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1. OBJETO DEL MANUAL
Este documento incluye informacion sobre la tramitacion de los procedimientos en el Registro Civil.

El objeto de este manual general y de los manuales especificos de cada materia es ofrecer informacion
a los empleados publicos del Registro Civil para guiarles en la tramitacién y en el uso de los documentos
gue dan soporte a la gestion de los procedimientos, asi como en los contenidos de informacion general
gue se facilitara a la ciudadania sobre estos procedimientos.

2. INTRODUCCION

Debe precisarse que este manual proporciona una informacion bésica en cuanto a los tramites
requeridos para dar cumplimiento a la funcion propia del Registro Civil, siendo sus prescripciones una
emanacion del contenido de la Ley 20/2011 del Registro Civil (LRC2011) y su Reglamento de desarrollo
(RRC), asi como de las demas leyes y disposiciones que resulten de aplicacion.

Habida cuenta de su limitacion, se ha de sefialar también, que su uso no permitird aclarar cuantas dudas
puedan suscitarse en la practica, dada la amplia casuistica que las complejas relaciones humanas
generan en cuanto a los hechos y actos de las personas que resulten relevantes para el Registro Civil
en estas y en otras cuestiones.

En no pocas ocasiones tales asuntos complejos requerirdn, mas alla de la mera consulta a este manual,
de un estudio mas detenido y profundo de las normas y disposiciones aplicables a cada caso e incluso
acudir a la Doctrina emanada de la Direccion General de Seguridad Juridica y Fe Publica (DGSJFP) y
de los Tribunales de Justicia. para aclarar y resolver las cuestiones mas dudosas.

Este manual se complementa con la guia de tramitacion general, que recoge de forma mas ilustrativa
los detalles de la tramitacion de los procedimientos del Registro Civil.
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3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

DESCRIPCION

A
reqistrocivil

[1] Ley 20/2011, de 21 de julio, del Registro Civil

[2] Reglamento de desarrollo de la Ley de Registro Civil

[3] Guia tramitacion RC General

Tabla 1 Documentacion de referencia

4. SIGLAS Y ABREVIATURAS

SIGLAS Y ABREVIATURAS
DESCRIPCION

SIGLAS/ABREV.

AGE Administracién General del Estado
DGSJFP Direccién General de Seguridad Juridica y Fe Publica
LRC2011 Ley 20/2011, de 21 de julio, del Registro Civil
MJU Ministerio de Justicia
RRC Reglamento del Registro Civil
UE Unién Europea

Tabla 2 Siglas y abreviaturas
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5. CONCEPTOS GENERALES

Existen algunos conceptos basicos que deben ser tenidos en cuenta para la correcta tramitacion de los
procedimientos del Registro Civil.

5.1. PROCEDIMIENTO

Un procedimiento, para el Registro Civil, es el conjunto de actuaciones a realizar con la finalidad de
adoptar las decisiones necesarias para la practica de asientos, la prestacion de la publicidad instrumental
o la emision de un documento dentro del marco competencial del Registro Civil.

Un procedimiento consta de una serie de tramites con un orden establecido (agrupados en fases).
Aunque existe una amplia casuistica de procedimientos del Registro Civil relacionados con las distintas
materias (nacimiento, matrimonio, nacionalidad, etc.), todos ellos se sustancian mediante una serie de
tramites comunes en todos los casos. Por tanto, cada procedimiento, estara constituido por un conjunto
de esos tramites. En este manual se describen estos tramites de forma general, los aspectos especificos
de cada tramite para cada procedimiento en particular se reflejaran en los manuales especificos para
cada materia, asi como en las hojas de procedimientos de cada uno de ellos.

La realizacion de estos tramites puede implicar interactuacion entre el Registro Civil y los distintos
intervinientes en el procedimiento (promotores, interesados, otras Administraciones, etc.).

Pueden diferenciarse distintos tipos de procedimientos en el Registro Civil:
®  Procedimientos que dan lugar a la practica de un asiento sobre un hecho o acto inscribible.

B Procedimientos que dan lugar a la emisién de un documento que finaliza el procedimiento y, en
algunos casos puede, ademas, ser el origen de un nuevo procedimiento.

B Procedimientos para generar asientos transversales que pueden impactar en todas las materias
indistintamente y afectar a todos los demas tipos de asientos (cancelacion y rectificacion).

= Publicidad instrumental.

Asi mismo, los procedimientos se pueden agrupar segun la materia de la que traten (nacimiento, filiacion,
nombre y apellidos, nacionalidad, matrimonio, defuncion, tutelas y otras representaciones y asientos
comunes transversales a todas las materias).

5.2. FASES DE UN PROCEDIMIENTO

La secuencia de la tramitacion se realiza en una serie de fases que agrupan los distintos tramites. Se
distinguen tres fases:

B |njciacion
B |nstruccion

B Finalizacién
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5.3. TRAMITE

Un trdmite se puede definir como la actividad o grupo de actividades generadoras de efectos juridicos,
relacionadas entre si'y con sustantividad propia, que tienen por objeto cumplir una finalidad concreta en
funcion de cada una de las fases del procedimiento, coadyuvando a impulsar y finalizar el mismo.

Un tramite debe ademas contener un hito en el curso del procedimiento (aspecto formal, que finaliza una
etapa, que en general esta constituido por un documento) y aportar al procedimiento elementos para la
formacion o perfeccionamiento de la voluntad del Registro Civil (aspecto material).

Los tramites suceden de forma sistematica en los procedimientos, por lo que un procedimiento siempre
estard constituido por un conjunto de tramites que estan orientados por un patron de tramitacion.

Se entiende que un trdmite es ordinario cuando se produce siempre en todos los procedimientos.
Mientras que un tramite extraordinario no se produce necesariamente en todos los procedimientos y
puede ejecutarse en dos circunstancias:

B Por estimarse oportuno con caracter potestativo por el Encargado.
®  Porque el procedimiento en particular asi lo requiere.

A titulo de ejemplo para la mejor distincion de esta Ultima clasificacion, el tramite de prueba es
extraordinario y para el procedimiento inscripcién de nacimiento de hijo matrimonial dentro de plazo no
suele practicarse, pero podré realizarse si asi lo considera el Encargado potestativamente por alguna
circunstancia del caso concreto. En cambio, este trdmite de prueba extraordinario se ejecutara de
manera preceptiva en los casos de procedimiento de autorizacién de matrimonio civil, puesto que este
procedimiento lo requiere.

La competencia para la realizacion de un tramite se debe asociar al titular del érgano. En este caso,
podran ser competencia del Encargado, en la medida que asume la responsabilidad sobre los actos de
tramite en los procedimientos del Registro Civil, sin perjuicio de que, en el desarrollo de los tramites y
procedimiento, en general, sea auxiliado por los demas integrantes de la Oficina.

Por todo ello, y fundamentalmente por su caracter reglado, el conjunto de tramites que pueden producirse
en un procedimiento es un conjunto finito, por lo que su definicibn debe gestionarse de forma
centralizada, a partir de la introduccion de cambios normativos y/o el desarrollo de instrucciones
especificas.

Son tramites del Registro Civil el registro, la comprobacion, la subsanacion, la calificacion, etc. Estos
trAdmites suponen la realizaciéon de actividades especificas.
5.4. ACTOS DE COMUNICACION

Se entienden por actos de comunicacién aquellos que se realizan a las partes interesadas en el
procedimiento u otros agentes de caracter externo. Las notificaciones y, en general, toda comunicacion
al interesado o a su representante legal o voluntario se haréa de oficio y, por regla general de forma
electronica.

5.5. REGISTRO UNICO
El Registro Civil es Unico para toda Espafia. Asi permite que se pueda realizar la solicitud y la tramitacion

de un procedimiento en cualquiera de las Oficinas Generales, y que los datos inscritos se integren en
una estructura de informacion Gnica y de naturaleza completamente digital.
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Existiran normas internas de distribucién de los procedimientos entre las Oficinas para su tramitacion.
Estas normas internas de distribucion de trabajo tendran en cuenta las competencias de las Oficinas
segun el procedimiento, asi como la carga de trabajo de cada Oficina, de forma que se pueda realizar la
asignacion a la Oficina mas conveniente para su tramitacion.

5.6. REGISTRO INDIVIDUAL

Cada persona tiene un registro individual que se abre con la inscripcién de nacimiento o con el primer
asiento que se practica y en el que se inscriben o anotan, continuada, sucesiva y cronolégicamente,
todos los hechos y actos. A cada registro individual abierto se le asigna un cédigo personal.

El registro individual se forma, por tanto, por la concatenacion ordenada cronologicamente de los
asientos electrénicos relativos al mismo cddigo personal y, en su caso, por las referencias a los asientos
de los libros en papel. Se incluyen también en el RI las notas de relacion. Tanto los asientos como las
notas de relacién, estaran asociados a una de las materias principales: nacimiento, matrimonio o
defuncién.

El sistema informatico asegurara la integridad y la secuencialidad de los asientos en cada registro
individual. Si el hecho inscribible afectase a varias personas (sujetos relacionados), el sistema generara
los asientos pertinentes o relaciones (incluyendo las notas de relacion) necesarias en los registros

individuales de cada una. Por ejemplo: el matrimonio se inscribe en los registros individuales de ambos
contrayentes y cuando se inscribe un nacimiento, el sistema establece la relacion con sus progenitores.

5.7. FICHA PERSONAL

Cada persona tendra su ficha personal con los datos vigentes sobre su identidad y estado civil, junto con
sus relaciones con otras personas.

La informacion' que puede estar almacenada la ficha personal es la siguiente:
®  Datos de la identidad.
®  Datos de la inscripciéon de nacimiento y de la filiacion.
®  Datos sobre matrimonio.
®  Datos de la inscripcion de defuncion.
®m  Otros datos sobre:
¢ Nacionalidad.
¢ Vecindad civil.
¢ Capacidad juridica.
¢ Ausencia.

¢ Declaracion Judicial de fallecimiento.

T Nétese que parte de esa informacion puede que no exista puesto que no se haya inscrito ninglin hecho que afecte a esos datos. Por ejemplo,
si la persona esta viva, no puede tener datos almacenados en su ficha personal sobre su defuncion.
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¢ Emancipacion.
¢ Tutela.

®  Relaciones interpersonales: Siendo sujetos relacionados los hijos, progenitores, conyuge o
exconyuge.

B Asientos: Aparecen todos los asientos de los hechos de esa persona.

®  Procedimientos abiertos para esa persona pendientes de finalizar.

5.8. FIRMA ELECTRONICA

Una firma electrénica es el conjunto de datos en formato electrénico anejos a otros datos electrénicos o
asociados de manera logica con ellos, que utiliza el firmante para firmar. La firma electronica es un
instrumento capaz de permitir la comprobacién de la autenticidad de la procedencia y la integridad de la
informacion. La firma electrénica enlaza de forma robusta la informacion con el firmante, ofreciendo las
bases para asegurar el no repudio (que un firmante pueda repudiar ser el autor de la informacién
firmada), ademas de que permite garantizar la integridad del contenido firmado (la informaciéon no ha
sido alterada con posterioridad a la firma).

Los asientos del Registro Civil serdn practicados con firma electrénica avanzada. Las certificaciones
electronicas seran selladas directamente por el sistema, mediante sello electrénico avanzado basado en
un certificado de sello electrénico cualificado y llevaran un cédigo CSV para su verificacion. Este sello
sera de la DGSJFP o del Registro Civil. En los supuestos en que esta opcién no fuera posible seran
firmadas por el funcionario competente con firma electrénica avanzada. De igual forma se firmaran los
certificados de fe de vida.

Las resoluciones, por regla general, seran firmadas por el Encargado con firma electronica avanzada
mediante su certificado electrénico cualificado. Excepto para las resoluciones de inadmision emitidas de
forma automatica, que seran selladas por el sistema con sello electrénico avanzado.

5.9. REGISTRO ELECTRONICO DE SEGURIDAD

Los asientos del Registro Civil son electrénicos y se almacenan en un Registro Electrénico de Seguridad
de forma permanente, que es Unico y esta dotado de mecanismos de seguridad que garantizan
convenientemente su confidencialidad, exactitud, integridad y, por ende, su eficacia probatoria.

5.10. CODIGO PERSONAL

El codigo personal es una secuencia alfanumérica inalterable asignada por el Registro Civil a cada
persona para la que se crea su ficha personal y su registro individual. Sera generado por el Registro
Civil, en colaboracion con la Direccion General de Policia del Ministerio del Interior. Este cédigo esta
asociado inequivocamente a la identidad fisica de una persona por lo que su identificacion en el Registro
Civil es indubitada, con independencia de los documentos personales identificadores que dicha persona
pueda obtener a lo largo de su vida.

El codigo personal es Unico e intransferible para cada persona, por lo que no puede volverse a utilizar.
Por tanto, existe una relacion necesaria entre acreditacion de la identidad y codigo personal, para que

este ultimo cumpla su funcién. De tal forma que cuando se genera el codigo personal por primera vez
guedara asociado al documento de identidad con el que se ha identificado. Esto tiene una excepcion en
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el caso de inscripciones de nacimiento en plazo, donde al no existir documento acreditativo de identidad,
el cédigo personal se genera a partir de los datos de filiacion declarados en el procedimiento.

Si en sucesivos procedimientos se aportan nuevos documentos acreditativos, estos quedan
incorporados a la ficha personal y asociados al codigo personal. Por ejemplo, en el supuesto en que un
extranjero accediera al Registro Civil inicialmente con su pasaporte y luego adquiriera la nacionalidad
espafiola y, por tanto, el DNI.

5.11. EXPEDIENTE ELECTRONICO

Se creara un expediente electrénico para la tramitacion de cada procedimiento. Este expediente
electronico contendra el conjunto de datos, documentos, tramites y actuaciones electrOnicas que
corresponden a un mismo procedimiento, cualquiera que sea el tipo de informacién que contenga y el
formato en el que se hayan generado.

Se asignara un numero de identificacion a cada expediente, que sera Unico e inalterable a lo largo de
todo el proceso, permitiendo su identificacion univoca. Un expediente electrdnico estara asociado al
cbdigo personal de la/s personals titular/es del mismo, siempre que disponga/n de él. Por ejemplo, en el
caso de un expediente de la materia matrimonio, el mismo expediente esta ligado a los cdodigos
personales de ambos conyuges. En el caso de los expedientes para los procedimientos de publicidad,
cuando se trate de asientos que estén libros fisicos, manuscritos o de hojas méviles, no quedaran
vinculados a ningun cédigo personal, si las personas a las que hacen referencia no estan incorporadas
en el nuevo sistema.

5.12. SEDE ELECTRONICA
La sede electronica es aquella direccion electronica disponible para los ciudadanos a través de redes de
telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y administracion corresponde a una Administracion Puablica,

organo o entidad administrativa en el ejercicio de sus competencias.

La LRC2011 (art. 20.3) establece que los ciudadanos podran presentar la solicitud y la documentacion
requerida de forma presencial o remitirla electrénicamente a través de los tramites correspondientes
publicados en la sede electrénica del Ministerio de Justicia.

5.13. PROTECCION DE DATOS

Los tratamientos derivados del Registro Civil se regirdn por su legislacion especifica y supletoriamente

por lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679 y en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

6. ASIENTOS Y SU DESCRIPCION

En el Registro Civil, los asientos son electronicos por regla general. La LRC2011 dispone que en
circunstancias excepcionales y sélo cuando no sea posible practicar asientos electronicos, se podra
efectuar en soporte papel. En este caso, se trasladara al formato electrénico a la mayor celeridad posible.
Un asiento:

®m  Es el soporte de inscripciones, anotaciones y cancelaciones.

®  Recoge el hecho o acto que afecta a una persona fisica determinada.
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B En caso necesario, recoge, ademas del propio inscrito, la referencia a otras personas fisicas y
juridicas en aquellos actos y hechos que les afecten indicando la relacion con el inscrito.

m  Esta dotado de los siguientes elementos que permiten asegurar su autenticidad e integridad en el
tiempo:

¢ Su contenido y formato administrativo responde a modelos oficiales aprobados por la Direccion
General de Seguridad Juridica y Fe Publica para cada hecho o acto.

¢ Esté firmado por un Encargado del Registro Civil con competencia para ello.

¢ Posee 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.

®  Cuenta con elementos identificativos y de relacién con otros documentos del Registro Civil:

¢ Esta ligado de manera univoca a un expediente en el que se tramitd el procedimiento previo al
proceso de inscripcion.

¢ Posee un identificador de asiento Unico en relacién con su expediente.

B Tiene un formato técnico compatible con el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula
el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el a&mbito de la Administracién Electrénica para
garantizar el intercambio documental.

B | 0s asientos que se practiquen, estaran asociados a una de las materias principales: nacimiento,
matrimonio o defuncion.

Las distintas clases de asientos se enumeran en el articulo 38 de la LRC2011 como inscripciones,
anotaciones y cancelaciones. Esta clasificacion legal inicial, se desgrana reglamentariamente para
articular la nueva filosofia del Registro Civil, en las subclases siguientes:

CLASES DE ASIENTOS (ART. 38 LRC2011)

INSCRIPCIONES ANOTACIONES CANCELACIONES
PRINCIPALES DE PROCEDIMIENTO TOTAL
CON VALOR DE SIMPLE
COMPLEMENTARIAS PRESUNCION PARCIAL

COMPLEMENTARIAS DE
MODIFICACION DE
ASIENTOS (INTEGRACION,
RECTIFICACION O
SUPRESION DE
ASIENTOS)

SOPORTE

COMPLEMENTARIAS DE
SUSPENSION

Tabla 3 Clases de asientos
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6.1. INSCRIPCIONES

Las inscripciones, segun el art. 39 de la LRC2011, son la modalidad de asiento a través del cual acceden
al Registro Civil los hechos y actos relativos al estado civil de las personas y aquellos otros determinados
en la Ley.

