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9.1l Introd
UCCION
Segun la ley vigente en materia de procedimiento administrativo pondran fin al
procedimiento la resolucion, el desistimiento, la renuncia al derecho en que se funde la
solicitud, cuando tal renuncia no esté prohibida por el Ordenamiento Juridico y la
declaracion de caducidad. También producird la terminacion del procedimiento la

imposibilidad material de continuarlo por causas sobrevenidas. La resolucion que se

dicte debera ser motivada en todo caso.

Segun lo explicado en capitulos anteriores, en los procedimientos de registro civil
ademas hay una forma de terminar el procedimiento adicional que es la practica de los
asientos que se podria asimilar a una resolucién positiva. Como se ha visto también en
el capitulo 2, para notificar al interesado o interesados las inscripciones realizadas, se

hace a través de la certificacion literal de las mismas.

En el Capitulo de Notificacién y recurso se explica detalladamente el proceso que sigue
un funcionario tramitador para practicar las notificaciones de todos estos documentos
administrativos (resoluciones positivas 0 negativas y certificaciones de inscripciones

realizadas) terminadores de los procedimientos en materia de Registro Civil.

También se explica en este capitulo las tareas a realizar por el tramitador en caso de

que un expediente con resolucién negativa sea recurrido.

En el caso de un expediente que haya sido pues resuelto negativamente se abre una
fase de recurso de duracion minima de un mes a partir de la fecha del acuse de recibo
de la notificacién durante la que el ciudadano o ciudadanos afectados pueden recurrir

dicha resolucion.

Si en el transcurso de ese mes no se interpone el recurso de la resolucion el expediente
se finaliza automaticamente al vencer el plazo y quedara pendiente de su cierre y

archivo.

En caso de recibirse un recurso, el sistema DICIREG permite realizar los tramites
necesarios sobre el mismo hasta la resolucion y notificacion del recurso sin necesidad
de abrir un expediente paralelo, de forma que queda toda la informacion de un mismo
expediente archivada de manera completa desde su inicio hasta su resolucion, incluido

si existiese la resolucién de su recurso.
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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

informético que faciliten la comprension 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.

9.2’ Guiaade ¢ramitacibnde la fase de
natificacion

En fase de Notificacion se encuentran todos los expedientes cuyos
procedimientos han terminado con la generacion de los documentos de

resolucién, positiva o negativa, o certificacion, correspondientes.

A continuacion, se explican los distintos pasos que debe seguir el funcionario tramitador
en DICIREG para realizar una notificacion.

9.2.1 Acceso a Expedientes en Fase de Notificacion

La forma mas habitual de acceder de un funcionario tramitador, al listado de expedientes
gue le han sido asignados y que han quedado en estado resolucién positiva 0 negativa,
es desde el area de trabajo de la pagina principal de DICIREG accediendo a la bandeja
de Pendientes de natificar, pudiendo filtrar por aquellos expedientes que se encuentren

en fase de notificacion.
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Mis expedientes

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

Expedientes En Recurso

®
)BiciReg"

Tramitacion de expedientes >
Expedientes Pendientes de MNotificar »
Augxilio Reqgistral Emitido »
Augxilio Registral Recibido »

En esta bandeja los tramitadores tendran acceso a los expedientes que le hayan sido

resueltos y tengan asignados para proceder a su notificacion. El acceso a la interfaz de

tramitacion se realizard mediante el icono de la rueda dentada.

Expedientes Pendientes de Notificar

Filtro de Basqueda ,O

Anterior 2 3 221 Siguiente

Alertas Expediente | Estado

Resolucit
20251006/000020 o O
Positiva

Resolucién
20251002/000018
Positiva

Resolucién
20251002/000017
Positiva

Resolucién
20251002/000014
Positiva

Resolucién
20257002/000012
Positiva

Tipo Procedimiento

ANT.100 - Inscripcién Captura
Antecedentes Nacimiento

ANT.100 - Inscripcién Captura
Antecedentes Nacimiento

400 - Inscripcion complementaria
de tutela, curatela y sus
modificaciones

ANT.200 - Inscripcion Captura
Antecedentes Matrimonio

205 - Inscripcién Complementaria
de Reconciliacién

Mostrar| 10 4 registros

Inscrito

JUAN BAUTISTA

JUAN GOMEZ

JUAN GOMEZ

GQAHCQ FYZEQOP.ZQPT EQLLQOS

GQAHCQ FYZEQOP;ZQPT EQLLQS

Fecha

Resolucion

06/10/2025

02/10/2025

02/10/2025

03/10/2025

03/10/2025

Descargar en Excel [

Via Solicitud

OFICIO

OFICIO

VENTANILLA

OFICIO

VENTANILLA

Acciones

[=]

Para acceder a un expediente concreto cuyo identificador conocemos (por ejemplo,

20250930/000017), se puede acceder directamente al mismo desde la Busqueda rapida

de expedientes!!. También se podria acceder desde la opcién de men( de Blsqueda

[ ™

®' Busqueda rapida de expedientes
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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 especifica de los usuarios con perfil tramitador.

Tramitador de expedientes

EXPEDIENTE
Nimero: 20250930/000017 Materia: Nacimiento Tipo: Inscripcién de Nacimiento
Estado: Resoluciéon Idioma: Castellano F.Registro: 30/09/2025 Registro: REGAGE25e00001383906
Positiva
Origen: VENTANILLA Exp.ENI: ES_DGRN_2025_EXP_201750_0000074069

® o @ @ @ o

Notificacién

Iniciacion Recepcion Ordenacion- Finalizacion Registro
Instruccion
Interesados Documentacion Tramitacion Asientos Historico Historico notificaciones
A Utilidades © Historial de tramitacion
UTILIDADES ESPECIFICAS v B Recepcidn
Asignar responsable 0
UTILIDADES GENERICAS v
Solicitud de creacién de ficha personal 0
g | Enviar documento a firma Generacién de justificante 0

B Ordenacién-Instruccién
@ | Notificar/Comunicar Via Notific@

Solicitar cédigo personal (1]

A | Registrar Otras Comunicaciones Borrador de asiento creado o modificado 0

El interfaz de tramitaciont® o area de trabajo muestra en su cabecera la informacién mas
relevante del expediente y la progresion del mismo a través de las distintas fases por
las que ha pasado el expediente mediante el indicador de bolitas. En las utilidades
genéricas y especificas muestra las que se pueden utilizar en esta fase para hacer una
notificacion y que se van a explicar a lo largo de esta guia de tramitacion. Se presentan

diferenciadas en dos grupos.
A Utilidades Genéricas

o Notificar / Comunicar via Notific@

@ ¥ Busqueda de expedientes
B & Interfaz de tramitacion
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0 Registrar otras Comunicaciones

icIReg

0 Generar Certificado Literal
0 Registro Salida Manual
o Finalizar Expediente
0 Relacionar expediente
0 Reasignar expediente
A Utilidades Especificas (para aquellos casos en los que apliquen)
0 Abrir Expediente Derivado

0 Marcar Publicidad Restringida

9.2.2 Consultar tramitacion previa del Expediente

Aunque cada tramitador conoce bien sus expedientes, si el funcionario necesitase
consultar algun aspecto de la tramitacion realizada sobre el expediente hasta la fecha
puede hacerlo a través de las distintas pestafas del interfaz de tramitacion, Interesados,
Documentacion, Asientos e Historico Notificaciones. Todas estas pestafas ya han sido

descritas en la Guia de la fase de Ordenacion-Instrucciéon en el capitulo 22.

Lo que en todo caso debe conocer y comprobar el funcionario de manera previa a

realizar la notificacién son los aspectos siguientes:

A Forma de notificacion: En el Anexo2 de este capitulo se describen los distintos
tipos de notificacion o comunicacion que se podran realizar. Algunas de ellas se
pueden practicar con DICIREG y se explican en el paso tercero de esta guia.

A Datos de notificaciéon del interesado: En la pestafia Interesados, el funcionario
debe asegurarse de que los datos de natificacion estan cargados en el sistema
y que se ha elegido una via de notificacion en los interesados (electrénica, postal
0 ambas). En caso de no estarlo puede actualizarlos a partir de los datos

recogidos en la solicitud del procedimiento y sus documentos adjuntos mediante

1R Capitulo 27 Ordenacion e Instrucciéon
2 T Tipos de notificaciones
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la visualizacion de los mismos tal y como se ha explicado en el punto cuarto de

la guia de tramitacion del capitulo 2.

9.2.2.1. Resoluciones Denegatorias Parciales

Pueden surgir supuestos donde se efectle una calificacion que dé lugar a una
resolucion denegatoria parcial, que ademas implique también la practica de asiento.
Esto significa que, por un lado, quedara registrado el asiento, pero el expediente
guedara resuelto negativo con una resolucién denegatoria; por ejemplo, en la inscripcion
de nacimiento cuando no haya quedado acreditada la filiacion paterna solicitada o
pretendan los padres unos apellidos contrarios a las normas.

Este supuesto podra realizarse de dos maneras: practicando primero el asiento y

emitiendo la resolucién después o viceversa.

Si partimos de un expediente en el que ya se haya hecho el asiento en primer lugar,
descargaremos la plantilla de la resolucion negativa parcial.

EXPEDIENTE
Numero: 20200624/000050 Materiz: Nacimiento Tipo: Inscripcién de Nacimiento
Estado: Resolucién Positiva Idioma: Castellano F.Creacior: 24/06/2020 Registro: E04613602220N0052621

Iniciacién Recepcién Finalizacién Registro Notificacién

Posteriormente, procederemos adjuntarla al expediente y, finalmente, la enviaremos a

firma.
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# Utilidades

UTILIDADES GEMERICAS v

‘E‘ Motificar/Comunicar Via Notific@
‘E‘ Registrar Otras Comunicaciones
‘E‘ Generar Certificado Literal

2- ‘E‘ Adjuntar Documento Tramitacion
1- ‘E‘ Descargar Plantilla

3- ‘;‘ Enviar a Firma Resclucion

‘;‘ Registro Salida Manual

‘ b= ‘ Finalizar expediente

Es importante destacar aqui que, tanto en este caso como en el que explicaremos a
continuacion, donde primero se emite la resolucion y posteriormente se practica el
asiento, se debe seleccionar la Resolucion Parcial del Encargado (parcialmente
estimatoria o denegatoria):

Descargar plantilla

Seleccione la plantilla de documento que desea descargar
Tipo documento (*) | Resolucién Parcial del Encargado (parcialmente estines~

Seleccionar...

Idioma: (*) | Acta Comparecencia Genérica

Acta Desistimiento

Acta Paso Previo a Caducidad Genérica

Comunicacion Citacion

Comunicacién Genérica Texto Libre

Comunicacion Requerimiento Subsanacion
DGSJFP-Resolucion Desestimatoria
DGSJFP-Resolucion Inadmision

DGSJFP-Resolucion Positiva

Impugnacién de la Resolucién Denegatoria

Informe Encargado sobre Recurso

Notificacion Genérica Texto Libre

Resolucion Encargado Caducidad Genérica

Resolucion Encargado Denegatoria Genérica
Resolucion Encargado Desistimiento Genérica
Resolucion Encargado General Denegando Certificado
Resolucion Encargado General Denegando Inscrip
Resolucion Encargado Inadmisién Genérica
Resolucién Parcial del Encargado (parcialmente estimatoria o denegatoria)
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Si no seleccionamos la Resolucion Parcial y seleccionamos cualquiera de las
Resoluciones Denegatorias que aparecen en el listado, nos saldrd un aviso al adjuntarla

al expediente.

Adjuntar nuevo documento al expediente X

o

Suelte aquf su fichero o busquelo en su ordenador

Esta usted adjuntando un tipo de Resolucién Negativa que cambiara el
estado del expediente. Si se tratara de una Resolucion Parcialmente
Negativa debe seleccionar el documento adecuado.

Confirmar Cancelar

Clasificacién documento (*) [ Resolucion Encargado DenegatoriVV]

Estado () [ EEO1- Original e ]

Documento firmado

Guardar documento Cancelar

Por otro lado, el paso de envio a firma no serd necesario si la resolucion denegatoria

parcial ya se adjunta firmada electronicamente, como se explica en el apartado Adjuntar

Documento Tramitacion®.

Firmada la resolucién por el Encargado o adjuntada ya firmada al expediente, podremos
ver como el expediente ha cambiado del estado Resolucion Positiva a Pendiente de

Firma de Resolucion.

3 R Adjuntar documento de tramitacion
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EXPEDIENTE
Mimero: 20200624/000050 Materiz: Nacimiento Tipo: Inscripeién de Nacimiento
Estado: Pendiente de firma Idioma: Castellano F.Creacion: 24/06/2020 Registro: E04613602¢20N0052621

de Resolucién

® @ o o

Iniciacian Recepcion Ordenacién- Finalizacién
Instruccién
La resolucion se ha enviado a firma correctamente X
Una vez firmada la resoluciéon negativa, e | expediente pasar §

Ne g at ise @odranyotificar ambas a los interesados como se indica en el siguiente
apartado, pudiéndose seguir el flujo de recurso respecto de la resolucién negativa en el

caso de que el ciudadano quiera recurrir.

Si, por el contrario, queremos hacer la resolucion primero y el asiento después en base
a ésta, partiremos de un expediente que se encuentre En Tramitacion y aqui
descargaremos la plantilla de resolucién denegatoria parcial, que enviaremos a firma

del Encargado.

EXPEDIENTE
Ndmero: 20210705/000003 Materia: Nacimiento Tipo: Inscripcién de Nacimiento
Estado: En Tramitacion Idioma: Castellano F.Registro: 05/07/2021 Registro: 0G0015822e21P0032091
Iniciacion Recepcién Ordenaci6n-

Instruccién

Seguiremos los siguientes pasos:

a

esta
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UTILIDADES GENERICAS v
4- B | Generar Borrador Asiento

# | Enviar a Firma Asientos

p' | Enviar documento a firma

@ | Notificar/Comunicar Via Notific@

A Registrar Otras Comunicaciones

Solicitar Codigo Personal

2- & | Adjuntar Documento Tramitacién
i- © | Descargar Plantilla

3- B | Enviar a Firma Resolucién

Una vez firmada la resolucion por el Encargado, el estado de expediente pasara de
nuevo a En Tramitacion y podremos proceder a generar el borrador del asiento.

EXPEDIENTE

Nimerc: 20210705/000006 Materia: Nacimiento Tipo: Inscripcién de Nacimiento

Estado: En Tramitacién Idioma: Castellano FRegistro: 05/07/2021 Registro: 0G0015822e21P0032094

Iniciacion Recepcion Ordenacion-
Instruccién

Interesados Documentacion Tramitacién Asientos Historico Historico notificaciones
& Utilidades © Historial de tramitacion
UTILIDADES GENERICAS v B Recepcién

Asignar responsable
B | Generar Borrador Asiento

Solicitud de creacién de ficha persona

#' | Enviar a Firma Asientos Generacion de justificante

9.2.3 Notificar

Una vez comprobado que se dispone de:

A Direccion de notificacion de los interesados,

A Forma de comunicacion con los mismos (electronica, postal o ambas).
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A Los documentos que tienen que ser notificados. Todos ellos deben estar
debidamente firmados (por el encargado, en su caso, o sellados por el sistema
con el sello de érgano de la DGSJFP) y con cédigo CSV Registro de Salida
Manual®. En el caso de Inscripciones deberan generarse los certificados literales®

para su notificacion.

Y si toda esta informacion es correcta y esta cargada en el sistema, se puede comenzar
con las tareas de notificacion a los interesados y promotores por los medios que se
considere oportuno, segun lo expresado por los destinatarios, la informacién disponible
de los mismos y la normativa juridica vigente, ya sea, haciendo uso de las facilidades
que el aplicativo proporciona o cualquier otra ajena, teniendo en cuenta la importancia
de realizar la notificacion y dejar constancia del momento en que se realiza, el resultado
de la misma y el modo en que se ha realizado.

Para ello en la pestafia de Tramitacion se cuenta con todas las herramientas o utilidades
que hacen posible las distintas acciones necesarias.

® ® ® @ @ o

Iniciacion Recepcion Ordenacion- Finalizacién Registro Notificacién
Instruccion
Interesados Documentacion Tramitacion Asientos Histérico Historico notificaciones
# Utilidades © Historial de tramitacion
UTILIDADES GENERICAS v B Recepcion

Asignar responsable
@ | Natificar/Comunicar Via Notific@

Solicitud de creacién de ficha personal
A\ | Registrar Otras Comunicaciones Generacidn de justificante

B  Ordenacidn-Instruccion

#§ | Generar Certificado Literal

Descargar plantilla de documento de tramitacidn/salidza a
B+ | Registro Salida Manual Adjuntar documento a
Adjuntar borrador de decumento 2]

b= | Finalizar expediente
Eliminar documento 0
UTILIDADES ESPECIFICAS v Eliminar barrader de documento 1]
1]

Resolucién enviada a firma
Bs | Abrir Expediente derivado
B Finalizacién

4T Reqistro de Salida Manual
5 T Generar Certificado Manual
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En primer lugar, se explican los pasos para hacer una notificacion haciendo uso del

servicio de Notific@:

Seleccionar en Utilidades genéricas la herramienta Notificar/Comunicar Via Notific@°

MNotificacion Via Notific@

"1 Erwiar Motificacian / Comunicacion Electronica

7 Enviar Motificacion / Comunicacion Via Posta

2) Se abrira una ventana en la que se seleccionara la opcién Notificacion (con acuse de
recibo), el Destinatario/s (interesado/s 1 persona/s fisica/s con DNI/NIE - con via de
notificacion informada), el Titular de la Notificacion (interesados con via de notificacién

informada) y el documento que se desea notificar. Una vez que se hayan cumplimentado

todos los campos, se pulsara el botén .

6 T Notificar/Comunicar Via Notific@
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Notificacién

Debe seleccionar tipo de envio, al menos un destinatario, un titular y un documento.

TIPO DE ENVID
Comunicacion (sin acuse de recibo) @ Motificacién {con acuse de reciba)

DESTINATARIOS (CON DNI O NIE) (%) TITULAR MOTIFICACION (INSCRITOS) (%)

FRANCISCO REGO TELEIRO - FRANCISCO BLANCO REGO b

DOCUMENTOS SALIDA (CON NUM. REG. SALIDA) (%)

Fecha Creacion Nombre t Tipo de Doc. Origen Acciones
02/07/2020 lustificanteConsolidacion-1593672755032.pdf Justificante Administracion Q
10/07/2020 LITNAC202007100901501943.pdf Certificacion Administracion Q

Anterior Siguiente

Enviar Cancelar

El sistema mostrara, en su caso, un aviso en verde indicando que la notificacion se ha

realizado correctamente.

EXPEDIENTE
Numero: 20200702/000009 Materia: Nacimiento Tipo: Inscripcién de Nacimiento
Estado: Resolucién Positiva Idioma: Castellano F.Creacion: 02/07/2020 Registro: E04613602e20N0061195
Iniciacion Recepcion Ordenacion- Finalizacion Registro Notificacion
Instruccion
Notificacién/Comunicacion via Notific@ enviada X

9.2.4 Finalizacion Fase Notificacion

Una vez notificada la resolucion se da por finalizada la fase de Notificacion pasando a
la de Cierre si la resoluciéon o asiento ha sido positivo 0 a la de Recurso en el caso de

resolucion negativa.
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Cuando la notificacion se ha realizado con Notific@ y es remitida con acuse de recibo
(opcion seleccionable en la pantalla de notificaciones), cuando el destinatario la reciba,
de manera automética se remitird al sistema el acuse de recibo, siendo posible
descargar el documento del acuse de recibo en el detalle de la notificacién’. Una vez
recibido el acuse de recibo, podremos finalizar el expediente utilizando la herramienta
AiFi nal i z a r®osimadp endas &tilidades Genéricas de la pestafia Tramitacion

del Tramitador de expedientes.

En caso de que el expediente se encuentre en resolucién negativa no se le permitira
comunicar sin acuse de reci bo yPaamnotificerumaostr ar 8§

Resoluci-n Negativa debe seleccionar | a opci - -n

En caso de notificaciones/comunicaciones sin acuse de recibo el cambio de estado se
debe realizar manualmente. Asimismo, en el caso de que la notificacién no sea a través
de via Notific@, el acuse de recibo debe incorporarse via manual a través de la
herramienta fARegi str ®r ootbriaeesn odceensurei daac ipoannetsal | a

comunicaciones, si previamente se registro la comunicacion.

Una vez registrada una comunicacion/notificacion, se puede ver el detalle desde la
pestafia de histérico de comunicaciones, no siendo posible modificar la informacion

referente a la comunicacion/notificacion.

@ ® @ @ @ o

Iniciacion Recepcién Ordenacion- Finalizacion Registro Notificacion
Instruccion
Interesados Documentacién Tramitacién Asientos Histérico Histérico notificaciones
Fecha Creacion Asunto Tipe Comunicacién Estado Documento Enviade Acciones
17/07/2020 Notificacion desde Dicireg Notificacion Notifica Pendiente LITNAC2020071712361310709.pdf [}

TR Descargar Acuse de Recibo
8 3R Finalizar expediente
9 R Registrar Otras Comunicaciones
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Una vez que el afectado o afectados han recibido la notificacion de la resolucion
negativa del expediente, ésta podra ser recurridas en alzada ante la DGSJFP en el plazo

de un mes.

Se podran recurrir tanto expedientes de inscripciones como solicitudes de certificado
teniendo ambas que pasar a su fase de recurso para que sea tramitado.

El expediente pasara a fase de recurso cuando se reciba el acuse de recibo de la
resolucion negativa. Esto podra hacerse a través de dos vias:

- Si la resolucién se ha notificado via Notific@° una vez que el
destinatario haya abierto la notificacion, automaticamente se
adjuntara al expediente el acuse de recibo y cambiara el estado

del mismo a Pendiente de recurso.

- Si la resolucion se ha notificado de manera postal: utilizando la
herramienta Registras Otras Comunicaciones ! , podremos
registrar esta notificacion y adjuntar manualmente el acuse de
recibo, lo que provocara también el cambio de estado del

expediente a Pendiente de recurso.

10 I Notificar/Comunicar Via Notific@
15 Registrar Otras Comunicaciones
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Tramitador de expedientes
EXPEDIENTE
Mumero: 20200706/000004 Materia: Defuncién Tipo: Inscripcién de Defuncién

Estado: Pendiente de Idicma: Castellano F.Creacion: 06/07/2020 Registro: E04613602e20N0069002
Recurso

@ ® ® @ ® @ o

Iniciacién Recepcién Ordenacidn- Finalizacién Registro Notificacion Recurso
Instruccién

Se ha registrado la comunicacion correctamente X

El expediente pasara entonces a la Bandeja de Expedientes en Espera de Recurso.

Mis expedientes

Expedientes Pendientes de Clasificar > Tramitacidn de expedientes %
Expedientes Pendientes de Terceros » Expedientes En Recurso »
Expedientes en Espera de Recurso »

Wer todas las bandejas
Si se desea recurrir la resolucion negativa el afectado o afectados han de presentar en
ventanilla la documentacion correspondiente al recurso.

Si no se recurre la resolucion negativa el sistema una vez finalizado el plazo cambiara

automaticamente el expediente a estado Finalizado.

En los siguientes apartados se explican los pasos a dar en DICIREG para tramitar un

recurso interpuesto sobre una resolucion del Registro Civil.

