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Sistema Automatizado para el Registro Civil

1. Datos Generales
11 Caracteristicas del Sistema

El Sistema Registro Civil USAID, funciona en cualquier versién de Sistema’
Operativo Windows, ya sea este 95/98/ME/NT/2000 o XP. Originalmente fue
desarrollado en Access 97, sin embargo, funciona también correctamente para
Access 2000 o Access 2002. Puede ser instalado en una computadora
independiente 0 en una red de computadoras utilizando la tecnologia cliente-
servidor.

El Sistema Registro Civil USAID tiene la particularidad de permitir registrar la
informacion de las partidas de afios anteriores, (a las que les denomina historicas)
ademas de registrar las inscripciones nuevas que ocurran durante el transcurso
del afo. Los datos se almacenan en una Base de Datos relacional y cuenta con
tres niveles de seguridad.

Con el fin de que el Sistema sea agil y facil de utilizar, desde una sola pantalla o
ventana se pueden realizar inscripciones, emitir boletas de nacimiento, asentar la
partida de nacimiento, matrimonio, etc. y extender la certificacion correspondiente;
todo esto en unos cuantos minutos.

1.2  Caracteristicas basicas del equipo.

Los requerimientos minimos de los equipos de cémputo en donde se instalara el
Sistema Registro Civil USAID son los siguientes:

Procesador Pentium Il Intel de 950 Mhz o superior

128 MB de memoria RAM (preferiblemente 256 MB)

Disco duro de 8 GB o superior

Monitor de 15 “ color SVGA 0.28 dpi.

Tarjeta de video 4 MB o mas

Floppy de 3.5" de 1.44 MB

CD ROM 44X o superior

Teclado para Windows 95

Mouse

Fax médem de 56 kbps

Tarjeta de red PClI 10/100 Mbps (para el funcionamiento en una red de
computadoras)

e Windows 95/98/ME/2000 o XP en espaiiol, preinstalado y con su respectiva
licencia.

! Haciendo “clic” (cuando el usuario presiona y suelta un botdn del Mouse sobre un objeto) sobre
las palabras subrayadas que se encuentran marcadas con otro color, encontrara su significado.
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e Una unidad de Zip Drive de al menos 250 MB o una unidad de CD R/W
(quemadora de CDs o discos compactos) para efectuar los respaldos o copias
de seguridad de la base de datos.

Nota: Si fuesen dos 0 mas equipos en red, se necesitara un concentrador o HUB.

1.3 Metodologia

El Sistema Registro Civil USAID, a través de los formularios, ofrece el proceso
l6gico para trabajar lo relativo a cada uno de los modulos, por medio de los
comandos que deben usarse en cada paso, los cuales son explicados en cada
seccion.

Al inicio de cada moédulo se explica su funcionamiento, seguidamente se
presentan los formularios que se utilizan dentro del mismo, a continuacion aparece
una tabla, en donde la primer columna, especifica el hombre del campo en el
formulario, la descripcion del mismo o los datos que se deben ingresar en él, asi
como el tipo de informacion que se puede digitar en estos campos. La columna
siguiente determina si es necesario que exista un valor en este campo.

Los tipos de datos, que se almacenan en los campos que utilizan los formularios
del Sistema Registro Civil USAID, se describen en la siguiente tabla:

Tipo de datos Descripcion

Auto Datos completados automaticamente por el Sistema
Registro Civil USAID

Numérico Solo numeros enteros (0-9).

Texto Caracteres de cualquier indole (numeros, letras, signos
de puntuacion, etc.).

Alfanum. Numeros y letras.
Numeros con el formato de fecha siguiente en espafol

Fecha ‘dd/mm/aaaa”. Donde “dd” son los espacios designados

para el dia, “mm”, para el mes y “aaaa” para el afno.
Ejemplo: “09/05/2003”. 9 de Mayo 2003

Hora Numeros con el formato de hora siguiente, “HH:mm”.
Donde “HH” son los espacios designados para las horas
y “mm” para los minutos. Ejemplo : “23:59”

Clave Cualquier tipo de caracter, estos se visualizaran en el
formulario como asteriscos “*******”

Seleccion Indica afirmacion o negacién. Para afirmar se chequea y
para negar se deja en blanco.

Lista Es de seleccion, solo se pueden seleccionar los datos

que se encuentren dentro de este tipo de objeto
Tabla 1a Descripcién de tipos de datos
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1.4 Conceptos Basicos

El objetivo de este apartado es brindarle algunos conocimientos basicos, que son
de utilidad en el uso del Sistema.

Una caracteristica del Sistema Registro Civil USAID, es que al posicionarse en
cada campo se muestra una breve descripcion del mismo en la barra de estado
gue se encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla.

A continuacion se brindan algunos términos importantes.

Sistema

Cualquier coleccidon o combinacion de programas, procedimientos, datos y
equipamiento utilizado en el procesamiento de informacion: un sistema de
contabilidad, un sistema de facturacién y un sistema de gestion de base de datos.

Base de Datos

Una Base de Datos es un conjunto o coleccion de informacion relacionada entre
si, con un asunto o con una finalidad previamente establecida; y que puede ser
facilmente consultada, modificada o eliminada.

Tecnologia Cliente-Servidor:

Tecnologia que ubica en una computadora llamada servidor, la base de datos de
una aplicacion y que permite a otras computadoras llamadas clientes acceder a
esta informacion desde un punto remoto.

Niveles de Sequridad:

Forma que utiliza un sistema de informacion para restringir el acceso a algunos
programas que solo los pueden utilizar usuarios privilegiados que conocen con
mayor profundidad la operatoria del Sistema.

Tablas

Una tabla es un conjunto de informacion sobre un tema especifico, como por
ejemplo, los datos existentes en las diferentes partidas. Las tablas organizan los
datos en columnas (denominadas campos) y filas (denominadas registros).

Objeto
Es un estilo de programaciéon en el que un programa se contempla como un

conjunto de elementos limitados que, a su vez, son colecciones independientes de
estructuras de datos y rutinas que interactuan con otras.

Mantenimientos o Formularios de Captura

Un formulario de mantenimiento, es un objeto dentro del Sistema que se utiliza
para digitar y almacenar la informacion en nuestra Base de Datos; dentro de este
se encuentran los diferentes campos.
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Con el fin de facilitar el manejo del Sistema, estos formularios han sido creados
con caracteristicas homogéneas, una de las cuales es la navegacion o el
posicionamiento dentro del mismo. Ya que para poder navegar en los diferentes
campos, con un simple “Enter” del teclado se coloca ya sea en el campo a la
derecha del actual, si existiese en el formulario o en caso contrario abajo del
mismo.

SubFormularios.

Cumplen la misma funcion que un formulario normal, con la unica diferencia que
forman parte de un formulario principal.

Campos
Un campo es un objeto que se encuentra dentro de un formulario. Se utiliza para

introducir los diferentes datos en el formulario de forma ordenada y asi almacenar
la informacién.

Una de las peculiaridades del Sistema es que, a algunos campos dentro de los
diferentes formularios, se les ha asignado algun color para hacerlos sobresalir, ya
gue aparte de su funcion de almacenar los datos en ese formulario, con un doble
“clic” se ejecuta alguna otra accion.

ID
Prefijo que antecede a la identificacion de un campo, que es sindnimo de Cadigo.

Consultas

Son formularios dentro del Sistema que despliegan diferentes tipos de datos
seleccionados por el usuario, estos formularios son solamente para consulta, lo
que significa que no se pueden modificar.

Informes

Los informes son objetos que el Sistema Registro Civil USAID suministra, los
cuales sirven, para presentar en pantalla los datos almacenados e imprimirlos o
para llevar un registro de los mismos en papel.

1.5 Botones de Comando

Los “Botones de comando®, son objetos en los formularios, los cuales ejecutan
una accion al darles ““clic” (cuando el usuario presiona y suelta un boton del
Mouse sobre un objeto); se les llama botones, por que estos dan la impresion de
objetos sobresaltados en forma de botén.

Debido a que estos botones se utilizan frecuentemente, es necesario explicar
detalladamente su funcionalidad.
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Cerrar

Este comando, permite cerrar el formulario que estamos
usando en ese momento.

Restaurar / Maximizar

(Restaurar)
E I (Maximizar)

Minimizar

(-1

Aceptar

Aceptar

Cancelar

Cancelar

Este comando, permite, restaurar un formulario, el cual se
presentara en su tamafio normal, esto significa a su tamano
original. Una vez restaurado, el icono cambia, por el de
Maximizar.

Este comando, permite maximizar la pantalla o formulario
activo (o sea que ocupa el area total de la pantalla). Una vez
maximizada, el icono cambia por el de Restaurar.

Este comando, permite minimizar el formulario en el que se
encuentra trabajando, lo que quiere decir que el formulario
queda abierto pero contraido en la esquina inferior izquierda
en la pantalla.

Este comando permite confirmar un cambio o aprobar cierta
accion.

Este comando permite cancelar o detener algun cambio o
accion.

