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1. Introduccion

Este manual esta estructurado en una Introduccion y varios capitulos, a lo largo de los
cuales se detallaran las distintas situaciones en las que intervienen los Notarios dentro

de la tramitacién de los expedientes del Registro Civil.

En algunas situaciones, los Notarios seran los promotores del expediente como es el
caso de Matrimonios, Divorcios y Capitulaciones y, en otros, seran parte de un tramite
dentro del flujo de la tramitacion del expediente, como es el caso de los expedientes de

Nacionalidad cuando la Jura se hace ante el Notario.

Para indicar a qué tipo de informacién podremos acceder utilizamos una serie de iconos

que nos ayudan a estructurar el contenido. Cada uno de ellos quiere decir lo siguiente:

%ﬁx Informacién que aparece dentro del texto

o Ampliacién de informacién de interés

3% Operativa

@ Enlaces Web
% Legislacion
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2. Alcance y organizacion

del documento

Con el fin de facilitar el uso y consulta de una manera practica del presente manual, el
contenido del documento se ha estructurado en capitulos segun el tramite, dentro de la

tramitacion de un expediente de Registro Civil, en el que interviene el Notario.

Asi pues, los capitulos son los siguientes:

e Capitulo 1: Expediente de Nacionalidad — Jura ante Notario.

o Capitulo 2: Solicitudes de inscripcién ante Notario.
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3. - Expediente
Nacionalidad - Jura ante

Notario
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3.1 Introduccion

El escenario que se describe a continuacion es el de una oficina del Registro Civil (en
adelante RC) que tiene en sus Bandejas de Reparto, Clasificacion o Tramitacion
expedientes de Nacionalidad que provienen del sistema de Nacionalidad de GENARES

y el acto de Jura, segun preferencia del interesado, se realiza en una Notaria.

Cuando el ciudadano realiza el acto de Jura de Nacionalidad Espafiola en una Notaria,
el Notario a través del sistema SIGNO, realiza un bloqueo del expediente que consta en
DICIREG para dicho interesado y, a continuacion, incorpora el acta de Jura de forma
telematica en el expediente de DICIREG original para que el RC pueda proseguir con la
tramitacion de la inscripcion de la adquisicion de la nacionalidad espafiola.

Si el acta de Jura y resto de documentacion preceptiva que aporta el notario no fuera
correcta, DICIREG dispone de toda la funcionalidad necesaria para realizar el

requerimiento de subsanacion al Notario

Atendiendo al estado del expediente de Nacionalidad que consta en DICIREG, a
continuacioén, se exponen las diferentes casuisticas que se pueden dar en los registros

Civiles.

3.2 Expediente de Nacionalidad en
Reparto

En este apartado trataremos el escenario en el que los expedientes de nacionalidad
recibidos del sistema GENARES se encuentran en la bandeja de “Expedientes
Pendientes de Reparto” (estado Iniciacién) y no han sido asignados todavia a

ningln tramitador.

En el plazo de 180 dias posterior a la notificacion de la resolucion de la concesion de la
nacionalidad espafola, el interesado acude a la Notaria para realizar el acto de Jura'y
el notario comunica telematicamente el acta de Jura al Registro Civil (DICIREG).

Ver ejemplo de acta de jura y anexo en el apartado Anexo
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A continuacion, se describen todos los pasos que debe conocer el Encargado y
tramitadores del registro civil para dar tramite a la Jura ante Notario recibida en estos
expedientes de Nacionalidad.

Segun la organizacion de la Oficina, se pueden dar varios casos:

1) Oficinas en las que los Encargados o las personas designadas por ellos, actdan
de revisores de la documentacion, antes de asignarlas a los funcionarios
tramitadores.

2) Oficinas que disponen de perfiles con gran conocimiento en la materia y que son
los propios funcionarios que con un rol Super Tramitador se autoasignan los
expedientes.

3) Oficinas colaboradoras

En los siguientes puntos iremos haciendo referencia a ambas casuisticas y sus

especificidades.

3.2.1 Bloqueo de Expediente

En la situacibn que nos ocupa el expediente de inscripcion de la Nacionalidad se
encuentra en la bandeja de “Expedientes Pendientes de Reparto”, esta en estado
Iniciacion y el Encargado todavia no ha asignado tramitador para que se inicie o

ningln Super Tramitador se lo ha autoasignado.

Mis expedientes

Expedientes Pendientes de Reparto > Tramitacion de expedientes >

Expedientes Pendientes de Clasificar > Expedientes Pendientes de Revision
Firma y Registro de Asientos

Expedientes Pendientes de Terceros >
Expedientes Pendientes de Firma de s
Expedientes en Espera de Recurso > Resoluciones/Documentos
Verificacion de Asientos Registrados >
Expedientes En Recurso >

Manual de usuario DICIREG | - Expediente Nacionalidad - Jura ante Notario
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El blogueo del expediente se produce cuando desde una notaria se quiere incorporar el
Acta de Jura ante Notario. Para ello, primero el sistema que usa el Notario llamado
SIGNO envia una peticion del bloqueo del expediente a DICIREG y éste lo bloquea y lo
pasa de forma automatica desde la Bandeja “Expedientes Pendientes de Reparto” a la

bandeja de Aviso: “Expedientes Pendientes Jura Notarias”

Una vez bloqueado el expediente por Notaria el expediente se mantiene en esta bandeja
a la espera de recibir el acta de Jura.

Avisos

Expedientes Incompletos > Expedientes Inactivos >

Expedientes Subsanados > Otros Avisos >

Expedientes Recurridos > Expedientes Reasignados de otras -
Oficinas

Solicitudes Subsanacion SIGNO >
Expedientes con Informe Fiscal Emitido >
Expedientes Pendientes Jura Notarias >

Esta bandeja de aviso “Expedientes Pendientes Jura Notarios” es visible

para los perfiles Encargado, Super Tramitador y Tramitador.

El perfii Encargado podra visualizar todos los expedientes que han sido
bloqueados desde las Notarias, comprobar si la documentacion aportada por la
Notaria es correcta y, en su caso, hacer la correspondiente minuta a través del campo
observaciones y posteriormente asignarselo a un tramitador para proseguir con la

tramitacion (subsanacion / inscripcion).

Manual de usuario DICIREG | - Expediente Nacionalidad - Jura ante Notario
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El perfil Super Tramitador podra visualizar todos los expedientes que han sido
bloqueados desde las Notarias, comprobar si la documentacion aportada por la
Notaria es correcta y, en su caso, autoasignarselo o asignarselo a un tramitador para

proseguir con la inscripcion.

El perfil Tramitador en este escenario, si no le han asignado algun expediente, vera

la bandeja vacia.