Los efectos de la inscripcion son:

®  Lainscripcion constituye prueba plena. Ofrece la garantia de presuncion de exactitud que le otorga
la Ley, toda vez que se presume que los hechos inscritos existen y los actos son validos y exactos
mientras el asiento correspondiente no sea rectificado o cancelado en la forma prevista legalmente.
En relacién con este principio, quien se oponga a un hecho o acto inscrito, se vera obligado a
ejercitar acumuladamente ante los tribunales ademas de la impugnacion del propio hecho o acto, la
nulidad del asiento.?

®  Lainscripcion tiene eficacia constitutiva en los casos previstos por la Ley:
¢ Cambio de nombre y apellidos
¢ La adquisicion de la nacionalidad por residencia, carta de naturaleza y opcion
¢ Larecuperacion de la nacionalidad

¢ Las declaraciones de voluntad relativas a la vecindad

Conforme establece el articulo 4 de la LRC2011, se inscribiran en el Registro Civil, los hechos (en sentido
estricto) y actos que se refieren a la identidad, estado civil y demas circunstancias de la persona.

6.1.1. TIPOS DE INSCRIPCIONES
Existen tres tipos de inscripciones:

B Principales. Las inscripciones que se refieren al hecho o acto juridico inscribible, de los
contemplados en el articulo 4 de la Ley del Registro Civil, que pueden dar inicio a cada registro
individual por considerarse principales en cuanto al estado civil (nacimiento, matrimonio y
defuncién).

®  Complementarias. Se refieren a actos juridicos inscribibles, que suponen modificacion, o adicionar
algo nuevo o completar alguna circunstancia de algin hecho o acto inscrito en una inscripcion
principal.

® Complementaria de suspensién. Esta inscripcion se utiliza para el caso de suspension del
reconocimiento de la filiacion paterna. Esta inscripcion deja sin efecto la inscripcion de la filiacion
paterna existente. La certificacion en extracto presentara la filiacion en la situacién anterior al
reconocimiento efectuado por el padre, pues el mismo ha quedado suspendido por la inscripcion de
suspension a peticion de la madre.

®  Complementarias de modificacion de asientos. Comprenden las inscripciones de rectificacion,
supresion e integracion de asientos. Estas inscripciones, por su naturaleza, podrian afectar al
contenido de cualquiera de las anteriores o al de los restantes tipos de asientos (anotaciones y
cancelaciones). Por ello se enmarcan separadamente (ver manual de asientos comunes), al contar
con un uso transversal. Tendrian por objeto efectuar alguna variacion derivada principalmente de

2 Art. 16y 17 LRC
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errores u omisiones en el texto del asiento que pueden apreciarse o adverarse con los propios datos
y antecedentes obrantes en el Registro Civil, o bien afiadir datos para hacer concordar la realidad
registral y la extrarregistral.

6.2. ANOTACIONES

Conforme al articulo 40 de la LRC2011, las anotaciones registrales son la modalidad de asiento que en
ningun caso tendra el valor probatorio que proporciona la inscripcién y contaran unicamente con mero
valor informativo, salvo en los casos en que la Ley les atribuya valor de presuncion. En su virtud,
podriamos distinguir los siguientes tipos de anotaciones:

® De procedimiento. Ofrecen la informacion de que la inscripcion que corresponda del registro
individual (por ejemplo, la principal de matrimonio) puede verse afectada por lo que resulte
definitivamente de un proceso judicial, administrativo o registral en tramite, que puede cambiar su
contenido (por ejemplo: demanda instando la nulidad de un matrimonio).

También se incardina en este tipo, la resolucion judicial espafiola denegatoria de la ejecucion de
una sentencia anotable.

Por tanto, se anota la existencia de un procedimiento judicial, administrativo o registral en tramite; o
bien que no se ha dado tramite a la ejecuciéon de una sentencia que podia haberse anotado por
afectar al registro individual.

Este tipo de anotaciones no pueden abrir RI, deben estar asociadas a una inscripcioén y no pueden
ser soporte de hechos o actos que, por no estar acreditados, no puedan acceder al Registro Civil.
No se muestran en las certificaciones en extracto.

®  Con valor de simple presunciéon. Para hacer constar registralmente una presuncién legal iuris
tantum; es decir, que admite prueba en contra, pero goza de validez mientras no se demuestre lo
contrario.

Este tipo de anotaciones pueden en ciertos casos abrir RI, pero no seran soporte de hechos o actos
que, por no estar acreditados, no puedan acceder al Registro Civil. Se muestran en las
certificaciones en extracto indicando su valor de simple presuncion.

B Soporte. Que sirven para anotar hechos o actos inscribibles, pero para los que no se cuenta con
todos los documentos o elementos necesarios para inscribirlo, que podrian ser:

¢ El hecho cuya inscripcién no puede extenderse por no resultar legalmente acreditado en alguno
de sus extremos.

¢ El hecho o acto relativo a espafioles 0 acaecido en Espafia que afecte a su estado civil, segun
la ley extranjera.

¢ La sentencia o resolucion extranjera que afecte al estado civil, en tanto no se obtenga el
exequatur o el reconocimiento incidental en Espafia.

¢ La sentencia o resolucién candnica cuya ejecucion en cuanto a efectos civiles no haya sido
decretada aun por el Tribunal correspondiente.

¢ Ladesaparicion.

¢ El acogimiento, la guarda administrativa y la guarda de hecho.
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¢ Las actuaciones tutelares y de otras figuras tuitivas.

Estas anotaciones pueden abrir RI. No se muestran en las certificaciones en extracto. Se pueden
practicar otros asientos relacionados accesoriamente con las anotaciones soporte de hechos no
acreditados.

También pertenecen a este tipo las anotaciones soporte de captura de antecedentes en Libros.
Esta anotacion soporte deriva de la transicion al nuevo modelo de la LRC2011, que se ha de
implantar necesariamente de forma progresiva. Hay que tener en cuenta que una persona para la
gue hay que practicar un nuevo asiento, puede tener una historia de su estado civil ya en el Registro
Civil, que puede encontrarse en Libros fisicos manuscritos, que pueden estar digitalizados o no; o
en Libros generados por hojas méviles (en este caso la informacion esta disponible en forma
electronica, INFOREG). Estas anotaciones permiten la practica de asientos (que no sean
inscripciones principales) en los casos en los que exista esta informacion previa. La LRC2011 en su
articulo 40.3 10° en relacion con lo previsto por la Disposicion transitoria segunda de la LRC2011,
posibilita el desarrollo reglamentario de esta via.

Este tipo de asientos vinculan el RI con los asientos practicados segun el modelo anterior. En el
caso de que los antecedentes consten en Libros manuscritos, sera necesario hacer una operacion
de traslado de las inscripciones previas al registro individual del interesado, no pudiendo utilizarse
este tipo de anotaciones.

Si se empleara cuando los antecedentes consten en libros manuscritos digitalizados (Historico del
Registro Civil) o de hojas moviles (INFOREG).

Se trata, por tanto, de un tipo de asiento que evita efectuar la tarea de un traslado formal, con la
carga de trabajo que implicaria para las Oficinas, en los casos en que ha de hacerse una inscripcion
complementaria o una anotacion sobre el RI, si no existe RI (articulo 5.2 de la Ley 20/2011).

Esta anotacién contiene la informacién minima que permite crear el registro individual y la ficha
personal, de forma que se puedan elaborar certificaciones en extracto y literales; estos ultimos, a
semejanza de las previsiones contempladas durante la primera informatizacion de los registros
civiles por la Orden Ministerial JUS/1468/07, de 17 de mayo, se elaboraran, si la informacion
comprendiese asientos correspondientes a libros manuscritos digitalizados o de hojas moviles
(INFOREG) e inscripciones complementarias elaboradas en DICIREG, mediante hojas con la
reproduccion gréafica de imagenes y otras que respondan al formato normalizado de DICIREG, en
funcién de la naturaleza de la base de datos del sistema de que procedan (certificacion mixta).

6.3. CANCELACIONES

Segun establece el articulo 41 de la LRC2011, los asientos de cancelacién 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.

De esta manera, pueden calificarse de:

TOTAL - Priva de eficacia totalmente a la/s inscripcién/es principal/es (o0 los asientos que hagan
funciones de principal) y a las complementarias y anotaciones que de ella/s dependan. Puede afectar a
una o varias inscripciones o anotaciones de un mismo o varios registros individuales. O bien afectar a la
totalidad de uno o varios registros individuales. Siimpacta en varios registros individuales, sera necesario
practicar un asiento de cancelacion total en cada uno de dichos registros individuales.

Algunos ejemplos:
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®  Sentencia declarando la nulidad de una concesion de nacionalidad por residencia previa declaraciéon
de lesividad, en el caso de producirse con una persona no nacida en Espafia cuando ya se ha
practicado la inscripcion principal de nacimiento y la complementaria de nacionalidad.

B |nscripcion principal de matrimonio, complementaria de régimen econdémico matrimonial,
complementaria de separacion y complementaria de divorcio, perderian simultaneamente eficacia
por una cancelacion total derivada de nulidad. Y lo harian en los registros individuales de los dos
cényuges.

PARCIAL - La cancelacion parcial priva de eficacia una inscripciébn complementaria 0 una anotacion.
Solo afecta al asiento que cancelan. Generard un asiento cancelacion parcial de la inscripcion o
anotacion en el registro individual.

Ejemplo: Sentencia declarando la nulidad de una concesién de nacionalidad por residencia previa
declaracion de lesividad, en el caso de producirse con una persona Sl nacida en Espafia, cuando ya se
ha practicado la inscripcion complementaria de nacionalidad.

En conclusién, la diferencia principal entre cancelacion total y parcial, se sitta en una concreta
circunstancia: En el caso de ser total siempre ha de operar al menos sobre una inscripcion principal vy,
por ende, arrastrard las complementarias a esa principal que corresponda dejar también sin efecto. Sin
embargo, la cancelaciéon parcial sélo afectara a inscripcion complementaria o anotacioén, nunca a una
principal.

La cancelacion, total o parcial, es fruto del titulo adecuado, recabado de oficio o presentado por el
interesado (vg mandamiento judicial). Este asiento de cancelacion puede generarse mediante una
resolucion judicial o bien mediante procedimiento registral.

CANCELACIONES
PARCIAL TOTAL
DE INSCRIPCION PRINCIPAL (o asiento
que haga las veces de principal o
DE INSCRIPCION COMPLEMENTARIA soporte) Y SUS COMPLEMENTARIAS
ACCESORIAS Y ANOTACIONES QUE
EN SU CASO APLICARAN

6.4. PARTICULARIDADES ENTRE SUJETOS RELACIONADOS

Conviene tener en consideracion que un hecho juridico inscribible que afecta a un sujeto principal puede
tener efecto en otros sujetos relacionados, ademas de sobre si mismo.

Por un lado, menciones al sujeto principal que se recogen en los asientos del sujeto relacionado pueden
verse afectadas por los cambios que se produzcan en el sujeto principal. Esto aplica a los sujetos
relacionados de tipo descendiente y conyuge actual, separado o divorciado. Por ejemplo, el cambio de
nombre y apellidos de un sujeto principal que esta casado afecta a la mencion de su identidad como
conyuge.

Por otro lado, independientemente del tratamiento de las menciones a un sujeto principal indicadas en
el parrafo anterior, un hecho juridico que afecta a un sujeto principal puede provocar hechos inscribibles
en el Rl de un sujeto relacionado. Por ejemplo, el cambio de nombre y apellidos de un sujeto principal
gue tiene hijos menores de edad, no solo afecta a la mencién de identidad como progenitor, sino que
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también puede provocar un hecho inscribible en sus descendientes menores de edad, ya que su propio
apellido puede tener que cambiar para adaptarse al de su progenitor. En estos supuestos, se han de
seguir los procedimientos habituales, que se iniciaran si el tramitador lo considera, para los sujetos
relacionados. Ademas, hay que tener en cuenta que las cancelaciones de asientos de un sujeto principal
también pueden afectar a los sujetos relacionados tanto en las menciones al sujeto principal como a los
hechos inscribibles que se producen sobre el RI del sujeto relacionado. Por ejemplo, la cancelacion de
un cambio de nombre y apellidos de un sujeto principal que esta casado y tiene hijos, afecta a la mencién
a su identidad como cényuge y como progenitor. Ademas, también se debe considerar la cancelacion
del cambio de apellido de los descendientes para que vuelva a coincidir con el de su progenitor,
siguiendo el procedimiento de cancelacion, si el tramitador lo considera.

Esta interaccion entre sujetos relacionados y cémo afectan los cambios, tiene reflejo en las
certificaciones. Las certificaciones en extracto del sujeto relacionado deben mostrar los datos
actualizados de los sujetos principales en el momento de su emision, con los cambios que deben haber
guedado plasmados en su ficha personal. Ademas, las certificaciones literales deben ser coherentes
con las certificaciones en extracto. DICIREG hace uso de las llamadas notas de relacién, que no son
asientos sino textos de caracter informativo aclaratorios del motivo del cambio que se ha producido sobre
el sujeto relacionado. Las notas de relacién en el Rl irAdn asociadas a una materia principal.

7. ASPECTOS GENERALES

7.1. AMBITO MATERIAL

El ambito material se puede definir como el objeto sobre el que se realizan las inscripciones y otros
asientos en el Registro Civil, concernientes a los hechos y actos que se refieren a la identidad, estado
civil y demas circunstancias de la persona.

Segun el articulo 4 de la LRC2011, los actos y hechos inscribibles seran:
®  E| nacimiento.

®m  Lafiliacion.

®  E|l nombre y los apellidos y sus cambios.

®  E| sexoy el cambio de sexo.

® | anacionalidad y la vecindad civil.

B | a emancipacion y el beneficio de la mayor edad.

®  E| matrimonio. La separacion, nulidad y divorcio.

®  E| régimen econémico matrimonial legal o pactado.

®m | asrelaciones paterno-filiales y sus modificaciones.

® | os poderes y mandatos preventivos, la propuesta de nombramiento de curador y las medidas de
apoyo previstas por una persona respecto de si misma o de sus bienes.

®  |asresoluciones judiciales dictadas en procedimientos de provision de medidas judiciales de apoyo
a personas con discapacidad.
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B | os actos relativos a la constitucion y régimen del patrimonio protegido de las personas con
discapacidad.
® | atutela del menory la defensa judicial del menor emancipado.

® | as declaraciones de concurso de las personas fisicas y la intervencion o suspension de sus
facultades.

® | as declaraciones de ausencia y fallecimiento.
® | a defuncion.

Todos estos hechos y actos, pueden agruparse en materias vinculadas al estado civil de las personas y
de las cuales se ha elaborado un manual especifico: asientos comunes, publicidad, nacimiento, filiacion
y capacidad juridica, cambio de nombre y apellidos, nacionalidad, matrimonio y defuncion.

Se consideran tres materias principales: nacimiento, matrimonio y defuncion, segun aparecen reguladas
en la LRC2011. Todos los asientos que se practiquen, estaran asociados a una de estas tres materias
principales, asi como las notas de relacion.

7.2. TITULOS Y SUS CLASES

Los titulos son los documentos a través de los cuales, se realizan los asientos especificos en el Registro
Civil. El articulo 27 de la LRC2011, enumera practicamente la totalidad de ellos, pero en general son los
siguientes:

®  E| documento auténtico, sea original o testimonio, sea judicial, administrativo, notarial o registral.
®  E|l documento extranjero que cumpla los requisitos establecidos en el articulo 96 y 97 de la LRC2011.

B | as resoluciones judiciales firmes. Si contradicen hechos inscritos, debe practicarse la rectificacion
correspondiente.

®m | as declaraciones realizadas ante el empleado del Registro Civil y consignadas en actas firmadas
con los requisitos establecidos en la LRC2011, o bien mediante la cumplimentacion del formulario
oficialmente aprobado.

m  Certificaciones en determinados supuestos: Certificacion candnica del matrimonio o certificacion de
Registro extranjero, cuando no haya duda del hecho ni de su legalidad.

7.3. MODELO DOCUMENTAL

Son documentos asociados a los distintos procedimientos del Registro Civil que dan soporte a su gestion
y orientan en su correcta utilizacion.

Se clasifican, segun la finalidad de los mismos, en un catalogo de documentos del Registro Civil, dividido
en distintas categorias.

Existen documentos normalizados por la DGSJFP que son aquellos cuyo formato ha sido aprobado
mediante una norma, o bien, esta publicado en la sede electronica del Ministerio de Justicia. Pueden ser
utilizados por el Registro Civil o por los intervinientes, segun el caso, de forma obligatoria o, con caracter
opcional.
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Las distintas categorias son:

7.3.1. DOCUMENTO DE PARTE

Son los documentos aportados por el ciudadano o por otros érganos y que inician el procedimiento.
Estos a su vez, se clasifican en:

®m  Escritos, formularios y modelos normalizados

El promotor o los promotores de un procedimiento, podran formular su pretension mediante un
escrito personalizado de solicitud, o un formulario.

® Documentos que acreditan los hechos y acompafian la solicitud

La inscripcion en el Registro Civil de un hecho, requiere acreditacion suficiente. Por ello, es
necesario aportar en cada procedimiento los titulos que acrediten los hechos declarados u otros
documentos que den soporte a la pretension, tales como la escritura publica que recoja declaracion
auténtica.