Este comando, da la posibilidad de cerrar un formulario,
consulta o reporte, si este botdon se encontrara dentro del
mismo.
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Nuevo Registro

b Este comando permite almacenar la informacion de un nuevo
registro en la Base de Datos y luego se presenta el formulario
en blanco, listo para incluir nuevos datos.

Guardar Registro

Este comando permite almacenar o grabar en la Base de
Datos el cambio que se haga, o agrega un nuevo registro a la
tabla.

o Este comando deshace la escritura que se acaba de digitar en
2 el campo en que esté posicionado el cursor.

Ir al Primero

Este comando permite desplazarnos al inicio del primer
registro almacenado.

El

Ir al anterior

Este comando permite desplazarnos al registro anterior.

[=]

Ir al Siguiente

Este comando permite desplazarnos al siguiente registro.

[l

Ultimo Regqistro

Este comando permite desplazarnos al ultimo registro
almacenado.

=

Eliminar

Este comando permite eliminar un registro en la tabla.
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Imprimir

Imprimir Partida

Imprimir Boleta

7]

Este comando permite imprimir el informe o reporte
relacionado con la forma que se visualiza en pantalla.

Este comando permite imprimir la Partida que se digito.

Este comando permite imprimir la Boleta de la partida que se
digito.

Imprimir Certificacion

Este comando permite imprimir la certificacion de la partida
que se digito.

Opciones de Chequeo

=~
sl 1N

Las opciones de chequeo, son objetos que se encuentran
dentro de los formularios, permiten indicar o habilitar el
funcionamiento de algunos campos relacionados a este.
Cuando se encuentran en blanco su valor corresponde a “No”
y cuando se encuentran chequeados “\* su valor es “Si”.

Cuadros Combinados

FPanamefia -
Costaricense
Guatemalteca
Haondurefia

MHicaragliensze
Belicefia

Los cuadros combinados o cuadros de listas, son objetos
dentro de los formularios que permiten utilizar datos que ya se
han almacenado con anterioridad, facilitando asi el proceso
de digitacion.

Manual del Usuario




Sistema Automatizado para el Registro Civil

Buscar

Al dar “clic” a este comando se abre el formulario de
ﬂ busqueda, que se explica a continuacion.

=

Formulario de Busqueda

Este formulario permite buscar datos que se encuentren en el campo donde se
encuentre posicionado el cursor, en el momento de ser presionado el boton
‘Buscar”. EJEMPLO: Si estaba posicionado en el campo del “nombre del recién
nacido” y dio “clic’ en el comando buscar, entonces la busqueda se realiza entre
los nombres de recién nacidos. Ver Fig. 1.0

Buscar y reemplazar @
Buscar | Reemplazar ]
Buscar: | LJ

Zancelar

Buscar en: | i : J
Coincidir; |Ha|:er coincidir todo el campo _:_] Mas ==

Fig. 1.0 Buscar

Este formulario esta compuesto por 3 campos: el campo “Buscar:”, en el cual se
digita el texto o parte del texto a buscar; el campo “Buscar en:”, en el cual se
especifica el lugar en donde se buscarg; y el campo “Coincidir:” que funciona
como filtro de datos, en el cual se puede: hacer coincidir todo el campo con el
texto de busqueda; hacer coincidir sélo el principio del campo; o hacer
coincidir cualquier parte del campo.

Una vez ingresado el texto de busqueda, se habilita el boton: “Buscar siguiente”,
que tiene como funcién, buscar el proximo dato que corresponda al texto de
busqueda que se ha digitado.

Salir del Sistema

Este comando, da la posibilidad de salir y cerrar el Sistema
Registro Civil USAID.
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1.6 Formularios de Control de Acceso

Estas pantallas consisten en varios formularios, por medio de los cuales se
identifica al usuario autorizado para ingresar al Sistema o para efectuar cambios
que solo ciertos usuarios tienen la autoridad para hacerlos. Estos formularios
contienen dos campos, en los que se digitan: el nombre de usuario y la clave o
contrasefia asignada. Seguidamente se procede a dar un “clic’ en el botén de
comando “Aceptar”. Ver Fig. 1.1

Control de acceso al sistema

Bienvenido al Sistema de Informacion
del Registro Civil
For favor digite su nombre ¥ clave de acceso

Mombre {l

Clave

Aceptar | Cancelar

Fig. 1.1 Control de Acceso al Sistema Registro Civil USAID

CAMPO DESCRIPCION TIPO | REQUERIDO

Nombre Es el nombre de usuario del Sistema | Texto N
Registro Civil USAID asignado a cada
trabajador del Registro Civil.

Clave Clave asignada al usuario Clave N

Tabla 1.b Descripcién de los campos del control de acceso

Nota: Si al darle “clic” al boton de comando “aceptar”, aparece un mensaje de
bienvenida, quiere decir que digitd correctamente los datos, seguidamente se da
un “clic’ al boton de comando aceptar de dicho mensaje y automaticamente se
ingresa al Sistema. Ver Fig. 1.2

Sistema '

Dscar Bienvenidofa) al Sistema, gue tenga un Buen Dia

Acentar

Fig. 1.2 Bienvenida al Sistema
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Si el usuario digita la clave incorrectamente, aparece un mensaje en el que se da
a conocer el error que se cometio, para después digitar la clave nuevamente. Ver

Fig. 1.3
X

Digit la clav= Foorrects

{ aceatar

Fig. 1.3 Mensaje de error al digitar la clave incorrecta
Si el usuario no esta autorizado para utilizar el Sistema o para el cambio que
intenta hacer, el formulario de control de acceso se cierra y sale automaticamente
del Sistema. Ver Fig. 1.4

boris Mo esta autorizado a utilizar el sistema

Fig. 1.4 Mensaje de error de autorizacion al Sistema
1.7  Menu Principal

Este formulario es el menu principal del Sistema Registro Civil USAID, en el se
indica el nombre del municipio, el significado de su nombre, si es que lo hubiese, y
la version del Sistema. En la parte superior se encuentra la Barra de Menu del
Sistema Registro Civil USAID, que es la que contiene las diferentes opciones que
se utilizan. En la parte superior derecha, del recuadro blanco, se encuentra el
botdén de comando “Salir’, que es el que permite cerrar el Sistema. Se recomienda
utilizar siempre este Botén de Comando al momento de cerrar el Sistema Registro
Civil USAID. Ver Fig. 1.5

Manual del Usuario
11




Sistema Automatizado para el Registro Civil

I Sisterna »  Archivos » | Libros = Inscripciones - | Consultas » Reportes » Certificaciones » | Depurar » Estadisticas » Reimprimir - | Inscripciones del Afio » | 7

Municipio de Ixcan
Playa Gronde

Fig. 1.5 Menu Principal del Sistema Registro Civil USAID

1.8 Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID

En la parte superior del Menu Principal podra ver la Barra de Menu, ésta contiene
las opciones del Sistema que se utilizan, se ha creado de forma tal que su
utilizacion sea sencilla y légica, ayudando al usuario a utilizar el Sistema, de una
forma gréfica y de facil comprension. Ver Fig. 1.6

Depurar = Estadisticas ~ Reimprirmir = | Inscripciones del Afo -

Sigterna = Archivos = | Libros - Inscripoiones - | Consultas - Reportes - Certificaciones -

Fig. 1.6 Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID

1.9 Opciones del Menu Sistema

Las opciones de Menu Sistema son: parametros, permisos de acceso y utilitarios
que brindan la posibilidad de establecer el nombre del Municipio, Nombre del
Registrador Civil, corregir la numeracion de los Libros Histéricos o Libros del Afio,
cambiar la ruta en donde se respalda la base de datos, crear autorizaciones para
usuarios y permisos de confrontacién en el Sistema, depurar inconsistencias y
respaldar la Base de Datos. Ver Fig. 1.7
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Sisterma ~ Archivos - | Libros » Inscripciones = | Consultas -

Parametros:
Depuracion de Inconsistencias
Significado MNombre del Municipio

Administracion de la Sequridad

Mun

Respaldar la Base de Datos

Fig. 1.7 Opciones del Menu Sistema
1.9.1 Parametros

Los Parametros son aquellos datos que el Sistema Registro Civil USAID utiliza
para controlar la numeracién y el estado actual de cada Libro, ya sea Historico o
del Afo. Los parametros son asignados automaticamente por el Sistema, no
obstante, algunas veces, es necesario cambiarlos debido a errores en el proceso
de digitacion u otros.

Para acceder al formulario de Parametros, se debe seleccionar la opcién
“Sistema” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, seguidamente,
seleccionar la opcion “Parametros”. Ver Fig. 1.8

Sisterma = Archivos - | Libros » Inscripciones » | Consultas -

Parametros:
Depuracion de Inconsistencias
Significado MNombre del Municipio

Administracion de la Sequridad

Mun

Respaldar la Base de Datos

Fig. 1.8 Menu Parametros. Generales

Antes de ingresar al formulario de parametros, aparece un formulario de Control
de Acceso, en el cual se debe digitar el nombre del usuario y su respectiva clave,
luego se debe seleccionar el tipo de datos que se quiere modificar, ya sea “Libros

Historicos” o “Libros del Aio”. Ver Fig. 1.9
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rCuntmI de acceso a Parametros del Sistema

| El Acceso alos Parametros del RBC esta restringido
Far tavor digite sy Nombre v Clawve de Acceso

Mombre ]

Claye |

Libros Histornicos

Libros del Ano | Cancelar

Fig. 1.9 Control de Acceso a Parametros Generales

Una vez seleccionado el tipo de libro que se desean corregir y si el usuario tiene la
autorizacién respectiva, se abre el formulario del tipo de Libro que se selecciond.

