Bisqueda por Cédigo Personal / Cédiga Identificativo

Cédigo Personal:
Tipo Identificador: | Seleccionar... v

Busqueda por Datos de Identificacion

Buscar persona en el Registro Civil Q@ Limpiar

Una vez creado el expediente en una ventanilla, deben realizarse unas tareas previas
de asignacion a oficina tramitadora y a un determinado funcionario para iniciar la

tramitacion del expediente.
Para crear una solicitud y dar de alta un expediente el funcionario en una ventanilla de

Registro Civil debe seguir los siguientes pasos:
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5.2.1 Tareas previas a la creacion del expediente

En primer lugar, es imprescindible identificar de una manera fehaciente a la persona
afectada por el hecho o acto objeto de la solicitud, asi como, en caso de que no coincida
con ésta, a la persona interesada en la presentacion de la solicitud.

Como se ha mencionado en el capitulo introductorio de este manual, la ley 20/2011 de
21 de Julio de registro civil, se cambia el tradicional sistema de division del Registro Civil
en secciones -nacimientos, matrimonios, defunciones, tutelas y representaciones
legales- y crea un Registro Individual® para cada persona a la que, desde la primera
inscripcién que se practique, se le asigna un Cédigo Personal'®, permitiendo el acceso
sencillo y directo al historial de cada uno.

Por lo tanto, la identificacién y acreditacion! de dicha identidad se convierte en un
proceso critico para el huevo modelo de Registro Civil. Puesto que estamos ante un
nuevo Registro de Registros Individuales, la informacién con la que se crea el Folio o
ficha personal debe ser exacta y verificada con las autoridades publicas nacionales o
extranjeras emisoras de dichos documentos publicos. No obstante, el sistema permitira,
en los casos en los que las circunstancias no permitan la acreditacion de identidad
mediante los documentos publicos exigibles o su verificacion posterior, continuar la
tramitacion y la practica de inscripciones, pero dejard constancia de la posible

inexactitud de los datos identificativos asociados a dicha persona.

5.2.2 Reqistro de la solicitud

Para dar registro de entrada a una solicitud haremos clic en la opcién "Registro de

Entrada Presencial" i fRegistro solicitud Inscripciond situada en el mena desplegable

° Registro Individual
0 R Cdbdigo Personal
11 38 Acreditacion
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de la parte superior izquierda de la pantalla de inicio. Esto nos llevara a la pantalla de
creacion del expediente.

Usuario:  Dieguez Rodriguez, Silvia Hoy es: 01-07-2020

.r
desconec U
i-g SChmna  orpmea ) D|C| Reg Perfi:  TRAMITADOR_CUALIFICADO Desconectar @

OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID

Cambiar perfil v

Registro entrada presencial * Basquedas ~ Utilidades

Registro solicitud Inseripcion «f—

Registro solicitud Certificacién

Bisqueda rapida de expedientes

Numero de Expediente

Generacién de documentacién de soporte g J Ver buscador avanzado

Aportacion documentacion Exp. abierto

Si lo que queremos es registrar una solicitud de certificacion, seleccionaremos la

segunda opci -n del desplegabl e, ARegistro sol

Usuario:  Dieguez Rodriguez, Silvia Hoy es: 03-08-2020

®
;-2' SEEANA  DESTIOR 6 R Perfi.  TRAMITADOR_CUALIFICADO Desconectar )
N iIciRed

OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID

Cambiar perfil v

Registro entrada presencial ~ Basquedas ~ Utilidades

Registro solicitud Inscripcién

Registro solicitud Certificacion «——

Aportacion documentacion Exp. abierto

Busqueda rapida de expedientes

Numero de Expediente

Buscar

Ver buscador avanzado

Generacién de documentacion de soporte

El registro de las solicitudes de certificacion se explica en profundidad en el apartado
12.1 Guia para expedir certificados'? de este mismo manual.

5.2.3 Realizar una pre -catalogacion de la solicitud
en base a lo manifestado por el ciudadano

En este apartado realizaremos una pre-catalogacion de la solicitud en base a lo

manifestado por el ciudadano y a los documentos aportados.

En primer |l ugar, Tpedecssolictudonagemosoeldi @i onar §
gue aparecen en el campo de AMateri ao.

12 R Guia para expedir certificados
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Seguidamente, seleccionaremos la materia en la que se encuadra el hecho o acto objeto
de | a solicitud, | o qTiposdeprocedmiantada m@ ea aparveezrrlgo

a continuacion.

CATALOGACION DE LA SOLICITUD

Tipo Solicitud: (1) @ INSCRIPCION Materia: (*) | Seleccionar... v Tipo Procedimiento: (*) | Seleccionar... v
QOTROS

Se dice que es una pre-catalogacion puesto que ésta podra ser modificada en fases

posteriores en caso de ser necesario como se explica mas adelante en este manual.

Si se elige el procedimiento 108 Nacionalidad por residencia se mostrara la siguiente
pantalla para introducir el nimero de resolucién para verificar que no exista un
expediente abierto para ese inscrito y esa materia con el mismo tipo de resolcuion de
nacionalidad.

CATALOGACION DE LA SOLICITUD

Tipo Solicitud: () © INSCRIPCION Materia: (*) | NCD-Nacionalidad v Tipo Procedimiento: (*) | 108 - Inscripcion de Ad#~

OTROS

Ne de Resolucion:
Ne de Resolucion: (*) | 002-208135
BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRO CIVIL

Blsqueda por Cédigo Personal / Nimero Acreditacion
© Blsqueda por Datos de Identificacion

i - (* Primer Apellido interesado: Segundo Apellido
Nombre interesado: ()  PEDRO P ® GOMEZ 9! imer%sado: SANZ
F. Nacimiento desde: (*)  05/06/1995 1 F. Nacimiento hasta: (*) | 05/06/1995 -
Pais Nacimiento: Municipio Nacimiento:
Hijo/a de /

Buscar persona en el Registro Civil Q Limpiar
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5.2.4 Buscar en el Registro Civil a la persona
afectada por el hecho o acto objeto de la solicitud

En el bloque de datos del formulario de Blsqueda de Personas?®® realizaremos la
busqueda de la persona afectada por el hecho o acto de la solicitud. Asi el funcionario

podra comprobar si procede o no la apertura del expediente.

Se podra buscar a través del Cédigo Personal o Tipo de Acreditacion que podra ser un
DNI o un NIE.

BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRQ CIVIL

© Busqueda por Codigo Personal / Nimero Acreditacion

Codigo Personal:

Tipo Acreditacién: = Seleccionar... v

Busqueda por Datos de Identificacion

Buscar persona en el Registro Civil Q Limpiar

Si optamos por buscar por Cédigo Personal, simplemente tendremos que introducir el

cédigo e introducir su nimero y hacer clic en el boton .

BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRO CIVIL

© Busqueda por Cédigo Personal / Numero Acreditacion
Codigo Personal: | 3I7BAJ3AC v

Tipo Acreditacién: = Seleccionar... v

Busqueda por Datos de Identificacion

Buscar persona en el Registro Civil Q Limpiar

Del mismo modo, si preferimos buscar por DNI o NIE, seleccionaremos en el campo

ATi p Acredi|mciono e | tipo del documento que quer emos

. e i ——
namero de ldentificacidon pulsaremos el botén .

13 Y Busqueda de personas
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BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRO CIVIL

© Busqueda por Cédigo Personal / Nimero Acreditacion

Codigo Personal:

Tipo Acreditacion:  pNI v Numero Acreditacion ‘18463866}—{ v ‘

Buscar persona en el Registro Civil Q Limpiar

Busqueda por Datos de Identificacion

Sirealizamos la busqueda por Datos de Identificacion, cubriremos los datos obligatorios;
es decir, los sefalados con un asterisco, y una vez rellenos pulsaremos en el boton de

Buscar personas en el Registro Civil. Cabe destacar aqui que las fechas podran

introducirse de manera manual o pinchando en el icono B . Sj preferimos hacerlo de
manera manual, no sera necesario introducir las barras (/) que separan los digitos, ya

gue el sistema las introducira automaticamente.

BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRO CIVIL

Blsqueda por Cédigo Personal / Cédigo Identificativo

© Busgueda por Datos de Identificacion

- (%) n Primer Apellide ARBAZA Segundo Apellido A7 74
Nombre interesado: (*) | ARTURO v interasade: () | CARBAZAN v interesaco: | VALQUEZ v
F. Nacimiento desde: (*) | 29/06/2020 « | @& F. Nacimiento hasta: (%)

Pais Nacimiento:  ESPANA - Provincia Nacimiento:  Seleccionar... - Municipio Nacimiento:  Saleccionar... -

Hijo/a de: /

Buscar persona en el Registro Civil Q. Limpiar

Una vez realizada la busqueda de la persona en el Registro Civil, se pueden dar distintas

situaciones:

1) Que la persona tenga un expediente abierto para la misma pretension.
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CATALOGACION DE LA SOLICITUD

Tipo Solicitud: (%) @ INSCRIPCION Materia: (*) = NCD-Nacionalidad  ~ Tipo Procedimiento: (*) | 108 - Inscripcién de A v
QOTRQOS
No se puede continuar con la selicitud. Esto se debe a la existencia de los siguientes expedientes: X
Expediente nimero 20200625/000077 con materia Nacionalidad y tipo de pi dimiento Inscripcion de Adquisicién de Nacionalidad por %

Residencia o Carta de Naturaleza en estado de Resolucién Positiva para el inscrito MARTA MARTIN ALVAREZ

Descargar Justificante de Rechazo Cancelar Solicitud

En este caso la aplicaciéon dejara constancia de la apertura fallida mediante la

generacion de un justificante de rechazo y que se podra visualizar en el apartado

i Do c u me n texpedi@ntechleidrto.

DOCUMENTOS DE SALIDA

Registro salida Fecha Alta Mombre Tipo Doc. Origen Acciones
E046136025s20N0048888 01/07/2020 1... JustificanteConsolidacion-15%359... Justificante Administracion Q,
E04613602s20N0043889 01/07/2020 1... JustificanteDeRechazo-15935846... Mota Informativa Administracién Q,

o Documentos Definitivos / Documentos Borradores / Documentos Eliminados / Documentos Rechazados / Documentos Muevos

Al emitir el justificante de rechazo, la aplicacion nos pediré los datos del solicitante.
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Seleccione el idioma con el que desea generar el justificante: {*) | Castellano b
DATOS DEL SOLICITANTE v
Maombre: (%) Primer Apellido: Segundo
™ Apellida:
Tipo DN h Nimero
Identificador: %) Identificacién: ()
DATOS DOMICILIO v
Tipo Via: | Seleccionar.. v Nombre Via: Nimero: Bloque:
Escalera: Partal: Piso: Puerta:
Cod Postal: Pais:  ESPANA h Provincia: ~ Seleccionar.. Municipio:  Seleccionar..

Generar Justificante de Rechazo Cancelar

2) Que la persona tenga un expediente previo sobre la misma pretension con
resolucion denegatoria, por lo que el sistema mostrara un aviso del sistema haciendo
constar esa circunstancia y remitird el expediente a la oficina que resolvio
negativamente para que valoren si procede admitir a trdmite o no. En dicho aviso se

podra observar el nimero de expediente para poder consultarlo.

Expedientes con Resolucion Negativa

A continuacion se muestran los expedientes con resolucion negativa encontrados en Dicireg para el inscrito y tipo de
procedimiento seleccionados:

Expediente Materia Tipo Procedimiento Oficina
20200701/000057  NACIMIENTQ  INSCRIPCION DE NACL... OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE A CORUNA
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En este supuesto, una vez dada de alta la solicitud el expediente se repartira en la

Oficina donde se resolvidé negativamente el anterior.

°® Usuaric:  Aguirre Aguirre, TE CORUNA | Hoy es: 01-07-2020
! GOBIERNO MINISTERIO (- . . . Desconectar (1)
DE ESPARIA. DE JUSTICIA W Perfil: ENCARGADO
’g ) DiciRed
o Cambiar perfil b
OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE A CORUNA
Basquedas ~ Utilidades ~
Inicio / Expedientes Pendientes de Reparto
Expedientes Pendientes de Reparto
Filtro de Basqueda ,o v
Anterior Siguiente Meostrar 10 & registros Descargar en Excel @
O Expediente Tipo Procedimiento Inscrito Fecha Registro Via Selicitud Responsable Acciones
O 20200701/000058 100- Inscripcion de Nacimiento  ARTURO BARBAZAN VAZQUEZ  01/07/2020 VENTANILLA allE

3) Puede suceder también que, a partir de los datos de busqueda introducidos, el
sistema muestre a una o varias personas cuyos datos coincidan con los de nuestra
busqueda.
En este caso, el funcionario debe hacer las comprobaciones necesarias para
verificar si la persona objeto de la solicitud coincide o no con alguna de las
personas que el sistema haya encontrado. Si el ciudadano se encuentra en la
ventanilla, se le podran pedir mas datos para afadirlos a la basqueda para un
resultado mas eficaz y afinado. Cabe destacar en este aspecto que el inscrito
puede aparecer con una acreditacion diferente; por ejemplo, en el caso de que
s e haya inscrito su naci Mo e MAtca e diatpad e®dc)er

posteriormente quiera inscribir su matrimonio (tendra ya DNI).
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BUSQUEDA DE PERSOMAS EN EL REGISTRO CIVIL

Busqueda por Codigo Personal / Codige Identificativo
@ Busqueda por Datos de Identificacion

e Primer Apellido . Segunde Apellido A
MNombre interesado: () CARLOS interesago: ) LOPEZ g inteAr%sado: FERMAMDEZ
F. Nacimiento desde: (*)  01/04/19395 — F. Nacimiento hasta: (*) | 01/04/1995 ]
Pais Macimiento:  ESPARA - Provincia Nacimiento:  Seleccionar... - Municipic Nacimienta:  Seleccionar... -
Hijo/a de: /

Buscar persona en el Registro Civil Q Limpiar

LISTADO DE PERSONAS ENCONTRADAS

Codige Nembre y N° Fecha Hijo/a Pais Municipio

Acciones
Personal Apellidos Documento Nacimiento de Nacimiento Nacimiento
3IGQPE34Y CARLOS LOPEZ FERN... MO ACREDITADO 01/04/1985 LUIS ¥ IRE... ESPANA MADRID B
3IGAPGVMT CARLOS LOPEZ FERN... NO ACREDITADC 01/04/1995 RODRIGC.. ESPANA MADRID E

Continuar Alta Solicitud Cancelar Solicitud

Para comprobar si la persona objeto del hecho o acto coincide con algunas de

las que aparecen en el listado, podremos ver su ficha personal haciendo clic en

el icono [,

Detalle Ficha Personal

DATOS DE IDENTIDAD

Codigo Personal: 31GQPE34Y Tipo Identificador: NO ACREDITADO N° Identificacion:
Nombre: CARLOS Primer Apellida: LOPEZ Segundo Apellide: FERNANDEZ
Sexo: HOMBRE Estado Civil: Nacionalidad:

DATOS DE NACIMIENTO

Fecha Nacimiento: 01/04/1995 Hora Nacimiento: 12:00 Lugar Nacimiento: HOSPITAL QUIRON

Pais Nacimiento: ESPANA Provinciz Nacimiento:  Madrid Municipio Nacimiento:  Madrid

v DATOS FILIACION

Si no coincide con ninguna de las personas que aparecen en la lista tendremos
dos posibilidades:

Cancelar Solicitud

- Pulsar el botén gue devolvera a la pantalla del menu inicial

de la aplicacion.
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- Volver a realizar la busqueda afinando los criterios.

Si, por el contrario, coincide con la persona objeto de la solicitud,
seleccionaremos al coincidente pulsando encima de sus datos y se continuaré

con la tramitacion haciendo clic en .

BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRO CIVIL

© Blsqueda por Cédigo Personal / Cadigo Identificativo
Cadigo Personal: ~ 317ECMSVB

Tipo Identificador: = Seleccionar... v

Blsqueda por Datos de |dentificacion

Buscar persona en el Registro Civil Q, Limpiar

LISTADO DE PERSONAS ENCONTRADAS

Cédigo Nombre y N° Fecha Hijo/a Pais Municipio
Personal Apellidos Doc t Nacimi de Nacimi Nacimi

Acciones

3I7ECMSVB AGUEDA MAROTO S... 13479391B 30/03/2000 ESPANA CORUNA, A [}

Continuar Alta Solicitud Cancelar Solicitud

En el caso de que la aplicaciéon muestre candidatos con el filtro de busqueda
realizado , se le mostrara un aviso al usuario donde se indica que se debe de
visualizar la ficha personal del inscrito. Esto permitira asegurarse de que la
persona elegida es la que queremos y que los hechos registrados son los

correctos.

Aviso

Es necesario visualizar la ficha personal para continuar con el alta del inscrito seleccionado.

Cerrar

Una vez vista la ficha personal del inscrito se mostrara el siguiente aviso:
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Aviso

Se va a proceder a registrar la solicitud con el inscrito seleccionado. Pulse "Continuar” si es correcto.
Para seguir buscando mediante otros criterios de bisqueda pulse "Cancelar".

Continuar Cancelar

Como ya habremos realizado todas las comprobaciones pertinentes, pulsaremos

Continuar
I o |

Se cargaran asi los datos del inscrito disponibles en el Registro Individual de
DICIREG y se continuard con la tramitacion como se indica en el siguiente
apartado. Estos datos deberdn ser completados o actualizados, si fuera
necesario.

4) Si no encontramos a la persona en el Registro Individual, el sistema permitira
volver a realizar una nueva busqueda variando los datos introducidos, tantas

veces como sea hecesario.
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BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRO CIVIL

Busqueda por Cédigo Personal / Cédigo Identificativo

© Busqueda por Datos de Identificacidn

MNombre interesado: (*) FRANCISCO
F. Nacimiento desde: () | 01/07/2020
Pais Nacimiento:  ESpafa

Hijo/a de:

LISTADO DE PERSONAS ENCONTRADAS
Codigo Nombre y

Personal Apellidos

®
)Dicireg

Segundo Apellido

Primer Apellido 2 )

'\nteresago: * BLANCO interesado: REGO
] F. Nacimiento hasta: (*) | 01/07/2020 a

- Provincia Nacimiento:  Seleccionar... - Municipio Nacimiento:  Sgleccionar... -
/
Buscar persona en el Registro Civil Q Limpiar
N° Fecha Hijo/a Pais Municipio .
. . L. Acciones

Documento Macimiento de Nacimiento Nacimiento

Nao se han encontrado resultados

Continuar Alta Solicitud

Cancelar Solicitud

Esta opcién se dara cuando la persona es nueva para DICIREG. Posteriormente,

como se indica en el apartado 5.2.1 de esta guia, apareceran precargados los

datos que ya hayamos introducido en la busqueda y deberemos completar los

que sean necesarios.

En este caso continuaremos

la tramitacidon haciendo clic en el

boton

y seguiremos tramitando como se indica en el

siguiente apartado.