Los expedientes bloqueados por las Notarias en los que ya se han cargado las Actas

de Jura se distinguen porque vienen sefialados por el icono.
Expedientes Pendientes Jura Notarias
Filtro de Busqueda ,O A
Anterior - 2 3 Siguiente Mostrar 10 4 registros Descargar en Excel @
" . . . Fecha .
Alertas Expediente Tipo Procedimiento Estado Inscrito R Responsable Acciones
Registro
20230601/015064 108 - Inscripcion de AdquIS-ICIDﬂ de Pendiente ) KAMILA DEL CARMEN GARCIA 01/06/2023 DAmG =
MNacionalidad por Residencia Jura MNotaric  ARELLANO
- o . JUANA
. 108 - Inscripcidon de Adguisicion de Pendiente o
20230622/015056 . . TRONG LE PHONG NGUYEN 22/06/2023 GUERRERO Bamf =
Macionalidad por Residencia Jura Notario
MATEQS

108 -1 on de Adi i6n d Pendient:

L 20231009/013582 IR qu'S_ICIDn c naien e. JERALDIN ARIAS GONZALEZ 09/10/2023 EFY X- 3=
MNacionalidad por Residencia Jura Notario
108 - | i6n de Adquisicion d Pendient

A 20231017/020453 fecripeion de Adguisicion e NGBS AMINATA FALL SAKHO 17/10/2023 ARG =
Macionalidad por Residencia Jura Notario

Vista Bandeja de usuario Super Tramitador

Manual de usuario DICIREG | - Expediente Nacionalidad - Jura ante Notario
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3.2.2 Incorporacion de la Jura
desde Notarias

El siguiente paso desde la Notaria una vez han bloqueado el expediente es el envio

telematico del acta de Jura al Registro Civil (DICIREG).

El expediente permanece en la bandeja de aviso “Expedientes pendientes de Jura
Notarias” a la espera de recibir el acta de Jura de forma telematica. Cuando llega, ésta
se adjunta de forma automatica al expediente. (Consultar en el apartado Anexo el tipo

de documentos que espera recibir el RC)

El usuario Encargado / Super Tramitador se entera de que la jura se ha incorporado al
expediente porque se muestra una alerta en la parte izquierda de la bandeja que indica
la llegada de un nuevo documento al expediente, como se ha explicado en el apartado

anterior.

Expedientes Pendientes Jura Notarias

Filtro de Busqueda ,O v

Anterior 1 2 Siguiente Mostrar | 10 & | registros Descargar en Excel @

Fecha
Alertas Expediente Tipo Procedimiento Estado Inscrito Responsable Acciones

Registro
Se ha afiadido un nuevo documento a este expediente

- 2 . 5
108 - | de Ad d Pendient ALEJANDRO JOSE QUINTERQ
20231128/018938 ; nsFr\pcwon e ! quws_lcwon e endiente Q! 28/11/2023 DaAmE
Nacionalidad por Residencia Jura Notario  ESPINOZA
Anterior 1 2 Siguiente Mostrando registros del 21 al 21 de un total de 21 registros

Manual de usuario DICIREG | - Expediente Nacionalidad - Jura ante Notario
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3.2.3 Recepcion de la Juray
Tramitacion del expediente

Desde esta bandeja los Super Tramitadores / Encargados pueden realizar las

siguientes acciones:

Ver Expediente
hd

ER

z

1.- Ver Detalle del Expediente

Con esta accion Super Tramitador / Encargado puede visualizar el detalle del expediente
para consultar la informacién de interesados y documentos de entrada (entre ellos el
Acta de Jura ante Notario que se ha enviado desde SIGNO de forma telematica).

Para distinguir los documentos que incorpora la Notaria debe consultar la columna de
la tabla Documentos de entrada llamada “Origen” y todo lo que aparezca con valor

“SIGNO”, son documentos enviados por las Notarias.

E04613602e2... 05/06/2023 16:54:... ActaDeluraDeNacionali... Documento Notarial SIGNO Entrada Q

Manual de usuario DICIREG | - Expediente Nacionalidad - Jura ante Notario
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Estado: Pendiente Jura idioma: Castellano Registro: CONT-REP25942
Notario

Origen: GENARES FRegistro: 20/04/2023 F.Notificacién: 20/04/2023 Exp. ENl: ES_DGRN_2023...

Iniciacion Recepcion Ordenacién-

Instruccién

Interesados Tramitacion Asientos Historico Historico notificaciones

DOCUMENTOS DE ENTRADA

CONT-REP25942 20/04/2023 3002406471DEX2_Certificado_fu... Certificado Literal de Nacim... Ciudadano Q
CONT-REP25942 20/04/2023 3002406471DEX3_Certificado_fu... Documento de Identidad Ciudadano Q
CONT-REP25942 20/04/2023 300240647 1DEX7 _escrito_R9800... Testimonio de la Resolucion... Ciudadano Q
CONT-REP25945 20/04/2023 Solicitud_creacion_expediente.xml Datos Solicitud Externa Ciudadano

CONT-REP27465 09/05/2023 ActaDeluraDeNacionalidad.pdf Documento Notarial SIGNO Q

DOCUMENTOS DE TRAMITE

Dentro del histoérico del expediente se guardan las operaciones de bloqueo y recepcién
de Jura que se van haciendo por parte de las notarias.

Interesados Documentacion Tramitacion Asientos Histérico notificaciones
Historico de Tramitacion Historico de Estados
8 R r Estad
Rt 5 9 Oficina Fecha Inicio Fecha Fin
Expediente
Modificar interesado
FICINA
d Creacién gEGCIS"\‘[RODEIVIL DE 20/04/2023 20/04/2023
Nueva entrada de documento o g
MADRID 14:26:46 14:27:42
Solicitar Envio Jura
OFICINA DE
L A 20/04/2023 09/05/2023
B Ordenacién-Instruccion Iiciagion REGISTRO.GMIL.E 14:27:42 12:59:48
MADRID
Nueva entrada de documento
Pendiente Jura OFICINA OF 09/05/2023
Generacion de justificante Notario vl 12:59:48
& = MADRID s
Estado
Subfase Operacién Oficina Expediente Fecha Observaciones
R i6n Solicitar Envio Jur OFICINA DE REGISTRO CIVIL DE P 09/05/2023 Solicitud Bl Envio J
ecepcid olicitar Envio Jura MABRID niciacion 12:50:48 olicitud Bloqueo Envio Jura

Manual de usuario DICIREG | - Expediente Nacionalidad - Jura ante Notario
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Anadir/Visualizar Observaciones

L

@.’.@QE

Con esta accion los perfiles Encargado / Super Tramitador pueden minutar el acta de

2.- Aiadir/Visualizar Observaciones

jurarecibida desde la Notaria y anotar las indicaciones oportunas al tramitador que vaya
a encargarse de la tramitacion del expediente

Observaciones Expediente X

Acta de jura recibida OK. Puede continuar la tramitacién

Guardar Cancelar

Asignar Responsable

A

@@.QE

En el caso de que no vaya a ser el Super Tramitador, la persona que prosiga los tramites

3.- Asignar responsable

de la inscripcion deberd pulsar en la opcion del mufieco para seleccionar el Tramitador

que va a llevar a cabo las tareas de tramitacion del expediente.

Manual de usuario DICIREG | - Expediente Nacionalidad - Jura ante Notario
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2.- Enviar a Tramitar

El Encargado / Super Tramitador una vez minutado el expediente y asignado tramitador,
con esta accion lo enviaran a la bandeja del tramitador para que pueda continuar con la
tramitacion de la nacionalidad. Al pulsar esta accion el expediente desaparece de la

vista de Expedientes de Jura Notaria.