10.1.1 Expedientes en Espera de Recurso

Los expedientes resueltos negativamente, una vez que se recibe el acuse de recibo de

la notificacion, se encuentran en la Bandeja de Expedientes en Espera de Recurso.
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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

Desde esta Bandeja podremos realizar las siguientes acciones:

En espera de Recurso

Filtro de Busqueda p v
Anterior Siguiente Mostrar 10 4 registros Descargar en Excel B
i ; Ti . Fech Vi Di: Di: .
Alertas O  Expediente Materia T I?o_ Inscrito et.: a _I,a \as 1as Acciones
Procedimiento Registro Solicitud Espera  Plazo

O 20200625/000036 Defuncién 200 MSETPCION o UELINE ISLER SOLIS 25/06/2020 VENTANILLA 21 9 BA
de Defuncion
100- 1 i6 o
A O 20200716/000006 Nacimiento SETPEON s R AYA ALARCON SANCHEZ  16/07/2020 VENTANILLA 0 20 B

de Nacimiento

- Ver Expediente: 2. Esta accién nos abrira la pantalla del tramitador, donde

podremos ver en detalle el expediente.
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Tramitador de expedientes

EXPEDIENTE
Numero: 20200625/000036 Materia: Defuncién Tipo: Inscripcion de Defuncién
Estado: Pendiente de Idioma: Castellano F.Creacion: 25/06/2020 Registro: E04613602e20N0053020
Recurso

o @ o @ @ o o

Iniciacion Recepcion Ordenacion- Finalizacion Registro Notificacion Recurso
Instruccion
Interesados Documentacion Tramitacion Asientos Historico Histérico notificaciones
Tipo Interesado Nombre Tipo Identificacion Numero Identificacion Codigo Personal Acciones
Inscrito JACQUELINE ISLER SOLIS DNI 26436613E 3IFPI2KEA =&

Promotor por declaracién /
Solicitud

Ver datos adicionales del procedimiento

JORGE SAEZ DNI 13853942F - =

- Enviar a recurso: #*. Una vez gue se haya interpuesto el recurso, podremos
enviarlo a la Bandeja de Expedientes en Recurso para continuar con su
tramitacion.

- Comprobar si se ha adjuntado algun documento al expediente a través del

sistema de alertas: A

En espera de Recurso

Filtro de Busqueda ,0 v
Anterior - Siguiente Mostrar 10 % registros Descargar en Excel @
Ti Fech Vi Di Di
Alertas (J Expediente Materia 1 I!m_ Inscrito ef ? _I_a 1as 1as Acciones
Procedimiento Registro Solicitud Espera  Plazo

300- Inscripcidn

(O 20200625/000036 Defuncion .. JACQUELINE ISLER SOLIS 25/06/2020 VENTANILLA 21 9 B>
de Defuncion
Se ha afiadido un nuevo documento a este expediente
b4 L. 00- Inscripcién a a
A O 20200716/000006 Nacimiento SORAYA ALARCON SANCHEZ  16/07/2020 VENTANILLA 0 30 B

le Nacimiento

Esto también se podra comprobar a través del sistema de Gestién de Avisos'?.

12 2% Gestion de Avisos
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10.1.2 Incorporar Documentacion Interposicion
Recurso

El siguiente paso sera que el tramitador o personal de ventanilla del Registro Civil dé
entrada a la documentacion del recurso en el expediente que ha sido recurrido mediante

el nuevo men¥% fiRecur soso

Utilidades

Es importante recordar que ya no se podra aportar una interposicion de recurso
por la utilidad Aportar Documentacion Expediente Abierto 3. Si se utilizara esta
opcion el expediente no comenzaria la fase de recurso y consideraria que el documento

aportado es un documento de entrada que se quiere aportar al expediente.

Desde esta opcién se podra aportar el recurso si se encuentra en plazo a un expediente

que se encuentre en los siguientes estados:

1 Resolucién negativa
1 Pendiente de Recurso

Y Finalizado

Segun la documentacién aportada por el interesado se identifica el expediente, bien por
su numero de identificador, el numero de expediente externo (aquel que dan los

sistemas externos como ANDES) o el nimero de expediente ENI

13 3% Aportar documentacion a expediente abierto
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Busqueda Expedientes Incorporar Recurso

Buscador de Expedientes ,O A

N° Expediente: | 20250929/000001  «* Ne Expediente ENI: Exp. Vent Origen:

o Solo se podrén incorporar recursos que han llegado en plazo en expedientes de Inscripcién en los estados Pendiente de recurso, Resolucién Negativa y Finalizados

Buscar Expedientes Limpiar

Anterior Siguiente Mostrar 10 %  registros Descargar en Excel @
F = - 4o Fecha Via .
Expediente Inscrito Tipo Procedimiento Estado R Solicitud Responsable Accione
egistro olicitu Incorporar recurso
100-Inscripcién de Resolucion Silvia Dieguez ~
20250929/000001 MARCOS FERNANDEZ . . 29/09/2025 VENTANILLA . B
Nacimiento Negativa Rodriguez
Anterior Siguiente Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Una vez introducido el nimero de expediente pulsaremos en Buscar Expedientes y

nos aparecera el expediente al que queremos adjuntar el documento de recurso.

Si en la busqueda no aparecieran resultados pero el expediente si existe, es que no se

encuentra en un estado correcto para que se incorpore el recurso.

Pulsamos en la accion Incorporara recurso 'y no aparece una pantalla con el resumen

del expediente.

En | a parte inferior de | alnpogpordreedulsmaoencontrar er

EXPEDIENTES RELACIONADOS

El expediente no dispone de expedientes relacionados.

OBSERVACIONES

Volver Incorporar Recurso

Si el expediente esta en Resolucion Negativa para incorporar el recurso sera obigatorio
introducir el acuse de la notificiacén de la resolucion negativa. Cuando se pulsa por tanto
el bot - n Al nc oapaezerdaun poR & @ara ircarporar el acuse donde se
pide la fecha de Recepcién del acuse y un documento acreditativo del acuse de recibo

de la notificacion.
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Adjuntar recurso a expediente

ADJUNTAR ACUSE DE RECIBO

o El expediente se encuentra en Resolucion Negativa, es obligatorio antes de incorporar el Recurso que informe la Fecha
de Recepcion del Acuse de Recibo y adjunte un documento acreditativo del mismo.

Fecha Recepcidn Acuse () dd/mm/yyyy ]

Adjuntar Acuse (¥)

&

Suelte aqui su fichero o busquelo en su ordenador

Documento firmado

Incorporar Acuse Cancelar

Previamente se han debido escanear!* los documentos originales si estos se aportan

Para adjuntar el documento del acuse en el sistema, se pulsa el botén

en papel.

Una vez se ha adjuntado el documento del acuse de recibo de la notificaicon de la
resolucion negativa aparecera otra pantalla (pop up) para incorporar el documento de
interposicion de recurso y rellenar la fecha de efectos del recurso, es decir la fecha real
de la interposicién del recurso que no tiene por qué coincidir con la fecha en la que se
incorpora el recurso al expediente en DICIREG.

14 T Captura de Documentos
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Adjuntar recurso a expediente X

O

Suelte aqui su fichero o busquelo en su ordenador

ANADIR DATOS DE EFECTO DE REGISTRO DE RECURSO

o La fecha de efecto del recurso es la fecha legal de interposicion del recurso en una oficina del registro civil. No
confundir con la fecha en la que se esta incorporando el documento del recurso al sistema.

NUmero de Registro de Recurso

[ 3

Fecha Efectos Recurso () dd/mm/yyyy

Incorporar Recurso Cancelar

Para adjuntar nuevos documentos de entrada en el sistema correspondientes al recurso,

se pulsa el boton . Previamente se han debido escanear ¥ los

documentos originales si estos se aportan en papel.

Cabe destacar aqui que, si el recurso ha entrado a través de un sistema externo, por

ejemplo, Geiser, podemos introduciri NU de regi stroodo comgestse

campo no es obligatorio.

15 T Captura de Documentos
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Una vez guardado el documento de interposicion del recurso, el sistema nos devolvera
un aviso para indicar que se ha adjuntado correctamente el recurso al expediente y que
ha quedado en la bandeja de Aviso de Recurridos de la oficina que estaba tratando el
expediente en el caso de incorporar el recurso dentro de plazo.

Finalizado

DATOS DEL EXPEDIENTE

El documento de recurso se ha adj do cor El di queda en estado “Pendiente de Recurso” asignado a la oficina OFICINA DE X

REGISTRO CIVIL DE MADRID para continuar su tramitacién.

N° Expediente: 20250929/000001 N° Registro de Entrada: CONT-REP230912
Materia. NAC-Nacimiento Fecha de Registro: 29/09/2025

Tipo procedimiento: Inscripcién de Nacimiento Hora de Registro: 09:46

Descargar Justificante

Por ultimo, se debe generar el justificante para entregar al interesado si es necesario. .

Terminar
Para finalizar, pulsaremos en el bot6n , Situado en la parte inferior derecha

de la pantalla.

Con esto quedaria registrada la interposicién del recurso y el expediente queda en fase

de recurso hasta que se resuelva.

El expediente cuando se incorpora un recurso se puede encontrar en los siguientes

estados:
Resolucién Negativa:

1 Se debe meter el acuse de recibo de la notificacién de la resolucién negativa
antes de incorporar el recurso.

1 Cuando se incorpora el recurso, el expediente pasara de forma automatica a
Pendiente de Recurso y quedara en la bandeja de Avisos de Expedientes
Recurridos para que se compruebe el recurso y se pase a tramitar la fase de

recurso en la oficina de RC.
Pendiente de Recurso:

1 Cuando se incorpora el recurso, el expediente se mantiene en el estado

Pendiente de Recurso pero queda en la bandeja de Avisos de Expedientes
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Recurridos para que se compruebe el recurso y se pase a tramitar la fase de
recurso en la oficina de RC.

Finalizado dentro de plazo:

1 Cuando se incorpora el recurso en plazo el expediente se reabrir4 pasando al
estado En Recurso para que se comience a tramitar la fase de Recurso
incorporando el correspondiente informe de encargado para su posterior reenvio

a la Oficina de Estado Civil.
Finalizado Fuera de plazo :

9 El sistema comprobara con las fechas de Notificacion de la resolucion y la fecha
efectiva de la incorporacién de recurso si se trata de un fuera de plazo.

1 El sistema mostrara un mensaje indicando que el recurso es fuera de plazo y
permitira reabrir el expediente para que la Oficina de Estado civil resuelva por

inadmision.

13122 Tramitacion KkRecurso

10.2.1 Aviso interposicion de recurso

Una vez que se ha interpuesto el recurso, la aplicacién nos avisara a través del sistema

de avisos?®; concretamente, podremos ver el expediente en Expedientes Recurridos.

16 T Gestién de Avisos
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Avisos
Expedientes Subsanados ¥
Expedientes Recurridos b
Otros Avisos >

Ver todos los avisos

Dentro de esta vista podremos acceder a los expedientes que hayan sido recurridos
pinchando en la accién de Ver Expediente.

Expedientes Recurridos

Filtro de Bulsqueda ,O v
Anterior Siguiente Mostrar 10 4 | registros Descargar en Excel [
Tii Fech: Vi
Alertas Expediente Materia |!:|o. Estado Inscrito e? 2 _I_a Acciones
Procedimiento Registro Solicitud

3001 ion d Pendiente d -
20200706/000004 Defuncion AN G Endient® 88 HOLORES FEMENIA BORRULL  06/07/2020 VENTANILL B
Defuncién Recurso
Anterior Siguiente Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Volver a Inicio

Una vez dentro del expediente, podremos visualizar la documentacion recibida del

recurso haciendo uso del icono <.
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Iniciacion Recepcion Ordenacion- Finalizacion Registro Notificacion Recurso
Instruccion
Interesados Documentacion Tramitacion Asientos Historico Historico notificaciones

DOCUMENTOS DE ENTRADA

E04613602e20N0084973 16/07/2020 0... DNIpdf Documento de Identidad Ciudadano Q
E04613602e20N0084973 16/07/2020 0.. FormularioOficial.pdf Formulario Oficial Declaraci... Ciudadano Q
E04613602e20N0084973 16/07/2020 0.. ParteFacultativo.pdf Parte Facultativo De Alumbr Ciudadano Q,
16/07/2020 1... AcuseRecibo.pdf Acuse de recibo Administracién Q

| E04613602e20N0084985 16/07/2020 1. Recurso.pdf Escrito de interposicién de r... Ciudadano Q, |

Aqui podremos ver que el recurso aportado al expediente se encuentra en color verde,

ya que se trata de un nuevo documento de entrada.
Comprobada la documentacion del recurso por el tramitador del registro civil, podremos

enviar a recurso el expediente haciendo uso del botén , gue se encuentra
en la parte inferior derecha de la pantalla. Esta accion cambiara el estado del expediente
de Pendiente de Recurso a En Recurso para que comience su tramitacion, siempre
dentro de | a fase de ARecursoo

E04613602220N0084985 16/07/2020 1... Recurso.pdf Escrito de interposicién de ... Ciudadano Q

DOCUMENTOS DE TRAMITE

Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Origen Acciones
No hay documentos asociados
DOCUMENTOS DE SALIDA
Registro salida Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Origen Acciones
ED4613602520N0111947 16/07/20200...  JustificanteConsolidacion-15948... Justificante Administracion Q
16/07/2020 1... Resolucién Encargado Denegato.. Resolucion Encargado Dene... Administracién Q
E04613602520N0111969 16/07/2020 1... JustificanteConsolidacion-15948... Justificante Administracion Q

0 Documentos Definitivos / Documentos Borradores / Documentos Eliminados / Documentos Rechazados / Documentos Nuevos

Volver Enviar a Recurso
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Importante: No se debe enviar un expediente a Recurso si no se ha recibido el recurso
por parte del ciudadano ya que una vez en este estado el expediente no puede volver
atr8s. Al pulsar el bot-n AEnviar a Recur soo s:

Aviso

Sino ha recibido el recurso no deberia pasar el expediente para tramitar el recurso. Si se venciera el plazo de interposicion

de recurso el expediente se finalizarfa de manera automética.; Desea continuar?
Confirmar Cancelar

Si se pulsa confirmar y el recurso no ha sido incorporado al expediente saldra un

mensaje impidiendo la operacién

@ @ @ @ @ @ o

Iniciacién Recepcion Ordenaci6n- Finalizacién Registro Notificacién Recurso
Instruccion
| El expediente no ha sido recurrido. Puede incorporar el recurso desde la opcion de Ment Recursos. X
Interesados Documentacion Tramitacién Asientos Histdrico Histdrico notificaciones

10.2.2 Informe del Encargado

Una vez enviado el expediente a recurso, éste quedara en la Bandeja de Expedientes

En Recurso.

Mis expedientes

Expedientes Pendientes de Clasificar > Tramitacién de expedientes >
Expedientes Pendientes de Terceros » Expedientes En Recurso »
Expedientes en Espera de Recurso >

Desde esta Bandeja se podran realizar dos acciones: ver el expediente, para revisarlo

y realizar la tramitacion que corresponde a la Oficina del Registro Civil (@) 0, una vez
culminada ésta, enviar el recurso a la Oficina de la Subdireccion Gral. de Nacionalidad

y Estado Civil; es decir, a la DGSJFP (E*).
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Expedientes En Recurso

Filtro de Busqueda ,0 g
Anterior - Siguiente Mostrar| 10 4 | registros Descargar en Excel &
Alertas Expediente Materia Tipo Procedimiento Inscrito Fecha Registro | Via Solicitud Acciones
20200706/000004 Defuncién 300-Inscripcion de Defuncién DOLORES FEMENIA BORRULL 06/07/2020 VENTANILLA BE

Los siguientes pasos seran que el tramitador realice un informe, que éste se firme por
el Encargado del Registro Civil que dictd la resolucién negativa, y, realizados estos
pasos, se envie el expediente a la Oficina de la Subdireccién Gral. de Nacionalidad y
Estado Civil .

Para realizar estos pasos, en primer lugar, se accedera al expediente haciendo uso del

icono EI. EI plazo de la elaboracion del informe seréa de 10 dias habiles a contar desde

la interposicién del recurso.

Para su elaboracién, el tramitador podra hac e r uso de | a herr ami

Pl antillao, en |l a pestafa de Tramitaci
Interesados Documentacion Tramitacién Asientos Historico Histérico notificaciones
 Utilidades @ Historial de tramitacion
UTILIDADES GENERICAS v B Recepcidn
Asignar responsable (1]

A& | Enviar documento a firma

Solicitud de creacién de ficha personal
@ | Notificar/Comunicar Via Notific@ B  Ordenacién-Instruccién
Descargar plantilla de documento de tramitacion/salida 2]

& | Adjuntar Documento Tramitacion
Adjuntar documento

Descargar Plantilla Adjuntar borrader de documento

Una vez que tengamos el informe, debemos adjuntarlo al expediente y enviarlo a firma

del Encargado. Paraellout i | i zaremos | a herramient a

n.

AAdj unt

ent

~

C
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Adjuntar nuevo documento al expediente X

o

Suelte aqui su fichero o busquelo en su ordenador

Informe Encargado sobre Recurso-1594630587003.docx

Clasificacion documento (%) [ Informe Encargado sobre RecursoWl

Estado (%) [ EEOQ1 - Original Wl

Documento firmado

Guardar documento Cancelar

Una vez guardado, el sistema nos devolvera un aviso conforme el documento se ha
procesado correctamente, por lo que procederemos a enviarlo a firma el Encargado

medi ante | a herramienta AENvVvi ar Documento a Fi

EXPEDIENTE

MNumero: 20200706/000004 Materia: Defuncién Tipo: Inscripcién de Defuncién
Estado: En Recurso Idioma: Castellano F.Creacion: 06/07/2020 Registro: E04613602e20N0069002
Iniciacion Recepcion Ordenacion- Finalizacion Registro Notificacion Recurso

Instruccion
El documento se ha procesado con éxito, requiere firma y se ha guardado como borrador X
Interesados Documentacion Tramitacién Asientos Histérico Histarico notificaciones
& Utilidades ©Q Historial de tramitacién
UTILIDADES GENERICAS v B Recepcién

Asignar responsable

| o | Enviar documento a firma

Solicitud de creacién de ficha personal

Indicaremos el firmante, seleccionaremos el informe y lo enviaremos a firma.
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Enviar documento a firma
Firmante (¥) | Silvia Dieguez Rodriguez v
Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Acciones
13/07/2020 11:22:04 Informe En... Informe Encargado sobre Recurso Q,
| L

Serda obligatorio para enviar el recurso a la Oficina de RC que el expediente contenga el
informe de encargado correctamente tipificado y firmado electronicamente desde
DICIREG.

10.2.3 Envio del Expediente para resolucion de la
DGSJFP

Una vez que el informe de resolucion de recurso ha sido firmado por el Encargado, se
puede trasladar el expediente a la DGSJFP para que emitan una resolucién sobre el
recurso. Cabe destacar que, como se indica en el propio Manual de la DGSJFP, no sera
siempre necesaria la creacion de un expediente previo a través de DICIREG, ya que la
DGSJFP podra resolver los recursos de expedientes que hayan sido dados de alta en
DICIREG y se hayan resuelto negativamente (pasando, por tanto, a su fase de recurso)

asi como abrir recursos sin necesidad de que exista un expediente previo en DICIREG.

Este envio podra realizarse desde la Bandeja de Expedientes en Recurso haciendo uso

del icono Ev.
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Expedientes En Recurso

Filtro de Blasqueda ,0 v
Anterior Siguiente Mostrar 10 & registros Descargar en Excel [
Alertas Expediente Materia Tipo Procedimiento Inscrito Fecha Registro 1 Via Selicitud Acciones
Enviar a Oficina Estado Civil
-
20200706/000004 Defuncién 300-Inscripcion de Defuncion DOLORES FEMENIA BORRULL 06/07/2020 VENTARILLA BE

Una vez que pulsemos sobre esa accion, aparecera una ventana informandonos de que

si continuamos, perderemos la visibilidad del expediente, ya que se enviara a otra oficina

. Confi
y haremos clic en .

Va 3 reenviar el expediente a otra oficing, por le que perdera la visibilidad
sobre el expediente, ;Esi3 seguro de gue desea continuar?

Confirmar Cancelar

Por ultimo, la aplicacion nos informard de que se ha asignado correctamente el

expediente a la Oficina de Estado Civil y pulsaremos en .

5e ha asignade correctamente el
expediente 20200706/000004 a |a oficina
OFICIMA DE ESTADO CIVIL.

10.2.4 Regreso del expediente a la oficina de
origen
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Una vez que se haya finalizado la resolucion en la oficina de la DGSJFP, y dependiendo
del resultado de la misma, se pueden dar dos casos:

- Resolucién negativa: la desestimacion del recurso pone fin a la via administrativa

y, por tanto, el expediente pasa automéaticamente a estado finalizado en cuanto
el sistema dispone del acuse de recibo de la notificacion. Por tanto, en este caso

no tendremos que realizar ninguna otra accion sobre el expediente.

- Resolucion positiva: el expediente sera reenviado a la oficina de origen, donde
se completara la tramitacion con la practica de los asientos, si los hubiere,
generando los certificados literales de los mismos, procediendo a su notificacion

y a la finalizacién del expediente.

En el caso de que la resolucién de nuestro expediente sea positiva, recibiremos un aviso

en la vista Otros Avisos'’, situada en la pantalla de inicio de DICIREG.

Mis expedientes

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

Ver todas las bandejas

Avisos
Expedientes Subsanados >
Expedientes Recurridos >
Otros Avisos »
Ver todos los avisos
Dentro de | a vista, | ocalizaremos el aviso f

de este tipo llegaran con prioridad Alta). Una vez localizado el aviso, pincharemos en el

icono @ para acceder al detalle.

17 3% Otros Avisos
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Avisos

Busqueda de Avisos,o v

Anterior 2 3 9 Siguiente Mostrar| 10 % | registros

O | Prioridad Tipo de aviso Materia Inscrito Acciones
Expedient o
ol am xpediente en recurso Defuncién DOLORES FEMENIA BORRULL B
devuelto a la oficina de origen

Una vez en el detalle, podremos comprobar el aviso consultando la informacion del

cuadro ADescripci-no. Si es el aparaorrecto,

acceder al expediente.

Detalle del aviso X
N? Expediente: 20200706/000004 Tipo de aviso: Expediente en recurso devuelto a la oficina de origen
Prioridad: Media Fecha: 29/07/2020 10:43:26
Descripcidn:

Se ha recibido un expediente en recurso para finalizar su tramitacian: 20200706/000004

_> Ver Expediente Cancelar

De esta forma, con el expediente en estado En Tramitacion, pero sin abandonar en
ningln momento la Fase de Recurso, procederemos a realizar la practica del asiento
segun lo establecido en la resolucion positiva del recurso de alzada ante la DGSJFP. A

continuacion, se generard el certificado literal, se realizard su notificacion v,
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posteriormente, se finalizara el expediente de forma manual con la herramienta

AFinalizar® Expedienteo

Tramitador de expedientes

EXPEDIENTE
Numero: 20200706/000004 Materia: Defuncién Tipo: Inscripcion de Defuncién
Estado: En Tramitacién Idioma: Castellano F.Creacién: 06/07/2020 Registro: E04613602e20N0069002
Iniciacion Recepcion Ordenacion- Finalizacion Registro Notificacion Recurso
Instruccion
Interesados Documentacion Tramitacion Asientos Historico Historico notificaciones
#~ Utilidades © Historial de tramitacion
UTILIDADES GENERICAS v B Recepcion
Asignar responsable
B | Generar Borrador Asiento
Solicitud de creacién de ficha personal
#' | Enviar a Firma Asientos Generacién de justificante

10132 AnexeCapitulanVvar V

10.3.1 Tipos Notificaciones

Se entiende por notificar el hecho de comunicar a una persona de forma oficial una
conclusién o determinacién a la que se ha llegado en relaciéon con cierto tema de su

interés.

A través de las notificaciones, se comunicara el resultado de la resolucién de un

procedimiento en materia de registro civil, a los interesados cuyos derechos e intereses

18 3} Finalizar expediente
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sean afectados por ella, tanto negativas como positivas en expedientes sin asiento, asi

como los certificados de inscripcion.

A la vista de una resolucién denegatoria, total o parcial, podran interponerse los recursos
reglamentarios, de forma que la notificacion debera ser fehaciente y en ella se debera
incluir la mencién especifica a los recursos que contempla la normativa, los plazos y los

organos ante los que se pueden interponer.

Las formas de hacer comunicaciones y notificaciones fehacientes segun sea el caso, en

DICIREG son las siguientes:

A Notificaciones via Notific@ - Notific@ es el servicio de gestibn de
Notificaciones de la Administracion General del estado. Es un servicio comun
ofrecido por la SGAD (Secretaria General de Administracion Digital) que permite
gestionar de manera automatizada todas las notificaciones y comunicaciones
gue se generan en los organismos publicos emisores, de forma que lleguen a

su destino de la manera mas eficiente y econdmica posible.