4) Si el sistema de DICIREG detecta que para el inscrito existe ya una inscripcion de

la misma materia principal vigente en su RI el sistema devolvera un mensaje

independientemente que el expediente no esté en estado finalizado todavia. Esta

validacién se llevara a cabo en la recepcion de expedientes de ventanilla fisica y

ventanilla electrénica.
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Registro de Solicitud Inscripcion

o

Bisqueda Persona

CATALOGACION DE LA SOLICITUD

Tipo Solicitud: © INSCRIPCION Materia: ( NAC-Nacimiento v Tipo Procedimiento: ( 100 - Inscripcién de Ne v

OTROS

No se puede continuar con la solicitud. Esto se debe a la existencia de los siguis pedient X
Expediente nimero 20240617/000002 con materia Nacimi y tipo de procedimi 100 en estado de Resolucién Positiva para el inscrito LUISA x
SUAREZ PEREZ

5.2.2.1. Casuistica de las inscripciones de

matrimonio

El caso de la busqueda de los conyuges en el Registro Individual merece un apartado
individualizado debido a su especial complejidad.

En una inscripcion de matrimonio pasamos de un expediente en el que solo hay que
buscar a un inscrito a un expediente en el que buscamos a dos personas y se pueden

dar las siguientes situaciones:

1. Que ambos inscritos se encuentren en el Registro Individual. En este
caso habra que realizar la basqueda de cada inscrito por separado y

agregarlos a la lista de conyuges.

Asi, en primer lugar, buscaremos al conyuge 1. Como ya tiene una
inscripcion previa en DICIREG, aparecera en el listado de personas

encontradas.
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BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRO CIVIL

Blsqueda por Cédigo Personal / Codigo Identificativo

Q Busqueda por Datos de Identificacion
Segundo Apellido | parDO

Mombre interesade: () | LUCAS Primer Apelido  oTERO :
interesade: [*) interesade:
F. Nacimiento desde: (*) | 01/04/1995 — F. Nacimiento hasta: (*) | 01/04/1985 ]
Pals Macimiento: ESPANA - Provincia Macimiento:  Saleccionar... - Municipio Nacimiento:  Seleccionar.. -

Hijo/a de: !

Buscar persona en el Registro Civil Q Limpiar

LISTADO DE PERSOMAS ENCONTRADAS
Cadigo Nombre y Ne@ Fecha Hijo/a Pais Municipio Acciones
Personal Apellidos Documento Nacimiento de MNacimiento MNacimiento
3IFPFSWIMY LUCAS OTERO PARDO 18463866H 01/04/1985 ESPARA VILALBA [z} &+
LISTADO DE CONYUGES
Fecha Nacimiento  Hijo/a de Pais Nacimiento Municipio Macimiento Acciones

Codigo Personal MNombre y Apellidos N® Documento

No se han afiadido inscritos

Continuar Alta Solicitud Cancelar Solicitud

A continuacion, pulsaremos en el icono &' para afiadirlo al listado de

conyuges.
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BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRO CIVIL

Blsqueda por Cédigo Personal / Cédigo Identificativo

Q Buisqueda por Datos de Identificacion
Segundo Apellido | parpo
intere:

MNeombre interesado: (*) | LUCAS Primer Apellido | oTERO
interesado: (¥) sado:
F. Nacimiento desde: (*) | 01/04/1995 — F. Macimiento hasta: [*) | 01/04/1995 ]
Fais Nacimiento:  ESPANA - Provincia Macimiento:  Seleccionar... - Municipio Nacimiente:  Seleccionar. -
Hijo/a de: /
Buscar persona en el Registro Civil C, Limpiar
LISTADO DE PERSOMAS ENCONTRADAS

Caodigo Nombre y Ne@ Fecha Hijo/a Pais Municipio Acciones

Personal Apellidos Documento Nacimiento de Macimiento Nacimiento

SIFPFSWIY LUCAS OTERO PARDO 18463866H 01/04/1995 ESPANA VILALBA (B3

LISTADO DE CONYUGES

Codigo Personal Nombre y Apellidos N° Documento Fecha Nacimiento  Hijo/a de Pais Macimiento Municipio Nacimiento Acciones

b

01/04/15885 ESPANA WVILALEA i

Continuar Alta Solicitud Cancelar Solicitud

SIFPFSWMV LUCAS OTERO PARDO 18463866H

El siguiente paso ser& buscar al cényuge 2. Para ello eliminaremos los

datos del conyuge 1 haciendo clic en Hmeret y realizaremos la
nueva busqueda.
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BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRO CIVIL

Blsqueda por Cédigo Personal / Codigo Identificativo

@ Blsqueda por Datos de Identificacion

Mombre interesado: (%) | SARA Primer Apellido | gL aNCO segundo Apellido | parifio
interesado: [*) interesado:
F. Macimiento desde: {*)] | 06/04/1995 = F. Macimiento hasta: (*) | 06/04/1995 1
Pais Nacimiento:  Espama - Provincia Nacimiento:  Seleccionar.. - Municipio Nacimiente:  Seleccionar.. -
Hijo/z de: ;

Buscar persona en el Registro Civil Q, Limpiar

LISTADO DE PERSOMNAS ENCONTRADAS

Caodigo Nombre y Ne@ Fecha Hijo/a Pais Municipio Acciones
Personal Apellidos Documento Nacimiento de Nacimiento Nacimiento
3IFPFTEMH SARA BLANCO MARL..  41283763M 06/04/1995 ESPANA ARAMAIC E &

LISTADO DE CONYUGES

Codigo Personal Nombre y Apellidos N° Documento Fecha Macimiento  Hijofade  Pais Nacimiento Municipio Nacimiento Acciones

=

VILALEA

SIFPFSWMV LUCAS OTERO PARDO 18463866H 01/04/15985 ESPANA

Continuar Alta Solicitud Cancelar Solicitud

Afiadiremos también al listado de conyuges al cényuge 2 haciendo clic

en el icono =* y, una vez que tengamos a los dos conyuges afiadidos,

RO ... ]

LISTADO DE PERSOMNAS ENCONTRADAS

Cadigo Nombre y Ne@ Fecha Hijo/a Pais Municipio Acciones
Personal Apellidos Documento Nacimiento de Nacimiento Macimiento
3IFPFTEMH SARA BLANCO MARL.  41283763M 06/04/1995 ESPANA ARAMAIC &+

LISTADO DE CONYUGES

Cadigo Personal Nombre y Apellidos N® Documento Fecha Nacimiento Hijofa de  Pais Nacimiento Municipio Nacimiento Acciones
JIFPFSWMV LUCAS OTERO PARCO 18463866H 01/04/1985 ESPANA VILALBA @
3IFPFTEMH SARA BLANCO MARING 41283763M 06/04/1955 ESPANA ARAMAID jj

Continuar Alta Solicitud Cancelar Solicitud

De este modo podremos continuar con el registro de la solicitud de
inscripci-n de matrimonio y, posteriorn
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10 y AC-nyuge 20 aparecer8n precargado
Registro Individual de cada uno, que seran actualizados o

completados, si fuera necesario.

CONYUGE 1
Solicitante

Cédige Personal: 3IFPFSWMV

Nombre interesado: LUCAS Primer Apellide OTERO Segundo Apellide PARDO
interesade: interesado:
Tipo Identificador: DNI N Identificacion: 18463866H
Hijo/a de: Y de: Sexo: HOMBRE
Fecha Nacimiento: 01/04/1995 Macionalidad: Estado Civil:
Pais: ESPANA Provincia: LUGO Municipio: VILALBA

Ha autcrizade la consulta de datos en el padrén

CONYUGE 2
Solicitante

Cédigo Personal: 3IFPFTEMH

MNombre interesado: SARA Primer Apellide BLANCO Segundo Apellido MARINO
interesado: interesadao:
Tipo Identificador: DNI MN® Identificacion: 41283763M
Hijo/a de: Y de: Sexo: MUJER
Fecha Macimiento: 06/04/1995 Nacionalidad: Estado Civil:
Pais: ESPANA Provincia: ARABA/ALAVA Municipio: ARAMAIO

Ha autorizado la consulta de datos en el padrén

2. Que solo uno de los cényuges se encuentre en el Registro
Individual. Aqui volveremos a buscar a cada uno por separado,

pero solo podremos afiadir a uno de ellos al listado de cényuges.
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Comenzaremos buscando al conyuge 1, que se encontrara en el

Registro Individual.

BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRO CIVIL

Q Blsqueda por Cédigo Personal / Codigo Identificativo

Codigo Personal:

Tipo Identificador: | pi| w N? Identificacion: | 34555121J

Buscar persona en el Registro Civil Q, Limpiar

Blsqueda por Datos de Identificacion

LISTADO DE PERSOMAS ENCONTRADAS
Cadigo MNombre y N® Fecha Hijo/a Pais Municipio Acciones
Personal Apellidos Docu t Nacimi de Nacimiento Nacimiento
3IFPETUWS SOMNIA ABELEIRA GA... 34555121) 06/04/1945 ESPARA BETANZOS [BF-3
LISTADO DE CONYUGES
Codigo Personal Nombre y Apellidos N® Documento Fecha Nacimiento  Hijo/a de Pais Nacimiento Municipio Nacimiento Acciones

No se han afiadido inscritos

Continuar Alta Solicitud Cancelar Solicitud

Anadiremos al Cényuge 1 al listado de conyuges haciendo clic en

el icono =,
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BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRO CIVIL

Blsqueda por Cédigo Personal / Codigo Identificativo
@ Busqueda por Datos de Identificacion

Mombre interesada: () | SOMIA Primer Apelido | apg|EIRA segundo Apellido | ganDO
interesade: [*) interesade:

F. Nacimiento desde: (%) 06/04/1993 — F. Macimiento hasta: (*) | 06/04/1995 ]
Pais Nacimiento:  ESPANA - Provincia Nacimiento:  Seleccionar. - Municipio Nacimiente:  Seleccionar. -
Hijo/fa de: !

Buscar persona en el Registro Civil Q Limpiar

LISTADO DE PERSOMAS ENCONTRADAS

Cadigo Nombre y Ne@ Fecha Hijo/a Pais Municipio Acciones
Personal Apellidos Doc Nacimi de Nacimiento Nacimiento

3IFPETUWS SOMIA ABELEIRA GA... 34555121) 06/04/1995 ESPARA BETANZOS &

LISTADO DE CONYUGES
Codigo Personal Nombre y Apellidos N°® Documento Fecha Macimiento  Hijo/ade  Pais Nacimiento Municipio Nacimiento Acciones
3IFPETUWS SOMIA ABELEIRA GAN.. 34553121) 0B/04,/1985 ESPANA BETAMZIOS @
H P4 Limpiar H H
A continuacion, pulsaremos en e introduciremos

los datos del conyuge 2, que no se encontrard en el Registro

Individual por lo que pulsaremos en

para seguir con la tramitacion.
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BUSQUEDA DE PERSOMAS EN EL REGISTRO CIVIL

Busqueda por Cédigo Personal / Cédigo Identificativa
@ Bisqueda por Datos de Identificacion

Mombre interesado: (¥ | SABELA Primer Apellido | F OREZ Segunce Apellido | TRiGO
interesade: (*) interesado:
F. Macimiento desde: {*) | 01/09/1999 — F. Nacimiente hasta: (*} | 01/09/1999 -
Pals Nacimiento:  ESPARNA - Provincia Nacimiente:  Seleccionar... - Municipio Nacimiento:  Seleccionar.. -
Hijo/a dez !
LISTADO DE PERSOMNAS ENCONTRADAS
Cédigo Nombre y NP Fecha Hijo/a Pais Municipio Acciones
Personal Apellidos Documento Nacimiento de Nacimiento Nacimiento
Mo se han encontrado resultados
LISTADO DE CONYUGES
Codigo Personal Nombre y Apellidos N® Documento Fecha Macimiento  Hijofade  Pais Macimiento Municipio Macimiento Acciones
SIFPETUWS SOMIA ABELEIRA GAN.. 34555121) 06/04/15953 ESPANA BETANZOS w
Continuar Alta Solicitud | Cancelar Solicitud
De est a maner a, posteri or mente en I o
~ N .
AC-nyuge 20 tendremos que actwualizar

coényuge que se encuentra en el Registro Individual en el caso de
gue fuera necesario, asi como cumplimentar todos los datos del

cényuge que no se hayan precargado desde la busqueda.
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CONYUGE 1
Solicitante

Cédigo Personal:

MNombre interesado:

Tipo Identificador:
Hijo/a de:
Fecha Nacimiento:

Pais:

CONYUGE 2
Solicitante

Nombre interesado:

Tipo Identificador: (*)
Hijo/a de:
Fecha Nacimiento: (*)

Pais:

Manual de usuario DICIREG |
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Segundo Apellido
interesado:

Sexo:

Estado Civil:

Municipio:

v | Segundo Apellido

interesado:

3IFPBTUWS
SONIA Primer Apellidc ABELEIRA
interesado:
DNI N® Identificacion: 34555121J
Y e
06/04/1995 Nacionalidad:
ESPANA Provincia: CORUNA, A
[ sapeLa v | Primer Apellido | FLOREZ
interesado: (*)
[on vv | Nedentificacion: (| 301308435
Y de:

Nacionalidad:

[ 3

01/09/1999 v

ESPANA - Provincia: {*) Lugo

Que ninguno de los coényuges

Sexo: (%)

Estado Civil:

= Municipio: (%)

ciReg

GANDO

MUJER

CASADO/A

BETANZOS

TRIGO

Mujer

Vilalba

se encuentre en el Registro

Individual. En este caso, tras comprobar que ninguno de los

coényuges conste en DICIREG, se continuara con el alta de la

solicitud y se seguira tramitando como se indica en el apartado

siguiente, cubriendo los datos de cada inscrito por separado. En

la siguiente pantalla s6lo apareceran precargados los datos de la

persona que hayamos buscado en ultimo lugar, en el apartado

correspondiente al conyuge 1.
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5.2.2. 2. Casuisticade Inscripcidon de defuncién

de desconocido en virtud de resolucién judicial

Cuando estamos ante un expediente de Inscripcion de defuncién de desconocido en
virtud de resolucién judicial se prescinde de la busqueda de personas en el Registro
Civil. El inscrito se trata de una persona de la que se desconocen totalmente sus datos
de identidad y se le asignara un Cdodigo Personal especial que no ir4 conectado con la

Policia.

Al seleccionar este tipo de procedimiento sale un aviso en el que nos informa de que no
buscaremos al inscrito en DICIREG y se nos habilitara el campo de N° Referencia
Origen, donde introduciremos el niumero del expediente judicial que llega al Registro
Civil.

Registro de Solicitud Inscripcion

o

Busqueda Persona

CATALOGACION DE LA SOLICITUD

Tipo Solicitud: () © INSCRIPCION Materia: () | DEF-Defuncién v Tipo Procedimiento: (*} | 300.JNI - Inscripcione’~
OTROS - -

Este tipo de procedimiento no tiene bisqueda de personas en DICIREG. Por favor pulse en Continuar Alta Solicitud para completar el formulario de registro.

Ne Referencia Origen:

Continuar Alta Solicitud Cancelar Solicitud

El procedimiento continuara el flujo normal de tramitacion, con la salvedad de que, en el

apartado de los Datos del Inscrito, concretamente en los campos de Nombre y Primer

Apellido del interesado y Tipo de Acreditacion,apar ecer 8 ANO pe&R&sDI TADOO
y Municipio de nacimiento ANO CONSTAO, aunque
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5.2.5 Determinar el idioma de la solicitud, asi como
los datos relativos a la fecha y hora del registro
de esta

Una vez que hemos buscado los datos de la persona objeto de la solicitud en el Registro
Civil, rellenaremos en primer lugar los campos obligatorios respecto al idioma de

tramitacion.

El idioma que aparecera en el registro de la solicitud seleccionado sera el idioma de la
oficina del usuario; no obstante, podra ser modificado si asi lo requiere el solicitante
entre las lenguas cooficiales en el estado espafiol y aplicara a cualquier documento que
se genere en la tramitacion del procedimiento, desde el justificante de registro hasta la

resolucion o la certificacion del asiento que se practique.

En el caso de que el idioma seleccionado no sea cooficial en la Comunidad Autbnoma
de la oficina en la que produce la presentacién de la solicitud, el expediente se remitira
de forma automatizada, a otra oficina tramitadora en la que si lo sea y se informara de
dicha circunstancia al solicitante a través del justificante de registro para un seguimiento

posterior de la tramitacion.

@ o

Basqueda Persona Solicitud

DATOS GENERALES
Oficina de registro: OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID

dioma de tramitacion: (*) | Castellano v Fecha de registro: (*)  02/07/2020 u Hora de registro: () 08:25

La fecha y la hora no es necesario introducirlas, pues se recogen automaticamente del
sistema informético; sin embargo, podran ser modificadas de tal forma que,
posteriormente, en el expediente creado aparecera la fecha de creacién que hayamos

introducido, en caso de haber cambiado la fecha automatica fijada por el sistema.
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5.2.6 Cumplimentar los datos registrales del hecho

En este paso debemos cubrir los campos relativos al lugar en el que ocurrié el hecho o
acto objeto de la solicitud. En primer lugar, se seleccionara el pais. La aplicacion
seleccionar 8 por defecto AEspafao. Si efectiwv

solicitara seleccionar la provincia y el municipio.

DATOS REGISTRALES DEL HECHO

A efectos de determinar la Oficina del Registro Civil a la que se asignaréa el procedimiento

Pals:  ESPANA - Provincia del hecho: () Seleccionar... - Municipio del hecho: (*)  Seleccionar... -

Si el hecho ocurrié en otro pais, se debera cumplimentar el campo de municipio e indicar

si la persona reside en Espafia o no:

DATOS REGISTRALES DEL HECHO

A efectos de determinar la Oficina del Registro Civil a la que se asignara el procedimiento
Pais:  FRANCIA =

;RESIDE EN ESPANA? (¥)
ST

No

Si el inscrito reside en Espafia, el sistema permitira introducir el Registro Civil al que

tiene que ser repartido dicho expediente, incluido el Registro Civil Central

;RESIDE EN ESPARA? (¥)

Osi

Pais RC:  ESPARNA - Provincia RC: (*)  Madrid M

Municipio RC: () Madrid - Registro Civil: (*)  Seleccionar... -

Seleccionar...

OFICINA CENTRAL DEL REGISTRO CIVIL

No

OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID
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En el caso de que el inscrito no resida en Espafia, debera seleccionarse el Consulado
competente en el menu desplegable.

DATOS REGISTRALES DEL HECHO

A efectos de determinar la Oficina del Registro Civil a la que se asignara el procedimiento
Pais:  FRANCIA -
;RESIDE EN ESPANA? (%)
Si

O nNo Consulados: () OFICINA CONSULAR DE REGISTRO CIVIL DE PARIS ~ ~

Asimismo, en el momento de pulsar el botdn de la solicitud, aparecera un aviso si el

registro elegido de reparto difiere de la oficina que esta realizando la apertura.

Si el expediente se abre desde una oficina que no es la oficina a la que iria por la regla
de reparto que tiene DICIREG basada en el municipio del hecho se mostrara el siguiente

mensaje:

ASIGNACION DEL EXPEDIENTE A OFICINA

Segun la regla actual de reparto, el expediente quedara asignado a OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE BARCELONA.
Si esta usted de acuerdo, pulse en el botén de "Continuar”.
Si el expediente debe tramitarse en su oficina pulse en el botén "Cambiar Asignacion”

Cambiar Asignacién

En este momento desde el registro de entrada, tanto en las solicitudes de certificaciones
como en las solicitudes de inscripcién, se ofrece la posibilidad de decidir al tramitador si
quiere quedarse con el expediente para tramitarlo, cuando por la regla de reparto el

expediente se asignaria a otra oficina.
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En caso de que no se encuentre la oficina a la cual repartir el expediente o ésta no sea
competente, se advertird al usuario por pantalla y se le permitird quedarse con el
expediente para tramitarlo en la oficina de registro.