Ahora bien, como regla general, los obligados a promover la inscripcion sélo tendran que aportar los
documentos exigidos por la ley cuando los datos incorporados a los mismos, no constaren en el
Registro Civil o no pudieran ser facilitados por otras administraciones o funcionarios publicos (art.
30.1 LRC2011), aunque siempre podran aportar cuanta documentacion estimen conveniente para
sustentar su pretension.

En las distintas hojas de procedimiento incluidas en los anexos de cada procedimiento del Registro
Civil, estan incluidos los distintos documentos que son requeridos en cada caso especifico.

B Otros documentos acreditativos

¢ Documentos que acrediten la representacion legal o medidas de apoyo (en el caso en que el
RC no pueda obtenerlos por sus medios).

¢ Documentos que acrediten el interés legitimo (publicidad).
B Documentos de autorizacion (publicidad).
¢ Documento de autorizacion del inscrito o quien actie en su representacion.

¢ Autorizacion judicial.

7.3.2. DOCUMENTO DE DECISION

Los documentos de decision son documentos publicos administrativos del Registro Civil que recogen la
decision del Encargado respecto a una solicitud realizada, o que concluyen la tramitacion del
procedimiento y ponen fin al mismo.

®  Resoluciones del Encargado: Son aquellas resoluciones que concluyan la tramitacion de un
procedimiento y pongan fin al mismo. Tendran la consideracion de resolucién positiva, el propio
asiento a que dé lugar el procedimiento, siempre que se ajuste totalmente y de forma favorable a la
pretension ejercitada por el/los interesados/s. En caso de que el asiento se deniegue en su totalidad
0 se deniegue parcialmente en cuanto a alguna de las cuestiones solicitadas, la resolucién del
Encargado serd expresa y en sentido denegatorio total o parcial. Estas resoluciones expresas
definitivas deberan ser motivadas.
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atn
"SECRETARIA GENERAL FARA LA

INNIOVACION ¥ CALIDAD DEL 2 ,‘
SERVICHO PUELICS DE ASSTICIA ;I

-
e 2

SEGURIDAD JURIDICA Y FE
FiBLCA

Notifiquese la presente resohucién al'a los i que frente 2 la misma
) s6lo podra interponer recurso de alzada ante la Direccion General de Sag\mdad Turidica y Fe
kFJNALIZAClONJ’RHnlnciﬁI inadmisién) Piblica, en el plazo de un mes contade desde la fecha de la notificacion.
RESOLUCION Asi lo acuerdo y firmo.
D./D}ussey (Nombre del/de 1a Encargado/a). EL/LA ENCARGADO/A,

ENCARGADO/A DE LA OFICINA DEL REGISTRO CIVIL DE...(Localidad)/DE LA
‘OFICINA CENTRAL DEL REGISTRO CIVIL.

BB v BacacacaofiE oo g2 20
ANTECEDENTES DE HECHO
| PRIMERO. Que por DID* . e su propio

nombre v derecho//en nombre ¥ representacion de............. se presentd en el Registro Civil
escrito solicitando (fexto fibre: objeto de la peticién).

SEGUNDO.- Que registrada la peticion, se han consultado los antecedentes y los datos
obrantes en el Registro Civil

FUNDAMENTOS DE DERECHO

UNICO. En el presents caso, procede la 1516n 2 trimite de la solicitud p par
&l motive siguients:

(Alternativas a seleccionar:

1) El hecho o acto juridico que se pone de manifiesto en la solicitud, no es inscribible en el
Registro Ciil segiin lo establecido en el articulo 4 de la Ley 20/2011, de 21 de Julio y normas

reglamentarias concordantes.

2) Se ha producide la falta de sub idn de id qufuareqwfida,dmadd
plaze otorgade mediante comunicacion de fecha ..., segiin consta en el expediente ...,

3 No ha paMn am,pmbme debidamente le identidad, la la firma y/0 la

autenticidad de
- (articule 31 de la Ley 20/2011, de 21 de julio,
MngWa('le

4) S ha constatado que axiste otra solicitud anterior con la misma pretension, sobre ln que
ya s ha pronunciado otro Encargado o ha sido ya requerido para ello (articulo 32.2 de la
Lep 20/2011, de 21 de julio, del Registro Civl).

Vistos los articulos citados y demds de general y pertinente aplicacién

PARTE DISPOSITIVA
SE ACUERDA INADMITEE a trimite la sw].u:lhld formalads por DFD‘ ......... - en su propo
nombre y ds nombre una vez

adquiera firmeza esta resolucién, con el desglose de L dm:llm:ntamon .mgml que, en su caso,
hubiera sido aportada en el expediente; previo testimonio digitel de la miyma.

llustraciéon 1 Resolucion de inadmision

®  Otros documentos de decision: Son los documentos que resuelven peticiones de nueva prueba,
que el Encargado debe declarar pertinentes y admitirlas. O que resuelven otras solicitudes que
requieran un pronunciamiento expreso.

7.3.3. DOCUMENTACION DE LAS ACTUACIONES

Son aquellos que reflejan situaciones existentes o generadas y, en su caso, dan fe de haber realizado
una actuacion. Dentro de estos se encuentran las actas, existiendo diferentes tipos:

®  Acta de comparecencia, que recoge la solicitud del promotor o promotores cuando exponen su
pretension ante el Encargado del Registro Civil. Esta acta, puede sustituir a la presentacion de un
escrito de solicitud, siempre que no exista un modelo de solicitud o declaracién cuya presentacion
sea obligatoria, o cuando la pretension tenga caracter presencial.
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E(‘%‘)! RECISTROS ¥ DFEL MIOTARIADD:
2UE

(PARA TODOS LAS FASES-ACTA TEXTO LIBRE)
ACTA DE COMPARECEMNCIA

En... .a (5[ gedl___

Apte  ella  S#'5m. Encargadoia de  esta Oficina  del  Registe  Ciil  comparece
vDe, OMlDocuments  de

ientidad r°....., cuyas demas circunstancias figuran en el expedients del registro civil /.., que dice:

Que al ohisto de__[taxto libre).

Rabficada la persora gue comparece en sus mamifestaciness = declars terminado el acio, extendiendo |a
presentz en prueba de ello, y firmando 2l acta ella Encargadoia con el comparecisnte.

FZA. JACINTO EEMAVENTE, 3
22071 - MADRID
wrerw mibaaticia.cobag TEL: 71339 52141
raciziroasciards @mianicn e FAX: 7] 385 54 21

llustraciéon 2 Modelo de acta de comparecencia
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SUESECRETARLA DEMISTICIA

CARECTION CEWERAL DE LG
oy REQSTROS ¥ IDEL MOTARLADD

BT
2 [l

(COMPEROBACION-SUBSANACION/ O PRUEBA//Comparecencia gemérica. Este
modeloe podria servir para constatar la comparecencia del promotor gue acude
presencialmente a la oficina del regiztro civil a subzanar lo gue ze le ha solicitado en
lngar de hacerle prezentando un ezerito. 0 bien en el momento de la faze de prueba,
para conztatar la practica de algin acto probatorie)

ACTA DE COMPARECENCIA

En.......3 de, d= 20

Arte ella Se'SrE. Encanadaia gz esk@ Oficina del Reqgistro Civil COMpamece
oD DMIDocumerts de
identidad n”....., cuyas demas circunstancias figuran en el expedients del registro civil #2......, que dica:

1) ElMla comparacients manifissta que comparace para subzanar lae circunstancias que le han sido
requeridza. A tal efecto, aporta |a siguisnts documentacion acraditativallos siguiantes datos:

................................................ ({LISTA DE DOCUMENTO5)

2) Que con objeto de.  [fexto libre).

Rafbficada la persona gue compansce en sus manifestacionss, == declara terminado el acto, exterdiendo la prezante
en prueba de ello, y firmando 2l acts elila Encargado’a con el comparecisnte.

FZA JATINTG BEMAVEMTE, 2
22071 - MADRID
wearsrmiuzticineshboas TEL: 91339 5141
L E] 1t FAX: ®I 287 24 21

llustraciéon 3 Modelo de acta de comparecencia
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También existen otras actas asociadas a los actos de tramite que se realizan una vez iniciada la
tramitacion de un procedimiento por el Encargado del Registro Civil, con caracter general:

m  Acta de audiencia del promotor/es
m  Actade audiencia a interesados legitimos
®  Declaracion testifical

Asimismo, existen otras actas para cada procedimiento especifico que se incluiran en cada uno de los
mismos, como el acta de matrimonio.

7.3.4. DOCUMENTOS DE PUBLICIDAD

Constituyen aquellos documentos que permiten obtener la publicidad de los registros individuales y/o
asientos obrantes en el Registro Civil, asi como en algunos casos, del expediente electronico; a solicitud
de los sujetos inscritos, sus representantes legales o terceros con interés legitimo acreditado.

7.4. LAACTIVIDAD REGISTRAL

La actividad registral se materializa a través de intercambios de informacién entre los agentes, tal y como
se expone en este apartado.

7.4.1. FORMAS DE INICIO

La actividad registral puede iniciarse:
®m  De oficio: Por el Registro Civil.

B A peticion de interesado:

¢ Promotor por documento publico: Juzgados, Notarios, etc. que remitan documentos sobre
hechos o actos inscribibles.

¢ Promotor por solicitud/declaracion: Pueden ser:

e Propio sujeto inscrito (o al que se le va a realizar inscripcién) o el que actle en su
representacion.

e Personas distintas del inscrito, a las que la Ley del Registro Civil obliga a efectuar la
declaracién de un hecho o acto con trascendencia a efectos de estado civil. Generalmente,
en este caso, habra un intermediario que actuara como ventanilla.

e Personas distintas del inscrito que presenten titulo suficiente.
La solicitud se podra realizar de forma electronica o presencial, siendo la primera la preferente.

m  De forma electrénica se podra realizar a través de la sede electrénica por el interesado y mediante
integracion de sistemas de terceros con el Registro Civil u otras ventanillas electronicas. Son
ejemplos de integracion con sistemas de terceros la remision de las resoluciones de la Direccion
General de Seguridad Juridica y Fe Publica en materia de nacionalidad por residencia o la remision
desde notarias de documentos publicos auténticos sobre matrimonios, divorcios y demas asuntos
para los que la Ley le atribuya competencia en materia de Registro Civil, etc. Un ejemplo de
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ventanilla electronica es la dispuesta para la comunicacion electrénica de defunciones al Registro

Civil.

®  De formapresencial se podra realizar en las Oficinas del Registro Civil y en oficinas colaboradoras
y puntos de acceso en Ayuntamientos, asi como en otros puntos de acceso de solicitudes y
declaraciones o ventanillas fisicas colaboradoras. Un ejemplo de este tipo de puntos de acceso es
el de los centros sanitarios para que se inicie el procedimiento de inscripcion de nacimiento en el

Registro Civil.

7.4.2. INTERVINIENTES IMPLICADOS EN LA ACTIVIDAD DEL REGISTRO CIVIL

Promotor

Inscrito

Colaboradores

Por Declaracion

Por Documento
Piblico —[ Juzgados H Ayuntamientos H Notarios ]

Persona/personas sobre la que se realiza el tramite y
sobre cuya inscripcion se solicita la publicidad

Persona fisica

Si el que solicita la Funcionario en nombre de una
publicidad es una persona Administracion
distinta al inscrito
Organo administrativo o
judicial

Informacion

Consumidores de /‘:

Interesados Nacional de o FciRibas socia

e

e

Sanitarios

Hospitales, Clinicas y Centros ] metiuto

\[ J

La actividad registral, se materializa a través de intercambios de informacién entre sujetos.

Los intervinientes que participan en los procedimientos del Registro Civil, pueden clasificarse segun la
naturaleza de cada uno de ellos, en los siguientes grupos:
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. PROMOTOR por declaracion: Es la persona fisica que promueve el inicio del procedimiento. A
titulo de ejemplo, puede ser el propio inscrito o quien actie en su representacion, un familiar en la
defuncién, un representante voluntario del obligado a promover o muchos otros. Por tanto, puede
ser tanto el propio sujeto implicado, como otros sujetos interesados/afectados.

En algunos casos, como por ejemplo en el caso de una persona con discapacidad con medidas de
apoyo, el inscrito deberd actuar asistido por su representante legal o figura de apoyo (segun lo
establecido en la resolucion judicial o escritura publica que ya haya establecido medidas de apoyo).

B PROMOTOR por documento publico: Es el organismo o ente, que promueve la inscripcién a partir
de un titulo habilitante. Estos agentes implicados en este grupo, pueden ser:

¢ ORGANOS JUDICIALES: Remiten Testimonios sobre hechos y actos inscribibles relativos al
estado civil (defunciones judicializadas, divorcios, separaciones, reconciliaciones, nulidades,
reconocimientos de paternidad, medida cautelar de anotacion de demanda, modificacién judicial
de la capacidad, actuaciones tutelares, etc.).

¢ AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS (AYUNTAMIENTOS): Comunican al Registro Civil, las
Actas de matrimonios celebrados, para su inscripcién. Por su parte, El Registro Civil les
comunica los nacimientos y defunciones a efectos del Padrén Municipal.

¢ AUTORIDAD EXTRANJERA. Seria promotor en el caso de que iniciara el procedimiento la
autoridad extranjera comunicando directamente al Registro Civil el documento publico
extranjero en virtud del cual procede practicar el asiento. Actualmente, lo habitual es que el
tramite lo inicie el interesado, como promotor por solicitud-declaracién, aportando dicho
documento extranjero legalizado y con su traduccion.

¢ NOTARIOS: Remiten Actas y Escrituras en materia de matrimonio. Asimismo, remiten
comunicaciones en materia de tutelas.

®  INSCRITO: Es la persona o personas sobre la/s que se realiza el tramite, asociada/s a un expediente
o procedimiento. Es el término que se utiliza para referirse a la persona sobre cuya inscripcion/es
se solicita la publicidad. Es decir, el nacido en la solicitud de certificacibn de nacimiento, los
cényuges en la de matrimonio, el difunto en la defuncién y un largo etcétera.

Si el que solicita la publicidad del Registro, es una persona distinta al inscrito, se denominara
SOLICITANTE. El solicitante, puede ser una persona fisica, un funcionario en nombre de las
Administraciones, un érgano administrativo o judicial, etc.

B TERCEROS: Pueden ser otras personas fisicas o juridicas que intervienen en este flujo de
informacion.

¢ INTERESADOS: Otras personas fisicas distintas del inscrito que intervienen en la resolucion
del expediente u organismos de la Administracion Publica, que realizan ciertos tipos de
solicitudes. Estos intervinientes suelen tener una especializacion para indicar su relacion con el
Inscrito, como es el Tercero-Progenitor/a, Tercero-Hijo/a, Tercero-Conyuge, etc....

¢ CONSUMIDORES DE INFORMACION: Se trata de organismos y entes que se nutren de
informacion del Registro Civil para desarrollar alguna de sus funciones.

¢ Entre ellos, cabe distinguir:
e DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA: Precisan de informacion del Registro Civil para

sus labores de seguridad y, en algunas ocasiones, para cuestiones en materia de
nacionalidad. También para expedicion del DNI.
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e INE: Requieren informacion del Registro Civil para el mantenimiento del padron de
habitantes, el censo electoral y la elaboracién de las estadisticas.

e AEAT: Precisan datos del Registro Civil para ejercitar sus funciones tributarias y/o
inspectoras.

e INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL: Necesitan informacién del Registro
Civil para la actualizacion de las prestaciones del Sistema Publico.

e [INSPECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL: Necesitan datos para realizar
actuaciones inspectoras en materia de empleo y demas atribuciones?.

. COLABORADORES: Existen Organismos y entes que colaboran en la actividad del Registro Civil.
Muchos de ellos, son también consumidores de informacién, segun el apartado anterior. Estos
organismos y entes son los siguientes:

¢ NOTARIOS: Colaboran activamente con el Registro Civil, suministrando informacion necesaria
para la tramitacion.

¢ HOSPITALES, CLINICAS Y CENTROS SANITARIOS: Remiten el parte facultativo, informes
médicos, y demas documentacion pertinente en cada caso en concreto, para la inscripcion en
el Registro Civil de nacimientos y defunciones.

¢ DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA: Aportan informacion necesaria para el Registro Civil
relativa a los ciudadanos. Asimismo, existe un flujo de transmisién del Cédigo Personal.

¢ INE: Consulta del padron.

Este intercambio de informacion, aunque puede ser presencial, generalmente, se realiza mediante
procedimientos electrénicos con los requisitos y prescripciones técnicas que sean establecidas
dentro del Esquema Nacional de Interoperabilidad y del Esquema Nacional de Seguridad.

® MINISTERIO FISCAL: En especial debe destacarse la figura del Ministerio Fiscal, que ha de ser
oido en via de informe en los casos concretos en que asi lo disponga un precepto del Codigo Civil,
de la propia LRC2011 o de otra norma legal vigente que pudiera exigirlo. Ademas, cuenta con
legitimacion activa para promover asientos y procedimientos en materia de Registro Civil (arts. 42y
89 LRC2011).

7.4.3. DERECHO DE LOS INTERVINIENTES Y AGENTES EN LA ACTIVIDAD DEL REGISTRO CIVIL

Los intervinientes pueden relacionarse con el Registro Civil, intercambiando informacion, conforme a las
siguientes reglas generales:

®  |nicio del Procedimiento
®  Aportacion de informacion al procedimiento

Las partes y los interesados legitimos podran aportar informacion o documentacion complementaria
gue pueda dar soporte a la solicitud formulada, de forma presencial o electrénica. En todo caso,
debera quedar integrada en el expediente electrénico del procedimiento al que se refiere (tramite de
iniciacion).