Permite que la entrega de dichas notificaciones/comunicaciones pueda
realizarse por varias vias, en funcion de las condiciones establecidas por el
destinatario para su relacion con la Administracion:

o Comparecencia electronica del interesado en carpeta Ciudadana del
Punto de Acceso General

o0 En soporte papel (requiere firma de un Convenio de uso puesto que
existe una contraprestacion econémica importante).

o Comparecencia del interesado en la Direccion Electrénica Habilitada
(DEH).

Una vez recibida una peticion de notificacion, Notific@ se encarga de ejecutarla.

Con posterioridad a la notificacién practicada, la plataforma Notific@ comunica
a la administracion notificante el resultado de dicha comunicacion (datado y
certificado de cada una de ellas a través de Notific@). De esta forma las
administraciones tienen una forma eficiente de emitir sus comunicados a los

efectos legales oportunos.

Aunque Notific@ es una plataforma que se encarga de las comunicaciones en

todas las formas detalladas anteriormente, en DICIREG solo se contemplan las

realizadas via Carpeta Ciudadana, encargandose del resto de comunicaciones
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con herramientas propias, ahora también se realiza por Notific@ notificaciones
postales

Pueden realizarse las notificaciones de las siguientes formas:

0 Con Acuse Recibo
0 Sin Acuse Recibo

A Otras comunicaciones 1 El resto de comunicaciones realizadas por medios
distintos a Notific@, deben registrarse en DICIREG de forma manual (fecha en
gue se produce y el resultado de las mismas, tanto la aceptacién como el
rechazo y el motivo del mismo). Cabe destacar que se podra adjuntar el acuse

de recibo, como se cuenta en el Anexo General °de este manual.

Estas otras formas de comunicacién son las realizadas por
o Correo electrénico
o Llamada telefonica
o Correo postal
o Entrega en mano por un funcionario del registro civil, si no ha sido

posible notificar de otra forma

19 R Registrar Otras Comunicaciones
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11.17 Introduccidn

En este capitulo se explican, una vez finalizado un expediente, las tareas previas a su

cierre y posterior archivado del mismo.

Una vez cerrado un expediente, éste no podra reabrirse y su contenido no se podra

alterar.

Su contenido documental sin embargo podra ser objeto de consulta y, en su caso,
publicidad segun lo dispuesto reglamentariamente. El sistema dejara traza de cualquier

acceso a un expediente ya cerrado y su finalidad.

Al cabo de un tiempo y segun se establezca reglamentariamente, los expedientes
cerrados se pasaran al Archivo del Registro Civil y se dispondra de la funcionalidad
necesaria para el acceso a estos expedientes para consulta y, en su caso, publicidad.
El sistema dejara traza de cualquier acceso a un expediente archivado y su finalidad.

En la version actual del manual, esta funcionalidad de DICIREG esta todavia pendiente
de analisis pues no era objeto de la fase 1 de construccion que es la que se ha explicado
a lo largo de este manual.

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

informatico que faciliten la comprensidn 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.

11.22 Guiaade aramitaciénde la fase
de:cierreryzarchivo

11.2.1 Comprobaciones previas al cierre del
expediente

Manual de usuario DICIREG | Capitulo 7 i Documentos
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Cuando el usuario ya ha realizado todas las tareas de tramitacion sobre el expediente y
ha completado la fase de notificacion debe finalizar el expediente mediante la

herramienta AFinalizar Expedienteo

El cierre de expediente sera manual , segun lo especificado en la NTI de expediente

electrénico.

No obstante, el sistema cuenta con una finalizacion automatica del expediente en
algunos casos de tramitacién, por ejemplo, cuando se supera el plazo de recurso de un
expediente resuelto negativamente sin que se interponga escrito de recurso ante el
Registro Civil, el sistema finalizara, una vez superado el plazo, el expediente de forma

automatica para su posterior cierre y archivo.

Sin embargo, el sistema no permitira finalizar un expediente antes de que concluya el
plazo de interposicidn de recurso en via administrativa. En caso de que haya recurso
se proseguira con el flujo de tramitacibn hasta su resolucion agotando la via
administrativa y la finalizacion del mismo se realizara de forma manual por el tramitador

haciendo uso de la herramienta fFinalizar Expediented

El usuario antes de finalizar el expediente debe comprobar que se han creado todos los

expedientes derivados para los terceros relacionados en el caso de que fuera necesario.

Una vez que un expediente pasa a un estado finalizado, éste se cerrara
automaticamente. El proceso de paso de finalizado a cerrado se hace a todos los
expedientes que se han finalizado (manual o automaticamente) y ha trascurrido un plazo

actualmente parametrizado a 30 dias.

Para acceder a un expediente finalizado o cerrado se puede usar la busqueda de
expedientes del menu o la opcion rapida de busqueda del menu desplegable de
utilidades ° .En el caso de que un expediente finalizado no tenga expedientes
relacionados?! abiertos o cancelados, el sistema permitira finalizar el expediente de

forma manual a t r avF®alizadexpedieate?er r ami ent a

20 3% Utilidades en DICIREG
21 3% Expedientes Relacionados
22 ¥ Finalizar Expediente

Manual de usuario DICIREG | Capitulo 7 i Documentos
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UTILIDADES GENERICAS b

@ | Notificar/Comunicar Via Notific@
A | Registrar Otras Comunicaciones
# | Generar Certificado Literal

[E: | Registro Salida Manual

= | Finalizar expediente

Una vez finalizado, al realizar el cierre del expediente el sistema procedera a firmar el
indice de documentos del mismo para garantizar la integridad y autenticidad de su
contenido a largo plazo, sefialando el tipo y contenido de los mismos. Este un paso
necesario que realiza el sistema automaticamente para poder proceder al posterior

archivo del expediente.

Finalizar expediente

Una vez finalizado el expediente no se podré continuar con su tramitacion.
El resumen se podré consultar utilizando la bisqueda de expedientes,

Continuar Cancelar

En el caso de que todavia tenga expedientes relacionados en curso, el sistema no

;desea continuar?

permitira su finalizacion hasta que aquellos estén en estado Finalizado y, en caso de

intentar cerrarlo, el sistema mostrara el aviso
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EXPEDIENTE

Numero: 20200714/000008 Materia: Defuncién Tipo: Inscripcion de Defuncién
Estado: Resolucién Positiva Idioma: Castellano F.Creacion: 14/07/2020 Registro: E04613602e20N0083501
Iniciacion Recepcion Ordenacion- Finalizacion Registro Notificacion
Instruccion
Existen expedientes relacionados que no se encuentran en la subfase: Cierre y Archivo. X

11.3= Anchivordel'Expediente

El Registro Civil tiene la obligacién de crear y conservar un archivo electrénico Unico de
los documentos que correspondan a procedimientos finalizados, asi como de que estos
expedientes sean conservados en un formato que permita garantizar la autenticidad,

integridad y conservacion del documento.

Para ello, una vez transcurrido un plazo estipulado desde la fecha de finalizacién del

expediente, se archivara en un espacio de almacenamiento especial de DICIREG.
Esta accion podré ser: *Pendiente de desarrollo

1 Manual, mediante una llamada previa del sistema al archivo para proceder a la

incorporacion del expediente al mismo. *.
9 Automatica, tras un periodo establecido que hara que los expedientes finalizados

se archiven.

Una vez en el archivo, los expedientes podran ser consultados si fuese necesario.
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11.44 Anchivarsdocumentacionacion a
expediente finalizadozad o
Esta opciébn de menu se podra usar por el perfil Tramitador siempre que se quiera

archivar un documento a un expediente que se haya finalizado por o haberlo introducido

en tiempo de tramitacion por olvido o error.

No se permitira operar con el expediente ya que su estado es finalizado, el objetivo de
esta nueva operacion es adjuntar documentos al expediente para dejarlos archivados.

Los documentos permitidos serdn documentos de entrada, tramite o salida que puedan
aportarse con el tipo de procedimiento del expediente, en ningln caso se permite
archivar una resolucion ya que este tipo de documentos deben firmarse por encargados

y producen cambios en el estado del expdiente.

Esta nueva opcion esta en el apartado Registro de entrada Presencial y se llama

Archivar Documentacion a Expediente Finalizado

. o Usuario:  Dieguez Rodriguez, Silvia Hoy €s:02:04:2024
TP T costno  PASIENCA ST - " Desconectar )
fﬁ? R ) D ICI Ré\‘(‘! Perfl: Tramitador cualificado
g Cambiar perfil v
OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID et e G

Registro entrada presencial ~ Blsquedas ~ Utilidades

Registro solicitud Inscripcién

Busqueda rapida de expedientes
Registro solicitud Certificacion

Buscar

Registro solicitud Fe de Vida

Aportacion documentacién Exp. abierto Ver buscador avanzado

[ ] ® \ b
w ' Ayuda técnica >

Para archivar el/los documentos en el expediente se puede rellenar un filtro de busqueda

Archivo documentacién a Exp. Finalizado I

Generacion de documentacion de soporte

, bien por su nimero de expediente, el nimero de expediente externo (aquel que dan
los sistemas externos como ANDES) o el nimero de expediente ENI. También se puede
realizar la busqueda del expediente por un filtro mas complejo.
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Archivar documentacion Expediente Finalizado

PARAMETRQS DE BUSQUEDA

N©° Expediente: N° Expediente Externo: NP° Expediente ENI:

Filtro Avanzado O ©

Buscar Expedientes Limpiar

Si no se conoce el numero de expediente, se puede localizar el expediente a través del

filtro avanzado.

Filtro Avanzado ,0 ~

o Los siguientes campos son necesarios para el uso del filtro avanzado:
- Tipo de Solicitud, Materia y Tipo de Procedimiento
- Tipo de Solicitud, Materia y Via de Solicitud
*incluir el nimero de expediente en la busqueda hard que los campos anteriores dejen de ser necesarios

Tipo Solicitud: @ INSCRIPCION Materia: | DEF-Defuncion ~ whAv Tipo procedimiento: | 300 - Inscripcién devi
CERTIFICACION - -
OTROS
Via solicitud:  Seleccionar... - Estado Expediente:  Seleccionar... -
Numero de Registro: Fecha Solicitud: | 12/07/2021 +* ]
Tipo Acreditacién: | Seleccionar... ~ Numero Acreditacion:
NIE:
Nombre Inscrito: Primer Apellido Inscrito: Segundo Apellido
Inscrito:
Fecha Nacimiento: | dd/mmy/yyyy B Pais Nacimiento:  Seleccionar... -
Provincia Nacimiento:  Seleccionar.. - Municipio Nacimiento:

Buscar Expedientes Limpiar

Aparecera un listado con los expedientes coincidentes con nuestros criterios de

, . . Aceptar
blsqueda. Se selecciona el expediente y pulsamos .
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Fecha Via

Expediente ! Materia Tipo Procedimiento Inscrito Estado . L
Registro Solicitud
g 20200326/000019 DEF-Defuncion Inscripcion de Defuncion ~ ANGEL MARTIN GARCIA Finalizado 26/03/2020 VENTANILLA
Anterior - Siguiente Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros 1 Fila seleccionada

Cancelar

Al pul sar en el bot - n pardatlaecont ehlistéado dedccumedos r e c e U N ¢
que se pueden archivar segun la tipologia (tipo de procedimiento) del expediente

seleccionado. Apareceran 3 bloques segun el tipo de documentaciéon a archivar:

Entrada, Tramite y Salida, que tienen programado DICIREG para el tipo de

procedimiento del expediente.

Archivar documentacion Expediente Finalizado

DATOS GENERALES

Numero de Expediente: 20200326/000019 Oficina de registro: OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID

Idioma de tramitacién: Castellano Fecha de registro: 26/03/2020 Hora de registro: 11:34
Documentos de Entrada v
Documentos de Tramite v
Documentos de Salida v

Finalizar Cancelar Operacion

En este caso, adjuntaremos un documento de entrada Acta Previa A Licencia (Jdo.

Guardia).
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| Documentos de Entrada | v

Documentos Nombre Estado Acciones

| Acta Previa A Licencia (Jdo. Guardia) |

Certificado Médico Defuncion

Comunicacion del Juzgado de Instruccion para la Inscrip...

Declaracién Fallecimiento

Documento de Identidad

Documento plblico extranjero acreditativo

Escrito de interposicion de recurso

Informe Del Ministerio Fiscal

Informe Médico Forense

Licencia Enterramiento o Incineracion (Jdo. Guardial)

nnnnnnnnnn@

Otros

Para adjuntar nuevos documentos de entrada en el sistema, desplegamos el bloque

para ver los documentos que contiene y pulsaremos en el icono © . Previamente se

han debido escanear? los documentos originales si estos se aportan en papel.

23 P Captura de Documentos
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Adjuntar nuevo documento X
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O

Suelte aquf su fichero o busquelo en su ordenador

Acta previa a licencia(jdo Guardia).pdf

Tipo documento (¥) [ TD10- Acta Vv ]

Anadir datos de efecto de registro de entrada

N° Registro (%) [EO4613602E20N006?65 v ]

Fecha Registro () [02/04/2024 v ‘ ]

Guardar documento Cancelar

Una vez seleccionado el documento en nuestro PC en formato pdf que queremos

archivar debemos tipificarlo

Cabe destacar aqui que, si el documento ha entrado a través de un sistema externo, por

ejempl o, Geiser, deberemos seleccionar
de entradado y cubrir | os campos ANU de
en la imagen.

Una vez guardado el documento, el sistema nos devolvera un aviso conforme se ha

adjuntado correctamente y podremos verlo en el listado de documentos.
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Archivar documentacion Expediente Finalizado

DATOS GENERALES

El documento se ha adjuntado correctamente X
Numero de Expediente: 20200326/000019 Oficina de registro: OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID
Idioma de tramitacion: Castellano Fecha de registro: 26/03/2020 Hora de registro: 11:34
Documentos de Entrada v
Documentos Nombre Estado Acciones
o/ Acta Previa A Licencia (do. Guardia) Acta previa ...  Copia electrénica auténtica d... Qm

. . , Finaliz .
Una vez visualizado el documento, pulsaremos en el boton , situado en la
parte inferior derecha de la pantalla

Inicio / Archivar documentacion Expediente Finalizado

Archivar documentacion Expediente Finalizado

DATOS GENERALES

El documento se ha adjuntado correctamente X
Numero de Expediente: 20200326/000019 Oficina de registro: OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID
Idioma de tramitacién: Castellano Fecha de registro: 26/03/2020 Hora de registro: 11:34
Documentos de Entrada v
Documentos de Tramite v
Documentos de Salida v

Cancelar Operacion

Por ultimo, se debe generar el justificante si es necesario, si no se hace el sistema al

pulsar terminar lo genera de forma automatica y lo deja adjunto al expediente.

T i . .
Pulsamos y aparece la siguiente pantalla
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Inicio / Finalizado

Finalizado

DATOS DEL EXPEDIENTE

Los d han sido adj dos corr X
N° Expediente: 20200326/000019 N° Registro de Entrada: E04613602e20N0025695
Materia: DEF-Defuncién Fecha de Registro: 26/03/2020
Tipo procedimiento: |nscripcién de Defuncién Hora de Registro: 11:34

Descargar Justificante

Con esto quedaria registrada la documentacion en el expediente y se podra consultar

como el resto de expedientes en modo consulta desde el modo de busqueda.

12.. Capituléo 7 - Documentas s
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12217 Introduccidn

El presente capitulo tiene como propésito explicar las distintas clases de documentos

de las que se hace uso en DICIREG.

De esta manera, iremos detallando cada uno de ellos, asi como sus particularidades,
pasando por la firma electrénica, los tipos de sellos, asientos, certificados, resoluciones

y cOémo se realiza la captura de documentos.

12:22 ConceptosiGenernales

Este capitulo presenta un resumen de cada uno de los conceptos generales, que se
manejan en el cambio del Registro Civil hacia los estandares utilizados en la nueva

administracion electrénica.

12.2.1 Esquema Nacional de Interoperabilidad

Interoperabilidad en su acepcién mas amplia es la habilidad de organizaciones y
sistemas dispares y diversos para interaccionar con objetivos consensuados y comunes
y con la finalidad de obtener beneficios mutuos. La interaccion implica que las
organizaciones involucradas compartan informacién y conocimiento a través de sus
procesos de negocio, mediante el intercambio de datos entre sus respectivos sistemas

de tecnologia de la informacion y las comunicaciones.

El Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI) establece la serie de Normas
Técnicas de Interoperabilidad que son de obligado cumplimiento por la Administracion
Publica, AA.PP., y desarrollan aspectos concretos de la interoperabilidad entre la misma
y los ciudadanos, permitiendo el acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios

Publicos.

Su finalidad es garantizar el adecuado nivel de interoperabilidad de los sistemas y
aplicaciones de las administraciones publicas que permiten el ejercicio de derechosy el

cumplimiento de deberes a través del acceso electronico a los servicios publicos.
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El Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el &mbito de la Administracion Electronica (en adelante, R.D. 4/2010
ENI) fija, en su disposicion adicional primera, el desarrollo de la serie de NTI, formada
por:

Catélogo de estandares.

Documento electronico.

Digitalizacion de documentos.

Expediente electrénico.

Politica de firma electrénica y de certificados de la Administracion.
Protocolos de intermediacion de datos.

Relacion de modelos de datos.

Politica de gestion de documentos electrénicos.

> > > P>y >y > D> D> D>

Requisitos de conexion a la Red de comunicaciones de las Administraciones

publicas espariolas.

A Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos
electrénicos.

A Modelo de Datos para el intercambio de asientos entre las Entidades

Registrales.
Mas la siguiente, relativa al articulo 28 del R.D. 4/2010 ENI:
A Declaracion de conformidad con el ENI.

Estas NTls se aprobaron en aplicacién de lo dispuesto en el apartado 2 de la disposicién
adicional primera del R.D. 4/2010 ENI, fruto de un proceso de elaboracion en el que
participaron todas las Administraciones Publicas a las que les son de aplicacion, y fueron
informadas favorablemente por la Comisién de Estrategia TIC y la Comisién Sectorial

de Administracion Electrénica.
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El objetivo de dichas normas y en consecuencia del Esquema Nacional de
Interoperabilidad, ENI, es cubrir las necesidades derivadas de la normativa aplicable en
un planteamiento inicial de minimos, garantizando la interoperabilidad entre las distintas
administraciones favoreciendo su implantacion y aplicacién en un corto plazo con un
impacto minimo, pero sin perder una orientacion de desarrollo y perfeccionamiento a lo
largo del tiempo, en paralelo al progreso de los servicios de Administracion Electronica,

de las infraestructuras que los apoyan y de la evolucion tecnologica.

- Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional

de Interoperabilidad en el &mbito de la Administracion Electronica

12233 Decumento ElecCtrénicanico

Se entiende por documento electronico , en el sentido mas amplio, cualquier
informacion de cualquier naturaleza en forma electronica, almacenada en un soporte
electronico segun un formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento

diferenciado, segun el anexo del ENI RD 4/2010 del 8 de enero.

Por otra parte, un documento publico administrativo  es un documento validamente
emitido por los érganos de las Administraciones Publicas, por escrito a través de medios

electronicos, que debe verificar las siguientes condiciones:

Ser un documento electrénico
Estar debidamente identificado permitiendo su correcta individualizacion
Incorporar una referencia temporal del momento en que se ha emitido

Incorporar los metadatos minimos exigidos

= =4 =4 4 =

Incorporar las firmas electrénicas correspondientes

Para el intercambio de documentos electronicos normalizados, entre las
administraciones y entre estas y el ciudadano a través del acceso electronico a los
servicios publicos, deben cumplirse las Normas Técnicas de Interoperabilidad, NTI, del
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Documento Electrénico, que forman parte del Esquema Nacional de Interoperabilidad,
ENI, cuya finalidad es la creacion de las condiciones necesarias para garantizar el
adecuado nivel de interoperabilidad, en toda su amplitud, de los sistemas y aplicaciones
empleados por las Administraciones publicas, que permitan el ejercicio de derechos'y el
cumplimiento de deberes a través del acceso electronico a los servicios publicos, a la
vez que redunda en el beneficio de la eficacia y la eficiencia en el marco de la Ley

39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

La NTI del Documento Electrénico establece que los documentos electrénicos deben

constar de los siguientes componentes:

A Contenido T Que son los datos en que se sustancia la informacién del
mismo.
A Firma electrénica 1 Segun la normativa establecida.

0 Basada en certificados
0 Sistema de cédigo seguro de verificacién, CSV.
A Metadatos - Que proporcionan contexto al contenido, estructura y firma del
documento. Los minimos obligatorios son los siguientes:

Version NTI
Identificaciébn documento
Identificacion Organo
Fecha captura

0
0

0

0

0 Origen 1 ciudadano o AAPP
0 Estado Elaboracion

0 Nombre formato

0 Tipo documental

0 Tipo firma

0

Para firma CSV i Orden resolucidon o documento donde se normaliza.

Dicha norma aplica a los documentos administrativos electronicos y a cualquier
documento electrénico, susceptible de formar parte de un expediente electrénico |,
entendiendo como tal, el conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un

procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contenga.
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Un expediente electronico incluye documentos electrénicos, indice electrénico, firma

electronica y metadatos, junto con especificaciones para el intercambio de informacion.

12.3.1 Firma Electronica, CSV y Sello Electronico y
Sellado del Tiempo

La Ley 11/2007 establece los mecanismos que pueden utilizar las Administraciones
Publicas para identificarse electronicamente y autenticar los documentos electrénicos

que producen.

Para ello y para la comunicacién con los ciudadanos se establecen las sedes

electrénicas.

La sede electrénica es la direccién electrénica cuyo titular es una Administracion Publica

y a la que el ciudadano puede acceder a través de redes de telecomunicaciones.

Las sedes electrénicas deben utilizar tanto para identificarse como para garantizar las
comunicaciones seguras, sistemas de firma basados en certificados de dispositivo
seguro. De este requisito de la ley se han derivado los Certificados de Sede.

La identificacion y autenticacion de la actuacion automatizada de la Administracion se
puede realizar mediante el sello electronico que también debe estar basado en
certificado electrénico.

Para la autenticacién de la actuacion automatizada de la Administracion también se
puede utilizar el Cédigo Seguro de Verificacion (CSV).

- Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los

Servicios Publicos.

12.3.2 Firma Electrénica

La firma electrénica es el conjunto de datos en forma electrénica, consignados junto a

otros o asociados a ellos que pueden ser utilizados como medio de identificacién del
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firmante, contiene informacion sobre el documento original, el firmante, la fecha de la

firma, algoritmos utilizados y posible caducidad de la firma.

La firma electrénica avanzada es la firma electronica que permite identificar al firmante
y detectar cualquier cambio posterior de los datos firmados, que esta vinculada al
firmante de forma Unica y a los datos a que se refiere y que ha sido creada por medios

que el firmante puede utilizar, con un alto nivel de confianza, bajo su exclusivo control.

Firma electrénica reconocida es la avanzada basada en un certificado reconocido y
generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firma. Tendra el mismo valor

que la manuscrita.

Para que un documento electrénico tenga la naturaleza de publico o administrativo

debera:

A Estar firmado electronicamente por funcionarios que tengan legalmente
atribuida la facultad de dar fe publica, judicial, notarial o administrativa siempre

gue actien en el ambito de sus competencias con los requisitos exigidos por la
ley.
O bien,

A Ser expedido y firmado electronicamente por funcionarios o empleados
publicos en el ejercicio de sus funciones publicas conforme a su legislacion

especifica.

No se negaran efectos juridicos a una firma electrénica, que no relina los requisitos de
firma electrénica reconocida en relacién a los datos a los que este asociado, por el mero

hecho de presentarse en forma electrénica.

Todos los sistemas de identificacion y firma electronica previstos en la Ley de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en la Ley de

Régimen Juridica del Sector Publica tendran plenos efectos juridicos.

1. Los Encargados de las Oficinas del Registro Civil dispondran de firma electrénica
reconocida. Mediante dicha firma seran practicados los asientos del Registro

Civil y las certificaciones que se expidan de su contenido.
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2. Los ciudadanos podran acceder a los servicios del Registro Civil mediante firma
electronica, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de
acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

Una firma electrénica es un fichero que contiene informacion sobre el documento
original, el firmante, la fecha de la firma, algoritmos utilizados y posible caducidad de la

firma.

