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4.1 Finalizacion (Acceso al Expediente

E%ﬁ‘m 7 ).BiciReg"

Blsquedas ~

Mis expedientes

Usuario:  Dieguez Rodriguez, Silvia Hoy es: 27-08-2020

-
Perfil: ENCARGADO Desconectar O

Cambiar perfil v

OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID

Utilidades

Busqueda rdpida

Busqueda rapida de expediente

Ndmero de Expediente Buscar

Ver buscador avanzado

Ayuda técnica(Fase II)
Acceso a normativa (Fase Il)
Listin contactos (Fase Il)

Base de conocimiento (Fase I)

Pregunta a la DGRN (Fase II)

Expedientes Pendientes de Reparto > Tramitacion de expedientes >
Expedientes Pendientes de Clasificar > Expedientes Pendientes de Revisién, s Otros enlaces

Firma y Registro

ymeg Titulo de otro enlace 1

Expedientes Pendientes de Terceros >

Verificacién de Asientos Registrados > Titulo de otro enlace 2
Expedientes en Espera de Recurso >

Expedientes En Recurso >

Acceso por Bandeja de Pendientes de Revision, Firma y Registro

il = ==



4.2 Finalizacion (Acceso al Expediente)

Acceso por Bandeja de Pendientes de Revision, Firma y Registro

Expedientes Pendientes de Revision, Firma y Registro

Filtro de Busqueda O

Anterior - 2 Siguiente Mostrar 10 # registros Descargar en Excel B
Expediente Materia Tipo Procedimiento Inscrito Fecha Registro | Via Solicitud Acciones
.. N .. JUAN JOSE GOMEZ-MENOR .
20200825/000001 Defuncion 300- Inscripcion de Defuncion MARTINEZ 25/08/2020 VENTANILLA

Tramitador de expedientes

EXPEDIENT]

Nimero: 20200825/000001 Materia Defuncién Tipo: Inscripcion de Defuncién

Estado: Pendiente Firma de Idioma Castellano FCreacian: 25/08/2020 Segistro: E04613602020N0123349
Aslentos

Iniciacidn Recapcidt Oevdenacidn Finalizacién

P -



4.3 Finalizacion (Posibilidad Cambio Firmante)

| Cambio de Firmante de entre los de la propia Oficina I

Expedientes Pendientes de Revision, Firma y Registro

Filtro de Busqueda D

Expediente

20200624/000003

Materia Tipo Procedimiento

Nacimiento  100- Inscripcion de Nacimiento

Meostrar 10 & registros
Inscrito Fecha Registro
LUIS PEREZ RUIZ 24/06/2020

-

Asignar Responsable X
Nombre | e Apdide

Silvia Dieguez Rodriguez Seleccionar

Jose Sanchez Pérez Seleccionar
Manuela Blanco Perez Seleccionar
Maria Dolores Bonet Garcia Seleccionar
Paco Perez Martinez Seleccionar

v
Descargar en Excel [

Via Solicitud Acciones

VENTANILLA 1%

fed




4.4. Finalizacion (Revisar Expediente - Detalle

EXPEDIENTE

Mumero: 20200825/000001 Materia: Defuncién Tipo: Inscripecién de Defuncién

Estado: Pendiente Firma de Idioma: Castellano F.Creacion: 25/08/2020 Registro: E04613602e20N0123

Asientos
Iniciacion Recepcién Ordenacidn- Finalizacién
Instruccion

Resumen expediente Revisar y firmar documentos Revisar y firmar asientos Historico Histérico notificaciones

INTERESADOS v
Tipo Interesado Nombre Tipo Identificacion MNimero ldentificacién Cadigo Personal Acciones

JUAN JOSE GOMEZ-
Inscrito DNI 00001035T 3IG3YNJKL = [
MENOR MARTINEZ

Promotor por

o o LAURA REGO CANIZARES DI 97895161P - =
declaracion / Solicitud
DOCUMENTOS v
Regist
glstro Fecha Alta Mombre Tipo Doc. Origen Tipo Acciones
Entrada/Salida
E04613602e2... 25/08/2020 11:46:... Certificado Médico Def... Certificado Médico De... Ciudadano Entrada Q,
EQ4613602s2... 25/08/2020 11:47.... Declaracian Fallecimie... Declaracion Fallecimie... Ciudadano Entrada Q,

-



4.5 Finalizacion (Revisar Expediente - Tramitacion)

!