1.9.1.1 Libros Historicos

Como se menciond al inicio de este apartado, los formularios de parametros
generales, tienen como objetivo, indicarle al Sistema en que Libro y en que partida
se encuentra el proceso de digitacion.

Desde el formulario de Parametros de Libros Vigentes es donde se puede
establecer los datos del Sistema Registro Civil USAID que hacen referencia a la
préxima partida. Aunque estos son asignados automaticamente por el Sistema, se
pueden alterar por procesos que no se hayan concluido en forma adecuada y
desde este formulario se puede corregirlos.

Para cada tipo de Libro se cuenta con un campo que indica el Numero de Libro, el
Tomo, el proximo Folio y la proxima Partida, asi como también el nombre del
Registrador Civil responsable en aquel momento, y sus respectivas rubricas. Ver
Fig. 1.10.
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Actualizar Parametros de Libros Histéricos @
Torma Frésimo  Prasima
Hiimars de bibinigents te: Yigente Falio Partida Mormbre del Registradaor Civil Siglaz del Regiztrador Civil
Macimentos [ 0 | | [T [ 1 [ 1| | [legbl [leabke
Matrimonioz l— ]_ | | | |
\UnionesMaMamim. [ | | [ | | ] [ [ |
Divorcios ]—TET r1_ | 1 | 1 |Dascar Alegria [oa
Defunciones J— [— ] | | J
Adopciones ]— ’_ | | | !
Marginaciones Ji 11_ ] J I J
Fepozsiciones 17 1_ ] ] ] ]
Maodificaciones ]7 1_ ] j ] J

:

Aceptar Cancelar

Fig. 1.10 Actualizar Parametros Libros Historicos
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1.9.1.2 Libros del Aio

Desde el formulario de Parametros del Libro del Afo es donde se puede
establecer los datos de Registro Civil USAID que hacen referencia a la proxima
partida. Aunque estos son asignados automaticamente por el Sistema, se pueden
alterar por procesos que no se hayan concluido en forma adecuada y desde este
formulario se puede corregirlos.

Para cada tipo de Libro se cuenta con un campo que indica el Numero de Libro, el

Tomo, el proximo Folio y la proxima Partida, asi como también el nombre del
Registrador Civil responsable, y sus respectivas rubricas. Ver Fig. 1.11

Actualizar Parametros de Libros del Ano

2003
Tomo Présirno Prasima

Niirsto de Libro Migents de: Yigente Falia Partida Mambre del Regiztradar Civil Siglas del Regiztradar Civil

Macimientos l—l I'l— | 1 | 1 J.’-‘«Hel M aximiliano Granados Herrer, |Ilegible
Reconocimiento ]— ]— | | |Axel Maximiliano Granados Hemer. |
M atrimonios Ii ]'l— | 1 | 1 ]A:-:el td arimiliano Granados Herer. |Ilegible
Divarcios ]72 I‘l— | 1 | 1 |l Maximiliana Granados Herrer, |lleqible
Defunciones [ ENl | [ 1 |Axel Mazimiliano Granados Hemer. [llegible
ddopeiones [ EB N [ 1 |Bel Manimiliana Graradas Hemer. |Ilegible
dnotaciones ’7 I'l—_ | 1 | 1 |l M awimiliana Granados Herrer. |llegible
Reposiciones ]7 ]'l_ | 1 | 1 |Axel Masimiliano Granados Hemrer. |llegible
Modifizaciones l— r'l— | 1 | 1 J.t’-'«:-:el Maximiliano Granados Herrer, |Ilegible
Aceptar ‘ Cancelar |

Fig. 1.11 Actualizar Parametros Libros del Afio
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1.9.2 Depuracioén de Inconsistencias

Esta opcion esta restringida al uso de las personas encargadas de brindar el
soporte técnico, por lo que no se explica en este manual.

1.9.3 Significado Nombre del Municipio

Esta opcion del Sistema, permite agregar o cambiar el significado del Nombre del
Municipio, que se encuentra en el Menu Principal.

Para acceder al formulario de Nombre del Municipio, se debe seleccionar la opcidn
“Sistema” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, seguidamente,
seleccionar la opcion “Nombre del Municipio”. Ver Fig. 1.12

Sistema = Archivos - | Libros - Inscripciones - | Consultas -

Farametros
Depuracion de Inconsistencias
Significada Mormbre del Municipio

Administracion de la Seguridad

Mun

Respaldar |a Base de Datos

Fig. 1.12 Nombre del Municipio

Una vez accesado el formulario se puede efectuar el cambio que se necesita,
basta agregar o modificar el texto en el campo “Significado” y luego dar un “clic”
en el boton de comando “Agregar Registro”. Ver Fig. 1.13

Actualizar Significado del Nombre del Municipio

By | Qe
Ixcan
Significado | |
||

Fig. 1.13 Nombre del Municipio
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1.9.4 Administracion de la Seguridad

Esta opcion fue creada para que el administrador(a) de la Seguridad, tenga la
posibilidad de ingresar nuevos usuarios, o eliminar los ya existente, permitiendo
definir usuarios con diferentes niveles de autoridad para realizar cambios en el
sistema, sean estos: usuarios de operacién del sistema, de depuracidén de datos,
de confrontacién de datos, y de supervision de datos. Ademas en esta opcién es
posible cambiar el nombre del Registrador Civil.

Para acceder al formulario de Administracion de la Seguridad, se debe seleccionar
la opcién “Sistema” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y
seguidamente, seleccionar la opcion “Administracion de la Seguridad”. Ver Fig.
1.14

| Sistema = Archivos = | Libros ~ Inscripcones = ! Consultas -

Parametros

Depuradon de Inconsistencias
Significado Mombre del Municipio
‘Administracion de la Seguridad

Respaldar la Base de Datos

Fig. 1.14 Administracion de la Seguridad

Antes de poder acceder al formulario de Administraciéon de la Seguridad , se
presenta un formulario de Control de Acceso a Administracién de la Seguridad,
esto debido a que el uso del mismo esta restringido; luego de digitar el nombre de
usuario y su clave, debe hacer “clic” sobre el boton de comando “Aceptar”. Ver Fig.
1.15
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A

Fa

Administracion de Seguridad del Sistema

Administracion de Seguridad del Sistema

Mombre ]

Clave

Arceptar |

Fig. 1.15 Control de Acceso a Administracion de Seguridad del Sistema

Una vez que se a ingresado al formulario de Administracion de Seguridad, se
puede agregar usuarios al sistema unicamente colocando el nombre y la clave del
usuario en el tipo de usuario que se desea agregar, seguidamente se pulsa el
boton grabar y el usuario queda ingresado. Ver Fig. 1.16

Autorizaciones para; Clave:

Supervizores | | Grabar
Depuraradares | | Grabar
Confrontadores | | Grabar

Usuarios | | Bl o

Fig. 1.16 agregar un usuario al sistema

Este mddulo presenta los distintos usuarios inscritos en el sistema, los mismos
pueden ser eliminados seleccionando el usuario deseado mediante hacer “clic”
sobre el nombre y pulsando el boton de eliminar, que se encuentra en la parte
inferior de cada diferente lista de usuarios. Ver Fig. 1.17
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Administracion de la Seguridad del Sistema

i|_q. — Autorizaciones para: - T Clave:
Supervisores I J Grabar
Lizta de Usuarios del Sistema
Hombre Y Depuraradares | | Grabar
|Dscal Confrontadares | | Grabar
|usuario _
suarios | | Erabar
K . |
= =
Lista de Depuradores Lista de Confrontadores Lista de Supervizores
Mambre o M ombre e MNarmbre B
Cambio Aegistrador
depurador CONFRONTADDR ]SUPEH\FISDH Ciwil
73 3 W
7 7 -

Fig. 1.17 Administracion de la Seguridad del Sistema

Para cambiar el nombre del Registrador Civil se pulsa el boton “Cambio
Registrador Civil”, que se encuentra en la parte inferior derecha del formulario, lo
que despliega el cuadro de cambio, en el cual aparece en el campo “Jefe del RC
Actual”, el nombre del Registrador Civil actual , y se debe de ingresar en el campo
“Cambiar por” el nombre del nuevo registrador, luego se hace “clic’ en aceptar y el
nombre del Registrador del sistema es actualizado. Ver Fig. 1.18
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- -]

Cambio del Registrador Civil
Actual

Jefe del RC [

~ Cambiar por

Jefe del RC !