3 Articulo 16 de la Ley 23/2015, de Inspeccion de trabajo.
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B Consulta del estado de latramitaciéon y documentacién archivada

Del mismo modo, las partes pueden consultar informacion sobre el estado de la tramitacion o sobre
la relacion de documentacion archivada.

En el caso de terceros no inscritos se debera registrar una solicitud, contestando en el menor plazo
de tiempo posible, indicando la relacion de los documentos archivados o mencionando la fase o el
tramite en que se encuentra el expediente, lo cual se podra hacer verbalmente o por escrito segun
lo requiera el interesado legitimo.

De todo ello habra que dejar indicacion en el expediente electrénico.

7.4.4. COMPUTO DE PLAZOS

Segun lo previsto en el articulo 30.2 de la Ley 39/2015, siempre que por Ley o en el Derecho de la Unién
Europea no se exprese otro computo, cuando los plazos se sefalen por dias, se entiende que éstos son
habiles, excluyéndose del computo los sabados, los domingos y los declarados festivos.

7.5. INSCRIPCION EN VIRTUD DE DOCUMENTO EXTRANJERO

La inscripcion en virtud de documentos extranjeros corresponde a la Oficina Central o a las Oficinas
Consulares, dada la complejidad inherente a las situaciones internacionales. En la Oficina Central,
documentos extranjeros de residentes en Espafia y en los Consulados, documentos extranjeros de
espafioles no residentes en Espafa.

Como regla general y, con caracter previo a la inscripcién, debera tenerse en cuenta que todo documento
expedido por funcionario o autoridad extranjera se presentara con la correspondiente legalizacién. No
obstante, quedan eximidos de legalizacion los documentos cuya autenticidad le constare al Encargado
del Registro y aquéllos que llegaren por via oficial o por diligencia bastante.

La legalizacion del documento extranjero, a efectos del Registro Civil, la realizara el Cénsul espafiol del
lugar donde se expida o el Cénsul del pais en Espafia.

Ademas, los documentos no redactados en una de las lenguas oficiales espafiolas, deberan
acompanfarse de traduccion efectuada por 6rgano o funcionario competentes. No obstante, si al
Encargado del Registro le constare el contenido del documento podra prescindir de la traduccion.

7.5.1. TIPO DE DOCUMENTO EXTRANJERO

Con caréacter previo, ha de quedar sentado que rige en esta materia la primacia del Derecho
convencional internacional y de la Unién Europea (articulo 94 de la LRC2011). De tal modo que, para
los tres tipos de documentos extranjeros que a continuacion analizaremos, se aplicaran los reglamentos
de la Unién Europea o los tratados e instrumentos internacionales vigentes en Espafia, dependiendo del
estado de origen del documento, con caracter preferente a las normas de la propia LRC2011.

Por tanto, habréa de estarse a lo que disponga en cada caso el derecho aplicable sobre y/o ejecucion en
cada supuesto y para cada tipo de documento.
7.5.1.1. RESOLUCION JUDICIAL EXTRANJERA

Solo procedera la inscripcion en el Registro Civil de las resoluciones judiciales extranjeras que hayan
adquirido firmeza. Tratandose de resoluciones de jurisdiccion voluntaria, éstas deberan ser definitivas.
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En el caso de que la resolucion carezca de firmeza o de caracter definitivo, Gnicamente procedera su
anotacion registral.

Si se trata de una resolucion judicial extranjera, con independencia de la materia sobre la que verse
habré que considerar si la misma tiene eficacia directa en Espafia o no:

m  Resoluciones extranjeras con eficacia directa en Espafia

Son las resoluciones que provienen de la Unién Europea o de un pais que haya firmado con Espafia
Convenios o Tratados Internacionales, donde se acuerde que los documentos publicos obtienen
reconocimiento y/o fuerza ejecutoria en Espafia de forma directa cumpliendo las reglas especificas
en dichos textos legales, sin necesidad del procedimiento de exequatur. En este caso, el
procedimiento de inscripcidn es instado por los interesados, adjuntando la resolucion judicial firme
0 copia de la misma, junto con, en su caso, el certificado requerido en el art. 39 del Reglamento
2201/2003 [Ref. 9], u otros requerimientos documentales acorde con los Tratados Internacionales
especificos.

Contra esta resoluciéon del Encargado del Registro Civil los interesados y los afectados podran
solicitar exequatur de la resolucion judicial o bien interponer recurso ante la Direccion General de
Seguridad Juridica y Fe Publica (anteriormente Direccion General de los Registros y del Notariado)
en los términos previstos en la LRC2011.

®  Resoluciones extranjeras sin reconocimiento directo

Para las resoluciones judiciales extranjeras dictadas por paises no pertenecientes a la UE o que no
tengan firmado Tratado internacional o Convenio que reconozcan eficacia directa de las mismas,
habra que considerar dos casos:

¢ Que se haya obtenido su reconocimiento en los tribunales civiles espafioles mediante el tramite
del exequatur. En tal caso, los Letrados de la Administracion de Justicia de los 6érganos
judiciales que conozcan del trdmite de exequatur, estaran obligados a remitir al Registro Civil el
testimonio de la resolucion judicial espafiola reconociendo los efectos de la sentencia extranjera
a traves del exequatur.

¢ Que no se haya tramitado exequatur. En este caso los interesados podran solicitar la inscripcién
en el Registro Civil y el Encargado de Registro Civil debera realizar un reconocimiento
incidental previo (equivalente al exequatur) donde podra reconocer la validez de la resolucion
extranjera para su correspondiente inscripcion. Para el reconocimiento incidental de la validez
y eficacia, conforme a lo previsto en el articulo 96.2-2° LRC2011, se verificara lo siguiente:

a) Laregularidad y autenticidad formal de los documentos presentados.

b) Que el Tribunal de origen hubiera basado su competencia judicial internacional en criterios
equivalentes a los contemplados en la legislacion espafiola.

C) Que todas las partes fueron debidamente notificadas y con tiempo suficiente para preparar
el procedimiento.

d) Que la inscripcién de la resolucién no resulta manifiestamente incompatible con el orden
publico espafiol.

El régimen juridico contemplado en este reconocimiento incidental de resoluciones extranjeras,
habra de aplicarse a las resoluciones pronunciadas por autoridades no judiciales extranjeras en
materias cuya competencia corresponda, segun el Derecho espafiol, al conocimiento de jueces
y tribunales.
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Contra la resolucion denegatoria del Encargado del Registro Civil dictada en el procedimiento
del reconocimiento incidental, los interesados y afectados podran solicitar exequatur de la
resolucion o bien interponer recurso ante la Direccion General de Seguridad Juridica y Fe
Publica, anteriormente Direccién General de los Registros y del Notariado, conforme el articulo
96.2 LRC2011. Salvo que se trate de denegacion efectuada por la Oficina Central del Registro
Civil, frente a la que sélo se podra instar exequatur.

7.5.1.2. DOCUMENTO PUBLICO EXTRANJERO NO JUDICIAL

Si se trata de documento publico extranjero no judicial, se debe tener en cuenta si est4 emitido por
un estado miembro de la Union Europea u otro estado con el que Espafia tenga suscrito convenio o
tratado internacional, para apreciar si existe en estas normas preferentes sobre el derecho espafiol,
algun aspecto a considerar para llevar a cabo su inscripcién (articulo 94 LRC2011).

Sin perjuicio de lo anterior, se aplicara lo dispuesto en la LRC2011 que establece que se habra de
comprobar que el documento cumple con unos requisitos minimos, ya que este sera el titulo habilitante
en virtud del cual se va a inscribir el hecho o acto del que da fe. A saber (art. 97 LRC2011):

B Que el documento ha sido otorgado por autoridad extranjera competente conforme a la legislacion
de su Estado.

B Que la autoridad extranjera haya intervenido en la confeccion del documento desarrollando
funciones equivalentes a las que desempefian las autoridades espaiiolas en la materia de que se
trate.

®  Que el hecho o acto contenido en el documento sea valido conforme al ordenamiento designado por
las normas espaiiolas de Derecho internacional privado.

B Que la inscripcion del documento extranjero no resulte manifiestamente incompatible con el orden
publico espafiol.

7.5.1.3. CERTIFICACION DE ASIENTO EXTENDIDO EN REGISTROS EXTRANJEROS

Si se trata de certificacion expedida por Registro extranjero, se debe tener en cuenta si esta emitido por
estado miembro de la Union Europea u otro estado con el que Espafia tenga suscrito convenio o tratado
internacional, para apreciar si existe en estas normas preferentes sobre el derecho espafiol, algin
aspecto a considerar para llevar a cabo su inscripcion (articulo 94 LRC2011).

Sin perjuicio de lo anterior, se aplicara lo dispuesto en la LRC2011 que establece que la certificacion de
asiento extendido en el extranjero es el titulo habilitante en virtud del cual se va a realizar la inscripcion
en Registro Civil. Para llevar a cabo la inscripcion habra que comprobar que cumple los siguientes
requisitos (art. 98.1 LRC2011):

B Que la certificacion ha sido expedida por autoridad extranjera competente conforme a la legislacion
de su Estado.

®  Que el Registro extranjero de procedencia tenga, en cuanto a los hechos de que da fe, analogas
garantias a las exigidas para la inscripcion por la Ley espafiola.

®  Que el hecho o acto contenido en la certificacion del Registro extranjero sea valido conforme al
ordenamiento designado por las normas espariolas de Derecho internacional privado.
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B Que lainscripcion de la certificacion del Registro extranjero no resulta manifiestamente incompatible
con el orden publico espafiol.

En caso de que se trate de certificacidn que constituya mero reflejo de una resolucién judicial previa,
sera ésta el titulo en virtud del que se practique el asiento y, a tal fin, debera llevarse a cabo con la misma
el procedimiento de reconocimiento de resolucion judicial extranjera de conformidad con lo indicado en
el apartado anterior, 7.5.1.1 Resolucion judicial extranjera.

7.5.2. TRAMITACION PARA INSCRIPCION EN VIRTUD DE DOCUMENTO PUBLICO EXTRANJERO

Las particularidades para la tramitacion de procedimientos para inscripcién en virtud de documento
publico extranjero se detallan en la hoja de procedimiento HP AC8 Documento publico extranjero, que
sera complementaria a cualquier procedimiento en que se dé este caso.

7.6. REGLAS GENERALES DE COMPETENCIA

El Registro Civil es el competente para la practica de asientos de todos los hechos y actos que afectan
a esparfoles, en Espafia o en el extranjero, o hechos que acontezcan en Espafia, aunque afecten a
extranjeros (art. 9 LRC2011).

La solicitud presencial de los procedimientos del Registro Civil en Espafia, se podra efectuar en
cualquiera de las Oficinas Generales del Registro Civil, con independencia del lugar en el que se
produzcan los hechos o actos inscribibles. Igualmente se podra presentar en las oficinas colaboradoras
y en los puntos de acceso en Ayuntamientos.

La tramitacion de los procedimientos en Espafia se podra también efectuar en cualquiera de las Oficinas
Generales del Registro Civil, salvo excepciones:

®  E| procedimiento de autorizacion de matrimonio se tramitara en la Oficina General correspondiente
al domicilio de los contrayentes.

®  Para la jura y renuncia e inscripcion de la nacionalidad por residencia sera competente la Oficina
del Registro Civil del domicilio del interesado.*

B Para la juray renuncia e inscripcion de la nacionalidad por carta de naturaleza sera competente la
Oficina Central del Registro Civil.

Se podra realizar la solicitud en una Oficina de libre eleccién del ciudadano/a y tramitarse en otra en
funcién de estas excepciones competenciales mencionadas o de las normas internas de distribucién de
trabajo.

Si el hecho o acto se produce en el extranjero, la solicitud y la tramitacién del procedimiento se podran
realizar en la Oficina Consular de la demarcacion correspondiente al lugar donde han acaecido y en
cualquiera de las Oficinas Generales. Y para el procedimiento de autorizaciébn de matrimonio, sera
competente la Oficina Consular de la demarcacién correspondiente al domicilio de uno o ambos
contrayentes.

No obstante, conviene matizar que la practica de asientos en virtud de documentos auténticos
extranjeros judiciales y extrajudiciales y certificaciones de asientos extendidos en registros extranjeros,

4 Ver manuales de tramitacion especificos de matrimonio y de nacionalidad.
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se llevard a cabo en la Oficina Consular de la demarcacién del domicilio del promotor o, si éste tuviese
domicilio en Espafia, en la Oficina Central (cfr. articulos 21.2 y 24 LRC2011).

Complementariamente a lo anterior, la Oficina Central del Registro Civil, posee competencia respecto a
cuestiones, hechos y actos sobre los que no es competente ningln otro Registro (art. 21 LRC2011). En
particular, corresponde a la Oficina Central del Registro Civil:

B Practicar las inscripciones que se deriven de resoluciones dictadas por la Direccion General de
Seguridad Juridica y Fe Publica, referidas a hechos o actos susceptibles de inscripcion en el
Registro Civil.

B Practicar la inscripcion del matrimonio secreto, previamente autorizado por la DGSJFP, con
independencia de la autoridad ante la que se celebre a eleccion de los contrayentes.

B Practicar la inscripcion de fallecimiento de las personas de nacionalidad extranjera al servicio de las
Fuerzas Armadas y de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, siempre que dicho fallecimiento hubiera
ocurrido durante una misién u operacion fuera de Espafia y que el sistema registral del Estado donde
se produjo el hecho no practicare la pertinente inscripcion. Lo anterior sera sin perjuicio de trasladar
la inscripcion realizada al Registro del Estado del cual fuere nacional la persona fallecida.

Se realizaran las inscripciones complementarias de modificacion de asientos (rectificaciones,
integraciones, supresiones), en las Oficinas donde se practicaron los mismos.

Los ciudadanos podran solicitar acceso a la informacién contenida en el mismo, a través de los medios
de publicidad previstos en la ley, en cualquiera de las Oficinas del Registro Civil, asi como en las oficinas
colaboradoras y puntos de acceso en Ayuntamiento, a través de la sede electrénica y a través de
ventanillas fisicas colaboradoras (como los Notarios en su funcién de terceros intermediarios).

En las oficinas colaboradoras se podran emitir:

m  Certificaciones electronicas que no requieran tramite de calificacion por Encargado, a quien se las
solicite presencialmente. En el caso de certificaciones que requieran calificacion por el Encargado,
se registrara la solicitud y la tramitacién continuara en una Oficina General.

m  Certificaciones de sus Libros manuscritos.

m  Certificados de fe de vida a las personas domiciliadas en la localidad de su sede.

En los puntos de acceso en Ayuntamientos se podran emitir:

m  Certificaciones electrénicas que no requieran tramite de calificacion por Encargado, a quien se las

solicite presencialmente. En el caso de certificaciones que requieran calificacion por el Encargado,
se registrara la solicitud y la tramitacién continuard en una Oficina General.

8. FASES Y TRAMITES DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL REGISTRO CIVIL

La tramitacion de los procedimientos del Registro Civil se realiza en tres fases, que constan a su vez de
tramites:

B |niciacion
B |nstruccion

B Finalizacién
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Iniciacion Instruccion Finalizacion

Una vez resuelto un procedimiento puede haber un recurso.

Por otro lado, una vez finalizado un procedimiento teniendo en cuanta la posibilidad de recursos, se
procede al archivo y cierre del expediente electronico asociado.

Archivo y Cierre

Cada fase de la tramitacion se compone de una serie de tramites que pueden ser ordinarios y
extraordinarios. Se indican a continuacion los trdmites de cada fase:

B |niciacién
¢ Iniciacion
¢ Recepcion (asignacion a tramitador)
®  |nstruccion
¢ Comprobacion
¢ Subsanacion
¢ Prueba:
e Comparecencia
e Audiencia
e Declaracion testifical
¢ Informes
®  Finalizacion
¢ Calificacion
¢ Resolucién estimatoria expresa
¢ Asiento
¢ Resolucién por inadmision
¢ Resolucién denegatoria
¢ Terminacién extraordinaria de los procedimientos:
e Resolucion desistimiento
e Resolucion por caducidad
¢ Expedicion de documentos (licencias o certificados)

¢ Inicio de procedimiento derivado
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m  Oftros trAmites, que pueden tener lugar en las diversas fases:
<+ Notificacion
¢ Incorporacion de documentacion al expediente
¢ Reasignacion del expediente

¢ Remisién del expediente

8.1. FASES

8.1.1. INICIACION
Primera fase de la tramitacion de un procedimiento compuesta por dos tramites: iniciacion y recepcion.

Se tipifica o cataloga el procedimiento, creando el expediente electronico o realizando la asociacién con
un expediente previo. Se registra la solicitud y la documentacion asociada. El expediente queda asignado
a la oficina del Registro Civil y al tramitador que realizara su tramitacion.

8.1.2. INSTRUCCION

Se compone de cinco trdmites: comprobacion, subsanacion, prueba (comparecencia, audiencia y
declaracion testifical), informes y valoracion del promotor.

En esta fase se realiza la determinacién, conocimiento y comprobacion de los hechos en virtud de los
cuales deba pronunciarse la resolucién del procedimiento.

Comienza con la comprobacién, y en su caso, la subsanacion. La comprobacién se produce tras la
calificacion inicial sobre la solicitud, si bien, si existen dudas sobre la exactitud de las declaraciones
iniciales de los promotores o la validez de la documentacién aportada, puede requerirse la subsanacion.
Para la comprobacion de la documentacién acreditativa de identidad el sistema realiza una validacién
con las bases de datos policiales antes de crear la ficha personal para una persona por primera vez. En
caso de que de esta validacion se determine que el DNI/Pasaporte es falso o no existente, se suspendera
la tramitacion y se debe subsanar dicho documento.