Cdmo se estructura esta informacioén (el orden de esa informacién dentro del fichero, las
etiquetas que indican cuando empieza un campo y cuando termina, la opcionalidad de
€es0s campos, etc.) viene determinado por el formato elegido para la misma.

Existen distintos formatos de reconocidos algunos de los cuales detallamos a
continuacion:

A CAdES (CMS Avanzado).

Es la evolucion del primer formato de firma estandarizado. Es apropiado para firmar
ficheros grandes, especialmente si la firma contiene el documento original porque
optimiza el espacio de la informacién. Tras firmar, no podras ver la informacion firmada,

porque la informacién se guarda de forma binaria.
A XAdES (XML Avanzado).

El resultado es un fichero de texto XML, un formato de texto muy similar al HTML que
utiliza etiquetas. Los documentos obtenidos suelen ser mas grandes que en el caso de
CAdES, por eso no es adecuado cuando el fichero original es muy grande. Aplicaciones

como eCoFirma del Ministerio de Industria y Comercio, sélo firman en XAdES.
A PAdES (PDF Avanzado).

Este es el formato mas adecuado cuando el documento original es un pdf. El destinatario
de la firma puede comprobar facilmente la firma y el documento firmado. Con los

formatos anteriores esto no es posible si no se utilizan herramientas externas.
A OOXML y ODF.

Son los formatos de firma que utilizan Microsoft Office y Open Office, respectivamente.
Manual de usuario DICIREG | Capitulo 7 i Documentos

399



@
. o
E{“m s )D|C|Reg

Algunas aplicaciones de firma dejan elegir el formato a utilizar (@Firma). Otras imponen
siempre el mismo formato (eCoFirma) y otras deciden automéaticamente el formato en

funcion del formato original del documento a firmar (@FirmaFacil).

12.3.3 Codigo Seguro de Verificacion o CSV

El Cdodigo Seguro de Verificacion (CSV) es un término informatico que designa al
cAdigo unico que identifica a un documento electronico en diferentes ambitos en los que
se predica su autenticidad, y, en particular en la Administracién Publica y Administracion
de Justicia espafolas. Este codigo alfanumérico, suele aparecer en muchos

documentos electrénicos emitidos por medios telematicos.

Es un cddigo estampado en un documento impreso, que permite verificar la autenticidad
e integridad de ese documento en papel, comparandolo con el documento electrénico

original en la sede electrénica correspondiente.

Se puede recuperar el documento electronico con su firma original, mediante el codigo

seguro de verificacion (CSV) que figura en la versién imprimible de dicho documento.

El CSV permite l a generaci -n en papel

electrénicos.

Los documentos en papel que contienen transcripciones de documentos electrénicos
suelen denominarse "albala" o Copia Constatable si figura en ellos el Cédigo Seguro de
Verificacion (CSV).

El término fue acufiado por la Ley de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos, conocida también como LAECSP o Ley 11/2007 y se utiliza en otras
como la Ley 18/2011, de 5 de julio, reguladora del uso de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion en la Administracion de Justicia o la Ley 40/2015, de 1

de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
El CSV esta referenciado, por ejemplo, en dos articulos de la Ley 11/2007:

A Articulo 18.1.b)
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0 "Codigo seguro de verificacion vinculado a la Administracién Publica,
organo o entidad y, en su caso, a la persona firmante del documento,
permitiéndose en todo caso la comprobacion de la integridad del
documento mediante el acceso a la sede electrénica correspondiente”

A Articulo 30.5

0 "Las copias realizadas en soporte papel de documentos publicos
administrativos emitidos por medios electrénicos y firmados
electrénicamente tendran la consideracidon de copias auténticas siempre
que incluyan la impresién de un codigo generado electronicamente u
otros sistemas de verificacion que permitan contrastar su autenticidad
mediante el acceso a los archivos electronicos de la Administracion

Publica, 6rgano o entidad emisora."

En el ambito privado, el CSV lo utilizan los Prestadores de Servicios de Confianza Digital
(en terminologia acufada por el Reglamento Europeo UE 910/2014) para identificar
documentos electronicos auténticos accesibles a través de sus sistemas de Custodia

Digital.

- Ley 18/2011, de 5 de julio, reguladora del uso de las tecnologias de la informacion

y la comunicacién en la Administracién de Justicia.

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

12.3.4 Sellos electronicos

Los sellos electrénicos son un sistema de firma electrénica, que permite autenticar una
actuacion administrativa automatizada, segun lo definido en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, de
acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos. Estan basados en un
certificado electronico que reune los requisitos exigidos por la legislacion de firma

electronica.
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Podra ser utilizado por las Administraciones Publicas, 6rganos o entidades de derecho
publico, para la identificacion y autenticacion de la competencia en la actuacion
administrativa automatizada. En este caso el firmante no es una persona fisica, sino un

Organismo o Ente de la Administracion.

Los certificados de sellos electronicos son certificados reconocidos, conforme a lo
dispuesto en los articulos 11 a 14 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma
electrénica, expedidos por un prestador que cumpla las obligaciones establecidas en el
articulo 20 de dicha Ley 59/2003, y validos para la actividad administrativa automatizada

de acuerdo con lo establecido en el articulo 42 de la Ley 40/2015.

Las caracteristicas técnicas generales del sistema de firma y certificados aplicables a
los sellos electronicos son las derivadas del Esquema Nacional de Interoperabilidad,
aprobado por el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, y de la politica de firma electrénica

y certificados de la Administracién General del Estado.

El servicio de validacion para la verificacion de los certificados de sello electronico sera

VALIDE accesible desde la Sede Electrénica.

- Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

12.3.5 Sellado del tiempo en la Firma Electronica

La integridad es precisamente uno de los requisitos que permiten que un proceso de
firma sea seguro y tenga plenas garantias legales para todas las partes. Dicha integridad
se consigue gracias a un sellado de tiempo, o sello de tiempo, es un mecanismo que
permite probar la integridad de una serie de datos. Es decir, permite demostrar que esos
datos han existido en un momento determinado, y que no han sido alterados desde

entonces.
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La firma electrénica, tal y como se define en el Reglamento (UE) N.° 910/2014, es un
conjunto de datos electronicos anexos a otros datos electronicos o asociados de manera

l6gica con ellos, que utiliza el firmante para firmar.

Por tanto, el sellado de tiempo puede garantizar la integridad del conjunto de datos
electrénicos que conforman la firma electronica. Es decir, el sello de tiempo garantiza

gue una firma llevada a cabo en un momento dado no pueda modificarse.

Ademas, el sello de tiempo también garantiza la no alteracion de una serie de datos
asociados con la firma electronica, como la fecha, hora y lugar de realizacion de la firma,
la direccion de correo del emisor del documento a firmar, la direccion de correo del

firmante, etc.

En este sentido, el sellado de tiempo aporta un valor extra a la firma electrénica, no sélo
por las garantias que da respecto a la integridad de los datos que conforman la firma,

sino también porgue incluye informacion relevante acerca del momento de su creacion.

Un sellado de tiempo debe de ser aportado por un tercero de confianza, que se conoce

como Autoridad de Sellado de Tiempo.

Para ser considerados validos, los documentos electrénicos administrativos deberan
incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos de ahi la

importancia del sellado del tiempo.

Por tanto, resulta necesaria la incorporacion de un sello de tiempo al documento
(electrénico) para que este sea valido. Este sello se definiria, en consecuencia, como la
asignacion por medios electronicos de una fecha y hora a un documento electrénico,
con la intervencién de un prestador de servicios de certificacion que asegure la exactitud

e integridad de la marca de tiempo del documento. Por su parte, una simple Marca de

tiempo (concepto comprendido en el ammetiesrior), s
electr-nicos de | a fecha vy, en SsSu caso, |l a hor a
del ENI).

El servicio de time stamping debe ser prestado por una de las autoridades de sellado de
tiempo (Time Stamping Authority o TSA), como la Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre-Real Casa de la Moneda (FNMT-RCM), la Agéncia Catalana de Certificacio
(CATCert), la Autoritat de Certificacié de la Comunitat Valenciana (ACCV), la Agencia
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Notarial de Certificacion (SIGNO), a las cuales corresponde certificar la existencia de
determinados datos electrénicos en una fecha y hora concretos. Por su parte, un sello
de tiempo o sello de fecha y hora, es precisamente el documento que nos indica la fecha
y hora en que se ha producido un acto. El sello, informaticamente vinculado al
documento sellado, se produce utilizando una fuente de tiempo fiable de fecha y hora
(Fuente: http://www.catcert.cat.). Por su parte, segun el Reglamento de Identificacion
Electronica y Servicios de Confianza (eldas) (art. 3.33) «sello de tiempo electronico»
son los datos, en formato electrénico que vinculan otros datos en formato electrénico
con un instante concreto, aportando la prueba de que estos Ultimos datos existian en
ese instante; mientras que «sello cualificado de tiempo electrénico», un sello de tiempo
electrénico que cumple los requisitos establecidos en el articulo 42 en relacion con el
3.34 del eldas.

Es importante, en tanto en cuanto, los sistemas o aplicaciones implicados en la provisién
de un servicio publico por via electrénica se sincronizaran con la hora oficial, con una
precision y desfase que garanticen la certidumbre de los plazos establecidos en el
trdmite administrativo que satisfacen. La sincronizacion de la fechay la hora se realizara
con el Real Instituto y Observatorio de la Armada, de conformidad con lo previsto sobre
la hora legal en el Real Decreto 1308/1992, de 23 de octubre, por el que se declara al
Laboratorio del Real Instituto y Observatorio de la Armada, como laboratorio depositario
del patron nacional de Tiempo y laboratorio asociado al Centro Espafiol de Metrologia
y, cuando sea posible, con la hora oficial a nivel europeo (art. 15 del Reglamento del
ENI).

- Reglamento (UE) No 910/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo de 23 de
julio de 2014.

- Real Decreto 1308/1992, de 23 de octubre.

12.3.6 Plataforma de Sellado de Tiempo (TS@)

En este caso se trata de una herramienta, una Plataforma del Estado que proporciona
servicios de sellado de tiempo sincronizados con la hora oficial del Estado. Deja
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constancia, mediante la emisiéon de un sello de tiempo, de la fecha y la hora de cualquier
operacion o transaccion en un momento dado y de que ninguno de los datos de la
operacion ha sido modificado desde entonces. TS@ esté reconocida por el Ministerio
de Industria, Energia y Comercio como autoridad de sellado de tiempo y funciona como
tercera parte de confianza. El sellado de tiempo se puede aplicar a la firma electronica
para acreditar el momento de creacién de la firma (y en este caso se puede realizar a
través de los servicios de @firma). Asi, permite la proteccién de informacién y firmay
garantiza su uso como evidencia electrénica en el futuro, ayudando al cumplimento de
las medidas de seguridad del Esquema Nacional de Seguridad (Real Decreto 3/2010).
Ofrece también la validacion de sellos de tiempo emitidos previamente y dispone de una
interfaz de resellado (CSAD).

En consecuencia, en DICIREG se contempla la entrada de documentos digitales,
asegurar su autenticidad, en aquellos casos que sea preciso y su almacenamiento,
estableciendo los mecanismos que garanticen su seguridad, confidencialidad y
permanencia a lo largo del tiempo, asi como, dar fe de determinados hechos de su
competencia, notificar otros y certificar distintos acontecimientos mediante documentos
a los que se les da salida y a partir de la documentacion de entrada, realizar
determinadas actuaciones establecidas por la ley que suponen la generacion de

documentos de tramitacion,.

A continuacion, se detallan algunos de los tipos de documentos posibles en DICIREG

categorizados segun sean de entrada, tramitacion o salida:

12244 Decumentos DIGIREG

12.4.1 Documentos de Entrada

Son documentos de entrada todos aquellos que llegan al registro, se les da entrada en
el mismo, mediante la asignacién de un nimero de entrada, fecha en que se produce y
el correspondiente sello, no son modificables, ni pueden eliminarse, deben almacenarse
tal y como llegan, debidamente identificados, garantizando su autenticidad y el momento

en gue se produce su entrada.
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La operativa de los distintos Registros Civiles no debe cambiar conceptualmente, por lo
tanto, deberan dar entrada a los documentos que se les presentan como hasta ahora,
procediendo a darles un nimero de entrada, la diferencia estriba en que a partir de ahora
el documento que se reciba o sera digital o en caso de recibirlo en papel, se digitalizara,
pasando a este formato tanto el numero de registro, como el sello del érgano, que

acompafiara al documento una vez digitalizado.

Los posibles documentos que pueden llegar a incorporarse a un expediente en DICIREG
son muchos y variados, pero en general responden a la necesidad de garantizar la
calidad de la informacién objeto del Registro Civil, su veracidad, integridad, fiabilidad y

permanencia a lo largo del tiempo. Segun su naturaleza seran:

A Documentos que acreditan la identidad I Engloba a todos aquellos
documentos que acreditan de forma fehaciente la identidad de las personas
afectadas de una u otra forma por el expediente.

o DNI
o Pasaporte
0 Cualquier documento acreditativo de identidad
A Titulos habilitantes i Documentos legalmente reconocidos en virtud de los
cuales se permiten realizar asientos.
0 Resoluciones judiciales
o Documentos publicos notariales
0 Resoluciones extranjeras
o Certificados médicos

A Otros i Cualquier otro documento cuya tipificacion no corresponda con las

anteriormente relacionadas y que haya causado entrada en el registro.
0 Certificado de empadronamiento
o Partida de nacimiento del pais de origen

o Acta desistimiento

12.4.2 Documentos de Tramitacion
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Son todos aquellos, consecuencia de la tramitacion de un expediente, es decir, meros
documentos de trabajo, modificables y que pueden eliminarse, forman parte de la
tramitacion y se caracterizan por ser documentos a los que no se les da entrada, ni

salida, por lo tanto, no disponen de dicha informacion.

Para su elaboracion se contara con plantillas que presentan el formato establecido en
cada caso Y facilitan su obtencién.

Algunos de los documentos propios de tramitacion son los siguientes:

A Acta de Jura

A Acta de Comparecencia

12.4.3 Documentos de Salida

Son documentos de salida de un expediente, los generados en la tramitacion que son
notificables, para su notificacion debe darseles salida del sistema lo que supone
asignarles el registro de salida y sellarlos, previamente, segun se establezca, una vez
se les ha dado salida, dejan de ser de tramitacion y se convierten en documentos de

salida, no modificables quedando protegidos contra cualquier actuacion sobre ellos.

Igualmente la salida de documentos de los Registros Civiles debe realizarse con las
mismas premisas que se han cumplido hasta ahora para la salida de documentos
fisicos, que para asegurar su validez debian cumplir determinadas condiciones, distintas
segun el tipo de los mismos y que deben mantenerse y garantizar en el mundo digital
hacia el que nos dirigimos, por lo tanto seran documentos digitales que deben informar
el registro de salida, el sello del 6rgano o firma del funcionario, el CSV vy los datos del

documento propiamente dicho.

Algunos de los posibles tipos de documentos que forman parte de un expediente y a los

cuales se les puede dar salida son los siguientes:

A Justificantes

A Licencia Enterramiento o Incineracion
A Resoluciones positivas o negativas
A

Notificaciones
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A Notas informativas

Justificantes

Los justificantes contendran:

A

PN I P

Numero de expediente creado

Numero de registro de entrada

Motivo de rechazo de la solicitud o constatacion de que ha sido aceptada

Dos datos relativos al solicitante y al interesado

Datos del procedimiento

Oficina Tramitadora

Listado de documentos adjuntos al mismo (esto ultimo s6lo en el caso de que la

solicitud acabe en el registro del expediente).

Asi, tenemos dos tipos de justificantes, segun la solicitud haya sido aceptada o

rechazada.

Ejemplo de justificante de la presentacion de la solicitud y su documentacion

(solicitud aceptada)
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MINISTERK} DE JUSTICIA

REGISTRO CIWIL

JUSTIFICANTE DE REGISTRO DE SOLICITUD

Su solicitud ha sido aceptada por el Registro Civil. Puede hacer seguimiento de su tramitacion a través de
|hitps:sede_administracion.gob.es/carpeta

Datos del solicitante

Tipo identificador DHI N Identificador S7451882K
Mombre MARGARITA
Apellidos GONZALEZ GONZALEZ
Fecha de nacimiento OFD41985
Lugar de nacimiento Arerys de Mar, Barcelona - Espafia
Teléfono
Mawil
Correo electranico
Datos del interesado

Cadigo persanal
Tipo identificador HO ACREDITADD N Identificador
Mombre ADOLFOD
Apellidos GONZALEZ PEREZ
Fecha de nacimiento OBM2020
Lugar de nacimiento Lugo, Lugo - Espafia

Datos del procedimiento objeto de la Solicitud
Tipo de solicitud Insscripeitn
Materia HAC-Macmiento
Tipo de procedimiento Inscripeitn de Macimienio
Mimero de Expediente 2020121000040
Oficina Tramitadora OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE LUGO
Mimero de Registro de Entrada O00001228=2000024422
Fecha de Registro D230 Hora de Registro 14:54

|

PR & PR D DOCL s

I

o

[LLE IR AR T

' Fr Baina

Priggraa 1 a2
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Listado de Documentos adjuntos a la Solicitud

Hombre Tipo de documento Tamaio Hash del documento
ONIpef o 017 Dn14mﬁa=ﬂd§9::e5?ﬂﬁ§&ﬁd§];?§2?ﬂuﬁm2z?
Formulario_Declaracion_Nacim o 0.97 dBEEI0TE1 Sicbl 1 bbbl alesaaakiabih Th40 1 8b0 2738
iﬂ-ﬂ-mr r fabacleAfaSacBOd &8
. 1B 3= 170167 1001261 061361001201 581 ad 031 fa1
Parta_Alumbramianto. pdf Oftros 024 B312c1ce1 2ailai2e1c2ISHEb111 148
e R B T e E s
F - —— hirr——773 =
e e — e ——
LT [ T
O S T T S

Ejemplo de justificante de rechazo de solicitud
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MINIZSTERIO DE JUSTICIA
REGISTRO CVIL

JUSTIFICANTE

Su solicitud ha sido rechazada por o Registro Civil porque ya consta otro cxpedienic para la misma pretension on procesc do framitackan.

Datos del interesado

Codigo parsonal 3IFPR225E

Tipo identificador HO ACREDMTADD N* idantificadcr

Tipo identificador adicional N* identficadcr adicional
Moamibro MARTA

Apgiiidos MARTIN ALVARET

Facha do nacimisnio 15032019

Lugar do- | misrts Madrid, Madrid - Espafia

Datos del solicitante

Tipo identificador oMl N* idantificadcr 33B52EEG
Tipo identificador adicional N* identficadcr adicional
Moamibro MARTA
Apgiiidos MARTIN ALVARET
Doamicilio
Localigacion ESPAR0 Cidigs Postal

Datos del procedimiento objeto de la Solicitud

Tipo de solicaua inscrpaion
Mataria NCD-Nacknasdad
Tipo de Procodumiento 108 - Inscripcion de Adquisicicn de Naclonalkdad por Residencia o Carta de Naturalezs
Facha da Rogistro 1022020 Hora de registro 1422
Pigea t an2
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Expedientes que imposibilitan la solicitud

Heamwro du Expedisnta Malena Tipes de Proced mians Estida Oficina Trami sdoni
o Irscripoidn de Adquisicidn | DFICING DE REGISTRO
0ID0E25D000TT ez boradidad de Ressobacidn Positiva CIVIL DE MADRID

Pigina 2 oe 2

Certificados

Los certificados son la forma que tiene el Registro Civil de publicitar los datos que
constan en su poder. Tienen valor de documento publico y probatorio del hecho o acto

inscrito.

Los certificados se expediran por medios electronicos, aunque, excepcionalmente,
también se podran expedir por medios no electrénicos. En el caso de los electronicos,

éstos iran firmados por el sello de 6rgano del Registro Civil
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El Registro Civil es publico para quienes tengan interés en conocer los asientos, salvo
en los casos de publicidad restringida. No obstante, segun lo establecido en el articulo
167 del nuevo Reglamento del Registro Civil, sera necesario acreditar el interés legitimo.

En el ambito de la publicidad restringida sélo el inscrito 0 sus representantes legales
podran acceder o autorizar a terceras personas la publicidad de los asientos que
contengan datos especialmente protegidos en los supuestos establecidos por el articulo
83 de la Ley 20/2011:

1) Lafiliacién adoptiva y la desconocida.

2) Los cambios de apellido autorizados por ser victima de violencia de género
0 su descendiente, asi como otros cambios de identidad legalmente

autorizados.
3) Larectificacion del sexo.
4) Las causas de privacion o suspension de la patria potestad.
5) El matrimonio secreto.

En cuanto a los tipos de certificaciones, en base a lo dispuesto en el articulo 82 de la

Ley 20/2011 podemos hacer una primera clasificacion distinguiendo entre:

A) POSITIVAS: acreditan qué hechos o0 actos respecto a una persona se

encuentran inscritos en el Registro Civil.

A Literales: comprenderan la totalidad del contenido del asiento a que se refieran.
Expresaran de manera exacta y exclusiva las circunstancias de identidad y

hechos de que da fe el asiento o asientos.

A En extracto: contienen los datos de que especialmente hacen fe la inscripcion

correspondiente al hecho concreto cuya acreditacion se solicita.

Salvo solicitud expresa en sentido contrario, se expedira certificacion en extracto

del hecho o acto inscrito cuya acreditacion se pretenda.

B) NEGATIVAS: se emitiran en el caso de que no conste ningln asiento referente

a un hecho o acto en el Registro Civil.
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En cuanto al idioma, podemos clasificar las certificaciones, a su vez, de la siguiente
manera:

A Bilingues: es un certificado emitido en castellano y en alguna de las lenguas
cooficiales de Espafia (gallego, euskera, catalan, mallorquin y valenciano).

A Plurilingtes: es un certificado emitido en espafiol y en francés que surte efecto
en todos los paises que hayan ratificado el Convenio de Viena del 8 de
septiembre de 1976, (BOE 200, de 22/08/1983) sobre certificaciones plurilingties

de actas de nacimiento, matrimonio o defuncion.

Aungue no es un tipo de certificacién propiamente dicho, dentro del criterio del

idioma podemos englobar los anexos multilingles:

A Multilinglies: son unos anexos que van a acompafiar a lo que es la propia
certificacion del Registro Civil y se emitiran en uno de los idiomas oficiales de la
Union Europea, segun lo dispuesto en el Reglamento UE 2016/1191. Su Unica

finalidad es facilitar la traduccién del certificado al que se adjunta.

Respecto al punto de vista del sistema, podemos hacer otra clasificacion distinguiendo

segun haga falta o no la intervencién del usuario:

A Autométicas: son aquellas certificaciones que no necesitan la intervencion del

funcionario para su emision.

A Manuales: son aquellas certificaciones que requieren la intervencion del usuario

para su generacion.

Asientos

Un asiento es un documento electronico que recoge el hecho o acto de una persona
fisica determinada e identificada por su respectivo CAdigo Personal Gnico; asi como,
ademas del propio inscrito, la referencia a otras personas fisicas mediante sus
respectivos Cadigos Personales en aquellos actos y hechos que les afecten indicando

la relacién con el inscrito.

Manual de usuario DICIREG | Capitulo 7 i Documentos

414



o
PPN T GOmERNG HINISTERIC) r ! 5 n
E f¥3mm S )DICI R@q

En el sistema INFOREG los libros fisicos que se custodian en cada Registro Civil son
los que garantizan el valor probatorio de los asientos a través de la generacion de hojas
de los libros de registro en papel timbrado. Con DICIREG se busca sustituir el valor
probatorio de los asientos que se encontraban en los libros fisicos por los asientos en
formato electrénico, ya que estos pasaran a ser custodiados en el sistema de Reqistro

Electronico de Sequridad (antiguamente serian cada uno de los asientos de los Libros

del Registro -principales, marginales, notas, etc.-).