Autosignar y Enviar a Tramitar
-
B ﬁj; ®

Con esta accion, el expediente que, hasta ese momento no se habia asignado a nadie,

3.- Autoasignar y Enviar a Tramitar

queda asignado al usuario Super Tramitador que hace la accién de” Enviar a tramitar’ y

le cambia el estado a “Pendiente de Clasificar”.

0 1 0JO! Si en este punto, se pulsa “Enviar a tramitar’ y no se ha recibido el acta
de jura ante Notario, saldra un mensaje informativo avisando de esta situacion al
usuario y NO permitiendo continuar con la tramitacién del expdiente hasta no

recibir el acta de jura de manera telematica

El expediente esta bloqueado por una Notaria. Debe esperar a que la
Notaria adjunte el documento de jura.

Cancelar

Manual de usuario DICIREG | - Expediente Nacionalidad - Jura ante Notario
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3.2.4 RC solicita Subsanacion
de la Jura

Es posible que el Acta de Jura que se reciba desde Notaria no sea correcta y proceda

emitir un requerimiento a la Notaria para subsanarla.

Se debe recordar que las subsanciones no cambian autométicamente datos del sistema, es
labor del tramitador en base a los documentos subsanados que envia la Notaria, hacer el

cambio de forma manual en los datos del expdiente si corresponde.

En el flujo de Subsanacién es el RC quién inicia la subsanacion: el tramitador del
expediente es quien se da cuenta que en el acta de jura hay un error.

A continuacion, se explica este flujo y las acciones a llevar a cabo para realizar la

subsanacion.

Registro Civil inicia la subsanacion de la Jura

Cuando el tramitador accede al expediente, una vez que se ha recibido el acta de Jura
proveniente de Notarias y un Encargado / Super Tramitador se lo ha asignado y ha
enviado a tramitar el expediente, puede darse cuenta de que la Jura no es correctay es

entonces cuando puede iniciar el proceso de subsanacion con la Notaria.

Puede suceder que haya sido el Encargado / Super Tramitador el que haya identificado

gue hay subsanary se lo haya indicado al tramitador a través del campo Observaciones.

Manual de usuario DICIREG | - Expediente Nacionalidad - Jura ante Notario
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Observaciones Expediente X

Acta de jura incorrecta.
SOLICITAR SUBSANCION A NOTARIAS

Anadir/Visualizar Observaciones () Cancelar

El tramitador dispone, dentro de las utilidades especificas, de una herramienta “Solicitar
Subsanacion a SIGNO” para solicitar la subsanacién via telematica a SIGNO, que es

el sistema que utilizan los notarios.

Interesados Documentacion
& Utilidades
UTILIDADES GENERICAS v
UTILIDADES ESPECIFICAS v

& | Solicitar Subsanacion a SIGNO

Cuando se pulsa esta herramienta se requiere que el tramitador adjunte un documento
de requerimiento de subsanacién para indicarle a la notaria qué es lo que el RC requiere

subsanar.

Este documento lo puede descargar con la herramienta “Descargar Plantilla”

seleccionando la comunicacion Requerimiento Subsanacion.

Manual de usuario DICIREG | - Expediente Nacionalidad - Jura ante Notario
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Descargar plantilla

Seleccione la plantilla de documento que desea descargar

Tipo documento (*) | Seleccionar..

Seleccionar...

Acta Comparecencia Genérica

Acta Desistimiento

Acta Paso Previo a Caducidad Genérica
Comunicacion Citacion

Comunicacion Genérica Texto Libre

Idioma: (*)

3Cion Desestimatoria
DGSJFP-Resolucion Inadmision

nnnnnnnnnn loimidin Dacibhn

m

Comunicacién
Requerimiento Subsa

Una vez se adjunte el documento se pulsa el boton “Solicitar”

Solicitar Subsanacién a Signo

Por favor, adjunte el documento de requirimiento de subsanacién que quiere solicitar a SIGNO.

Suelte aqui su fichero o bisquelo en su ordenador

Comunicacién Requerimiento Subsanacién

I ‘Comunicacién Requerimiento Subsanacion_SIGNO.docx

Documento firmado

Solicitar | Cancelar

=

CilRedg

Esta accion deja el expediente en el estado “Pendiente de Subsanar” hasta recibir el

documento requerido por parte de la Notaria.

Manual de usuario DICIREG | - Expediente Nacionalidad - Jura ante Notario
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Tramitador de expedientes

EXPEDIENTE
Numero: 20230420/000034 Materia: Nacionalidad Tipo: Inscripcion de Exp. Vent. Origen: R980004/2023
Adquisicion de
Nacionalidad por
Residencia
Estado: Pendiente Idioma: Castellano Registro: CONT-REP25942
Subsanacion
Origen: GENARES F.Registro: 20/04/2023 F.Notificacién: 2040472023 Exp. ENIl: ES_DGRN_2023...
Iniciacién Recepcion Ordenaci6n-
La solicitud de subsanacién se ha realizado correctamente y el expediente ha modificado su estado a "Pendiente Subsanacién”. X
Interesados Documentacién Tramitacién Asientos Histérico Histérico notificaciones
J Utilidades ©Q Historial de tramitacién
UTILIDADES GENERICAS v B Recepcion
Modificar interesado 1]

El expediente recoge esta notificacion de subsanacion a Notarias en el histérico de

notificaciones.

® ® o

Iniciacion Recepcion Ordenacién-
Instruccion
Interesados Documentacion Tramitacion Asientos Histérico Histérico notificaciones
Fecha Creacién Asunto Tipo Comunicacién Estado Documento Enviado Acciones
11/05/2023 Comunicacion a Notarias Finalizada JuraErronea.pdf (]

Volver Afiadir/Visualizar Observaciones

Mientras el expediente esta a la espera de recibir la subsanacién de la Jura por parte de
la Notaria se encontrara en el estado Pendiente de Subsanar y se podra ver en la
bandeja de “Expedientes Pendientes de Terceros” como cualquier expediente en este

estado.

Manual de usuario DICIREG | - Expediente Nacionalidad - Jura ante Notario
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Mis expedientes

Expedientes Pendientes de Reparto > Tramitacion de expedientes >

Expedientes Pendientes de Clasificar > Expedientes Pendientes de Revision
Firma y Registro de Asientos

Expedientes Pendientes de Terceros >
Expedientes Pendientes de Firma de N
Expedientes en Espera de Recurso > Resoluciones/Documentos
Verificacion de Asientos Registrados >
Expedientes En Recurso >

La peticion del RC llega al Sistema SIGNO para que la notaria que envid la Jura trate la

solicitud y envie el acta de Jura de nuevo subsanada.

Los pasos a seguir para que el RC recoja la subsanacion enviada por la Notaria se

pueden ver el apartado 3.2.5 Recepcidn de una subsanacion de Jura.