Resumen expediente Revisar y firmar documentos Revisar y firmar asientos Histérico Histérico notificaciones
Historico de Tramitacion Historico de Estados
= Iniciacion Y
Estado Expediente Fecha Inicio Fecha Fin
Eliminar documento
Creacidn 29/08/2019 19:35:14  29/08/2019 19:41:28
H  Recepcion
Iniciacion 29/08/2019 19:41:28  29/08/2019 19:41:33
Afadir/Modificar responsable.
Pendiente Clasificar 29/08/2019 19:41:33  29/08/2019 19:41:46
Salicitud de creacion de ficha personal
En Tramitacién 29/08/2019 194146 29/08/2019 19:45:49
B  Ordenacién-Instruccian
Pendiente Subsanacian 29/08/2019 194549  29/08/2019 19:48:56
Modificar interesado
En Tramitacién 29/08/2019 19:48:36  29/08/2019 19:52:55
Descargar plantilla de documento de tramitacién/salida
Pendiente Firma de Asientos  29/08/2019 19:52:55
Adjuntar documento h
L
Subfase Operacion Estado Expediente Fecha Observaciones
Ord i6n- 29/08/2019
: Enao_r:»n Adjuntar documento En Tramitacion /08 Adjuntado documento: Comunicacion Requerimi...
Instruccion 19:44:52




4.6. Finalizacion (Revisar Expediente - Notificaciones)

Resumen expediente Revisar y firmar documentos Revisar y firmar asientos Historico Histérico notificaciones
Fecha Creacion Asunto Tipo Comunicacion Estado Acciones
29/08/2019 Notificacion desde Dicireg Notificacion Notifica Pendiente |
T |
Detalle Notificacion (con/sin acuse) X
Asento Notificacion desde Dicireg Doz Emmada Comunicacian Requanmants
Swbranacion. 1567100657040 paif
Destinatatios MARIO MARTINEZ MARTIN (TES8387L)) »
SCrpod E
NOTFICA
are T1135285468048c08 111
MARTA MARTINEZ MARTIN
& e Renil
P Caduodad: 08/08/201% Not Postiva N
HISTORICO
Fecha Creacion Fecha Efoctiva Estada Operacién Meado Netificacién
6 d 18300 £
] [




4.7. Finalizacion (Revisar Documentos

EXPEDIENTE
Momero: 20190829/000002 Materia: Defuncién Tipo: Inscripcion de Defuncion No Judicial (Caso Muerte Natural)
Estado: En Tramitacién Idioma: Castellano F.Creacién: 29/08/2019 Registro: E04613602e19N0005086
Iniciacion Recepcion Ordenaci_éln-
Instruccion
Resumen expediente Revisar y firmar documentos Revisar y firmar asientos Histarico Historico notificaciones
W
DOCUMENTOS PENDIENTES DE FIRMA
Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Acciones
29/08/2019 20:26:23 Licencia Enterramiento o Incin... Licencia Enterramiento o Incin... QK
W

RESOLUCIONES PENDIENTES DE FIRMA

Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Acciones

No hay resoluciones pendientes

-



4.8. Finalizacion (Revisar Documentos)

DOCUMENTOS PENDIENTES DE FIRMA

Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Acciones
29/08/2019 20:26;23 Licencia Enterramiento o Incin... Licencia Enterramiento o Incin... QL
Q. Visualizacion. Muestra el documento para su validacion

Hf Firma. Permite firmar el documento en caso de que se considere correcto

[];'I Rechazo. Permite rechazar el documento en caso de que se considere incorrecto

DOCUMENTOS DE SALIDA

Registro salida Fecha Alta CORREGIR DATOS DEL DECLARANTE i 1 » 1% Origen Acciones

-
29/08/2019 20:26:23 Licencia Enterramiento o Incin... Licencia Enterramiento o Incin... Administracion O,
E04613602519N0001594 29/08/2019 19:44:52 Comunicacidn Requerimiento ... Comunicacién Requerimiento ... Administracién Q

@©® Documentos Definitivos / Documentos Borradores / Documentos Eliminados / Documentos Rechazados / Documentos Nuevos

mmm



4.9. Finalizacion (Revisar asientos)

En |a pestafia Revisar y firmar asientos se muestran los borradores de los asientos que deben ser
revisados, aprobados y firmados por el encargado antes de ser registrados en el RES para que un
funcionario tramitador proceda a generar sus certificaciones literales y notificarlas al interesado.