Esta posibilidad de quedarse con un expediente, que deberia repartirse a otra oficina,
estard habilitada solo en ventanilla fisica

Si el usuario pulsa el expediente se asignara a la oficina del municipio del

hecho correspondiendo con la regla de Reparto que tienen configurado DICIREG.

Si el usuario pulsa en el expediente se asignara a la oficina que esta

abriendo el expediente.

Las reglas de reparto y competencia no se variaran en DICIREG.

Aunqgue en el nuevo modelo de Registro Civil, un solicitante puede ir a cualquier oficina
a iniciar un procedimiento en materia de registro civil, en la practica se seguira
tramitando en la oficina general a la que corresponda segun una division territorial

predefinida.

Por tanto, independientemente de la oficina del Registro Civil u oficina de Registro
Colaboradora, en la que inicie un procedimiento, se tramitara en la oficina general

asignada al lugar en el que haya ocurrido el hecho.

Esto se gestiona en DICIREG a través de la implementacién de las normas de reparto!*
establecidas en los articulos 21 y 24 de la Ley de Registro Civil de 2011.

Si la oficina de reparto asignada por la regla de Reparto difiere de la oficina que esta
realizando la apertura del expediente se permitira que la oficina que abre el expediente
pueda quedarse con el expediente que esta registrando, si el tramitador decide que

desea realizar los primeros trdmites de la tramitacion
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5.2.7 Rellenar los datos referentes a la persona
afectada por el hecho o acto objeto de la
solicitud

En el apartado de Datos Inscrito apareceran precargados los datos introducidos en la
busqueda de la persona y completaremos los datos necesarios para practicar la

inscripcion:

DATOS INSCRITO

Nombre interesado: | FRANCISCO v | Primer Apellido | BLANCO o Segundo Apellido | REGO v
( ’ interesado: () interesado; ’
Tipo Identificador: () | PASAPORTE v Pais emisor: () ARGENTINA -
MN® Identificacion: () | 1234567R v | Num. Soporte: (7) | 1234567R v |
Tipe Identificader TIE (TARJ, RES) . MNamero ldentificacion | Y1770810P v | Nimero Soporte | E18273645 v ]
Adicional: Adicional: (*) Adicional: (*) *
Hijo/a de: Y de: Sexo: ()  Hombre h
Fecha Nacimiento: (*) | 29/08/2020 v i MNacionalidad: Estado Civil:
Pais:  ESPANA - Provincia: () Madrid - Municipio: (%) Madrid -

Agui sera necesario tener en cuenta las formas de acreditar una identidad?®.

Ademas, en los procedimientos cuya materia es Defuncién, aparecera un campo al lado
de | a Fecha de Naci mi ent o sqpodracenspletirAdlamentk e
este campo, en caso de que se desconozca la fecha completa. En estos procedimientos
la fecha de nacimiento no sera obligatoria, aunque si sera obligatorio rellenar uno de los

dos campos.

Si es un procedimiento de Defuncion y se desconoce la fecha de nacimiento en el campo
AAfo de Naci mientod debe pdsandd abiconodel catendario e |
NO CONSTAO

=13

x, . ..
15 2R Acreditacion
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DATOS INSCRITO

Nombre interesado:

Tipo Identificador: ()

Tipo |dentificador
Adicional:

Hijo/a de:
Facha Nacimiento:
Macionalidad:

Pais:

DATOS INSCRITO

Nombre interesado:
*

Tipo Acreditacion: (*)

Tipo Acreditacion
Adicional:

Hijo/a de:
Fecha Nacimiento:
Nacionalidad:

Pais:

LuIs

Primer Apellido = AQUILING
interesado: (7

NO ACREDITADO

Seleccionar...

dd/mm/yyyy

ESPANA

LUIS

v
~ Ndmero Identificacién
Adicional:
¥ dle:
H I Afio Nacimiento: () | 1920 v II
= Estado Civil:  Seleccionar.. =
= Provincia: (%) Lugo =

Primer Apellido | AQUILINO
interesado: (*)

NO ACREDITADO

Seleccionar...

dd/mm/yyyy

Seleccionar...

ESPANA

v  Niamero Acreditacion

Adicional:
Y de:
NO CONSTA
v
] Afio Nacimiento: (*) PQQQ ]
N
- Estado Civil:  Seleccionar... =
- Provincia: (*) Lugo -

Ha autorizado la consulta de datos en el padrén

5.2.8 Rellenar los datos del solicitante

@
)Dicireg

Segundo Apellido | DAVILA

interesado:

Mumero Soporte

Adicional:

Sexol (7)) Hombre =

Municipio: () Vilalba =

Segundo Apellido | DAVILA

interesado:

Nimero Soporte

Adicional:
Sexo: (*) Seleccionar... hd
Municipio: (%) Vilalba -

La persona que hace la solicitud al Registro Civil o solicitante puede coincidir o no con

la persona afectada por el hecho. En el caso de que no coincidan, sera necesario

cumplimentar sus datos en la solicitud. La coincidencia o no entre solicitante e inscrito

se indica en el formulario de la solicitud.

¢EL SOLICITANTE ES LA PERSONA OBJETO DE LA SOLICITUD? (*)

Si
O No
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El solicitante en el caso de expedientes de Inscripcidn u Otros, puede ser de dos tipos,
fPromotor por Declaraciond fferomotor por Documento Publicod Para mas informacién
se aconseja al usuario acudir al Anexo general de este manual a la seccion tipos de

intervinientes?®.

En el caso que se seleccione un Promotor por Declaracién/Solicitud, se deberd indicar

el tipo de relaciéon que tiene con el inscrito.

DATOS DEL SOLICITANTE

Tipo Interesado: (%) I Promator por declaracion / Solicitud v "l IT|PD Relauc')n:l Seleccionar.. v

Hermano/a

Progenitor/a de
Tutelado/a por
Tutor/a de
Cényuge de
Hijo/a de

Al indicar el tipo de relacion entre ambos, DICIREG afadira de forma automética a un
tercero al expediente con los mismos datos que se han rellenado para el solicitante.
Esto evita al usuario tener que darse de alta al mismo tercero relacionado cuando se va

a tramitar el expediente.

A continuacion, se deberan introducir los datos identificativos!’ de la persona fisica que

actiie como declarante.

16 0 Tipos de intervinientes
17 38 Acreditacion
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DATOS DEL SOLICITANTE

Tipo Interesado: (*) | Promotor por declaracion / Salicitud Y Tipo Relacién: | Progenitor/a de ~

DATOS PERSONALES - PROMOTOR POR DECLARACION

- (%) A ] Primer Apellido o | Segundo Apellido [ E |
Nombre interesado: () | FRANCISCO v | rimer Apellido | reGo v | gundo Apellido | TEUEIRO v
Tipe Identificador: (%) | DNI \/"| Ne Identificacién: (%) | 92018665N v |
Hijo/a de: / Sexo: () ‘ Hombre \/V|
Teléfono: Movil: Estado Civil:  Selecciona -
Correo Electronico: | FRANCISCO.REGO.TL.70@YAHOO.ES v
DATOS DE NACIMIENTO
Fecha Nacimiento: (*) | 05/09/1970 ﬁ Afio Nacimiento:
Pais:  ESPANA - Pravincia: (*) Luge - Municipio: () vilalba -

Alta Solicitud Cancelar Solicitud Wolver Busqueda

Cabe destacar que, si se indica email en el solicitante del registro de solicitud, se
marcara por defecto el envio electronico de notificacion, aunque esto podra ser

modificado en pasos posteriores.

Para los solicitantes que no son terceros relacionados se ha quitado la obligatoriedad
de la fecha de nacimiento. Ademas, se quita la obligatoriedad del sexo y de la provincia
y municipio del nacimiento de los solicitantes por declaracion Solicitud siempre que

estos no tengan relacién con el inscrito

En el caso de que se seleccione la opcién Promotor por Documento Publico, el sistema
pedira unos datos especificos segun sea la naturaleza del promotor, fAutoridad
Administrativad ,Autdridad Extranjerad ,Notdriod Q@rgafio Judiciald .

DATOS DEL SOLICITANTE

Tipo de Interesado: (* Promotor por documento publico v

PROMOTOR POR DOCUMENTO PUBLICC

Tipo de Promotor por Documento Pdblico: (* Salasionae v

Seleccionar...
Autoridad Administrativa

Autoridad Extranjera Alta Solicitud Cancelar
Notario

Organo Judicial
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Una vez cumplimentados todos los datos obligatorios, haremos clic en el botén de
, gue nos llevara al siguiente paso de la solicitud.

Cabe destacar que, en el caso de que la aplicacién detecte que el solicitante es un
menor de edad, se abrird una ventana emergente de advertencia para poder comprobar
que los datos son correctos.

Verificacién de datos

La edad del solicitante es menor de la mayoria de edad legal. jEsta seguro gue desea continuar?

Continuar Cancelar

5.2.9 Adjuntar documentos a la solicitud

Como se ha explicado en el capitulo introductorio de este manual, los documentos
asociados a un determinado tipo de procedimiento vienen definidos por la DGSJFP y
podran ser obligatorios u opcionales. En el capitulo 6, Modelo documental se explica en

detalle la tipologia y naturaleza de los documentos que se manejan en el Registro Civil.

A continuacion, se va a explicar el proceso de incorporaciéon de documentos a una

solicitud tomando como ejemplo el procedimiento de inscripcién de un nacimiento.

Previamente a la entrada de los documentos en DICIREG, si estos estan en formato
papel, el funcionario debe haber escaneado y renombrado®® los documentos tal y como

se explica en el anexo de este capitulo.

X,
18 X Escaneado de documentos
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Bisqueda Persona Salicitud Documentacion

DATOS GENERALES
Mimers dz Expedientz: 20200702/000009 Oficina de registro: OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID

|digma de tramitacion: Castellano Fechz de ragistro: 02/07/2020 Hora de regisieo: 08:25

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Documentos Requerido Mombre Estado Origen Acciones
Documento de Identidad Ohbligatorio
Formulario Oicial Declaracion Obligatorio
Parte Facultativo De Alumbramisnto Obligatorio
Certificado Literal de Nacimiento Pais Origen Opciona
Datos Solicitud Externa Opcionz
Documento Acreditative Matrimaonio o Equivalente Opciona
Escrito de interposicion de recurso Opciona
nforme Méedico Opciena
Libro Familiz o Equivalents Opciona
Otros Opciona

Adjuntar nuevo documento

En el ejemplo anterior, podemos ver como el sistema marca los documentos que son
obligatorios en un color distinto a los opcionales. Se trata de informacion orientativa para
el funcionario para ir guiando la incorporacion de documentos, pues ira actualizando a
medida que se vayan cargando la informacién de los documentos en los campos
Nombre, Estado y aparecerdn una serie de iconos en la columna Acciones que le

permitiran visualizar o rechazar los documentos ya incorporados.

Para incorporar o adjuntar documentos a la solicitud, se seguiran los siguientes pasos:

1) En primer lugar, pulsaremos el botén azul de . Este

bot-n abrir8 una ventana que se ||l ama AAdj ut
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Clasificacian documento ()

Estado ()

Tipo documento ()

Origen (%]

Adjuntar nuevo documento a la solicitud X

&5

Suelte aguf su fichero o blsquelo en su ordenador

Seleccionar... hd
Seleccionar... b
Seleccionar... hd
Seleccionar... hd

Afadir datos de efecto de registro de entrada

Guardar documento Cancelar

2) En esta nueva ventana haremos clic en m para buscar en nuestro

ordenador la carpeta en la que se encuentre el documento (previamente

capturado) que queremos adjuntar.
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€ Abrir X

©« v « Documentos » Escaneos w (&) 2 Buscar en Escaneos
Organizar « Nueva carpeta ==~ [N o
s i - .
& OneDrive MNombre Fecha de modificacién Tipo
. @ DMI_FRego 16/06/2020 %45 Microsoft Edge

5 Este equipo . - . )

- @ Formulario_Oficial_Declaracién 16/06/2020 %:45 Microsoft Edge
‘ Descargas @ Parte_Facultative_Alumbramiento 16/06/2020 9:45 Microsoft Edge
Documentos
B Escritorio
[&=] Imdgenes
D Muisica
:. Objetos 3D
B videos
o O5Disk (CY)

- Datos (D)
v £ >
Mombre: v| |Todos los archivos V|
| Abrir | | Cancelar |

Otra forma para adjuntar el documento concreto seria arrastrdndolo desde la
ventana abierta hasta | a zon&ueleraquilsa que ap
fichero o basquelo en su ordenadoro .

» Esteequipo » Escritorio v » uscar en Escritorio
W E Escritori o O B Escritori
Adjuntar nuevo documento a la solicitud Organizar v Nueva carpeta =~ [ @
@& OncDrive () Nombre Fecha de modificacion Tipo
[ Este equipo
o e @ DMNI_FRego 06/10/2020 811 Microsoft Ed
s | by ren 3 ; 2 @ Formularic_Declaracién_Macimiento 01/10/2020 10:42 Microzoft Ed
7 ::W Documentos [E Parte_Alumbramiento 01/10/2020 10:48 Microsoft Ed

4— [ Escritorio
| m [&] Imagenes

----- Jﬂ Misica
.
_J Objetos 3D
B Videos
fie O5Disk (T
= Datos (D:)
Clasificacién documento (¥ | Seleccionar) v >
Estado [ | Seleccionar] Nombre: | DNI_FRego | Todos los archivas v
| Abrir | | Cancelar |
Tipo documento (% | Seleccionar
Qrigen (%) | Seleccionar.. -

Afiadir datos de efecto de registro de entrada

‘Guardar documento Cancelar
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El tamafio maximo permitido para los adjuntos es de 10 Mb.
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3) Seleccionaremos el documento y cubriremos los datos que nos pide respecto a

su clasificacién, estado, tipo y origen. Al terminar haremos clic en el boton de

Guardar documento

Adjuntar nuevo documento a la solicitud

o

Suelte agui su fichero o blsgquelo en su ordenador

DNI_FRego.pdf

Clasificacién documento (¥ [ Otros uN]
Estado {¥) [ EED1- Origina W]

Tipo documenio {%) [ TD398- Otros W]
Origen {¥) [ Ciudadano w]

Afadir datos de efecto de reqistro de entrada

—>' Guardar documento Cancelar

Cabe destacar aqui que cuando se registra un expediente de inscripcion, si

marcamos | a casilla de AAfadi

r

dse podrés

introducir el registro de entrada manual y la fecha de registro para que la

aplicacion no tenga que solicitarlo a GEISER.
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4)

_> Afiadir datos de efecto de registro de entrada

N? Registro (*)

[ ]

Fecha Registro (%) || dd/mm/yyyy

Guardar decumento Cancelar

En el caso de que nos hayamos equivocado de documento y seamos

Cancelar

conscientes antes de guardarlo, haremos clic en y se repetird el proceso

con el documento correcto.

Cabe destacar que DICIREG permite adjuntar documentos de entrada ya

firmados, tales como certificados digitales.

Una vez guardado el documento, aparecera en la pantalla resumen con su
nombre, estado y origen de la aportacion. Comprobamos que aparecen dos
acciones identificadas con dos iconos: una lupa que permite visualizar el

documento cargado y una papelera para eliminarlo en caso de que haya habido

un error.

DOCUMENTOS REQUERIDOS
Documentos Requerido Nombre Estado Origen Acciones
Documento de Identidad Obligatorio DMI_FRego... Criginal Ciudadano Q
Formulario Oficial Declaracién Obligatorio Farmulario... Original Ciudadano Qi
Parte Facultative De Alumbramiento Obligatorio Parte_Facul... Original Ciudadano Qm
Certificado Literal de Nacimiento Pais Origen Opcional
Datos Salicitud Externa Opcional
Documento Acreditativo Matrimonio o Equivalente Opcional
Escrito de interposicion de recurso Opcional
Infarme Médico Opcional
Libro Familia o Equivalente Opcional
Otros Opcional

Adjuntar nuevo documento
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Esto requerira la descarga en nuestro ordenador para que podamos visualizarlos
y comprobar que se corresponden con el original en papel.

Es una comprobacion obligatoria para el sistema como medida para evitar errores
en la entrada de documentos. En caso de que no se hagan por el usuario todas
las comprobaciones exigidas, el sistema mostrara un aviso en rojo conforme la

solicitud no se puede finalizar hasta la comprobacion de los documentos.

La solicitud no se puede finalizar hasta gue se comprueben los documentos adjuntes. Por faver, visualice todos los documentos.

Este paso es muy importante porque los documentos originales se devolveran al
ciudadano y, si no se han adjuntado todos los documentos obligatorios, aunque el
sistema nos deje continuar, tendremos que remediarlo en el trdmite de

subsanacion, con los retrasos que ello implica.

En el caso de que nos hayamos equivocado de documento, se hara clic en el icono

de la papelera y se repetiran los pasos desde el punto 1 de este apartado.

5) Una vez comprobado que todos los documentos que se han adjuntado son

correctos se pulsara el boton de .
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DOCUMENTOS REQUERIDOS
Documentos Requerido Nombre Estado Qrigen Acciones
- " |Documento de Identidad Obligatorio DNI_FRego... Original Ciudadano Qi
" |Formulario Oficial Declaracion Obligatoric Formulario... Original Ciudadano Q
# |Parte Facultativo De Alumbramiento Obligatorio Parte_Facul... Criginal Ciudadano Qm
Certificado Literal de Nacimiento Pais Origen Opcional
Datos Solicitud Externa Opcional
Documento Acreditativo Matrimonic o Equivalente Opcional
Escrito de interposicién de recurso Opcional
Infarme Médico Opcional
Libro Familia @ Equivalente Opcional
Otros Opcional

Adjuntar nuevo documento

Cancelar Solicitud

5.2.10 Emisién de justificante y finalizacion de la
fase de iniciacion
Una vez finalizado el paso anterior, entramos en la pantalla de Emisién de justificante y
finalizacion de la fase de inicio.

En este momento, el sistema hace el apunte en el registro de entrada de la solicitud y
el expediente creado cambiara de estado y quedara pendiente de asignaciéon o reparto

para su tramitacion.

DICIREG mostrara un aviso de que el expediente se ha creado correctamente y dara

opcién a emitir un justificante de registro de la solicitud o a continuar con la tramitacion.
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Alta Expediente

DATOS DEL EXPEDIENTE

El expediente se ha creado correctamente. Recuerde pulsar "Terminar" o “Iniciar tramitacion” para dejar el expediente listo para su tramitacion *

IN° Expediente: 20200702/000009 IN® Registro de Entrada: E04613602e20N0061195
Materia: NAC-Nacimiento Fecha de Registro: 02/07/2020
Tipo procedimiento: Inseripcion de Nacimiento Hora de Registro: 08:25

o o

El boton de solo saldra si el usuario del sistema tiene ese permiso y el
usuario pertenece a la misma oficina en la que se ha repartido el expediente para su
tramitacion. Para mas informacion, ir al capitulo 9, Administracién y utilidades en el que
se explican los diferentes perfiles de tramitacion que pueden tener los usuarios del

sistema y sus permisos sobre las funcionalidades de DICIREG.

- . . e ific. . .
Segun su perfil, si solo sale el botén de , unavez generado el justificante,

el usuario seleccionara el botén de .

En el caso de que también tenga la opcion de , el funcionario podra optar
por las siguientes opciones: Generar el justificante e iniciar la tramitacion a continuacion

o si lo decide conveniente, terminar y dejar la tramitacion para mas adelante.