3.2.5 Recepcion de una
subsanacion de Jura

En el momento en el que llega la Jura subsanada a DICIREG el expediente se mueve a

la bandeja de aviso “Solicitudes Subsanaciones Signo”

Avisos
Expedientes Subsanados > Expedientes Inactivos >
Expedientes Recurridos > Expedientes Reasignados de otras >
Oficinas
Solicitudes Subsanacion SIGNO >

Saldrd una alerta a la izquierda del expediente indicando que ha llegado un nuevo

documento.
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Solicitudes de subsanacion desde SIGNO

Filtro de Blisqueda ,O v
Anterior - 2 Siguiente Mostrar 10 % registros Descargar en Excel [
Fecha
Alertas Expediente Tipe Procedimiento Estado Inscrito . Responsable Acciones
Registro
et ANTONIO SANTAMARIA SAN JOSE LUIS
20230529/008014 | 207 - Inscripcién Complementaric v Se; M MILLAN:ROSA MARIA GARCES  29/05/2023 MARTINEZ EFY 1=
ubsanacién
PEDRERO LOPEZ
Se ha afiadido un nuevo documento a este expediente
EUGENIA

Pendiente RICHARD DANIEL ENCARNACION

= 29/06/2023 MARTIN *S0=
Subsanacién  CRUZYAMEL CASTILLO VINAS e/ BamE=

CILLEROS

v
A 20230629/007431 | 206 - Inscripcidn complementariz v

Sera cada Registro Civil quien decida si sus Tramitadores deben esperar a que un
Encargado revise la subsanacion recibida y de el visto bueno para continuar con la
tramitacion, o por el contrario, es el Tramitador que ha solicitado la subsanacion el
responsable de decidir si lo que la Notaria envia subsanado ya es correcto para poder

continuar con la tramitacion del expediente de Nacionalidad.

El tramitador que tenia asignado el expediente subsanado va a poder verlo en su

bandeja de Avisos y podra pulsar la accion de “Ver Expediente”.

Fecha Via

Alertas Expediente Materia Tipo Procedimiento Estado Inscrito ) - Acciones
Registro  Solicitud
Ver Expediente
Pendient AURORA MORON -
endiente
A 20220919/000058 Matrimonio 200 - Inscripcién de Matri ~ Clasif ILLESCAS;JESUS EZQUICIA 19/09/2022 SIGNO =
asificar TR

En ese momento el sistema le mostrara el detalle del expediente para que pueda
verificar los documentos subsanados recibidos desde la Notaria y pueda continuar con

la tramitacion del expediente si procede.

Puede hacer uso también de la acciéon Enviar a Tramitar
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Pendiente GONZALO LOPEZ CUENCA;JUAN

hd
20231129/000012 Matrimonio  Inscripcid v 29/11/2023 SIGNO =
a ¥ 207 - Inscripeién Compl ¥ | g\ conacién  ROSA GARCIA 2L B @

gue al pulsarla mostrara el siguiente mensaje si se ha recibido el documento subsanado
solicitado desde la Notaria:

Con esta accion la solicitud del requerimiento de subsanacion desde
Notarias se marcara como recibida.

Confirmar Cancelar

Una vez se pulsa a Confirmar se muestra el detalle del expediente para que desde la

pestafa de “Documentos” se pueda consultar la Jura subsanada.

El usuario podra ver en el apartado "Documentos de Entrada” consultando por fechas

cual es la jura que ha llegado subsanada.

DOCUMENTOS DE ENTRADA

e [ U D U i i s s e

CONT-REP8148 31/03/2022 3002365775DEX5_escrito_R7001... Testimonio de la Resolucidn... Ciudadano Q
E04613602e23N0036586 04/04/2023 Solicitud_creacion_expediente.xml Datos Solicitud Externa Ciudadano
CONT-REP28915 20/06/2023 ActaDeluraDeNacionalidad.pdf Documento Notarial SIGNO Q
CONT-REP28923 03/07/2023 EscritoDeSubsanacion.pdf Otros SIGNO Q
CONT-REP29344 03/07/2023 ActaDeluraDeNacionalidad.pdf Documento Notarial SIGNO Q

Cuando se subsana se reciben dos documentos, el acta subsanada y un documento
adicional con el detalle de los cambios realizados para facilitar la comprobacion
llamado “Escrito de Subsanacion”.
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En la imagen, el documento recuadrado en azul seria el acta de jura inicial y los

documentos recuadrados en rojo los documentos subsanados.

E04613602e2... 28/04/2023 12:41:... ActaDeJuraDeMacionali... Documento Notarial SIGNO Entrada Q
E0461360252... 28/04/2023 12:41:... JustificanteConsolidaci... Justificante Administracion Salida Q
E04613602e2... 28/04/2023 12:43:... EscritoDeSubsanacion.p... Otros SIGNO Entrada Q
E04613602e2... 28/04/2023 12:45:... ActaDeJuraDeNacionali... Documento Notarial SIGNO Entrada Q
E04613602e2... 28/04/2023 12:45:... ActaDeJuraDeNacionali... Documento Notarial SIGNO Entrada Q

Esta seria la pinta del documento enviado por Notarias donde se detalla la subsanacién

realizada. En este caso envian de nuevo el documento acta de jura

DATOS DEL NOTARIO

Notario solicitante: Notario titular:

FRANCISCO JESUS GAMEZ HERRERA FRANCISCO JESUS GAMEZ HERRERA
DOCUMENTOS

Nombre Tipo

Escritura 2.pdf (modificado) Acta de jura de nacionalidad
EscritoDeSubsanacion. pdf Escrito de subsanacion

También los Notarios, para indicar el detalle de la subsanacion enviada, podrian hacer
uso del apartado del documento “Datos Enviados” donde apareceria el valor errébneo y

el nuevo valor correcto para dar mas detalle.

DATOS ENVIADOS

Campo Valor anterior / erréneo Valor actual / correcto

Si todo estd correcto se pulsara el botéon “Continuar tramitacion” o “Iniciar la
Tramitacion dependiendo del estado en el que se encuentre el expediente para seguir

la tramitacion del expdiente.
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Si no estuviera correcta la subsanacion recibida se puede volver a iniciar el flujo de

subsanacion.

Una vez se pulse este boton el expediente cambiara autométicamente al estado previo

en el que se encontraba.

Tramitador de expedientes
EXPEDIENTE

Nimero: 20221125/000001 Materia: Nacionalidad

Estado: Pendiente Idioma: Castellano

Subsanacion

Origen: GENARES FRegistro: 25/11/2022

® o o

Ordenacion-

Iniciaciéon Recepcidn 10!
Instruccion

Interesados Documentacion Tramitacion

Volver

Tipo: Inscripcion de

Registro: E04613602e23N0008903

F.Notificacion: 2571172022

Asientos

Adquisicion de
Nacionalidad por
Residencia

Historico

Continuar Tramitacién

Exp. Vent. Crigen: R980320/2022

Exp. ENI: ES_DGRN_2022...

Histérico notificaciones

Anadir/Visualizar Observaciones

Aviso

subsanacion de Signo.

Si el tramitador no se diera cuenta de revisar la bandeja de Aviso “Solicitudes Subsanacion
Signo” y quisera operar con el expediente que ha recibido una subsanacion de Notarias le

saldria un mensaje avisando que tiene una subsancién pendiente de leer.

Este expediente ha recibido una solicitud de subsanacion de Notarias. Por favor revise la bandeja de avisos de solicitudes de

Confirmar Cancelar
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Otra manera que tiene el tramitador de darse cuenta que ha recibido algo desde la Notaria y
que esta pendiente de validar es que en el numero de expediente aparece el icono de la
Balanza.