Numeco 20190802/000005 Mater s Defuncién T Inseripeidn du Defuncién

frtada Pendiente Pima de Ithoma: Castallanc | Crwanio 02/00/20190 fegren E0461360210N000S T TE
Asiecitos

@ ® @ o
niciacin Herwpcion Ordenacidn Finalizacion
Resumen expadiente Revisar y firmar documentos Revisar y fumar ssientos Histovico Hestbrico notificaciones I n iC i al m e nte tOd OS IOS aS i e ntOS
i se generan como “no validados”
e Ao e T e Vobdnde  Acone y en estado “borrador”.

MARCOS FERNANDEZ MARTIN Frope De Duloncon Barrador Pundwmu Femd N Q

Prriame e ade Povvens gwed Vo Borimir el 010 Presaeeie el e Swasen frase rmede S Lgae b it Borimens g e

* Borrador no firmado - borrador generado por el tramitador que todavia no se ha enviado a firma

* Borrador pendiente Firma - Borrador pendiente de firma del encargado.

* Borrador pendiente Otro - depende de la inscripcion previa de otro para completarse y poderse firmar.
* Borrador rechazado - borrador rechazado

* Preasiento firmado - preasiento firmado (ya no es borrador).

* Preasiento pend. Registro - preasiento (borrador firmado) que estd pendiente de enviar al registro.

* Preasiento finalizado - preasiento completado que no necesita firma de encargado (notas).

* Asiento registrado - asiento registrado en el RES

mm T o 11



4.10. Finalizacion (Revisar asientos)

El encargado debe revisar y, en su caso, firmar cada uno de ellos. En el caso de que el expediente
tenga varios asientos, el sistema facilitara esta labor controlando el orden en que deben firmarse y
registrarse en funcién de las dependencias entre ellos, de forma que no va a permitir registrar un
asiento dependiente de otro mientras aquel del que depende, no se haya registrado. Para validar

el asiento, utilizaremos el icono Q.
ASIENTOS DEL EXPEDIEMTE

Asiento Inscrito Descripcion Asiento Version Estado Validade  Acciones .
LORETO HERMIDA ALONM... Principal De Matrimonic 1 Borrador Pendiente Fir... Q
ALBERTO FANJUL XOiNA Principal De Matrimenio 1 Borrador Pendiente Fir... Q
C | taria De Régi E Smi
LORETO HERMIDA ALON... R RIEDE e R 1 Borrador Pendiente Otro Q
Matrimonial
. C | taria De Regi E omi
ALBERTO FANJUL XOINA B IEEE EEE Es 1 Borrador Pendiente Otro Q
Matrimonial -
Borrador no firmado Barrador pend. firma Barrador pend. otro Preasiento pend. registra Preasiento firmado Preasiento finalizado Asiento registrado Asienta verificado

Bomrader rechazado

Una vez validados los asientos, cambiaran la N por una S.

P -

Firmar asientos

12



4.11. Finalizacion (Validar Asientos)

El encargado debera verificar que los borradores de asientos realizados son correctos,
visualizandolos (icono de la lupa) y comprobando su contenido.