Aceptar Cancelar

Fig. 1.18 cambio del Registrador Civil
1.9.5 Configurar Parametros Respaldo

Esta opcidn del Sistema permite especificar el lugar en que se encuentra la Base
de Datos, el sitio en donde se crea el respaldo, la hora predeterminada en que
este se ejecuta y el nombre de la persona responsable que lo debe efectuar.

Para acceder al formulario de Parametros de Respaldos, se debe seleccionar la
opcién “Sistema” en la Barra _de Menu del Sistema Registro Civil USAID,
seguidamente, seleccionar la opcion “Respaldar la base de Datos”, entonces se
muestran 2 opciones, la opcidn de “Configurar Parametros Respaldos” y la opcidn
de “Crear Respaldo”, en donde debe seleccionar la primera de ellas. Ver Fig. 1.19

| Sisterna = Archivos - | Libros = Inscripciones » | Consultas - Reportes - Certificaciones -

FParametros

Diepuracion de Inconsistencias

Significado Nombre del Municipio

administracion de la Seguridad Mun |C| Dlo de Sa
Respaidar |a Base de Datos b Configurar Parametros Respaldos

TTTLY . Crear Respaldo

Fig. 1.19 Menu Respaldar la Base de Datos
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Una vez desplegado el formulario de “Actualizar Parametros para los Respaldos”,
se puede indicar el lugar en donde se encuentra la Base de Datos del Sistema
Registro Civil USAID, con solo dar un “clic” en el boton de comando a la derecha
del campo “Ruta de la Base de Datos”, que se muestra encerrado en un circulo
rojo. Ver Fig. 1.20

Actualizar Parametros para los Respaldos

Ruta de la Baze de Datos: ]E:'xHE'th"-.Hc:th.I].mdh m

Rezpaldar en: 1E:HF| c\Resph

Hora predeterminada; 1 1200

Responsable:  |dxel

Aoeptar

Fig. 1.20 Actualizar Parametros para los Respaldos

A continuacion se muestra un formulario de busqueda, en donde se selecciona el
lugar donde se encuentra la Base de Datos del Sistema Registro Civil USAID, y
luego se procede a dar un “clic” al botén de comando “Abrir”. Ver Fig. 1.21
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Seleccione la base de datos que desea Respaldar

Buzcar en; |:j Db

K9

Documentos
recientes

E zcritorio

Miz documentos

=N

i
)

~| & ®efEr

.
Mi PC
_ e —
&) e | JCE
; ) ——
Mis sitios dered  Tipo: lDatabase Files [.MDE] L] ancelar
Ayuda

Fig. 1.21 Parametros Respaldos. Busqueda de la Base de Datos

Una vez actualizada la ruta de la Base de Datos, también se puede cambiar el
destino del archivo de respaldo, o sea el lugar en donde se almacena. Si cuenta
con una unidad de Zip Drive, se debe seleccionar la ruta en donde se encuentre el
Zip Drive, de lo contrario se utiliza la carpeta denominada “Resp” que se encuentra

dentro de la carpeta “RC”. Ver Fig. 1.22

‘Actualizar Parametros para los Respaldos

Futa de la Baze de Datos: ]l::'xrc'xl:ll:u"xrcdl:&l:l.mdl:u

@ [CVRc Respt

V,

Hara predeterminada;

12:00

Fesponzable; 1.-“-‘-.:-:e|

Acephar

Fig. 1.22Actualizar Parametros para los Respaldos
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Desde este formulario también se puede modificar la Hora predeterminada en que
se debe efectuar el Respaldo y la persona responsable que lo hara. Cuando ya se
ha modificado los datos que se necesita, con dar un "clic” en el boton de comando
“Aceptar” los cambios quedan almacenados.

1.9.6 Respaldar la Base de Datos

El Respaldo de la Base de Datos es una de las tareas mas importantes que se
deben realizar, debido a que con esto se evita perder la informacion por algun tipo
de falla que se llegue a presentar, como por ejemplo: un dafio del equipo,
problemas eléctricos, etc.

El respaldo de la Base de Datos se debe efectuar diariamente, y por lo general al
final de cada dia de trabajo. Este solo debe efectuarse una vez al dia.

El respaldo de la Base de Datos se debe llevar a cabo, por medio de una unidad
externa de almacenamiento, ya sea un Zip Drive o un CD/RW (quemadora de CD),
ya que con esto se evita que por un dafo en el Disco Duro, se pierda la
informacion de la Base de Datos y a la vez el respaldo. En el caso de que no se
cuente con una unidad de almacenamiento externa, este se debe crear en la
carpeta denominada “Resp” que se encuentra dentro de la carpeta llamada “RC”
en el disco duro.

Para acceder al formulario de Parametros de Respaldos, se debe seleccionar la
opcién “Sistema” en la Barra _de Menu del Sistema Registro Civil USAID,
seguidamente, seleccionar la opcion “Respaldos”, entonces se muestran 2
opciones, la opcién de “Configuracion Parametros Respaldos” y la opcion de
“Crear Respaldo”, en donde debe seleccionar la segunda que es “Crear
Respaldo”. Ver Fig. 1.23

Sigterna = Archivos = | Libros » Inscripciones = | Consultas » Reportes - Certificacic

Paramefros

Depuracion de Inconsistencias

Significado Mombre del Municipio

Administracion de la Seguridad Mu N |'Ci D | ®) de

Respaldar la Base de Datos 4 Configurar Parametros Respaldos
TTILL ‘Crear Respaldo

Fig. 1.23 Menu Respaldar la Base de Datos

El Respaldo de la Base de Datos lo puede llevar a cabo el usuario que tenga
acceso al Sistema, pero siempre teniendo en cuenta que debe de efectuarse una
sola vez al dia y preferiblemente al final de la jornada laboral.
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Si el Sistema Registro Civil USAID se encuentra instalado en una Red, el respaldo
se debe efectuar directamente en aquella computadora en donde se encuentre la
Base de Datos almacenada (Servidor), pero antes de llevar a cabo dicho
respaldo, se debe cerciorar de que ningun otro usuario tenga abierto el Sistema,
ya que la Base de Datos se encuentra bloqueada y no se debe efectuar el
proceso de Respaldo.

Una vez mostrado el formulario de “Respaldo de la Base de Datos ”, se puede
modificar, la ruta en donde se encuentra la Base de Datos del Sistema Registro
Civil USAID, dando un “clic” en el boton de comando “Buscar”, el nombre de la
persona que efectué el respaldo, es posible modificarlo también desde este
formulario.

Los datos que se presentan en la parte derecha del formulario, corresponden a la
informacion de registro del ultimo respaldo realizado.

Una vez revisada la informacion, se da “clic” en el boton de comando “Respaldar’,
con lo que se da inicio al proceso de respaldo. Ver Fig. 1.24

Respaldar la Base de Datos del Registro Civil

El respaldo se identificara con el dia. el mes y el
afio al principio del nombre del archivo.

S 2l sisiema funciona en red, cergciorece gue oiro ysuano no esle conectado

Mota: 5i cuenta con ZIP Drive. por favor verifigue que esté conectado y gque tenga un Zip Disk

Base de Datos a Respaldar: e sl

|-::"-.r-:"-.{lIr-.r-:{IhS.[i.lmlh i Mornbre: |e31-01-03-Redbd 0 mdb
Ruta donde se quardara el respaldo: B /01,2005
|E:'\F|c"\Flesp'\ Huora; 108:23

Nombre de la persona que realiza el respaldeo: Hecho por: [fwel

| el

Cancelar |

Fig. 1.24 Respaldar la Base de Datos

Una vez concluido el proceso, se muestra un mensaje, informando que la Base de
Datos fue respaldada exitosamente. Ver Fig. 1.25
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Microsoft Access @

\l‘) La base de datos ha sido respaldada v compactada exitosaments.

Aceptar

Fig. 1.25 Mensaje de confirmacion del Respaldo de la Base de Datos que fue
concluido con éxito.
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2. Opciones del Menu de Archivos

Esta es la segunda opcidn que se encuentra en la Barra de Herramientas del
Sistema Registro Civil USAID; dentro de la misma, se encuentran otras opciones
que permiten acceder a los formularios de mantenimientos; por medio de los
cuales se puede almacenar informacién de uso frecuente, evitando con esto, su
digitacion posterior. Por ejemplo: barrios, cantones, caserios del Municipio,

profesiones de personas, etc. Ver Fig. 2.1

Color de Cjos
Color de Pigl

Color de Pelo
Departamento
Idioma
Macionalidad
Profesiones

Aldea

Barrios

Cantones

Colonias

Caserios

Persona

Articulos de Ley
Tipos de Marginacion
Servicios Brindados

Parentesco del Informante

21 Actualiza Color de Ojos

Este formulario permite incluir los diferentes colores de ojos que existan y asi una
no se tendran que volver a digitar, sino simplemente
seleccionarlos de una lista.

vez almacenados,

Para acceder al formulario de “Color de Ojos”, se debe seleccionar la opcién
“Archivos” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente,

] Sistema = |Ar|:hi\-'|js - | Libros - Inscripciones - | Consultas -

T

A A

Fig. 2.1 Menu de Mantenimientos

seleccionar la opcién “Color de Ojos”. Ver Fig. 2.2
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_| Sistema ~ |Archiv05 - | Libros ~ Inscripciones » | Consultas -
‘Color de Ojos
Color de Piel
Caolor de Pelo