Cuando aparece este icono debe consultar la bandeja de “Solicitudes Subsanacién SIGNO”

EXPEDIENTE

Numero| 818 20230111/000013

Se aconseja a aquellas oficinas que organizativamente no tienen implementado un
control de todo lo que llega desde la Notaria en una figura Encargado / Super Tramitador
para calificar las actas y las subsanaciones, que sea el tramitador responsable del

expediente quien valide la subsanacién recibida y prosiga la tramitacion del mismo.

Si se trata de oficinas que disponen de personal experto para calificar las Actas ante
Notario y sus subsanaciones sera el perfil Encargado o Super Tramitador quien
accediendo a la bandeja de “Solicitudes de subsanacion desde SIGNO" revisaran lo que

llega de la Notaria y con la opcién de “Afiadir Observaciones”

Responsable Acciones
Anadir/Visualizar Observaciones

EFY E-3=

indicaran al tramitador (quien tiene asignado el expdiente) si
todo lo que ha llegado esta bien o por el contrario tienen que volver a solicitar una nueva

subsanacion.

Los perfiles Encargado / Super Tramitador dispondran de las acciones “Asignar
Responsable” y “Enviar a tramitar” para que una vez revisada la subsanacion cambien
de estado el expediente para que quede en la bandeja de trabajo del Tramitador

(responsable asignado al expediente) .
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Si se ha solicitado una subsancién a SIGNO y desde la Notaria no ha llegado la subsanciéon
solicitada no se podra continuar con el expediente.

Si se intenta proseguir con el expediente aparecera el siguiente mensaje:

El flujo de subsanacién no ha sido completado, quedan documentos
por adjuntar.
Debe esperar a que termine la subsanacién desde la Notaria.

Cerrar

3.2.6 Notaria inicia la subsanaciéon de la Jura

Es la propia Notaria quien inicia la subsanacion: el Notario una vez ha realizado el

envio se da cuenta que la Jura enviada contiene un error.

Este escenario sera trasparente para el RC ya que se produce cuando el Notario, una
vez bloqueado el expediente y enviada el acta de Jura, se da cuenta que la jura enviada

contiene un error.

La subsanacion por parte del Notario podra hacerse mientras el expediente se encuentra
en DICIREG en la bandeja de “Expedientes Pendientes de Jura Notarias” y ningun
usuario ha procedido a dar tramite a la Jura recibida de la notaria.

Cuando la Notaria envia telematicamente la jura subsanada, ésta queda asociada al
Expediente. La persona que revisa las actas de jura que llegan de Notarios, desde la
bandeja de avisos “Expedientes Pendientes de Jura Notarias”, al consultar el

expediente, se dara cuenta que hay dos documentos de acta de Jura (la errénea y la
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subsanada) y procedera con el flujo habitual para continuar con la tramitacion del
expediente como se indican en los pasos del apartado 3.2.3 Recepcion de la Juray

Tramitacién del expediente

3.3 Expediente de Nacionalidad en
Tramitacion

En este apartado trataremos el escenario donde los expedientes de Nacionalidad
recibidos del sistema GENARES se encuentran en la Bandeja de “Expedientes
Pendientes de Clasificar” o en la de “Tramitacion de Expedientes” porque se les

ha asignado un responsable tramitador.

El ciudadano acude a la Notaria para realizar el acto de Jura y el Notario comunica

telematicamente el acta de Jura al Registro Civil (DICIREG).
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A continuacion, se describen todos los pasos que debe conocer el Encargado y
tramitadores del registro civil para tramitar el tramite de Jura de estos expedientes de
Nacionalidad.

3.3.1 Bloqueo de Expediente

En la situacion que nos ocupa, el expediente se encuentra en la Bandeja de
“Expedientes Pendientes de Clasificar” o “Tramitacién de expedientes” y existe

un usuario tramitador asignado al expediente.

Mis expedientes

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

El bloqueo del expediente se produce cuando desde una notaria se quiere incorporar la
Jura. Para ello primero el sistema que usa el Notario llamado SIGNO, envia una peticién
del bloqueo del expediente y éste se queda en la siguiente bandeja de Aviso:

“Expedientes Pendientes Jura Notarias”

Avisos
Expedientes Incompletos > Expedientes Inactivos >
Expedientes Subsanados > Otros Avisos >
Expedientes Recurridos > Expedientes con Informe Fiscal Emitido >
Solicitudes Subsanacion SIGNO > Expedientes Pendientes Jura Notarias >
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0 Como el expediente tiene asignado responsable tramitador esta bandeja
mostrara los expedientes propiedad del tramitador que la notaria haya
bloqueado para incorporar la Jura.

El perfil Encargado y Super Tramitador también podré visualizar estos bloqueos.

Expedientes Pendientes Jura Notarias

Filtro de Busqueda ,O v
Anterior Siguiente Mostrar 10 4 registros Descargar en Excel @
., . . . B Fecha Via .
Alertas Expediente Materia Tipo Procedimiento Estado Inscrito Acciones

Registro Solicitud

108 - Inscripcién de

Pendiente
. N Adquisicién de
20200625/000081 Nacionalidad . Jura USNAVY PEREZ 25/06/2020 VENTANILLA Ba
Nacionalidad por .
) B Notario
Residencia
108 - Inscripcion de .
L p Pendiente
N Adquisicion de
20220624/000001 Nacionalidad . . Jura JOHN MICHIGAN 24/06/2022 VENTANILLA B&
Nacionalidad por .
. . Notario
Residencia
108 - Inscripcion de .
. P Pendiente
N Adquisicion de
A 20230227/000003 Nacionalidad . Jura GLORIA GUTIERREZ NUEVE 27/02/2023 GENARES B
Nacionalidad por .
. . Notario
Residencia
108 - Inscripcién de .
R, P Pendiente
. N Adquisicion de
A 20230227/000004 Nacionalidad . . Jura LUCIA CABRERA SIETE 27/02/2023 GENARES [EE-]
Nacionalidad por Notari
otario

Residencia

El proceso que opera sobre el expediente en DICIREG hasta que se recibe el acta de
Jura es igual que el descrito en el apartado anterior, la diferencia se aprecia en el

siguiente punto.

nesuTIuG

Autosignar y Enviar a Tramitar

108 - Inscripcién de

AP Pendiente
) ) Adquisicion de b
A 20221124/000019 Nacionalidad . . Jura PABLO MARCOS MARTINEZ 24/11/2022 GENARES B¢
Nacionalidad por X
) . Notario @
Residencia
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Ver Expediente

v

e ]
La accion de “Ver Expediente” 5”]— permitira al tramitador
comprobar que la jura ha llegado y se encuentra en la pestafia de documentos

dentro del apartado Documentos de entrada

Para dar trdmite al acta de jura recibida desde la Notaria, el tramitador pulsaré sobre la

accion “Autoasignar y Enviar a Tramitar”.

3.3.2 Recepcion de la Juray
Tramitacion del expediente

Cuando el usuario Super Tramitador o Tramitador que tenia asignado el expediente
pulsa “Autoasignar y Enviar a Tramitar” desde la bandeja “Expedientes Pendientes
de Jura Notarias” el expediente pasa de forma automatica al estado previo que tenia

el expediente.

Es decir, si el expediente estaba en Pendiente de Clasificar cuando lleg6 el bloqueo y
la jura, al dar trdmite a la jura pulsando el boton “enviar a tramitar “ el expediente pasara

de forma automatica de Pendiente de Jura a Pendiente de Clasificar.