Asimismo, se podra abrir un periodo probatorio, para practicar declaraciones testificales,
comparecencias o audiencias al promotor, o los promotores. Y se dara tramite de alegaciones, en caso
de haberse practicado prueba, a todos aquellos que puedan haber mostrado interés en el proceso o
puedan verse afectados por el mismo.

Se podran solicitar informes que pueden ser enviados para valoracion por el promotor quien puede
presentar alegaciones.

8.1.3.  FINALIZACION
Es la fase en la que se resuelve el procedimiento.
Comienza con la calificacion. El Encargado del Registro civil, evalla los hechos y actos cuya inscripcién

se solicita y confronta el borrador del asiento o resolucién que le ha aportado el funcionario tramitador
gue ha revisado la documentacion aportada.
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En esta fase, puede acordarse en virtud del resultado de la calificacion efectuada, la practica del asiento
o realizarse una resolucion estimatoria expresa, o por el contrario puede dictarse una resoluciéon por
inadmisién o denegatoria.

En caso de practicarse el asiento, éste tendra la consideracion de resolucion estimatoria tacita, siempre
gue se ajuste totalmente a la pretension ejercitada por el/los interesadol/s.

También pueden surgir supuestos donde se efectlie una calificacién que dé lugar a una resolucion
denegatoria parcial, que ademas implique también la practica de asiento. 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.

Existen casos donde no se finaliza con un asiento, debiendo dictarse resolucién expresa positiva o
negativa, en virtud del resultado de la calificacion efectuada.

La resolucion negativa puede ser también por inadmision, por desistimiento o por caducidad.

En algunos procedimientos se realizara la expedicion de documentos, que pueden constituir los titulos
gue habiliten la préactica del asiento en un procedimiento posterior. En el caso en que se emitan
certificaciones, si no hay resolucion expresa ni practica de asiento, esta emision de certificacion tendra

la consideracion de resolucion estimatoria tacita, siempre que se ajuste totalmente a la certificacion
solicitada.

8.1.4. ARCHIVO Y CIERRE
Una vez finalizada la tramitacion de un procedimiento, teniendo en cuenta si existe la posibilidad de
recurso de alzada o impugnacién en via jurisdiccional, una vez agotado el plazo para interponer el
mismo, se procede al cierre del expediente electronico abierto para su tramitacién. Consiste en un
proceso automatico del sistema.
Toda la documentacion asociada a la tramitaciéon del procedimiento quedara archivada en registro

electronico a lo largo del procedimiento y a su finalizacion. Los documentos archivados pueden ser objeto
de consulta

8.2. TRAMITES

8.2.1. TRAMITES EN LA FASE DE INICIACION

8.2.1.1. INICIACION
Este es un tramite ordinario con el que se inicia la tramitacion de un procedimiento.

Para la emisién de certificaciones, este trdmite se hara junto con el trdmite de comprobacion.

8.2.1.1.1. ACTUACIONES DE TRAMITE

Este tramite incluye las siguientes actividades:
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1. Recepcion de la solicitud

« Se inicia el procedimiento con alguna de las formas de inicio existentes.

2. Comprobacioén de laidentidad del interviniente

* Se realiza la identificacion del promotor. Esto no sucede cuando el procedimiento se inicia de
oficio.

3. Comprobacioén de la solicitud y creacion del expediente o

denegacion

* Se tipifica o clasifica el procedimiento
» Se comprueba si lo solicitado ya ha sido tramitado o se esta tramitando.

» 1. Si no existe 0 no se localiza expediente sobre el mismo asunto, el procedimiento se abre y
contindia su curso.

*2. Si se esta tramitando ya el mismo procedimiento, se denegard el inicio del nuevo
procedimiento y no se creard expediente. Se entregara al solicitante una justificaciéon que
contendra los datos del expediente ya en trAdmite para que pueda dirigirse al mismo, y se dejara
constancia de ello en este expediente ya abierto.

» 3. Si el RC ya se hubiera pronunciado sobre lo solicitado, existen dos opciones:
 a) Caso de haberse desestimado antes:

* i. Se comprueba la existencia de nuevas circunstancias sobrevenidas que puedan permitir
ahora cambiar el sentido del anterior pronunciamiento y, si es asi, se crea el expediente y
continua la tramitacion.

* ii. Pero si no hay nuevas circunstancias, se crea el expediente, pero sélo para dictar la
resolucion de inadmision dentro del mismo.

*b) Y si el anterior pronunciamiento es positivo, se crea el expediente solo para finalizarlo
mediante resolucion de inadmision dictada en ese expediente.

= 4. Registro de documentacion

» Se procede al registro de la documentacion aportada.
* En caso de que la inscripcion se practique en virtud de declaracién, se procedera a realizar
declaraciéon, de la que quedard constancia en un acta firmada por Encargado y por los
declarantes, o bien, se cumplimentard un formulario, oficialmente aprobado. Esta declaracion
recogera los hechos promovidos o solicitados, atendiendo a las circunstancias y especialidades
gue correspondan en cada caso.
* El registro de la documentacion se realiza de la siguiente forma:
* Expediente nuevos: Cuando se haya creado el expediente electronico, se procederda a
introducir los datos que proporcione el solicitante (promotor) asi como la documentacion
aportada.
* Expedientes existentes: En el caso de que se trate de un expediente que ya existe, se
incorpora la nueva documentacion.
+ Si fuera necesario, se requerira la ratificacion de la declaracion o solicitud ante el RC.
* Esta actuacion no tiene lugar cuando el procedimiento es iniciado de oficio.

5. Emision del justificante al solicitante (promotor)

» Se emitira un justificante de presentacion de la solicitud y/o de la recepcion de la documentacion
cuando la solicitud o declaracion no de lugar a una resolucion inmediata favorable o
desfavorable.

* Si los documentos se presentaran en papel, una vez digitalizados, se devolveran los originales
al interesado, entregandole la copia sellada de lo presentado.
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8.2.1.1.2.  APERTURA DEL TRAMITE

Este tramite puede iniciarse segun las formas de inicio identificadas en el apartado 7.4.1 Formas de

inicio.

8.2.1.1.3. RESULTADO DEL TRAMITE

El tramite concluye:

B Sj no se inicia la tramitacion del procedimiento por haber otro expediente previo para el
procedimiento que lo impida, no se iniciara la tramitacion del procedimiento y se entregara al
promotor un escrito con la informacién sobre dicho expediente.

®  Sjse inicia la tramitacion del procedimiento:

¢ Se crea el expediente o se asigna la documentacion a uno existente, que contendra los datos y
documentos asociados.

¢ Se entrega al interesado un justificante de presentacion de la solicitud y de su documentacion.
Se admitird, excepcionalmente, fotocopia o copia simple del escrito, fechada, sellada y firmada
por funcionario cuando los medios informaticos no estén disponibles por causas técnicas.

8.2.1.2. RECEPCION

Este es un tramite ordinario, donde se asigna el expediente a la Oficina del Registro Civil que continuara
con su tramitacion, bien sea la Oficina que ha iniciado el expediente, u otra diferente, en virtud de las
reglas de competencia o las normas internas de distribucion de trabajo que hayan sido aprobadas por la
DGSJFP.

8.2.1.2.1. ACTUACIONES DEL TRAMITE

Este tramite incluye las siguientes actividades:

1. Asignacion de Oficina de tramitacion

*El expediente se asigna una Oficina concreta, en funcion de las reglas de competencia y normas
internas de distribucién de trabajo. Puede ser asignacion directa por regla de competencia o
distribucion segun las normas internas.

» La asignacion directa procede por su especialidad, como es el caso de la solicitud de un
expediente de matrimonio civil, el cual tiene atribuido por la Ley, la tramitacion en la Oficina del
Registro Civil del domicilio de alguno de los contrayentes.

2. Asignacion al responsable de la tramitacion

* Se realiza la asignacion al funcionario que se vaya a hacer cargo de la tramitacion
correspondiente.
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8.2.1.2.2. APERTURA DEL TRAMITE
Este tramite se inicia a continuacion del tramite de iniciacion existiendo entonces:
®  Un expediente de nueva creacion en el Registro Civil.

®  Un expediente ya existente al que se ha incorporado nueva documentacion.

8.2.1.2.3. RESULTADO DEL TRAMITE

El tramite concluye con la asignacion al funcionario responsable de la tramitacion correspondiente.

8.2.2. TRAMITES EN LA FASE DE INSTRUCCION

8.2.2.1. COMPROBACION

Es un tramite ordinario.

Esta comprobacién comprende: que lo pedido se ajusta inicialmente a las competencias del Registro
Civil, que el documento de acreditacion de la identidad es correcto, que se ha presentado en plazo, que

se acompafa la documentacion necesaria y ésta se aprecia valida y que se aportan todos los datos
precisos para valorar la solicitud y, en su caso, que la declaraciéon no genera dudas.

8.2.2.1.1. ACTUACIONES DEL TRAMITE

1. Comprobacion del expediente

* En esta primera actuacion, se comprueba si todo estd correcto y si no, se requiere la
subsanacion. Consta de las siguientes actividades:

« Validacién del documento de acreditacion de la identidad con las bases de datos
policiales. Si de esta validacion se determina que el DNI/Pasaporte es falso o no existente, se
debera suspendera la tramitacién y se debe subsanar dicho documento.

» Comprobacion visual y manual de la documentacion y solicitud que han tenido entrada y
formado el expediente en la iniciacion. El objetivo es verificar la buena apariencia de la
solicitud y documentos; asi como de que se aportan todos los datos y documentos necesarios.
Estas comprobaciones deberan realizarse en el plazo de diez dias habiles.

» Comprobacién de la presentacion en plazo.

¢ Relacionar todos aquellos aspectos que no cumplen los requisitos. Si a la vista de la
documentacion presentada por el promotor, se observa que ésta es insuficiente o es errénea, se
identificaran todos aquellos elementos que se deban subsanar. En el caso de que los errores no
sean subsanables se procedera a emitir una Resolucion por inadmision.

8.2.2.1.2.  APERTURA DEL TRAMITE
La documentacion de entrada para este tramite es la siguiente:

® | a documentacion y solicitud que han tenido entrada y formado el expediente en la iniciacion para
su comprobacion.
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RESULTADO DEL TRAMITE
El trdmite concluye:
®  Con el expediente comprobado.

®  Con la creacion de la ficha personal, cuando no existiera. Esto no es asi en los procedimientos de
publicidad, puesto que para ellos no se crea ficha personal.

8.2.2.2. SUBSANACION

La subsanacién, es un trdmite extraordinario, dentro de la fase de instruccién. Una vez realizada la
comprobacion inicial, si es necesaria la subsanacion, se paraliza la sustanciacion del procedimiento
hasta que se verifique.

Si de la validacién con las bases de datos policiales se ha determinado que el DNI/Pasaporte es falso o
no existente, se debera suspendera la tramitacion y se debe subsanar dicho documento

Si el Encargado de la Oficina del Registro Civil, donde hubiera quedado residenciada la tramitaciéon del
procedimiento, tiene dudas fundadas sobre la exactitud de las declaraciones iniciales de los promotores
y/o documentacién aportada, le enviara al promotor un requerimiento de subsanacion.

En concreto, cuando no se pueda obtener de la certificacién o parte extranjero datos y circunstancias
necesarias, por no contenerlos, no merecer en cuanto a ellos autenticidad o, por ofrecer, por cualquier
otro medio, dudas sobre su realidad, se subsanara por los medios legales oportunos.

8.2.2.2.1. ACTUACIONES DEL TRAMITE

El tramite incluye las siguientes actividades:
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1. Generacion de la subsanacién

» Se informa al promotor mediante comunicacion de los defectos que deban subsanarse, el plazo

de 10 dias habiles para realizar dicha subsanacion, aportando para ello la documentacion
complementaria o rectificando los errores que se hayan detectado,segun el caso. Este tramite
consta de las siguientes actividades:

» Elaborar la comunicacion de requerimiento al promotor:

» Se prepara la comunicacion al promotor para solicitar la subsanacion de aquellos elementos
gue no cumplan los requisitos.

* Visar el requerimiento:

 El Encargado revisara el requerimiento elaborado por el funcionario y lo firmara.
* Remision efectiva del requerimiento:

* Se envia el requerimiento de subsanacion al promotor.

2. Registro de entrada y grabacion de la documentacion

complementaria requerida o subsanada

» Se registra la documentacion aportada por el promotor para satisfacer el requerimiento de
subsanacion. Se le entregara un justificante de entrada de esta documentacion. La documentacion
se pude aportar por cualquiera de los medios disponibles para la realizacién de solicitudes.

3. Comprobacién de la documentacion

« La Oficina del Registro Civil que estuviese tramitando el expediente, la recibird para su
comprobacion.

+ Si se atiende al requerimiento en tiempo y forma se daria paso al trdmite de prueba y/ o informes
o directamente al tramite de calificacion si no fueran preceptivos los tramites anteriores.

8.2.2.2.2.  APERTURA DEL TRAMITE
La documentacion de entrada para este tramite es la siguiente:

®  Escrito acompafado de documento/s para subsanar.

8.2.2.2.3. RESULTADO DEL TRAMITE
El tramite concluye:
®  |ncorporando al expediente el requerimiento y los documentos aportados por el promotor.

m  Justificante de entrega de la documentacién del requerimiento.

8.2.2.3. PRUEBA: COMPARECENCIA, AUDIENCIA Y DECLARACION TESTIFICAL
Es un tramite extraordinario dentro de la fase de Instruccion.

Hay que tener en cuenta que, en algunos procedimientos, hay audiencias que son preceptivas. Ademas,
este trdmite se realizard cuando se identifique la necesidad de realizar las pruebas propuestas o
acordadas de oficio encaminadas a acreditar el estado, capacidad o domicilio de los contrayentes o
cualesquiera otros extremos necesarios.

Manual de tramitacién RC general



CONCEPTOS GENERALES

Af
'~ MINISTERIO
DE JUSTICIA reqis

Excepcionalmente, cuando no se presente escrito de solicitud, el Encargado podra requerir para que se

acrediten los mismos.

8.2.2.3.1. ACTUACIONES DEL TRAMITE

El tramite incluye las siguientes actividades:

1. Realizacién material de la comunicacion electronica al

rd
trocivil

promotor o promotores.

* El funcionario del RC responsable del tramite prepara la comunicacion que se envia al
declarante donde se le indica que debe realizar la comparecencia, audiencia o declaracién
testifical.

2. Comprobar la capacidad e identidad del declarante

* El declarante acude a las oficinas del RC a proporcionar dichas pruebas. El Encargado del RC
verificard si el declarante es quien debe y dice ser y su capacidad para la realizacion de las
pruebas.

3. Realizacién de la prueba

» La declaracién testifical la prestan personas que conocen los hechos asociados a los
procedimientos. Se les preguntard por las generales de la ley tal como establece la Ley de
Enjuiciamiento Civil para la prueba testifical, y se les tomara juramento o promesa de decir
verdad.

4. Verificacion de la prueba realizada

« Se verifica la autenticidad y la legalizacién de los documentos, la competencia de quien los
emite y la clase de procedimiento seguido para ello.

5. Confeccion material del acta de comparecencia

* El funcionario del RC responsable del tramite realizara el acta que recoge la comparecencia.

6. Firma del acta de comparecencia

* El Encargado del RC y comparecientes firmaran el Acta.

8.2.2.3.2. APERTURA DEL TRAMITE

Se deberan verificar diferentes documentos:

®  Documentos de solicitud de comparecencia ante el RC.
®  Solicitud de inscripcion y/o declaracion

®  Titulos y documentacion acreditativa que da soporte a la solicitud.
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RESULTADO DEL TRAMITE
El trdmite concluye:
®  Con el acta de comparecencia.

®  Con la comunicacion pertinente a las partes interesadas.

8.2.2.4. INFORMES
Es un tramite extraordinario dentro de la fase de Instruccion.

Este tramite puede darse en aquellos casos en los que sea necesario solicitar informes internos o a otros
organismos para obtener dictamen juridico o técnico necesario para los procedimientos, siendo en
algunos casos preceptiva la solicitud de informes.

Sin perjuicio de la legitimacion activa que le otorga el articulo 89 de la Ley 20/2011, con el fin de procurar
la concordancia del Registro Civil con la realidad fuera del registro, el Ministerio Fiscal sera oido e
intervendra como interesado, en aquellos casos concretos en que asi lo disponga un precepto del Cédigo
Civil, de la propia LRC2011 o de otra norma legal vigente que pudiera exigirlo. En estos casos el
Ministerio Fiscal accedera al expediente y, tras evaluar los hechos, emitira un informe. Eventualmente,
si considerara que las actuaciones practicadas no son suficientes podra solicitar al Registro Civil que
realice nuevas comprobaciones o pruebas. Tras emitir el informe el procedimiento continuara su
tramitacion.

En algunos casos es necesario el informe del Médico Forense o profesional sanitario competente, que
actuaréa por orden del Encargado del RC en todos aquellos casos y cuantas veces resulte necesario para
realizar las comprobaciones oportunas. Lo podra acordar bien de oficio 0 a peticién del Ministerio Fiscal
o de alguna de las partes.

8.2.24.1. ACTUACIONES DEL TRAMITE

Una vez se haya comunicado la necesidad del informe, el érgano competente dispondra de tres dias
habiles para la emision del mismo. Se puede modificar el plazo en funcién de las necesidades del servicio
y/o de las caracteristicas propias del informe asi lo exijan.

El tramite incluye las siguientes actividades:
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1. Preparar el material para realizar la solicitud del informe

* El funcionario responsable del tramite prepara el expediente y la documentacion que le
necesario al érgano competente para la realizacion del informe.

sea

2. Examen-Valoracién de las circunstancias

correspondientes por parte del 6rgano competente

1.3. Realizaciéon del informe

« El 6rgano competente realizara el informe solicitado.