Departamento
Idioma
Macionalidad
Profesiones
Aldea

Barrios
Cantones
Colonias
Caserios
Fersona
Articulos de Ley
Tipos de Marginacion

Servicios Brindados

Parentesco del Informante

.
-
LR
o

Fig. 2.2 Menu Archivos. Color de Ojos

El formulario que se muestra, estda compuesto por un cuadro combinado de
busqueda, el cual se puede utilizar para consultar los colores de ojos almacenados
y un campo para incluir el nuevo color de ojos. Ademas se tienen los comandos de
Guardar y Deshacer. Ver Fig. 2.3

1

@ Actualizar Color de Ojos (X]
b | Buzcar i *i

Calar |

Mota: Antes de incluir un nueyo color de Ojoz, revize i
ya exizte en la base de datos

Fig. 2.3 Actualizar Color de Ojos
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CAMPO

DESCRIPCION

TIPO

REQUERIDO

Color

Nombre del Color de Ojos Texto

\/

Nota: Antes de incluir un color de ojos, es necesario examinar todos los
almacenados y asegurarnos que el color que se va a ingresar no se encuentre en

Tabla 2a. Descripcién del Formulario de Color de Ojos

la lista, ya que ello, afectaria el buen desempefio de la base de datos

Ya estan almacenados los siguientes colores:

Color |

Azules
Café
Celestes
ND
Nearos
Verdes
Grises
Pardos
Amarillos

Tabla 2b. Colores de Ojos
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2.2 Actualiza Color de Piel

Este formulario permite incluir los diferentes colores de piel que existan y asi una
vez almacenados, no hay necesidad de volver a digitarlos, sino, simplemente
seleccionarlos de una lista.

Para acceder al formulario de “Color de Piel”, se debe seleccionar la opcién
“Archivos” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente,

seleccionar la opcién “Color de Piel”. Ver Fig. 2.4

| Sistama - |£«rchivos - | Libros ~ Inscripciones - | Consultas -

El formulario que se muestra, esta compuesto por un cuadro combinado de
busqueda, el cual se puede utilizar para consultar los colores de piel almacenados
y un campo para incluir el nuevo color de Piel. Ademas se tienen los comandos de

Color de Ojos

Color de Piel

Colar de Pela
Departamento
Idioma
Macionalidad
Profesiones
Aldes

Barrios

‘Cantones

Colonias

Caserios

Fersona:

Articulos de Ley

Tipos de Marginacicn
Sarvicios Brindados
Parentesco del Informante

Guardar y Deshacer. Ver Fig. 2.5

Ty

A

Fig. 2.4 Menu Archivos. Color de Piel
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Actualizar Color de Piel @
bk | < Buscar | =]
Calar
Mota: Antes deincluir un nuewo color de Fiel, revize =i
ya edizte en la baze de datos

Fig. 2.5 Actualiza Color de Piel

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Color Nombre del Color de Piel Texto N

Tabla 2c. Descripcion del Formulario Color de Piel

En la tabla de Colores de Piel, ya estan almacenados los siguientes colores:

| Color |
Blanca
Morena
ND
Triguefia
Neara
Amarilla
Tabla 2d. Colores de Piel

Nota: Antes de incluir un color de piel, es necesario examinar todos los
almacenados y asegurarnos que el color que se va a ingresar no se encuentre en
la lista, ya que ello, afectaria en el buen desemperfio de la base de datos.
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2.3 Actualiza Color de Pelo

Este formulario permite incluir los diferentes colores de pelo que existan y asi una
vez almacenados, no se tendran que volver a digitar, sino simplemente
seleccionarlos de una lista.

Para acceder al formulario de “Color de Pelo”, se debe seleccionar la opcién
“Archivos” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente,
seleccionar la opcién “Color de Pelo”. Ver Fig. 2.6

I.Sistema = |ﬂrchivos i | Libros » Inscripciones » |
Color de Ojos

‘Color de Piel
Color de Pelo
Departamento

Idioma

Macionalidad

Profesiones

Aldea

Barrios

‘Cantones

Colanias

Caserios

Fersara

articulos de Ley

Tipos de Marginacion
Servicios Brindados
Farentesco del Infor mante

Fig. 2.6 Menu Archivos. Color de Pelo

El formulario que se muestra, esta compuesto por un cuadro combinado de
busqueda, el cual se puede utilizar para consultar los colores de pelo
almacenados, y un campo para incluir el nuevo color de pelo. Ademas se tienen
los comandos de Guardar y Deshacer. Ver Fig. 2.7
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, Actualizar Color de Cabello

bk | Buscar | A

Calor

Mata: Antes de incluir un nueya color de Cabello, revise 3 va
exizte en la baze de datos

Fig. 2.7 Actualiza Color de Cabello

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Color Nombre del Color de Cabello Texto N

Tabla 2e. Descripcién del Formulario Actualiza Color de Cabello

Nota: Antes de incluir un color de pelo, es necesario examinar todos los
almacenados y asegurarnos que el color que se va a ingresar no se encuentre en
la lista, ya que ello, afectaria el buen desempeiio de la base de datos.

En la tabla de Colores de cabello, ya estan almacenados los siguientes colores:

|  Color |

Blanco

Castano

Gris

ND

Nearo

Roio

Rubio

Cano

Entre cano
Tabla 2f. Colores de Pelo
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2.4 Actualiza Departamento

Este formulario permite incluir los diferentes Departamentos que existan, asi una
vez almacenados, no se tendran que volver a digitar, sino simplemente
seleccionarlos de una lista.

Para acceder al formulario de “Departamento”, se debe seleccionar la opcién
“Archivos” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente,
seleccionar la opcion “Departamento”. Ver Fig. 2.8

f Sistema - | archivos = | Libros » Inscripciones
Color de Cjos

Color de Piel

Colar de Pelo
Departamento
Idioma

Macionalidad
Profesiones

aldes

Barrios

Cantones

Colonizss

Caserios

FPersona

Articulos de Ley
Tipos de Marginacion

Servicios Brindados

FParentesco del Informante

Fig. 2.8 Menu Archivos. Departamento

El formulario que se muestra, esta compuesto por un cuadro combinado de
busqueda, un campo en el que se indica el codigo correspondiente a ese
departamento, y otro campo para incluir el nombre correspondiente. Ademas se
tienen los comandos de Guardar y Deshacer. Ver Fig. 2.9

@ Actualizar Departamento X
E;?l i i WL | Buscar | ~]

|dD epartamento Iml

Departamento |Guatemala

bk

Fig. 2.9 Actualiza Departamento
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
IdDepartamento | Cédigo del Departamento Numeérico N
Departamento Nombre del Departamento Texto N

Tabla 2g. Descripcion de los campos de Actualiza Departamento

Nota: La Base de Datos que se instala en cada municipio, ya incluye los 22
departamentos que existen al afio 2003, por lo que no es necesario acceder a esta
pantalla.
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2.5 Actualiza Idioma

Este formulario permite incluir los nuevos idiomas que existan, para que una vez
almacenados, no se tengan que volver a digitar, sino simplemente seleccionarlos
de una lista.

Para acceder al formulario de “Idioma”, se debe seleccionar la opcion “Archivos”
en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente,
seleccionar la opcion “Idioma”. Ver Fig.2.10

! Sistema « Iﬁrchivua + | Libros - Inscripoione:
Color de Ojos

Color de Piel

Color de Pelo
Departamento
Macionalidad
Profesiones

Aldea

Barrios

Cantones

Colonias

Caserios

Persona

Articulos de Ley
Tipos de Marginacicn
Servicios Brindados

Farentesca del Infarmante

Fig. 2.10 Menu Archivos. Idioma.

El formulario que se muestra, esta compuesto por un cuadro combinado de
busqueda, un campo en el que se indica el codigo de ese idioma, y otro campo
para incluir el nombre correspondiente. Ademas se tienen los comandos de
Guardar y Deshacer. Ver Fig. 2.11
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' Actualizar ldioma

b*

?ﬁ?‘qﬁ?‘m‘Euscarl .-|

|dldiorna j “
|dioma 1E3paﬁn:ul

Fig. 2.11 Actualiza Idiomas

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
ldldioma Cadigo del Idioma Numérico N
Idioma Nombre del Idioma Texto N

Tabla 2h. Descripcidon de los campos de Actualiza Idioma

En la tabla 2i, se presenta una lista de los idiomas que ya se han incluido en la

Base de Datos.

| Idioma |
Aleman
Chino
Espaniol
Francés
Griego
Ingles
Italiano
Japonés
Portugués
Ruso

Tabla 2i. Idiomas

Nota: Antes de incluir un nuevo idioma, es necesario examinar todos los
almacenados y asegurarnos que el idioma que se va a ingresar no se encuentre
en la lista, ya que ello afectaria el buen desempefio de la Base de Datos.