En el caso de que la oficina de Registro Civil que haya actuado como ventanilla no sea
competente para tramitar el expediente, obligatoriamente tendr4 que generarse
justificante y terminar para que el sistema proceda a la remision del expediente a la
oficina competente seguln la regla de reparto que tienen implementada. Si fuese asi,
aunque el usuario tuviese los permisos para iniciar la tramitacion, el sistema no le dejaria

no mostrandole dicha opcion.
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Una vez que se seleccione el botdn , el expediente pasa a la bandeja
AExpediPemtdé ® nt es Rde laBfieipaaompaiedte para su tramitacion y
con esto se termina la fase de iniciacion y se entra en la fase de recepcion.

En el caso de que el funcionario no expida el justificante en este momento, el sistema
lo generara automaticamente y lo guardard como documento de salida en el expediente.

Si en el registro de solicitud se ha seleccionado un idioma de tramitacion distinto del
castellano, se generard un justificante bilingie en castellano y en el idioma

seleccionado.

Ejemplo de justificante bilinglte

MINISTERIO DE JUSTICIA
REGISTRO CIVIL

XUSTIFICANTE DE REXISTRO DE SOLICITUDE / JUSTIFICANTE DE REGISTRO DE SOLICITUD

O Rexistro Civil aceptou a stia solicitude. Pode facer un seguimento da sta tramitacion a traves de
https://sede.administracion.gob.es/carpeta / Su solicitud ha sido aceptada por el Registro Civil. Puede hacer seguimiento de
su tramitacion a través de https://sede.administracion.gob.es/carpeta

Datos do solicitante / Datos del solicitante

Tipo identificador: | Tipo identificador: Nim. identificador: /| N®
MO ACREDITADO \dentificador:

Nome: | Nombre: LucCia

Apelidos: | Apellidos: VAZQUEZ NOLA

Data de nacemento: / Fecha da

nacimiento: 01/0411651

Lugar de nacemento: / Lugar de

nacimiento: Lugo, Lugo - Espafia

Datos do interesado / Datos del interesado

Cadigo persoal: | Cédigo personal:

Para los procedimientos de defuncién donde se ha rellenado el valor 9999 para el campo
AfATo de naci mientoodo en el justificante se mues

Fecha de Naci mientoo.

=1

19 ¥ Bandejas de DICIREG
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|
Datos del interesado

Cédigo personal
Tipo identificador NO ACREDITADO N° Identificador
Nombre LUSIA
Apellidos RODRIGUEZ
Fecha de nacimiento NO CONSTA
Lugar de nacimiento Madrid, - Espafia

Si el justificante no se hubiera generado de forma correcta o hubo algun error en el
nombre de alguno de los interesados se podra volver a generar desde la opcion de

menu: Registro de entrada i Generar Justificante (6.3.8 Generar Justificante manual)

Registro entrada presencial ~ Blsquedas ~ '

Registro solicitud Inscripcién

Registro solicitud Certificacion

Registro solicitud Fe de Vida

Aportacion documentacion Exp. abierto
Archivo documentacidn a Exp. Finalizado

Generacion de documentacion de soporte

Generar Justificante
1

5.2.11 Recepcion del expediente y asignacion de
responsable

La fase de recepcion es aquella en la que los expedientes iniciados en las diferentes
ventanillas, una vez distribuidos automaticamente a las oficinas tramitadoras (generales,
consulares y central) segun lo establecido en los articulos 21 y 24 de la Ley del Registro

Civil, se reparten o asignan entre el personal de una oficina.

Inicialmente, el sistema contempla que esta asignacion se realice de forma manual

como se explicara a continuacion, pero esta preparado para que cada oficina pueda
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disefiar sus propias reglas de asignacion de expedientes y se pueda automatizar total o

parcialmente este paso.

Una vez que los expedientes son asignados a una oficina, éstos se podran localizar

accediendo directamente a la Bandeja de Reparto desde el enlace Expedientes

Pendientes de Reparto, en la seccion Mis expedientes en la pagina de inicio de

DICIREG o filtrando por estado en la utilidad de Busqueda de expedientes también en

la pagina de inicio.

Blsquedas ¥

Mis expedientes

Expedientes Pendientes de Reparto >
Expedientes Pendientes de Clasificar >
Expedientes Pendientes de Terceros >
Expedientes en Espera de Recurso >

Tramitacion de expedientes >

Expedientes Pendientes de Revision,
Firma y Registro

Verificacion de Asientos Registrados >

Expedientes En Recurso >

Ver todas las bandejas

Utilidades

| Busqueda rapida de expedientes

Numero de Expediente Buscar

Ver buscador avanzado

Ayuda técnica(Fase 1)

Acceso a normativa (Fase 1)

Listin contactos (Fase 11)

Base de conoamiento (Fase II)

Pregunta a la DGRN (Fase II)

Otros enlaces
Titulo de otro enlace 1

Titulo de otro enlace 2

A dicha bandeja de reparto s6lo podran acceder los usuarios que tengan en su perfil

autorizada esta funcion. Inicialmente se ha programado para los usuarios con perfil

Encargado, pero puede aplicarse a otros perfiles en caso de ser necesario.

Dentro de la bandeja de reparto se muestra el listado de los expedientes pendientes de

asignacion a un funcionario para su tramitacion:
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Expedientes Pendientes de Reparto

ciReg

Filtro de Busqueda ,0 v
Anterior - 2 3 .. 717 Siguiente Mestrar 10 &  registros Descargar en Excel @
Fecha Fecha Via
m]} Expediente ! Tipo Procedimiento Inscrito ) L Responsable Acciones
Hecho Registro Solicitud

100 - Inscripcién de
Nacimiento

Be
[ }
liil
i
]

O 20230410/000004 MARTA MARTINEZ 10/04/2023 VENTANILLA

PUB.100 - Certificado de .
O 20230407/000196 ENZO ALARCON SANCHEZ 14/03/2016 06/04/2023 VENTANILLA FAnk -2/ T J
nacimiento (general)

PUB.100 - Certificado de o .
O 20230407/000183 FRANCISCO DEL OLMO 07/12/1980 06/04/2023 VENTANILLA afshie
nacimiento (general)

Desde esta bandeja se podra asignar un responsable al expediente seleccionando el

icono &=

Tras pinchar en el icono, se mostrara el listado de los funcionarios que podemos
seleccionar. En este listado se afiade un filtro de busqueda que permite buscar por

Nombre y/o Primer Apellido del responsable.
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Asignar Responsable X
Filtro de Busqueda ,0 A
Nombre Primer Apellido
responzable: responsable:

Nombre ! Primer Apellido ! Segundo Apellido ! -

DICIREG VK Seleccionar
EN MADRID | Lopez Burgos Seleccionar
Jose Sanchez Pérez Seleccionar

Luis Perez sp18 Seleccionar
Maria Dolores Bonet Garcia Seleccionar
Paco Perez Martinez Seleccionar
PROFESIOMNAL FICTICIO ACTIVO Seleccionar
Ramiro Escalante Ruiz Seleccionar

Silvia Dieguez Rodriguez bt
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Asignar Responsable

Filtro de Busqueda ,0

Mombre

silvia
responsable:

Nombre Primer Apellido

Silvia Dieguez

A Y
Q‘\

Primer Apellido
responsable:

Buscar

Segundo Apellido I

Redriguez

Limpiar

Seleccionar

ciReg

Una vez seleccionado, dicho funcionario aparecera en el listado.

Expedientes Pendientes de Reparto

Filtro de Busqueda ,O

Anterior 203 .17

O Expediente

Siguiente

Tipo Procedimiento

0 20200702/000008 100- Inscripcién de Nacimiento

0O 20200701/000191 PUB.FE- Certificado de Fe de Vida

0O 20200701/000195 PUB.100- Certificado de nacimiento (general)

Manual de usuario DICIREG |
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Maostrar 10 4 | registros

Fecha 1 Via

Inscrit
nsertte Registro ~ Solicitud

FRANCISCO BELANCO REGO 02/07/2020 VENTANILLA

ROSA ESTEBAN RUIZ

01/07/2020 VENTAMNILLA

FRANCISCO DEL OLMO 01/07/2020 VENTANILLA
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Responsable

Silvia Dieguez
Radriguez

Acciones
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Nota: El nombre y apellidos de los funcionarios solo aparece en esta pantalla. En el resto
del sistema todas las actuaciones sobre el expediente quedaran trazadas al codigo de

usuario interno que tengan asignado.

El sistema permitir4 también realizar esta asignacion de manera mdultiple, seleccionando
varios expedientes, pinchando en el icono O situado en cada linea a la izquierda de la
pantalla o en la cabecera, y pulsando en uno de los botones situados en la parte inferior
derecha de la pantalla:

MERCEDES CARRETERO

g 20200630/0006071 PUB.200- Certificado de matrimonie (general) 30/06/2020 VENTANILLA
MARCHANTE

& 20200702/000003 PUB.100- Certificado de nacimiento (general) ENZO ALARCON SANCHEZ 30/06/2020 VENTANILLA

MERCEDES CARRETERO

g 20200702/000004 PUB.200- Certificado de matrimonio (general) 30/06/2020 VENTANILLA
MARCHANTE
PUB.200.C- Certificado d tri i
O 20200630/000020 eriieads ge matrmonio JUANA PEREZ PEREZ 30/06/2020 VENTANILLA a0
(Inzcripciones Canceladas)
Anterior 1 3 . 18 | Siguiente Mostrando registros del 11 al 20 de un total de 173 registros 3 Filas seleccionadas

Asignar Responsable Enviar a Clasificar

En el caso en el que el expediente haya sido iniciado por un funcionario de perfil
tramitador y este haya decidido continuar la tramitacion del mismo, una vez finalizada la
fase de iniciacion del mismo, el sistema le asigna automaticamente el expediente y ya
no apareceria en esta lista de expedientes pendientes de reparto, sino en la de
expedientes pendientes de clasificar.

Se afiade una accién para que se pueda eliminar el responsable asignado por si se han

equivocado.

Asignar Responsable Eliminar Responsable Enviar a Clasificar
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Desde esta bandeja o filtro, el usuario que realice la asignacién de expedientes al
personal de la oficina podra enviar a tramitar el expediente a través de la opcion enviar

Emwiar a Clasificar

a clasificar pulsando en el icono = o a través del botén . Esta accion se

puede hacer de forma individual para cada expediente o0 de manera conjunta a través

de una seleccién mdltiple.

Una vez realizado el envio a Clasificar de los expedientes se podra comenzar la fase de

Tramitacién propiamente dicha.

Sera posible automatizar la regla de asignacion de expedientes a una persona o0 grupos
de personas, segln la materia y procedimiento, por parte del Encargado a través de su

menu de Administracién y utilidades.

Desde esta bandeja se podran afadir observaciones al expediente seleccionando el

icono *® para que el tramitador asignado pueda consultarlas cuando inicie la tramitacion
del expediente.

Tras pinchar en el icono, se mostrar4 un popup donde el usuario podra afiadir las
observaciones al expediente.
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Observaciones Expediente X

Guardar Cancelar
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Observaciones Expediente X

PRUEBA

Guardar Cancelar

Cuando el usuario pulse el bot - n AGuardaro se 1

Las observaciones del expediente han sido modificadas X

Cuando el usuario afiade observaciones quedara esta accion registrada en el historico.

Se incluye el filtro para buscar por fecha del hecho cuando el tipo de Solicitud es
certificacion.
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Filtro de Busqueda ,O S
IN° Expediente: Ne° Expediente ENI: Exp. Vent Origen:
I Tipo Solicitud:  CERTIFICACION - Fecha Hecho:  dd/mm/yyyy 1 / dd/mm/yyyy H I
Reg. Entrada: Fecha Reg. Entrada: | dd/mmyyyyy ] / dd/mm/yyyy ]
Via Solicitud: ~ SEDE - Materia;  Seleccionar... - Tipo Procedimiento:
Usuario Responsable:  seleccionar... =
Tipo Interesado:  Seleccionar... - Tipo Acreditacién: Namero Acreditacion:

NIE:
Seincluyeelf i | tro AEmPacal idadtdédcar inscripciones

Tipo Interesado: | Tercero vl Tipo Acreditacién:  Seleccionar... - NUmero Acreditacién:

En calidad de: (*) | Seleccionar... X
NIE: Seleccionar...
Autorizado por el inscrito o por su representante
Subtipo Interesado: (*)  Persona - Otros
Representante legal
Nombre interesado: Primer Apellido interesado: Segundo Apellido

interesado:

Buscar Expedientes Limpiar

Se incluye el filtro para los expedientes de Certificacién de la materia de Nacimiento
para que se pueda filtrar por el motivo del certificado y asi poder filtrar los expedientes
por los siguientes motivos: Expedicién DNI, Expedicion Pasaporte, Otros y Renovacion
DNI/Pasaporte.
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5.3 Anexo Capitular |

5.3.1 Busqueda de personas

La busqueda de personas es un servicio de consulta a la base datos de personas con
ficha personal abierta en DICIREG para conocer si existe algun dato en el sistema de la
persona cuya identidad se consulta, cubriendo los campos obligatorios como los

personales y de nacimiento pertinentes.

C AS e

Criterios de busqueda Inscrito/s

Servicio Busqueda de Personas del Registro Individual

Para buscar personas se tiene en cuenta:

A Las diferentes identidades de una persona, esto es, localizar a una persona,
aunque esta haya tenido cambios en sus datos de identidad (cambios de

nombre, documentos identificativos, etc.).

Por tanto, segun los datos con los que se realice la busqueda el sistema hace o
bien una busqueda directa, por ejemplo, en caso de disponer de codigos
identificativos como un DNI o NIE o rastreos en los que va localizando

coincidencias de datos para extraer de la base de datos todas aquellas personas
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gue puedan coincidir total o parcialmente con los datos de busqueda
introducidos.

El orden de bldsqueda en ese rastreo seré:

A Si se dispone de nimero de documento identificativo:

Que coincidan nombre y primer apellido.
Que coincidan primer apellido, fecha nacimiento y sexo.
Que coincidan nombre, fecha de nacimiento y sexo.

P w DN PR

Que coincidan primer apellido, fecha de nacimiento y lugar de nacimiento
(pais, provincia-poblacion).
5. Que coincidan nombre propio, fecha de nacimiento y lugar de nacimiento

(pais, provincia-poblacion).

A Sino se dispone de nimero de documento identificativo el rastreo busca que

coincidan al menos nombre, primer apellido, y fecha de nacimiento. El
sistema devolvera los datos de la persona o personas cuyos datos coincidan
con los facilitados en la busqueda (los identificativos, relaciones, asientos,

etc.).

Si_se dispone de cédigo personal, la blsqueda se realizara teniendo en

cuenta so6lo dicho cédigo. No se tendran en cuenta el resto de los campos.

La busqueda devolvera los datos de la persona registrados en la hoja personal.

5.3.2 Acreditacion de una identidad

La acreditacién de la identidad de las personas es critica para el buen funcionamiento
del Registro Civil. Para ello se utilizaran los documentos expedidos por las autoridades

competentes en materia de identificacion de personas del pais del que sean nacionales.

En el caso de Espafia, las personas fisicas podran acreditarse a través de:
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Documento publico oficial:

A Documento Nacional de Identidad®:

Los espafioles mayores de 14 afios que residan habitualmente en Espafia se

tendran que identificar siempre por medio del DNI.

En el caso de que no fuera posible la presentacion del DNI y bajo la exclusiva

valoracién del responsable del Registro Civil, se podré presentar el pasaporte.

También podrd documentarse mediante DNI cualquier residente en el extranjero
que lo tuviera, por haber ejercido tal derecho. Para acreditar tal situacion, se
atenderia al dato del domicilio que en el DNI venga consignado (el cual requiere
para su expedicién siempre de la oportuna certificacion, tanto a nivel nacional

como consular).

A Documento Nacional de Identidad Europeo:

En el caso de extranjeros residentes en Espafia con documento de identidad
emitido en un pais europeo, si se trata de nacionales de paises miembros de la
UE y asimilados, ademas del correspondiente documento de identidad de dichos

paises.

Se cambian las validaciones del DNI Europeo para que valide como un

pasaporte.

A Pasaporte?:

Se deberan identificar por este medio a los ciudadanos espafioles residentes en
el extranjero, por lo que en su mayoria seran titulares de pasaportes consulares,

salvo que dispongan de DNI.

Pueden darse casos de titulares de pasaportes expedidos en territorio nacional
gue sirvan de medio legal de identificacion, por no estar obligado sus titulares a

estar en posesion del DNI. Este es el caso de los menores de 14 afios que hayan

201 O 4/2015, de proteccion de la seguridad ciudadana
21 Real Decreto 411/2014, de 6 de junio de 2014 por el que se regula y modifica la
expedicion del pasaporte ordinario o provisional y se determinan sus caracteristicas
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obtenido el pasaporte, limitdndose la validez de los mismos a la fecha en que se
cumplan los 14 afios, sin que en ningun caso puedan llegar a tener una vigencia

superior a los 5 afios.

En cuanto a los ciudadanos extranjeros, existe la obligacion de identificarlos
formalmente mediante el pasaporte del Estado de su nacionalidad. Hay que
tener en cuenta, respecto a aquellos ciudadanos que Unicamente deban
acreditar su identidad mediante un Pasaporte, que la numeracion de éste va

cambiando.

De esta forma, para asegurar la identidad de la persona, en DICIREG tendremos
que cubrir tanto el nimero de identificacién, como el nimero de soporte, asi

como seleccionar el pais emisor del pasaporte.

El nimero de identificacién hace referencia al nimero propio de identificacién
fiscal de cada persona (n° de DNI, NIE, etc.); mientras que el nimero de soporte
identifica a la tarjeta fisica, al propio documento. Asi, por ejemplo, cuando se

renueva el DNI, cambia su nimero de soporte.

En un pasaporte espafiol (ordinario y consular) los nimeros de identificacion y

de soporte se encuentran:

E Num.Soporte: Corresponde al Pasaporte N°/Passporte n°, que aparece en la
esquina superior derecha. La estructura son tres letras seguidas de seis
nameros. La numeraciéon de los pasaportes emitidos por consulares siempre

empieza por X, las de la policia empiezan por otras letras que no sean X.
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Egmggt: NUMERO DE SOPORTE

mmamm -

CARMEN ;

ESPANOLA - 01 01 1980
NUMERO DE

e~ - IDENTIFICACION A9999999900
39708
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E N° Identificacion: Aparece bajo el anteriorc 0 mo  fi iy tambiéN enda linea de
control del final de la pagina. Los pasaportes que se hacen en el exterior tienen
en ese campo un formato RE + Numero de Registro de Matricula Consular +
Numero Consulado o para los No Residentes el mismo numero pero empezando
por NR.
El que usa la Policia en Espafa es AA + nimeros del DNI + 00. Si el pasaporte
se expide a un menor no obligado a tener DNI, ese nimero se conforma con los
datos del DNI de un progenitor terminado en 01 (o 02, 03 si hay hermanos a los

que ya se les ha generado pasaporte con esa identificacion).