4. Remision al Encargado del Registro Civil

* El informe sera enviado al Encargado del Registro para que este lo incorpore al expediente.

8.2.2.4.2.  APERTURA DEL TRAMITE

El tramite del informe, recibir&;

®  Elinforme Fiscal.

®  Elinforme Médico Forense.

®  Un informe médico.

®m  Otro tipo de informes, por ejemplo:

¢ DGP-Extranjeria, sobre situacion extranjero en Espafia

¢ De Administraciones o entidades de iniciativa social de promocion y proteccion de los derechos

de las personas con discapacidad

¢ Sobre la necesidad y tipo de apoyos humanos, técnicos y materiales que en algun caso fueran
necesarios para facilitar la emision, interpretacion y recepcion del consentimiento del o los

contrayentes.

8.2.2.4.3. RESULTADO DEL TRAMITE
El tramite concluye:
B Con la comunicacion inicial solicitando el informe.

B Con la comunicacion al promotor para que comparezca la persona a ser examinada por e
Forense en el caso de que sea necesario.

®  Con el informe incorporado al expediente.
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VALORACION DEL PROMOTOR

Es un tramite extraordinario dentro de la fase de Instruccién. Esta valoracién se produce como
consecuencia de la practica de las pruebas y/o informes dentro del expediente.

8.2.2.5.1. ACTUACIONES DEL TRAMITE

El tramite incluye las siguientes actividades:

1. Remision del informe

* En Encargado del RC envia las pruebas y los informes realizados al promotor para su
valoracion.

2. Valoracion de pruebas e informes y redaccion de

alegaciones por el promotor, si procede

1.3. Remisiéon de valoracion

« El promotor puede enviar alegaciones. Este escrito de alegaciones sera incluido en el

expediente.

8.2.2.5.2. APERTURA DEL TRAMITE
El tramite del informe recibird como datos de entrada:

®  E| informe del Fiscal, informe del Médico Forense o informe médico a valorar u otro informe.

8.2.2.5.3. RESULTADO DEL TRAMITE
El tramite concluye:
®  Con un escrito de alegaciones o

®  Escrito de aceptacion
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TRAMITES EN LA FASE DE FINALIZACION

8.2.3.1.  CALIFICACION

Es un tramite ordinario (en algunos casos de emision de certificaciones se considera que se realiza una
calificacion tacita, con el trdmite de comprobacion, por lo que no tendra lugar este tramite) dentro de la
fase de finalizacion.

El expediente ha finalizado la fase previa de instruccion y llega al Encargado para su calificacion.

8.2.3.1.1.  ACTUACIONES DEL TRAMITE
El Encargado del RC dispondra de cinco dias habiles para la realizacion de este tramite.

El tramite incluye las siguientes actividades:
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1. Evaluacién inicial del expediente y generacion del

borrador de asiento o de resolucién

* El funcionario responsable del tramite evalla los hechos y actos cuya inscripcion se solicita,
asi como las declaraciones y los documentos presentados o que ya obren en el Registro Civil,
y prepara un borrador para que sea validado por el Encargado del RC.

* Para ello, realizara las siguientes comprobaciones:

» Comprobara la capacidad e identidad del declarante.

* En su caso, verificacion de la autenticidad y la legalizacion de los documentos, la
competencia de quien los emite y clase de procedimiento seguido para ello, la propia
competencia del registro para actuar en el caso propuesto, y otras formalidades extrinsecas
de los documentos presentados. Si se tuvieren fundadas dudas sobre la legalidad de los
documentos, sobre la veracidad de los hechos o sobre la exactitud de las declaraciones, antes
de extender la inscripcion, se realizara la verificacion oportuna en el plazo de diez dias habiles
mediante la practica de prueba (acta de cotejo de documentos, testifical para adverar alguna
declaracion...). Se abriria aqui potestativamente por el encargado de oficio, para mejor
proveer, un tramite extraordinario de prueba, aunque ya se hubiere practicado prueba
anteriormente.

« Verificacién de posibles incompatibilidades entre asientos registrales.

2. Evaluacion final del expediente y adopcidn definitiva de criterio

* El Encargado del RC validara la revision realizada por el funcionario tramitador sentando
criterio sobre la calificacion del expediente, ya sea positiva 0 negativa.

3. Consolidacién del borrador del asiento o de la resolucién

» El funcionario tramitador preparara el borrador definitivo de asiento o resolucion segun sea la
decision del Encargado del RC.

[J Si procede la pretensién se preparara el borrador del asiento: Cuando esté firmada por el
Encargado, se asimilara a resolucion estimatoria tacita, siempre que coincidiera plenamente
con lo solicitado.

[0 Si la resolucién resulta positiva, pero no genera asiento, se preparard una resolucion
estimatoria expresa.

[JSi no procede la pretensiéon, total o parcialmente: Se prepara el borrador de la
resolucion denegatoria.

[J En algunos casos puede producirse una denegacion parcial, que puede suponer, no obstante,
gue deba practicarse el asiento. Por ejemplo en la inscripcion de nacimiento cuando no haya
guedado acreditada la filiacibn paterna solicitada o pretendan los padres unos apellidos
contrarios a las normas. En este supuesto, ademas de la resolucion, el funcionario tramitador
preparara el borrador definitivo de asiento segun sea la decisién del Encargado del RC,
conteniendo los datos que se disponga en dicha resolucién expresa.

8.2.3.1.2.  APERTURA DEL TRAMITE
La documentacién que se analiza en este tramite es:

®  E| expediente tramitado de solicitud de inscripcion y/o declaracion

Manual de tramitacién RC general



CONCEPTOS GENERALES

e
MINISTERIO
DE JUSTICIA reqistrocivil

®m | os titulos y documentacion acreditativa que da soporte a la solicitud.

8.2.3.1.3.  RESULTADO DEL TRAMITE
Una vez se hayan realizado las comprobaciones previstas por la Ley y Reglamento, el tramite concluye:
®  Con un borrador del asiento de inscripcion.

B Con un borrador de resolucion

8.2.3.2. RESOLUCION ESTIMATORIA EXPRESA

Este trdmite se considera ordinario en el sentido de que tiene que haber una resolucién, que puede ser
esta resolucion estimatoria expresa, la practica del asiento (resolucién estimatoria tacita) u otra
resolucion de terminacion ordinaria. Pertenece a la fase de finalizacion.

La resolucién positiva emanada de la calificacién cuando no se genera asiento en el procedimiento, ha
de ser expresa; serd una “Resolucion estimatoria” que dara lugar a la emision de una resolucion-
autorizacion o certificado de que la resolucion ha sido positiva.

8.2.3.2.1. ACTUACIONES DEL TRAMITE

1. Verificacion del contenido de la resolucion estimatoria

» El Encargado del RC verificara que el texto de la resolucion incluya la justificacion, la mencién
especifica a los recursos que contempla la normativa, los plazos y los érganos ante los que se
pueden interponer.

2. Firma de laresolucion estimatoria expresa

* El Encargado del RC firma la resolucion estimatoria

8.2.3.2.2.  APERTURA DEL TRAMITE
La documentacion que se analiza en este tramite es:

®  Borrador de resolucién estimatoria.

8.2.3.2.3. RESULTADO DEL TRAMITE

Una vez se hayan realizado las comprobaciones previstas por la Ley y el Reglamento, el tramite
concluye:

B Con la emision de resolucion estimatoria expresa motivada del Encargado y autorizacion o
certificado, en su caso.
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ASIENTO

Este tramite se considera ordinario en el sentido de que tiene que haber una resolucion, que puede ser
esta resolucién estimatoria tacita (practica del asiento) o una resoluciébn expresa de terminacion
ordinaria. Pertenece a la fase de finalizacion.

La decisién positiva emanada de la calificacion, puede tener como resultado la emision del asiento, en
cuyo caso la practica del mismo se asimila a una resolucién estimatoria. Asimismo, la solicitud de
inscripcion mediante declaracion puede dar lugar a la inscripcion inmediata del hecho; De esta manera,
en el mismo acto asociado a la declaracién, se puede haber resuelto, notificado y practicado la
inscripcion.

Si se tratara de un caso excepcional de practica de asiento cuando el Rl hubiera sido cerrado
previamente por haberse realizado inscripcion de defuncion, sera necesaria la reapertura del Rl para la
practica del asiento. El Encargado del RC deberé autorizar y justificar esta reapertura.

Las inscripciones constituyen prueba plena de los hechos inscritos y su finalidad principal es dar
publicidad con eficacia probatoria privilegiada a determinados hechos y actos del estado civil y aquellos
otros que determine la ley.

8.2.3.3.1. ACTUACIONES DEL TRAMITE

Se dispondré de tres dias habiles para la realizacion del tramite.

El tramite incluye las siguientes actividades:

1. Verificacion del contenido del borrador del asiento

» El Encargado del RC verificara que el borrador del asiento contiene toda la informacién del
expediente y concuerda con la tramitacion del proceso previo.

2. Reapertura del RI si fuera necesario

* El Encargado del RC autoriza y justifica la reapertura del RI, si este esta cerrado y el caso
expcecional requiere reabrirlo.

3. Creacion del Asiento

* El Encargado del RC firma el asiento.

8.2.3.3.2.  APERTURA DEL TRAMITE
La documentacién que se analiza en este tramite es:

®  Borrador del asiento.

8.2.3.3.3. RESULTADO DEL TRAMITE
Este tramite genera:

= El propio asiento.
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RESOLUCION POR INADMISION

Es un tramite extraordinario. Se produce cuando, realizada la revision del expediente, la resolucion sea
de inadmision.

Es procedente en los siguientes supuestos:
a) No sea objeto de inscripcién el hecho que se solicita®.
b) Que no se haya producido la necesaria identificacion.

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

d) Que no se produzca la subsanacién requerida, es decir, falta de subsanacion de la
documentacién o requisitos necesarios.
8.2.3.4.1.  ACTUACIONES DEL TRAMITE
El Encargado del RC dispone de tres dias habiles para comunicar esta resolucion.

El tramite incluye las siguientes actividades:

1. Confeccién material de la resolucion de inadmision:

* El funcionario responsable de este tramite preparara la resolucion para su firma por parte del
Encargado, salvo en los casos de procedimientos de publicidad en que venga prevista su
emision automética con sello de 6rgano. La resolucién se formulara con indicacion ordenada y
precisa de todas las causas impeditivas o denegatorias y la motivacion juridica de las mismas,
ordenada en hechos y fundamentos de derecho, con expresa indicacion de los medios de
impugnacion, érgano ante el que debe recurrirse y plazo para interponerlo, sin perjuicio de que
el interesado ejercite, en su caso, cualquier otro que entienda procedente.

* La resolucion de denegacion o inadmision por no subsanar, se notificard a los que promuevan
el asiento y, en su caso, al Ministerio Fiscal. Si se tratase de una comunicacion que proceda de
Autoridad o funcionario, se le dard traslado de la resoluciéon para que, a su vez, en caso de
denegacion o inadmisién por no subsanar, lo notifique a las partes del procedimiento o acto o
promotores del documento, dentro de los diez dias habiles siguientes a su recepcion.

2. Firma de laresolucion de inadmision:

 El Encargado del Registro Civil es el competente para firmar la resolucion por inadmision.

8.2.3.4.2. APERTURA DEL TRAMITE
La documentacién de entrada para este tramite es la siguiente:

®  Expediente en tramitacion con la documentacion adjunta que tenga.

5 Falta de accionabilidad.
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RESULTADO DEL TRAMITE
El trdmite concluye:
B Con la emision de resolucion por inadmision.

®  Archivandose el procedimiento por inadmision de la solicitud. EI documento soporte de la resolucion
se incorporara al correspondiente expediente de solicitud de inscripcién.

8.2.3.5. RESOLUCION DENEGATORIA

Este tramite se considera ordinario en el sentido de que tiene que haber una resolucion, que puede ser
esta resolucién denegatoria, una resolucion estimatoria tacita (practica del asiento) u otra resolucion.
Pertenece a la fase de Finalizacion.

La resolucién denegatoria tiene lugar como resultado de la calificacion, que se expresara mediante
Resolucion del Encargado. La resolucion denegatoria podra ser total o parcial y debera fundamentarse
obligatoriamente por escrito, tal como recoge la normativa en vigor.

8.2.3.5.1.  ACTUACIONES DEL TRAMITE

Se dispondra de tres dias habiles para la realizacion del tramite

El tramite incluye las siguientes actividades:

1. Verificacion del contenido de la resolucion denegatoria

 El Encargado del RC verificard que el texto de la resolucion incluya la justificacion, la mencién
especifica a los recursos que contempla la normativa, los plazos y los 6érganos ante los que se
pueden interponer.

2. Firma de la resolucién denegatoria expresa

* El Encargado del RC firma la resoluciéon denegatoria

8.2.3.5.2. APERTURA DEL TRAMITE
La documentacién que se analiza en este tramite es:

®  E| borrador resolucién denegatoria.

8.2.3.5.3. RESULTADO DEL TRAMITE

Una vez se hayan realizado las comprobaciones previstas por la Ley y el Reglamento, el tramite
concluye:

®  Con la emision de la resolucion denegatoria expresa motivada del Encargado y su notificacion.
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8.2.3.6. TERMINACION EXTRAORDINARIA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos iniciados a instancia de parte, pueden terminar algunas veces, de manera
extraordinaria, mediante desistimiento o mediante caducidad.

8.2.3.6.1. RESOLUCION POR DESISTIMIENTO
Tramite extraordinario dentro de la fase de Finalizacion.

El desistimiento es posible, siempre que no recaiga resolucion definitiva de un expediente o recurso.
Para ello, los promotores o parte actora, pueden desistir de sus pretensiones por escrito u oralmente
mediante comparecencia.

Antes de dictar la resolucion, el desistimiento de una parte sera comunicado a las demas y al Ministerio
Fiscal en caso de que fuera preceptiva su intervencion; quienes podran instar la continuacion del
expediente dentro de los diez dias habiles siguientes a la notificacion.

La realizacion de esta accion supondra la emisién de resolucion de terminacion del procedimiento por
desistimiento, siempre que en el traslado anterior y dentro del plazo otorgado, no se hubiera presentado
escrito oponiéndose al desistimiento por parte del Ministerio Fiscal y/o las demés partes. Si, por el
contrario, se manifestara oposicién al desistimiento y se instara la continuacién del procedimiento, el
Encargado se pronunciaria sobre ello en una resolucion que, o bien seria la de terminaciéon por
desistimiento en caso de no admitir la/s peticiébn de continuacion, o bien se dispondria el rechazo del
desistimiento o la limitacién de sus efectos y la continuacion del proceso. Valorando para ello si la
cuestién suscitada por la incoacion del procedimiento entrafiase interés general o fuera conveniente
sustanciarla para su definicion y esclarecimiento, en aras de mantener o salvaguardar los principios de
funcionamiento del Registro Civil y la debida concordancia entre los datos del registro y realidad extra
registral.

8.2.3.6.1.1. ACTUACIONES DEL TRAMITE

El tramite incluye las siguientes actividades:
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1. Desistimiento del promotor o promotores:

» ElI promotor, o los promotores, pueden acudir al RC para comunicar su desistimiento, sin
aportar un escrito oficial o bien,

» El promotor o promotores presentan escrito de desistimiento

2. Confeccion del acta en caso de comparecencia:

* El funcionario tramitador recoge la comunicacion y elabora la correspondiente acta.

3. Traslado a las partes/Ministerio Fiscal

* En el caso de que existan méas partes o intervenga el Ministerio Fiscal en el procedimiento, el
funcionario encargado del tramite les dara traslado del escrito de destimiento o del acta de la
comparencia en que se ha hecho constar el desistimiento. Si las partes o el Ministerio Fiscal se
oponen al desitimiento continla la tramitacion del procedimiento. En caso de que no se
opongan al desistimiento el funcionario responsable del tramite procede conforme lo indicado
en el punto 4 de esta tabla.

4. Confeccion del material de la resolucion por

desistimiento:

* El funcionario tramitador elabora el borrador de la resolucion por desistimiento. Si hubiere
escrito de desistimiento se incorpora a las actuaciones.

5. Firma de la Resolucién por desistimiento:

» El Encargado del RC revisara el borrador de la resolucién y la firmara para su notificacion.

8.2.3.6.1.1.1.  APERTURA DEL TRAMITE
En este caso se pueden dar dos supuestos:

®m  Escrito de desistimiento: Si hubiere escrito de desistimiento se registrard e incorporard a las
actuaciones

®m  Acta de desistimiento: Si hubiere comparecencia inicial al objeto de desistir, sin escrito inicial, habra
que confeccionar el acta para que sea incorporado a las actuaciones.

8.2.3.6.1.1.2. RESULTADO DEL TRAMITE
Este tramite genera las siguientes salidas:

®  Sj hay otras partes y/o interviene el Ministerio Fiscal, se les dara traslado por diez dias habiles del
escrito o acta de desistimiento, para que manifiesten si desean continuar con el procedimiento. Si
piden la continuacion el Encargado decidira si se continua o se archiva en funcién de los motivos
esgrimidos, lo que supondra la emision de una resolucién por parte del Encargado. Si no se
pronuncian dentro de plazo, o manifiestan que no se oponen al desistimiento, se pasara a dictar la
Resolucién de desistimiento.
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®  Resolucion de desistimiento por el Encargado del RC.

®  Puede suponer el archivo y notificacion a las demas partes y al Ministerio Fiscal en caso de que
fuera preceptiva su intervencion.

8.2.3.6.2.  RESOLUCION POR CADUCIDAD

Es un tramite extraordinario perteneciente a la fase de Finalizacion.