En esta opcion es donde pueden ser agregados los diferentes Idiomas Nacionales,
sean de ascendencia Maya: Mam, Cakchikel, Tzutujil y Canjobal, etc; asi como el
Xinca y el Garifuna.
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2.6 Actualiza Nacionalidad

Este formulario permite incluir las diferentes nacionalidades que existan, para que
una vez almacenadas, no se tengan que volver a digitar, sino simplemente
seleccionarlas de una lista.

Para acceder al formulario de “Nacionalidad”, se debe seleccionar la opcién
“Archivos” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente,
seleccionar la opcion “Nacionalidad”. Ver Fig. 2.12

] Sistema - |ﬂrn:hiw:|5 - | Libros = Inscripciones

Color de Ojos
Color de Piel
Color de Pelo
Departamento
Idioma
Profesiones
Aldea

Barrios
Cantones
Colonias
Caserios
Fersona
Articulos de Ley
Tipos de Marginacion

Servicios Brindados

Farentesco del Infor mante

Fig. 2.12 Menu Archivos. Nacionalidad.

El formulario “Actualiza Nacionalidad”, esta compuesto por un cuadro combinado
de busqueda, un campo en el que se indica el codigo para esa nacionalidad, y un
campo para incluir el nombre correspondiente. Ademas se tienen los botones de
comando de Guardar y Deshacer. Ver Fig. 2.13

Manual del Usuario
38




Sistema Automatizado para el Registro Civil

Actualizar Nacionalidad
b | By ‘ o ‘ L8 ‘ Buscar | =]
|dM acionalidad | |
Macionaldad |F"anameﬁa
Fig. 2.13 Actualiza Nacionalidad
CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
IdNacionalidad | Cédigo de la Nacionalidad Numeérico N
Nacionalidad Nombre de la Nacionalidad Texto N

Tabla 2j. Descripcion de los campos de Actualiza Nacionalidad

En el anexo | se presenta una lista de las nacionalidades que ya se han incluido
en la Base de Datos.

Nota: Antes de incluir una nacionalidad, es necesario examinar todas las
almacenadas y asegurarnos que la nacionalidad que se va a ingresar no se
encuentre en la lista, ya que ello afectaria el buen desempefio de la Base de
Datos.
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2.7 Actualiza Profesiones

Este formulario permite incluir las diferentes profesiones u oficios que existan y
asi una vez almacenadas, no se tendran que volver a digitar, sino simplemente
seleccionarlas de una lista.

Para acceder al formulario de “Profesiones”, se debe seleccionar la opcién
“Archivos” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente,
seleccionar la opcién “Profesiones”. Ver Fig. 2.14

_| Sistema - |ﬁrn:hiw:|5 - | Libros - Inscripciones
Color de Ojos
Color de Piel
Color de Pelo
Departarmento
Idiama
Macionalidad
Aldea
Barrios
Cantones
Colonias
Caserios
Fersona
Articulos de Ley
Tipos de Marginacion
Servicios Brindados

Parentesco del Informante

Fig. 2.14 Menu Archivos. Profesiones

A continuacién se muestra un formulario que esta compuesto por un cuadro
combinado de busqueda, el cual se puede utilizar para consultar las profesiones
almacenadas; y un campo para incluir la nueva profesién u oficio. Ademas se
tienen los comandos de Guardar y Deshacer. Ver Fig. 2.15
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Actualizar Profesiones
b ¥ E,;:.1r ‘ ||‘i-:'.::i" | KA | Euscar] ;]
Mambre de la
prafesidn u oficio I
Fig. 2.15 Actualiza Profesiones
CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Nombre de la Nombre de la Profesiéon u Oficio | Texto N
Profesion u

Oficio

Tabla 2k. Descripcion de los campos de Actualiza Profesiones

En el Anexo No. lll se presenta una lista de las profesiones u oficios, que ya se
han incluido en la Base de Datos.

Nota: Antes de incluir una profesion, es necesario examinar todas las
almacenadas y asegurarnos que la profesion u oficio que se va a ingresar no se
encuentre en la lista, ya que ello afectaria el buen desempefio de la Base de
Datos.
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2.8 Actualiza Aldea

Este formulario permite incluir las diferentes aldeas que existan en su Municipio,
para que una vez almacenados no se tengan que volver a digitar, sino
simplemente seleccionarlas de una lista.

Para acceder al formulario de “Aldea”, se debe seleccionar la opcion “Archivos” en
la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente, seleccionar
la opcion “Aldea”. Ver Fig. 2.16

_| Sisterma - iArchi\rD_s * | Libros = Inscripciones

Colar de Djos.

izolor de Piel

Colar de Pelo
Lepartamento
Idioma

Macionalidad
Profesiones

Aldea

Barrios

Cantones

Colonias

Caserios

Ferzona

Articulos de Ley
Tipos de Marginacion
Servicios Brindados
Farentesco del Informante

Fig. 2.16 Menu Archivos. Aldea

A continuacién se muestra un formulario, que esta compuesto por un campo en el
cual se especifica el nombre de su Municipio, otro en el cual se indica un cédigo
para dicha aldea, el cual debe ser asignado por el usuario. Ej.: 1, 2,3, etc.) ya la
derecha, el nombre de la respectiva Aldea. Ver Fig. 2.17
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' Actualizar Aldeas

unicipio de ||:-:|:én

Codign Mombre de la Aldea

]1 |La Ezperanza

[

Registro: 14 | 4 200 | M k] de 2

Fig. 2.17 Actualiza Aldeas

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Caodigo Caodigo de la Aldea Numeérico N
Nombre del | Nombre de la Aldea Texto N
Barrio

Tabla 2I. Descripcion de los campos de Actualiza Aldeas

Nota: Antes de incluir una aldea, es necesario examinar todas las aldeas
almacenadas, y asegurarnos que la aldea que se va a ingresar no se encuentra en
la lista, ya que ello afectaria el buen desempefio de la Base de Datos.
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2.9 Actualiza Barrios

Este formulario permite incluir los diferentes barrios que existan en su Municipio,
para que una vez almacenados no se tengan que volver a digitar, sino
simplemente seleccionarlos de una lista.

Para acceder al formulario de “Barrios”, se debe seleccionar la opciéon “Archivos”
en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente,
seleccionar la opcion “Barrios”. Ver Fig. 2.18.

I.Siatema - |ﬁrchivns - | Libros = Inscripciones

Color de Qjos

‘Color de Piel

Color de Felo
Departamento
Idioma
Macionalidad
Profesiones

aldes

‘Cantones

Colonias

Caserios

FPerzonsg

Articulos de Ley
Tipos de Marginacion
Servicios Brindados

Parentesco del Informante

Fig. 2.18 Menu Archivos. Barrios

A continuacién se muestra un formulario, que esta compuesto por un campo en el
cual se especifica el nombre de su Municipio, otro en el cual se indica un cédigo
para dicho barrio, (el cual debe ser asignado por el usuario. Ej.: 1,2,3, etc.)y a la
derecha, el nombre del respectivo Barrio. Ver Fig. 2.19
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Actualizar Barrios

tunicipio de ]I:-:c:én

sodign Mombre del Barria -~

1 ]Manzanillo

P|]

EN

Registra; 14| 4 2 k| M|k de 2

Fig. 2.19 Actualiza Barrios

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Caodigo Caodigo del Barrio Numeérico N
Nombre del Nombre del Barrio Texto N
Barrio

Tabla 2m. Descripcidén de los campos de Actualiza Barrios

Nota: Antes de incluir un barrio, es necesario examinar todos los almacenados y
asegurarnos que el barrio que se va a ingresar no se encuentra en la lista, ya que
ello afectaria el buen desempefio de la Base de Datos.
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2.10 Actualiza Cantones

Este formulario permite incluir los diferentes cantones que existan en su
municipio, para que una vez almacenados, no se tengan que volver a digitar, sino
simplemente seleccionarlos de una lista.

Para acceder al formulario de “Cantones”, se debe seleccionar la opcién
“Archivos” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente,
seleccionar la opcion “Cantones”. Ver Fig. 2.20

_I Sisterna + | Archivos = ‘ Libros - Inscripciones

Color de Cjos

Color de Piel

Color de Pelo.
Departamento
Idiama

Macionalidad
Profesiones

Aldea

Barrios

Colonias

Caserios

Fersona

Articulos de Ley
Tipos de Marginacidn
Servicios Brindadaos
Parentesco del Informante

Fig. 2.20 Menu Archivos, Cantones.

A continuacion se muestra un formulario que esta compuesto por un campo en el
cual se especifica el nombre de su Municipio, otro en el que se indica un cédigo
para dicho cantén (el cual debe ser asignado por el usuario Ej.: 1, 2,3, etc.) y a la
derecha, el nombre del respectivo cantén. Ver Fig. 2.21
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' Actualizar Cantones

Municipio de II:-cl:én

Codigo Mombre del Canton

] 1 ]Barrillas

|

Reqgistro; 14 [ 4 20k I'H flde 2

KR

Fig. 2.21 Actualiza Cantones

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Caodigo Caodigo del Cantén Numeérico N
Nombre del | Nombre del Cantén Texto N
Canton

Tabla 2n. Descripcién de los campos de Actualiza Cantones

Nota: Antes de incluir un cantén, es necesario examinar todos los almacenados y
asegurarnos que el cantdn que se va a ingresar no se encuentra en la lista, ya que
ello afectaria el buen desempefio de la Base de Datos.

