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5.1 Notificacion (Acceso al Expediente

Eﬁm e ).f)iciReg"

Busquedas ~

Mis expedientes

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

& t 1
Perfil: ENCARGADO Desconectar O

Cambiar perfil v

OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID

Utilidades

Busqueda rdpida

Busqueda rapida de expedientes

Numero de Expediente Buscar

Ver buscador avanzado

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

Listin contactos (Fase )

Base de conocimiento (Fase II)

; ; LA : Pi ta a la DGRN (Fase I
Expedientes Pendientes de Reparto > Tramitacién de expedientes > st B
Expedientes Pendientes de Clasificar > Expedientes Pendientes de Revisién, 5 Otros enlaces

Firma y Registro
yheg Titulo de otro enlace 1
Expedientes Pendientes de Terceros >
Verificacion de Asientos Registrados > Titulo de otro enlace 2
Expedientes en Espera de Recurso >
Expedientes En Recurso >

Acceso por Bandeja de Tramitacion I

2 ——



5.2 Notificacion (Acceso al Expediente)

| Acceso por Bandeja de Tramitacion I

Tramitacion de Expediente

Filtro de Busqueda ,o

Anterior 2 Siguiente Mostrar 10 % registros Descargar en Excel [@

Fech Vi
Alertas Expediente Tipo Procedimiento Subfase Inscrito eha a Acciones

Registro Solicitud

L ) ... [JUAN JOSE GOMEZ-MENOR
20200825/000001 300- Inscripcion de Defuncién Notificacion 25/08/2020 VENTANILLA o
MARTINEZ
20200818/000024 300- Inscripcion de Defuncion Notificacion PATRICIA FERNANDEZ 18/08/2020 VENTANILLA ]
20200724/000009 300- Inscripcion de Defuncién Notificacion EVA NUNEZ RAMOS 24/07/2020 VENTANILLA o

P -



5.3 Notificacion (Revisar Expediente - Detalle)

EXPEDIENTE
Nimero: 20200825/000001 Materia: Defuncién Tipo: Inscripcion de Defuncién
Estado: Resolucién Positiva Idioma: Castellano F.Creacién: 25/08/2020 Registro: E04613602e20N012:
Iniciacion Recepcion Ordenacion- Finalizacion Registro Notificacion
Instruccion
Interesados Documentacion Tramitacion Asientos Historico Histarico notificaciones
Tipo Interesado Nombre Tipo Identificacion Nimero Identificacién Cédigo Personal Acciones
S .
Inscrito SN SISE COMEL DNI 000010357 3IG3YNJKL = =

MENOR MARTINEZ

Promotor por declaracion /
Solicitud

Afadir Interesado

LAURA REGO CANIZARES DNI 97895161P . r

1. Comprobar Direccidon de notificacion de los interesados
2. Forma de comunicacion
3. Comprobar documentos a notificar

Ver datos adidonales del procedimiento




5.4 Notificacion (Generacion certificado y Registro Salida)

v
EXPEDIENTE Generar Certificado Literal
Numero: 20200825/000001 Materia: Defun Materia: (%) DEFUNCIONES 3
Estado: Resolucién Positiva |dioma: Castel o s g : 2e20N0123349
Inscrito: (") JUAN JIOSE GOMEZ-MENOR MARTINEZ v
. . Tipo Publicidad:; (') ‘ Ordinaria V'
Iniciacion Recepcion Ordenacion- Fi
Instruccion
. Generar Certificado Literal Cancelar
Interesados Docughentacion TraT ones
# Utilidades © Historial de tramitacion
UTILIDADES GENERICAS v B Recepcion
T Crear registro de salida
@ | Notificar/Comunicar Via Notific@
A | Registrar Otras Comunicacignes Fecha Alta Nombre Tipo Doc.
- 28/08/2020 07:58:59 LITDEF20200828075859460.pdf Certificacion
# | Generar Certificado Literal
n @
E: | Registro Salida Manual q