Los asientos estan dotados de elementos que permiten asegurar su integridad y

longevidad. Tienen las siguientes caracteristicas:

1. Estan firmados por un encargado del Registro Civil con competencia para ello.

2. Poseen una numeracion estricta de ingreso en el Registro Electrénico de
Seguridad que permite asegurar la secuencia temporal primigenia en la que fue

registrado y sello electronico de tal circunstancia.

3. Su contenido y formato administrativo responde a modelos oficiales aprobados
por la Direccion General de los Registros y del Notariado para cada hecho o

acto.

En este sentido, cada asiento sigue una plantilla. Las plantillas son archivos con unos
datos concretos fijados por la DGSJFP que definen un modelo de asiento electronico.
Cada uno de esos modelos tiene una vigencia, por lo que tendran validez por un tiempo

determinado, surgiendo asi el versionado.

El versionado son las adaptaciones hechas por la DGSJFP derivadas de los cambios
en los modelos de asientos. En el momento en el que la DGSJFP introduce alguna
modificacion en los datos que componen el asiento electronico, se creara una nueva

version del modelo para adaptarse a las necesidades.
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En cuanto a la clasificacion de los asientos, segun el articulo 38 de la Ley 20/2011

distinguimos:

A INSCRIPCIONES: modalidad de asiento que consiste en el registro de alguno

de los hechos o actos relativos al estado civil de las personas y aquellos otros

determinados por la Ley 20/2011 en el Registro Civil, que constituye prueba

plena de los hechos inscritos, teniendo eficacia constitutiva en los casos

previstos por la misma.

o Principales: son aquellas inscripciones que se refieren a los hechos o

actos juridicos inscribibles del articulo 4 de la Ley 20/2011 y las Unicas

que pueden abrir el Registro Individual de una persona.

o Complementarias: son aquellas inscripciones que suponen modificar lo

ya inscrito, adicionar algun hecho o acto nuevo o completar alguna

circunstancia de algun hecho o acto ya inscrito.

Aqui hay que tener en cuenta que las inscripciones complementarias dependen

siempre de una inscripcion principal, de modo que no se podran realizar aquéllas

si no existen éstas primero.
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Ejemplo: no se podra realizar una inscripcion referente al régimen
econdémico matrimonial si no estda previamente registrado el

matrimonio al que afecta.

Cabe destacar aqui que las inscripciones complementarias sustituyen a las que

anteriormente se conocian como fimarginaleso .

o De Rectificacion, Supresion e Integracion de Asientos: tienen por objeto
efectuar alguna variacién derivada de errores u omisiones que pueden
apreciarse o comprobarse con los propios datos y antecedentes obrantes
en el Registro Civil. Estas inscripciones se consideraran operaciones

sobre los asientos a modificar.

Fuera de la categoria y clasificacibn como asiento, pero intimamente ligadas a
las inscripciones y que explicamos aqui por su importancia, nos encontramos

con las notas de relacion:

o Notas de Relacién: son notas cuya finalidad es establecer la relacion
entre dos sujetos con Registro Individual. No cambian datos de otros

registros individuales ni tienen publicidad.

Ejemplo: tras la inscripcion de la defunciéon de una persona, se
practicard una nota relacién a su viudo o viuda. Se establecera la

relacion de conyuges.

A ANOTACIONES: modalidad de asiento con valor meramente informativo que no
tendréa el valor probatorio que proporciona la inscripcion, salvo en los casos en

gue la Ley les atribuya valor de presuncion.

o De Procedimiento: informan de que la inscripcion del Registro Individual
de la persona puede verse afectada por lo que resulte definitivamente de

un proceso judicial, administrativo o registral en tramite.

Ejemplo: en una inscripcién principal de matrimonio se anotaré la

existencia de un procedimiento judicial en el que se insta su nulidad.
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o Con Valor de Simple Presuncién: hacen constar registralmente una

presuncion legal iuris tantum; es decir, que goza de validez hasta que no

se demuestre lo contrario.

o De Soporte: sirven para anotar hechos o actos inscribibles que no

cuentan con todos los documentos o0 elementos necesarios para su

inscripcion.

Son anotaciones de soporte:

AEI hecho cuya inscripcion no puede extenderse por no resultar

legalmente acreditado en alguno de sus extremos.

AEI hecho o acto relativo a espafioles o acaecido en Espafia que

afecte a su estado civil, segun la ley extranjera.

ALa sentencia o resolucion extranjera que afecte al estado civil, en

tanto no se obtenga el exequatur o el reconocimiento en Espafia.

ALa sentencia o resolucion candénica cuya ejecucion en cuanto a
efectos civiles no haya sido decretada aun por el Tribunal
correspondiente.

ALa desaparicion.

AEIl acogimiento, la guarda administrativa y la guarda de hecho.
AlLas actuaciones tutelares y de otras figuras tuitivas.

ALas uniones de hecho registradas administrativamente y su

disolucién.

0 Anotacion Captura de Antecedentes en Libro: son los asientos

creados para relacionar las antiguas inscripciones en libros con
los nuevos Registros individuales. Contendran un resumen de la
informacion que constaba en la/las inscripcion/es en libros para
inicializar el Folio Personal asi como el Tomo, pagina, seccién y

Registro civil donde consta la inscripcion principal.
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A CANCELACIONES: privan de eficacia, total o parcial, al asiento registral de
cualquier clase por nulidad del propio asiento, por ineficacia o inexistencia del
hecho o del acto o por cualquier otra causa establecida por la ley.

Las cancelaciones pueden clasificarse en:

0 Totales: pueden afectar a una o varias inscripciones o anotaciones de un

Registro Individual.

Priva de eficacia totalmente a la/s inscripcion/es principal/es (o los
asientos que hagan funciones de principal) y a las complementarias

anotaciones que de ellas dependan.

Generaran un asiento en el Registro Individual que hara referencia a la

inscripcion o anotacién que cancela.

o Parciales: provocan la privacion de eficacia de algun dato o circunstancia
de una inscripcion o de una anotacion. Sélo afectan al asiento que

cancelan.

Generaran un asiento cancelacion parcial de la inscripcion o anotacion

en el Registro Individual, del extremo que proceda.

Resoluciones

La resolucion es resultado de la calificacion de cada uno de los procedimientos que se
gestionan en el Registro Civil que da lugar a la terminacion directamente, o bien por la

practica de un asiento, o bien por el dictado de una resolucion.

Estas resoluciones pueden ser de distinta indole:

Resoluciones estimatorias /positivas : suponen la terminacién del procedimiento
llevando a término la peticion realizada en la solicitud que lo inici6. Estas pueden ser
bien mediante resolucion estimatoria (caso de expedientes sin inscripcion) o bien

mediante la practica del asiento.
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Resoluciones desestimatorias /denegatorias: suponen la negacion de lo solicitado.
La resolucién denegatoria deberd incluir la mencién especifica a los recursos que
contempla la normativa, los plazos y los érganos ante los que se pueden interponer. En
ninguan caso da fin al procedimiento, sino que admiten recurso cuya resolucién supone

la terminacion del procedimiento.

Otras formas de terminacion
A Resolucién Inadmision:  cabe la posibilidad de que una solicitud no sea admita
por una de las siguientes causas:

0 No sea objeto de inscripcion el hecho que se solicita (falta de
accionabilidad)

o Falta de subsanacién de la documentacion requerida

o Falta de diligencia de identificacion y ratificacion

o Falta de acreditacion de la capacidad de obrar del actor cuando este es
representado legalmente por ser menor o incapaz.

o Existir otra solicitud anterior con la misma pretension, sobre la que ya se
hubiera pronunciado otro Encargado o hubiera sido ya requerido para ello

(en términos judiciales: cosa juzgada/litispendencia).

En estos casos se resuelve con una resolucién de inadmision.

A Resolucion Desistimiento : Se produce cuando los promotores o partes
desisten de sus pretensiones por escrito u oralmente mediante comparecencia
debidamente diligenciada (Art. 186 RRC), mientras no se haya producido la
resolucion definitiva del expediente o recurso. Si se hace por escrito, y sin
procurador con poder especial, los promotores deberan ratificarse.

En algunos casos como en nacimientos y adopciones la solicitud de inscripcion
constituye una obligacién de los promotores, y un derecho del nacido, por lo que

debe interpretarse que no se podréa desistir al igual que no aplica la caducidad.

A Resolucion por Caducidad : En los procedimientos que se inician a instancia
de parte existen distintas formas de terminacién del procedimiento, de caracter
extraordinario. Entre ellas figuran las resoluciones por caducidad que se produce

en caso de inactividad de los promotores y transcurridos tres meses desde que
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un expediente o recurso se paraliza por culpa de los mismos. La caducidad se
puede declarar tanto de oficio como por peticion unanime del Ministerio Fiscal y
las partes, siempre previa citacion al promotor o promotores.

En algunos casos como en nacimientos y adopciones la solicitud de inscripcion
constituye una obligacién de los promotores, y un derecho del nacido, por lo que
debe interpretarse que la caducidad no se podra producir, ya que, se procedera
a realizar el asiento independientemente de la inactividad del promotor.
Resolucion por caducidad (Art. 107, 137, 187 RRC)

También son casos especiales de la caducidad de la resolucion de matrimonio,
que se produce en el plazo de un afio desde que se dictd, sin que se hubiera
celebrado (art. 107 RRC). O el caso de la jura o promesa de nacionalidad, tras
los 180 dias (plazo de caducidad) de la notificacion de la concesién (art. 137
RRC.).

Las caracteristicas principales de las resoluciones dentro de DICIREG son las

siguientes:

A Es un documento que hay que notificar a los interesados y, por lo tanto,
catalogado como documento de salida.
A Tienen que ser firmadas por el Encargado.

A Deben tener registro de salida y contener CSV para garantizar su autenticidad.
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13:17 Introduccidn

El moédulo de Publicidad de DICIREG esta especializado en la consulta a las distintas
fuentes de inscripciones del Registro Civil (asientos electronicos en DICIREG, asientos
en base de datos en INFOREG, imagenes digitalizadas en INFOREG y asientos en
Libros fisicos en papel) y su adaptacién al formato de entrega (certificacion o transmision

de datos) al solicitante (ciudadanos, el propio Registro Civil, administraciones publicas).

En este capitulo se explica el proceso de expedicién de certificados en aquellos pasos

en los que puede intervenir el personal funcionario del Registro Civil.

Conviene tener en cuenta que la Ley 20/2011 restringe la certificacion como medio de
publicidad solamente a aquellos casos estrictamente necesarios siendo el medio
preferente de publicidad la transmisién de datos entre las AAPP. Y en caso de ser

emitidas prevalecera su expedicion electronica.

Art.80.2. Las Administraciones y funcionarios publicos en el ejercicio de sus
competencias s6lo podran exigir a los ciudadanos la presentacién de certificados del
Registro Civil cuando los datos objeto del certificado no obren en poder de aquéllas,
o cuand o fuere imposible su obtencién directamente por medios electrénicos.

Art 81.2. Las certificaciones se expedirdn por medios electronicos.
Excepcionalmente, también se podran expedir por medios no electrénicos. A peticion
del interesado, las certificaciones podran ser bilingtes.

En el diagrama adjunto del médulo de Publicidad se representan las distintas formas de
solicitud de certificados y las distintas fuentes de informacion que es necesario manejar

y combinar para dar respuesta a la solicitud recibida.
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3. MODELO DE CERTIFICACION CON MODELO LEY 20/2011 IMPLANTADO TOTALMENTE

VENTANILLAS
COLABORADORAS DICIREG
REGISTRO —
INDIVIDUAL @
Publicidad de los asientos REGISTRO
informatizados en oficinas  SE(SIHD - ELECTRONICO
con DICIREG SEGURIDAD
Base de datos
Oficinas INFOREG E
Generales H Publicidad de los asientos 90%
+ informatizados o digitalizades ~ BASE DE ASIENTOS
Consulados en oficinas con INFOREG DATOS DIGITALIZADOS
+
.R_egislro LI.BROS Publicidad de los asientos
Civil Central F|S|COS no informatizados cuyo libro
FE:‘:;E:;?;?; se encuentre una oficina
de 1950) DICIREG
90% de las nuevas inscripciones son electronica se pueden certificar o
VENTAN“_LA . intermediar con otras administraciones por medios electrénicos.
DICIREG i VENTANILLAS .
coLABORADORAS * LIBROS FISICOS @
Publicidad de los asientos
i no informatizados de libros 10%
: en oficinas
NO DICIREG

La mayor complejidad a la hora de expedir los certificados reside en el hecho de que
muchas inscripciones todavia permanecen en Libros en papel y estos Libros puede que
estén en ubicaciones que organizativamente no pertenezcan a la nueva organizacion
del Registro Civil (en el esquema, oficinas NO DICIREG) segun la nueva estructura
promulgada en la Ley 20/2011 y, por tanto, deban establecerse mecanismos de
comunicacion con estas oficinas para seguir accediendo al contenido de esos Libros.
DICIREG prevé esta situacion y permite la interlocucién con ventanillas externas para
gestionar la solicitud y emision de certificaciones de Libros fisicos. No obstante, el
numero de certificaciones de Libros fisicos en oficinas NO DICIREG es baja y con los
afos ira tendiendo a desparecer.

Otro aspecto importante que introduce la Ley 20/2011 y la legislacion en materia de
proteccion de datos de caracter personal, es la necesidad de valorar el interés legitimo
de los solicitantes antes de expedir un certificado para salvaguardar la confidencialidad
de la informacion que sale del registro Civil. Para ello, se ha modelado en DICIREG
todos los casos que se pueden dar como combinacion de los siguientes parametros:
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A Tipo de solicitante: Inscrito, Tutor o representante legal del inscrito, Tercero
autorizado por el inscrito, Tercero no autorizado por el inscrito.
A Si el inscrito esta vivo 0 no

A Tipo y materia del hecho que se solicita certificar y si esta protegido o no

Gracias a este modelado de esta casuistica, DICIREG permitird que puedan empezar a
emitirse por medios electronicos directamente, a través de la sede electronica del
Ministerio de Justicia, gran parte de los certificados que actualmente requieren
tramitacion en las oficinas de Registro Civil al abrir la posibilidad a los terceros con
interés legitimo (progenitores que piden certificaciones de nacimiento de sus hijos, hijos
o familiares de personas fallecidas, etc..). Por tanto, se espera que el nimero de
certificaciones que actualmente esta emitiendo el Registro Civil se reduzca
drasticamente con los afios y esta operativa quede reducida Unicamente, como dice la
ley a aquellos casos en los que fuere imposible su obtencién directamente por

medios electrénicos

Por tanto, como se ha explicado en la introduccién de este capitulo, la tarea de expedir
certificados en una oficina con DICIREG consistira:

A Para aquellos casos en los que el solicitante haga la solicitud de manera
presencial en una oficina de Registro Civil con DICIREG, se tramitara de manera
integra segun se explica en la guia para expedir certificados.

A Valorar el interés legitimo de aquellas solicitudes en los que el solicitante ha
realizado su solicitud por la sede electronica y aporta documentacién que se
debe valorar en el Registro Civil antes de dar el visto bueno al sistema

informatico para que proceda a la expedicion del certificado.

A través de las guias de tramitacion correspondientes se explica paso a paso las
acciones a realizar por un funcionario del Registro Civil para expedir certificados y

valorar el interés legitimo de una solicitud con el sistema DICIREG.
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13:22 Guianpararexpedir-certificados

Como se ha adelantado en la introduccion este caso corresponde a la tramitacién integra

de una certificacion en una oficina DICIREG, desde que se hace la solicitud hasta que

se obtiene y entrega el certificado al solicitante.

Por tanto, este proceso se puede ver como un expediente con las mismas fases que se

han explicado para los expedientes de inscripciones, pero con sus peculiaridades que

se irdn explicando a lo largo de toda la guia.

FASES

INICIACION | RECEPCIGN ~ ORDENACION- | FINALIZACION = CCISTRO  wompmcacion | RECURSO | CIERRE Y
INSTRUCCION (NO APLICA) (Fase opcional)| ARCHIVO
= Solicitud = Asignacién a = Comprobaciones = Revision y = Notificaciones * Recurso + Cierre
una Oficina -Subsanaciones calificacion + Comunicaciones + Archivo
RC (reglas de = Generacién de = Resolucién
distribucion) Certificados firmada
= Asignaci6n al = Solicitud a otro
tramitador RRCC
+ Borradores

resoluciones
denegatorias

ENTRADAS Y SALIDAS

Certificado INFOREG/DICIREG

Certiicado . | Cierre

Certificados desde Bandeja de Tramitacion

. Notificacion
Certificado Certificado

Cierre

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

i Notificacion Clerre
solcitud « Rrcc NI oo —
. Notificacion
Solicitud Creacion - ) y
Jus“ﬁcame¢ Expodients ’ Resolucién » Resolucién — ‘Resolucion —
Negativa

Denegacion de Certificacion

Cierre
firmada
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13.2.1 Iniciacion y catalogacion del expediente

Al igual que en la fase de iniciacién de un procedimiento de inscripcion, la iniciacion de
un procedimiento de certificacion consta de tres pasos: la busqueda del inscrito en el
Registro Civil, la cumplimentacién de la solicitud y, en su caso, la captura e incorporacion

de documentos a la misma.

Por tanto, el proceso es el mismo que el explicado en el capitulo 1 y entonces este
capitulo dedicado a la certificacion se va a centrar en aquellos aspectos que son
diferentes y particulares de esta materia.

Para acceder al formulario de solicitud en la péagina inicial de DICIREG se debe
seleccionar la opcién de menu Registro solicitud Certificacion.

P Usuario:  Dieguez Rodriguez, Silvia Hoy es: 18-07-2020
esconec U
;.@é i 6 I:\) Perfil: TRAMITADOR_CUALIFICADO Desconectar O
Zws iciRed
Cambiar perfil b

OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID

Registro entrada presencial ~ Basquedas ™ Utilidades

Registro solicitud Inscripcion

Registro solicitud Certificacion <m—

Aportacion documentacién Exp. abierto

Bisqueda rapida de expedientes

Nimero de Expediente

Buscar

Ver buscador avanzado

Generacion de documentacién de soporte

Ayuda técnica(Fase Il)

Acceso a normativa (Fase Il)

Listin contactos (Fase II)

Al seleccionar esta opcion se esta eligiendo directamente el tipo de solicitud, por lo que
no sera necesario elegir el tipo de solicitud (y, por tanto, no se muestra un apartado de

catalogacion de la solicitud durante el registro de la solicitud).

13.2.2 Busqueda del inscrito en el Registro Civil

En la siguiente pantalla se realizara la buisqueda del inscrito en el Registro Civil?*.

24 5 BuUsqueda de personas
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Registro de Solicitud Certificacion

o

Busqueda Persona

IcCIReg

BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRQ CIVIL

© Biisquada por Cédigo Personal / Cédigo Identificativo

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

Buisqueda por Datos de Identificacion

Buscar persona en el Registro Civil Q Limpiar

Dicha busqueda funciona de la misma manera que en las solicitudes de inscripcién (ver
apartado 5.2.4 Buscar en el Registro Civil a la persona afectada por el hecho o acto

objeto de la solicitud?® de este manual).

13.2.3 Cumplimentacion de los datos generales de
la solicitud

Una vez finalizada la buasqueda del inscrito, pasamos al segundo paso: la

cumplimentacioén de la solicitud.

Registro de Solicitud Certificacion

® o

Busqueda Persona Solicitud

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

Idioma de tramitacidn: (*) | Castellano v Fecha de registre: (*) 18/07/2020 . Hora de registro: () 08:17

En el formulario de solicitud, lo primero es seleccionar el idioma de tramitacion.

25 T Buscar en el Reqistro Civil a la persona afectada por el hecho o acto objeto de la
solicitud
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DATOS GEMERALES

Oficina de registro: OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID

Idioma de tramitacion: (*) §| Castellano v Fecha de registro: ()

Catala
Euskara

DATOS INSCRITO

Galego
Cadigo Personal: 31FYf Mallorguin
Valencia

Dependiendo del tipo de certificado que seleccionemos mas adelante, el cambio de
idioma afectara de forma diferente al documento:

A Certificados en extracto: si se selecciona un idioma distinto al castellano,
se generara un certificado bilingle en la lengua seleccionada y en
castellano.

Ejemplo de certificado bilinglie en euskera

= MINISTERIO DE JUSTICIA
b REGISTRO CIVIL
|
=
=

3
S %

(1-3-3-1) JAIOTZARAKO IRAKASGAIAREN ZIURTAGIRIAK | CERTIFICACION EN EXTRACTO DE INSCRIPCION DE
NACIMIENTO
Ziurtagiri hau 0 Zibilaren Legeko B1. artik eman da, efa Eregistro Nagusiak egiaziatzen
duen hi i kion datuak eta inskrip. o datuak ditu. O ga ald: heren ad) penik gabe, k

data eta ordua arte. Aginfariek ziurtagin hori 20/2011 Legeak adierazten duenaren arabera justifikatzen du agerraldi bakoitzeko eserleku edo
eserlekuetan sartzen den ekintza edo ekintza bakoitzerako. aipalzen den bezala (Erregistro Zibflaren uztailaren Z1eko 20/2011 Legea, 44.2
artikuluak). / La presente certificacién en extracto ha sido expedida con la autorizacién prevista en el art. 81 de la Ley del Registro Civil, y contiene
los datos de que hace fe [a i idn principal al hecho concreto cuya acreditacion se solicita y segln resuita de las inscripciones

i sin expresidn de estas, hasta la fecha y hora de expedicion. Se declara que la presente certificacion séio da fe de las
cireunstancias que indica la Ley 20/2011 para el hecho o acto que se comprende en el asiento o asientos a los que se refiere la misma (arflculos
44.2 de la Ley 20/2011, de 21 de Jullo, del Registro Civil).

Nortasun datuak / Datos de identidad

IKode pertsonala / Codigo JIFMRQ7TT00MGYFE3FDET

Egiaztagiri adiziaonala /
DNI Documento acreditative

Egiaztatzeko dokumentua /
Documento acreditativo

Dokumentu gehigarriaren
69619939C zenbakia / Namero de
documento adicional

Dokumentuaren zenbakia / Nimero
de documento

unte / txartelaren zenbakia /
Numero de libretatarjeta

Jaiotze-data eta-ordua / Pais de

(8-6) Izena / Nombre MARISA
(7-6) Abizenak / Apellidos GIL MARTINEZ
Sexua / Sexo EMAKUMEA | MUJER

Datuen datuak / Datos de inscripcion de nacimiento

(9-7-6) Jaiotze-data eta-ordua /

Fecha y hora de nacimiento 0S/06/1960 11
(2-4-6) Jaioterria / Lugar de
nacimiento MADRID
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A Certificados literales: si se selecciona el idioma en el que se realizo la
inscripcion original, el certificado se generara en dicha lengua. Si no es
asi, el certificado se generara en castellano. Por ejemplo, si realizamos
una inscripcién de nacimiento en gallego, el certificado literal se generara
en gallego si seleccionamos el mismo idioma de tramitacion a la hora de

realizar la solicitud de certificacion.

Los campos que recogen la fecha y la hora de registro se rellenan automaticamente con
la fecha y hora del momento, pero pueden ser modificados en caso de que sea

necesario.

Fecha de registro: () 18/07/2020 i Hora de registro: () 08:17

13.2.4 Rellenar los datos referentes a la persona
objeto de la solicitud de certificacion

En el siguiente apartado, llamado DATOS INSCRITO, se mostraran los datos de la
persona afectada por el hecho a certificar siempre que esté registrado en DICIREG y lo

hayamos seleccionado en la pantalla de basqueda de personas.

BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRO CIVIL

© Busqueda por Codigo Personal / Numere Acreditacion

Codigo Personal:  3MIRXZMFA
Tipo Acreditacién:  Seleccionar. v

Busqueda por Datos de Identificacion

Buscar persona en el Registro Civil Q Limpiar
LISTADO DE PERSONAS ENCONTRADAS
Codi Nombi Nu Municipi
'9e om .re y ur§1erc.|’ Fecha Nacimiento Hijo/a de Pais Nacimiento u‘mc.lple Acciones
Personal Apellidos Acreditacion Nacimiento
3MIRXZMFA LUIS ARRIBAS MENE. NO ACREDITADO 05/06/1990 FRANCIA [}
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DATOS INSCRITO
Cédigo Personal: 3MIRXZMFA

Nombre: () LyIs
Tipo Acreditacion: () NO ACREDITADO
Hijo/a de
Fecha Nacimiento: (*) 05/06/1990

Pais Nacimiento: FRANCIA

®
)Dicireg

Primer Apellido: () ARRIBAS Segundo Apellido: MENENDEZ
Y de: Sexo: HOMBRE

Municipio Nacimiento: (*)  EXTRANJERO

En caso de que no se haya encontrado a la persona, en este apartado podremos rellenar

sus datos personales a mano.