El usuario comprobara dentro de la pestafia “Documentacion” que la jura recibida es

correcta y proseguird con la tramitacion del expediente de nacionalidad siguiendo los
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pasos de siempre y haciendo uso de las herramientas disponibles en la pestafa de

“Tramitacion” hasta la resolucién del expediente.

Estado: Pendiente Jura Idioma: Castellano

Notario

Origen: GENARES FRegistro: 20/04/2023

@ @ o

Iniciacién Recepcion Ordenacién-
Instruccién

Interesados - Tramitacion

DOCUMENTOS DE ENTRADA

Registro: CONT-REP25942

F.Notificacién: 2070472023

Asientos Histérico

Exp. ENI: ES_DGRN_2023...

Histérico notificaciones

CONT-REP25942 20/04/2023 3002406471DEX2_Certificado_fu. Certificado Literal de Nacim Ciudadano Q
CONT-REP25942 20/04/2023 3002406471DEX3_Certificado_fu. Documento de Identidad Ciudadano Q
CONT-REP25942 20/04/2023 3002406471DEX7_escrito_RIB00. Testimonio de la Resolucion... Ciudadano Q
CONT-REP25945 20/04/2023 Solicitud_creacion_expediente.xml Datos Solicitud Externa Ciudadano

CONT-REP27465 09/05/2023 ActaDeJuraDeNacionalidad.pdf Documento Notarial SIGNO Q

DOCUMENTOS DE TRAMITE
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4. - Solicitudes de

Inscripcion desde Notarias

4.1 Introduccion

El escenario que se describe a continuacion es cuando una oficina del Registro Civil
recibe Solicitudes de inscripcion de la materia matrimonios desde una Notaria por la via

telematica.

Los procedimientos que actualmente se encuentran dados de alta por este canal

telemético son los siguientes:

e 200 - Principal de Matrimonio
e 206 - Complementaria de Separacion o Divorcio

e 207 - Complementaria de Régimen econémico matrimonial pactado
A continuacion, se explican los pasos a seguir para:

e Tramitar estos expedientes

e Subsanar en caso de que lo enviado por la notaria no sea correcto

e Recoger una subsanacién en caso de que la Notaria haya subsanado la
documentacion enviada antes de que el RC se haya dado cuenta

e Remitir la resolucién del expediente a la notaria
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4.2 Expedientes de Materia
Matrimonio

4.2.1 Recepcion del
expediente desde Notarias

Las solicitudes que llegan al RC desde las notarias en las oficinas correspondientes en

funcién del municipio donde haya ocurrido el hecho.

Estos expedientes procedentes de las notarias quedan en la bandeja “Expedientes

Pendiente de Reparto” y se distinguen porque su Origen pone “SIGNO”

Expedientes Pendientes de Reparto

Filtro de Busqueda O v

or [l sioven Mostrar 10 ¢ registros Descargar en Excel B

" = . r Fecha Fecha Via N
(=] Tipo Inscrito N - Responsable  Acciones
Hecho  Registro | Solicitud

MANUELA PEREZ

200 - Inscripcion de .

O 20230606/000008 ' GALDON;NORBERTO ISLA 06/06/2029 SIGNO 2MESS
fment MENDOZA

CAROLINA JURADO
200 - Inscripcion de "

O 20230606/000010 RIVERQ:CAROLINA SIMORRA 06/06/20234 SIGNO APESS
Matrimonio OLIVER

Desde esta bandeja los pasos a seguir son los tradicionales:

1. El encargado debe asignhar responsable pulsando el incono del “muneco”

Asignar Responsable

iO=ESS

2. Debe enviarlo a Clasificar para que le llegue a la bandeja del tramitador de

“Expedientes Pendientes de Clasificar”.
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Si se quisiera minutar el expediente por parte del encargado poniendo alguna nota
para que le llegue al tramitador antes de que inicie la tramitacion podria usarse la opcion

de “Anadir/visualizar Observaciones”

Anadir/Visualizar Observaciones

&DE-&%

Observaciones Expediente X

Todo correcto. Proceder a \'nscribirl

Guardar Cancelar
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4.2.1 Tramitacion del
expediente

El tramitador seguiria los mismos pasos que para tramitar un expediente abierto por
ventanilla. Se resumen de forma breve estos pasos.
Revisar Documentos recibidos desde la Notaria

El Tramitador revisaria todos los documentos recibidos de la Notaria en la pestafia

“Documentacion”.

Interesados Documentacién Tramitacion Histérico Histérico notificaciones

DOCUMENTOS DE ENTRADA

Registro entrada Fecha Efecto Nombre Tipo Doc. Origen Acciones

CONT-REP22683 30/01/2023 solicitud.xml Solicitud De Inscripcién De ... Administracion Q

CONT-REP22683 30/01/2023 ESCRITURA pdf Otros Admi

nistracion Q

Otros Administracion Q

Otros Administracién Q

Si alguno de los documentos recibidos no fuera correcto se abriria el flujo de
Subsanacién con la Notaria detallado en el apartado 4.2.2 subsanacién desde el

registro Civil.

Solicitar Ficha Personal

El siguiente paso seria, dentro del expediente, solicitar la Ficha Personal para obtener

la parte del cédigo personal que proporciona el RC.
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Crear Nueva Ficha Personal

=

La ficha personal se creard para ambos cényuges. Los datos de los inscritos vienen

precargados de la Notaria, s6lo es necesario validarlos.

Ficha personal generada correctamente. X
Ficha personal generada correctamente.
Interesados Documentacién Tramitacion Historico Histdrico notificaciones
Solicitante Tipo Interesado Nombre Tipo Acreditacién Ndmero Acreditacién Cédigo Personal Acciones
Inscrito BERTA AGUIRRE GALAN DNI 67352842X 3KS3ENSAE £4B]
Inscrito IZAN NOGUERA VALLE DNI 91841164W 3KS3EQGAO r48]

Creacion del Borrador del asiento y envio a Firma

Una vez se ha generado la Ficha Personal se pasa el expediente a Tramitacion donde

se genera el borrador del asiento.

El borrador ya vendra precargado con los datos desde la Notaria, por lo que el tramitador
revisaria que todo es correcto acorde a la documentacion recibida y no tendria que

meter ningun dato de forma manual, a no ser que lo considere necesario.

1 0JO! Silo que llegara desde Notaria fuera una inscripcién de complementaria

y la principal no se encuenntra en DICIREG habria que actuar normalemnte,

realizando una Captura de Antecedentes.

Una vez realizado los borradores se enviaran a Firma al encargado para proceder a

registrar el asiento en el RES.
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Generacion de los certificados literales

El tramitador, una vez ha registrado los asientos correspondientes, debe generar los

certificados literales haciendo uso de la herramienta “Generar Certificado Literal”.

Se debe recordar que deben generarse dos certificados, uno por cada inscrito en caso

de ser resolucién positiva.