Visuaslizacion del asiento

VISUALZACION DEL ASIENTO

TAIGE permor A GuET eedvatus ae macreo IASIMUDR 114114 11444
A DERCHITIA 5030 Toorstns AMEIRLA (755 P dobits SRAARONL, [11) S v

3 LS D 08 LA
Wt CIPAMA Scecs (D4 2) MASER §-4-4) s 30 racrmees 1200 %1 1 Fecrs fa racsess 1MENEET e 1)
mAZRD < TEPARA

Lpe MADRID MADRD (3313 Prownce g1 P

MAOADE . 340 recme w210 ety ESPAAA 15.7.1] Pace 90000
MUDADE - 7 1) Facra (0NN
MDA D6 |00 PROGENTOMES Cums i banrvas: 107010

el e T

Si el asiento es correcto, se debe pulsar en el botdn de Validar del visor de asientos. Acto seguido,
el sistema mostrara un aviso en verde informandonos de que el asiento ha sido validado
correctamente y en la columna “Validado” del mismo aparecera una “S”.

13
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4.12. Finalizacion (Validar Asientos)

Asient valsadd comectaente X L] Avienco yaiidado cocrpcTameree
Resumen expediente Resisar y firmar documensos Revisar y fammar asientos Histdrico Histdrico notificonones
fiesumen expecients Revisar y firmar documenios Reyisar y firmar asientos Historico Histiriko nosificaciones
ASENTOS DEL EXPEDIENTE
ASIENTOS DEL EXFEDIENTE i
Numero Asients Sroerite Descripeion Asieoto Extado Validede  Actiones
. JOSE LUS LOPET LOPED Proncge Do Matrimone Borrmt Penchents Firma Q
Namaro Asiento Inscrito Descripcién Asiento Estado Validado Acclones
MARTA FERNANDET RUR Prncgd De Matnsano Soevador Pandsente Fima s Q
MARCOS FERNANDEZ MARTIN Priscid De Debuncén Baerader Pendiente Fima E Q
JOSE LUS LOPEL Lo Comglementaria De R&gmen Econamico & o Banador Pend Cuo qa
MARTA FERNARDER Rub2 C D Régmen Econtmicn » [ Prndests Orn Q
Sormeorroferads.  Somoprpesd b Morasopetiont  Pemeiopesd oo Pesteriofrate Premiedsbadlindy Mseroegeton  Someke pehein
Saruda w treadc Barmooe e, me Sorvetor geat stw Aestievin persl ngitto et trads A R Agerts regannca BT WA

Cada uno de los asientos puede validarse o rechazarse, si bien, el proceso de firma no se puede iniciar
mientras no estén validados todos ellos. Si se intenta firmar los asientos sin que estén todos validados, saldra
un aviso conforme algun borrador no ha sido validado y no se podra firmar.

Asiento validado correctamente x
Resumen expediente Revisar y firmar documentos Revisar y firmar asientos Historico Histarico notificaciones
ASIENTOS DEL EXPEDIEMNTE
HNdmaere Asiento Inscrite Dascripcién Asiento Estado Validadeo Accionaes
MARCOS FERNANDEZ MARTIM Principal De Defuncién Borrador Pendiente Firma 5 Q
Borrador no firmado Borrador pend. firma Borador pend. otro  Preaslento pend. registra  Preasiento firmaco Preasiento finalizado Aslento reglstrado Borrador rechazado

Firmar asientos

14




4.13. Finalizacion (Rechazar Asientos)

Si el contenido no fuera correcto, se debe rechazar para que vuelva a tramitacidon para su correccion
seleccionando la opcion Rechazar en el visor de asientos.

Visualizacién del asiento

Rechazar asientos

VISUALIZACION DEL ASIENTO

INSCRIPCION PRINCIPAL DE NACIMIENTO

Codigo personal del regastro indiidual del inscrtio: IIFRLLIABOOMLEBE 14FSA

(33) DATOS DELOE LA INSCRITOA. (B-3) Nombre: SOFIA (7-3) Primer apelido: PEREZ (7.3) Segundo
apelido. PEREZ Saxo: (3-4-2) MUJER (2-4-3) Hoen de nacimects 09:45 (0-7-3) Fachu de nacimiento. 140472016 (24-3)
Lugar: HOSPITAL DR. ALFAYED. PLAZA (2.1.1) Pais: CUBA

Indigue el motivo del rechazo: ()

MO CONSTAN LOS DATOS DEL PARTO|

Confirmar Cancelar

P -

El sistema solicitara la
confirmacion del rechazo
permitiendo informar del
motivo del mismo,
presentando la siguiente
pantalla:

La accion de rechazo supone la vuelta del
expediente a la fase anterior de la
tramitacion

15



4.14. Finalizacion (Firmar Asientos)

No puede firmarse un asiento dependiente de otro no firmado (no se puede firmar la complementaria de
indicacion del régimen econdmico sino se ha firmado y registrado su inscripcion principal)

Una vez comprobados y validados todos los asientos se firman pulsando el botdn Firmar asientos.