Manual del Usuario

47




Sistema Automatizado para el Registro Civil

2.11 Actualiza Colonias

Este formulario permite incluir las diferentes colonias que existan en su Municipio,
para que una vez almacenadas, no se tengan que volver a digitar, sino
simplemente seleccionarlas de una lista.

Para acceder al formulario de “Colonias”, se debe seleccionar la opcion “Archivos”
en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente,
seleccionar la opcién “Colonias”. Ver Fig. 2.22

| sSistema - !Archims r | Libros » Inscripciones

Calor de Ojos
Color de Piel
Color de Pelo
Departarmento
Idioma
Macionalidacd)
Profesiones
Aldea

Barrios
Cantones
Colonizs
Caserios
Fersona
Articulos de Ley
Tipos de Marginacion

Servicios Brindados

Parentesco del Informante

Fig. 2.22 Menu Archivos. Colonias.

A continuacion se muestra un formulario que esta compuesto por un campo en el
cual se especifica el nombre de su Municipio, otro en el que se indica un cédigo
para dicha colonia, (el cual debe ser asignado por el usuario. Ej.: 1, 2,3, etc.)y ala
derecha, el nombre de la respectiva colonia. Ver Fig. 2.23
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= Actualizar Colonias

Muricipio de m

Codign Maombre de la Colornia

1 1 |Las [lugiones

L

Registro: I | 1k [ M k] de 1

Fig. 2.23 Actualiza Colonias

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Caodigo Caddigo de la Colonia Numérico N
Nombre de la | Nombre de la Colonia Texto N
Colonia

Tabla 2A. Descripcidén de los campos de Actualiza Colonias

Nota: Antes de incluir una colonia, es necesario examinar todas las almacenadas,
y asegurarnos que la colonia que se va a ingresar no se encuentra en la lista, ya
que ello afectaria el buen desempenio de la Base de Datos.
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2.12 Actualiza Caserios

Este formulario permite incluir los diferentes caserios que existan en su Municipio,
para que una vez almacenados no se tengan que volver a digitar, sino
simplemente seleccionarlos de una lista.

Para acceder al formulario de “Caserios”, se debe seleccionar la opcion “Archivos”
en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente,
seleccionar la opcion “Caserios”. Ver Fig. 2.24

! Sistama - !Archivas - | Libros = Inscripciones

Color de Ojos
Calar de Piel
Colar de Pelo
Departamento
Idioma
Macionalidad
Profesiones
Aldea
Barrios
Cantones
Colenias

Caserios
Fersona
Articulos de Ley
Tipos de Marginacion
Servicios Brindados

Farentesco del Infor mante

Fig. 2.24 Menu Archivos, Caserios.

A continuacién se muestra un formulario, que esta compuesto por un campo en el
cual se especifica el nombre de su Municipio, otro en el cual se indica un cédigo
para dicho caserio, (el cual debe ser asignado por el usuario. Ej.: 1, 2,3, etc.) yala
derecha, el nombre del respectivo caserio. Ver Fig. 2.25
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Actualizar Caserios @

unicipio de ]l:-:u:én

Codign. Mombre del Caserio i
Jn |ElZapate
£l |
¥l
x|
Registro: 14 | 4 2 kM |k¥| de 2

Fig. 2.25 Actualiza Caserios

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Caodigo Caodigo del Caserio Numeérico N
Nombre del | Nombre del Caserio Texto N
Caserio

Tabla 20. Descripcidon de los campos de Actualiza Caserios

Nota: Antes de incluir un caserio, es necesario examinar todos los almacenados, y
asegurarnos que el caserio que se va a ingresar no se encuentra en la lista, ya
que ello afectaria el buen desempefio de la Base de Datos.
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2.13 Actualiza Persona

Este formulario, permite registrar los datos generales de las personas que
realizan alguna gestion de inscripcion en el Registro Civil. Ademas permite brindar
mantenimiento a los mismos en caso de que su texto sea modificado.

Para acceder al formulario de “Persona”, se debe seleccionar la opcion “Archivos”
en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente,
seleccionar la opcion “Persona”. Ver Fig. 2.26

] Sisterma - If.xrchivus T | Libros »  Inscripciones
Color de Ojos
Color de Piel
Color de Pelo
Departamento
Idioma
Macionalidad
Profesiones
Aldea
Barrios
Cantones
Colonias
Caserios

Persana
Articulos de Ley
Tipos de Marginacidn
Servicios Brindados

Parentesco del Informante

Fig. 2.26 Menu Archivos. Persona
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El formulario “Actualizacion de Personas”, estda compuesto por un cuadro
combinado de busqueda que permite seleccionar a la persona que deseamos
consultar. Ademas se tienen los botones de comando de Agregar, Guardar,
Deshacer y Eliminar. Es importante hacer notar que este archivo se actualiza
automaticamente al momento que se realiza una inscripcidn y no es necesario que
la persona que realiza la inscripcién ingrese los datos de la persona en esta

pantalla primero. Ver Fig. 2.27

Actualizacion de Personas

o

b | By | ﬂf-" 73 | Buscar | -]
Municipio Jlr:c:én = Dul: 1
Cédula | NIT | Teléf. el :
Din&}ND -
Mambre 1Sant0$ Enrique |F'e|||:n |Luca$ Sexo |N;1 riel 7D =
Conocido ; e | =1
S | Tipo Sangre | J: Pelo |HD =
2 ks Y Fecha de
Sefales Est.Civil  [Salterala - - ;
R | Mac. | 041042002 |
Dngma;; 1."—‘«Idea San Lucas Estatura | 0.00 mts Def. ]7
Doc. |dentificacian Mambre completo
Padre ] |Santu:|$ M anuel |dioma |Ezpaficl - s
Made | |F|o$ari|:| Macionalidad |Guatemalteca ~ Eentbad |
Cénpuge 1 1 Profesion/Oficio- [ND - Firrna T
D omicilio |Aldea San Lucas Fecha inscrpcian 04,/11,/2002 Wive ¥

Fig. 2.27 Actualizacion de Personas.
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Municipio Nombre del Municipio Lista N
Cédula Numero de Cédula Alfanum.

Nit Numero de Identificacion | Alfanum.
Tributaria

Telef. Numero de Teléfono Numeérico

Nombre Nombres y Apellidos de Ila| Texto N
persona

Sexo Sexo de la persona Lista N

Conocido como | Otro nombre usual Texto

Tipo de Sangre | Tipo de sangre de la persona Lista

Sefales Algun rasgo fisico visible Texto

Est. Civil Estado Civil Lista

Originario de Lugar de donde es originario Texto

Estatura Estatura de la persona Numeérico

Color ojos Color de ojos de la persona Lista

Color piel Color de piel de la persona Lista

Color pelo Color de pelo de la persona Lista

Fecha de | La fecha de nacimiento de la | Fecha

Nacimiento persona

Fecha de |La fecha de defuncidn si|Fecha

defuncion existiera.

Idioma El Idioma que habla la persona | Lista

Nacionalidad La nacionalidad de la persona Lista

Profesion/Oficio | La profesion de la persona Lista

Fecha La fecha en que realiza su | Fecha N

Inscripcion tramite de inscripcion

Tabla 2p.

Descripcion de los campos Actualizacion de Personas
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214 Actualiza Articulos de Ley

Este formulario,

Para acceder al formulario de “Articulos de Ley”, se debe seleccionar la opcién
“Archivos” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente,

permite incluir los diferentes articulos de ley que se utilizan
frecuentemente. Ademas permite brindar mantenimiento a los mismos en caso de
que su texto sea modificado.

seleccionar la opcion “Articulos de Ley”. Ver Fig. 2.28

_| Sistema - | Archivas «

Color de Cjos
Zolor de Piel
Color de Pelo
Departamento
Idiorma
Macionalidad
Profesiones
Aldea

Barrios
Cantones
Colonias
Caserios
Persona

iculns de Ley

Tipos de Marginacion

Servicios Brindados
Parentesco del Informarnte

Fig. 2.28 Menu Archivos. Articulos de Ley
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A continuacién se muestra un formulario, que esta compuesto por un campo en el
cual se especifica el numero del articulo y un campo en el cual se indica su
descripcion. También posee los botones de Agregar, Grabar, Deshacer y Eliminar.
Ver Fig. 2.29.

@ Articulos de Ley

b

[d Articula 102

Articulo En cumplimiento a lo estatuido por el drto, 102 del Do, Ley 106 Cadigo Civil, hace
la pregente trahzcripcion en el mizmo lugar y fecha al principio consignada, doy fe.-

Lligite los Ariculos de Ley gue desea incorparar con un click,
en las Paridas de Macimiento

Fig. 2.29 Articulos de Ley

CAMPO DESCRIPCION TIPO | REQUERIDO
Id Articulo Cadigo del Articulo Numérico N
Articulo Texto del Articulo Texto N

Tabla 2q. Descripcion de los campos de Articulos de Ley
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2.15 Actualiza Tipos de Marginacion

Este formulario permite actualiza o corregir los diferentes textos de marginacioén
mas utilizados, para que eventualmente, el texto que una vez digitamos sirva
como plantilla en otros formularios.