&y e



5.5 Notificacion (Herramientas para notificar — Notific@)

EXPEDIENTE

Numero: 20200825/000001

Materia: Defung4

Estado: Resolucién Positiva |dioma: Castell

Iniciacion Recepcion Ordenacion- Finy
Instruccion
Interesados Documentacion Tram
/A Utilidades
‘ UTILIDADES GENERICAS v

T

‘ @ ‘ Notificar/Comunicar Via Notific@ |

Seleccionar:

1- Tipo de Envio

2- Destinatarios

3- Titular de la Notificacion

4- Documento a notificar

Notificacion

Debe seleccona tpo de envio, al menos un destiratano, un ttulan y un documento

ecbo) @ Nouficackdn (con acuse e recivo) @

PO DE ENVIO

Comunicacion (sin acuse de

IUAN KISE GOME. MEN
JOCUMEN D) ( M - \LIDA
Fecha
§ Nombre Tipo de Doc.
Creacion po

ustificanteC onsolidacion

S4856 pdf

25/082020 : Justibante
159634

PR -, : Licencia Enterramiento o Intineracion
270820210 Licencis Enterramiento.odf

Registro Ciil)

28/08/2020 LITDEF020082 8075859260 pof

& MARTINE/

Origen

Admunisiracon

Agministracdl

Certificacion  Administracion

TULAR NOTIFICACION (INSCRITOS) (%) @

-

349



5.6 Notificacion (Herramientas — Otras comunicaciones

Iniciacian Recepcian Ordenacion- Finalizacion
Instruccion Registrar Otras Comunicaciones
Interesados Documentacidn Tramitacién ® Enierimal
/& Utilidades

UTILIDADES GEMERICAS

@ ® @ O

| @ ‘ NotificaryComunicar Via Notific@

| r:y ‘ Registrar Otras Comunicaciones

| * ‘ Generar Certificado Literal

| E: ‘ Reqgistro Salida Manual

# E2 48 BI VS

UTILIDADES ESPECIFICAS

DOCUMENTOS DE SALIDA

Ragistrar Otras Comunicacionas

Faate Eiuel

® FERGEE DO LR &N BT SN L

Tysa Comenicaciin: 5 SRR Baw

Registro salids ' Fecha Alta Nombes Tipo Dec Acciones

- " - 2504/2019 . - Resoluridem Encargads General
ECA61 36025 LON0001595 e Resokioon Encergeda Gener exslaciom Cozargedy Gevery Q

203nts Denaganda Inacnp

Pl SR AR

Registrar Otras Comunicaciones

Enviar Email

Registrar comunicacidon por otra via




5.7 Notificacion (Finalizacion del Expediente)

& Utilidades

UTILIDADES GENERICAS

@ | Notificar/Comunicar Via Notific@

A | Registrar Otras Comunicaciones
# | Generar Certificado Literal

Registro Salida Manual

L

Finalizar expediente

Finalizar expediente

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

Continuar Cancelar

sdesea continuar?




5.8 Notificacion (Finalizacion de la Fase)

Si Resolucion Negativa

Notificar

Si Resolucion Positiva

A



6. Fase de Recurso

Si Resolucion Negativa

Interposicion de
Recurso

Notificar

Si Resolucion Positiva

NO

A 4

Tramitar Recurso




6.1 Fase de Recurso (Interposicion de Recurso)

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.

Tramitador de expedientes

EXPEDIENTE
Namero: 20200626/000009 Materia: Nacimiento Tipo: Inscripcion de Nacimiento (Dentro de Plazo)
Estado: Pendiente de Idioma: Castellano F.Creacion: 26/06/2020 Registro: EQ04613602e20N0053347
Recurso

o o ® O © @ o

Iniciacién Recepcidn Ordenacién- Finalizacidn Registro Notificacion Recurso

Instruccion

 Sy—



6.2 Fase de Recurso (Bandeja Pendientes Recurso)

El expediente pasara a la Bandeja de Expedientes Pendientes de Recurso.