Cuando existe inactividad de los promotores y han transcurridos tres meses desde que un expediente o
recurso esté paralizado por su culpa, se puede declarar la caducidad tanto de oficio, como por peticion
unanime del Ministerio Fiscal y las partes, siempre previa citacion al promotor o promotores.

Se dispondréa de tres dias habiles para realizar dicha comunicacion.

Modalidad de caducidad, especifica de concesion de nacionalidad por carta de naturaleza o residencia,
seria la que opera por el transcurso de 180 dias habiles contados a partir del siguiente a la notificacion
de la resolucién al interesado o su representante, para realizar ante el Encargado el procedimiento de
jura o promesay, en su caso, renuncia a la nacionalidad anterior, con posterior inscripcion.

8.2.3.6.2.1.  ACTUACIONES DEL TRAMITE

El tramite incluye las siguientes actividades:
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1. Comunicar la caducidad a las partes

* El funcionario tramitador se pondré en contacto con los promotores para informarles de que se
ha excedido el plazo contemplado para realizar una actuacion en un expediente, siendo esta
circunstancia imputable a los mismos y citarles a fin de que comparezcan para reanudar el
tramite del expediente. Y les advertira que, transcurridos tres meses, se producira la caducidad
del procedimiento si no comparecen y/o reanudan la tramitacién.

0 -

2. Confeccién del acta de comparecencia

» Los promotores podran comparecer ante el Encargado del RC en la fecha de la citacién y, en
todo caso, antes del transcurso del plazo de caducidad para cumplimentar la actuacién
pendiente y reanudar el proceso. El funcionario tramitador recoge la comparecencia y elabora
la correspondiente acta. Esta comparecencia tiene por objeto cumplir la actuacion pendiente,
de tal forma que se posibilite la reanudacién de la tramitacion. Si no se efectla y transcurre el
plazo de tres meses desde la citacidn, se pasara a preparar la resolucion de caducidad.

3. Firma del acta

* El Encargado del RC y los promotores firmaran el acta de comparecencia en caso de
producirse.

4. Confeccion del material de la resolucion por caducidad

* El funcionario tramitador elabora el borrador de la resolucion por caducidad, si no se hubiera
efectuado la comparecencia para reanudar el expediente.

5. Firma de la Resolucién por caducidad

* El Encargado del RC revisara el borrador de la resolucion y la firmara para su notificacion.

8.2.3.6.2.2.  APERTURA DEL TRAMITE
La documentacion de entrada de este tramite es:

®  Acta de comparecencia de los promotores, en caso de personarse.

8.2.3.6.2.3. RESULTADO DEL TRAMITE

Este tramite genera las siguientes salidas:

B Emision de resolucion de terminacion del expediente por parte del Encargado del RC, finalizandolo
por caducidad, en caso de que no se produzca la comparecencia de los promotores.

8.2.3.7. EXPEDICION DE DOCUMENTOS

Es un tramite extraordinario de la fase de finalizacion.

Tramite en el que se realiza la emision de documentos que pueden ser adicionales al dictado de una
resolucién expresa o a la practica de un asiento.
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En el caso de la publicidad, cuando no haya resolucién, la emision de la certificacion tendra la
consideracion de resolucion estimatoria tacita.

8.2.3.7.1.  ACTUACIONES DEL TRAMITE
Se dispondré de tres dias habiles para la realizacion del tramite.

El tramite incluye las siguientes actividades:

1. Verificacién del contenido de la resolucion positiva o

tramite que implique

+ La Oficina del RC verificara que el texto de la resolucion incluya la justificacion, o bien que por
el estado del procedimiento deba llevarse a efecto

el 2. Emision del documento

» Se emiten los documentos.

Estos documentos son, por ejemplo:

®m  Acta de matrimonio civil.

m  Certificado de capacitacion matrimonial.
®  Acta de jura.

®  |icencia de enterramiento.

m  Certificaciones (Publicidad Registral).

8.2.3.7.2. APERTURA DEL TRAMITE
La documentacién que se analiza en este tramite es:

®  Resolucién positiva que habilita la expedicion.

8.2.3.7.3. RESULTADO DEL TRAMITE
Una vez se hayan realizado las comprobaciones previstas por la Ley y Reglamento, el tramite concluye:

B Con la expedicion de documentos.

8.2.3.8. INICIO DE PROCEDIMIENTO DERIVADO
Es un tramite extraordinario de la fase de finalizacion.
Tramite que se realiza cuando en algin momento de la tramitacion de procedimiento o a raiz de la

resolucion estimatoria del mismo, se deriva otro procedimiento asociado, por ejemplo: para el caso del
matrimonio secreto en el que tras la autorizacion se debe iniciar un procedimiento para la celebracion.
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ACTUACIONES DEL TRAMITE

Se inicia procedimiento derivado con la creacién de expediente que puede quedar ya asignado a una
Oficina.

8.2.3.8.2. APERTURA DEL TRAMITE

Para que se inicie este tramite debe haberse resuelto de forma estimatoria el procedimiento y requerirse
la apertura de procedimiento derivado.

8.2.3.8.3. RESULTADO DEL TRAMITE

El trdmite concluye con expediente abierto para la resolucién de procedimiento derivado, que puede
guedar ya asignado a una Oficina.

8.2.4. OTROS TRAMITES

Tramites que se pueden producir en cualquier momento de la tramitacion.

8.2.4.1. NOTIFICACION

Notificacion

» Completada la fase de finalizacion, se comunicara el resultado de la resolucion técita o expresa a
los interesados cuyos derechos e intereses sean afectados por ella, a través de las notificaciones.
Asimismo, en este trdmite, se incluyen las comunicaciones a otras partes distintas de los
interesados, pero que estan implicadas en el procedimiento, o necesitan conocer la resolucion.

A través de las notificaciones, se comunicara el resultado de la resolucion tacita o expresa que se haya
dictado, a los interesados cuyos derechos e intereses sean afectados por ella. A la vista de la resolucion,
tacita o expresa, podran interponerse los recursos reglamentarios, de forma que la notificacion debera
ser fehaciente y en ella se debera incluir cuando sea desfavorable, total o parcialmente, la mencion
especifica a los recursos que contempla la normativa, los plazos y los érganos ante los que se pueden
interponer.

También se llevara a cabo mediante la notificacion, el envio de aquellas comunicaciones que se precisen
para hacer saber a promotores u otros posibles interesados, la necesidad de realizar una actuacién o
personarse en el procedimiento. Por ejemplo, la notificacion del requerimiento de subsanacion.
8.2.4.1.1.  ACTUACIONES DEL TRAMITE

Se dispondré de tres dias habiles para la realizacion del tramite.

El tramite incluye las siguientes actividades:

Manual de tramitacién RC general



CONCEPTOS GENERALES

e
MINISTERIO
DE JUSTICIA reqistrocivil

1. Confeccién material de la notificacion

* El funcionario responsable del traémite elaborara la comunicacion que se vaya a realizar.

2. Remision de la notificacion a todas las partes por uno de
los medios posibles

* Las notificaciones se practicaran preferentemente por medios electronicos y, en todo caso,
cuando el interesado hubiera designado esta via para recibirlas.

» La notificacion por medios electronicos se realizard mediante comparecencia en la sede
electrénica, a través de la direccion electronica habilitada Unica, o mediante ambos sistemas.
El tramitador no realizara la notificacién por via electrénica en las siguientes circunstancias:

1 Cuando se produzca la comparecencia espontanea del interesado o su representante en las
Oficinas del RC y solicite la comunicacion o notificacion personal en ese momento.

{1 En los procedimientos iniciados a solicitud del interesado, la notificaciéon se practicara por el
medio sefalado al efecto por aquel.

1 Cuando para asegurar la eficacia de la actuacién administrativa resulte necesario practicar la
notificacion por entrega directa de un empleado publico.

3. Constatacién de que se ha producido la notificacion de

forma fehaciente

* El tramitador dara por concluido el tramite de notificaciébn cuando pueda constatar que la
notificacion se ha realizado por medios electronicos, por comparecencia, por entrega directa o
por el medio sefialado por el interesado.

* Cuando el interesado o su representante rechace la notificacion, se hara constar en el
expediente, especificandose las circunstancias del intento de notificacion y el medio, dando por
efectuado el tramite.

* Cuando los interesados en un procedimiento sean desconocidos, se ignore el lugar de la
notificacion o bien, intentada ésta, no se hubiese podido practicar, la notificacién se hara por
medio de un anuncio publicado en el «Boletin Oficial del Estado».

8.2.4.1.2.  APERTURA DEL TRAMITE
La documentacion que se analiza en este tramite es:

®  Resolucién positiva 0 negativa por parte del RC. Teniendo en cuenta que, en los casos de
finalizacion con practica de asiento, se enviara certificacion en la que conste el mismo, siendo este
documento el que tendra la consideracion de resolucion estimatoria tacita.

®  Comunicacioén, que puede ser: de requerimiento de subsanacién, genérica o de citaciéon. A este
documento de comunicacion, podria adjuntarse algin otro documento del expediente electronico,
como por ejemplo un informe.

8.2.4.1.3. RESULTADO DEL TRAMITE

Este tramite genera varias salidas:

®  Notificacion enviada: Remision de la notificacion a todas las partes por uno de los medios posibles
mediante diligencia de notificacion en la sede del Registro o en el domicilio.

B Acuses de recibo de las notificaciones.
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8.2.4.2.  INCORPORACION DE DOCUMENTACION AL EXPEDIENTE

Es un tramite extraordinario que puede tener lugar en cualquier momento en el que se requiera incorporar
documentacion al expediente.

8.2.4.3. REASIGNACION DEL EXPEDIENTE

Es un trdmite extraordinario que puede tener lugar en cualquier fase. En él se realiza la asignacion del
expediente a otra Oficina o a la DGSJFP para continuar con la tramitacién del mismo.

8.2.4.3.1.  ACTUACIONES DEL TRAMITE

El tramitador indicard si el expediente debe quedar asignado a otra Oficina o a la DGSJFP.

El sistema realizara la asignacion a una Oficina (o a la DGSJFP) y a un tramitador.

8.2.4.3.2.  APERTURA DEL TRAMITE

El tramite tiene lugar cuando por las caracteristicas del procedimiento, es necesario que la tramitacion
contintie en otra Oficina o en la DGSJFP.

8.2.4.3.3. RESULTADO DEL TRAMITE

Como resultado del tramite el expediente queda asignado al tramitador que deba continuar la tramitacion.

8.2.4.4. REMISION DEL EXPEDIENTE

Es un tramite extraordinario que puede tener lugar en cualquier fase. En él se realiza la remision del
expediente electronico. Se hara de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad
y en las correspondientes Normas Técnicas de Interoperabilidad, y se enviard completo, foliado,
autentificado y acompafado de un indice, asimismo autentificado, de los documentos que contenga. La
autenticacion del citado indice garantizard la integridad e inmutabilidad del expediente electrénico
generado desde el momento de su firma y permitira su recuperacion siempre que sea preciso, siendo
admisible que un mismo documento forme parte de distintos expedientes electrénicos.

8.2.4.4.1. ACTUACIONES DEL TRAMITE

Se realizara la remision del expediente.

8.2.4.4.2. APERTURA DEL TRAMITE

El tramite tiene lugar cuando por las caracteristicas del procedimiento, es necesario realizar la remision
del expediente, por ejemplo, en el caso de que haya una impugnacion en via Jurisdiccional Civil.

8.2.4.4.3. RESULTADO DEL TRAMITE

Copia electrénica del expediente remitida.
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8.3. RECURSOS

Las resoluciones del Encargado de terminacion extraordinaria, inadmision de la solicitud o declaracion;
estimatorias o denegando total o parcialmente un asiento o tramite podran ser objeto de recurso ante la
DGSJFP.

Existe una excepcién: Conforme al articulo 85.2 de la LRC2011, en el caso de denegarse una inscripcion
de sentencia u otra resolucion judicial extranjera cuya competencia corresponde a la Oficina Central del
Registro Civil, el interesado solo podra instar procedimiento judicial de exequétur, quedando vedada la
posibilidad de recurso ante la DGSJFP. En el caso de denegarse una inscripcién de una resolucion
judicial extranjera por una Oficina Consular, el interesado podra elegir entre instar procedimiento judicial
de exequétur o interponer recurso ante la DGSJFP.

Contra la resolucion de la DGSJFP cabra recurso ante la Jurisdiccion civil en el plazo de dos meses
desde la notificacion.

Se exceptlian las resoluciones y actos de la DGSJFP relativos a la solicitud de nacionalidad por
residencia, que en aplicacion del articulo 22.5 del Codigo Civil se someten a la jurisdiccién contencioso-
administrativa.

La interposicion de recurso o impugnacion jurisdiccional, no suspende la ejecutividad de la resolucion
recurrida, por lo que, en caso de acordarse en la misma la practica de un asiento, este se llevaria a
efecto, sin perjuicio de su modificacion posterior dependiendo del pronunciamiento definitivo que se
derivase de estos trdmites de recurso e impugnacion.

8.3.1. RECURSO DE ALZADA ANTE LA DGSJFP

Cuando el promotor, el afectado personado o el Ministerio Fiscal en los casos en que hubiera intervenido,
reciba una notificacién de una resolucion del Encargado de caducidad, desistimiento, inadmisién de la
solicitud o declaracién, de denegacion total o parcial del asiento o tramite, o estimatoria que suponga
algun perjuicio, gravamen o dafio al interés publico que deba protegerse, podra interponer recurso de
alzada ante la DGSJFP.

8.3.1.1. PRESENTACION DE RECURSOS E INICIO DE LA TRAMITACION (INICIACION)

Se puede presentar en el Registro Civil y en la DGSJFP por las vias de registro administrativo.

La presentacion del recurso se registrara en el expediente donde se dictd la resolucion recurrida si no
se encontrara cerrado por el transcurso del plazo. En caso de que llegase el escrito de interposicién una
vez finalizado el plazo, se abriria un nuevo expediente para la resolucién del recurso, vinculado al
anterior, donde se incorporara el escrito de interposicion. El Encargado incorporara su informe al
expediente en el plazo de 10 dias habiles.

8.3.1.1.1.  ACTUACIONES

Se dispone de un mes, desde la notificacion (art. 85 LRC2011), para la presentacion del recurso.

Se realizaran las siguientes actividades:
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1. Presentacion del recurso

* El promotor presenta el recurso en el Registro Civil o en la DGSJFP.

2. Registro del recurso y apertura de expediente para el recurso

* En el expediente de tramitacion del procedimiento cuya resolucion se recurre, se registra la
interposicion del recurso; el escrito de recurso queda incorporado al expediente recurrido, salvo
gue ya se encontrara cerrador por el transcurso del plazo, en cuyo caso, se abrira nuevo
expediente que geuda asignado a la DGSJFP para tramitar el recurso, que quedaria vinculado
al anterior.

3. Informe del Encargado

* El Encargado, en el plazo de 10 dias hébiles elabora un informe que incorpora al expediente
inicial o abierto para la resolucion del recurso.

8.3.1.1.2.  APERTURA
Se dispone de:
®  E| expediente resuelto.

®  Elrecurso interpuesto.

8.3.1.1.3. RESULTADO
Se generan las siguientes salidas:
®  Recurso registrado en el expediente.

®  Nuevo expediente para la resolucion del recurso vinculado al expediente de la resoluciéon que se
recurre, en su caso.

®  |nforme del Encargado en el expediente.

Se habra cumplimentado la fase de iniciacion del procedimiento de recurso.

8.3.1.2. RESOLUCION DE RECURSOS (INSTRUCCION Y FINALIZACION)

La resolucion del recurso se lleva a cabo por parte de la DGSJFP.

La DGSJFP realizara la tramitacion del procedimiento de recurso desde la fase de instruccion, siguiendo
los tramites necesarios de los tramites generales de un procedimiento, pudiendo ser necesario realizar
subsanacion, pruebas, etc.

El procedimiento terminara con una resolucion que se notificara al promotor.
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La DGSJFP utilizara el mismo sistema informatico que el Registro Civil, por lo que tendra acceso pleno
al expediente recurrido para analizar el informe del Encargado y cualquier aspecto de la tramitacion
realizada, podré generar la resolucion del recurso, notificarla al recurrente e interesados y reasignar el
expediente a la Oficina del Registro Civil para que se proceda, en su caso, a realizar las actuaciones
oportunas, como entre otros, la practica de asientos denegados inicialmente o la expedicion de
documentacion denegada inicialmente (por €j. certificado de capacitacion matrimonial). En caso de que
la resolucion del recurso fuese estimatoria y ya se hubiera practicado asiento que, en virtud de dicha
resolucion deba ser modificado, la DGSJFP iniciara procedimiento de modificacion o cancelacién de
asientos y asignara el expediente a la Oficina del Registro Civil competente para que lo tramite en virtud
de lo acordado. Ambos expedientes quedaran relacionados.

8.3.1.2.1. ACTUACIONES

Se realizan las siguientes actividades:

1. Resolucion del recurso

* La DGSJFP resolvera el recurso dentro de los seis meses siguientes a su recepcion. La
resolucion puede ser estimatoria 0 desestimatoria.

*Seguidamente a tener acreditada la notificacion, si la resolucion es estimatoria del recurso,
pueden darse los siguientes casos:

*En caso de que la resolucion recurrida hubiese denegado asientos inicialmente o la
expedicion de documentacion (por ej. certificado de capacitacion matrimonial), se devolvera
el control sobre el expediente a la oficina del RC competente que dictd la resolucion
recurrida (el expediente inicial si no se llegé a cerrar por entrar dentro de plazo el recurso, o
el nuevo que se hubiese abierto) y por dicha oficina se procedera a su préactica o a su
emisién, respectivamente.