Para acceder al formulario de “Tipos de Marginacién”, se debe seleccionar la
opcion “Archivos” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y
seguidamente, seleccionar la opcién “Tipos de Marginacion”. Ver Fig. 2.30

_I Sistema = | Archivos v.| Libros - Inscripciones
Color de Ojos

Color de Piel

Color de Pelo
Departamento
Idiatma

Macionalidad
Profesiones

Aldea

Barrios

Cantones

Colonias

Caserios

Persona

Articulos de Ley
“Fipos e argirasiae
Servicios E-rindadcls

Paremtesco del Informante

Fig. 2.30 Menu Archivos. Tipos de Marginacion

El formulario de “Tipos de Marginacion”, esta compuesto por un campo en el cual
se indica un codigo para la Marginacion (debe ser asignado por el usuario. Ej.: 1,
2,3, etc.) y a la derecha, el texto de la plantilla que se utilizara para la marginacion.
Ver Fig. 2.29
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Plantillas de Marginacion

Cadigo Flantilla de Texto de Marginacion -

la inzcrta contrajo matrimonio civil con |, celebrado el dia de  de mil novecientos | ante los
]—1 oficios del sefior Alcalde Municipal del Municipio de lscan. alos dias delmes de  de mil
novecientos Y A

El[La] ingcrito [a), fue reconocido {a] como kijo [a) por:
1—2 ; zegun bota de fecha

. folios del libro de Reconocimiento de Hijoz [a] de
este reqiztro civil. Por lo que a partir de la presente fecha el nombre completa del inscrito [a)] en el
fondo del prezente asziento es:
Ervel municipio de . aloz diaz del mes de del afio dos il

Baze legal: articulos 211, 378 v 426 del Codigo Civil. Mambre v firma del padre que reconoce al hiiuﬁ
[a]. Hombre, Firma vy Sello del Begiztradar Civil

W Rectificando dicha partida en el sentido de gue el nombre correcta dela madre de lainzcrita [ |

I—‘§ =t yho como equivocadaments fue asentada, porlo tanto el nombre corecto seleerda @
azi consta en la escritura publica otorgada alaz  horas del dia de  de mil novecientos noventa [ =

y . anke los oficios del notanio en esta ciudad, docurento que se tuvo a la vista v cuyo

duplicado queda en poder de este registro. Registro Civil de lscan; aloz dias delmesde  demil

novecientos  y A

Fegistro: 14| 4 3k M HEJ de &

Fig. 2.31 Plantillas de Marginacion

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Caodigo Caddigo de la Marginacion Numeérico N
Plantilla del | Plantilla o texto que compone la | Texto N
Texto de | marginacion
Marginacion

Tabla. 2r Descripcion de los campos de Plantillas de Marginacion

Nota: Antes de incluir una marginacién, es necesario examinar todas las
almacenadas y asegurarnos que la marginacion que se va a ingresar no se
encuentra en la lista, ya que ello afectaria el buen desempefio de la Base de
Datos.
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2.16 Servicios Brindados

Este formulario de mantenimiento tiene como finalidad almacenar, verificar o
corregir la cantidad de los diferentes documentos emitidos por dia en el Municipio;
ya sean los realizados con el Sistema o manualmente. Con esto se puede
monitorear los documentos atendidos y llevar estadisticas exactas del movimiento
en el Municipio.

Para acceder al formulario de “Servicios Brindados”, se debe seleccionar la opcién
“Archivos” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y seguidamente,
seleccionar “Servicios Brindados”. Ver Fig. 2.32

J Sistema - |Aru:hiw:us - | Libros = Inscripciones

Color de Ojos
Color de Piel
Color de Pelo
Departamento
Idioma
Macionalidad
Profesiones
Aldea

Barrios
Cantones
Colonias
Caserios
Fersona
Articulos de Ley

Parentesco del Informante

Tipos de Marginacion

Fig. 2.32 Menu Archivos. Servicios Brindados
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El formulario de “Servicios Brindados”, esta compuesto por un campo en el cual se
indica la fecha en que se brindaron los servicios, otros para digitar la cantidad de
nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios, cédulas, constancias de
solteria, carencias de partidas, boletas de nacimientos extendidas manualmente, y
otro campo para digitar la cantidad de certificaciones de nacimiento extendidas
con el Sistema Registro Civil USAID, este campo lo completa automaticamente el
Sistema, no obstante se puede modificar.

Ademas cuenta con un campo de porcentaje, que el Sistema utiliza para

promediar la cantidad de certificaciones extendidas con el Sistema, con respecto
al total atendidas en el dia. Ver Fig. 2.33.

Servicios Brindados

Municipio de Ixcan
Estadisticas de servicios brindados diariamente

st Const.  Caencia

Fecha: Macimiento Matimonio  Defuncidn Divorcio  Cédula Solerig  C8dula Partida Bolsta ConSistema = Taotal Part Nac
[ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [N 0
#* 0 0 0 0 0 1] a 1] 0 i} M N 0

il

Registra: 14| 4 | T or 1| det

Fig. 2.33 Servicios Brindados
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CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO

Fecha Fecha en la cual se brind6 el | Fecha N
servicio

Nacimiento Cantidad de Partidas de | Numérico
Nacimientos, atendidas sin el
Sistema en esa fecha

Matrimonio Cantidad de Partidas de | Numérico
Matrimonio, atendidas sin el
Sistema en esa fecha

Defuncion Cantidad de Partidas de | Numérico
Defuncion, atendidas sin el
Sistema en esa fecha

Divorcio Cantidad de Partidas de | Numérico
Divorcio, atendidas sin el
Sistema en esa fecha

Cédulas Cantidad de Cédulas, emitidas | Numérico
en el municipio en esa fecha

Const. Solteria | Cantidad de Constancias de | Numérico
Solteria, emitidas en el
municipio en esa fecha

Const. Cédula Cantidad de Constancias de | Numérico
Cédulas en el municipio en esa
fecha

Carencia Cantidad de Constancias de | Numérico

Partida Carencia de Partida, emitidas
sin el Sistema en esa fecha

Boleto Cantidad de Boletas de Numérico
Nacimiento, emitidos sin el
Sistema en esa fecha

Con Sistema Cantidad de Partidas de Numérico
Nacimiento, atendidas con el
Sistema en esa fecha

% Porcentaje de Partidas de Auto
Nacimiento, atendidas con el
Sistema en esa fecha

Total Part. Nac. | Total de Partidas de Nacimiento, | Auto

atendidas en el municipio en
esa fecha

Tabla 2s. Descripcion de los campos de Servicios Brindados

Manual del Usuario

61




Sistema Automatizado para el Registro Civil

2.17 Actualiza Parentesco del Informante

Este formulario permite ingresar nuevos parentescos, que posteriormente se
utilizan para identificar los vinculos con la persona inscrita, una vez ingresados, se
puede utilizar los diferentes parentescos sin tener que digitarlos nuevamente.

Para acceder al formulario de “Parentesco del Informante”, se debe seleccionar la
opcion “Archivos” en la Barra de Menu del Sistema Registro Civil USAID, y
seguidamente, seleccionar la opcién “Parentesco del Informante”. Ver Fig. 2.34

Sistema - ! Archivos + | Libros »  Inscripciones

Color de Djos

Calor de Piel

Color de Pela

Departamento

Idioma

Macionalidad

Profesiones

&ldea

Barrios

Cantones

Colanias

Caserios

Fersona

Articulos de Ley

Tipos de Marginaciin

Servicios Brindados
Parentesca del Informante.

Fig. 2.34 Menu Archivos. Parentesco del Informante.

El formulario que se muestra, esta compuesto por un campo para incluir el nombre
del Parentesco. Ademas se tienen los comandos de Guardar y Cerrar. Ver Fig.
2.35
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Actualizar Parentesco del Informa...

By | e

Parentesco

Fig. 2.35 Actualiza Parentesco del Informante

CAMPO DESCRIPCION TIPO REQUERIDO
Parentesco Nombre del Parentesco Texto N

Tabla 2t. Descripcidn de los campos de Actualiza Parentesco del Informante

Nota: Antes de incluir un parentesco, es necesario examinar todos los
almacenados y asegurarnos que el parentesco que se va a ingresar no se
encuentra en la lista, ya que ello afectaria el buen desempefio de la base de
datos.

En la tabla de Parentescos ya estan los siguientes incluidos:

Parentesco

Padre

Bisabuela

Prirno

Prirma

Amigo

Amiga

Sin parentesco

Hijao

Hija

FPadre Adoptivo

hadre Adoptiva

hadre

Hijo Adaptivo

Hija Adaptiva

Ahuelo

Ahuela

Hermano

Hermana

Tin

Tia

Bisabuelo
Tabla 2u. Parentescos
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