SB[y GOBIERNO | MINISTERIO It
SImeR & DE ESPANA DEJUSTICIA  (@QISErocCIVl
37
It

GUIA DE TRAMITACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO CIVIL GENERAL

8/07/2021 v.1.1.0



PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO CIVIL GENERAL

TS GOBIERNO MINISTERIO S

GUIA TRAMITACION RC GENERAL ¥y Sfeseana | ORlsTia  reqiStrocivi




INDICE

1. INTRODUCCION
2. TRAMITES GENERICOS

i & % GOBIERNO MINISTERIO e
GUIA TRAMITACION RC GENERAL e MOR s DEEsPANA | DEJUSTICA  reQiStrocivil



‘ INDICE l'

INTRODUCCION

La presente guia constituye un complemento al Manual de Tramitacion de RC General.

Tiene como finalidad proporcionar a los funcionarios del Registro civil, un documento sencillo, que les
permita conocer la tramitacion general de los procedimientos del Registro Civil.

Para ello, se ha incorporado el flujo de tramitacion genérica de los procedimientos registrales.
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TRAMITES GENERICOS

En este documento se contempla la descripcion de los tramites genéricos que forman parte de la
tramitacion de un procedimiento del Registro Civil, tanto ordinarios (que se producen en todos los
procedimientos) como extraordinarios (no se producen necesariamente en todos los procedimientos y
podran llevarse a cabo porque el procedimiento especifico lo requiera o porque el Encargado lo
considere oportuno).

Ademas se muestran los tramites transversales, que se pueden dar en cualquier momento del
procedimiento, con independencia del procedimiento que se tramite. Los aspectos concretos de cada
tramite para cada procedimiento en particular se reflejaran en las guias especificas de cada materia y en
las hojas de procedimientos.
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TRAMITES GENERICOS

INICIACION

Recepcion de la solicitud

Comprobacion de la identidad del interviniente

Telemética
INICIACION Compropgaon de la solicitud y creacion del expediente o
denegacion
Presencial Registro de la documentacion
|
]
Emision de justificante al solicitante (promotor)
Solicitud:
De oficio
A peticion L)
del interesado

Asignacién de oficina competente para la tramitacién

RECEPCION

Asignacion al responsable de la tramitacion

. - Tramites ordinarios
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TRAMITES GENERICOS

INSTRUCCION

Validacién del documento de acreditacion de la identidad con

las bases de datos

COMPROBACION Comprobacion visual y manual de la solicitud y de la ,
documentacion ( \ ( \

- Realizacién de comunicacion electronica al promotor
I ¢ I it PRUEBAS: - Comprobacion capacidad e identidad del declarante/s
elacion aspeclos que no cumplen requisitos Comparecencia, - Realizacion de la prueba
audienciay declaracion - Verificacion de la prueba realizada
testifical - Confeccion del acta de comparecencia
- Firma del acta (encargado y comparecientes)
f \ /" Generacion de la Subsanacion: ) K J k )
- Elaboracién la comunicacion de requerimiento al
promotor \ 4
: \Fg':;r.s:j;eﬁeuer;n;ggﬁto ( ) ( Preparacion del expediente y documentacion por el )
. . ISton requenmi J promotor para remision al 6rgano competente
INFORMES - Examen / valoracion de las circunstancias por 6rgano
SUBSANACION Registro de entrada y grabacion de la documentacion competente
complementaria requerida o subsanada - Realizacion del informe por 6rgano competente
L J & Remisidon del informe al Encargado del RC J
Justificante entrega al promotor de documentacion recepcionada
\ 4
( N ( A
k ) Comprobacion documentacion requerida o subsanada - Remisi6n del informe al promotor para su valoracion
VALORACION POR - Valoracion de pruebas e informes y redaccién de
PROMOTOR alegaciones por el promotor si procede
- Remision de valoracion
\_ J \u W,
- Tramites ordinarios
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INADMISION
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Confeccidn de resolucién
por inadmisién

Evaluacion inicial del expediente y generacion del borrador de asiento

o de resolucién

Evaluacion final del expediente y adopcion definitiva de criterio

Consolidacion del borrador del asiento o de la resolucion:

Si procede la pretension se preparara el borrador del asiento: se
asimilara a resolucion tacita estimatoria siempre que coincidiera
plenamente con lo solicitado

Resolucién positiva pero sin asiento: se preparara resolucion

CALIFICACION y

estimatoria expresa

Si no procede total o parcialmente: se preparara borrador de

resolucion denegatoria

Puede darse el caso de resolucion denegatoria parcial que
genere asiento. En este caso ademas de la resolucion se
prepara borrador de asiento.

RESOLUCION EXPRESA
POSITIVA O NEGATIVA

o ASIENTO
- Verificacion del

contenido de
resolucion expresa
positiva/negativa

- Firma de la resolucién

TRAMITES GENERICOS

FINALIZACION

TERMINACION EXTRAORDINARIA

Verificacién del contenido del borrador

Firma del asiento

RESOLUCION
POR
CADUCIDAD

Comunicar caducidad a las partes

Confeccidn acta comparecencia

Firma del acta comparecencia por Encargado y
promotores

Confeccion del material de la resolucion por caducidad

Firma de la resolucién por caducidad

RESOLUCION
POR
DESISTIMIENTO

Desistimiento de promotor/es por comparecencia o por
escrito

Confeccion del acta en caso de comparecencia

Traslado a las partes/Ministerio Fiscal

Confeccion de la resolucién por desistimiento

7~

Encargado revisa el borrador de resolucion y lo firma
para su notificacion

N

rFirma de la resolucion dQ

inadmision y notificacion
al promotor e
intervinientes

\. J

EXPEDICION DE DOCUMENTOS

Verificacién del contenido de resolucién positiva o tramite que implique

Emisién del documento
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OTROS TRAMITES
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TRAMITES GENERICOS

RECURSO

(" N\ N\ ( )

- En el Registro Civil
- Directamente ante la DGSJFP

PRESENTACION
DEL RECURSO Registro del recurso y apertura del expediente para el recurso
k Informe del Encargado
RECURSO
ANTE DGSJFP
( \ ( Si el recurso es resuelto de forma positiva se devolvera el control del

expediente al RC o se abrira un nuevo expediente electrénico para la
tramitacion del resultado del recurso, segun el caso.

RESOLUCION * Sila resolucion dictada por la DGSJFP fuera desestimatoria debera

DEL RECURSO contener indicacion ordenada y precisa de las causas denegatorias y la
motivacion juridica de las mismas, ordenada en hechos y fundamentos
de derecho con expresa indicacion de los medios de impugnacion,
6rgano ante el que debe recurrirse y plazo para interponerlo

( )
IMPUGNACION EN Impugnacion de resoluciones o actos de la DGSJFP
VIA
JURISDICCIONAL
CIVIL Impugnacion por la DGSJFP de resoluciones de Encargados que se aparten
\ Y, de la Doctrina.
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