Podemos rellenar el formulario de solicitud de certificado poniendo el campo sexo como

opcional.

DATOS INSCRITO

Nombre: ()  MARTA
Tipo Acreditacion: (*)  Seleccionar
Hijo/a de
Fecha Nacimiento: () 11/12/2024

Pafs Nacimiento: ~ ESPANA

Primer Apellido: (*) ~ FERNANDEZ Segundo Apellido:  RUIZ
Y de Sexo:  Seleccionar. -
- Nacionalidad: v Estado Civil:
~ Provincia Nacimiento: () Madrid v Municipio Nacimiento: (*

13.2.5 Catalogacion de la solicitud

En el siguiente apartado, Catalogacion de la Solicitud, se seleccionara primeramente la

materia del hecho que se quiere certificar.
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CATALOGACION DE LA SOLICITUD

Materia: () | Seleccionar... v Tipo Procedimiente: (*) | Seleccionar... v

Seleccionar...
DEF-Defuncién
GEN-General
MAT-Matrimonio
NAC-Nacimiento

A continuacion, en el desplegable Tipo Procedimiento seleccionaremos el tipo de
certificacion que queremos generar: general, inscripciones canceladas o publicidad

restringida?®.

CATALOGACION DE LA SOLICITUD

Materia: (*) | NAC-Nacimiento  w/v Tipo Procedimiente: (*) | Seleccionar... v

Seleccionar...

PUB.100 - Certificado de nacimiento (general)

PUB.100.C - Certificado de nacimiento (Inscripciones Canceladas)
PUB.100.R - Certificado de nacimiento (Publicidad Restringida)

13.2.6 Cumplimentacion de los datos del
solicitante

Una vez seleccionadas la materia del hecho que se quiere certificar y el tipo de

certificacién, se mostrara un apartado para introducir los datos del solicitante.

En primer lugar, se habra de seleccionar si éste es el inscrito o un tercero. Esto es muy
importante para el sistema para discriminar si puede o no facilitar la informacién que se
le solicita y, en su caso, captura todos aquellos datos respecto al solicitante que se

necesiten para valorar el interés legitimo de este.

DATOS DEL SOLICITANTE

Tipo Interesado: (*) | Seleccionar... v

Seleccionar...
Inscrito

Tercero

26 T Certificados
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En el caso de las defunciones, la aplicacion sélo permitird seleccionar a un tercero por

razones obvias.

DATOS DEL SOLICITANTE
Tipo Interesado: () Szleccionar... -

Seleccionar...

Tercero

Si el solicitante es un tercero, el sistema obligara a rellenar primero el tipo de tercero y

los datos del solicitante.

Tipo de Tercero: (*) | Seleccionar... v

Autoridad Administrativa
Ministerio Fiscal

Notario

Persona

El sistema también exige seleccionar si el inscrito ha fallecido o no, excepto en los casos
de certificados de defuncién, ya que este dato también afecta a las reglas de negocio
programadas para la valoracion del interés legitimo de la solicitud.

A continuacién, se muestran unos ejemplos de casos de seleccion de estos valores

iniciales del formulario.

Ejemplo de pantalla para certificados de defuncion

DATOS DEL SOLICITANTE

Tipo Interesado: () Tercera -

nscrito fallecido: () @ ST

No

Ejemplo de pantalla para el resto de casos
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DATOS DEL SOLICITANTE

Tipo Interesado: (%) | Tercero L
Inscrito fallecido: (%) Si
Q No

Si el tercero es una autoridad administrativa, habra que indicar el nombre de la misma.

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA

MNombre: (%)

Si el tercero es una persona fisica, sera necesario completar sus datos personales.

TERCERO
Tipo Identificador: (*) | Seleccionar... v
MNombre: (*) Primer Apellido: {*) Segundo Apellido:
En calidad de: (*) | Seleccionar... ¥

ElI desplegabl e que apar ece enErechlidddteovgriad de dat c
sus valores dependiendo de la materia del hecho y de la opcién seleccionada en Inscrito

fallecido.
Ejemplo para certificado de defuncion de | as opciones de AEN cal
Seleccionar... v
Seleccionar...

] Hijos de, Canyuges de y Parejas de hecho
Otros

Ejemplo para certificados  de matrimonio y nacimiento con inscritos no

fallecidos
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Materia: () | NAC-Nacimiento ~ w/~ Tipo Procedimiento: () [ PUB.100 - Certificado de nacimiento (general) v

DATOS DEL SOLICITANTE

Tipo Interesado: (*) | Tercero v Tipo de Tercero: (%) [ Persona pv o
Inscrito fallecido: (*) Si
O No
TERCERO
Tipo Acreditacion: (*) | Seleccionar... v
Nombre: (%) Primer Apellido: (%) Segundo Apellido:
En calidad de: () | Seleccionar... X~

Este carjpo es obligatorio
Autorizado por el inscrito o por su representante
Otros

DATOY DEL CERTIFICADQ!Representante legal

Ejemplo para certificados de matrimonio y hacimiento con inscritos

fallecidos

CATALOGACION DE LA SOLICITUD

Materia: (*) | MAT-Matrimonio ~ w/~ Tipo Procedimiento: (*) [ PUB.200 - Certificado de matrimonio (general) v

DATOS DEL SOLICITANTE

Tipa Interesado: (¥) m Tipo de Tercero: (*) [ Persona Vv

Inscrito fallecido: (%) Si
No

o

TERCERO

Este campo es obligatorio

Nombre: (%) Primer Apellido: () Segundo Apellido:

En calidad de: () | Seleccionar... X~

Este canfpo es obligatorio
Autorizado por el inscrito o por su representante
Otros

DATOYDEL CERTIFICADQL Representante legal

13.2.7 Cumplimentacion de los datos del
certificado
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En el siguiente bloque de datos del formulario de solicitud, se habra de completar los

datos del certificado solicitado.

DATOS DEL CERTIFICADO

Tipo Certificado: (*) - N°Copias: (*) 1 Destinatario: () i r -
P Seleccionar P Selecciona

A Tipo de Certificado: como su nombre indica, es el tipo de certificado que se

esta solicitando. Los valores de este desplegable variaran dependiendo de

la materia sobre la que se realiza el certificado.

Ejemplo para certificado de nacimiento

Tipo Certificado: (*)  Seleccionar v

Seleccionar

Certificacidn negativa de Nacimiento
Certificado Literal de Nacimiento
Certificado Literal de Tutelas (en libros)
Certificado Plurilinglie de Nacimiento

Certificado en Extracto de Nacimiento

A N.° Copias: este campo es sélo para las certificaciones que sea necesario
emitir en papel, ya que para -certificaciones electronicas el sistema
Unicamente generara una copia pues ésta, al tratarse de un documento
electrénico, podra ser utilizada tantas veces como se desee.

A Destinatario: En este desplegable se mostraran los posibles destinatarios del

certificado.

Opciones del desplegable Destinatario del Documento
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Seleccionar

Admin. Publica
Otros
UE

A Ildioma Anexo: Al seleccionar como dest.
anterior, la aplicacion generard, junto al certificado, el anexo multilingtie de
ayuda a la traduccion en cumplimiento del reglamento UE 2016-1191. Para
ello se mostrara el listado de idiomas de la Uniébn Europea para que el

tramitador pueda seleccionar el elegido por el solicitante.

DATOS DEL CERTIFICADO

Tipo Certificado: (*)  Cenrtificado Literal de Nacimiento - NeCopias: (*) | 1 Destinatario: () g

natar

Idioma anexo: (*)  Seleccionar

Algunas de las opciones del desplegable Idioma Anexo

Idioma anexo: (*} | Seleccionar -

Seleccionar
Aleman
Bulgaro
Checo
Croata
Danés
Eslovaco
Esloveno
Estonio
Finlandés
Francés

i Griego
Holandés
Hiingaro
Inglés

Irlandés hd
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A Motivo: si estamos ante un Certificado Literal de Nacimiento, se mostrara

este campo donde aparecera un desplegable para rellenar el motivo de la
solicitud con dos posibles vafioreywso AEXpE
ARenovaci -n DNI/ Pasaporteo

Este apartado tiene un propésito estadistico, a fin de contabilizar los

certificados que se pidan para expedir el DNI o pasaporte.

Opciones del desplegable Motivo

Nombre sequndo Apellide
En calidad de: ! .
Expedicion DNI

Expedicién Pasaporte

Otros
Tipo Certificado: NeCopias 1 Jestinatario Seleccionar -
Renovacion DNI/Pasaporte

Finalidad

A Finalidad: en este campo se indicara la finalidad del certificado solicitado.
Solo se mostrara cuando el solicitante sea un tercero. Es un texto libre en la
que el solicitante debe indicar cudl es la finalidad de uso del certificado que

solicita.

DATOS DEL CERTIFICADO

Tipe Certificado: () Certificado Literal de Nacimiento = N°Copias: (*) | 1 Destinatario: (*)  Otros =

Finalidad: (*)

A Observaciones: en este campo se indicaré la observaciones para del certificado

solicitado.
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DATOS DEL SOLICITANTE

®
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Tipo Interesado: (*)  Tercero - Persona v
Inscrito fallecido: (%) Si
O No
TERCERO
Tipo Acreditacion: (*) | Seleccionar... X~
Este campo es obligatorio
Nombre: (%) Segundo Apellido:
En calidad de: () | Otros w
DATOS DEL CERTIFICADO
Tipo Certificado: () Certificado Literal de Nacimiento Ne°Copias: (*) 1 Destinatario: () UE -
Motivo (%) Expedicién DNI Idioma anexo: (%) _Alemén -

Observaciones:

13.2.8 Asientos

A continuacién, se encuentra el apartado Asientos. Aqui se mostraran los asientos del

inscrito relativos a la materia que hayamos seleccionado en el apartado Catalogacion

de la Solicitud?’, siempre que estén registrados en DICIREG. Este apartado se muestra

para todos los certificados excepto para los certificados manuales y de registro

individual®®, ya que en esos casos no se certifica un hecho concreto.

Ejemplo de asiento de nacimiento

Asientos

Numero Asiento

1592989629279

21 T Catalogacion de la Solicitud

28 T Tipos de certificados
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Si la aplicacién no encontrase ningun asiento registrado, ya sea por no existir dicho
asiento o por estar registrado en INFOREG o en Libro Fisico, mostrara la tabla vacia.

Asientos v

Numero Asiento Descripcién Asiento Fecha Hecho Fecha Registro

No se han encontrado resultados

También se mostrardn las inscripciones complementarias relacionadas con la
inscripcion principal en el caso de que estén registradas en DICIREG.
Asientos v
Nimero Asiento Descripcion Asiento FechaHacho  Facha Registro
1593088188757 Principal De Nacimiento 15/03/2019 25/06/2020

Inscripcién Complementaria Jura y Renuncia, Adquisicion Nacionalidad Residencia o Carta
Naturaleza

1593088217673

c

25/06/2020 25/06/2020

En estos casos, para generar la certificacion habra que seleccionar el asiento de la
inscripcion principal, ya que no se certifican inscripciones complementarias. Para evitar

errores, la aplicacién no permite seleccionar los asientos complementarios.

Ademas de los asientos de publicidad ordinaria, en esta tabla también se mostraran los
asientos de publicidad extraordinaria (que se dividen en asientos cancelados y asientos

de publicidad restringida). Para distinguirlos, se visualizaran de la siguiente manera:

A Asientos de publicidad ordinaria: se mostraran en color negro sin ningtin

icono distintivo.

1593168696609 Principal De Nacimiento 14/03/2014 26/06/2020

A Asientos de publicidad restringida: se mostraran en negro con el icono

a 1593096896620 Inscripcion Complementaria de Cambio de Sexo 25/06/2020 25/06/2020

A Asientos cancelados: se mostraran en rojo con el icono X.

Cancelacidn tota

A Asientos de publicidad restringida cancelados: en rojo con los iconos

& x

ax 1593167313601 Complementaria de Filiacién per Adopcién 26/
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Es importante destacar que, a la hora de elegir la inscripcién que queremos certificar,
es necesario que coincida el tipo de asiento con el tipo de procedimiento seleccionado
durante la catalogacion de la solicitud. Si no coincidieran la aplicacién nos dejaria
continuar con el registro de la solicitud, pero al final del procedimiento no se generaria
la certificacion, mostrandose un mensaje de error y el justificante correspondiente. Por
ejemplo, si en la catalogacion seleccionamos como tipo de procedimiento Certificado de

nacimiento (general)é

Tipo Procedimiento: {*) | PUB.100 - Certificado de nacimiento (general) \/V|

s

ey seleccionamos un asiento cancelado y/ o restr

Asientos v
Numere Asiento Descripcion Asiento Fecha Hecho Fecha Registro
a X 1593162633565 Principal De Nacimiento 14/03/2014 26/06/2020
X 1593162870678 Complementaria de Adguisicién de la Vecindad Civi 26/ 2

eal dar de alta | a solicitud | a aplicaci-n nos

Alta Expediente

DATOS DEL EXPEDIENTE

No se puede generar el certificado X
Impesible generar el certificado para el tipo de publicidad solicitado.

N® Expediente: 20200721/000009 N® Registro de Entrada: E04613602e20N0085468
Materia: NAC-Nacimiento Fecha de Registro: 21/07/2020

Tipo procedimiento: Certificado de nacimiento (general) Hora de Registro: 09:16

Descargar Justificante

13.2.9 Cumplimentacion de los datos del hecho

Una vez seleccionado el tipo de certificado en el paso anterior, se habilitar4d un nuevo
bloque de datos en el que se habra de cumplimentar los datos referentes al hecho del

gue se va a solicitar la certificacion, asi como, en caso de que lo conozcamos, el Registro
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Civil donde se realizo la inscripcion. Este paso, al igual que el anterior, se da para todos
certificados excepto para los certificados manuales y de registro individual®®, ya que en
esos casos el certificado no es sobre un hecho concreto.

DATOS DEL HECHO
Fecha del hecho: (%) | 01/04/1991  « ]
LUGAR DEL HECHC
Pais: (<) ESPARIA =4 Provincia: (%) Seleccionar =1 Municipio: () Seleccionar =
LUGAR DE LA INSCRIPCION

istra la

Se recomienda introducir el
correspandiente al municipi

Pais: Provincia:  Seleccionar = Registro Civil:  Seleccionar =

Introducir Otros Datos Registrales

Si en el apartado anterior seleccionamos un asiento, el campo Fecha del hecho se
rellenara autométicamente. También se rellenard automéaticamente con la fecha del
hecho en el caso de que se esté registrando una solicitud de certificacion de un
nacimiento registrado en DICIREG. En caso contrario tendremos que rellenarla

manualmente.

Para los hechos registrados en INFOREG o en libros fisicos, es decir, practicados en
virtud de la Ley de 8 de junio de 1957 sobre el Registro Civil, se podran rellenar los
campos del apartado DATOS REGISTRALES (Tomo, Pagina) para obtener el
certificado solicitado. Estos campos no se muestran por defecto, para poder acceder a

ell os tendremos que pinchar en el bot - n

20 T Tipos de certificados
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DATOS DEL HECHO

Fecha del heche: (%) | 01/04/1991 -

LUGAR DEL HECHO

Pais: (*)  ESPANA = Provincia: (*)  Seleccionar = Municipio: (*]  Seleccionar

LUGAR DE LA INSCRIPCIC

istro Civil donde se realizd |a inscripcidn, en caso de tratarse de asientos en libros, sino se tomard coma oficina del regist

Se recomienda introducir

correspondiente al mun hecho.

= Registro Civil:  Seleccionar

Introducir Otros Datos Registrales

Pais:  Seleccionar - Provincia: ~ Seleccionar

DATOS DEL HECHO

Fecha del hecho: (%) | 01/04/1991 ]

LUGAR DEL HECHC
Pais: ()}  ESPANA = Provincia: () Seleccionar = Municipio: (] Seleccionar
LUGAR DE LA INSCRIPCION

ivil dende se realizé |a inscripcion, en caso de tratarse de asientos en libros, sino se tomara come oficina del registro la

omienda introducir el
pondiente al municipio de

Se rec
ores

corr

Pais:  Seleccicnar = Provincia:  Seleccionar = Registro Civil:  Seleccionar

Qcultar Ctros Datos Registrales

DATOS REGISTRALES

Tome: Pagina: Vuelta

Para los hechos registrados en DICIREG, es decir, posteriores a la entrada en vigor de
la Ley 20/2011 so6lo sera necesario completar la fecha y lugar del hecho. Debido a esto,
cuando se selecciona uno de los asientos en el apartado anterior, se deshabilita dicho

boton.
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Asientos v
Numero Asiento Descripcion Asiento Fecha Hecho Fecha Registro
1616499068515 Principal De Nacimiento 0170471991 23/03/2021

DATOS DEL HECHO

Fecha del hechor (%) | 01/04/1991

LUGAR DEL HECHO
Pais: (%) BELGICA = Municipio: (%)

LUGAR DE LA INSCRIPCION

J—

Se debe indicar el Registro Civil donde se realizd la inscripcian, E diente se remitira a esta oficing si no se puedigbtener el certificado de manera automatica,

Fais: Provincia: ~ Seleccionar

T

= Registro Civil: “Sgeleccionar =

Si el hecho se encuentra registrado en INFOREG, se generara el certificado solicitado.
En caso contrario, se requeriran al solicitante unos datos de contacto para realizar el

envio del mismo, como veremos mas adelante en este mismo capitulo.

NOTA: si se solicita un certificado plurilingtie de un hecho registrado en INFOREG, se
solicitaran los datos de contacto y se enviara el expediente a tramitacion. Esto se debe
a que los certificados plurilinglies de hechos registrados en INFOREG han de realizarse

de manera manual®.

Una vez rellenos todos los campos se finaliza el registro de la solicitud pulsando el boton
Alta Solicitud.

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:

30 R Certificacion Manual
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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 boton "Cambiar Asignacion”

Cambiar Asignacion

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.

Si el solicitante es un tercero con autorizaci
se debera adjuntar la autorizaciéon del inscrito escaneada al sistema. Para ello, al dar de
alta la solicitud, se mostrara una ventana de registro de solicitud desde la que se podra

adjuntar dicha autorizacion.
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Registro de Solicitud Certificacion

® ® o

Busqueda Persona Solicitud Documentacion

DATOS GENERALES
MNimero de Expediente: 20200721/000003 Oficina de registro: OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID
Idioma de tramitacidn: Castellano Fecha de registro: 21/07/2020 Hora de registro: 08:15

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Documentos Requerido Nombre Estado Origen Acciones
Datos Solicitud Externa Obligatorio

Otros Opcional

Adjuntar nuevo documento
Generar Certificado Cancelar Solicitud

El tramitador podra finalizar la solicitud o pasar el expediente a tramitacién. Si al llegar
a esta pantalla el tramitador considera que la solicitud no requiere mas tramitacion

pulsara el botén Generar Certificado.

13.2.10 Generacion de certificado

En este punto, si el sistema es capaz de generar un certificado electrénico a partir del
archivo de INFOREG o de los asientos del RES, se le entregara una copia impresa al
solicitante en mano. En caso de que el sistema no pueda emitir ese certificado en ese
momento se generara el justificante en el que se indicaran las razones por las que no

ha sido posible generar el certificado.

En caso de que el sistema pueda generar el certificado, mostrara por pantalla el

siguiente aviso:
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Alta Expediente

DATOS DEL EXPEDIENTE

El certificado se ha generado correctamente X
N® Expediente: 20250327/000007 N® Registro de Entrada: CONT-REP228428
Materia: NAC-Nacimiento Fecha de Registro: 27/03/2025
Tipo procedimienta:  Certificado de nacimiento (general) Hora de Registro: 11:51

Enviar Email Certificado Iniciar Tramitacian E

También se generara el certificado en formato PDF y se descargara directamente en la
carpeta Descargas (o en su defecto en la carpeta que haya seleccionado el usuario) del
equipo desde el que se esté trabajando.

Si el certificado generado no fuera el correcto o se necesitara generar algun certificado
de forma manual para completarlo el sistema dara la opcion de iniciar la tramitacion del
expediente para o bien realizar nuevas busquedas sobre el mismo expediente para

encontrar el certificado o bien generar o completar de manera manual la certificacion

Registro entrada presencial ~ Bisquedas ~ Recursos ~ Utilidades

Inicio / Alta Expediente
Alta Expediente

DATOS DEL EXPEDIENTE

El certificado se ha generado correctamente x
N Expediente: 20250327/000007 N Registro de Entrada: CONT-REP228428
Materia: NAC-Nacimiento Fecha de Registro: 27/03/2025
Tipo procedimiento: Certificado de nacimiento (general) Hora de Registro: 11:51

Enviar Email Certificado @

Si se pulsa en iniciar la tramitacion se pedira confirmacion con la siguiente pantalla:
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Iniciar tramitacion X

El certificado se ha emitido con los datos disponibles.

5i se identifica que hay que introducir cambios manuales pulse en
CONTINUAR.

Sino tiene que hacer cambios pulse TERMINAR para finalizar el expediente.

Continuar Terminar

Si se pulsa en continuar se iniciard la tramitacién del expediente para seguir haciendo

cosas sobre el mismo y si se pulsa terminar se finalizard el expediente de forma

automatica.

Ejemplo de certificado en extracto de nacimiento
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MINISTERIO DE JUSTICIA
REGISTRO CIVIL

(1-3-3-1) CERTIFICACION EN EXTRACTO DE INSCRIPCION DE NACIMIENTO

La presente cenificacién en extracto ha sido expedida con la autorizacién prevista en el art. 81 de la Ley del Registro Civil, ¥ contiene los datos de
gue hace fe la i ipcidn principal i al hecho concrefo cuya acreditacidn se solicila y segun resulta de las inscripciones ulteniores
modificativas sin expresién de estas, hasta la fecha y hora de expedicién. Se declara que la presente certificacién sélo da fe de las cireunstancias
que indica la Ley 2042011 para el hecho o acte que se comprende en el asiente o asienfos a los que se reflere la misma (arficulos 44.2 de la Ley
20/2011, de 21 de Julio, del Registro Civil).

Datos de identidad

Cédigo personal AFMRQ7T700MGOFE3FDET
P Documento acreditativo

Documento acreditativo DNI adicional

Niimero de documento 69619938C Nimaro de dncumento

adicional

Numero de libreta/tarjeta

Pais de emision

(8-6) Nombre MARISA
(7-6) Apellidos GIL MARTINEZ
Sexo MUJER

Datos de inscripcion de nacimiento

(9-7-6) Fecha y hora de nacimiento 09/06/1960 1:11
(2-4-6) Lugar de nacimiento MADRID
Ejemplo de certificado literal extraordinario de asientos cancelados

MINISTERIO DE JUSTICIA
REGISTRO CIVIL

T\ e

CERTIFICACION LITERAL EXTRAORDINARIA PARA CANCELACIONES

La presente certificacidn literal ha sido expedida con la autorizacién prevista en el art. 81 de la ley del Registro Civil y contiene el tenor
literal delide los asientos solicitadols que se transcriben en los siguientes parrafos, segln resultaln de los datos obrantes en el registro
individual de la persona que figura en dichols asientols. Se declara que la presente certificacion ofrece informacién que indica la Ley
202011 para cada hecho o acto que se comprende en el asiente o asientos a los que se refiers la mism.ﬂ Se hace constar que incluye
asientos cancelados que no tienen presuncién de exactitud ni valor probatorio alguno, por estar dichos asientes privados de eficacia total
en virtud del asients de cancelacién que se incorpora en Gltime lugar (articule 16y 41 de la ley 2002011, de 21 de Julic, del Registro Civil).