Ejemplo de introduccion de los datos en la aplicacion

DATOS INSCRITO

Nombre interesado: | PEDRO Primer Apellido  NAVARRO Segundo Apellido  ALBA
V] interesado: () interesado:
Tipo Identificador: (*) I PASAPORTE \/Vl Pais emisor: () ESPANA =
N° Identificacién: (¥) [ A3000097600 [ l Nim. Soporte: () | PAG226597 [
Hijo/a de: Y de: Sexor () Hombre
Fecha Nacimiento: () | 01/04/1991 1 Macionalidad:  Seleccionar ~ Estado Civil:  Seleccionar...
Paiz:  ESPANA e Provincia: {*)  Madrid - Municipio: (*)  Madrid
Ha auterizado la consulta de datos en el padrén
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A NIE (nimero de identificacion de extranjero): en los casos de extranjeros,

comunitarios 0 no, residentes en Espafia, que aporten una Tarjeta de
identificacion de extranjero o TIE o un Certificado de registro de ciudadano
de la UE, siempre sera necesaria también la aportacion su pasaporte o DNI

nacional que esté en vigor en cada momento.

Es muy importante conocer que el NIE en sus diferentes soportes fisicos
(tarjeta de residente, TIE, o certificado de ciudadano de la Unién Europea,
CRUE) no es un numero identificativo de identidad, sino un nimero
administrativo para la identificacion de un extranjero, por tanto, podra
recogerse como un dato asociado a la identidad de una persona, pero no se

considerara como medio valido de acreditacion de la misma.
En cuanto a los nimeros de identificacién y de soporte:

- En una Tarjeta de Residencia

NUMERO
DE SOPORTE
NUMERO DE
IDENTIFICACION
- En un permiso de residencia
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NUMERO DE
IDENTIFICACION

- En un certificado de residencia en la Union Europea

NUMERO DE ) NUMERO
IDENTIFICACION DE SOPORTE

- En los certificados mas antiguos:
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Por ultimo, cabe destacar que, de igual forma que al realizar la acreditacion

a través de NIE sera necesaria la aportacion de un documento adicional de

identificacion, en el caso de acreditacion a través de pasaporte nacional

extranjero o del documento de identidad europeo (DIE) se requerira la

aportacion de un segundo documento de identidad: TIE o CRUE.

Ejemplo de acreditacion con pasaporte extranjero y NIE

DATOS INSCRITO

Nombre interesado: I MARY ANNE v ] Primer Apellido I WEASLEY v l Segundo Apellido
™} interesado: (%) interesado:
Tipo Identificador: (¥} [ PASAPORTE w/"] Pais emisor: () REINO UNIDO b
N dentificacion: () | DPO77780 v | Nom Soporte: () [ DPOT77806I v |
Tipo |dentificador TIE (TARJ. RES) . Nimero Identificacion [ Y0989463V v l Namero Seporte | ggg9g99
Adicional: Adicional: (*) Adicional: (%)
Hijo/a de: Y ode: Sexo () Mujer

Fecha MNacimiento: (*) | 01/04/1991

Pais:  ESPANA

- Provincia: (%) Madrid -

Ha autorizade la consulta de datos en el padrén
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5.3.3 Reglas de Asignacion de Expedientes a
Oficinas Tramitadoras

El proceso de distribucion automatico de solicitudes a Oficinas tramitadoras (generales,

consulares, central) se realizara de forma general de la siguiente forma:

1. Territorialidad: es la primera regla de reparto que se aplica. Cuando se abre un
expediente se indica el lugar donde ocurri6 el hecho o acto objeto del mismo. La
tramitacion de ese expediente correspondera a la Oficina tramitadora asignada
segln una regla de reparto definida por los articulos 21 y 24 de la Ley del

Registro Civil.

2. Idioma: una vez aplicado el criterio territorial y solo para los expedientes de

hechos ocurridos en Espafa, se validara que el idioma seleccionado en la

iniciacion del procedimiento y el idioma del municipio del hecho coinciden. En
caso de no coincidir, se aplicara la regla de reparto del idioma, que consiste en
obtener del sistema todas las Oficinas competentes en ese idioma y segun una
regla de reparto de carga se distribuird a la cola de aquella oficina que menos

carga de tramitacion tenga.

3. Se comprobara, una vez obtenido el registro civil, el tipo de oficina y por el tipo
de oficina se validara si se puede tramitar el tipo de procedimiento elegido para
la tramitar la solicitud. Para ello con el cédigo oficina verificaremos por el tipo de

oficina si se puede tramitar dicho procedimiento.

4. HECHOS ACONTECIDOS FUERA DE ESPANA:

o Siel Pais del Hecho es distinto de Espafia y el inscrito reside en Espafia

el expediente se asignara a la oficina del Registro Central.
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o Si el Pais del Hecho es distinto de Espafia y el inscrito no reside en
Espafia el expediente se le mostrard un listado de consulados para
asignar el expediente a dicha oficina de Consulado

5. Cuando en una ventanilla se vuelve a abrir un expediente resuelto
negativamente, debe repartirse en la oficina que lo resolvio inicialmente. Como
el lugar del hecho no puede haber variado debe ser la misma por lo que cuando
se compruebe previamente si la persona tiene expedientes resueltos
negativamente se recogera el RC en el que fue tramitado el expediente y se
pasara al proceso de distribucion para repartirlo en esa oficina sin tener en

cuenta otra regla.
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6. Capitulo 2 T Ordenacion -

Instruccion
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6.1 Introduccion

En el Capitulo de Ordenacidn-Instruccién se explica detalladamente el proceso que
sigue un expediente de tipo inscripcién u otros en una Oficina del Registro Civil, desde
que llega a la bandeja de clasificacion hasta la notificaciéon de la resolucién del

procedimiento al interesado o promotor.

El capitulo se estructura en una guia de tramitacion y un anexo de algunos contenidos
conceptuales y otros explicativos de ciertos detalles de implementacion del sistema

informatico que faciliten la comprensién de su funcionamiento al usuario del sistema.

A través de la guia de tramitacion se explica paso a paso las acciones a realizar por un

funcionario del Registro Civil en esta fase del procedimiento con el sistema DICIREG.

Las acciones que se realizan en esta fase del procedimiento administrativo
corresponden a la verdadera tramitacion del procedimiento y se pueden representar

como una serie de actividades consecutivas en el siguiente esquema:

A Expedientes de Inscripci-n
Ordenacion Realizar Comprobaciones y Recabar Pruebas y solicitar Real o Generar Borradores
o - alizar Comunicaciones -
Instruccion Subsanaciones Informes Asiento
A Expedientes de Otros.
Ordenacion Realizar Comprobaciones y Recabar Pruebas y solicitar Reali L
5 . alizar Comunicacicnes
Instruccidn Subsanacicnes Infarmes

Se recomienda complementar el estudio de este capitulo con la documentacion de las
reglas de tramitacion aprobadas por la DGSJFP para cada tipo de procedimiento en el

que se refieren las cuestiones juridicas a valorar y practicar.

Como se ha explicado en el capitulo introductorio de este manual, DICIREG es un
sistema de tramitacion libre, es decir, es el usuario el que toma las decisiones dentro de

un contexto restringido por las caracteristicas del procedimiento que tramita y que ha
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sido programado en la aplicacién informética restringiendo a ese contexto de actuacion
los valores de los campos a rellenar o las actividades a realizar, habilitando o
deshabilitando las herramientas de tramitacion que se pueden usar. Esto requiere que
el usuario tenga una buena formacion en los procedimientos que tramita, pero por otra

parte le da gran flexibilidad para abarcar la practica totalidad de los casos de tramitacion.

En este capitulo se explica en detalle la generacién del cédigo personal, como tramite
previo a la realizacion de las inscripciones, en caso de que sea la primera en DICIREG,

y que es una de las novedades que se introduce por la ley 20/2011.

6.2 Guia de tramitacidon de la fase
de Ordenacion  -Instruccion

La fase de ordenacion-instruccion de un procedimiento consta de varios pasos.

A medida que se va avanzando en este proceso, el expediente va cambiando de estado,
desde que se hace la clasificacion definitiva del procedimiento y, en su caso, se genera
el codigo personal para el inscrito, se practican los requerimientos 0 comunicaciones
necesarios para subsanar documentos, pedir informes o realizar comparecencias, se
elaboran los borradores de los documentos o de los asientos, se revisan y firman por
parte del Encargado y se queda pendiente de la practica de la notificacion al interesado

o promotor de la resolucion del procedimiento.

En DICIREG, se pueden identificar estos pasos bien diferenciados por el estado del
expediente que se refleja en el movimiento de la bola azul a medida que se avanza en
los pasos de la tramitacion del expediente desde su clasificacion (Fase de Recepcion)
hasta la recepcion de los documentos firmados por el Encargado o la confirmacion del
ingreso en el RES (registro electrénico de seguridad) de los asientos practicados (Fase

de Registro).

Los pasos de la tramitacion que aplican por lo tanto son los que aparecen recuadrados

en la siguiente imagen:
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[niciacion Recepcion Ordenacion- Finalizacion Registro Notificacién

Instruccion

En la Fase de Recepcion el expediente cambiara entre los estados de Iniciacién y

Pendiente de Clasificar que corresponden a los estados previos a la tramitacion.

Por otro lado, en Ordenacién-Instruccion el expediente puede ir avanzando por los

estados En Tramitacién, Pendiente de Informes y Pendiente de Subsanacion.

En la Fase de Finalizacion el expediente puede adquirir los estados Pendiente de Firma
Asientos y Pendiente de Envio a Registro, en caso de terminacion mediante asiento o

Pendiente de Firma Resolucion en caso de terminacion mediante resolucion.

Y por ultimo en la fase de registro cuyo estado es el relacionado con el registro y

consolidacion de asientos. Este es Pendiente de Inscripcion.

En este capitulo se explican los distintos pasos que debe seguir el funcionario tramitador
de Registro Civil para dar cumplimiento a los tramites de la fase de ordenacion-
instruccion en DICIREG con excepcion de aquellos pasos relacionados con la
finalizacion y el registro que se trataran de manera detallada en el capitulo 4.

6.2.1 Clasificacion del expediente

Una vez que se envia a clasificar un expediente desde la bandeja de reparto, éste se
visualiza en la bandeja Expedientes Pendientes de Clasificar. Desde esta bandeja los
tramitadores podran empezar a trabajar con dichos expedientes.

Se incluye un botdn para asignar responsable de forma masiva para el encargado y el

tramitador.

Anterior - 2 3 . 123 Siguiente Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 1.227 registros

Volver a Inicio Cambiar Responsable
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La bandeja de pendientes de clasificar dispone de un filtro de busqueda en la

bandeja por distintos campos.

Por ejemplo se podrian filtrar los expediente del tipo Certificacion por un

rango de fecha del hecho.

Expedientes Pendientes de Clasificar
Filtro de Busqueda ,O A

N® Expediente:

ITipo Solicitud: Fecha Hecho: | dd/mm/yyyy - / dd/mmy/yyyy -
Reg. Entrada: Fecha Reg. Entrada: ~ dd/mm/yyyy - / dd/mmy/yyyy -
Via Solicitud:  Seleccionar.. - Materia:  Seleccionar.. - Tipo Procedimiento:
Usuario Responsable:  Seleccionar.. ~
Tipo Interesado:  Seleccionar.. - Tipo Acreditacion: Numero Acreditacion:

NIE :
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Ejemplo de pantalla para Tramitador Cualificado

Expedientes Pendientes de Clasificar

Filtro de Busqueda O

127 Siguiente

Anterior - 2 3

]

Alertas Tipo

O 20201216/000015 Defuncién 300 - Inscripcién de Defuncién

300.NOJUD - Inscripcién de
Defuncién No Judicial (Caso
Muerte Natural)

O 20210927/000025 Defuncién

200 - Inscripcion de

O 20220919/000052 Matrimonio . .
Matrimonio

200 - Inscripcion de

0O 20220921/000017 Matrimonio . .
Matrimonio

Ejemplo de pantalla para Encargado

Expedientes Pendientes de Clasificar

Filtro de Blsqueda ,O

o
o

Siguiente

Anterior

Alertas Expediente Tipo Procedimiento
20200630/000397 300 - Inscripcion de Defuncién
20200630/000398 300 - Inscripcion de Defuncién

[ ] 20200630/000061 300 - Inscripcion de Defuncién

Manual de usuario DICIREG | Capitulo 2
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Mostrar 10 & | registros Descargar en Excel (@
. Fecha Fecha Via B
Inscrito . . Acciones
Hecho  Registro  Solicitud
IVAN LOPEZ MARTINEZ 19/01/1970 ANDES Va
ANGEL RODRIGUEZ GARCIA 20/11/2018 ANDES PR -
BEATRIZ PEREZ MARTINEZJAVIER
p 20/11/2018 SIGNO P
RODRIGUEZ GARCIA
BEATRIZ MARTINEZ
MARTINEZ;JAVIER JIMENEZ 20/11/2018 SIGNO Ve
GARCIA
v

Mostrar 10 % registros Descargar en Excel B}
Fech:
Inscrito e'.: ? Responsable Acciones
Registro
A - Silvia Dieguez ®
v | ANGEL LUIS AVILES ORGAZ 30/06/2020 al
Rodriguez
R . - Silvia Dieguez ®
v | ANGEL GARCIA GARCIA 30/06/2020 ar
Rodriguez
A = i Silvia Dieguez .
v ALVARO MUNOZ PALACIN 30/06/2020 al

Rodriguez

Ordenacién -Instruccion
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En este momento el funcionario debe revisar si el procedimiento viene bien clasificado,
si el expediente estd completo o si procede subsanar, generar cédigo personal en el
caso de que la persona objeto del expediente no posea Ficha personal o, en su caso,
validar la nueva documentacion acreditativa de identidad que se presente en un nuevo

expediente.

Para realizar las actividades anteriores sobre los expedientes del listado anterior,
DICIREG ofrece las siguientes opciones:

A Desde la columna acciones:

Ver Resumen Expediente O (vista Encargado)

1

2. Cambiar Responsable & (vista Encargado)
3. Ver expediente/Subsanar? #
4

Iniciar Tramitacion

Para evitar duplicidades, el sistema dispone de un control sobre los expedientes de
manera que informa al Tramitador de la existencia de aquellos relacionados con un
inscrito que se encuentren abiertos o finalizados y cerrados cuando el funcionario inicie

l a tramitaci-n ( Adwioneso®)de | a col umna

Expedientes Pendientes de Clasificar

Filtro de Busqueda ,O v

Anterio 1

53 H Siguiente Mostrar| 10 % registros Descargar en Excel B

Fecha Via
Alertas (m] Expediente Materia Tipo Procedimiento Inscrito . .. Acciones
Registro Solicitud

O 20220214/000001 Defuncién = 803 - Anotacién Soporte de ¥ ANGEL MARTIN GARCIA 14/02/2022 VENTANILLA /‘@

Q, ..
22 % Subsanacion
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Si el inscrito tiene otro u otros expedientes abiertos o cerrados, el sistema muestra la
ventana fExpedientes abiertos/cerradosocon los relacionados con el inscrito. En ella,
se informa del nimero de expediente, la materia y el tipo de procedimiento, el estado
en que se encuentra, asi como del nombre de la Oficina de Registro Civil en la que ha

sido o estéa siendo tramitado.

Si en este momento se quiere relacionar el expediente en curso con alguno de los que
tiene el inscrito y que se muestran en esta pantalla podria hacerser pulsando el ico de

Relacionar Expedientes.

Al pulsar este enlace el Sistema de manera autématica relacionard ambos expedientes
como se hace con |l a herramienta fiRelacionar EXx|

apartado 14.7.21 Relacionar Expedientes.

Una vez informado, el Tramitador puede pulsar en el botdn finiciar Tramitaciéna

Expedientes abiertos/cerrados X

Tipo

T
Expediente Materia Estado Registro Civil Acciones

Procedimiento

20250113/000004 Matrimonio Autorizacion de Mat... En Tramitacion OFICINA DE REGIST... p2d

Anterior Siguiente
Iniciar Tramitacién Cerrar

Si el Tramitador cualificado utiliza la accién Ver expediente/Subsanar(‘)f‘ podra

comprobar, entre otras cosas, los documentos, los interesados del expediente, que
como en el ejemplo de la imagen, al haber indicado en el registro de la solicitud que
el Promotor por Declaracion/Solicitud tiene relacién con el inscrito, puede ser
considerado como Tercero relacionado, y afladido automaticamente al expediente,

también comprobara que sus datos coinciden con los del solicitante.
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Iniciacién Recepcién
Interesados Documentacién Tramitacién Histérico Histérico notificaciones
Solicitante Tipo Interesado Nombre Tipe Identificacion Nimero |dentificacién Cédigo Personal  Acciones

Inscrito FRANCISCO BLAMCO REGO MO ACREDITADO - - ZE

Promotor por
- . FRAMCISCO REGO TEUEIRO DNI 92018665M -

<] declaracion / Solicitud ]
I Tercero FRANCISCO REGO TEUEIRC DI 92018665M I - =B

Afadir Interesado

Aqui podremos buscar al tercero en DICIREG haciendo uso del icono B. Es
importante realizar este paso ya que, si el tercero esta registrado en DICIREG y
dispone de Cdédigo Personal, facilitara posteriormente la creacion de expedientes
derivados.

® ® o

Iniciacién Recepcién Ordenacién-
Instruccién

Interesados Documentacién Tramitacién Asientos Historico Historico notificaciones
Solicitante Tipo Interesado Nombre Tipo Identificacién Nimero Identificacién Cédigo Personal Acciones
Inscrito FRANCISCO BLANCO REGO NO ACREDITADO - 3IGLMSYLC #[E
Promot ¢
=) remorer per JUANA PEREZ PEREZ DNI 350045665 . Z i

declaracion / Solicitud

Tercero JUANA PEREZ PEREZ DNI 350045665 -

Afadir Interesado

Si el tercero dispone de Cdédigo Personal, al pulsar sobre el icono se abrird una
ventana donde podremos comprobar si la persona es la correcta y seleccionarla

pi nchando e 8eleecionarePersonac e i
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Personas Encontradas en el Registro Individual

Seleccione la persona
Identificador Nombre Primer Apellido Segundo Apellido F.Nac Muni.Nac cP Tipo relacién

350045665 JUANA PEREZ PEREZ 11/05/1980 Madrid 3IFPFIK7N

Continuar

Si el tercero no dispone de Ficha Personal, la ventana no mostrara ningun resultado

y habra que pinchar en el botén para pasar a la siguiente ventana (Detalle
del Interesado).

Personas Encontradas en el Registro Individual

Seleccione la persona

Identificacdor Nombre Primer Apellido Segundo Apellido F.Nac Muni.Nac cP Tipo relacién

No se han encontrado resultados

Continuar

A continuacién, se abrira la ventana Detalle del Interesado con los datos de la
persona seleccionada. Si el interesado dispone de Cédigo Personal, en esta pantalla
se mostraran todos los datos que estén registrados en DICIREG. Si no, sélo se
mostraran los datos que se hayan introducido durante el registro de la solicitud. Una
vez comprobados los datos (y cumplimentados en caso de que sea necesario),

pincharemos en el botén [ Guaroor |
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DETALLE DEL INTERESADO

Visualizador de documentos @ v
Tipo Interesado (*)  Tercero - Subtipo Interesado (*)  Persona -
Tipo relacién | Progenitor/a de v Subtipo relacién (*) | Progenitor B v
DATOS PERSONALES v
Cédigo Personal | 3IFPFIKTN
Nombre () | JUANA o | Primer Apeliido (*) [ PEREZ v ] Segundo Apeliido [ PEREZ v ]
Tipo Identificador | DN Ngmero [ 350045665 v ]
’ &} Identificacion ()
Hijo de Y de Sexo () [ Mujer ‘/vl
Fecha Na(lm\ergf 11/05/1980 v | & Nacionalidad - Estado Civil | Seleccionar... ~
Pais (") ESPANA - Provincia () Madrid - Municipio (*)  Madrid -
DATOS DE CONTACTO v
Teléfono Moavil Correo Electronico () CORREO@PRUEBA.ES v
NOTIFICACION "
Ninguno @ Electrénica Postal Ambas
@  Lanotificacion se realizard al correo electrénico indicado en los datos de contacte
Cerrar

Tras esto el solicitante quedaré afiadido al expediente como tercero.