*Pero si la resolucién del recurso fuese estimatoria y ya se hubiera practicado asiento que,
en virtud de dicha resolucién, deba ser modificado o cancelado, la DGSJFP abrira nuevo
expediente de procedimiento de modificacion de asientos y lo asignara a la oficina del RC
competente para que lo tramite en virtud de lo acordado. Ambos expedientes quedaran
relacionados.

*En caso de ser desestimatoria del recurso y, en consecuencia, confirmar la resolucién de la
Oficina de RC recurrida, se procedera automaticamente al cierre del Expediente.

*Si la resoluciéon dictada por la DGSJFP es desestimatoria debera 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 indicacién de los medios de
impugnacion, érgano ante el que debe recurrirse y plazo para interponerlo.

Transcurrido el plazo de seis meses sin resolucion expresa, se entendera desestimada la pretension,
guedando expedita la via jurisdiccional correspondiente.

Conviene destacar en este punto que las resoluciones administrativas, como lo son las del Encargado
del Registro Civil segun la Ley 20/2011, son ejecutivas y se presumiran validas y produciran efectos
desde la fecha en que se dicten (articulos 38 y 39 de la Ley 39/2015); por tanto, los asientos y tramites
derivados de las resoluciones se realizaran inmediatamente conforme a lo acordado. Sin perjuicio de lo
anterior, el expediente se cerrara automaticamente cuando transcurran los plazos para recurrir. Y si,
posteriormente, llegase un escrito de recurso, presentado extemporaneamente o que llega tarde por
cualquier otra circunstancia, se abriria nuevo expediente por la o ante la DGSJFP, para dar tramite al
mismo (ver apartado 8.1.4 de este manual).

8.3.1.2.2.  APERTURA
Se dispone de:
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B E|recurso de alzada interpuesto ante la DGSJFP.

®  |nforme del Encargado

8.3.1.2.3. RESULTADO
Se generan las siguientes salidas:
®  Notificacion de la resolucion del recurso.

®  En su caso, realizacion de las actuaciones derivadas de la resolucion de la DGSJFP en el mismo
expediente (retomando el expediente inicial para llevar a cabo la nueva calificacion positiva y la
practica de asiento o emision de documento denegados en el procedimiento que da origen al
recurso) o, en caso de ser necesario, en un nuevo expediente (para tramitar el procedimiento de
modificacion de asientos o el procedimiento de cancelacion de asientos, a que hubiera lugar en
virtud de lo acordado).

8.3.2. IMPUGNACION EN VIA JURISDICCIONAL CIVIL
Se comprenden en esta rubrica, dos tipos de supuestos:
®  Oposicion a resoluciones o actos de la DGSJFP (articulo 87.1y 87.2 LRC2011).

B |mpugnacion por la DGSJFP de una decision de un Encargado que se aparte de su Doctrina (articulo
87.3 LRC2011).

8.3.2.1. OPOSICION A RESOLUCIONES O ACTOS DE LA DGSJFP

Cuando se notifica una resolucién o acto de la DGSJFP, se podra impugnar ante la Jurisdiccion Civil, en
el plazo de dos meses desde la notificacion, sin que sea necesaria la formulacion de reclamacion
administrativa previa. Este tramite esta contemplado en el articulo 87 de la LRC2011, en relacién con
los articulos 52 y 781 bis de la Ley 1/2000, de Enjuiciamiento Civil (LEC). Se comprenderian aqui los
procedimientos relativos a recursos de alzada o de procedimiento registral competencia de la DGSJFP.

El Juzgado competente para conocer de esa impugnacion, por regla general, sera el Juzgado de Primera
Instancia de la capital de provincia del domicilio del recurrente. Supuesto excepcional de competencia:
cuando la DGSJFP resuelve en alzada un recurso interpuesto contra una resolucion de un Encargado
de Oficina Consular, pues el recurrente no tendra domicilio en Espafia. En este supuesto habra de
considerarse aplicable el articulo 51 de la Ley de Enjuiciamiento Civil, al ser la norma que mejor encaja
para cubrir este vacio legal. En este sentido, se tomarda el domicilio de la parte demandada, en este caso
la DGSJFP, como punto para fijar la conexion competencial. Y, por tanto, sera competente para estos
casos el Juzgado de Primera Instancia de Madrid.

Se conocera por la DGSJFP la interposicion de esta impugnacion, porque se producira la entrada de la
comunicacion del propio Juzgado, por medio de la cual se solicitara el envio del expediente. Para ello,
previamente, el interesado habra presentado el escrito inicial de interposicién por via jurisdiccional ante
el Juzgado de 12 Instancia competente. Y serd dicho 6rgano judicial el que dé inicio al procedimiento
ante la DGSJFP, siendo su primera actuacion que el Letrado de la Administracion de Justicia reclame a
la Direccién General de Seguridad Juridica y Fe Puablica un testimonio completo del expediente, que
debera ser aportado en el plazo de veinte dias habiles. De este expediente se dara traslado por el
Juzgado al demandante impugnante para que formule su escrito de demanda en el plazo de veinte dias
habiles. Verificado lo cual, se pasara a emplazar a la DGSJFP para que conteste a la demanda, a través
de su representacion procesal que ostenta la Abogacia General del Estado.
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Excepcidn: Las resoluciones y actos de la DGSJFP relativos a la solicitud de nacionalidad por residencia,
que en aplicacion del articulo 22.5 del Cédigo Civil se someten a la jurisdiccion contencioso-
administrativa.

Esta comunicacion emitida por el Juzgado, dara lugar a la apertura de expediente de impugnacion
jurisdiccional que se debera tramitar por la DGSJFP, al que se relacionaré el expediente de recurso ante
la DGSJFP yl/o el expediente del procedimiento de la oficina RC o de la DGSJFP, que origin6 el mismo.

La tramitacion comprendera las siguientes actuaciones:

8.3.2.1.1.  INICIACION
Apertura: Oficio del 6rgano Judicial reclamando el expediente (art. 87.1).

Resultado: Creacién de expediente de impugnacion jurisdiccional, relacionado con el/los expediente/s
gue se refieren a la resolucién o acto que se impugna.

El Juzgado comunica a la DGSJFP que tiene un procedimiento (iniciado por un escrito de interposicion
de recurso ante dicho Juzgado de 12 Instancia, contra una resolucion o acto de la DSJFP), reclaméandole
un testimonio completo del expediente, que debera ser aportado en el plazo de veinte dias habiles.

La DGSJFP iniciara procedimiento de impugnacién en via jurisdiccional con el oficio del Juzgado,
relacionando el expediente al mismo del recurso o acto tramitado ante ella y, en caso de recurso de
alzada, el expediente de la resolucién que origind el mismo.

8.3.2.1.2.  INSTRUCCION

Apertura: Expediente de impugnacion jurisdiccional creado.

Resultado: Remision de los expedientes, de la Oficina del RC y de la DGSJFP.

Se preparara y remitird al Organo Judicial electronicamente el expediente o expedientes
correspondientes a la resolucién que se impugna (vid articulo 70.3 de la Ley 39/2015), en el plazo de
veinte dias habiles y, si no se hubiera recibido a través de ella, se pondra en conocimiento de la Abogacia
General del Estado con acceso al expediente de impugnacion jurisdiccional y expedientes relacionados.

Se comunicard la interposicion del recurso por si quieren comparecer ante el Juzgado, a los posibles
interesados que constasen (salvo el recurrente).

Puede darse el caso de que, iniciado el procedimiento judicial, el Juzgado requiera la practica de algun
tipo de prueba a la DGSJFP (informes, certificado...).

8.3.2.1.3. FINALIZACION

Apertura: Copia electrénica del expediente remitido.

Resultado: Informe para la Abogacia General del Estado remitido y sentencia incorporada en el
expediente.

El tramite de calificacion de la DGSJFP en estos casos, se formalizara mediante un informe en el que
se ofrecera su valoracion factica y juridica sobre el asunto o cualquier otra consideracion que se estime
oportuna, que se remite a la Abogacia General del Estado. El objetivo de este informe es que la Abogacia
General del Estado que representa procesalmente a dicho Centro Directivo pueda auxiliarse del mismo
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para confeccionar el escrito de contestacion a la demanda, que debera presentar ante el Juzgado de 12
Instancia competente en el plazo de veinte dias habiles siguientes a la recepcion del emplazamiento
para contestar a la demanda.

El expediente de impugnacién en via jurisdiccional finalizard con la incorporacién de la sentencia
definitiva firme. En virtud del fallo de esta sentencia definitiva firme, pueden darse dos supuestos:

m  Cierre del expediente de procedimiento de impugnacioén jurisdiccional sin la realizacion de mas
actuaciones, en el caso de que en virtud de la resolucion judicial no haya que practicar asiento.

B |nicio de un procedimiento a partir de la resolucion judicial que disponga en su fallo la practica de
asiento (el inicialmente denegado, o de modificacion del tipo que corresponda o de cancelacién del
practicado). Este procedimiento podria ser iniciado por la Oficina teniendo al Juzgado como
promotor por documento publico si remite directamente testimonio de la sentencia (articulo 755
LEC). O iniciado por la DGSJFP, como de oficio aportando al procedimiento la resolucion judicial
cuando la reciba, si comprueba que no estuviera ya en tramite por la via anterior y el expediente
guedara asignado a la Oficina que deba tramitarlo, que sera la que dicto la resolucion inicialmente
recurrida. El objeto de este procedimiento sera el cumplimiento de la sentencia en sus propios
términos.

8.3.2.2. IMPUGNACION POR LA DGSJFP DE LA DECISION DE UN ENCARGADO

La DGSJFP podra impugnar ante el Juzgado de 12 Instancia competente las decisiones adoptadas por
los Encargados de las Oficinas de Registro Civil, por ser contrarias a la Doctrina establecida por este
Centro Directivo. En estos procesos seran emplazados los interesados. Este supuesto de impugnacion,
carece actualmente de normas procesales que lo acompafien y acomoden a una tramitacion
jurisdiccional especifica. Para tratar de despejar estos aspectos, lo conveniente serda acudir a la
aplicacion de las normas generales de la LEC. No obstante, si se menciona por el articulo 87.3 de la
LRC2011 como Organo competente objetivamente el Juzgado de 12 Instancia, pero la competencia
territorial deberia determinarse por el domicilio del demandado, entendiendo como tal el de la sede del
Encargado del Registro Civil que dictd la decisiébn impugnada; sin embargo, si existen interesados
(supuesto muy probable), la DGSJFP podria elegir entre demandar en el Juzgado del domicilio de la
sede del Encargado o en el del interesado, si fueran distintos (cosa que también puede suceder, toda
vez que una inscripcion puede pedirse ante cualquier oficina general del registro civil, salvo
excepciones). Si no pudiera determinarse asi la competencia del Juzgado, porque se tratara de
resolucion dictada por un Encargado de Oficina Consular y no hubiera interesados, o éstos no tuvieran
domicilio o residencia en Espafia, sera Juzgado competente el de 1?2 Instancia de Madrid, por ser el
domicilio de la DGSJFP. Todo ello por aplicacién de los articulos 50, 51 y 53.2 LEC. El tipo de
procedimiento judicial no podria ser el contemplado anteriormente para las resoluciones y actos dictados
por la DGSJFP (art. 781 bis LEC), pues aqui se impugna la decision de un Encargado; por tanto, dado
gue no hay un procedimiento especifico en la LEC para este supuesto y la cuantia de esta contienda
resultaria indeterminada, habria de presentarse demanda de Juicio Declarativo Ordinario (art 249.2
LEC).

La tramitacion comprendera las siguientes actuaciones:

8.3.2.2.1. INICIACION

Apertura del tramite: Resolucion de la DGSJFP iniciando procedimiento para interposicion de recurso
frente a la decision de un Encargado (art. 87.3 LRC2011).
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Resultado del tramite: Creacion expediente impugnacién jurisdiccional, relacionado con expediente
impugnado.

El procedimiento del art. 87.3 LRC2011 se inicia por la DGSJFP dictando resolucion acordando abrir
expediente, a los efectos de presentar demanda de impugnacion jurisdiccional.

La DGSJFP iniciar4 el procedimiento para la impugnacion en via jurisdiccional, cuyo expediente se
relacionara con el expediente donde se dicto la decision del Encargado que se pretende impugnar.

8.3.2.2.2.  INSTRUCCION
Apertura del tramite: Preparacion copia electrénica expediente.
Resultado del tramite: Remision copia electrénica del expediente a la Abogacia General.

Se comprobara la posible existencia de interesados que previamente no constaran. Y se pondra en
conocimiento de la Abogacia General del Estado, con acceso al expediente de impugnacion y expediente
relacionado.

Se remitiran electrénicamente a la Abogacia General estos expedientes, conforme a lo previsto en el
articulo 70.3 de la Ley 39/2015.

Se comunicara la decisién de impugnar a los posibles afectados comprobados, salvo que ya hubieran
tenido conocimiento de la resolucion de la DGSJFP acordando la impugnacién en el tramite anterior,
para que puedan efectuar alegaciones en el plazo de diez dias habiles, a fin de que puedan ser tenidas
en cuenta por la Abogacia General al redactar la demanda, en su caso.

Puede darse el caso de que, iniciado el procedimiento judicial, el Juzgado requiera la practica de algun
tipo de prueba a la DGSJFP (informes, certificados, etc.).

8.3.2.2.3. FINALIZACION
Apertura del trdmite: Copia electronica del expediente remitido.
Resultado del tramite: Informe para la Abogacia General.

El tramite de calificacién de la DGSJFP en estos casos, se formalizara mediante un informe en el que
se ofrecera su valoracion factica y juridica sobre el asunto o cualquier otra consideracion que se estime
oportuna, con el objetivo de que la Abogacia General del Estado que representa procesalmente a dicho
Centro Directivo pueda auxiliarse del mismo para confeccionar el escrito de demanda, que debera
presentar ante el Juzgado de 12 Instancia competente.

El procedimiento finalizara con la incorporacién de la sentencia definitiva firme. En virtud del fallo de esta
sentencia definitiva firme, pueden darse dos supuestos:

m  Cierre del expediente de procedimiento de impugnacion jurisdiccional sin la realizacion de mas
actuaciones, en el caso de que en virtud de la resolucién judicial no haya que practicar asiento.

B |nicio de procedimiento en un nuevo expediente a partir de la resolucion judicial que disponga en su
fallo la practica de asiento (el inicialmente denegado, o de modificacion del tipo que corresponda o
de cancelacion del practicado). Este procedimiento podria ser iniciado por la Oficina teniendo al
Juzgado como promotor por documento publico si remite directamente testimonio de la sentencia.
O por la DGSJFP, de oficio, aportando al procedimiento la resolucion judicial recibida., sicomprueba
gue no estuviera ya en tramite por la via anterior y el expediente quedara asignado a la Oficina que
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deba tramitarlo, que serd la que dictd la resolucion inicialmente recurrida. El objeto de este
procedimiento sera el cumplimiento de la sentencia en sus propios términos.

El expediente del procedimiento de impugnacién jurisdiccional, en ambos supuestos, incorporara

a

demanda posterior y demas actos que se sustancien en relacion con este procedimiento judicial.

9. NORMATIVA DE REFERENCIA

NORMATIVA DE REFERENCIA

DESCRIPCION

(1]

Ley 20/2011, de 21 de julio, del Registro Civil

(2]

Reglamento del Registro Civil que desarrolla la Ley 20/2011 de Registro Civil

3]

Real Decreto de 24 de julio de 1889 por el que se publica el Cédigo Civil

(4]

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

[5]

Ley 1/2000, de 7 de enero, de Enjuiciamiento Civil.

(6]

Ley 15/2015, de 2 de julio, de la Jurisdiccion Voluntaria.

(7]

Ley 18/2011, del 5 de julio, reguladora del uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion en la Administracion
de Justicia

8]

Ley 29/2015, de 30 de julio, de Cooperacion Juridica Internacional en materia civil

E)

Reglamento (CE) n° 2201/2003 del Consejo, de 27 de noviembre de 2003, relativo a la competencia, el reconocimiento y la
ejecucion de resoluciones judiciales en materia matrimonial y de responsabilidad parental, por el que se deroga el
Reglamento (CE) n° 1347/2000, en vigor hasta el 1 de agosto de 2022. A partir de esa fecha seré de aplicacion el Reglamento
(UE) 2019/1111 del Consejo de 25 de junio de 2019

(10]

Reglamento (UE) 2016/1191 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 6 de julio de 2016, por el que se facilita la libre
circulacion de los ciudadanos simplificando los requisitos de presentacion de determinados documentos publicos en la Union
Europea y por el que se modifica el Reglamento (UE) n° 1024/2012

[11]

Ley Orgéanica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

[12]

Convenio nimero 17 de la Comisién Internacional de Estado Civil (C.I.E.C.) firmado en Atenas el 15 de septiembre de 1977

(13]

Convenio namero 16 de la CEIC hecho en Viena el 8 de septiembre de 1976.

(14]

Convenio Europeo relativo a la supresion de la legalizacion de documentos hecho en Londres el 7 de junio de 1968.

[15]

XIl Convenio de la Haya de 5 de octubre de 1961.

[16]

Ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de determinados aspectos de los servicios electronicos de confianza

(17]

Canje de Notas, constitutivo de Acuerdo, entre el Gobierno de Espafa y el Gobierno de la Union de Republicas Socialistas
Soviéticas sobre supresion de legalizaciones y expedicién de certificados de Registro Civil, hecho en Madrid el 24 de febrero
de 1984.

Tabla 4 Normativa de referencia
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