ASIENTOS GUE SE CERTIFICAN

INSCRIPCION PRINCIFAL DE NACIMIENTO

MN® Asiento: 1593162633565
Fecha Inscripeién Registro Electrénico de Seguridad: 26/06/2020 11:10
Cadigo personal del registro individual del inscri: IFRY2XPLOORVECC183F5

(3-3) DATOS DEL/DE LA INSCRITO/A. (8-3) Nombre: ROSA (7-3) Primer apellide: VALDES (7-3) Segundo
apellido: GARCIA Sexo: (3-4-2) MUJER (2-4-4) Hora de nacimiento: 12:00 (9-7-3) Fecha de nacimiento: 14/03/2014 (2-4-3)
Lugar: HOSPITAL LA MILAGROSA, MADRID (2-1-1-3) Provincia: MADRID (2-1-1) Pais: ESPANA

La inscripeion se practica en virtud de: DECLARACION realizada por VD2 PEDRO LOPEZ con Tipe de documento de
identidad: DNI y nimero de identificacion: 892163488 Segln consta en el expedients n® 20200626/000043 del Registro Civil.

DATOS DE FIRMANTE:

Mombre y Apellidos: Silvia Dieguez Rodriguez
En calidad de : ENCARGADOC

Fecha de firma: 26/06/2020 11:10
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Si el certificado solicitado proviene de INFOREG, el documento generado tendra el

siguiente aspecto:

Epecacs coo facha 087110

b~ = o

Tomo : 00002 P: 071

Pagina 111
Ragistro Civil de BURGOS

Seccion 1*

(3-3) DATOE DEL INSCRITO

(2-3) Nombve | Gl

(7-3) Pomer apelhdo . TENTSTR

(7-3) Segundo spelido | TRNINES

Sex0 - (3-4-1) VARON

(9-4-4) Hom do nacimienio | nueve horas cero mimulion

(9-7-3) Facha de nacmento . cetorce de marso de dos mil discisets
(24-3) Lugar :  MADID

(2-1-1.3) Provincia © MADISD (2-1-1) Pais | ESPANA

(3-1) PADRE

(E-1) Nombve | el (7-1) AQoiidos . chaminm Tl
(95-1-1-1) DN - URSSSNEES

E-1)hiolade . JUAN (8-2)yde . MARA

(24-1) nacaola en - A SANA

(2-1-1-3) Provincia © A CORURA (2-1-1) Pals - ESPARA
(9-7-1)fecha = catorce de marzo de mil noveclkentics novents
(4-1) Estado . 4-1-3) SOLTEROMA (6-1-1) Nacionalidad - ESPANA
HOM | trece horas cinco minufios

Fecha | caterce de marzo de dos mil diecisels

(SIGUEN FIRMAS)

Encargado D.DAa

REGISTRO CWVIL O BURCOS

En ol presene documento constan los datos cbranmes en &a base central de daks
de las personas inscritas en e Registros Civiles, dependiente de ka Dirocciden
Ganedl de los Regairos y del Notariado, Minsieno de Justicia. Este documento
contiene la reproduccidn intgm del asiento correspondiene obianto en Tomo
00002 pigra 071 delaSeccite 1% e este Rogstro CML

Burgos . cinco de noviembre de dos mil diedinueve

At e vy S & L A 4 0 LT 4 AN A A B
N AR TR WA A L A M B4 B L L B

i g € A & St Camarad e S | g dd S i e P G A . b & 44

e e VMR b PR Nl bl

En el caso de inscripciones en las que se haya realizado una captura de antecedentes®!

de un hecho registrado en INFOREG, el certificado resultante tendra una naturaleza

mixta, estara compuesto por el certificado literal emitido con los asientos disponibles en

DICIREG vy los asientos disponibles en INFOREG. El documento resultante tendra el

siguiente aspecto:

31 B Guia de Tramitacién de Captura de Antecedentes
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MINISTERIO DE JUSTICIA

sﬁ%’s .

- =

CERTIFICACION LITERAL

La presente certificacion literal ha sido expedida con la autorizacién prevista en el art 81 de a Ley del Registro Givil y contiene el tenor
literal delide los asientols solicitaols que se transcriben en los siguientes paraos, segln resuita/n de los datos obrantes en el regisiro
individual de I3 persona que figura en dicho/s asiento/s. Se deciara que |a presente cenificacion s6lo da fe de las circunstancias que
indica la Ley 20/2011 para cada hecho o acto que Se comprende en el asiento o asientos a los que se refiere la misma (articuios 442,
595,621 de la Ley 2012011, de 21 de Julio, del Registro Civil.

ASIENTOS QUE SE CERTIFICAN
En esta certificacion, a continuacion de la relacion de asientos que constan en el registro individual, se adjunta copia literal del
resto de asientos anteriores a la creacion de dicho registro individual y que estan recogidos en los Libros fisicos regulados
segiin la Ley de 8 de junio de 1957 (articulo 40.3-10° y Disposiciones transitorias segunda y quinta, de la Ley 20/2011).
ANOTACIGN DE CAPTURA DE ANTECEDENTES DE MATRIMONIO PROCEDENTE DE LIBRO.
N° Asiento: 1595048824997
Fecha Inscripeion Registro Electronico de Seguridad: 18/07/2020 07:07
Cddigo personal del registro individual del inscrito: 3IHKGGIV00CS2339EBCF

Se practica anotacion de captura de antecedentes de MATRIMONIO con inscripcion principal registrada en el
tomo 00002 (INFORMATIZADO) y pagina 301 que obra en el OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE BURGOS.

Siendo los datos registrales con i utteriores Ios que constan a

DATOS DE IDENTIDAD:

Tipo de documento acreditativo de identidad: DNI
Nimero: 42502546H

Nombre: CARLOS

Primer Apellido: SANZ

Segundo Apellido: GARCIA

Sexo: HOMBRE

DATOS DE NACIMIENTO.
Fecha de nacimiento: 07/05(1981
Pais: ESPANA

Provincia: BURGOS

Poblacion: BURGOS

DATOS DE IDENTIDAD DEL CONYUGE:

Tipo de documento acreditative de identidad: DNI
Niimero: 40191766W

Nombre: JULIA

Primer Apelido: LOPEZ

Segundo ﬁwllldo SANTOS

Sex0: MUUI

DATOS DE NACIMIENTO.

e St e
o= ==maee s L S

Fecha de nacimiento: 1011011982
Pais: ESPANA

Provincia: BURGOS

Poblacion: BURGOS

DATOS DEL MATRIMONIO

Hora de matrimonio: 12:00

Fecha de matrimonio: 09/06/2018
Lugar de matrimonio: AYUNTAMIENTO
Poblacién de matrimonio: BURGOS
Provincia de matrimonio: BURGOS ,
Pais de matrimonio: ESPANA

Tipo de Matrimenio: CIVIL

Situacién Matrimonial: EN VIGOR
Fecha Situacion Matrimonial: 18/07/2020
Estado Civil Actual: CASADO/A

Segiin consta en expediente del registro civil n® 20200718/000004

DATOS DE FIRMANTE:

Nombre y Apelidos: Silvia D»euuez Rodriguez
En calidad de : ENCARGAD:

Fecha de fimma: 18/07/2020 ﬂT.ﬂﬁ

INSCRIPCION COMPLEMENTARIA DE MODIFICACION DEL REGIMEN ECONOMICO MATRIMONIAL

N° Asiento: 1505049119217
Fecha Inscripcion Registro Electronico de Seguridad: 18/07/2020 07:11
Cédigo personal del registro individual del inserito: 3IHKEGIIVO0CS2339EBCF

DATOS DE IDENTIDAD DEL/A INSCRITO/A. Nombre: CARLOS Primer apellido: SANZ Segundo apellido: GARCIA,
hijo/a de GONZALO y de ELENA. Tipo de documento acreditativo de identidad: NO ACREDITADO Nacido/a
fecha: 07/05/1981 en BURGOS Provincia: BURGOS Pais: ESPANA.

DATOS DE IDENTIDAD DEL/A CONYUGE. Nombre: JULIA Primer apellido: LOPEZ Segunde apellido: SANTOS,
hijo/a de SALVADOR y de MARIA. Tipo de documento acreditativo de identidad: NO ACREDITADO Nacido/a
fecha: 10/10/1982 en BURGOS Provincia: BURGOS Pais: ESPANA.

Unido/as en Matrimonio segin asiento n® 1505048824997

DATOS DEL HECHO. EI régimen econdmico que regird su matrimonio, es &l PACTADO de SEPARACION DE BIENES desde la
fecha 17/07/2020

DATOS DE FIRMANTE:

Nombre y Apellidos: Silvia Dieguez Rodriguez
En calidad de : ENCARGADO

Fecna oe fima: 18/07/2020 07:11

¥ para que conste y surta los efectos oportunos, se emite &l presente cerificado literal del Registro Civil

j— e i
LT T T
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Tomo : 00002 P: 301
Pagina 1/1
Registro Civil de BURGOS
Seccion 2*

(1-3-4) INSCRIPCION DE MATRIMONIO

Se inscribe el matrimonio celebrado entre

MARIDO

DJDfa. (4-1-1) cARLOS (7-5-1) Apelidos | SANZ GARCIA
(8- hiofade | GonzaLo (82-1)yde: ELENA

(2-4-4) nacidola en * BURGOS

(2-1-1-3) Provingia - BURGOS (2-1-1) Pais - ESPANA
(8-7-4) el dia siete de mayo de mil novecientos ochenta y uno
(4-1)Estado - (41-3) SOLTEROIA

(2-1-2) Domiciio (2-1-3-6)° CALLE MAYOR 1

(2-1-3-2) Poblacion: BURGOS (2-1-1-3) Provincia: BURGOS (2-1-T) Pais

(5-1-3) Nacionalidad | EsPARA Sexor VARGN
(10-1-1-1) DNI © 42502546H

(4-1-2) y DF@/D. (8-5-2) Nombre - JuLia

(7-5-2) Apellidos | LOPEZ SANTOS

(8-1-2) hijafo de © SALVADOR (8-2-2) yde: MARiA

(2-4-5) nacidalo en © BURGOS

(2-1-1-3) Provincia | BURGOS (2-1-1) Pais : ESPARA

(3-7-5) el dia diez de ostubre de mil novesientos ochenta y dos

(4-1) Estado” (4-1-3) SOLTERAIO

(2-1-2) Domiciio 2-1-36) ¢/ MAYOR 1

(2-1-3-2) Poblacion; BURGOS (2-1-1-3) Provincia . BURGOS (2-1-1) Pais

(6-1-4) Nacionalidad ©_EsPANA Sexo® MUJER

(10-1-1-1) DI *_40131766W

(4-2) MATRIMONIO - (4-2-4) CviL

(9-4-4) Celebrado a las - doee horas cera minutos

(@-8)dia - nueve de junio de dos mil dieciocho

(2-5}lugar: AYUNTAMIENTO

(2-1-3-2) Poblacién. BURGOS (2-1-1-3) Provintia: BURGOS (2-1-1) Pais
EsPARA

HOra: nueve horss veintitrés minutos

FECna: veinticusiro de enero de dos mil veinte

(SIGUEN FIRMAS)
Encargado D/Diia | MARIA ISABEL FERNANDEZ CASADO

REGISTROCIVILDE BURGOS

En el presente documento constan 105 datos obrantes en (a base central de datos
e las personas inscritas en os Regisiros Civiies, dependiente de fa Direccion
General de los Registros y del Notariado, Ministerio de Justicia. Este documento

contiene Ia reproduccion integra del asiento comespondiente obrante en Tomo
00002 pagina 301 gelaseccion 2° ge este Registro Civil

Burgos , dieciocho de julio de dos mil veinte

—

Cuando el certificado se genera de forma aut omt
Email Certificadoodo para enviar por correo el «ce

Cuando el usuario pulsa el bot -n AEnviar Emai l

pantalla:

Alta Expediente

DATOS DEL EXPEDIENTE

El certificado se ha generado correctamente X
N® Expediente: 20231013/000005 N° Registro de Entrada: CONT-REP31565
Materia: NAC-Nacimiento Fecha de Registro: 13/10/2023
Tipo procedimiento: Certificado de nacimiento (general) Hora de Registro: 14:57
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Registrar Otras Comunicaciones

@ Sidesacr

Registro salida

NT-REF

Una vez

el siguiente mensaje:

@ ] %= mEmEQ
BI&|L|i=: 9| & : S
rell enado | os campos obligatori
Se ha enviado el email correctamente X

Si la generacion del certificado no es exitosa, el sistema mostrara un aviso y permitira

imprimir un justificante con el motivo. Esta situaciébn se podra dar en varias

circunstancias:

A

Cuando es necesario realizar tramitacion adicional, ya sea por tratarse
de un certificado manual, o por ser el solicitante un tercero no autorizado.
Si no es posible emitir la certificacién solicitada ni enviar el expediente a
tramitar, como en caso de fallo en las comunicaciones u otros errores
técnicos. En este caso se emitira el justificante y se dirigira al solicitante
a la oficina general DICIREG correspondiente para resolver in situ los
problemas de expedicién del certificado.

En el caso de que el hecho esté registrado en libro fisico y, por tanto, sea
necesario enviar el expediente a la oficina que posea dicho libro.
Cuando se solicita un tipo de publicidad que no concuerda con el asiento

seleccionado durante el alta de la solicitud (por ejemplo, solicitar un
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certificado de publicidad ordinaria seleccionando un asiento cancelado
y/o protegido).

Ejemplo de pantallade  Alta Expediente para el caso de tramitacion adicional

Alta Expediente

DATOS DEL EXPEDIENTE

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

N*® Expediente: 20200720/000002 N*® Registro de Entrada: E04613602e20N0085371
Materia: GEN-General Fecha de Registro: 20/07/2020
Tipo procedimiento: Certificado de Folio Personal Hora de Registro: 03:27

Descargar Justificante Iniciar Tramitacién

Ejemplo de pantallade  Alta Expediente para el caso de no poderse generar el

certificado
Alta Expediente
DATOS DEL EXPEDIENTE
Se ha producido un error al intentar generar el certificado. X
N® Expediente: 20200721/000003 N® Registro de Entrada: E04613602e20N0085455
Materia: DEF-Defuncién Fecha de Registro: 21/07/2020
Tipo procedimiente: Certificado de defuncidn (general) Hora de Registro: 08:15

Descargar Justificante

Ejemplo de pantalla de Alta Expediente para tipo de publicidad erréneo
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Alta Expediente

DATOS DEL EXPEDIENTE

No se puede generar el certificado X
Imposible generar el certificado para el tipo de publicidad solicitado.

N® Expediente: 20200721/000009 N® Registro de Entrada: EQ4613602e20N0085468
Materia: NAC-Nacimiento Fecha de Registro: 21/07/2020
Tipo procedimienta:  Certificade de nacimiento (general) Hora de Registre: 09:16

Descargar Justificante

Ejemplo de justificante para el caso anterior

MINISTERIO DE JUSTICIA
REGISTRO CIVIL

JUSTIFICANTE DE REGISTRO DE SOLICITUD

Datos indicados erréneos. Motivo:imposible generar el certificado para el tipo de publicidad solicitado.

Datos del solicitante

Tipo identificador: NO ACREDITADO N® Identificador:
Mombra: ROSA

Apellidos: VALDES GARCIA

Fecha de nacimiento: 14/03/2014

Lugar de nacimiento:

Madrid, Madrid - Espana

Datos del interesado

Cadigo personal: BIFRY2XPL

Tipo identificador: NO ACREDITADO N® Identificador:
Nombra: ROSA

Apellidos: VALDES GARCIA

Fecha de nacimianto: 1410372014

Lugar de nacimiento:

Madrid, Madrid - Espafa

Al pinchar en el boton Terminar, finalizara el proceso cerrandose el expediente.

Manual de usuario DICIREG | Capitulo 8 1 Publicidad

455



E{““"m = )BiciRe j

Alta Expediente

DATOS DEL EXPEDIENTE
El certificado se ha generado correctamente x
N° Expediente: 20191120/000053 N° Registro de Entrada: E04613602e19N0016834
Materia: NAC-Nacimiento Fecha de Registro: 20/11/2019

Tipo procedimiento: Certificado de nacimiento (general) Hora de Registro: 15:48

Terminar

Se incluye como adjunto en el email que se le envia al ciudadano el resumen de cuando

se solicita un certificado via SEDE.

13132 Casossespeciales/de expedicion
de: certificados:con tramitacion
adicional

Existen diversas casuisticas que difieren del caso general de expedicion de certificados

y en este punto veremos sus especificidades.
Estos casos especiales son:

A El solicitante es un tercero no autorizado que requiere valorar la
documentacion que aporta para poder acreditar su interés legitimo, por
ejemplo, una persona con una autorizacion judicial.

A Certificaciones manuales por ejemplo de una inscripcion en Libro fisico.

A En caso de gque una solicitud solicitada por medios electrénicos al registro
civil reciba un justificante de imposibilidad de emision y dirija al solicitante a
la oficina general DICIREG a la que se le indique para resolver in situ los
problemas de expedicién del certificado que pudiera haber. A veces los
indices no estan bien en INFOREG y es necesario hacer una navegacion por
Libros para localizar la inscripcion o el sistema puede presentar dudas a la

hora de discriminar la identidad del inscrito si no se han facilitado todos los
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datos necesarios en la solicitud y sea necesario realizar alguna
comprobacion por un funcionario antes de expedir la certificacion.

A También puede ser necesario desplazarse a la oficina porque la inscripcion
esta en un Libro fisico y esta oficina no recibe peticiones mas que de manera

presencial.

13.3.1 La solicitud requiere tramitacion  adicional

En el caso de que sea necesario realizar algun tipo de tramitacion sobre el expediente
de certificacion, para valorar el interés legitimo de un tercero no autorizado o para emitir
un certificado manual, el funcionario que hace la solicitud pinchara el botén Enviar
Oficina General de la pantalla en la que se adjuntan los documentos a estudiar por el
Registro Civil.

Registro de Solicitud Certificacion

Blsqueda Persona Solicitud Documentacion
DATOS GENERALES
Nimero de Expediente: 20230920/000019 Oficina de registro: OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID
Idioma de tramitacion: Castellano Fecha de registro: 20/09/2023 Hora de registro: 13:48

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Documentos Requerido Nombre Estado Origen Acciones
Documento acreditativo del interés legitimo Opcional
Documento de Identidad Opcional
Documento que acredite |a representacion legal Opcional
Escrito de interposicién de recurso Opcional
Otros Opcional

Adjuntar nuevo documento
Enviar Oficina Competente Generar Certificado Eliminar Solicitud
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Enviar a tramitacién el expediente implica que este expediente queda en estado
pendiente de reparto en la oficina a la que le corresponda su tramitacion. Este
expediente se tratard como cualquier otro y por tanto deben seguirse las guias de
tramitacion de expedientes de los capitulos 1 al 6.

Como se ha comentado en el caso general, en la pantalla siguiente se generard el
justificante para el solicitante pinchando el boton Generar Justificante. Tras esto,
pinchando en el botén Terminar finalizara esta fase pasando el expediente a la bandeja

de Reparto.

Si el tramitador que esta haciendo la solicitud en la ventanilla, tuviese los permisos
adecuados en su perfil, en esa pantalla aparecerd un botén adicional, Iniciar

Tramitacion.

Alta Expediente

DATOS DEL EXPEDIENTE

Reparto en la misma oficina Dicireg para validacion de d i6 X
N° Expediente: 20230920/000019 N° Registro de Entrada: CONT-REP30972
Materia: NAC-Nacimiento Fecha de Registro: 20/09/2023
Tipo procedimiento: Certificado de nacimiento (general) Hora de Registro: 13:48

Descargarhiswicanes

El boton Iniciar tramitacion lleva directamente a la bandeja Tramitacion de expedientes
porgue el sistema entiende que se le asigna a si mismo. DICIREG abrira la ventana del
tramitador de expedientes, desde donde se podra comenzar directamente con la

tramitacion.
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Al tratarse de un expediente de certificacion hay alguna diferencia con los expedientes

de inscripcion que se explican a continuacion.

)Dicireg

Una vez comenzada la tramitacion, desde el interfaz de tramitacion de expedientes en

la pestafa Interesados, se encuentra el boton Ver datos de la solicitud de Certificado.

EXPEDIENTE
Numero: 20210705/000010
Estado: En Tramitacién

Iniciacion

Recepcién

Interesados

Solicitante Tipo Interesado

Inscrito

Tercero

Afadir Interesado

ID

Materia: Nacimiento
Idioma: Castellano

o

Ordenacion-
Instruccion

Documentacion

Nombre
ALFREDO PEREZ

MARIA JOSE RUIBARBO REGO

Ver datos de la solicitud de Certificado

Tipo: Certificado de nacimiento (general)

F.Registro:

Tramitacion

Tipo Acreditacién

NO ACREDITADO

DNI

05/07/2021

Historico

Numero Acreditacién

47471721C

Registro: 0G0015822e21P0032122

Historico notificaciones

Cédigo Personal Acciones
3IMX4QNKA =&
zBm

Si se pincha en dicho boton, el sistema muestra los datos de la solicitud de Certificado.

Datos de la solicitud de Certificado

DATOS DE INSCRITO

Cédige Personal

Nombre () | CATALINA
Tipo Acreditacion () MO ACREDITADO
Tipo Acredi
Adi
Fecha Nacimiento ()~ 01/01/2014
Pais () ANDORRA

Teléfona

Manual de usuario DICIREG |

Primer Apellido (7)

Nimere Acreditacian
Adicional

| 3

Municipio

Miwil

Capitulo 8 71

PEREZ

ANDORRA

Segundo Apellido

Num. Soporte Adicional

Carreo Electrénico

Publicidad

PEREZ

MAIL@MAILCOM

459



. . .
E’t‘“"m e )D|C|Reg

Tipo Procedimientar Certificado de nacimiento (general) ~ Tipo Certificado [~ ‘. . Destinatario
Finalidad =~ FINALIDAD Motivo Tramitacién | INSCRIPCION EN LIBROS

Mativo Solicitud

Centificacion

Solicitante In:

Autenticado Cl@ve

DATOS DEL HECH

Fecha del hecho 01/01/2014

Tomo: Pagina

Con el botén Maodificar, se activaran los campos de los apartados Datos Del Certificado

y Datos del Hecho para modificarlos en caso de que fuera necesario.
El formulario permitird cambiar todos los campos de la solicitud.

Si se cambian datos de identificacion del inscrito se actualizaran de forma automaética

en el inscrito del expediente.

Si se cambian datos del tipo del certificado, al generar el certificado con la tool de
Generar Certificado de solicitud se tendran en cuenta estos datos.

Si el tipo de procedimiento del certificado o el tipo de certificado no fueran correctos

también se permiten modificar dentro de esta pantalla.
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Si el certificado viene de SEDE el usuario podra comprobar que el solicitante ha
realizado la solicitud con su certificado DIGITAL si en el siguiente campo del formulario

de la solicitud aparece un Sl.

Solicitante Inscrito S
Autenticado Cl@ve
(*)

Datos de la solicitud de Certificado

410 DF s

Si los datos modificados son correctos y no faltan datos obligatorios, al guardar los

cambios la aplicacion nos mostrara el siguiente mensaje de confirmacion.

Los cambios de la Solicitud de Certificado se han guardado correctamente X

Asimismo, de la misma forma que en los expedientes de inscripcion, se podran afiadir

a terceros interesados en el expediente pinchando en el botén .

Manual de usuario DICIREG | Capitulo 8 1 Publicidad

461



E;ﬁim oS

EXPEDIENTE

Nimero: 20210705/000010

Estado: En Tramitacién

Materia: Nacimiento
Idioma: Castellano

o

Ordenacion-

®
)Dicireg

Tipo: Certificado de nacimiento (general)

F.Registro: 05/07/2021

Registro: 0G0015822e21P0032122

Iniciacion Recepcion 1o
Instruccion
Interesados Documentacion Tramitacion Historico Historico notificaciones
Solicitante Tipo Interesado Nombre Tipo Acreditacién i Acredi Cédigo Personal Acciones
Inscrito ALFREDO PEREZ NO ACREDITADO 3IMX4QNKA ZzE=
(@] Tercero MARIA JOSE RUIBARBO REGO DNI 47471721C ZBm

Afiadir Interesado
Ver datos de la solicitud de Certificado

Una vez realizados los tramites que se consideren necesarios para valorar la
documentacion que acredita el interés legitimo, se generara el certificado desde la

herramienta Generar Certificado de Solicitud® situada en la pestafia Tramitacion del

tramitador de expedientes.