Mis expedientes

Expedientes Pendientes de Clasificar

1/ Expedientes Pendientes de Terceros

En espera de Recurso | Expedientes en Espera de Recurso > I

Filtro de Busqueda D

Anterior - Siguiente Mostrar 10

Ti
Alertas (] Expediente Materia po Inscrito

Procedimiento

100.EPL-

Inscripcion de

A (O 20200626/000009 Nacimiento AMNAIS SOLER TREVIJANO

-

Nacimiento
{Dentro de Plazo)

>

-~
-

Tramitacion de expedientes

Expedientes En Recurso
registros Descargar en Excel [X]
Fecha Via Dias Dias .
. .. Acciones
Registro Solicitud Espera Plazo
26/06/2020 VENTANILLA O 30 B M




6.3 Fase de Recurso (Interposicion de Recurso)

© Usuario:  Dieguez Rodriguez, Silvia Hoy es: 28-08-2020
c +ar (!
;ﬁ' KEe  bepanca 6 R yF Perfil. ~ TRAMITADOR_CUALIFICADO Dot @
4N ICIRed R
- Cambiar perfil v

OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID

Registro entrada presencial ~ Bisquedas ~ Utilidades

Registro solicitud Inscripcién

Busqueda rapida de expedientes

Numero de Expediente Buscar

Ver buscador avanzado

Registro solicitud Certificacion

Aportacion documentacién Exp. abierto

Generacién de documentacién de soporte

/N

Aportacion documentacién Expediente abierto

PARAMETROS DE BUSQUEDA

N° de Expediente: | 20200626/000009 v N@ de Expediente Externo:

Filtro Avanzado O v

Buscar Expedientes Limpiar




6.3 Fase de Recurso (Interposicion de Recurso

Aportacion documentacion Expediente abierto

DATOS GENERALES
Mumero de Expediente: 20200626/000009

Idioma de tramitacion: Castellano

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Documentos

Certificado Literal de Nacimiento Pais Origen
Datos Solicitud Externa

Documento Acreditative Matrimonio o Equivalente
Documento de Identidad

Escrito de interposicion de recurso

Formulario Oficial Declaracion

Informe Méedico

Libro Familia o Eguivalente

Otros

Parte Facultativo De Alumbramiento

Adjuntar nuevo documento

Oficina de registro: OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE MADRID

Fecha de registro: 26/06/2020

Reguerido

Opcional

Opcional

Opcional

Obligatorio

Opcional

Obligatorio

Opcional

Opcional

Opcional

Obligatorio

Adjuntar nuevo documento a la solicitud

Recurso paf

Clasficactn docusrnent Eszrite de intarpo

B Afadw dator Se etects de regst

© de entrads

| | Goncslae




6.4 Fase de Recurso (Aviso Interposicion Recurso

Avisos

Expedientes Subsanados

Expedientes Becurridos >

Otros Avisos

Expedientes Recurridos

Filtro de Busqueda ,0

Anterior Siguiente

Alertas Expediente Materia Tipo Procedimiento

100.EPL-Inscripcion de
20200626/000009 Macimiento Nacimiento (Dentro de

Plazao)
Anterior Siguiente

&mm

>
Mostrar 10 % registros Descargar en Excal [B
Fech Vi
Estado Inscrito Ef = .I.a Acciones
Registro Solicitud
Ver Expediente
Pendient g
ENEIENIE  ANAIS SOLER TREVIANO 26/06/2020 VENTANILLA B
de Recurso

Muostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros



6.5 Fase de Recurso (Enviar a Recurso

&) @ @ @ @ @ O

iniciacion Recepcon Ordanacion Finalizacién Registio Notificacidn Recurso

Instruccion

Interesados Documentacién Teamitacién Asientos Historico Histonco notficaciones

DOCUMENTOS DE ENTRADA

Registro entrada Fecha Alta Nombee Tipe Doc, Origen Acciones

E08613602E20N0065765 28/08/2020 O Recuno.pd! 10 (& IMePOLCION de 1 Crugadano Q

280872020 0. AcuseReciboNotificaciéaRN pof Acute de recibo Admnistracion Q ComprObada Ia docu mentaCiO,n
DOCUMENTOS DE TRAMITE del recurso por el tramitador

o o i e hidees del registro civil, podremos
enviar a recurso el expediente

No hay documentos 35000303

DOCUMENTOS BE SALIDA

Registro salida Fecha Alta Nombre Tipo Doc. Origen Acdiones
£04613802:20N0035494 26/06/2020 0. JustificanteConscbdacion 159315 Justificante Admunistracién Q
EQ4613602520N0035564 26/06/2020 0 Resoluatn Encargado General D, Resoivtion Encargado Gene, AGManistacon Q
EQ4613602520N0111045 16/07/2020 0. JustificanteConsohidacicn. 159488 Justificante Admunistracién Q
£04613502520N0197608 28/08/2020 0. JustifcanteConsehdacion- 159859 lustificante Admanistracion Q

© Documentos Definiivos / Documentos Borradores / Documentos Eiminacos / Documentos Rechazades / Documentos Nuevos




6.6 Fase de Recurso (Informe del Encargado)

Mis expedientes

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

Expedientes En Recurso

Filtro de Busqueda ,o v
Anterior Siguiente Mostrar 10 % registros Descargar en Excel [
Fech Vi
Alertas Expediente Materia Tipo Procedimiento Inscrito echa 1 = Acciones

Registro Solicitud

100.EPLInscripcién de Nacimient -
20200626/000008 Macimiento nscripeion de Nacimiento ANAIS SOLER TREVIJANO 26/06/2020 VENTANILA BB

(Dentro de Plazo)

P -



6.6 Fase de Recurso (Informe del Encargado

EXPEDIENTE

Mumero: 20200626/000009 Materia: Nacimiento

Tipo: Inscripcion de Macimiento (Dentro de Plazo)

Ezstado: En Recurso Idioma: Castellano F.Creacion: 26/06/2020 Registro:
Iniciacion Recepcion Ordenacién- Finalizacion Registro Notificacion Recurso
Instruccion
Interesados Documentacién Tramitacidn Asientos Historico Histérico
J Utilidades © Historial de tramitacion
UTILIDADES GENERICAS b B Recepcion

o Enviar documento a firma ’

@ | Motificar/Comunicar Via Motific@

& | Adjuntar Documento Tramitacién ‘

€ | Descargar Plantilla ‘

Asignar responsable

Selicitud de creacion de ficha personal

Generacion de justificante

B  Ordenacion-Instruccion

Descargar plantilla de documente de tramitacién/salida

Adjuntar borrador de documento

= =

E04613602c20M0053347

notificaciones



6.6 Fase de Recurso (Envio Oficina Estado Civil)

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 resolucion sobre el

recurso.

Expedientes En Recurso

Filtro de Busqueda ,O v
Anterior Siguiente Mostrar 10 % | registros Descargar en Excel [&
Fech Vi
Alertas Expediente Materia Tipo Procedimiento Inscrito T echa e Acciones

Registro Solicitud

Enwviar a Oficina Estado Civil
100.EPL-Inscripcién de Nacimient h
20200626/000009 Nacimiento nscripcion de TRacimiento ANAIS SOLER TREVIJANO 26/06/2020 VENTANILLA BE
(Dentro de Plazo)

il = ==




6.7 Fase de Recurso (Oficina DGSJFP)

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:

-Resolucion _negativa: la desestimacion del recurso pone fin a la via administrativa v,

por tanto, el expediente pasa automaticamente 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 finalizacion del

expediente.