Resumen expediente Revisar y firmar documentos Revisar y firmar asientos

ASIENTOS DEL EXPEDIENTE

Nuamaero Asiento Inscrito Deacripcion Asiento

JOSE LUIS LOPEZ LOPEZ Prncipal De Matrimorno

MARTA FERNANDEZ RUIZ Principal Do Matrimonso
JOSE LUIS LOPEZ LOPEZ Compismentara De Régimen Econdmico Matrimanial
MARTA FERNANDEZ RUIZ Complementana De Régimen Econdmico Matrimanial

Boracor 10 AMaao 20m0w perd. fema 2008000 penE OU0 Praaseno Deso. reghtro  Preasentn fmaoo:

A la hora de firmar los asientos, el sistema tiene en
cuenta la dependencia de unos de otros y obligara a

gue se firmen segun el orden indicado en el
procedimiento.

Una vez que se pulsa en el botdn Firmar Asientos se
abrird una ventana donde se solicita la confirmacion

para firmarlos, apareciendo detallados aquellos

asientos que se van a firmar. 7

Preasacnn TnaiTaco

Histérico

Estado

Borragor Pendiente Fuma

Horador Pandiente Fama

Borrador Pendente Ctro

Borrador Pendents Ctro

Lslerno regista00

e

Histarico notificaciones

Validado Acciones

21 0 | BND

000 ez

Confirmacion Firma Asientos X

Confirmacion Firma Asientos 20190902/000014
- Principal De Matrimonio - JOSE LUIS LOPEZ LOPEZ ( 31485249C)
- Principal De Matrimonio - MARTA FERNANDEZ RUIZ ( 739530345 )

Confirmar Cancelar

16



4.15. Finalizacion (Firmar Asientos y envio a Registro)

Si se confirma, el sistema solicitara que se seleccione el certificado con el que se desean firmar los asientos.

Confirmacion Firma Asientos

Una vez seleccionado el certificado de firma
— qgue se va a utilizar, debe hacerse click en el

Seleccione un certificado L@ ,

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea boto n Acep tar.

usar pulse Cancelar.

Diglogo de Seguridad

[ || EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion
Valido desde: 08/11/2016 hasta 08/11/2020
Haga clic agui para ver |las propiedades del certificade
[ PEDIE
(Laceptar | [_Cancstar | ""‘:::: Inserito Descripcidn Asiento Versién Estado Validads  Accionas
LORETO HERMIDA ALON... Principal De Matrmonio 1 Pre-Asmnta Femade s Q
. . . . ALBERTD FANAN XDIRA Principdl De Matreonic 1 Pre-Amntd Femads 3 Q
Firmados los asientos principales del _
. , . LORETO HERMIDA ALDN... """""m’:f::::'" Femamico 1 Bolrador Pandients 0. 5 Qa
expediente, habra que enviarlos a :
. o Complementana De Réamven Econdmica >4
Registro, pasando el expediente a la
Borader re Treaas Bermacur perd, Trmea Srpoar e, £ Prestenis pend regite Freave=1o frrase Swovertn “racinzo Agez epETIeT A -
fase de Registro. == — o e
Iniciacion Recepcion Ordenacion- Finalizacion Registro

In&triicecian

%m Cehon 17



~4.16 Registro (Pasos de Registro y Consolidacion)

En |la fase de Registro el sistema de manera automatica lleva a cabo dos procesos de forma
sucesiva: registro y consolidacion.