El interesado se ha modificado correctamente.

Interesados Documentacion Tramitacion Asientos Histarico Historico natificaciones
Solicitante Tipo Interesado Nombre Tipo Identificacion Numero Identificacién Cédigo Personal Acciones
Inscrito FRANCISCO BLANCO REGO NO ACREDITADO - 3IGLMSYLC = E
P t .
() remeter per. JUANA PEREZ PEREZ DNI 350045665 - Z i@
declaracién / Solicitud
| Tercero JUANA PEREZ PEREZ DNI 350045665 SIFPFIKTM ZED I

adir Intere:

5. Iniciar la tramitacion del expediente &

6. Crear ficha personal
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7. Verificar documento ==
Estas acciones se explicaran en detalle a lo largo de la guia de tramitacion

A Moadificar el tipo de procedimiento ya no se podra realizar desde la propia
bandeja sino que tendrd que hacerse desde la tool Genérica: Clasificar
procedimiento . Esta accion no estara disponible en el caso de que la fase de
iniciacion se haya llevado a cabo desde las ventanillas colaboradoras cuyas
aplicaciones informaticas estan integradas con DICIREG, por ejemplo, los
nacimientos comunicados desde los centros sanitarios, expedientes enviados

desde Notarias o desde el sistema o desde el sistema de GENARES.

La accion de iniciar la tramitacion se puede realizar individualmente para cada
expediente pulsando sobre los iconos correspondientes o de forma conjunta si
se lleva a cabo seleccionando los expedientes del listado y pinchando en el botén

situado en la zona inferior derecha de la pantalla.

# 20200623/000068 Nacimiento 100 - Inscripcién de Nacimiento v JIMENA LOPEZ 23/06/2020 VENTANILLA
#20200624/000023 Matrimonio 200 - Inscripcién de Matrimonio v ANA CUETOS;JUAN PEREZ 24/06/2020 VENTANILLA
S 20200624/000029 Defuncion 300 - Inscripcién de Defuncion v PAULA GARCIA 24/06/2020 VENTANILLA

Anterior - 2|3 . 26 Siguiente Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 255 registros 3 Filas seleccionadas

Volver a Inicio Iniciar Tramitacién

Una vez que hayamos seleccionado la opcion de iniciar tramitacion, en el caso de que
el inscrito tenga, en ese momento, mas expedientes abiertos en alguna oficina del
Registro Civil, aparecera una ventana donde podremos consultarlos. Esto permitira al
tramitador tomar las decisiones oportunas sobre el expediente que tiene que tramitar,
por ejemplo, esperar a que concluyan los expedientes abiertos o seguir con la

tramitacion al no tener dependencias con aquellos.
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Expedientes abiertos X

Expediente 1 Materia Tipo Procedimiento Estado Registro Civil
20191121/000028 Matrimonio  Inscripcién de Matrimeonio En Tramitacion ~ OFICINA DE REGISTRO ...

20191121/000029 Tutelas Inscripcion de Modificacié..  En Tramitacion  OFICINA DE REGISTRO ...

Anterior - Siguiente

Iniciar Tramitacién Cerrar

6.2.2 Creacion de Ficha personal - asignhacion de
Caodigo Personal

La creacion de Ficha Personal y, en su caso, asignacion de Cédigo Personal, es uno de
los pasos obligatorios que DICIREG requiere para cualquier expediente de inscripcion y
€s un paso previo a iniciar la tramitacién. Esta accion sélo se tiene que hacer la primera
vez que una persona inicia un expediente en el Registro Civil, excepto los de Publicidad.
La préxima vez que esa misma persona acuda al Registro Civil ya no tendra que

repetirse la accion.

Esta accion es necesaria por cada inscrito del expediente que no tenga ficha personal
ya creada en DICIREG, y si hubiera mas de un inscrito, caso de un expediente de
materia matrimonio, habra que ejecutarla tantas veces como inscritos haya.

La accién de crear ficha personal se realizara siempre desde dentro del expediente

para que sea un acto consciente ya que se deben comprobar la correcta acreditacion
de los inscritos.

Si desde la bandeja se pulsa el icono de la rueda dentada y el inscrito no tuviera Codigo
personal saldra un mensaje del tipo y el tramitadir deben entrar al expediente y generar

la ficha desde ahi.
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Expedientes Pendientes de Clasificar

ciReg

Filtro de Bisqueda O v

Este expediente no se puede tramitar porque tiene inscritos sin cédigo personal 20251009/000044 X

En el detalle del expediente, siempre que el inscrito no tenga Codigo Personal aparecera

el icono de Crear Ficha Personal 23],

Interesados Documentacion Tramitacion Historico Histdrico notificaciones
Solicitante Tipo Interesado Nombre Tipo Acreditacién Numero Acreditacion Codigo Personal Acciones
(@] Inscrito MARTA RUIZ PASAPORTE X3389882G - ~
Inscrito JUAN DEL VALLE NO ACREDITADO - 3NBICIPKG =&

Afiadir Interesado
Anadir/Visualizar Observaciones

En el caso de que ya lo tuviera asignado y la aplicacién detecte que la acreditacion es
diferente, se mostrara el icono &= para verificar el documento de identidad del inscrito.
Esta verificacién permitira crear una nota de identidad que deje la huella del cambio de
acreditacién que a priori no aparece recogido en los asientos y que se podra ver en el

folio personal del individuo.

ASIENTOS
Materia Descripcién Fecha Hecho Fecha Inscripcién Asiento  Expediente
NAC Principal De Nacimiento 05/06/1974 11/11/2020 Q i}
GEN Nota de preinscrito (Situacion 0) 11/11/2020 11/11/2020 i}
GEN Mota de identidad 11/11/2020 11/11/2020 ]

Una vez que se haya generado el cédigo personal o se haya verificado la nueva
acreditacion, aparecera el boton Iniciar Tramitacién para continuar con la tramitacion del

expediente.
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Interesados Documentacién Tramitacion Histdrico
Solicitante Tipo Interesado Nombre Tipo Acreditacié ’ Acreditacié
D Inscrito RAUL JIMENEZ DOSANTOS DNI EUROPEO X3389882G

Afiadir Interesado

Iniciar Tramitacién

@
YDicireg

Histérico notificaciones

Cédigo Personal Acciones

3NBEKINAG FE®

Anadir/Visualizar Observaciones

Cuando desde el detalle del expediente hacemos click en el icono Crear Ficha Personal,

el sistema mostrara las personas objeto de inscripcion a las que debemos asignarle un

Cddigo Personal para seguir tramitando:

Seleccionar el Inscrito del Expediente

Pulse sobre el enlace del inscrito para solicitar la Ficha Personal

Identificador Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

FRANCISCO BLANCO REGO

Crear Ficha Personal

En este caso, el campo Identificador aparece vacio debido a que el inscrito esta

registrado como NO ACREDITADO. Si se ha introducido un nimero de documento

acreditativo (DNI, pasaporte, etc.) en el registro de la solicitud, éste se mostrara en el

campo correspondiente como se puede ver en la siguiente imagen.

Seleccionar el Inscrito del Expediente

Pulse sobre el enlace del inscrito para solicitar la Ficha Personal

Identificadol Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

51365147Y LuIS MARTINEZ

Crear Ficha Personal
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Al seleccionar la opcion Crear Ficha Personal, el sistema nos devolvera
automaticamente el Cédigo Personal interno de DICIREG 23, creando la ficha de

preinscrito.

Es muy i mportante previamente a pulsar el bot
la identificacion del inscrito con la documentacién aportada.

Posteriormente cuando se vaya a generar el primer borrador?* del asiento se solicitara

ala DGP el Codigo Personal oficial.

Esto es asi porque el proceso de generacion del codigo personal es distinto segun la
persona tenga ya una identidad acreditada o no. En todos los casos, excepto el de
nacimiento en plazo, las personas a las que va a tramitarse un expediente o practicar
una inscripcién aportan documentos acreditativos de identidad (pasaportes nacionales
o extranjeros, DNI espafiol o comunitario) y lo que hace el sistema es generar un cédigo
personal univoco y asociado a su identidad acreditada en el procedimiento. Durante ese
procedimiento de generacién del cédigo personal, los documentos acreditativos se
validan contra las bases de datos de la Policia, para asegurar la legalidad y vigencia de
las identidades con las que una persona se da de alta en el Registro Civil. En el caso de
los recién nacidos, todavia no se les ha expedido ningin documento acreditativo de
identidad, por tanto, el proceso de generacién del cédigo personal se hara en un
momento posterior cuando en el sistema ya consten los datos de filiacién. En este caso,

el cédigo personal univoco queda ligado a la filiacion del recién nacido.

Una vez creada la Ficha personal y el codigo personal, el sistema mostrara un aviso
informando de la accion realizada y aparecera el boton de Iniciar la tramitacién para

comenzar con la tramitacion del expediente.

Ficha personal generada correctamente. X

24 Generar borrador Asiento
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Interesados Documentacion Tramitacion Historico Histérico notificaciones
Solicitante Tipo Interesado Nombre Tipo Acreditacién Nimero Acreditacion Cédigo Personal Acciones
@] Inscrito RAUL JIMENEZ DOSANTOS DNI EUROPEO X3389882G 3NB6KINAG ZFE®

Afiadir Interesado

Iniciar Tramitacién Afadir/Visualizar Observaciones

Cuando se hayan asignado los Codigos Personales a todos los inscritos que no los

tuvieran con anterioridad, el sistema permitiré iniciar la tramitacion.

Una vez que el exped, esne ehasd es hlai cwiltassdd ilcadbi ch
inscritos y se ha ®sfppasadal sestimamattEociT- gy, apar
| a si guidckealt ei nwtiesrtfaazemrdel & rmam tt alcli a :n

Tramitador de expedientes

EXPEDIENTE
Numero: 20200630/000027 Materia: Defuncién Tipo: Inscripcién de Defuncién
Estado: En Tramitacién Idioma: Castellano F.Creacion: 30/06/2020 Registro: E04613602e20N0061195
Iniciacion Recepcion Ordenacif:’gn-
Instruccién
Interesados Documentacién Tramitacién Asientos Histérico Histérico notificaciones
# Utilidades © Historial de tramitacion
UTILIDADES GENERICAS v B Recepcién
Asignar responsable
Solicitud de creacién de ficha personal
Generacion de justificante
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6.2.3 Iniciar la tramitacion

Para acceder al listado de expedientes de su oficina que han quedado en estado E n
Tr ami t enés-habitual es que se haga desde el area de trabajo de la pagina

principal de DICIREG accediendo a la bandeja Tramitacién de expedientes.

Registro entrada presencial ~ Basquedas ¥ Utilidades

Busqueda rapida de expedientes

Buscar

Ver buscador avanzado

Auviida téenicalFaca 1N

En esta bandeja los tramitadores tendran acceso a los expedientes que le hayan sido
asignados para proceder a su tramitacion. El acceso a dicha tramitacion se realizara

mediante el icono de la rueda dentada.
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Tramitacion de Expediente

ciReg

Filtro de Bisqueda ,O w
Anterior Siguiente Meostrar 10 4 registros Descargar en Excel A
Fech Vi
Alertas Expediente Tipo Procedimiento Subfase Inscrito “_ = .|.a Acciones
Registro Solicitud
100- Inscripcion d Ord ion-
20200702/000009 AL ¢ raenacion FRANCISCO BLANCO REGO  02/07/2020  VENTANILLA E
Nacimiento Instrucciéon
Anterior Siguiente Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Para acceder a un expediente concreto cuyo identificador conocemos (por ejemplo,
20200702/000009), se puede acceder directamente al mismo desde la Blusqueda rapida
de expedientes?. También se podria acceder desde la opcion de menl de Busqueda
de expedientes? si se quisiera buscar por otros datos ademas del nimero de

expediente.

Una vez seleccionado el expediente a revisar, independientemente de que se haya
actuado desde la bandeja de expedientes o el buscador de expedientes se muestra la

pantalla de tramitacion.

25 T Busgqueda rapida de expedientes

26 T Busqueda de Expedientes
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Tramitador de expedientes

®
)Dicireg

EXPEDIENTE

Namero: 20200702/000009

Estado: En Tramitacién

Materia: Nacimiento

Idioma: Castellano

Tipo: Inscripeién de Nacimiento

F.Creacién: 02/07/2020

Registro: E04613602e20N0061195)

Iniciacion Recepcion

Interesados

Documentacion

o

Ordenacién-
Instruccién

Tramitacién

# Utilidades

UTILIDADES GENERICAS

B | Generar Borrador Asiento

#° | Enviar a Firma Asientos

p | Enviar documento a firma

@ | Notificar/Comunicar Via Notific@

A | Registrar Otras Comunicaciones

Solicitar Codigo Personal

@ | Adjuntar Documento Tramitacién

© | Descargar Plantilla

B | Enviar a Firma Resolucion

B

Enviar a Subsanar

Cambio de Estado Expediente

& | Anexar Certificado DICIREG/INFOREG

B | Registro Salida Manual

Abrir expediente de captura de
antecedentes

8 | Finalizar expediente

Asientos Histérico

© Historial de tramitacion

B Recepcion

Asignar responsable

Solicitud de creacién de ficha personal

Generacion de justificante

Historico notificaciones

La interfaz de tramitacion muestra en su cabecera la informacién mas relevante del

expediente y la progresién del mismo a través de las distintas fases por las que ha

pasado el expediente mediante el indicador de bolitas.

Si el expediente procede de alguna ventanilla electrénica y ha informado algin dato

extr a, s e

Expedient eo,
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Por ejemplo si el expediente es de origen Genares y se ha informado la fecha del acto
de jura se mostrara en la cabecera dicha fecha.

Si el expediente procede de ANDES y se ha informado el suborigen desde donde se
realiza la solicitud de inscripcién se mostrara el campo relleno SubOrigen que Tendra

los siguientes valores:

1. SEDE ciudadano

2. Ventanilla Funeraria

3. Ventanilla Hospital

4. Ventanilla Ayuntamiento

5. Ventanilla Ministerio de Culto
Dependiendo de | as necesidadesey easaemar petrimd
realizar diferentes acciones y wutilizar wvarias
Asi mi smo, podremos realizar observaciones en ca

Afiadir/Visualizar Observaciones

pul sando en de
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EXPEDIENTE
Nimero: 20210629/000010 Mate

Estado: En Tramitacién

® ® O

ria: Defuncién

Idioma: Castellano

Tramitacién

Iniciacién Recepcion Ordenacién-
Instruccion
Interesados Documentacién
/& Utilidades
UTILIDADES GENERICAS v
UTILIDADES ESPECIFICAS v

Volver

@
YDicireg

Tipo: Inscripcién de Defuncién

F.Registro: 29/06/2021

Asientos Histérico

© Historial de tramitacién

B  Recepcion
Asignar responsable
Generacion de justificante
B Ordenacién-Instruccion

solicitar Certificado DICIREG/INFOREG

Registro: CONT-REP1185

Histérico notificaciones

By Afiadir/Visualizar Observaciones

Este bot-n se podr8 ver a | o | argo de toda |
realizarl as, una vez que pinchamos en ®lI apar e
introducir | as observaciones.

[ |

Observaciones Expediente X

Guardar Cancelar

Una vez que ya se hayan intr o@Es88ydol,a paupllsiacraecnio-s

nNos mostrar 8§

modi fi cadas.
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EXPEDIENTE
NUmero: 20210629/000010 Materia: Defuncién Tipo: Inscripcién de Defuncién
Estado: En Tramitacién Idioma: Castellano F.Registro: 29/06/2021 Registro: CONT-REP1185
Iniciacién Recepcion Ordenacion-
Instruccion
Las observaciones del expediente han sido modificadas X
Se incluye en el bot - n de obsealvagcs wariso ugqae m

expeditemibeser vaci ones

Estas observaciones podr &n ser visualizadas tanrn

Encar gea,doisncl us o, cuando se haya finalizado el

Afiadir/Visualizar Observaciones [[)

Para visualizarl as si mpl eme mos en e

y aparecer8&8n |l as que hayan sido guardadas en es:s

Observaciones Expediente X

Restitucion de defuncién por deterioro irreparable de documento
original.

Adjuntado al expediente los documentos de defuncion del expediente
33-2011.

original 293¢

Guardar Cancelar

En el caso de que el expediente ya se haya fine
en el campo OBSERVACI ONES.
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6.2.4 Comprobacion previa de los documentos
adjuntos y datos de los interesados

ey

@
YDicireg

Aitanta Inscrito Descripcién Asiento Estado Validado  Acciones
1625818788618 JUAN GARCIA BRAGADO Anotacion Soporte de Defuncion no acredi. Asiento Verificado S
1625818816166 JUAN GARCIA BRAGADO Inscripcion Complementaria de Reconstituc Asiento Verificado S Q
HISTORICO

Subfase Operacién Oficina Estado Expediente Fecha Observaciones

Recepcion Generacion de justif..  OFICINA DE REGISTRO CIVIL ... Iniciacion 10/05/2021 08:33:03 Adjuntado documento: JustificanteCo..

Recepcion Asignar responsable OFICINA DE REGISTRO CIVIL Iniciacién 10/05/2021 08:33:04 Asignar responsable: Sergi Jornet Fre.

Recepcion Solicitud de creacié... OFICINA DE REGISTRO CIVIL ... Pendiente Clasificar 10/05/2021 08:33:14 JUAN GARCIA BRAGADO 3J7EQLCFN
Ordenacién...  Borrador de asiento OFICINA DE REGISTRO CIVIL ... En Tramitacion 10/05/2021 08:33:55 Anotacién Soporte de Defuncién no ..
Ordanacian Rereadar da aciantn OFICINA DE REGISTRO OV £n Tramitacian ANG001 NRRANG  Anctacidn Sanarta da Nofincidn na 7

OBSERVACIONES

Restitucién de defuncién por deterioro irreparable de documento original.
Adjuntado al expediente los documentos de defuncion del expediente original 2938433-2011

Antes de iniciar las tareas de tramitacién, el funcionario debe realizar unas

comprobaciones previas para verificar que la documentacion de entrada es correcta y

completa, conocer cuales son los interesados del expediente y si existen terceros

afectados por la tramitacion.

1. Documentacion

Para revisar la documentacion de entrada, haremos click en la pestafia Documentacion

de la interfaz de tramitacion:

® o

Iniciacion Recepcidn ?;g:r:if:iiga-
Interesados Documentacion Tramitacion Asientos Histdrico Histérico notificaciones
DOCUMENTOS DE ENTRADA
Registro entrada Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Origen Acciones
E04613602220N0061195 02/07/2020 0... DNI_FRego.pdf Documento de Identidad Ciudadano Q,
E04613602e20N0061135 02/07/2020 0... Formulario_Oficial_Declaracién.pdf Formulario Oficial Declaraci... Ciudadano Q,
E04613602e20N0061195 02/07/2020 0... Parte_Facultativo_Alumbramiento... Parte Facultative De Alumbr... Ciudadano Q,
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En este momento de la tramitacion el funcionario solo encontrar4 documentos relativos
a la iniciacion del expediente o documentos de entrada?’ puesto que ain no se ha

realizado ningun trdmite ni generado ninguna documentacion por el Registro Civil.