#¥ | Generar Certificado Literal

Una vez generado los certificados, el siguiente paso seria la notificacion de la resolucion
del expediente a la Notaria, dado que es el promotor del expedientes. Ver apartado

siguiente. 4.2.1 Notificacion de Resolucion a Notarias

4.2.2 Notificacion de
Resolucidon a Notarias

Cuando ya se ha generado la resolucion del expediente, ya sea positiva 0 negativa, se
debe notificar al promotor, que en este caso es la Notaria. Ellos seran los encargados

de naotificar a los inscritos segun el procedimiento actual.

Esta notificacién a la Notaria sera via telematica y para ello debe hacerse uso de la

herramienta especifica “Comunicar Resolucién a Notarias”:
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UTILIDADES ESPECIFICAS v

‘ [ ‘ Actualizacion de sujeto relacionado

Marcar Publicidad Restringida

e
U

Al pinchar en esta herramienta se solicitara que adjuntemos las resoluciones que

gueremos notificar a la Notaria.

» Para unaresolucion positiva enviaremos los 2 certificados literales que se han
generado.

» Paraunaresolucién negativa enviaremos el documento de resolucién negativa
una vez firmado.

» Paraunaresolucion parcial negativa enviaremos los 2 certificados literales que

se han generado, mas el documento de resolucién negativa firmado.
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Comunicar Resolucion Notaria

Debe seleccionar una resolucion y/o el certificado literal.
Si no aparecen documentos en el listado, comprobar que se ha generado el registro de salida del documento que se quiere

remitir.

DOCUMENTOS (%)

o Recuerde adjuntar todos los documentos en el envio, ya que una vez realizado no se podra comunicar mas
documentos a Notarias desde este expediente.

Fecha Creacion Nombre Tipo Doc. Origen
30/01/2023 13:39:48 LITMAT20230130133... Certificacion Administracion
30/01/2023 13:40:09 LITMAT20230130134... Certificacion Administracion

Anterior Siguiente

Ejemplo de Notificacién de expediente resuelto positivamente

0 | 0JO! TODOS los documentos deben enviarse de una vez.
Una vez se pulse el boton “Enviar’, si faltara algin documento que se ha
olvidado, ya no podra enviarse de forma telematica a la Notaria por esta via.
Esta restriccién es impuesta por la Notaria, no la pone DICIREG.

Si esto ocurre y se intenta la notificacion saldré un mensaje de este tipo:

El numeroExpedienteDICIREG no se encuentra pendiente de resolucion.
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Una vez se ha realizado la notificacion a la Notaria con la resolucién podré consultarse

en la pestafia de “Histdrico de notificaciones”.

® ® ® ® ® ® o

Iniciacion Recepcion Ordenacion- Finalizacion Registro Notificacion Recurso
Instruccion
Se ha enviado la comunicacién con éxito X
Interesados Documentacion Tramitacion Asientos Histdrico Histérico notificaciones
Fecha Creacion Asunto Tipo Comunicacién Estado Documento Enviado Acciones
09/06/2023 Comunicacion a Notarias Finalizada Resolucién Encargado Denegatoria Genérica-1654631928099_signed.pdf (]

Volver Enviar a Recurso Afiadir/Visualizar Observaciones

0 Si la notificacion realizada corresponde con una resolucuion negativa el

expediente pasara de forma autématica a su Fase de Recurso

Nimero: 20230606/000016 Materia: Matrimonio Tipo: Inscripcién Exp. Vent. Origen: 614-2023
complementaria
de Separacién o
Divorcio

Estado: Pendiente de Idioma: Castellano FRegistro: 06/06/2023 Registro: CONT-REP28553
Recurso
Origen: SIGNO Exp. ENI: ES_DGRN_2023_EXP_201749_0000050396
Iniciacién Recepcion Ordenacién- Finalizacién Registro Notificacién Recurso
Instruccién

Recuerde una vez notificado el expediente, debe finalizarlo haciendo uso de la

herramienta:

B3 | Finalizar expediente
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4.2.3 Solicitar Subsanaciéon
desde el Registro Civil

Una vez el usuario ha revisado la documentacioén recibida de la Notaria, podria pasar
gue algun documento de los recibidos sea erréneo o falte documentacion.

Si se produce esta situacion, desde el RC se puede contactar con la Notaria de forma

telematica para requerir una subsanacion.

Para ello debe utilizarse la herramienta “Solicitar Subsanacién Signo”

& Utilidades
UTILIDADES GENERICAS v
UTILIDADES ESPECIFICAS v

& | Solicitar Subsanacion a SIGNO

Al pulsar sobre esta herramienta se abrird una pantalla para adjuntar el documento de

requerimiento de subsanacion.

Solicitar Subsanacion a Signo

Por favor, adjunte el documento de requirimiento de subsanacién que quiere solicitar a SIGNO.

o

Suelte aquf su fichero o busquelo en su ordenador

Comunicacién Requerimiento Subsanacién_SIGNO.docx

Documento firmado

Solicitar Cancelar
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Al pulsar sobre el botén Solicitar el expediente pasara a su estado “Pendiente de
Subsanacién” quedando a la espera de que la Notaria envie lo solicitado solventando el

error.

Esta actuacion se deja trazada en el historico del expediente.

Interesados Documentacion Tramitacion Asientos Historico notificaciones

Historico de Tramitacion Historico de Estados
B Recepci6 Estad
ecepaon s a. ° Oficina Fecha Inicio Fecha Fin
Expediente
Asignar responsable
C .. OFICINA DE REGISTRO 06/06/2023 06/06/2023
reacion
Solicitar Subsanacion a SIGNO CIVIL DE MADRID 14:55:56 14:55:59
niciadé OFICINA DE REGISTRO 06/06/2023 09/06/2023
niciacion
CIVIL DE MADRID 14:55:59 11:28:33
. OFICINA COLABORADORA
Pendiente DE REGISTRO CIVIL DE 09/06/2023 09/06/2023
Clasificar . 11:28:33 11:30:28
SANT CUGAT DEL VALLES
. OFICINA COLABORADORA
Pendiente 09/06/2023

DE REGISTRO CIVIL DE

Subsanacién SANT CUGAT DEL VALLES 11:30:28
Subfase Operacién Oficina Esta-do Fecha Observaciones
Expediente
) - . OFICINA COLABORADORA DE Pendiente 09/06/2023 ) . )
Recepcion Solicitar Subsanacion ... REGISTRO CIVIL DE SANT Clasificar 11:30:28 Se ha solicitado |a subsanacion del expediente a ...
CUGAT DEL VALLES o

Para conocer los pasos para recoger la subsanacién enviada por la notaria vaya al

apartado siguiente 4.2.4 Recepcién de un documento subsanado desde Notaria
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4.2.4 Recepcion de un
documento subsanado
desde la Notaria

Cuando la Notaria recibe un requerimiento de subsanacion desde el RC, una vez lo ha
procesado envia todo lo requerido de forma telemética al RC solicitante.

El usuario la forma que tiene de enterarse que ha llegado la subsanacion del expediente
que solicité es desde la bandeja de aviso de Solicitudes de Subsanacién desde
SIGNO.