# Utilidades

UTILIDADES GENERICAS hd
p' | Enviar documento a firma
@ | Notificar/Comunicar Via Notific@

A\ | Registrar Otras Comunicacicnes

Generar Certificado de Solicitud

=]

B | Generar Certificado Manual

Al pinchar en la herramienta, se generard automaticamente el certificado si es posible.

32 2% Tramitador. Utilidades Genéricas: Generar Certificado de Solicitud
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13.3.2 La certificacion se debe generar
manualmente a partir de una plantilla

Existen certificados que no pueden ser generados automaticamente, sino
manualmente,. Para ello, después de hacer la solicitud como se ha explicado en el caso
general y pulsar el botén de Requiere tramitacion, en la pestafia Tramitacion se debe,
en primer lugar, Descargar la plantilla® del certificado manual y una vez cumplimentada

elegir la herramienta Generar certificado manual.

A Utilidades

UTILIDADES GENERICAS v
g | Enviar documento a firma

@ | Motificar/Comunicar Via Notific@

A | Registrar Otras Comunicaciones

Generar Certificado de Selicitud

E

B | Generar Certificado Manual

& | Adjuntar Documento Tramitacion

@ | Descargar Plantilla

Una vez rellena la plantilla, se guarda en el equipo. A continuacion, se debe seleccionar

en la herramienta Generar Certificado Manual®*, que llevara a una pantalla para adjuntar

el documento al expediente.

33 2% Descargar plantilla
34 % Tramitador. Utilidades Genéricas: Generar Certificado Manual
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Generar Certificacion Manual X

ICIReg

Adjunte el certificado de manera Manual

[+ 3

Suelte aqui su fichero o bisquelo en su ordenader

CertificadoFeVida.pdf

Clasificacion documento (%) | Certificado Digitalizado \Ivl

Guardar documento Cancelar

Si el proceso acaba correctamente, la aplicacién mostrara el siguiente mensaje de aviso.
El documento se ha adjuntado correctamente X
Al generar el certificado ya se crea el registro de salida automaticamente.

Si fuera necesario, para realizar el envio del certificado utilizaremos la herramienta

Notificar/Comunicar Via Notific@?3®.

UTILIDADES GENERICAS v

g | Enviar documento a firma

@ | MNotificar/Comunicar Via Notific@

A | Registrar Otras Comunicaciones

Para poder ser notificado debe existir datos del interesado, los cuales se adicionan desde
la pantalla siguiente:

35 % Tramitador. Utilidades Genéricas: Notificar/Comunicar Via Notific@
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En la ventana de Notificacion, se seleccionara el Tipo de Envio. Después se
seleccionard al inscrito en el desplegable Titular Notificacion. Y, por dltimo, tras

seleccionar el certificado que se va a enviar, se pinchara en el botén Enviar.

Notificacion

Debe seleccionar tipe de envio, al menos un destinatario, un titular y un documento.

TIPO DE ENVIO
) Comunicacién (sin acuse de recibo) Notificacion (con acuse de recibo)

I DESTINATARIOS (CON DNI O NIE) (%) I TITULAR NOTIFICACION (INSCRITOS) (%)

ENEKO MARTINEZ GONZALEZ ENEKO MARTINEZ GONZALEZ v

DOCUMENTOS SALIDA (CON NUM. REG. SALIDA) (%)

Fecha

.. Nombre 1 Tipo de Doc. Origen
Creacién
25/07/2019 Certificado Extracto Fe de Vida- Certificado E.xtracto Fe de Administracian
1564054101733.pdf Vida

Anterior - Siguiente

Una vez realizado esto, la aplicacién mostrara el siguiente mensaje de confirmacion.

Notificacién/Comunicacion via Notific@ enviada X

13.3.3 La Certificacion debe obtenerse de forma
presencial en la oficina (Juzgado de paz) donde
conste la inscripcion

Este caso se dara cuando la inscripcion solicitada no esté informatizada ni digitalizada,
por tanto, se debe tener acceso al libro fisico en el que consta dicha inscripcién y
ademas se encuentre en una ubicacion en la que no se dispone del sistema DICIREG

ni reciben solicitudes de certificacion en una cuenta de correo electrénico.

La Unica manera que tiene el solicitante de hacer su solicitud es desplazandose al lugar

en el que se encuentra el Libro, normalmente un Juzgado de paz.
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En este caso, si el solicitante ha intentado hacer su solicitud desde la sede o una
ventanilla del Registro civil con DICIREG, al finalizar el registro de la solicitud de

certificacion, la aplicacion mostrara la siguiente pantalla.

DATOS DEL EXPEDIENTE

No se puede generar el certificado X
La certificacion debera obtenerse de forma presencial en el Registro Civil donde esta el libro de la inscripcién.

N® Expediente: 20191125/000012 N® Registro de Entrada: E04613602e19N0017271
Materia: NAC-Nacimiento Fecha de Registro: 25/11/2019

Tipo procedimiento:  Certificado de nacimiento (general) Hora de Registro: 11:04

Generar Justificante

En este caso, habra que comunicar al solicitante que debe acudir presencialmente a la
oficina del Registro Civil donde conste la inscripcidon, asi como entregarle el justificante

que se genera pinchando en el botén Generar Justificante.

Pulsando el botén Terminar finalizara el proceso y se cerrara el expediente.

13.3.4 Certificacion s olicitada a la oficina (Juzgado
de paz) donde consta la inscripcion

Este caso se dara cuando la inscripcion solicitada no esté informatizada ni digitalizada,
por tanto, se debe tener acceso al libro fisico en el que consta dicha inscripcion y
ademas se encuentre en una ubicacion en la que no se dispone del sistema DICIREG,

pero si reciben solicitudes de certificacion en una cuenta de correo electrénico.

En este caso, si el solicitante ha intentado hacer su solicitud desde la sede o una
ventanilla del Registro civil con DICIREG, al finalizar el registro de la solicitud de
certificacion, la aplicacion solicitara el tipo de notificacién, asi como los datos necesarios

para poder llevarla a cabo.
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Pantalla de datos para caso de solicitud de envio de ambos tipos de

notificacion.

Datos de Notificacién

El certificado solicitado no se puede expedir de manera atica y requiere itaciéon manual, por favor la di i6n de ificacion de la solicitud para su remisién posterior X
al solicitante.

¢Desea usted introducir los datos de notificacion para el posterior envio del certificado la ciudadano?

s

No
Complete los datos de notificacién a donde se le quiere mandar el certificado
ViA PREFERENTE NOTIFICACION

© rostal Electrénica

NOTIFICACION POSTAL

Pais: () ESPANIA - Provincia: () Municipic: () Seleccionar
Tipo Via: (*) Nombre Via: (%)
Nimero: (7) Blogue: Portal:
Esc. Piso: Puerta:
Cod.Postal: Punto Kilométrico: Calificador Numero:

CONTACTO TELEFONICO

Teléfono: Mévil:

En esta ventana se preguntara si se desea introducir los datos de natificacion.

No seré& obligatorio rellenarlos cuando el libro fisico se encuentre en la misma oficina

desde la que se esta solicitando el certificado.

Dependiendo de la via de notificacion elegida, la aplicacién solicitara una direccién de

correo electronico o una direccion fisica para realizar un envio postal.
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Datos de Notificacion

El certificado solicitado no se puede expedir de manera automética y requiere tramitacién manual, por favor la dii i6n de noti ién de la solicitud para su remisién posterior al x
solicitante.

;Desea usted introducir los datos de notificacién para el posterior envio del certificado la ciudadano?

Osi

No
Complete los datos de notificacién a donde se le quiere mandar el certificado.
VIA PREFERENTE NOTIFICACION

Postal @ Electrénica

DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO
Correo Electrénico: () | PATRICIA@CORREQ.COM
CONTACTO TELEFONICO

Teléfono: Mévil:

Una vez cumplimentados los datos, la aplicacién realizara la peticion a la oficina

(Juzgado de paz) correspondiente y mostrara en pantalla un mensaje de confirmacion.

Alta Expediente

DATOS DEL EXPEDIENTE

La solicitud se ha remitido a una oficina de Registro Civil Dicireg OFICINA GENERAL DE REGISTRO CIVIL DE MURCIA para ser tramitada. x
Ne Expediente: 20250327/000006 Ne Registro de Entrada: CONT-REP228426
Materia: NAC-Nacimiento Fecha de Registro: 27/03/2025
Tipo procedimiento: Certificado de nacimiento (general) Hora de Registro: 11122

Descargar Justificante Iniciar Tramitacién

Desde esta pantalla se generara el justificante, desde el boton Descargar Justificante,

gue se entregara al solicitante.

Si la oficina se quedd con el expediente para tramitarlo le saldra disponible la opciéon de

iniciar la tramitacion
Pulsando el boton Terminar finalizara el proceso y se cerrara el expediente.

Al solicitante le llegara el certificado por la via de notificacion que haya escogido.
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13.3.5 Certificacion de Libros anteriores a 1950 en
oficinas DICIREG

Este caso se dara cuando la inscripcion solicitada no esté informatizada ni digitalizada,
por tanto, se debe tener acceso al libro fisico en el que consta dicha inscripcion y este

Libro se encuentra en una oficina general DICIREG.

Estos expedientes de Certificacién cuando se registran en cualquier ventanilla o la sede

quedaran en estado Pendiente de Reparto en la Oficina DICIREG que tiene el libro.

Manual de usuario DICIREG | Capitulo 8 1 Publicidad

469



WA

icIReg

TN T GOBERND HIMISTERKD
E {'\: DE ESPARIA DE RETICIA )
FY a

13:44 AnexeCapitulan\VAll

13.4.1 Tipos de Certificados

Los certificados son la forma que tiene el Registro Civil de publicitar los datos que
constan en su poder. Tienen valor de documento publico y probatorio del hecho o acto
inscrito.

Los certificados se expediran por medios electrénicos, aunque, excepcionalmente,
también se podran expedir por medios no electrénicos. En el caso de los electrénicos,
éstos iran firmados por el sello de 6rgano del Registro Civil

El Registro Civil es publico para quienes tengan interés en conocer los asientos, salvo
en los casos de publicidad restringida. No obstante, serd necesario acreditar el interés
legitimo.

En el &mbito de la publicidad restringida sélo el inscrito o sus representantes legales
podran acceder o autorizar a terceras personas la publicidad de los asientos que
contengan datos especialmente protegidos en los supuestos establecidos por el articulo
83 de la Ley 20/2011:

1) Lafiliacion adoptiva y la desconocida.

2) Los cambios de apellido autorizados por ser victima de violencia de género
o su descendiente, asi como otros cambios de identidad legalmente

autorizados.
3) Larectificacion del sexo.
4) Las causas de privacion o suspension de la patria potestad.

5) El matrimonio secreto.

En cuanto a los tipos de certificaciones, en base a lo dispuesto en el articulo 82 de la

Ley 20/2011 se puede hacer una primera clasificacion distinguiendo entre:

A) POSITIVAS: acreditan qué hechos o actos respecto a una persona se

encuentran inscritos en el Registro Civil.

Manual de usuario DICIREG | Capitulo 8 i Publicidad

470



o
PPN T GOmERNG HINISTERIC) r ! 5 n
E f£3mm S )DICI R@q

A

B)

Literales: comprenderan la totalidad del contenido del asiento a que se refieran.
Expresaran de manera exacta y exclusiva las circunstancias de identidad y

hechos de que da fe el asiento o asientos.

En extracto: contienen los datos de que especialmente hacen fe la inscripcién
correspondiente al hecho concreto cuya acreditacion se solicita.

Salvo solicitud expresa en sentido contrario, se expedird certificacion en extracto

del hecho o acto inscrito cuya acreditacion se pretenda.

NEGATIVAS: se emitiran en el caso de que no conste ningln asiento referente

a un hecho o acto en el Registro Civil.

Respecto del tipo de proteccion de los asientos a certificar, podemos dividir las

certificaciones en dos tipos:

A

Publicidad ordinaria: todas aquellas certificaciones sobre asientos registrales

que no poseen hinguna proteccion especial. Estas certificaciones podran ser
solicitadas por terceros o representantes legales siempre que se acredite
debidamente la finalidad de la solicitud del certificado, y se presente la debida
autorizacion por parte del inscrito en los casos en los que sea necesario.

Publicidad extraordinaria: todas aquellas certificaciones sobre aguellos asientos

que contengan datos especialmente protegidos. Solo el inscrito o sus
representantes legales podran acceder o autorizar a terceras personas la
publicidad de estos asientos. La publicidad extraordinaria se puede dar sobre
dos tipos de asientos:

0 Asientos con publicidad restringida: son aquellos que contienen datos

especialmente protegidos. El listado de estos datos, que esta definido en
el articulo 83 de la Ley 20/2011, es el siguiente:

a) La filiacién adoptiva y la desconocida.

b) Los cambios de apellido autorizados por ser victima de violencia
de género o su descendiente, asi como otros cambios de
identidad legalmente autorizados

c) La rectificacion del sexo.

d) Las causas de la privacion de la patria potestad.
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e) El matrimonio secreto.

o Asientos cancelados®: son aquellos asientos que han sido cancelados

por nulidad del propio asiento, por inexistencia o ineficacia del hecho o
por cualquier otra causa establecida por la ley (por ejemplo, una
inscripcion de matrimonio que se cancela en caso de nulidad
matrimonial). La publicidad extraordinaria permite dar publicidad a estos

asientos a pesar de haber sido cancelados.

En cuanto al idioma, podemos clasificar las certificaciones, a su vez, de la siguiente

manera:

A

Bilingles: es un certificado emitido en castellano y en alguna de las lenguas

cooficiales de Espafa (gallego, euskera, catalan, mallorquin y valenciano).

Plurilinglies: es un certificado emitido en espafiol y en francés que surte efecto
en todos los paises que hayan ratificado el Convenio de Viena del 8 de
septiembre de 1976, (BOE 200, de 22/08/1983) sobre certificaciones plurilingties

de actas de nacimiento, matrimonio o defuncion.

Multilingtes: Aunque no es un tipo de certificacion propiamente dicho, dentro del
criterio del idioma podemos englobar los anexos multilinglies. Son unos anexos
que van a acompafiar a lo que es la propia certificacién del Registro Civil y se
emitirdn en uno de los idiomas oficiales de la Unién Europea, segun lo dispuesto
en el Reglamento UE 2016/1191. Su Unica finalidad es facilitar la traduccién del

certificado al que se adjunta.

Respecto al punto de vista del sistema, podemos hacer otra clasificacion distinguiendo

segun haga falta o no la intervencién del usuario:

A

Automaticas: son aquellas certificaciones que no necesitan la intervencion del

funcionario para su emision.

Manuales: son aquellas certificaciones que requieren la intervencion del usuario

para su generacion.

3 T Cancelaciones
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o0 Certificado de fe de vida y estado civil: es el documento que acredita que
una persona esta viva, asi como su estado civil. La vida, el estado de
soltero, viudo o divorciado se acreditan tras la comparecencia del sujeto
interesado; asi como, en el caso de la vida, también por comparecencia
del sujeto o por acta notarial de presencia, y el estado de soltero, viudo
o divorciado, por declaraciéon jurada o afirmacion solemne del propio
sujeto o por acta de notoriedad. (ver apartado 12.4 Certificado Fe de
Vida)

o Certificaciones de inscripciones no digitalizadas.

Asimismo, fuera de la clasificacion de las certificaciones, pero intimamente ligada a

éstos tenemos las notas simples informativas.

A Nota simple informativa: segun el articulo 175 del nuevo Reglamento del Registro
Civil, se podra obtener respecto de los mismos hechos y actos que pueden ser
objeto de certificaciones. Se efectuara mediante copia de los datos que obren en
un Registro Civil, destacando que los mismos se entregan al interesado a los

meros efectos informativos, sin mas garantia.

13.4.2 Descargar plantilla

En Descargar Plantilla®” se abrird una ventana desde la que podremos descargarnos,

en caso de ser necesario, la plantilla para generar el certificado solicitado. Primero
seleccionaremos el tipo de documento, y a continuacidon pulsaremos en el boton

Descargar Plantilla.

El idioma de la plantilla vendra precargado segun el que se haya elegido en el registro
de la solicitud del expediente, si bien este campo podra ser modificado.

37 2% Tramitador. Utilidades Genéricas: Descargar Plantilla
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Descargar plantilla

Seleccione la plantilla de documento que desea descargar

Tipo documento () | Certificacion Negativa v

Idioma: (*) | Castellano A

Descargar plantilla Cancelar

Pinchando en el botdn Descargar Plantilla, se descargara en el equipo el documento

seleccionado para proceder a su cumplimentacion.

(Cin

‘ &% MINISTERIO
« ”I[ > DE JUSTICIA

CERTIFICACION NEGATIVA
(1-1-8) Registro Civil de ......
(2-1-1-3) Provincia: ......
Solicitada de este Registro Civil certificacion relativa a:

Nombre: ......
Apellidos: .....
Hijo/a de: ...... yde........

resulta gue examinados los indices, ficheros y demas antecedentes pertinentes que obran en
este Registro Civil, referentes al tiempo comprendido desde dd/mm/yyyy y dd/mm/yyyy no
figura i

INSCRIPCION DE .............

(1-1-2) Nombre, apellidos, cualidad y firma del certificante.

D./Dfia: ......c.cseeeeene... Encargado.
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13.4.3 Integracion con Sede Electronica

El servicio de Publicidad de DICIREG esta conectado con la sede electronica del
Ministerio de Justicia, por lo que sera posible que los ciudadanos soliciten a través de
este medio cualquier tipo de certificacion de hechos registrados tanto en DICIREG como
en INFOREG.

Una vez que el ciudadano haya seleccionado el certificado que solicita, y se haya
autenticado en la Sede Electronica (en adelante SEDE), podréa solicitar la certificacion
rellenando los datos que sean necesarios. Una vez que se completen los datos
necesarios de la solicitud, DICIREG evaluara la misma y respondera, segun el caso,

como ya hemos visto anteriormente en este capitulo del manual:

A Generando el certificado.

A Enviando el expediente a tramitacion.

A Comunicando al ciudadano la necesidad de acudir en persona a la oficina
del registro civil correspondiente.

También se generaran los justificantes en los casos en los que sea pertinente,

permitiendo al ciudadano su descarga.

Los expedientes creados desde SEDE que sean enviados a tramitar pasaran a la
bandeja Expedientes Pendientes de Reparto de la oficina correspondiente. En la

columna Via Solicitud de dicha bandeja se podra comprobar el origen del expediente.
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Expedientes Pendientes de Reparto

Filtro de Blsqueda ,o v
Anterior Siguiente Mostrar 10 4 registros Descargar en Excel [@
Fech: Vi
O  Expediente | Tipo Procedimiento Inscrito E‘.: = .I.a Responsable Acciones
Registro Solicitud
PUB.100- Certificado di imient:
O 20200624/000037 ) grificado g naamiente - pepro puQuE 24/06/2020 | SEDE aCe
genera
PUE.100- Certificado de nacimisnt
O 20200624/000035 erificaco ge nacimiento  penon DUQUE 24/06/2020  SEDE CYul-}

(general)

PUB.100- Certificado de nacimient
O 20200624/000022 erticado de nacimiento p\)gEN PEREZ 24/06/2020  VENTANILLA 4t

(general)

A partir de este punto la tramitacion se realizard como con cualquier otro expediente.

Manual de usuario DICIREG | Capitulo 8 1 Publicidad

476



13:55 Certificadecde Ee Fe de:Vidaa

Desde el menu del Registro de entrada presencial se mostrara la opcién Registro de

Solicitud Fe de Vida.

Registro entrada presencial ~ Blsquedas ~ Utilidades

Registro solicitud Inscripcién

Registro solicitud Certificacién .
Vida

I Registro solicitud Fe de Vida I

Aportacién documentacién Exp. abierto

Generacién de documentacidn de soporte
Busqueda Fersona

Se permitira al usuario generar Certificado de Fe de Vida y Certificado Fe de Vida

Plurilingue.

Al pulsar el usuario en la opcién de Menu se mostrara la siguiente pantalla:

Registro entrada presencial ~ Biisquedas ~ Utilidades

Inicio / Registro de Solicitud Fe de Vida

Registro de Solicitud Fe de Vida

o

Biisqueda Persona

CATALOGACION DE LA SOLICITUD

Tipo Solicitud: () @ Certificado Fe de Vida
Certificado Fe de Vida Plurilingte

BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRO CIVIL

o Busqueda por Cédige Personal / Numero Acreditacién

Cadigo Personal:
Tipo Acreditacién:  Seleccionar... v

Busqueda por Datos de Identificacién

Buscar persona en el Registro Civil Q, Limpiar

Se permitira al usuario buscar al inscrito por dos criterios:
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1. Cadigo Personal/Numero Acreditacion

2. Datos de Identificacion

Una vez que se introducen los datos y se pulsa el boton i B%s qu e d a

personas

Re gi st rsemuestralaihfarmacion de la persona ya sea porque se ha encontrado

el inscrito en Rl 0 ya sea porque ha solicitado mas veces la Fe de Vida en el RC:

Registro de Solicitud Fe de Vida

o

Biisqueda Persona

CATALOGACION DE LA SOLICITUD

Tipo Solicitud: () @ Certificado Fe de Vida
Certificado Fe de Vida Plurilingle

BUSQUEDA DE PERSONAS EN EL REGISTRO CIVIL

© Bisqueda por Cédigo Personal / Numero Acreditacién

Cadigo Personal:  5Q00JGT22

Tipo Acreditacian:

Seleccionar... e

Busgueda por Datos de Identificacion

LISTADO DE PERSONAS ENCONTRADAS

Caédigo Nombre y Niamero
Personal Apellidos Acreditacién
5Q00JGT22 ROSA ESTEBAN RUIZ 86834902N
Certificado Fe de Vida
Tras visualizar

Buscar persona en el Registro Civil Q.

Fecha Hijo/a Pais Municipio
Nacimiento de Nacimiento Nacimiento
08/09/1976 ANDRES ... ESPARIA BURGOS

Continuar Alta Solicitud

a ficha

personal

Limpiar

Acciones

B

Cancelar Salicitud

el wssuario

le mostrara la siguiente pantalla con datos precargados (sino se hubiera encontrado a
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la persona o un expediente previo de fe de vida el usuario deberia rellenar los datos del

formulario manualmente):

Buasqueda Per

@
=]
>

0

DATOS GENERALES

Oficina de registre: OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID

Idioma de tramitacian: (*) Castellano v

DATOS INSCRITO

Codige Personal: 5QO0OJGT22

Nombre: (*) ROSA

Tipo Acreditacion: ()  DNI

Hijo/a de: ANDRES

Fecha Nacimiento: (*) 0870971976

Pais Nacimiento: gSPANA

DATOS DOMICILIO

Tipo Via (*) | Seleccionar... ™
Bloque
Piso

Pais (") ESPARIA T

Manual de usuario DICIREG |

Fecha de registro: (*) | 12/04/2023

Primer Apellido: () ESTEBAN

Nimero Acreditacion: 86834902N

¥de: RAMONA

Estado Civii  DIVORCIADO/A

Provincia Nacimiento: (*} BURGOS

Nombre Via (%)
Escalera
Puerta

Provincia (*)

o

Solicitud

Hora de registro: (*) | 14:38

Segundo Apellido: RUIZ

Sexo: () MUJER

Municipic Nacimiento: () BURGOS

Nimero (%)
Portal
Cdod.Postal

Municipio (%)
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El usuario rellena los datos obligatoriosypul s a el bot - neVi Ridbeldei sual i za
se le mostrara la siguiente pantalla:
Una vez revisado los datos, el usuario pulsara e | bot - n d&\Gedyebsistama F

generard un expediente de forma automatica adjuntando el certificado de Fe de Vida y

acta de comparecencia sellados al expediente.

Desde esta Ultima pantalla se permitira adjuntar el acta de comparecencia escaneada
al expediente una vez se haya firmado manualmente por ciudadano vy

encargado/funcionario.
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