Las acciones principales que se pueden realizar por el usuario en esta pestafia son las

siguientes:

1) Ver documento: El funcionario puede visualizar cada uno de los documentos
aportados con la solicitud en el expediente pinchando en el icono de la lupa.

DOCUMENTOS DE ENTRADA

Registro entrada Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Qrigen _
Ver Documento
-
E04613602220N0061195 02/07/2020 0... DNI_FRego.pdf Documento de Identidad Ciudadano Q

Al pulsar en este icono el sistema descargara el documento para su
visualizacion.

Los documentos que se muestran en color verde son aquellos que no han
sido vistos, una vez visualizados pasan a color negro.

DOCUMENTOS DE ENTRADA

Registro entrada Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Origen Acciones
E04613602e20N0061195 02/07/2020 0... DNI_FRego.pdf Documento de Identidad Ciudadano Q
E04613602e20N0061195 02/07/2020 0.. Formulario_Oficial_Declaracion.pdf Formulario Oficial Declaraci... Ciudadano Q

E04613602e20N0061195 02/07/2020 0.. Parte_Facultativa_Alumbramienta... Parte Facultativo De Alumbr.. Ciudadano Q

2) También esta pestafia ofrece la posibilidad de Adjuntar documento, para que
el usuario pueda ir adjuntando los documentos de tramite o de salida que se

vayan generando durante la tramitacion del expediente.

Una vez que se ha comprobado que estan todos los documentos necesarios segun el
tipo de procedimiento y que éstos son correctos, comprobaremos los interesados dados
de alta en la solicitud del expediente haciendo click encima de la pestafia del mismo

nombre.

27 T Tipos de documentos de un expediente
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En el caso de que los documentos no fueran correctos o faltara alguno y no se pudiera
continuar con la tramitacién, desde este punto también se puede enviar el expediente a

subsanar haciendo uso de | a ®herramienta AEnvi at

2 Interesados

En esta pestafia del interfaz del tramitador, el funcionario puede ver la lista de los
interesados?® que se han dado de alta en el registro de la solicitud y consultar sus datos.

® @ o

Iniciacién Recepcidn Ordenacién-
Instruccién
Interesaclos Documentacién Tramitacion Asientos Histarico Histarico notificaciones
Solicitante Tipo Interesado Neombre Tipe ldentificacion MNumero Identificacién Codigo Personal Acciones
Inscrito FRANCISCO BLANCO REGO MO ACREDITADO - JIN4CITRH = E
P It -
@] rometer por FRANCISCO REGO TEUEIRO oI 92013665N - #E

declaracién / Solicitud

Tercero FRANCISCO REGO TEIEIRC DI 92018665N - [E47)

Afiadir Interesado

Ver datos adicicnales del procedimiento

CabedestacarqueseindicaréconelsimboloDen la columna ASolicitant

solicitante del expediente al dar entrada al expediente en el Registro.

Q)
28 2 Subsanar
20 B Tipos de intervinientes
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Iniciacion Recepcién Ordenacién-
Instruccién
Interesados Documentacion Tramitacién Asientos
Solicitante Tipo Interesado Nombre Tipo ldentificacién
Inscrite FRANCISCO BLAMCO REGO NO ACREDITADO
Promotor por
., . FRANCISCO REGO TEUEIRO DI
e declaracion / Selicitud
Tercero FRANCISCO REGO TEUEIRO DI

Afiadir Interesado

Ver datos adicionales del procedimiento

Histérico

Nimero |dentificacion

92018665N

92018665N

®
)Dicireg

Histérico notificaciones

Cédigo Personal Acciones
3INMCZTRH =
D
D

También se podra consultar los datos adicionales del expediente® (datos recogidos

para el INE o para recoger datos muy particulares de algunos procedimientos y que

deben figurar en los asientos como la ocurrencia de un parto multiple), comprobar si son

correctos y si estan cumplimentados todos los datos obligatorios para ese tipo de

procedimiento.

Las acciones principales que se deben realizar por el usuario en esta pestafia son las

siguientes:

En primer lugar, se debe revisar si el inscrito y el solicitante/tercero tienen cubiertos

todos los datos obligatorios y, en caso de que no los tengan, rellenarlos. Para ello

utilizaremos la accion Ver detalle interesado:

30 2% Ver datos adicionales del expediente
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Interesados Documentacién Tramitacion Asientos Histdrico Histérico notificaciones
Solicitante Tipe Interesado Nombre Tipe |dentificacion MNumero Identificacion Codigo Personal Acciones
Inscrito FRAMCISCO BLANCO REGO MO ACREDITADO - 3IMN4CZITRH =&
Promotor por o - . 5 e -
@ dedlaradién  Solicitud FRANCISCO REGO TELEIRO DNI 92018665M [ed]
Tercero FRANCISCO REGO TEUEIRC DMI 92018665M

Anadir Interesada

Ver datos adicionales del procedimiento

Al hacer click en esta accion aparecera una pantalla donde podremos comprobar
mediante cotejo de los documentos originales, haciendo uso del visualizador de
documentos®! @, si los datos de identificacion de la persona, su domicilio y datos de
notificacion son correctos y completos y, en caso negativo, proceder a corregir o

completar la informacion obligatoria.

Veremos como ejemplo los blogues de datos del tercero:

DETALLE DEL INTERESADO x
ualizador de documentos @ v
Tipo Interesado (%) Tercero = Subtipo Inferesade (% Persona
Tipa reladén | Progenitor/a de v Subtipo relacién () | Seleccionar. v
DATOS PERSONALES v

Cédigo Personal

Nombre () | FRANCISCO Primer Apellide (] | REGO Segundo Apelido | TEIEIRC
Tipe Identificacer 1) | DNI ~ | Numero dentficacion () | 92018665N
Hijo de vide Sex0 () | Hombre v
Fecha Nacimiento (") | 05/09/1370 = Nacionalidad Estado Civil | Seleccionar. v
Pais)  ESPANA - Provinca ) Madrid - Municipio (*

RATAC RE ~AMTAFTA

Para corregir o completar la informacién de los interesados se debe hacer uso del boton

Modificar, que activara el formulario en modo edicion y permitira la modificaciéon de la

Q, . .
31 R visualizador de documentos
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informacion cargada en el sistema, incluso si esta hubiese sido obtenida de su ficha

personal, excepto el codigo personal que sera siempre el mismo.

DETALLE DEL INTERESADO x

Visualizador de documentos @ v

Tipo Interesado ) Tercero - Subtipo Interesade (4 Persona

Tipo refacion | Progenitor/a de ~ Subtipo relacién () | Seleccionar... v

DATOS PERSONALES -

Cédigo Personal

Nombre (¥ FRANCISCO Primer Apellido (* REGO Segundo Apellido = TELEIRO
Tipo Identificador (*) | oI ~ | Nimero Identificacién () | 92018665N
Hio de ¥de Sexo (%) | Hombre v
Fecha Nacimiento (*| | 05/09/1970 " Nacionalidad Estado Clvil | Seleccionar.. hd
Pais(f)  ESPARIA - Provincia () Madrid - Muricipio (4

e

Ademas, en esta pantalla se puede establecer la relacién de los terceros relacionados
con el inscrito mediante | os desplegables nATi
que DICIREG no la tenga ya guardada en los casos en los que el tercero dispone de

Cddigo Personal.

Una vez modificados y/o completados los datos, pincharemos en el boton [ Gusia §

DETALLE DEL INTERESADO %
isualizador de documentos ® v
TipoInteresado ) Tercero - Subtipo Interesada (% Fersonz -
Tipo refacién | Progenitor/a de ~ IS.IDI\DD relacién I Seleccionsr. v
Seleccionar..
Progenitor A
DATOS PERSONALES e——
Progenitor B
Cédigo Personal
Nomore () | FRANCISCO Primer Apellido ) | REGO Segunco Apelide | TELEIRO
Tipo Identificador (*) | DI w | Nimere Identificacion () | 92018665N
Hio de Yde Sexo () | Hombre v
Fecha Nacimiento () | 05/09/1970 " Nacionalidad  Selecciona - Estado Ol Seleccionar. v
Pais (") ESPANIA B Provingia () Madrid - Muricipio () Madid -
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En el caso de que todos los datos estuviesen correctos y completos o no desee modificar
ninguno de ellos, se saldra de esta pantalla pulsando sobre el boton Cerrar y eligiendo
del cuadro de dialogo la opcion Confirmar.

sEsta seguro de que desea salir sin guardar el formulario?
DOMICILIO v
Confirmar Cancelar

o Para guardar los dates del demicilio es obligatorio rellenar tipo, nombre y nimero de via.
Autoriza la consulta de datos al padrén

Tipe Via | Seleccionar.. v Nombre Via Niimero Bloque

Escalera Portal Piso Puerta

Céd.Postal Pals  Selecciona N Provincia  Selecciona N Municipio  Selecciona -
NOTIFICACION v
© Ninguno Electrénica Postal Ambas

Puede suceder que, al revisar la informacion de los interesados que debe obrar en el
expediente, se identifique que hay terceros afectados por el hecho que se va a inscribir
y que no han sido registrados en el expediente. En este caso el funcionario debera
afadir los datos de estos terceros mediante el uso de la accion Afadir interesado que
aparece al pie de la pestafia de Interesados. Esto es obligatorio ya que, una vez se
complete la tramitacion del expediente principal, sera necesario realizar acciones sobre

los registros individuales de estos terceros.

Otras acciones que se podran realizar dentro de la pestafia Interesados son:

A Ver Ficha Personal & Esta opcion solo se activa en el caso de que el

inscrito o tercero tengan asignado ya Cédigo Personal.
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® ® o

Iniciacién Recepcion Ordenacidn-
Instruccién
Interesados Documentacién Tramitacian Asientos Histérico Historico notificaciones
Solicitante Tipe Interesado Nembre Tipe |dentificacién Numero Identificacion Codigo Personal Acciones
Inscrito FRAMNCISCO BLANCO REGO MO ACREDITADO - 3IN4CZTRH [4
Promaotor por -
. FRANCISCO REGO TELJEIRC DNI 92018665N -
a declaracion / Solicitud © 4
Tercero FRAMCISCO REGO TEUEIRC DNI 92018665N - (4]

Afiadir Interesado

Ver datos adicionales del procedimiento

En el Folio Personal® se resume de forma estructurada en una serie de bloques
(identidad, naci mi ent o, filiaci - n,

matrimonio, defuncién) la versibn mas actualizaca de los hechos inscritos en
DICIREG de una persona. Ademas se recoge la existencia de relaciones con

terceros y la relacion de asientos practicados.

A Eliminar interesado : Esta accion sélo podra realizarse en aquellos interesados

gque no sean inscritos.

® ® o

Iniciacién Recepcion Ordenacién-
Instruccién
Interesados Documentacién Tramitacion Asientos Historico Histarico notificaciones
Solicitante Tipe Interesado Nombre Tipe ldentificacion Numero Identificacion Codigo Personal Acciones
Inscrito FRAMCISCO BLANCO REGO MO ACREDITADC - 3IN4CZTRH = E
Promotor por -
.. - FRANCISCC REGO TEUEIRC Dl 92018665N
a declaracién / Solicitud ° Z@
Tercero FRANCISCO REGO TEUEIRC DMl 92018665MN (4 E

Afadir Interesado
Ver datos adicionales del procedimiento

otros

Una vez se pulelsnmarel eli ciomtoerdesd@do (tercero) s

X, .
32 X Folio personal
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Cuando el usuari o pulsar el icono de fdelimina
siguiente mensaje y se eliminara el solicitante. No debe dejar el expediente sin
solicitante por lo que se debe modificar si algo esta mal en lugar de eliminarlo.

Mo debe dejar el expediente sin solicitante, si guiere puede modificar sus )

Confirmar Cancelar

datos, jesta seguro que desea continuar?

Si el interesado que se quiere eliminar es del
proviene del origen ANDES, el sistema no permitira eliminarlo ya que si el sistema origen
lo envid es porque requiere de hacerle la correspondiente nota en el caso de
expedi entes de defunci-n para cambiarles el est a

El mensaje que aparecerd si se intenta eliminar es el siguiente:

El conyuge no puede eliminarse del expediente porque debe practicarle la
nota correspondiente de cambio de estado civil

Cancelar

Nota: El sistema no permitird eliminar al solicitante si el origen es de ventanilla

electronico.
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6.2.5 Tramitacion

Una vez que se ha revisado | a documentaci - -n y
i nteresados se pueden comenzar | as tareas de ¢t
El sistema permite realizar una serie de accio
conveniente el funcionari o, util®*deanbas | gae he

di spone tantas veces coOomo sea hecesario.

El acceso a estas her il amiperstttashasied ddechic-ennd es d & z

del tramitador

@ @ O

Iniciacién Recepcién Ordenaci6n-
Instruccion

Interesados Documentacion Tramitacion Asientos Histarico Histérico notificaciones

1 Recabar Pruebas y/o solicitar informes preceptivos

Durante la tramitacién puede ser necesario recabar informacion de interés de personas

u organismos.

Parsaol iicnft@armes de (hteirlriRegie$ttmar otr as*aComuni ca
trav®s de | asogluienastéaamacdr EForrumo i eaf ®ectme- mil cor gan
correspoAldieater esta tarea con una herramient

debi damente registrada en el hist-rico del expe¢

Q . . .,
33 28 Herramientas de tramitacion
Q, . . .
u R Registrar otras comunicaciones
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® @ o

Iniciacion Recepcion Ordenacién-
Instruccién

Interesados Documentacion Tramitacién Asientos Historico Histérico notificaciones
A Utilidades © Historial de tramitacién
UTILIDADES GENERICAS v B Recepcidn

Asignar responsable
B | Generar Borrador Asiento

Solicitud de creacion de ficha personal

# | Enviar a Firma Asientos Generacién de justificante

A& | Enviar documento a firma

@ | Notificar/Comunicar Via Notific@

A\ | Registrar Otras Comunicaciones

Solicitar Cédigo Personal

El expediieedmatnes | a Pemdlejesnt es ee dstadooBpendi ent
i nforamedspdeea de recibir el i nforme requerido pa

Para conocer los expedientes que estan en este estado, el funcionario puede acceder
facilmente a través del enlace Expedientes Pendientes de Terceros de la pagina de

inicio.

Mis expedientes

Expedientes Pendientes de Clasificar > Tramitacion de expedientes >
Expedientes Pendientes de Terceros > Expedientes En Recurso >
Expedientes en Espera de Recurso >

Ver todas las bandejas

Manual de usuario DICIREG | Capitulo 2 T Ordenacion -Instruccion

135



[ i == YDiciReg

Si el informe que se espera debe tener una entrada manual en el sistema porque ha
llegado en papel, se le deberé dar registro de entrada en el expediente correspondiente,
haciendo uso de la opcion de mend Aportar documentacion a un expediente abierto®.

El funcionario tramitador del expediente tendr4 conocimiento de que el informe que
espera ha sido registrado en el expediente correspondiente a través de los avisos que
le proporciona el sistema en la pantalla de inicio e n enl ace de Expedi

Subsan®ados

Mis expedientes

Expedientes Pendientes de Clasificar > Tramitacion de expedientes >
Expedientes Pendientes de Terceros > Expedientes En Recurso ?
Expedientes en Espera de Recurso >

Ver todas |as bandejas

Avisos
Expedientes Subsanados »
Expedientes Recurridos H
Otros Avisos >

Ver todos los avisos

Los expedientes gue reci ban nuevos document o

Expedientes Pendientes de Terceros a | a de EXPpEe

2 Aportar documento a expediente ya abierto
36 T Expedientes subsanados
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Expedientes Subsanados

Y
Q‘\

ciReg

Filtro de Busqueda D v
Anterior - Siguients Maostrar| 10 &  registros Descargar en Excel [
- - r - Fecha Via .
Alertas Expediente Materia Tipo Procedimiento Estado Responsable Acciones

Registro Solicitud

Fendiente Silvia Dieguez

A 20190628/000067 Macimiento  100.EPL - Inscripcién de Nacimiento (D ¥ . 28/06/2019 VENTAMILLA BE
Subsanacién Rodriguez
Anterior Siguiente Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
Una wveeczi byi draevi aadaformaci -n compekEklexpedieritear i a nec

regresara automaticamente a la bandeja Expedientes Pendientes de Terceros®’, desde

donde se podra continuar con la tramitacion.

2 Generacion de documentos de tramite

Una de las tareas comunes a todos los tipos de procedimiento es generar documentos
de trdmite® necesarios para que consten en el expediente, como por ejemplo, un acta

de comparecencia.

Los documentos de trdmite definidos para el procedimiento por la DGSJFP, se podran

visualizar en la pestafia de Documentacién del interfaz del tramitador:

7 R Subsanacion expedientes pendientes de terceros
B Tipos de documentos de un expediente
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Interesados Documentacién Tramitacién Asientos Histdrico Histérico notificaciones

DOCUMENTOS DE ENTRADA

Registro entrada Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Origen Acciones
E0461360220N0061195 02/07/2020 0... DMI_FRego.pdf Documenta de Identidad Ciudadano Q
E04613602e20N0061195 Formulario_Oficial_Declaracion.pdf Formulario Oficial Declaraci... Ciudadano Q,
E04613602220N0061195 Parte_Facultativo_Alumbramiento... Parte Facultativo De Alumbr.. Ciudadano Q

| pocumenTos pe TRAMITE |
Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Origen Acciones
06/07/2020 1... Acta Desestimiento-1594027971.. Acta Desistimiento Administracién Q, (fir

En la parte inferior de la pestafia Documentacion se muestra una leyenda informativa
de los distintos estados en los que pueden estar los documentos, diferenciados por

colores.

@ Documentos Definitivos / Decumentos Borradores / Documentos Eliminados / Documentos Rechazados / Documentos Nuevos

A Definitivos: son los documentos que ya formaran parte del expediente sin
posibilidad de eliminacién.

A Borradores: son todos los documentos susceptibles de firma por parte del
encargado. (por ejemplo, resoluciones, licencias de enterramiento) y que adn
no son definitivos.

A Eliminados: son los documentos descartados por diferentes motivos como los
que contienen datos erréneos.

A Rechazados: han sido rechazados por el encargado tras su comprobacion.

A Nuevos: documentos que acaban de incorporarse por ventanilla al expediente

y que no han sido revisados.

En la parte inferior de la pestafia de Documentos aparecera un botén Descargar
documentos que permitira descargarse de una vez los documentos por tipologia

(entrada, tramite, salida)
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DOCUMENTOS DE SALIDA

Registro salida Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Origen Acciones

10/01/2025 JustificanteConsolidacion-
13:02:02 1736510522268 pdf

Adjuntar nuevo documento Descargar Documentos

CONT-REP50319 Justificante Administracion Q

A Una vez pulsado el bot .- n de nfdescaragar Do c

ventana donde podré seleccionar que tipologia quiere descargarse.