BANDEJA AVISO SOLICITUDES SUBSANCION DESDE SIGNO

Cuando llega una subsanacidon que envia la notaria como contestacion a un
requerimiento de subsanacion que envio el RC sobre un expediente, el usuario puede

consultarla desde la bandeja de avisos: “Solicitudes de subsanacion desde Signo”

Avisos
Expedientes Subsanados > Expedientes Inactivos >
Expedientes Recurridos > Expedientes Reasignados de otras N
Oficinas
Solicitudes Subsanacion SIGNO >

Una vez el tramitador entra en la bandeja, vera aquellos expedientes de los cuales
solicité subsanacién a la notaria y ésta ya ha incorporado el/los documento/s

subsanados.
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Solicitudes de subsanacion desde SIGNO

Filtro de Bisqueda ,0 v
Anterior 1 2 Siguiente Mostrar | 10 4  registros Descargar en Excel B
. . . L. . Fecha Via .
Alertas Expediente Materia Tipo Procedimiento Estado Inscrito Acciones

Registro Solicitud

. ESTHER VENEGAS
Pendiente

A 20221130/000878 Matrimonio 200 - Inscripcién de Matri i GONZALEZ;NELSON YANES 30/11/2022 SIGNO BE
lasificar
RODRIGUEZ
Sendient FRANCISCO VILACHAQ
endaiente
A 20221215/000004 Matrimonio 200 - Inscripcion de Matri Clasif SIVIANES;VERA PERHACOVA 15/12/2022 SIGNO BE
lasificar

KOPECKA

Pendiente  IVET PLANELL ROBLESJORDI _
20221215/000010 Mat 200 -1 5n de Matri 15/12/2022 SIGNO =
A d atnmonio nscripcion de Math ™ | cjasificar  VILAPLANA SERRET e BE

Anterior 1 2 Siguiente Mestrande registros del 21 al 23 de un total de 23 registros

Volver a Inicio

Con la alerta se puede ver que en el expediente ha llegado un documento nuevo:

Fecha Via

Alertas Expediente Materia Tipo Procedimiento Estado Inscrito . . Acciones
Registro Solicitud
Se ha afiadido un nuevo documento a este expediente
= D ESTHER VENEGAS
% 20221130/000878 Matrimonio | 200 - Inscripcién de Matri v CT" _f‘e” ®  GONZALEZNELSON YANES 30/11/2022 SIGNO BE
asificar
RODRIGUEZ

Cuando se pulsa en la accion “ver detalle” del expediente, saldra un mensaje para

marcar el aviso de subsanacién como “recibida”

Con esta accion la solicitud del requerimiento de subsanacion desde
Notarias se marcara como recibida.

Confirmar Cancelar

Al pulsar en “Confirmar”, el sistema mostrara el detalle del expediente. A continuacion,
el usuario consultara el documento subsanado recibido desde la Notaria desde la
pestafa “Documentacion”
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EXPEDIENTE

Nimero: 20230606/000014 Materia: Matrimonio Tipo: Inscripcion Exp. Vent. Origen: §11-2023
complementaria
de Separacién o

Divorcio
Estado: Pendiente Idioma: Castellano F.Registro: 06/06/2023 Registro: CONT-REP28550
Subsanacién
Crigen: SIGNO Exp. ENI ES_DGRN_2023_EXP_201749_0000050394
Iniciacion Recepcion Ordenaci6n-
Instruccién
Interesados Documentacién Tramitacién Asientos Histérico Histérico notificaciones
DOCUMENTOS DE ENTRADA
Registro entrada Fecha Efecto Nombre Tipo Doc. Origen Acciones
CONT-REP28550 06/06/2023 solicitud xm| Escritura Publica De Separa... Administracién Q
CONT-REP28550 06/06/2023 ESCRITURA3.pdf Otros Administracién Q
| CONT-REP28679 09/06/2023 EscritoDeSubsanacion.pdf Otros SIGNO | Q

JOCUMENTOS DF TRAMITF

Si todo lo recibido es correcto procedera a continuar la tramitacién con los botones
disponibles para ello y, si no fuera correcto, puede volver a solicitar una subsanacion a
la Notaria, tantas veces como sea necesario, repitiendo los pasos descritos en el

apartado 4.2.3 Solicitar Subsanacion desde el Registro Civil

Si la Notaria tuviera pendiente algin documento que enviar en la comunicacién de la
subsanacion, el sistema mostrara el siguiente mensaje al usuario para impedirle que

pueda continuar con la tramitacion si no ha llegado todo.

0 Si la notaria no ha terminado de enviar los documentos enviados y el usuario

intrenta continuar con le expediente el sistema dara este mensaje:
|

El flujo de subsanacién no ha sido completado, quedan documentos
por adjuntar.
Debe esperar a que termine la subsanacion desde la Notaria.

Cerrar
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4.2.5 Envio de Subsanacion
desde la Notaria

Si es la Notaria la que se da cuenta que ha enviado algo erréneo, lo que hace es enviar
el documento corregido al RC. Esta situacion también deja un aviso que llega a la
bandeja “Solicitudes de subsanacion desde Signo”.

El usuario puede enterarse de varias maneras:

» Visitalabandeja Solicitudes de Subsanacion desde Signo al menos una vez

al dia y ve que un expediente que tiene asignado ha recibido un nuevo

documento.

n ; . 1 . Fecha Via .,
Alertas Expediente Materia Tipo Procedimiento Estado Inscrito ., . Acciones
Registro  Solicitud
Se ha anadido un nuevo documento a este expediente
A 20230606/000014 Matrimonio 206 - | ipcid A Pendiente MONTSE SEVILLANG 06/06/2023 SIGNO B
@ T NSCNPAON €OM ¥ | g hsanacién  AGUADO;PEPE RIELLA HUELVA
|

» Intenta hacer una actuacion con el expediente y el sistema le avisa de que ha
llegado una subsanacion de una Notaria y debe consultarla y revisarla antes de

continuar la tramitacion.

Aviso

Este expediente ha recibido una solicitud de subsanacién de Notarias. Por favor revise la bandeja de avisos de solicitudes de

Confirmar Cancelar

subsanacion de Signo.

Al pulsar sobre el boton “Confirmar” del aviso el sistema le llevard autométicamente a
la bandeja de Solicitudes de subsanacién desde Signo para recoja y revise la

subsanacion como se ha visto en el apartado anterior 4.2.4
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» Sale un icono al lado del expediente de una balanza para indicar que ha
llegado un documento nuevo de Notaria y es importante revisarlo antes de

continuar con la tramitacion.

Tramitador de expedientes

EXPEDIENTE

Nuamero: 3l 20230606,/000015 Materia: Matrimonio Tipo: Inscripcion Exp. Vent. Origen: 613-2023
complementaria
de Separacién o
Divorcio

Estado: Pendiente Idioma: Castellano FRegistro: 06/06/2023 Registro: CONT-REP28551

Clasificar
Origen: SIGNO Exp. ENI: ES_DGRN_2023_EXP_201749_0000050395

5. - Anexo

Este es un ejemplo de anexo que deberia adjuntarse con el acta de jura desde las

]

anexo | pdf
Notarias:

A continuacion, se incluyen ejemplos de acta de jura para menores y mayores de 14

afios y para juras de residencia de menores y mayores de 14 afos

i N i i

of - - -
DGSJFPO1-PLT031-A DGSJFPO1-PLTO33-A DGSJFPO1-PLT034-A DGSJFPO1-PLT036-A
cta jura opcion mayorcta_jura_opcion_menccta_jura_residencia_mcta_jura_residencia_m
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