P -



6.8 Fase de Recurso (Devolucion Recurso si Res. Pos.)

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

aviso en la vista Otros Avisos

Avisos

Expedientes Subsanados

Expedientes Recurridos

A\” S Otros Avisos

Busqugda de Avisos ,0

Anterior Siguiente

O Prioridad Tipo de aviso

Detalle del aviso X
N° Expediente: 20200716,/000006 Tipo de aviso: Expediente en recurso devuelto a la oficina de origen
Prioridad: Alta Fecha: 17/07/2020 12:41:41

Descripcidn:

Se ha recibido un expediente en recurso para finalizar su tramitacion: 20200716/000006

Ver Expediente Cancelar

Mostrar 10 &  registros

Materia 1 Inscrito Accio

O Alta Expediente en recurso devuelto a la oficina de origen Macimiento

SORAYA ALARCON SANCHEZ

s wm




6.9 Fase de Recurso (Tramitacion Expediente)

De esta forma, con el expediente en estado En Tramitacion procederemos a realizar

la practica del asiento segun lo establecido en la resolucion positiva del recurso de
alzada ante la DGSJFP.

A continuacion, se generara el certificado literal, se realizara su notificacion v,

posteriormente, se finalizara el expediente de forma manual con la herramienta

“Finalizar Expediente”

EXPEDIENTE

Mimero: 20200716/000006 Materiz: Macimiento Tipo: Inscripcion de Nacimiento

lEﬁtado: En Tramitaciénl Idioma: Castellano F.Creacion: 16/07/2020 Registro: EQ4613602220M0084973

Iniciacion Recepcion Ordenacion- Finalizacion Registro Motificacion

Instruccion

-



6.10 Cierre y Archivo

Finalizacion

Archivo

Finalizacion ——

Cierre

Archivo

24




6.10 Cierre y Archivo

Una vez finalizado el expediente, se podra consultar a través de la busqueda rapida de expedientes.

Utilidades

B Finalizade

Bidsqueda ripida de expedientes

Tipo Imeresado

20200624,/000007 v :

Ver buscador avanzado DOCUMENTOS

Regisue
Entrada/Salida

Motivo consulta

Indigue &l motivo de su consulta:

Namero Asiente

Confirmar Cancelar

Sublase
copx
. L eom g
o OC JIsTIGA
-

L0 20200624/000007 Matsri

Resumen Expediente

Natimiento

J0Mma Castellanc

Nomine

Focha Alta

Nombre

Operacion

3¢ Justiticaeas

Too enaripcion de Nacimiente

B0 24/06/2020

Tipo Muntificacién

Duscripddn Aslantd

peients

Estado Expediente

Nomero Identificacion

Origen

Estade

Fecha

Observadones

©,

L9ISIST E04613602¢20N0052458

Cédigo Personal

JAIFMROTTT

Acciones

Validade  Acciones

Q

25



6.10 Cierre y Archivo

Una vez realizada la tramitacion y notificacion del expediente se debe
finalizar el expediente mediante la herramienta “Finalizar Expediente”.
Previamente se debe comprobar si se han creado todos los expedientes
derivados para los terceros relacionados ya que sino el sistema no
permitira finalizarlo.

Cierre Una vez que un expediente pasa a un estado finalizado, éste se cerrara
— automaticamente y no podra reabrirse, solo podra consultarse.

El sistema procedera a firmar el indice de documentos del expediente
para garantizar la integridad y autenticidad de su contenido a largo plazo,
sefalando el tipo y contenido de los mismos. Este un paso necesario que
realiza el sistema automaticamente para poder proceder al posterior
archivo del expediente.

Una vez transcurrido un plazo estipulado desde la fecha de cierre del
expediente, se archivara en un espacio de almacenamiento especial de
DICIREG. Esta accion sera automatica, tras un periodo establecido que
Archivo —J hard que los expedientes finalizados se archiven.

Una vez en el archivo, los expedientes podran ser consultados si fuese
necesario.
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