Descarga Muiltiple de Documentos X

Seleccione una de las opciones:
@® Documentos de Entrada

O Documentos de Tramite

(O Documentos de Salida

Descargar Cerrar

Cuando el usuario pulsa el tipo de documento y el botén Descargar (

) se le descargarfian todos los documentos de esa tipologia que

tenga el expediente en un zip que se descargara en el ordenador local

Para generar los documentos de tramite se seleccionaran sucesivamente las siguientes

herramientas del sistema del listado de utilidades genéricas:

1. Descargar plantilla
2. Adjuntar documento de tramitacion

3. Enviar documento a firma
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UTILIDADES GENERICAS v
B | Generar Borrador Asiento

# | Enviar a Firma Asientos

3 - p' | Enviar documento a firma

@ | MNotificar/Comunicar Via Notific@

A | Registrar Otras Comunicaciones

B | Solicitar Cédigo Personal
2 - & | Adjuntar Documento Tramitacion
1 - Descargar Plantilla

B | Enviar a Firma Resolucién

A continuacion, se describen con mas detalle los pasos anteriores:

1. Descargar la plantilla % del documento que se quiera generar utilizando la

herramienta con el mismo nombre.

2. Unavez que se completa la informacion de la plantilla, se utilizara la herramienta

Adjuntar documento 4.

Los documentos cuando se adjuntan al sistema quedan sellados

automaticamente en el caso de que no requieran firma de persona fisica.

En el caso de que requieran firma, el sistema mostrara un aviso de que el
documento se ha guardado como borrador correctamente y debera enviarse a

firma.

El documento se ha procesado con éxito, requiere firma y se ha guardado como borrador X

Q .

9 2R Descargar la plantilla de un documento
Q, . . .,

0 IR Adjuntar documento de tramitacion
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Los documentos de tramite, en caso de que sea necesario, podran ser
eliminados* haciendo click en la pestafia de Documentacién en el icono de la
papelera que aparece al final de la linea de cada documento, indicando el motivo
de la eliminacion y registrando dicha accion en el histérico de tramitacion en el

expediente.

DOCUMENTQOS DE TRAMITE

Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Origen
hd
23/07/2019 17:04:13 Acta desistimiento.pdf Acta Desistimiento Administracién Qi

3. El ultimo paso serd Enviar documento a firma 42, en el caso de que el
documento generado requiera firma. La herramienta permitird elegir el firmante

y el documento que se quiera enviar a firma.

Enviar documento a firma

Firmante (*) | Silvia Dieguez Rodriguez v
Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Acciones
06/07/2020 11:45:31 Informe En... Informe Encargado sobre Recurso Q

Enviar firma Cancelar

Una vez que se ha enviado el documento a firma, saldra un aviso conforme el

documento se ha enviado correctamente.

® ® o

Iniciacion Recepcién Ordenacidn-
Instruccién

El documento se ha enviado a firma correctamente

Hasta que se firme el documento, permanecera en estado de borrador (en color

azul).

Q .. L, .
41 2% Eliminar documentos de tramite
Q, . .
42 2R Enviar documento a firma
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DOCUMENTOS DE SALIDA
Registro salida Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Origen Acciones

24/06/2020 Resolucion Encargade Positiva Ge... Resolucién Encargado Positi... Administracién Q.

=

06/0 Informe Encargado sobre Recurs... Informe Encargado scbre R... Administracién [+ . -
E04613602520N0032964 24/06/2020 0... JustificanteConsolidacion-159298... Justificante Administracién Q
E04613602520M0033232 24/06/2020 1... JustificanteDeRechazo-15929897... MNota Informativa Administracién Q,

OC 0T /INMN 1 CAarmunicamiAn Dasiarimminanta Co CaminicaciAn Dasnarisminan AdrsinictramiAn [a Rl
Mientras el documento permanezca en este estado, el tramitador podré
comprobar el nombre del firmante situando el cursor sobre el icono #°. También

sera posible cambiar de firmante pulsando en el icono .

Si se firma el documento, éste dejard de ser un borrador y pasara a ser un

documento definitivo del sistema, registrdndose como documento de tramite.

Cuando los documentos y asientos del expediente sean firmados o rechazados,
llegara un aviso a la bandeja Otros Avisos*® del tramitador, desde la que podra

acceder al expediente y continuar con su tramitacion.

Avisos
Expedientes Subsanados >
Expedientes Recurridos >
Otros Avisos >

Ver todos los avisos

En el caso de que el funcionario firmante rechace el documento, ademas de
llegar un aviso a la bandeja Otros Avisos**, quedara de nuevo en estado borrador

en la pestafia de Documentos. Ademas, el tramitador podra ver el motivo de

43 2R Gestion de Avisos
44 2R Gestion de Avisos
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rechazo. En este caso, debera generar el documento de nuevo y eliminar el

antiguo.

3 Generacién de resoluciones y otros documentos de salida

Puede ser necesario en la tramitacion del expediente generar documentos de resolucion
u otros documentos de salida.

Los documentos de salida se visualizaran en la pestafia de Documentacién dentro del

bl ogue ADocumentos de Salidabo
Interesados Documentacién Tramitacion Asientos Historico Histérico neotificaciones
DOCUMENTOS DE ENTRADA
Registro entrada Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Origen Acciones
E04613602220N0061195 02/07/2020 0 DNI_FRego.pdf Documento de Identidad Ciudadano Q,
E04613602220N0061195 02/07/2020 0 Formulario_Oficial_Declaracion.pdf Formulario Oficial Declaraci... Ciudadano Q,
E04613602220N0061195 02/07/2020 0 Parte_Facultativo_Alumbramiento... Parte Facultativo De Alumbr... Ciudadano Q,
DOCUMENTOS DE TRAMITE
06/07/2020 1... Acta Desestimiento-1594027971... Acta Desistimiento Administracién Q, i
| pocumenTos DE saLipa |
Registro salida Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Origen Acciones
06/07/2020 1.. Resolucion Encargado Positiva Ge... Resolucién Encargado Positi.. Administracién Q1
E04513602520N0055853 02/07/2020 0... JustificanteConsolidacion-159367... Justificante Administracion Q,
06/07/2020 1... Comunicacicn Citacion-15340279... Comunicacion Citacion Administracion Qi

Adjuntar nuevo documento

o Documentos Definitivos / Documentos Borradores f Documentos Eliminados / Decumentos Rechazados f Documentos Nuevos

Para su generacion se procede a repetir los pasos ya comentados en el apartado

Generacion de documentos de tramite de este capitulo.

Pero, en este caso, todos los documentos de salida van a requerir firma y registro de

salida para ser notificados.

Manual de usuario DICIREG | Capitulo 2 T Ordenacion -Instruccion

143



o, S . . .
E““% = )D|C|Re~g'

Se introduce el registro de salida automatico para los siguientes documentos para que
el usuari o no tenga que hacer wuso:de | a

9 Todos los certificados generados: los generados de inscripciones, también
para los de SEDE vy los certificados de ventanilla que requieran tramitacion
manual.

1 En el caso de las resoluciones (documentos), tras su firma, se generara
también de forma automatica el Registro de salida para su notificacion.

Los documentos de salida de tipo Resolucién llevaran firma de encargado, los otros se

sellaran por el sistema. Para envio a Firma de un documento de resolucién se hara

haciendo uso de la herramienta Enviar a firma resolucion °.

(4] Descargar Plantilla

s | Enviar a Firma Resclucion

& | Enviar a Subsanar
= | Cambio de Estado Expediente
Enviar resolucion a firma
Firmante (¥) | Silvia Dieguez Rodriguez w
Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Acciones
06/07/2020 11:54:02 Resolucid... Resolucion Encargado Positiva Genérica Q,

Esta herramienta envia el documento de resolucién a firma dejando el expediente en el

estado APendiente de firma Resoluci- -no.

Q, . ., .
45 2R Enviar una Resolucién a firma
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Tramitador de expedientes

Y
Q‘\

ciReg

EXPEDIENTE
Mamero: 20200702/000009 Materia: Nacimiento Tipo: Inscripcién de Nacimiento
Estado: Pendiente de firma Idioma: Castellano F.Creacion: 02/07/2020 Registro: E04613602¢20N0061195

de Resolucién

® @ ® o

Iniciacion Recepcion Ordenacion- Finalizacién
Instruccion
La resolucion se ha enviado a firma correctamente X
Interesados Documentacion Tramitacién Asientos Histérico Histérico notificaciones
# Utilidades Q Historial de tramitacién

Mo hay herramientas disponibles para este estado

B Recepcidn

Cuando el expediente se encuentra en este estado el tramitador no podra realizar
ninguna operacion sobre él, como se observa en la imagen anterior no salen disponibles

ninguna de las herramientas.

El expediente queda en este estado hasta que el encargado procede a la revision y firma
del documento. Estas acciones las llevara a cabo el encargado desde la bandeja de

Pendientes de Firma de Resoluciones/Documentos.

Mis expedientes

Expedientes Pendientes de Reparto > Tramitacién de expedientes >

Expedientes Pendientes de Clasificar » Expedientes Pendientes de Revision,

Firma y Registro de Asientos

Expedientes Pendientes de Terceros >
Expedientes Pendientes de Firma de
Expedientes en Espera de Recurso > Resoluciones/Documentos
Verificacion de Asientos Registrados >
Expedientes En Recurso >
El tramuedeorc omgureobedr document oc dhas wsliddeon dioi r ma
nuevo el gxpedilsatpekost afa de documentos
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En exspar ecrere8l bl oque de Doeclu nideonct@mseontteor Sakigd a,
dado que ya ha pasado a ser un documento def.

forma que pasa con | os documentos vista en el

Si el documento de resoluci-n hubiera sido rec
err-neo, aparecer8 en el bl ogue de Document os

sobre ®bnpaoadt &rc el motivo del rechazo.

DOCUMENTOS DE SALIDA

Registro salida Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Origen Acciones
24/06/2020 0... Resolucién Encargade Positiva Ge.. Resolucién Encargade Positi... Administracién Q1
E04613602520N0032964 24/06/2020 0... JustificanteConsolidacion-159298... Justificante Administracién Q,
E04613602520N0033232 24/06/2020 1... JustificanteDeRechazo-15%929897... MNota Informativa Administracién Q,
06/07,/2020 1... Comunicacién Requerimiento Su... Comunicacién Requerimien... Administracién Q, iy

Una vez Ifai rrneasdod uci - n ,@lorexpeccdinemtr g aglaoar a al est
de notificaci-n y dernbvbanfocpasanaehal hagae el
notificar8 | os documentos de salida a | os inte

notificaci-n que proporciona el sistema.

® ® @ ® @ o

Iniciacion Recepcién Ordenaciéon- Finalizacion Registro Notificacién

Instruccion

Interesados Documentacion Tramitacién Asientos Historico Histérico notificaciones
/' Utilidades Q Historial de tramitacion
UTILIDADES GENERICAS v B Recepcién
Asignar responsable (1]

@ | Notificar/Comunicar Via Notific@

Solicitud de creacién de ficha personal

A | Registrar Otras Comunicaciones Generacion de justificante 1]

@ Ordenacién-Instruccién
#% | Generar Certificado Literal

B Finalizacién
s | Registro Salida Manual Firmar documento 0
8 | Finalizar expediente
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Cuando la resolucién haya sido firmada, llegara un aviso a la bandeja Otros avisos?*®
del tramitador, desde la que podra continuar con la tramitacién del expediente.

Lasareas de notifi ca €apiulo5 sNotifieagidn ly recuisat’o deen

este manual

4 Generacion de asientos

Debido a la extension de la casuistica a tratar en este apartado, se tratard
por menor i zad a i@apituloe3 - énacrip&oines §i notas*®q que tiene como
proposito contar de manera esquematica la generacion de borradores de Asientos para
la practica de inscripciones y notas en DICIREG.

5 Generacion de notas

El sistema daré la posibilidad de generar notas de relacién en aguellos procedimientos
gue asi lo requieran. Estos procedimientos son aquellos en los que se especifica que el
hecho del inscrito afecta a personas relacionadas. Por ejemplo, una defunciéon que

afecte a los hijos menores y cényuge del inscrito.

Estas notas se realizaran en el Registro Individual de los terceros relacionados en

expediente relacionado a parte.

Debido a la extension de la casuistica a tratar en este apartado, se tratara
por menor i zad a&ap#tulot3 elnseripcioeek y ndtasq que tiene como propdsito
contar de manera esquematica la generacion de borradores de Asientos para la practica

de inscripciones y notas en DICIREG.

Q ., )
46 2R Gestion de Avisos

a7 R Capitulo 51 Notificacidon y Recurso

8 Capitulo 31 Inscripciones y Notas
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6.2.6 Generar certificado literal

®
)Dicireg

En el caso de que la tramitacion haya dado lugar a un asiento, antes de proceder a la

Notificacién de la resolucion del expediente, hay que generar la certificacion literal del

asiento registrado para poder ser notificado al ciudadano. Esto se realizara a través de

la herramienta Generar certificado “°.

Interesados

# Utilidades
UTILIDADES GENERICAS

p | Enviar documento a firma

@ | Notificar/Comunicar Via Notific@

A | Registrar Otras Comunicaciones

Documentacién

# | Generar Certificado

@ | Adjuntar Documento Tramitacién

© | Descargar Plantilla

Q, .
49 IR Generar certificado

Manual de usuario DICIREG |

Tramitacién
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Asientos Histérico

© Historial de tramitacién

B Recepcion

Asignar responsable

Solicitud de creacién de ficha personal

Generacion de justificante

B Ordenacién-Instruccion

Solicitar codigo personal

Borrador de asiento creado o modificaco

Enviar asientos a firma
B  Finalizacién

Firmar asiento

Ordenacién -Instruccién

Histérico notificaciones
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6.3 Anexo Capitular I

6.3.1 Tipos de documentos de un expediente

Por la fase de tramitacion en la que se cargan o generan los documentos en un

expediente pueden clasificarse en los siguientes grupos:

A DOCUMENTOS DE ENTRADA: son los que entran por ventanilla (fisica o
electrénica) y no podran ser borrados, ni alterados por el tramitador; por

ejemplo, un certificado médico de alumbramiento o de defuncion.

Los documentos al entrar en el sistema son categorizados con propiedades ENI
para cumplir con las normas técnicas de interoperabilidad de Documento

Electrénico®.

La obligatoriedad y tipologia de los documentos ha sido definida por la DGSJFP
en las fichas de procedimiento especificas y variara en funcién del procedimiento

gue se esté tramitando.
La informacién que se mostrara de los documentos de entrada es:

A Registro de Entrada: Nimero de registro de entrada del documento.

>~

Fecha de Alta del documento en el expediente.

>~

Nombre del documento.

>~

Tipo de Documento: Describe segun una clasificacion del sistema, el
contenido del documento, por ejemplo, Documento de Identidad;
Formulario Oficial de Declaracion; Parte Facultativo de alumbramiento;
Solicitud de Inscripcion de Matrimonio; Acta Previa a Licencia (Juzgado
de Guardia); Escrito de Desistimiento.

A Origen: Ciudadano, Administracion.

Los documelBn tors gpddedd sér eliminados sélo por usuarios que

tengan el Perfl ENCARGADO . El Encargado accediendo al detalle del

50 R Documento electrénico
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expediente desde la pestafia de documentos podra eliminar los documentos de
entrada si estos hubieran sido incorporados erroneamente al expediente.
Los documentos que se pueden borrar tendran el icono de una papelera al lado.

DOCUMENTOS v

Registro

Entrada/Salida Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Origen Tipo Acciones

CONT-REP22..  18/12/2024 10:03... dnipdf Documento de Identidad Ciudadano Entrada Q

CONT-REP22... 18/12/2024 10:03:... JustificanteConsolidacio... Justificante Administracion Salida Q

Cuando se pulsa en la papelera saldra una pantalla para que ponga el motivo de
la baja del documento para que quede trazado.

Los documentos seran borrados de forma légica y no de forma fisica.

A DOCUMENTOS DE TRAMITE: Son los que hace el funcionario en tiempo de
tramitacion del expediente, el sistema los sella de forma automética cuando son
registrados en el expediente para garantizar su integridad. Estos documentos no

poseen registro de entrada ni de salida.

Los documeTrt ®mipddiged sefi eliminados y no tienen ndmero de
registro de salida ya que no saldran del sistema.

Ejemplo, un acta de jura o de comparecencia.

La informacién que se mostrara de los documentos de tramite es:

A Fecha de alta del documento en el expediente.

A Nombre del documento.

A Tipo de Documento: Licencias; Acta Compa
A

Origen: Administracion.

A DOCUMENTOS DE SALIDA: Son aquellos que pueden salir del sistema para
ser notificados, por lo tanto, necesitan ir firmados y con registro de salida y cédigo

seguro de verificacién (CSV).

En el apartado fiDocumentos de Salidaodo se pu
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Registro de Salida: todo documento que salga del sistema debe tener

>\

registro de salida antes de ser notificado.

>\

Fecha de alta del documento en el expediente.

>\

Nombre del documento.

Tipo de Documento: Justificante; Requerimiento de Subsanacion del
Promotor; Acuse de Recibo; Diligencia de Notificacién; Resolucion,
Certificado.

A Origen: Administracion.
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6.3.2 Adjuntar documentos a un expediente abierto

DICIREG ofrece la posibilidad de adjuntar nuevos documentos de entrada cuando el

expediente ya se encuentra abierto y estd en tramitacion.
Esta accidn se puede realizar en expedientes de cualquier oficina del registro civil.

La opci-n que se debe wutilizar se encuentra e

Presenocpcail-on AAportaci-n documentaci-n Exp abie

Registro entrada presencial ~ Busquedas ~

Registro solicitud Inscripcién

Registro solicitud Certificacion

Registro solicitud Fe de Vida

Aportacion documentacion Exp. abierto
Archivo do@]entacién a Exp. Finalizado
Generacion de documentacion de soporte

Generar Justificante

ESTadO: En lramitacion

Esta opcion se debe utilizar cuando:

0 Se necesita aportar un documento de entrada porque se haya olvidado
adjuntarlo en el registro de entrada de la solicitud.

0 Se necesita aportar un documento subsanado que entrega el ciudadano a un
expediente que se encuentra en pendiente de subsanacién en la bandeja de
Pendientes de tercero.

Si la subsanacion se solicit6 a la Notaria a través de la herramienta de
fSubsanacion Tramites Notarias) no se podra adjuntar el documento
subsanado por esta opcion , se debe esperar a que desde Notarias les
subsanen lo solicitado.

0 Se necesita aportar cualquier documento de entrada al expediente y éste alin no
se haya finalizado.

o0 Esta opcion NO se podra utilizar para aportar el recurso a un expediente ,
todos los recursos deben aportarse por la opcion de menud habilitada para ello

ifRecur soso
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Cuando se selecciona estaopcioni Adj unt ar Document o,apareex pedi ent
un filtro para meter el nimero de expediente al que se quiere adjuntar el documento de

entrada:

Aportacion documentacion Expediente abierto

PARAMETROS DE BUSQUEDA

N° Expediente:  20250321/000001 N Expediente Externc: N¢ Expediente ENI:

Filtro Avanzado O v

o Recuerde que si lo que quiere es incoporar un recurso al expediente, debe hacerlo por la opcién de men( "RECURSOS”

Buscar Expedientes Limpiar

Se podra realizar la busqueda del expediente por:

o Numero de expediente (nUmero corto)
o0 Numero de Expediente ENI (nimero largo)
o Numero de Expediente externo (nmero por ejemplo de resolucién que envian

los sistemas de nacionalidad como GENARES)

También en esta opcion existe un filtro avanzado por el cual se puede realizar la

busqueda del expediente en el caso de no disponer del nimero de expediente.
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En este filtro ser& obligatorio rellenar una serie de campo obligatorios para poder obtener

resultados.

Pulsando en Buscar Expediente el sistema devolvera el expediente para que se pueda

adjuntar el/los documentos.
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