Registro

|

Consolidacion

|

Verificacion




4.17. Registro (Proceso de Registro o de asentar)

El proceso de registro o de asentar tiene lugar tras la firma y/o envio del apunte (asiento o
nota) por parte del funcionario. Este se graba en el Registro Electrénico de Seguridad, donde
se dara fe del hecho o acto registrado, siendo el sustituto de los antiguos libros fisicos. En este

repositorio se registraran y custodiaran los apuntes, teniendo caracter probatorio de los hechos

y actos de las personas.

Apunte Firmado . Verificacion . Identificador
Firma Unico

T

REGISTRO
ELECTRONICO
DE SEGURIDAD

Y
Apunte




4.18. Registro (Proceso de Registro o de asentar)

Ley 57 Ley 20/2011
L arod l)
oo 2L REBISTRO CIVIL OE
s
| Lawe
=
|
- —— =1
Asiento en libro con firma manuscrita Asiento electrdnico con firma electronica en

en Libro fisico Registro Electrdnico de Seguridad o

. N conomo g
i g DS OPANA O sToa
- -



4.19. Registro (Proceso de Consolidar)

En el proceso de consolidacion se recoge la informacion que figura en los apuntes

de cada persona y, en funcion del tipo de apunte, se actualizan los datos de su ficha

personal.
Reglas de Ficha Personal
\ Asiento RES ) Consolidacion actualizada
—
e Datos Inscrito v Datos Inscrito v Datos Persona
* Hecho v Hecho v" Hecho
| «  Lugar v’ Lugar v Lugar Nacimiento
Asiento \ < e  Fecha v" Fecha v Fecha Nacimiento
Nacimiento e  Hora v" Hora v Hora Nacimiento
* Progenitores v Progenitores v Progenitor A
* Declarante * Declarante v' Progenitor B
* Orden nacimiento * Orden nacimiento

N
Al final del proceso de consolidacion, el registro queda completado y se procedera a

verificar la informacion consolidada y el expediente pasara a fase de naotificacion.

il = ==



4.20. Verificacion de asientos

Tras registrar los asientos del expediente, sera necesario proceder a su verificacion, ya
gue sin este paso no se podran publicitar. Accederemos al expediente a traves de la

Bandeja de Verificacion de Asientos Registrados.

Mis expedientes

Expedientes Pendientes de Beparto > Tramitacidn de expedientes »

Expedientes Pendientes de Clasificar > Expedientes Pendientes de RBevisidn,

>
Firma y Registro

Expedientes Pendientes de Terceros ¥
I Verificacion de Asientos Begistrados }I

Expedientes en Espera de Recurso b
Expedientes En Recurso >
Expediente Materia Tipo Procedimiento Inscrito Fecha Registro Via Solicitud Acciones
Verificar asientos
DOLORES FEMEMIA
2020070%/000002 Matrimonio  200- Inscripcion de Matrimonio BORRULLJOSE VICENTE GARRIDO 09/07/2020 VENTANILLA

MONCHO

 —



4.21. Verificacion de asientos — Comprobacion Expediente

Verificar Asientos

SHlecOONE LN MSCNIG Paa MeVisss sus datos

— Tipo dentifcacen Nmer dentficcion Codign erons Tendremos que comprobar los

YORE VICENTE GARRIDO MONCHD oNt 200000857 TFRWOONR v
——— asientos de cada uno de los
inscritos individualmente.
Codigo Personak: AFRWQANR
Tipo Identficador; ONI NF Identdicacdn 20000088R
Nombre: JOSE VICENTE Primer Apa¥ido GARRIDO Segundo Apelide MONCHO
Sexn HOMBRE Estago Cwvil CASADO/A —

RELACIONES INTERPERSONALES

Relacién Nombre Inicio Fin
COMNYUGE DE DOLORES FEMEMNIA BORRULL {3IGLNTNYQ) 06/07/2020
Una vez comprobados todos
ASIENTOS

I OS d atos ! Ve rlfl C are m 0 S I OS Materia Descripcion Fecha Hecho Fecha Inscripcion Asiento Expediente

H MAT Principal De Matrimonio 06,/07/2020 09/07,/2020 Q 0
asientos.

MAT Complementaria De Régimen Econdmico Matrimonial 06/07/2020 09/07,/2020 Q ]

gﬁivm e 23



